
 

 

 

Instrukcja składania sprawozdań z realizacji projektów 

finansowanych przez Fundację ARP 

 

1. Cel instrukcji 

Niniejsza instrukcja określa zasady przygotowania i przekazania sprawozdania z realizacji projektu 

finansowanego lub współfinansowanego ze środków Fundacji Agencji Rozwoju Przemysłu. 

Instrukcja ma pomóc Beneficjentom prawidłowo wypełnić sprawozdanie, przygotować wymagane 

załączniki oraz uniknąć najczęstszych braków formalnych, merytorycznych i finansowych. 

2. Formularz i termin złożenia sprawozdania 

Sprawozdanie należy przygotować na formularzu przekazanym przez Fundację ARP wraz z umową albo 

udostępnionym przez Fundację na jej stronie. 

Sprawozdanie powinno zostać złożone w terminie określonym w umowie wsparcia. Brak złożenia 

sprawozdania w terminie albo złożenie sprawozdania niekompletnego może skutkować wezwaniem do 

uzupełnienia, odmową zatwierdzenia rozliczenia lub obowiązkiem zwrotu całości albo części 

otrzymanego wsparcia zgodnie z umową. 

Sprawozdanie musi być podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji Beneficjenta albo przez osobę 

prawidłowo upoważnioną. 

3. Co powinno zawierać sprawozdanie 

Sprawozdanie obejmuje trzy główne części: 

a) Część merytoryczną- opis tego, co zostało zrealizowane, jakie działania przeprowadzono, jakie 

cele osiągnięto i do jakich odbiorców skierowany był projekt. 

b) Część promocyjną- informację o działaniach promujących projekt i wsparcie Fundacji ARP, w 

tym materiały promocyjne, publikacje, linki, zrzuty ekranu oraz dokumentację zdjęciową. 

c) Część finansową- zestawienie wydatków oraz dokumenty potwierdzające ich poniesienie i 

opłacenie. 

Integralną częścią sprawozdania są załączniki, w szczególności: 

1. dokumentacja księgowo-finansowa, 

2. dokumentacja zdjęciowa z realizacji projektu, 

3. materiały informacyjne i promocyjne, 

4. inne dokumenty wymagane umową albo wynikające z charakteru projektu, np. umowy, 

decyzje, pozwolenia administracyjne, listy uczestników, programy wydarzeń, raporty. 

4. Część merytoryczna- jak ją wypełnić 

W części merytorycznej należy opisać realizację projektu w odniesieniu do wniosku i umowy. Opis 

powinien być konkretny, rzeczowy i możliwy do zweryfikowania. 



 

Należy wskazać w szczególności: 

▪ jakie działania zostały zrealizowane, 

▪ kiedy zostały zrealizowane, 

▪ czy projekt został wykonany zgodnie z harmonogramem, 

▪ jakie rezultaty osiągnięto, 

▪ czy cele projektu zostały osiągnięte w całości, częściowo czy nie zostały osiągnięte, 

▪ kto był odbiorcą projektu, 

▪ ilu było beneficjentów bezpośrednich i pośrednich, 

▪ jaki był wpływ społeczny projektu, 

▪ czy wystąpiły zmiany lub trudności względem pierwotnego wniosku. 

Jeżeli projekt został zrealizowany inaczej niż zakładano we wniosku, należy krótko wyjaśnić przyczyny 

zmian oraz wskazać, czy Fundacja została o nich poinformowana lub czy wyraziła na nie zgodę, jeżeli 

było to wymagane. 

 

5. Część promocyjna i dokumentacja zdjęciowa 

W sprawozdaniu należy opisać działania informacyjne i promocyjne związane z projektem oraz sposób 

informowania o wsparciu otrzymanym od Fundacji ARP. 

Do sprawozdania należy dołączyć, jeśli dotyczy: 

▪ przykładowe zrzuty ekranu publikacji w mediach społecznościowych, 

▪ linki do postów, artykułów, stron internetowych lub innych publikacji, 

▪ materiały graficzne, plakaty, zaproszenia, programy, raporty, 

▪ przykładowe zdjęcia dokumentujące realizację projektu, 

▪ inne materiały potwierdzające wykonanie działań promocyjnych. 

Jeżeli na zdjęciach widoczne są rozpoznawalne twarze osób, należy dołączyć zgody na wykorzystanie 

wizerunku, zgodnie ze wzorem przekazanym przez Fundację lub dostępnym na stronie Fundacji. Zdjęcia 

większych grup osób, na których twarze nie są rozpoznawalne, co do zasady nie wymagają takich zgód. 

 

6. Dokumentacja finansowa 

Do sprawozdania należy dołączyć dokumenty potwierdzające wydatki rozliczane ze środków Fundacji 

ARP. Dokumenty powinny odpowiadać pozycjom wskazanym w budżecie projektu oraz w zestawieniu 

kosztów w sprawozdaniu. 

Faktury 

▪ Oryginały faktur pozostają u Beneficjenta. Powinny być trwale opisane, np.: „Sfinansowano ze 

środków Fundacji ARP” lub, gdy tylko część wydatku została pokryta ze środków Fundacji: 

„Kwota w wysokości … zł została sfinansowana ze środków Fundacji ARP” 

▪ Na fakturze należy również wskazać, czego dotyczył wydatek oraz do której pozycji 

budżetu/kosztorysu się odnosi. 

▪ Kopie lub skany faktur przekazywane Fundacji powinny zawierać adnotację: „Za zgodność z 

oryginałem” oraz podpis osoby upoważnionej. 

 



 

 

Rachunki i umowy cywilnoprawne 

▪ Jeżeli w projekcie rozliczane są rachunki do umów cywilnoprawnych, należy dołączyć: 

• kopię umowy cywilnoprawnej, 

• rachunek, 

• potwierdzenie zapłaty wynagrodzenia (potwierdzenie przelewu). 

▪ Rachunek powinien zawierać adnotację o finansowaniu ze środków Fundacji ARP oraz 

informację, że należne podatki lub składki zostały odprowadzone do właściwych urzędów w 

terminie. 

Paragony 

• Paragony powinny zawierać NIP Beneficjenta. 

• Paragon do kwoty 450 zł może być traktowany jako faktura uproszczona, jeśli spełnia 

wymagania księgowe. Przy transakcjach powyżej 450 zł należy dołączyć fakturę wystawioną do 

paragonu. 

• Potwierdzenia płatności 

• Do dokumentów finansowych należy dołączyć potwierdzenia zapłaty, np.: 

• potwierdzenie przelewu z rachunku Beneficjenta, 

• potwierdzenie płatności kartą, 

• potwierdzenie wypłaty gotówki lub raport kasowy- jeśli płatność była gotówkowa. 

Fundacja ARP akceptuje płatności gotówkowe do kwoty 1.000 zł jednorazowo. W przypadku płatności 

gotówką dokument powinien zawierać potwierdzenie otrzymania gotówki przez wystawcę dokumentu 

albo należy dołączyć odpowiedni dokument kasowy. 

 

7. Załączniki- jak je uporządkować 

Wszystkie załączniki należy ponumerować i wpisać do wykazu załączników w sprawozdaniu. 

Numery załączników powinny być spójne z numerami wskazanymi w części finansowej. Oznacza to, że 

jeśli w tabeli kosztów przy danym wydatku wpisano „załącznik nr 3”, to dokument oznaczony tym 

numerem powinien faktycznie dotyczyć tego wydatku. 

Dla przejrzystości zaleca się podział załączników na trzy kategorie: 

a) merytoryczne np. program, lista uczestników, raport, materiały z wydarzenia, 

b) finansowe np. faktury, rachunki, umowy, potwierdzenia płatności, 

c) promocyjne np. zdjęcia, plakaty, publikacje, screeny, artykuły. 

8. Sposób przekazania sprawozdania 

Sprawozdanie co do zasady przekazywane jest w formie elektronicznej. W wyjątkowych przypadkach 

Fundacja może wyrazić zgodę na złożenie sprawozdania w formie papierowej. 

Sprawozdanie składane w formie elektronicznej powinno zostać podpisane kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym przez osoby uprawnione do reprezentacji Beneficjenta bądź przez osobę prawidłowo 

upoważnioną, a następnie przesłane wraz z załącznikami na adres: poczta@fundacja.arp.pl 
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W przypadku dużej liczby plików lub znacznego rozmiaru dokumentacji przekazanie materiałów może 

nastąpić za pośrednictwem dedykowanej przestrzeni udostępnionej przez Fundację lub przestrzeni 

udostępnionej przez Beneficjenta, umożliwiającej pobranie dokumentacji. 

9. Najczęstsze braki w sprawozdaniach 

Przed złożeniem sprawozdania warto sprawdzić, czy: 

▪ wszystkie sekcje formularza zostały wypełnione, 

▪ sprawozdanie zostało podpisane przez osobę uprawnioną, 

▪ załączono wszystkie wymagane dokumenty, 

▪ kwoty w tabeli kosztów są zgodne z fakturami, rachunkami i potwierdzeniami płatności, 

▪ dokumenty księgowe zostały opisane i oznaczone jako finansowane ze środków Fundacji ARP, 

▪ załączono potwierdzenia płatności, 

▪ załączono dokumentację zdjęciową, 

▪ załączono zgody na wykorzystanie wizerunku, jeśli są wymagane, 

▪ załączono screeny i linki do publikacji promocyjnych, 

▪ numeracja załączników jest zgodna z tabelą kosztów. 

 

10. Weryfikacja sprawozdania przez Fundację 

Fundacja dokonuje weryfikacji sprawozdania pod względem formalnym, merytorycznym i finansowym. 

Sprawdzane jest w szczególności czy sprawozdanie zostało złożone w terminie, czy jest kompletne, 

podpisane przez osobę uprawnioną, czy projekt został zrealizowany zgodnie z wnioskiem i umową, czy 

przedstawiono dokumentację promocyjną i zdjęciową oraz czy wydatki są prawidłowo 

udokumentowane. W przypadku braków lub wątpliwości Fundacja może wezwać Beneficjenta do 

uzupełnienia albo wyjaśnienia sprawozdania. 

 

11. Postanowienia końcowe 

Beneficjent odpowiada za rzetelność, kompletność i zgodność sprawozdania z umową, wnioskiem oraz 

dokumentacją finansową projektu. Złożenie kompletnego i prawidłowego sprawozdania jest 

warunkiem zatwierdzenia rozliczenia wsparcia przez Fundację ARP. 


