Podczas tworzenia sprawozdania merytorycznego Zleceniobiorca powinien
stosowac sie do ponizszych zasad:

. W rubryce “W jakim stopniu zakladane cele realizacji zadania publicznego zostaty
osiggniete?” nalezy odwotaé sie do:

e celéw sformutowanych w opisie odpowiedniego zadania konkursowego

e oraz celéw projektu opisanych w ofercie/wniosku

o jezeli cele te nie zostaty osiggniete lub w niewystarczajgcym stopniu, nalezy
wskazaé przyczyny takiego stanu rzeczy.

. W rubryce “Wplyw dofinansowania na wykonanie zadania” nalezy umiescic:

e oOpis w jaki sposdb dofinansowanie z dotacji wptyneto na realizacje zadania
Zleconego np. na wdrozenie programu, zasieg programu, liczbe odbiorcéw,
dlugosc trwania programu, jako$¢ realizacji dziatan, liczbe prowadzgcych itd.

. W rubryce “Opis osiagnietych rezultatéw” nalezy uwzgledni¢ informacje odnoszgce sie

do:

e oOpisu spodziewanych rezultatdbw wynikajgcych z realizacji projektu
zamieszczonego we wniosku/ofercie (Czes¢ Il, pkt 14)

e najwazniejszych  wynikdbw przeprowadzonej ewaluacji projektu/dziatan
(okresowej albo koncowej)

. W rubryce “Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w trakcie zadania”
nalezy opisac liczbowe wskazniki odnoszgce sie do zrealizowanych w ramach projektu
dziatan (kazdego z osobna 1M,2M..., 1A,2A...,1R,2R...). Odpowiednio dokfadng liczbe
godzin (badz innej jednostki uzytej do rozliczania dziatania), liczbe zrealizowanych grup
w ramach dziatania (np. warsztatéw), doktadng liczbe odbiorcéw poszczegdlnych dziatan,
liczbe osob, ktore nie utrzymaty sie w programie, catkowitg liczbe wszystkich odbiorcow
projektu/programu, liczbe prowadzacych.

. W rubryce ,Opis wykonania zadania” nalezy:

e umiesci¢ informacje dotyczgce konkretnie tego zrealizowanego zadania: opis
poszczegdélnych dziatah (wykazanych zgodnie z punktami  w
kosztorysie/harmonogramie umowy: 1M,2M...), sposéb w jaki zostaty
zrealizowane poszczegdlne dziatania, czyli opis grupy docelowej, wieku,
profesiji/roli spotecznej, miejsca realizacji, trybu postepowania, formy realizaciji,
poruszanej tematyki, ewentualnie napotkanych problemoéw itp.

e podac daty realizacji poszczegolnych dziatan (koniecznie daty zrealizowanych
warsztatdw z podziatem na grupy), ewentualnie czestotliwos¢ prowadzenia
dziatan itd.

UWAGA! Za nieprawidiowy opis sposobu realizacji poszczegdlnych dziatan bedzie
uznane: podawanie ich definicji np. interwencji kryzysowych; kopiowanie opisu ich
realizacji ze ztozonej/ztozonego oferty/wniosku lub ztozonych w poprzednich latach
sprawozdan, podawanie tylko celu, w jakim dane dziatanie byto prowadzone.




| WAZNE ! Sprawozdanie nie zostanie przyjete jesli:

e zostanie wypetnione niezgodnie z powyzszymi wskazéwkami;

e uzyto w sprawozdaniu innych kategorii (nazw dziatan) niz te, ktére zostaty
okreslone w umowach (1M,2M...,1A2A...,1R,2R...). Nazewnictwo zadan
zleconych musi by¢ zgodne z umowsg;

e uzyto w sprawozdaniu innych jednostek miary niz te, ktére zostaty okreslone w
umowie. Jezeli jednostkg miary jest godzina, nalezy podac¢ liczbe zrealizowanych
w ramach danego dziatania godzin (a nie konsultacji czy interwenc;ji)

6. Do sprawozdania nalezy zatgczyé raport (przygotowany zgodnie ze wzorem KBPN)
Z przeprowadzonej ewaluacji w postaci zatgcznika zlozonego w systemie TrimTab.
Wersje papierowe raportu ewaluacyjnego oraz sprawozdania nalezy podpisane wystac
na adres Krajowego Biura.

7. Do sprawozdania w postaci zatgcznikdw nalezy dotgczyé wszystkie materiaty
wytworzone w trakcie realizacji umowy.

8. Jezeli zachodzi uzasadniona konieczno$¢, Zleceniobiorca moze wystgpi¢ o dokonanie
zmian w realizowanym projekcie. Zleceniobiorca jest zobowigzany do informowania
Krajowego Biura o wszelkich zmianach w zakresie realizowanej umowy, dotyczgcych
m.in. zmiany realizatoréw, modyfikacji harmonogramu realizacji poszczegolnych dziatan
czy tez zmian w zakresie danych Zleceniobiorcy. Wniosek o dokonanie zmian w planie
merytorycznym badz finansowym powinien zosta¢ ziozony w systemie TrimTab w
terminie co najmniej 15 dni kalendarzowych od ich planowanego wprowadzenia w zycie.

Wzory wnioskéw dostepne sg na stronie: https://www.kbpn.gov.pl/portal?id=1768574
oraz w systemie TrimTab (zaktadka Dokumenty).

9. Wprowadzenie zmian mozliwe jest po uzyskaniu akceptacji Krajowego Biura. W
przypadku jezeli Zleceniobiorca wnioskowat o aneks lub kontaktowat sie z pracownikiem
Biura mailowo/telefonicznie w sprawie zmian w realizacji umowy, zobowigzany jest poda¢
takg informacje w tresci sprawozdania lub w panelu uwag.
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