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WZOR SPRAWOZDANIA KONCOWEGO
DLA PROJEKTOW W KONKURSIE NA DOTACJE SZYBKIEGO REAGOWANIA

Wskazoéwki do sprawozdania koncowego

Sprawozdanie prosimy ziozy¢ za posrednictwem Internetowego Systemu Wnioskéw. Bardzo
prosimy o zwieztoS¢ i klarownoS§¢ przedstawionych w sprawozdaniu opiséw, o postugiwanie sie
prostym, zrozumiatym jezykiem. Wazna jest logika podsumowania, pozwalajgca zrozumie€ co, jak
i dlaczego organizacja zrobita oraz co osiggneta.

Po zaakceptowaniu sprawozdania w Internetowym Systemie Wnioskéw prosimy o przestanie
pobranego z systemu PDF sprawozdania kofcowego (czesci merytorycznej i finansowe;j),
podpisanego przez osoby uprawnione do reprezentacji organizacji zgodnie z KRS. Podpisane
dokumenty mogq zostaé przestane pocztq (w przypadku podpiséw odrecznych) lub na adres e-
mail (w przypadku podpiséw kwalifikowanych).

CZESC MERYTORYCZNA

1. Podsumowanie dziatan w projekcie * (max. 3000 znakéw ze spacjami)

Prosimy o trzymanie si¢ podziatu na dziatania przedstawione we wniosku w punkcie B5.
Prosimy uwzgledni€ takze rbéznice migdzy wnioskiem a przebiegiem projektu dotyczqce
zarébwno zakresu dziatan, harmonogramu, doboru uczestnikéw, upowszechniania informacji. W
opisie prosimy wzig¢ pod uwage pytania pomochnicze; opis moze zawierac¢ tez inne informacje,
ktore sq istotne ze wzgledu na specyfike dziatan.

Pytania pomocnicze do opisu dziatah:

v Co, jak i gdzie udato sig zrobi€? Ktére dziatania przebiegty inaczej niz zaplanowano we
whniosku i dlaczego?

v Czy udato sig dotrzeé do grupy/grup adresatéw wskazanych we wniosku? Co to byly za
grupy?

v Jakie nieoczekiwane trudnosci lub tez szanse pojawity sig w trakcie realizacji projektu?
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2. Podsumowanie rezultatéw i efektéw projektu * (max. 3000 znakéw ze spacjami)

Prosimy o opisanie realnych zmian (efektéw), jakie wynikajq ze wszystkich przeprowadzonych
dziatah. Prosimy o podanie wiarygodnych informacji i ich zrédet. W opisie prosimy wzig¢ pod
uwage pytania pomocnicze; opis moze zawiera¢ tez inne informacje, ktére sq istotne ze
wzgledu na specyfike dziatan. Jesli do tej pory nie mozna zaobserwowac tego rodzaju zmian,
prosimy napisa¢, jak i kiedy zespdt organizacji bedzie w stanie te zmiane
zaobserwowaé/zweryfikowaé.

Pytania pomocnicze:

v' Czy w ramach planowanych dziatah testowane byty nowe, niestandardowe rozwigzania w
odpowiedzi na nieprzewidziane sytuacje? Jesli tak - jakie?

v’ Czy dzigki realizacji opisywanych dziatan powstaty jakie$ bezposrednie efekty? Jesli tak -
jakie? Skad wiadomo, ze te efekty zostaty osiggniete?

v' Co zmienito sig dzieki przeprowadzonym dziataniom?

v' Jesli projekt nie konczy sie spodziewanymi efektami - z czego to wynikto oraz czy jest
szansa na ich osiggniecie po zakofczeniu projektu?

3. Dokumentacja *

Prosimy o wypisanie ponizej:

v adresu internetowego gtéwnego kanatu (lub kanatéw) komunikacyjnego projektu (strony
www projektu, podstrony na stronie organizacji iflub profilu projektu w mediach
spotecznosciowych)

v adreséw internetowych kilku przyktadowych materiatéw prasowych na temat projektu, ktére
ukazaty sig¢ w mediach.

Uwaga: Prosimy nie przysyta¢ ani nie zatqcza¢ w Internetowym Systemie Wnioskéw kopii
wycinkdébw prasowych, zdje¢, skandéw, materiatdbw promocyjnych typu ulotki, plakaty, ani
zadnych gadzetow.
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4. Dobre Praktyki (max. 2000 znakéw ze spacjami)

Prosimy o opisanie zidentyfikowanej w trakcie realizacji projektu dobrej praktyki. Prosimy o
uwzglednienie, w jaki sposbb zostata ona wypracowana, jakie korzysci przyniosta oraz w jakich
warunkach moze zosta¢ zastosowana w przysztoSci lub przez innych realizatoréow projektow.

Pytania pomocnicze:

v" Na czym polega ta dobra praktyka?

v Jak doszto do wypracowania tej praktyki — czy byta planowana, czy pojawita sig jako
odpowiedz na wyzwanie?

v' W jaki sposéb praktyka wptyneta na odbiorcow projektu lub zespdt?

v W jakich warunkach lub typach projektow ta praktyka moze zostac zastosowana?

5. Informacja zwrotna (max. 1000 znakéw ze spacjami)

Prosimy o ewentualne uwagi dotyczgce np. wspbtpracy z Fundacjq Batorego lub innych
kwestii zwigzanych z realizacjq projektu w ramach Programu Réwnych Praw.
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CZESC FINANSOWA

Czes¢ finansowa sprawozdania ogranicza sie do danych przedstawionych w Internetowym
Systemie Wnioskéw. Aby poprawnie sporzgdzi€ sprawozdanie, rekomendujemy przygotowanie w
pierwszej kolejnosci zestawienia poniesionych kosztdw w podziale na dziatania i w oparciu o
dokumentacje ksiegowaq.

W sprawozdaniu nalezy przedstawi€ wszystkie koszty zwigzane z projektem, poniesione w catym
okresie realizacji. Do sprawozdania w Internetowym Systemie Wnioskéw nie wymagane jest
dotgczanie zadnych dokumentdéw, prosimy jednak pamieta¢, ze na etapie weryfikacii
sprawozdania — gdy dane przedstawione w sprawozdaniu bedqg dla nas niejasne lub wzbudzq
nasze watpliwosci — mozemy poprosi¢ o dodatkowe wyjasnienia, poprawki lub dostanie kopii
dokumentdéw finansowych.

Ponizej prezentujemy wzér sprawozdania z krétkg instrukcjg dotyczgcq wypetniania tabeli w
Internetowym Systemie Wnioskow.
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Wartosé rozli- A
.. Wartosc¢ finan- [Pozostato do
2 2 [Wartos¢ brutto |czana w pro- . .
LISTA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH KOSZTOW ROZLICZANYCH W SPRAWOZDANIU R . sowana z in- wyczerpania
dokumentu [jekcie [ z dota- . .
eji nych zrédet budzetu
B C) Rodzajinu-| (D) Datawy-
(B) Opis kosztu © ] () . (E) Data za- ..
) X ) ) merdoku- | stawienia do- (F) uwagi i ko-
(A) Lp. | (szczegétowy opis materiatu/towaru/ustugi/wy- X ptaty (6) Kwota PLN | (H) Kwota PLN | (1) Kwota PLN | (J) Kwota PLN
nagrodzenia, na ktore zostat poniesiony wydatek) mentuksiego-| =~ kumentu (rrrr-mm-dd) g
9 ! P YWy wego (rrrr-mm-dd)

A. Koszty bezposrednie

Dziatanie: nazwa z budzetu automatycznie przenoszona przez system

"dodaj po-
zycje'

Wypetnia Grantobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Dziatanie: nazwa z budzetu automatycznie przenoszona przez system

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Sumuje Sys-
tem

Wypetnia Gran-
tobiorca

Sumuje Sys-
tem

Wypetnia Gran-
tobiorca

Sumuje System

Sumuje Sys-
tem

Oblicza System

Sumuje Sys-
tem

"dodaj po-
zycje'

Wypetnia Grantobiorca

Koszty posrednie %

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

\Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Wypetnia Gran-
tobiorca

Oblicza System

Oblicza System ‘-Oblicza System

(kwota obliczana automatycznie na podstawie statego procentu okreslonego w budzecie)
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Wypetnianie poszczegdinych kolumn
A. Koszty bezposrednie

Kolumna A - Lp.

W tej kolumnie przedstawione sq kolejne liczby porzgdkowe. Gdy dodawane sq nowe wiersze po-
przez funkcje ,doddj pozycje” kolejna liczba porzgdkowa pojawi sie automatycznie.

Kolumna B — Opis kosztu

W komobrkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ opis kosztu, komplementarny z pozycjami bu-
dzetowymi, dzigki czemu bedzie jasne czego dotyczy dany koszt. Prosimy pamigtaé, ze opis ten
jest potrzebny do okreslenia, czy wydatek jest kwalifikowany. W zwigzku z tym nie nalezy stosowac¢
skrétéw, symboli itp., ktére nie bedq czytelne dla sprawdzajgcego. Opis szczegdtowo powinien
okreslic przedmiot/ustuge/wynagrodzenie, tak aby mozliwa byta identyfikacja kosztéw w poréw-
naniu z budzetem.

¢ Wynagrodzenia prosimy przedstawi¢ w catosci w jednym wierszu oznaczy¢ nalezy tez
kogo dotyczy wynagrodzenie. Prosimy nie wpisywac¢ imienia i nazwiska osoby wynagradzane;,
natomiast niezbedne jest tu okreslenie funkciji, za jaki okres i w jakim wymiarze rozliczane jest
wynagrodzenie. W przypadku uméw cywilnoprawnych prosimy o podanie liczby godzin (jesli
umowa takowe przewidywata) lub wykaz obowigzkéw [zakres wykonywanych zadan (jesli
brak jest wymiaru godzinowego). W sytuaciji, gdy kilka oséb petni te samaq funkcje w projekcie
prosimy o podanie inicjatow tych oséb.

Przyktady:

Wynagrodzenie koordynatora projektu za m-c 4/2026

Wynagrodzenie koordynatora za m-c kwiecien 2026, % etatu
Wynagrodzenie ksiegowej, umowa zlecenie za m-c kwiecien 2026, 20h

Zalecamy— dla wygody Panstwa i naszej — ujmowanie danych w oddzielnych wierszach (tj.
jeden wiersz — jedna osoba —jeden miesiqc).

e W przypadku szkolehr[spotkan/wydarzeh prosimy, aby zadbali Pafstwo o mozliwie do-
ktadny opis tego wydarzenia, np. poprzez podanie daty i tytutu wydarzenia (to pomoze nam w
poréwnaniu tego wydatku z planowanym budzetem), liczby uczestnikéw, liczby godzin oraz
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czego dotyczy wydatek (te trzy rzeczy pomagajg nam w oszacowaniu czy wydatek poniesiony
byt racjonalnie).

Przyktad:

Catering na szkolenie pt. ,Jak pozyskaé¢ wolontariuszy” (20 godz.) w dniach 20-22.02.2026,
liczba uczestnikéw 22 osoby

¢ Rozliczajgc delegacje prosimy opisac kto, skqd i dokgd podrézowat, w jakim celu oraz w
jakim terminie oraz co konkretnie zawiera wydatek.

Przyktad:

Wyjazd koordynatora projektu z Wroctawia do Poznania w dniach 22-23.05.2026 na kon-
ferencje dot. dyskryminacji mniejszosci narodowych w UE (koszty podrézy, 2 noclegi, wy-
pfata diet)

Kolumna C - Rodzaj i numer dokumentu ksiggowego

W komorkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ nazwe dokumentu (np. faktura, rachunek, lista
ptac) oraz jej numer.

Przyktady:

Faktura VAT nr 1/2026, F-ra VAT nr 1/2026

Rachunek nr 1, R-ek nr 1

Rachunek nr. 1 do umowy zlecenie 1/2026, R-ek do UZ 1/2026

Lista ptac za miesiqgc styczen 2026

Jesli przed wtasciwg fakturg, celem wczesniejszego uregulowania naleznosci, wystawiana jest
proforma, ktéra nie jest dokumentem ksiggowym a jedynie potwierdza zaméwienie/formalizuje
rozliczenia, w kolumnie C wykazujemy fakture, a w kolumnie F dopisujemy zdanie: Zaptacono
dniq .... na podstawie proformy nr .....

Kolumna D - Data wystawienia dokumentu

W komérkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ date wystawienia dokumentu. Ta kolumna za-
wiera automatyczne formatowanie zawartosci w postaci: rrrr-mm-dd, co kolejno oznacza: rok-
miesigc-dzien, np. 2026-04-10. Prosimy o zachowanie tego formatu.

Kolumna E - Data zaptaty
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W komoérkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ date zaptaty zgodng z datg na wyciggu ban-
kowym lub raporcie kasowym lub innym dowodzie zaptaty. Ta kolumna réwniez posiada automa-
tyczne formatowanie zawarto$ci w postaci: rrrr-mm-dd, co kolejno oznacza: rok-miesigc-dzien,
np. 2026-04-10. Prosimy o zachowanie tego formatu.

W przypadku dokonywania ptatnosci z konta innego niz konto w umowie nalezy wskaza¢ fak-
tycznq date zaptaty z innego konta, a nie date refundacji z konta wskazanego w umowie. Dodat-
kowo w kolumnie F (Uwagi i komentarze) nalezy dopisaé¢ zdanie: Refundacja z konta projektu w
dniu rrrr-mm-dd.

W przypadku pobrania zaliczki nalezy wskaza¢ faktyczng date zaptaty do ostatecznego wyko-
nawcy lub dostawcy, a nie date pobrania zaliczki. Dodatkowo w kolumnie F (Uwagi i komentarze)
nalezy dopisa€ zdanie: Zaliczka z konta projektu w dniu rrrr-mm-dd.

W przypadku ptatnosci z prywatnych srodkéw pracownika lub osoby reprezentujgcej Granto-
biorce (bez wczesniej pobranej zaliczki) nalezy wskazaé date zwrotu poniesionych przez te osobe
kosztéw. Dodatkowo w kolumnie F (Uwagi i komentarze) nalezy dopisaé zdanie: ,Zwrot kosztéw na
podstawie wniosku. Optacono z prywatnych §rodkéw (osoby X) w dniu rrrr-mm-dd”. Wniosek o
zwrot kosztéw lub inny dokument poswiadczajgey te transakcje musi byé dopiety do faktury/ra-
chunku lub innych dokumentéw finansowych. Prosimy pamigta¢, ze dokument finansowy musi
by¢ w takim przypadku wystawiony na dane Grantobiorcy.

W przypadku wynagrodzen i umow cywilnoprawnych prosimy o wpisanie daty witasciwej dla za-
ptaty kwoty netto. Daty ptatnosci do ZUS oraz ptatnoéci zaliczki do US prosimy poda¢ w kolumnie
F (Uwagi i komentarze) oddzielajgc je odpowiednio §rednikiem, np. 2026-04-15 (ZUS); 2026-04-
20 (PDOF).

Kolumna F - Uwagi i komentarze

W komérkach w tej kolumnie prosimy o wpisanie wszelkich informaciji, ktére mogqg by¢ istotne dla
szczegbtowosci i przejrzystosci sprawozdania, a ktére nie mogqg by¢€ ujete w innych kolumnach.
Informacje te mogq poméc sprawdzajgcemu w zrozumieniu jakie wyjgtkowe sytuacje powstaty
wokot danego kosztu. Im wiecej informacji zostanie tutaj zamieszczonych, tym zespotowi finanso-
wemu sprawdzajgcemu sprawozdania bedzie tatwiej zweryfikowaé dane zawarte w sprawozda-
niu. W przypadku skgpych i niejasnych opiséw zostanq PahAstwo poproszeni o dodatkowe wyja-
$nienia, poprawki czy dostanie kopii dokumentow.

Kolumna G — Kwota PLN

W komérkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ kwote poniesionego wydatku w PLN. Prosimy
pamigtaé, aby w przypadku wynagrodzef poda¢ peten koszt tego wynagrodzenia finansowa-
nego z projektu wraz z ewentualnymi sktadkami ZUS i zaliczkg na podatek US (kwota brutto
brutto/duze brutto).
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UWAGA!

Jezeli kwota dokumentu jest wyzsza niz planowany w projekcie wydatek, np. jezeli zwigkszona
kwota wynika z faktu, ze kupowali Pafstwo jednorazowo towary lub ustugi rowniez na potrzeby
innych projektéw lub dziatalnoSci organizacji, to prosimy o wykazanie w kolumnie G catkowitej
wartosci dokumentu, a w kolejnych kolumnach (H) i (1) rozdzielenie wydatku na czesé, ktéra do-
tyczy projektu — Kolumna H i cze$€ finansowangq z innych zrédet — Kolumna .

Jesli cata wartos€ dokumentu zaliczana jest do kosztéw projektu, nalezy w Kolumnie H skopiowac
wartos€ z Kolumny G i wpisa€ 0,00 w Kolumnie |.

KOSZTY POSREDNIE

Koszty poSrednie — ze wzgledu na swojq specyfike — sq automatycznie naliczane przez system. Do
tych kosztéw nie wymagamy od Panstwa prezentowania dokumentdéw finansowych. W Panstwa
budzecie zostata okreslona stawka procentowa kosztow posrednich, ktéra zostanie obliczona od
sumy wydatkéw w Kolumnie H.

Prosimy pamigtaé, ze wykazane tutaj koszty posrednie muszq by¢ faktycznie poniesione, ujete w
ksiegach rachunkowych w kosztach administracyjnych Waszej organizacji oraz zrefundowane z
konta projektowego na konto gtéwne, jesli konto podane w umowie nie jest kontem gtéwnym.

Aby uniknq¢ przekroczenia tej wartosci, zachecamy Pahstwa do regularnego, np. comiesigecznego
szacowania tej kwoty i refundaciji z konta projektowego na konto gtéwne, z ktérego optacacie
koszty ogblne Waszej organizacji. Rekomendujemy zamieszczenie w tresci przelewu opisu, ze jest
to np. ,Refundacja kosztéw posrednich za mm-rrrr”.
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