Instrukcja wypetnienia czesciowego sprawozdania w programie KLUB PRO

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ do dnia 31.08.2026 r. wytacznie za posrednictwem
generatora dostepnego na https://granty.fundacjalotto.pl/, wykonujgc nastepujace
kroki:

1. Zalogowac sie na profil organizac;ji.
2. Przejs¢ do zaktadki ,,Wnioski”.
3. Odnalez¢ wniosek dotyczacy programu KLUB PRO.

4. Przy wtasciwym wniosku wybrac¢ opcje ,,Rozlicz”.

1. Informacje ogélne

Przed rozpoczeciem wypetniania formularza nalezy w pierwszej kolejnosci uzupetnié
wszystkie zataczniki znajdujgce sie w drugiej zaktadce, w szczegélnosci:

o Aktualizacje Preliminarza Kosztow,
e Zestawienie Dokumentéw Finansowych,
e Harmonogramy wydatkéw w poszczegélnych kategoriach.

Dane wykazane w preliminarzu kosztéw, zestawieniu dokumentow finansowych oraz
harmonogramach wydatkéw musza by¢ ze soba w petni zgodne. Kwoty w
poszczegdlnych dokumentach powinny byc¢ identyczne.

Dopiero po prawidtowym uzupetnieniu zatacznikéw nalezy przejs¢ do formularza
gtownego.

2. Dane podstawowe

Numer rachunku bankowego

Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego zgodnie z umowa:
e prowadzonego wytacznie na potrzeby realizacji Programu KLUB PRO,
e nalezacego do Klubu,
e zgodnego z dokumentacjg Programu.

Numer nalezy wpisac¢ ze spacjami, zgodnie z wymaganym formatem.

Wojewodztwo realizacji



Nalezy pozostawi¢ wojewddztwo, w ktérym klub realizuje Program.
Termin realizacji
Nalezy wskazaé:

e 0d:01.01.2026

e do:30.06.2026

3. Dotychczasowy przebieg realizacji Programu

W tym polu nalezy krétko opisac realizacje Programu w okresie od 01.01.2026 r. do
30.06.2026 .

Opis powinien obejmowaé przede wszystkim m. in.:
o realizacje zaplanowanych zaje¢ sportowych,
e udziat zawodniczek i zawodnikéw w szkoleniu,
e realizacje procesu treningowego,
e udziatw zawodach, jezeli byty planowane i zrealizowane,
e wykorzystanie obiektdw sportowych,
o prace kadry szkoleniowej i wspotpracujacej,
e zakup sprzetu lub innych ustug, jezeli takie wydatki zostaty poniesione,
e zrealizowane dziatania promocyjne,
e inneistotne informacje dot. realizacji programu.

Opis powinien przedstawia¢ rzeczywisty przebieg realizacji i by¢ zgodny z
dokumentacjg finansowag.

4. Zmiany w realizacji Programu w okresie 01.01-30.06.2026 r.

W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy wymieni¢ w punktach wszystkie zmiany wzgledem
pierwotnego wniosku.

Kazdy punkt powinien zawierac¢ zakres wprowadzonych zmian oraz ich uzasadnienie.

Nalezy wskazac¢ wytgcznie zmiany, ktére rzeczywiscie wystapity.



5. Planowane zmiany w okresie 01.07-30.11.2026

W przypadku odpowiedzi TAK, nalezy w punktach opisa¢ zmiany przewidywane w drugie;j
czesci realizacji Programu.

Nalezy wskazaé¢ m.in.:
¢ planowane przesuniecia srodkéw pomiedzy kategoriami,
e zmiane planowanych kosztow,
¢ ewentualne zmiany miejsca prowadzenia zaje¢,
e zmiany dotyczgce kadry,
e zmiany dot. planowanych zawodéw lub zgrupowan,
e inneistotne zmiany dot. realizacji programu wzgledem wniosku.

Informacje te muszg by¢ zgodne z aktualizacjg preliminarza kosztow.

6. Rozliczenie NETTO czy BRUTTO

Nalezy zaznaczy¢ sposob rozliczania zgodny z wnioskiem i zatgczonym oswiadczeniem
do wniosku.

7. Kwota przyznanego dofinansowania

Nalezy wpisac petng kwote dofinansowania przyznana Klubowi na 2026 r., zgodng z
zawartg umowa.

Wartos¢ nalezy sprawdzi¢ bezposrednio w umowie. Wpisana w formularzu kwota musi
odpowiada¢ kwocie wynikajgcej z umowy.

8. Liczba os6b objetych Programem
Nalezy podac rzeczywiste dane dotyczace:
e liczby zawodniczek i zawodnikéw objetych Programem,
o liczby treneréw, instruktoréw i nauczycieli WF prowadzacych zajecia,

o liczby oséb wspoétpracujgcych, np. dietetykdw, psychologdw, fizjoterapeutdw czy
serwisantow.

W przypadku wystgpienia zmian w zakresie ilosci w stosunku do wartosci wskazanych
we wniosku, nalezy je opisa¢ w czesci dotyczacej zmian w realizacji programu.



9. Aktualizacja planowanych kosztow

W tej czesci nalezy wpisac¢ 100% dofinansowania przypisanego do poszczegdlnych
kategorii na caty okres realizacji Programu, tj. 01.01-30.11.2026.

Nalezy wpisa¢ wytacznie kwoty pochodzace z dofinansowania. Nie nalezy uwzgledniac¢
wktadu wtasnego Klubu.

Jezeli dana kategoria nie bedzie finansowana z dofinansowania, nalezy wpisac: 0 zt
Kategorie obejmuja:
1. wynajem lub utrzymanie obiektow sportowych,
2. zgrupowania i konsultacje krajowe,
3. udziatw zawodach krajowych i zagranicznych,
4. zakup sprzetu sportowego, osobistego i specjalistycznego,
5. zakup suplementow diety i odzywek,
6. badania diagnostyczne,
7. wynagrodzenia kadry szkoleniowej,
8. wynagrodzenia kadry wspétpracujacej,
9. dziatania promocyjne,
10. koszty funkcjonowania Klubu.
Wazne!

Suma wszystkich kategorii musi by¢ doktadnie rowna catkowitej kwocie
dofinansowania wynikajacej z umowy.

Kwoty nalezy przepisac¢ z aktualnego Preliminarza Kosztow.

10. Rozliczenie wydatkéw za okres 01.01-30.06.2026

W tej czesci nalezy wykazac rzeczywiscie poniesione wydatki w pierwszym pétroczu
2026rr.

1. Catkowity koszt realizacji Programu
Nalezy podacé:

dofinansowanie wykorzystane w okresie |-Vl oraz srodki wtasne/inne wykorzystane
w okresie I-VI.

2. Kwota ze srodkow dofinansowania



Nalezy wykaza¢ wytgcznie wydatki pokryte ze srodkéw otrzymanych od MSiT/Fundacji
LOTTO.

3. Kwota srodkow wtasnych Klubu/innych

Nalezy wykazac czesc¢ kosztow pokrytg ze srodkéw wtasnych Klubu lub innych zrédet.

11. Udziat procentowy dofinansowania
Nalezy obliczy¢:
kwota dofinansowania + catkowity koszt x 100%

Wynik nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

12. Udziat procentowy srodkéw wtasnych

Nalezy obliczy¢:

kwota srodkow wtasnych + catkowity koszt x 100%
Roéwniez nalezy podaé¢ wynik do dwdch miejsc po przecinku.

taczny udziat dofinansowania i Srodkéw wtasnych powinien wynosi¢ 100 %.

13. Kwoty dofinansowania w poszczegélnych kategoriach
W polach 6-15 nalezy wykazywa¢ wytacznie czes¢ kosztu sfinansowana z dotacji.

Nie nalezy wpisywac catej wartosci faktury, jezeli tylko jej cze$¢ zostata pokryta z
dofinansowania.

14. Dokumenty ksiegowe

Do kazdej kategorii nalezy przygotowa¢ odpowiednie dokumenty ksiegowe:
o faktury,
¢ rachunki,
e paragony zwierajace NIP,

dotyczgce wydatkéw poniesionych w okresie 01.01-30.06.2026 r.

Dokumenty nalezy:



1.

Prawidtowo opisaé, wskazujgc informacje, czego dotyczy wydatek - kategorie

kosztéw zgodnie z preliminarzem - oraz zastosowac ponizszg formute:

»Ptatne ze sSrodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki i Fundacji LOTTO na

podstawie umowy dofinansowania z dnia ............ 9] S SN w kwocie:

wg Regulaminu). Oswiadczam, ze ww ptatnos¢ nie pochodzita z innych srodkow

.............. Ztza...ccooeveveiiiieeeeeeennnnennn.... (N@azwa kwalifikowanej kategorii kosztow

Ministerstwa Sportu i Turystyki, ani innych srodkéw Fundaciji LOTTO.”

i opatrzyé podpisami oséb uprawnionych do reprezentac;ji Klubu.

2.
3.

4.

5.

utozy¢ w kolejnosci zgodnej z Zestawieniem Faktur/Rachunkéw,
zeskanowad,

potaczy¢ w jeden plik PDF dla danej kategorii,

zataczy¢ w odpowiednim miejscu formularza w generatorze.

15. Dokumenty dotyczgce wktadu wtasnego

Dokumenty dotyczace wktadu wtasnego Klubu nalezy rowniez opisaé, zeskanowac i

zataczy¢ w odpowiednim polu.

16. Kwota dofinansowania do zwrotu

Jezeli Klub sktada rozliczenie ostateczne i po rozliczeniu pozostajg niewykorzystane

srodki z dotacji, nalezy wpisa¢ kwote podlegajgca zwrotowi.

Jezeli catos¢ dofinansowania zostata prawidtowo wykorzystana: 0.

Kwota ta musi by¢ zgodna z koricowym rozliczeniem finansowym.

17. Zataczniki do Sprawozdania

Uprzejmie prosimy o pobranie aktualnych zatacznikéw zamieszczonych w generatorze

oraz korzystanie wytacznie z ich aktualnych wersji.

1. Aktualizacja preliminarza kosztéw

1. Pobierz tabele ,,KLUB PRO - aktualizacja preliminarza kosztow”.

2. Uzupetnij jg zgodnie z wnioskiem po lewej stronie (plan) oraz

przewidywanymi/realizowanymi kosztami (aktualizacja/wykonanie).



3. Zapisz uzupetniong tabele w formacie Excel i zatacz ja w generatorze.

4. Nastepnie wydrukuj uzupetniong tabele, uzyskaj podpisy oséb uprawnionych do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Klubu i zeskanuj dokument.

5. Podpisang tabele zatgcz w formacie PDF.

2. Zestawienie dokumentow finansowych
1. Pobierz tabele ,,Zestawienie dokumentéw finansowych”.
2. Uzupetnij jg zgodnie z dokumentacja finansowa dotyczgca realizacji Programu.
3. Zapisz uzupetniong tabele w formacie Excel i zatgcz jg w generatorze.

4. Wydrukuj tabele i uzyskaj podpisy oséb uprawnionych do sktadania oswiadczen
woli w imieniu Klubu.

5. Podpisany dokument zeskanuj i zatgcz w formacie PDF.

3. Zestawienie zbiorcze harmonogramow - plan i wykonanie
1. Pobierz tabele ,,Zestawienie zbiorcze harmonogramoéw (plan i wykonanie)”.

2. Uzupetnij wszystkie zaktadki dotyczace wydatkéw poniesionych w ramach
realizacji Programu.

3. Zwro¢ szczegolng uwage, ze kazda kategoria wydatkow znajduje sie w
oddzielnej zaktadce. Nalezy zatem wypetni¢ wszystkie zaktadki dotyczace
poniesionych kosztéw.

4. Wydrukuj wszystkie wypetnione tabele dotyczace poszczegdlnych kategorii
wydatkow.

5. Kazdgtabele podpisz przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli w
imieniu Klubu.

6. Zeskanujpodpisane dokumenty i scal wszystkie skany do jednego pliku PDF.
7. Na koncu zbiorczego pliku PDF nalezy dodatkowo zamiescié:

o protokoty przekazania sprzetu,

o protokoty dystrybucji suplementow.

8. Tak przygotowany, kompletny plik PDF zatgcz w generatorze.



4. Dokumentacja zdjeciowa realizacji Programu
1. Przygotuj 10 zdjeé dokumentujacych realizacje Programu.
2. Zdjecia nalezy zatgczy¢ w oryginalnym formacie JPG.
3. Kazde zdjecie nalezy odpowiednio opisac, wskazujac:
o czego dotyczy,
o CO sie nanim znajduje,
o Mmiejsce wykonania,
o czas/termin wykonania.
Przyktadowy opis:
e ,Zajeciaz ptywania - basen Ptock - marzec 2026”

o ,Zawody - [nazwa zawodéw] - Praga - styczen 2026”

5. Dokumentacja obowiazku informacyjnego

Nalezy zatgczy¢ zdjecia (format JPG) lub zrzuty ekranu (format JPG/PDF)
potwierdzajace spetnienie obowiazku informacyjnego.

Do kazdego zatgczonego materiatu nalezy dodac krétki opis wskazujacy, co znajduje
sie na zdjeciu lub zrzucie ekranu.

6. Linki do materiatéw promocyjnych

W ostatnim polu nalezy zamiesci¢ linki do stron internetowych i mediow
spotecznosciowych, na ktérych znajduja sie informacje dotyczace realizacji Programu,
w szczegolnosci:

e strony internetowej Klubu,
e Facebooka,
e YouTube,

¢ innych serwiséw, na ktérych opublikowano informacje, zdjecia, filmy lub
prezentacje dotyczace realizacji Programu.

Kazdy link nalezy wpisaé w osobnym wierszu.



18. Oswiadczenia

Prosimy zaznaczy¢ ,,Tak, oSwiadczam” przy kazdym z czterech oswiadczen, jesli
wszystkie informacje i dokumenty sg zgodne ze stanem faktycznym.

19. Podsumowanie

Nalezy wybra¢ ,,WW edycji”, jesli sprawozdanie wymaga jeszcze uzupetnienia.

Opcije ,,Zakonczone” nalezy wybraé dopiero po ostatecznym sprawdzeniu rozliczenia -
spowoduje to jego zamkniecie i przestanie do weryfikacji, bez mozliwosci dalszej edycji.



