SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADAŃ
Uwaga: formularz sprawozdania można wygenerować z chwilą podpisania umowy, co umożliwia na bieżąco systematyczną pracę na dokumentem w trakcie realizacji zadania.
Przed złożeniem sprawozdania prosimy o zapoznanie się z poniższymi wytycznymi.
1. Do sprawozdania w wersji elektronicznej w systemie Witkac należy złożyć w biurze podawczym lub wysłać pocztą „Potwierdzenie złożenia sprawozdania” w oryginale z podpisami osób upoważnionych (zgodnie ze statutem). Powyższe potwierdzenie musi wpłynąć do Urzędu w terminie 30 dni od daty zakończenia realizacji zadania. Złożenie sprawozdania tylko w wersji elektronicznej jest niewystarczające.
2. Do sprawozdania w wersji elektronicznej należy dołączyć dodatkowe materiały (2 rodzaje dokumentacji):
- dokumenty, które służyły do monitorowania poszczególnych rezultatów. Sposób monitorowania określony był w ofercie;
- materiały potwierdzające realizację poszczególnych działań.
3. Sprawozdanie merytoryczne
3.1. W sprawozdaniu merytorycznym należy odnieść się do wszystkich założeń określonych w ofercie. Niedopuszczalne jest kopiowanie treści z oferty. W przypadku, gdy rezultaty nie zostały osiągnięte lub nastąpiły zmiany w realizacji poszczególnych działań należy wyjaśnić przyczyny odstępstw.
3.2. Formularz sprawozdania merytorycznego składa się z 3 części:
I. 1. Opis osiągniętych rezultatów wraz z liczbowym określeniem skali działań zrealizowanych w ramach zadania
II. Dodatkowe informacje dotyczące rezultatów realizacji zadania publicznego
III. 2. Szczegółowy opis wykonania poszczególnych działań

Treści wpisywane w poszczególne części nie powinny się dublować. 
Pierwsze dwa punkty dotyczą wyłącznie rezultatów: opis rezultatu i mierzalny poziom jego osiągnięcia. W opisie odnosimy się do tego czy rezultat został osiągnięty i na jakim poziomie. Jeśli przekroczyliśmy plan to się tym pochwalmy, a jeśli rezultatu nie osiągnęliśmy to musimy podać przyczyny odstępstw. 
Trzeci punkt to szczegółowy opis (dokładny, rzetelny i wyczerpujący) poszczególnych działań. Prosimy aby opis zawierał wyłącznie fakty. Podstawą sprawozdania są założenia z oferty, do których musimy się odnieść. Ponadto opis musi być ściśle powiązany z kosztorysem. Każde działanie ma w nim odzwierciedlenie zatem w opisie działania należy odnieść się do poniesionych wydatków lub braku wydatków. 
4. Sprawozdanie finansowe
4.1.Jeżeli faktycznie poniesione wydatki na poszczególnych pozycjach przekraczają limit 15% dozwolonych przesunięć osoby oceniające muszą otrzymać zapewnienie, że przesunięcia ponad limit nie nastąpiły ze środków dotacji. Należy zatem:
- dołączyć do sprawozdania tabelę wydatkowania środków na poszczególnych pozycjach z podziałem na dotację i środki własne 
lub 
- dokonać stosownego opisu w części „Dodatkowe informacje” (krok 4 wypełniania formularza sprawozdania). 
4.2 Jeżeli zakładano wkład osobowy (wolontariat, społeczną pracę) prosimy dołączyć do sprawozdania dokumenty potwierdzające wykonanie pracy (zakres, czas, wycena). 
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Przed wysłaniem wersji elektronicznej prosimy o zapoznanie się z treścią formularza na podglądzie i jednocześnie zweryfikowanie poprawności przekazanych danych (zgodność danych w różnych miejscach formularza oraz w załącznikach).
