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INSTRUKCJA WYPEENIANIA CZESCI FINANSOWEJ SPRAWOZDANIA

INFORMACJE TECHNICZNE
Uktad formularza odpowiada strukturze budzetu projektu.

1. WPISYWANIE KOSZTOW — DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiggowe prosimy przedstawi¢ w tabeli zgodnie z dziataniami
przedstawionymi w budzecie.

Nalezy uzy¢ przycisku ,Dodajdokument” i w otworzonym oknie wpiszcie dane na
podstawie posiadanego dokumentu ksiggowego. W ten sposbdb nalezy wprowadzi¢ do
formularza sprawozdania wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczgce dziatah
projektowych w danym okresie sprawozdawczym.

Wydatki na konkretne dziatanie mogqg by¢ wyzsze o maksymalnie 20% wzgledem
planu, pod warunkiem ze suma wydatkéw w catej kategorii kosztéw nie zostanie
przekroczona. W przypadku ztamania ktorejkolwiek z tych zasad, system zablokuje
mozliwos¢ ztozenia sprawozdania i wySwietli komunikat o btedzie. Aby przej$¢ dalej,
nalezy skorygowaé kwoty w sprawozdaniu lub zgtosi¢ modyfikacje budzetu projektu.

2. WYPELNIANIE OKNA DODAWANIA DOKUMENTU
Czesc ,,Opis kosztu” - prosimy przedstawi¢ opis kosztu, komplementarny z pozycjami
budzetowymi, opis szczegdtowo powinien okresli¢ przedmiot/ustuge/wynagrodzenie,
tak aby mozliwa byta identyfikacja kosztéw, nie nalezy stosowac skrétdéw, symboli itp.

Przyktady: Wynagrodzenie trenera za m-c 6/2026, 20 h, umowa zlecenie

Catering, szkolenie ,Jak pozyskaé wolontariuszy” (20 h) w dniach 20-22.06.2026,
22 osoby

Promocja w social mediach (Meta) w dniach 01-12.06.2026

VAT od importu ustug — dot. promociji w social mediach (Meta)
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W przypadku wynagrodzenh prosimy o wpisywanie danych tak, aby kazdy wiersz
dotyczyt tylko jednej osoby (uzyjcie inicjatéw tej osoby) i jednego miesigca.

W przypadku delegaciji prosimy o wpisanie mozliwie duzo informaciji: kto, skqd i dokgd
podrézowat, w jakim celu, w jakim terminie oraz co zawiera koszt (przejazdy, dieta itd.).

Cze$é ,,Nr dokumentu” - prosimy przedstawi¢ nazwe dokumentu (np. faktura,
rachunek, lista ptac) oraz numer dokumentu

Przyktady: Faktura VAT nr 1/2026, F-ra VAT nr 1/2026
Rachunek nr 1 do um. zlecenie 1/2026, R-ek do UZ 1/2026
Lista ptac za miesiqc styczen 2026

Jesli dokument ksiegowy obejmuje koszty dwdch lub wiecej projektdw, zachecamy, aby
w czegsci ,Uwagi” dopisag, ze w projekcie uwzglednione jest rozliczenie czgSciowe
dokumentu.

Jesli przed wtasciwg fakturg, wystawiana jest proforma, ktéra jedynie potwierdza
zamoéwienie/formalizuje rozliczenia, w czeéci ,Nr dokumentu” nalezy wpisaé wiasciwg
fakture (dokument ksiegowy), a w czesci ,Uwagi” warto wpisa¢ informacje np:
~Zaptacono dnia .. na podstawie proformy nr ..

Czesé ,Data wystawienia” - prosimy przedstawi¢ date wystawienia dokumentu. Ta
cze$€ zwiera formatowanie daty. Mozna tez korzysta€ z dostgpnego kalendarza.

Czesc ,Data zaptaty” - prosimy przedstawi¢ date zaptaty zgodnq z datq na wyciggu
bankowym/potwierdzeniu przelewu, raporcie kasowym lub innym dowodzie zaptaty. Ta
cze$€ zwiera formatowanie daty. Mozna tez korzysta€ z dostgpnego kalendarza.

W przypadku pobrania zaliczki, nalezy wskazaé faktycznq date zaptaty (nie date
pobrania zaliczki), a w czesci ,Uwagi” nalezy wpisaé np.: ,Zaliczka z konta pobrana w

dniu ..”

W przypadku ptatnosci prywatnymi srodkami np. pracownika (bez wczesniej pobranej
zaliczki), nalezy wskazaé date zwrotu poniesionych przez te osobe kosztow, a w czgsci
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,Uwagi” nalezy wpisa¢ np.: ,Optacono z prywatnych §rodkéw ... (osoby XY) w dniu ...
Zwrot poniesionych kosztow dokonany na podstawie wniosku.”

Nalezy pamigtaé, ze dokument optacany prywatnymi Srodkami musi by¢ wystawiony
na dane Grantobiorcy.

W przypadku wynagrodzen, prosimy wpisac faktyczng date zaptaty kwoty netto
wynagrodzenia, a w czesci ,Uwagi” nalezy wpisa¢ wtasciwe daty zaptaty ZUS i PDOF, np.:
,15-05-2026 (zZUS), 20-05-2026 (PDOF)”

Czesé ,Brutto” - prosimy wpisaé catkowitq wartosé sprawozdawanego dokumentu
(wartosé brutto).

Czesé ,,Z dotacji” - prosimy wpisa¢ takq wartkos¢ jaka dotyczy rozliczanego projektu.
Czesc ,Inne zrédta” — tu System automatycznie uzupetni dane.

Czesé ,Uwagi” - prosimy przedstawi¢ wszelkie informacje, ktére mogqg by¢ istotne dla
szczegbtowosci i przejrzystosci sprawozdania, a ktére nie mogqg by¢ ujete w innych
czesciach, np.: podziata kosztéw wynagrodzenia (netto, sktadki ZUS, zaliczki na PIT).

Kazda nowo utworzona linia z wpisanym kosztem projektowym, po lewej stronie ma
znacznik ,Edytuj dokument” (niebieski przycisk) i znacznik ,Usuf dokument” (czerwony
przycisk), z ktérych mozna i nalezy korzystag.

Na dole formularza znajduje sie przycisk ,Zapisz”. Zeby nie utraci¢ dotychczas
wpisanych danych nalezy klikngé w tym miejscu, a to spowoduje, ze Wasza praca
zostanie zapamigtana w Systemie.

3. Cze$¢ ,,KOszTY POSREDNIE”
Tu System automatycznie wyliczy i uzupetni o warto$€ bedqcqg wynikiemn mnozenia
sprawozdawanych (w danym sprawozdaniu) kosztéw bezposrednich przez stawke
ryczattowq (max do 7% wartoéci wszystkich kwalifikowalnych kosztéw bezposrednich)
wskazang w budzecie projektu.
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4. CzeSC ,, KOSZTY ROZLICZONE Z DOTACJI W SPRAWOZDANIU"
Tu System automatycznie uzupetni dane.

W przypadku sprawozdania koncowego w czesci ,Koszty posrednie” warto§¢ tych w
sprawozdaniu moze byé wyzsza (np. o 0,20 PLN) niz warto$é wynikajgca z budzetu. W
takiej sytuaciji System automatycznie wprowadzi wartoS¢ kosztow posrednich nie
wyzszqg niz wynikajgca z budzetu projektu.

5. ZAPISYWANIE | WYSYtANIE SPRAWOZDANIA
Po wpisaniu wszystkich udokumentowanych kosztéw nalezy uzy€ przycisku ,Zapisz” na
dole sprawozdania na §rodku, w przeciwnym razie wylogowanie z Systemu grozi utratg
wpisanych danych.

Przed ztozeniem uzupetnionego sprawozdania nalezy uzy¢ przycisku ,Zapisz i sprawdz
poprawnos¢” — niebieski przycisk na goérze sprawozdania, po prawej stronie. Nastepnie
pojawi sie okno z tresciq:

- .Sprawozdanie jest poprawne!” - wtedy mozecie Pahstwo ztozy¢ sprawozdanie
(przycisk ,zt6z sprawozdanie” w prawym gornym rogu sprawozdania),

- .Znalezionych nieprawidtowoSsci: .." — tu pojawiqg si¢ komunikaty, w ktérych miejscach
nalezy wprowadzi¢ modyfikacje.

Po zlikwidowaniu wskazanych nieprawidtowosci blokujgcych mozliwo$¢ ztozenia
sprawozdania warto ponownie uzy¢ przycisku ,Zapisz i sprawdz poprawnos§¢” i jak
pojawi sie komunikat ,Sprawozdanie jest poprawne!” nalezy uzy¢ przycisku ,Zt6z

sprawozdanie” i tym sposobem sprawozdanie trafi do Operatora.

PowoDzeNiA!l!
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