
Rozliczenie dotacji 

udzielonej z bud żetu województwa 

łódzkiego na realizacj ę prac lub 

robót budowlanych przy zabytku
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. Obowi ązek Beneficjenta

W terminie 30 dni od dnia zako ńczenia 
realizacji prac lub robót budowlanych 

przy zabytku nale ży zło żyć sprawozdanie 
końcowe wraz z zał ącznikami, w celu 

rozliczenia si ę z udzielonej dotacji
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Sprawozdanie ko ńcowe

Przykładowo wypełnione sprawozdanie końcowe 
z realizacji prac lub robót budowlanych przy zabytku



Numer i data zawarcia 
umowy

Pełna nazwa zadania 
zgodna z wnioskiem, 

umową

Pieczęć nagłówkowa 
Beneficjenta

Sprawozdanie jest składane po zakończeniu 
umowy (należy skreślić „częściowe”). 

Sprawozdania składa si ę osobi ście lub 
nadsyła przesyłk ą polecon ą na adres 

UMWŁ (Departament Kultury i Edukacji, 
al. Piłsudskiego 8, 90-051 Łód ź)

Termin realizacji zadania

Numer i data zawarcia 
umowy

Nazwa Beneficjenta



Opis musi zawiera ć szczegółow ą informacj ę o zrealizowanych działaniach zgodnie z ich układem zawar tym we 
wniosku 
o dotacj ę. 
W opisie konieczne jest uwzgl ędnienie: 
� wszystkich planowanych działa ń, 
� zakres, w jakim zostały one zrealizowane, 
� wyja śnienie ewentualnych odst ępstw (zakres zadania, harmonogram)

Ogólna informacja 
o zrealizowanym zadaniu, 

ze szczególnym 
odniesieniem do części III 

wniosku



Opis osiągniętych rezultatów w 
odniesieniu do części III pkt 3 

wniosku

Rola partnerów w realizacji 
zadania



Należy przedstawić faktyczne koszty 
z realizacji zadania

Nazewnictwo kosztów zgodne 
z rodzajem kosztów z wniosku oraz 

harmonogramu rzeczowo-finansowego

Należy wskazać kwoty ogółem

Kwotę dotacji wydatkujemy 
po podpisaniu umowy

Środki własne wydatkujemy zgodnie 
z terminem realizacji zadania 
(patrz: wniosek pkt III. ppk. 4)



Udział procentowy liczony do 
dwóch miejsc po przecinku

Wskazujemy czy jesteśmy 
płatnikiem podatku VAT/ czy nie

Należy podać istotne uwagi 
dotyczące realizacji wykonanego 

zadania 



Uwzględniamy wszystkie dokumenty 

księgowe potwierdzające wydatki 

poniesione podczas realizacji zadania



Należy w uzasadnionych 
przypadkach podać istotne 

informacje mające bezpośredni 
związek z realizacją wykonanego 

zadania 

Należy wskazać informację 
o uzyskaniu, bądź nie uzyskaniu 
odsetek bankowych od środków 

z dotacji zgromadzonych 
na rachunku bankowym



Miejsce na pieczęć nagłówkową 
Beneficjenta oraz podpisy osób 

upoważnionych do 
reprezentowania Beneficjenta na 

zewnątrz



Poświadczenie przyjęcia 
sprawozdania przez Urząd 

Marszałkowski
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Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

� określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
� określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji 

gospodarczej,
� opis operacji oraz jej wartość,
� datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod

inną datą – także datę sporządzenia dowodu.

Dokumenty księgowe
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Faktura/rachunek

Przykładowy wzór faktury



1. Pieczęć wystawcy 
faktury.

2. Numer faktury.

3. Data wystawienia.

4. Data sprzedaży.

5. Dane wystawcy 
faktury –
sprzedawcy.

6. Dane nabywcy 
faktury.

7. Forma zapłaty oraz 
w przypadku 
płacenia przelewem 
termin płatności 
faktury.

8. Nazwa towaru lub 
usługi.

9. W przypadku 
płatności gotówką 
wymagana forma 
dokonana 
„zapłacono”.

10. Podpis wystawcy, 
w przypadku faktury 
elektronicznej podpis 
nie jest wymagany.
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Opis dokumentu księgowego

� Opis dokumentu księgowego powinien być sporządzony na odwrocie
dokumentu.

� W przypadku uniemożliwiającym sporządzenie opisu na odwrocie
dokumentu księgowego, opis należy sporządzić w formie załącznika
do dokumentu.
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Opis faktury/rachnku

Przykładowo wypełniony opis dokumentu 
księgowego



Pełna nazwa zadania zgodna 
z wnioskiem, umową 

Kwota otrzymana z dotacji 
Województwa Łódzkiego na 

wskazaną pozycję kosztorysu

Nr umowy oraz data zawarcia umowy

Kwota wydatkowana ze środków 
własnych

Pozycja kosztorysu zgodna 
z wnioskiem

Ustawa Prawo zamówień 
publicznych

Podpisy osoby/osób 
upoważnionej/nych
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Umowa z wykonawcą

Umowa z wykonawcą powinna zawierać m.in. :

� datę zawarcia umowy,

� określenie stron umowy: umowa zawarta pomiędzy Wykonawcą a Inwestorem,

� nazwę zadania na wykonanie prac lub robót budowlanych przy zabytku,

� kwotę należnego wynagrodzenia (brutto),

� termin realizacji zadania (od….- do……),

� podpisy osób reprezentujących.
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Kontrola realizowanego zadania

� Kontrola może być przeprowadzona w trakcie oraz po zakończeniu
realizacji zadania.

� Prawo kontroli przysługuje upoważnionym pracownikom Województwa
zarówno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji zadania.

� W ramach kontroli, mogą być badane dokumenty i inne nośniki informacji,
które mają lub mogą mieć znaczenie dla oceny prawidłowości wykonywania
zadania. Upoważnieni pracownicy Województwa mogą żądać udzielania
ustnie lub na piśmie informacji dotyczących wykonania zadania.
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Kontrola realizowanego zadania

� Beneficjent na żądanie kontrolującego jest zobowiązany dostarczyć lub
udostępnić dokumenty i inne nośniki informacji oraz udzielić wyjaśnień
i informacji w terminie określonym przez kontrolującego.

� Organ kontrolujący informuje na piśmie o stwierdzonych uchybieniach
i przekazuje Beneficjentowi wnioski i zalecenia zmierzające do ich
usunięcia.

� Wyniki kontroli brane b ędą pod uwag ę przy ocenie wniosku
beneficjenta w przyszłych konkursach.
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Zwrot środków finansowych

� Niewykorzystaną kwotę dotacji Beneficjent zobowiązany jest zwrócić
w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego
na rachunek bankowy Województwa.

� Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwróconej po terminie, naliczane
są odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych.

� Beneficjent zobowiązany jest do zwrotu tej części dotacji, która została
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienależnie lub
w nadmiernej wysokości w terminie 15 dni po upływie terminu
wykorzystania dotacji na rachunek bankowy Województwa.
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Zmniejszenie/zwiększenie 
wartości zadania

� Jeżeli w wyniku realizacji zadania ulegnie zmniejszeniu wartość zadania
określona w zaktualizowanym kosztorysie prac lub robót budowlanych,
o którym mowa w § 1 umowy, to odpowiedniemu zmniejszeniu ulegnie
wartość dotacji z zachowaniem wskazanego w zaktualizowanym
kosztorysie udziału procentowego dotacji w całkowitych kosztach
związanych z realizacją zadania.

� Jeżeli zaś ulegnie zwiększeniu całkowity koszt realizacji, wysokość dotacji
pozostaje bez zmian.



24

Monitoring i ewaluacja zadania

Monitoring jako ści i rzetelno ści realizacji zadania publicznego:

� udział pracownika Urzędu Marszałkowskiego Województwa Łódzkiego
w trakcie realizacji zadania,

� kwestionariusz pytań dotyczących realizacji zadania.

Celem:

� realizacja Wojewódzkiego programu opieki nad zabytkami 
w województwie łódzkim na lata 2012-2015,

� wszechstronna analiza realizowanego zadania,

� zdiagnozowanie ewentualnych problemów i potrzeb.
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Obszary tematyczne kwestionariusza:
� Cel I Regionalny system zarz ądzania dziedzictwem kulturowym

• pytania ogólne dotyczące posiadanego obiektu zabytkowego
• współpraca z innymi podmiotami

� Cel II Atrakcyjno ść krajobrazu kulturowego
• realizacja zadania 
• współpraca z Departamentem Kultury i Edukacji
• plany i doświadczenia

� Cel III Tożsamość wielokulturowa regionu
• działania promocyjno-informacyjne
• wykorzystanie zabytku na cele kulturalne, turystyczne, społeczne

Kwestionariusz
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Przestrzeganie zapisów umowy umo żliwi 

jej bezproblemowe rozliczenie

Podsumowanie
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Podsumowanie

42 291 97 79

42 291 98 54

42 291 98 27

helena.sujka@lodzkie.pl

monika.staniewska@lodzkie.pl

magdalena.sowinska@lodzkie.pl

Departament Kultury 
i Edukacji 

Piłsudskiego 8, 
XIII piętro, 

pokój 1313, 1321


