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Instrukcja wypetniania
okresowego
Sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji Grantu

- Informacje ogoélne -

Okresowe sprawozdanie rzeczowo-finansowe dotyczgce pierwszej transzy Grantu stuzy wykazaniu dziatan zrealizowanych oraz wydatkow
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym w ramach realizacji Grantu. Dokument nalezy wypeni¢ zgodnie ze stanem faktycznym, na
podstawie dokumentacji zwigzanej z realizacjg przedsiewziecia.

Grantobiorca jest zobowiazany do przechowywania kompletnej dokumentacji finansowej i merytorycznej dotyczacej realizacji Grantu.

Do sprawozdania nie nalezy zatgcza¢ dokumentéw ksiegowych, chyba ze Grantodawca zwrdci sie o ich przedtozenie. Zgodnie z Umowg o
powierzenie Grantu Grantodawca moze przeprowadzi¢ weryfikacje losowo wybranej proby dokumentéw wykazanych w sprawozdaniu
rzeczowo-finansowym. W zwigzku z tym zaleca sie sporzadzanie skanéw lub kopii opisanych dokumentéw ksiegowych, ktére mogg zosta¢
wezwane do przedfozenia na etapie weryfikacji sprawozdania.

Wypetnione przez Grantobiorce okresowe sprawozdanie rzeczowo-finansowe nalezy wydrukowac, podpisa¢ na kazdej stronie a nastepnie
przesta¢ na adres: granty.ngo@slaskie.pl zaréowno jego wersje elektroniczng (plik Excela .xlIs/ xIsx), jak i skan podpisanego dokumentu
w terminie do 6 miesiecy od dnia zawarcia Umowy o powierzenie Grantu.

W tresci wiadomosci e-mail nalezy zawrze¢ informacje o wnioskowaniu o wyptate kolejnej transzy Grantu.



-Czesé |l -
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1. Na podstawie pola 2.1. Wniosku o powierzenie Grantu.

2. Na podstawie numeru umowy o powierzenie Grantu (CRU WSL-33...../26).
3. Na podstawie pola 5.2.1 Wniosku o powierzenie Grantu.

4. Na podstawie pola 5.2.4 Wniosku o powierzenie Grantu.

5. Na podstawie pola 5.2.5 Wniosku o powierzenie Grantu.

6. Nalezy wpisa¢ date zawarcia umowy o powierzenie Grantu. Data powinna zosta¢ wpisana w formacie RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzien),

np. 2026-09-01.

7. Nalezy wskazac¢ planowang date zakohczenia realizacji Grantu w formacie RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzien), np. 2027-08-01. Data ta nie
moze przypadac pdzniej niz termin zakonczenia realizacji Grantu okreslony w § 4 ust. 1 Umowy o powierzenie Grantu.

8. Nalezy podac dane osoby odpowiedzialnej za kontakty w sprawie realizacji Grantu tj. Imie i nazwisko; nr telefonu; adres e-mail.

9. Nalezy wskaza¢ numer sprawozdania zgodnie z kolejnoscig sktadanych przez Grantobiorce sprawozdan. Pierwszemu sprawozdaniu nalezy
nada¢ numer 1, kazdemu kolejnemu numer nastepny, przy czym korekty sprawozdan rowniez otrzymujg kolejny numer zgodny z kolejnoscig

ich ztozenia.




10. Pole uzupetnia sie automatycznie na podstawie danych zawartych w czesci IV ,,Postep finansowy Grantu”. Grantobiorca nie wprowadza
danych w tym polu.

- Cze$é Il -
W czesci Il ,,Opis realizowanego Grantu” nalezy przedstawi¢ informacje dotyczgce postepu rzeczowego realizacji Grantu w okresie objetym
sprawozdaniem. Opis powinien odnosi¢ sie do dziatan faktycznie zrealizowanych w danym okresie oraz efektow osiggnietych dzieki ich

realizacji. Ponadto, opis powinien by¢ konkretny i odnosi¢ sie do dziatah przewidzianych we Whniosku o powierzenie Grantu.
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1. W tym polu nalezy opisa¢ dziatania zrealizowane w okresie sprawozdawczym w ramach Grantu oraz wskazaé, w jaki sposdb przyczynity sie
one do wzmochienia potencjatu organizacji. Opis powinien uwzglednia¢ stan realizacji tych dziatan na dzien sporzgdzenia sprawozdania i
odnosic¢ sie do zakresu Grantu oraz obszaréw wskazanych we Whniosku o powierzenie Grantu, takich jak m.in.:



standardy i procedury zarzgdzania,

refleksyjnos¢ organizacii,

wydolnos¢ finansowa,

rzecznictwo,

jako$¢ ustug,

wspotpraca miedzysektorowa.

Nalezy opisac przede wszystkim zrealizowane dziatania i ich znaczenie dla rozwoju organizacji. W tym polu nalezy opisa¢ efekty dziatan
o ktérych mowa w pkt. 1, ktére w okresie sprawozdawczym miaty wptyw i przyczynity sie do usprawnienia dotychczasowej dziatalnosci
organizacji lub umozliwity wprowadzenie nowych metod dziatania, procedur, rozwigzan organizacyjnych lub ustug. Opis powinien
uwzglednia¢ stan realizacji efektow dziatan na dzieh sporzgdzenia sprawozdania.
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W szczegolnosci nalezy wskazac efekty zrealizowanych dziatan, w tym :

jakie usprawnienia zostaty wprowadzone,

jakie dotychczasowe dziatania zostaty udoskonalone,

jakie nowe metody dziatania wdrozono,

czy uruchomiono nowe ustugi lub przygotowano warunki do ich wdrozenia.

3. Pole nalezy wypeni¢ wytgcznie w przypadku wystgpienia problemow lub barier. W przypadku braku trudnosci nalezy zamiesci¢ informacje,
ze w okresie sprawozdawczym nie wystgpity zadne problemy utrudniajgce realizacje Grantu. Jezeli wystgpity trudnosci, warto opisac:.

e rodzaj problemu lub bariery,

e wplyw problemu na realizacje Grantu,

e podjete dziatania w celu rozwigzania problemu lub ograniczenia jego skutkéw,

o ewentualny wptyw problemu na harmonogram lub zakres realizowanych dziatan.

4. W tym polu nalezy przedstawi¢ plan dziatan przewidzianych do realizacji w kolejnym okresie, az do czasu zakohczenia realizacji Grantu. W
opisie nalezy uwzgledni¢:

e dziatania, ktére pozostaty do wykonania,
e planowany harmonogram ich realizacji,
o planowane zakupy, szkolenia, ustugi lub inne dziatania przewidziane w ramach Grantu,



Opis powinien by¢ spojny z zakresem rzeczowym i terminem realizacji Grantu okreslonym w Umowie o powierzenie Grantu.
- Czesé Il -

W czescai lll ,Wykaz wydatkéw w okresie sprawozdawczym” w tabeli nalezy wykaza¢ wszystkie wydatki poniesione w okresie objetym
sprawozdaniem.
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Dla kazdego wydatku nalezy uzupetni¢ kolejne rubryki tj.:

e nazwe wydatku — wskaz nazwe zgodnie z pkt. 5.1.1 Wniosku o powierzenie Grantu dla danego wydatku,

e numer pozycji z budzetu — zgodnie z przypisanym numerem pozycji we Wniosku o powierzenie Grantu np. Lp.1, Lp.2 itd. W przypadku
gdy dana pozycja budzetowa bedzie rozliczana na podstawie kilku dokumentéw ksiegowych nalezy powtdrzy¢ odpowiednio numer
pozycji z budzetu.

o opis wydatku — wskaz czego wydatek dotyczy (opis powinien by¢ zgodny z opisem wskazanym w danej pozycji wydatku i z opisem
dokumentu ksiegowego)

o obszar wspierany w ramach grantu — zgodnie z pkt. 5.1.2 Wniosku o powierzenie Grantu dla danego wydatku,

o wydatek w zakresie poprawy lub wdrazania nowych metod dziatania lub rodzajow ustug — wskaz ,TAK” lub ,NIE” zgodnie z pkt.
5.1.9 Wniosku o powierzenie Grantu dla danego wydatku,



rodzaj dokumentu — wskaz nazwe dokumentu ksiegowego np. faktura nr ..../ rachunek nr ....

nazwe wystawcy — wskaz nazwe firmy, ktéra sporzgdzita dokument ksiegowy,

NIP wystawcy dokumentu — wskaz numer NIP wskazany na dokumencie ksiegowym od wystawcy,

numer ksiegowy lub ewidencyjny — wskaz zgodnie z nadanym numerem ksiegowym/ewidencyjnym umieszczonym na dokumencie
ksiegowym,

date wystawienia dokumentu ksiegowego — wskaz date widniejgcg na fakturze, rachunku lub innym dokumencie ksiegowym jako
date jego wystawienia. Data powinna zosta¢ wpisana w formacie RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzien), np. 2026-10-13,

date zaptaty - wskaz date faktycznego dokonania ptatnosci za wydatek, zgodng z dokumentem potwierdzajgcym zaptate (np.
potwierdzeniem przelewu, wyciggiem bankowym). Data powinna zosta¢ wpisana w formacie RRRR-MM-DD (rok-miesigc-dzien), np.
2026-10-13,

sposob zaptaty - wskaz sposdb dokonania ptatnosci, wpisujgc odpowiednio:

o P —w przypadku ptatnosci przelewem,
o G —w przypadku ptatnosci gotowka,
o K—w przypadku ptatnosci karta.

ogotem kwota — wskaz wartos¢ wydatku kwalifikowalnego wynikajgcg z dokumentu ksiegowego rozliczanego w danym okresie
sprawozdawczym.

w tym VAT — wskaz kwote podatku VAT zawartg w wydatku

w tym wydatek na cross-financing / w tym wydatek na wsparcie wspierajace rozwéj kompetencji pracownikéw, cztonkéw
organizacji, wolontariuszy /Pomoc de minimis / wydatek na dostepnosé — w poszczegdlnych kolumnach nalezy wykazac¢ warto$¢ w
zt wydatku przypadajgca na dang kategorie (cross-financing, rozwoj kompetencji, pomoc de minimis, dostepnos¢) zgodnie z kwalifikacjg
wydatku przyjetg we Whniosku o powierzenie Grantu w pkt. 5.1.5 - 5.1.8). W przypadku gdy wydatek nie nalezy do danej kategorii,
nalezy wpisa¢ ,0,00".

Uwagi - wskaz dodatkowe informacje dotyczgce wydatku, np. informacje o zmianie wartosci wydatku w stosunku do zatozen Wniosku o
powierzenie Grantu, dokonanej zgodnie z § 9 ust. 9 Umowy o powierzenie Grantu (jezeli dotyczy), lub inne okolicznosci istotne dla
rozliczenia wydatku.

Przyktad 1: ,Wartos¢ wydatku wzrosta z 4 000 zt do 4 500 zt. Zwiekszenie zostato pokryte z oszczedno$ci powstatych w ramach pozycji
nr 3 budzetu, zgodnie z § 9 ust. 9 Umowy o powierzenie Grantu. Przesuniecie srodkow nie wptyneto na wysokos¢ limitéw okreslonych
dla poszczegolnych kategorii wydatkow”

Przyktad 2: ,Zakres wydatku zostat zmodyfikowany w stosunku do zatozen Whniosku o powierzenie Grantu. Zmiana zostata
zaakceptowana przez Grantodawce drogg mailowg w dniu...”



Wazne! Wydatki wykazane w sprawozdaniu musza:
wynika¢ z zaakceptowanego budzetu Grantu,

by¢ faktycznie poniesione,

by¢ udokumentowane dokumentami ksiegowymi,
pozostawaé w bezposrednim zwigzku z realizacjg Grantu.

-Czes¢ IV -

Postep finansowy Grantu

Rozliczenie Grantu

Kwota wydatkéw objetych w

Sprawozdaniu rzeczowo -
finansowym

Kwota wydatkéw ogétem 0,00
w tym VAT 0,00
w tym wydatki na cross-financing 0,00
w tym wydatki na wsparcie wspierajgce rozwéj kompetencji

pracownikoéw, cztonkéw organizacji wolontariuszy 0,00
w tym pomoc de minimis 0,00
w tym wydatek na dostepnosé 0,00




Tabela ,,Postep finansowy Grantu” uzupetnia sie automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w czesci lll ,,Wykaz wydatkow w
okresie sprawozdawczym” i powinny odpowiadaé wartosciom wskazanym w tej czesci sprawozdania. Grantobiorca nie wprowadza danych
bezposrednio do tej tabeli.

W tabeli prezentowane jest zbiorcze zestawienie wydatkoéw wykazanych w danym sprawozdaniu, obejmujgce m.in. tgczng kwote wydatkéw

kwalifikowalnych, kwote podatku VAT oraz wartosci wydatkow przypisanych do poszczegdlnych kategorii, takich jak cross-financing, wsparcie
rozwoju kompetencji, pomoc de minimis oraz wydatki na dostepnos¢.

- Czeéé V -

Oswiadczenia
L.p |Wimieniup ktory rep j¢ 0$ zep ydatki wy w jszym Sp fi ym z | TAKINIE
Spetniaja kryteria kwalifikowalnosci w zakresie okreslonym w Umowieo powierzenie Grantu oraz Procedurze udzielania i realizacji grantéw na wzmocnienie potencjatu organizaciji
1. spoleczenstwa obywatelskiego w ramach projektu ,Slaskie. Dla rozwoju wsp6INeGO"” wspéifinansowanego przez Unig Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus
(EFS+), realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027
2 Zostaly ujete w zaakceptowanym przez Grantodawce Whniosku o powierzenie Grantu.
3 Zostaty poniesione w sposéb celowy, racjonalny, efektywny, zgodnie z przepisami obowigzujacego prawa krajowego i unijnego oraz zgodnie z warunkami Umowy o

powierzenie Grantu.

4. Zostaty udokumentowane w formie dokumentéw ksiegowych.
5. Nie zostaty zrefundowane lub pokryte w ramach innych $rodkéw publicznych (podwéjne finansowanie).

Nie obejmujg kosztéw administracyjnych tj. koszty zwigzane z obstugq Grantu (np. koszt prowadzenia rachunku bankowego, obsluga ksiggowa, koszty biurowe — telefon, czynsz,
6. prad), oraz zwigzane z promocja/informacja.

Obejmuja koszt podatku od towaréw i ustug (VAT), w przypadku gdy jest to koszt kwalifikowalny.

Zostaly poniesione zgodnie z przeznaczeniem Grantu.

Wszystkie podane w sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym

< q

Jednoczesnie i ze: TAK/NIE

Os$wiadczam, Ze zrealizowane dziatania, objete Sprawozdaniem rzeczowo-finansowym z realizacji Grantu s zgodne z Zatacznikiem nr 1 do Procedury udzielania i realizacji
grantéw na wzmocnienie potencjatu organizacji spoteczeristwa obywatelskiego w ramach projektu ,Slaskie. Dla rozwoju wsp6INeGO" wspdtfinansowanego przez Unie
Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+), realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Slaskiego 2021-2027.

Zapoznatem/tam/zapoznali$my sie lub umozliwitem/tam/umoZzliwili§my zapoznanie si¢ osobom, ktérych dane osobowe zostang przekazane do Grantodawcy, z informacjami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych stanowigcymi zatacznik nr 4 do Procedury udzielania i realizacji Grantéw na wzmocnienie potencjatu organizacji
spoteczeristwa obywatelskiego w ramach projektu ,Slaskie. Dla rozwoju wsp6INeGO”.




W tej czesci Sprawozdania Grantobiorca sktada oswiadczenia dotyczgce zgodnosci realizacji Grantu oraz kwalifikowalnosci wykazanych
wydatkéw. Nalezy zapoznac sie z trescig kazdego o$wiadczenia, a nastepnie potwierdzi¢ jego prawdziwos¢ poprzez zaznaczenie odpowiedzi
»TAK” lub ,NIE” w odpowiedniej kolumnie. Ztozenie oswiadczen stanowi potwierdzenie, ze wydatki wykazane w Sprawozdaniu rzeczowo-
finansowym zostaty poniesione zgodnie z postanowieniami Umowy o powierzenie Grantu, zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw oraz
warunkami realizacji Grantu.

Przed zaznaczeniem odpowiedzi ,TAK” Grantobiorca powinien upewni¢ sie, ze posiada dokumentacje potwierdzajgca spetnienie warunkow
wskazanych w poszczegoélnych oswiadczeniach. Brak potwierdzenia oswiadczen lub wskazanie odpowiedzi ,NIE” moze skutkowaé
koniecznoscig ztozenia dodatkowych wyjasnien lub uzupetnien dotyczacych realizacji Grantu.



