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Instrukcja sktadania sprawozdan z realizacji projektow
finansowanych przez Fundacje ARP

1. Cel instrukcji

Niniejsza instrukcja okresla zasady przygotowania i przekazania sprawozdania z realizacji projektu
finansowanego lub wspdétfinansowanego ze Srodkdéw Fundacji Agencji Rozwoju Przemystu.

Instrukcja ma pomdc Beneficjentom prawidtowo wypetni¢ sprawozdanie, przygotowaé wymagane
zatgczniki oraz uniknaé najczestszych brakéw formalnych, merytorycznych i finansowych.

2. Formularz i termin ztozenia sprawozdania

Sprawozdanie nalezy przygotowac na formularzu przekazanym przez Fundacje ARP wraz z umowa albo
udostepnionym przez Fundacje na jej stronie.

Sprawozdanie powinno zosta¢ ztozone w terminie okreslonym w umowie wsparcia. Brak ztozenia
sprawozdania w terminie albo ztozenie sprawozdania niekompletnego moze skutkowac¢ wezwaniem do
uzupetnienia, odmowa zatwierdzenia rozliczenia lub obowigzkiem zwrotu catosci albo czesci
otrzymanego wsparcia zgodnie z umowa.

Sprawozdanie musi by¢ podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji Beneficjenta albo przez osobe
prawidtowo upowazniona.

3. Co powinno zawierac sprawozdanie
Sprawozdanie obejmuje trzy gtéwne czesci:

a) Czes¢ merytoryczng- opis tego, co zostato zrealizowane, jakie dziatania przeprowadzono, jakie
cele osiggnieto i do jakich odbiorcow skierowany byt projekt.

b) Czes¢ promocyjna- informacje o dziataniach promujgcych projekt i wsparcie Fundacji ARP, w
tym materiaty promocyjne, publikacje, linki, zrzuty ekranu oraz dokumentacje zdjeciowa.

c) Czesc finansowa- zestawienie wydatkow oraz dokumenty potwierdzajgce ich poniesienie i
optacenie.

Integralng czescia sprawozdania sg zataczniki, w szczegdlnosci:

dokumentacja ksiegowo-finansowa,

dokumentacja zdjeciowa z realizacji projektu,

materiaty informacyjne i promocyjne,

inne dokumenty wymagane umowg albo wynikajgce z charakteru projektu, np. umowy,
decyzje, pozwolenia administracyjne, listy uczestnikéw, programy wydarzen, raporty.

HwnNe

4. CzesS¢ merytoryczna- jak ja wypetnié

W czesci merytorycznej nalezy opisac realizacje projektu w odniesieniu do wniosku i umowy. Opis
powinien by¢ konkretny, rzeczowy i mozliwy do zweryfikowania.



)
fundacja QP

Nalezy wskazac¢ w szczegdlnosci:

= jakie dziatania zostaty zrealizowane,

= kiedy zostaty zrealizowane,

= czy projekt zostat wykonany zgodnie z harmonogramem,

= jakie rezultaty osiggnieto,

= czy cele projektu zostaty osiggniete w catosci, czeSciowo czy nie zostaty osiggniete,
=  kto byt odbiorcg projektu,

= ilu byto beneficjentéw bezposrednich i posrednich,

= jaki byt wptyw spoteczny projektu,

= czy wystgpity zmiany lub trudnosci wzgledem pierwotnego wniosku.

Jezeli projekt zostat zrealizowany inaczej niz zaktadano we wniosku, nalezy krétko wyjasnié przyczyny
zmian oraz wskaza¢, czy Fundacja zostata o nich poinformowana lub czy wyrazita na nie zgode, jezeli
byto to wymagane.

5. Czes¢ promocyjna i dokumentacja zdjeciowa

W sprawozdaniu nalezy opisac dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z projektem oraz sposéb
informowania o wsparciu otrzymanym od Fundacji ARP.

Do sprawozdania nalezy dotaczyé, jesli dotyczy:

= przyktadowe zrzuty ekranu publikacji w mediach spotecznosciowych,
= linki do postéw, artykutdw, stron internetowych lub innych publikacji,
= materiaty graficzne, plakaty, zaproszenia, programy, raporty,

= przyktadowe zdjecia dokumentujace realizacje projektu,

= inne materiaty potwierdzajgce wykonanie dziatarh promocyjnych.

Jezeli na zdjeciach widoczne s3g rozpoznawalne twarze oséb, nalezy dofaczy¢ zgody na wykorzystanie
wizerunku, zgodnie ze wzorem przekazanym przez Fundacje lub dostepnym na stronie Fundacji. Zdjecia
wiekszych grup oséb, na ktorych twarze nie sg rozpoznawalne, co do zasady nie wymagajg takich zgdd.

6. Dokumentacja finansowa

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce wydatki rozliczane ze srodkéw Fundacji
ARP. Dokumenty powinny odpowiadaé pozycjom wskazanym w budzecie projektu oraz w zestawieniu
kosztéw w sprawozdaniu.

Faktury

=  Oryginaty faktur pozostajg u Beneficjenta. Powinny by¢ trwale opisane, np.: ,Sfinansowano ze
Srodkéw Fundacji ARP” lub, gdy tylko czes¢ wydatku zostata pokryta ze srodkéw Fundacji:
,Kwota w wysokosci ... zt zostata sfinansowana ze srodkdéw Fundacji ARP”

= Na fakturze nalezy rowniez wskazaé, czego dotyczyt wydatek oraz do ktérej pozycji
budzetu/kosztorysu sie odnosi.

= Kopie lub skany faktur przekazywane Fundacji powinny zawiera¢ adnotacje: ,Za zgodnos¢ z
oryginatem” oraz podpis osoby upowaznionej.
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Rachunki i umowy cywilnoprawne

= Jezeli w projekcie rozliczane sg rachunki do uméw cywilnoprawnych, nalezy dotgczy¢:
o kopie umowy cywilnoprawnej,
e rachunek,
e potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia (potwierdzenie przelewu).
= Rachunek powinien zawiera¢ adnotacje o finansowaniu ze $rodkéw Fundacji ARP oraz
informacje, ze nalezne podatki lub sktadki zostaty odprowadzone do wtasciwych urzedéw w
terminie.

Paragony

e Paragony powinny zawiera¢ NIP Beneficjenta.

e Paragon do kwoty 450 zt moze byé traktowany jako faktura uproszczona, jesli spetnia
wymagania ksiegowe. Przy transakcjach powyzej 450 zt nalezy dotgczy¢ fakture wystawiong do
paragonu.

e Potwierdzenia ptatnosci

o Do dokumentéw finansowych nalezy dotgczyé potwierdzenia zaptaty, np.:

e potwierdzenie przelewu z rachunku Beneficjenta,
e potwierdzenie ptatnosci kartg,
e potwierdzenie wyptaty gotéwki lub raport kasowy- jesli ptatnos¢ byta gotéwkowa.

Fundacja ARP akceptuje ptatnosci gotéwkowe do kwoty 1.000 zt jednorazowo. W przypadku ptatnosci
gotéwka dokument powinien zawierac potwierdzenie otrzymania gotéwki przez wystawce dokumentu
albo nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument kasowy.

7. Zataczniki- jak je uporzadkowac
Wszystkie zataczniki nalezy ponumerowac i wpisa¢ do wykazu zatgcznikéw w sprawozdaniu.

Numery zatgcznikdw powinny by¢ spéjne z numerami wskazanymi w czesci finansowej. Oznacza to, ze
jesli w tabeli kosztow przy danym wydatku wpisano ,zatgcznik nr 3”, to dokument oznaczony tym
numerem powinien faktycznie dotyczy¢ tego wydatku.

Dla przejrzystosci zaleca sie podziat zatgcznikdéw na trzy kategorie:

a) merytoryczne np. program, lista uczestnikdw, raport, materiaty z wydarzenia,
b) finansowe np. faktury, rachunki, umowy, potwierdzenia ptatnosci,
c) promocyjne np. zdjecia, plakaty, publikacje, screeny, artykuty.

8. Sposoéb przekazania sprawozdania

Sprawozdanie co do zasady przekazywane jest w formie elektronicznej. W wyjgtkowych przypadkach
Fundacja moze wyrazi¢ zgode na ztozenie sprawozdania w formie papierowe;j.

Sprawozdanie sktadane w formie elektronicznej powinno zosta¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym przez osoby uprawnione do reprezentacji Beneficjenta badz przez osobe prawidtowo
upowazniong, a nastepnie przestane wraz z zatgcznikami na adres: poczta@fundacja.arp.pl
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W przypadku duzej liczby plikdw lub znacznego rozmiaru dokumentacji przekazanie materiatéw moze
nastgpi¢ za posrednictwem dedykowanej przestrzeni udostepnionej przez Fundacje lub przestrzeni
udostepnionej przez Beneficjenta, umozliwiajgcej pobranie dokumentacji.

9. Najczestsze braki w sprawozdaniach
Przed ztozeniem sprawozdania warto sprawdzié, czy:

= wszystkie sekcje formularza zostaty wypetnione,

= sprawozdanie zostato podpisane przez osobe uprawniong,

=  zatgczono wszystkie wymagane dokumenty,

=  kwoty w tabeli kosztéw sg zgodne z fakturami, rachunkami i potwierdzeniami ptatnosci,

= dokumenty ksiegowe zostaty opisane i oznaczone jako finansowane ze srodkéw Fundacji ARP,
=  zatgczono potwierdzenia ptatnosci,

=  zatgczono dokumentacje zdjeciows,

= zatgczono zgody na wykorzystanie wizerunku, jesli s3 wymagane,

=  zatgczono screeny i linki do publikacji promocyjnych,

® numeracja zatgcznikdw jest zgodna z tabelg kosztow.

10. Weryfikacja sprawozdania przez Fundacje

Fundacja dokonuje weryfikacji sprawozdania pod wzgledem formalnym, merytorycznym i finansowym.
Sprawdzane jest w szczegélnosci czy sprawozdanie zostato ztozone w terminie, czy jest kompletne,
podpisane przez osobe uprawniong, czy projekt zostat zrealizowany zgodnie z wnioskiem i umowa, czy
przedstawiono dokumentacje promocyjng i zdjeciowg oraz czy wydatki sg prawidtowo
udokumentowane. W przypadku brakéw lub watpliwosci Fundacja moze wezwac Beneficjenta do
uzupetnienia albo wyjasnienia sprawozdania.

11. Postanowienia koncowe

Beneficjent odpowiada za rzetelnos¢, kompletnosc i zgodnosé sprawozdania z umowa, wnioskiem oraz
dokumentacjg finansowg projektu. Ztozenie kompletnego i prawidtowego sprawozdania jest
warunkiem zatwierdzenia rozliczenia wsparcia przez Fundacje ARP.



