INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA KONCOWEGO

PROGRAM KLUB PRO 2026

Sprawozdanie koncowe nalezy przygotowac¢ w dwéch etapach:
1. najpierw przygotowacé i uzupetnic¢ wszystkie zataczniki,

2. nastepnie, na podstawie danych z zatacznikéw, wypetni¢ formularz
sprawozdania w Generatorze.

Jest to szczegblnie wazne, poniewaz wartosci wykazane w Preliminarzu Kosztéw,
Zestawieniu Dokumentow Finansowych oraz Harmonogramach wydatkéw w
poszczegolnych kategoriach musza byé identyczne.

KROK 1. PRZYGOTUJ ZALACZNIKI DO SPRAWOZDANIA

W zaktadce ,,Zataczniki do Sprawozdania” nalezy pobra¢ odpowiednie wzory,
uzupetnié je, a nastepnie zatagczy¢ wymagane pliki.

1. Preliminarz kosztoéw - sprawozdanie koncowe
Pobierz tabele:
»KLUB-PRO-preliminarz-kosztéw-sprawozdanie koricowe”
Nastepnie:

e uzupetnij tabele,

e zatgczjgw formacie Excel,

e przygotuj rowniez wersje PDF,

o PDF powinien by¢ podpisany przez osoby uprawnione do sktadania oswiadczen
woli,

o zatgcz podpisany PDF w odpowiednim polu Generatora.

2. Zestawienie dokumentow finansowych

Pobierz:

sZestawienie dokumentéw finansowych - za okres 01.07-30.11.2026 r.”
Po uzupetnieniu nalezy przygotowac dwie wersje:

o PDF podpisany przez osoby uprawnione do sktadania o$swiadczen woli,



¢ Excel w wersji edytowalne;.
Oba pliki nalezy zatgczy¢ w odpowiednich polach Generatora.

UWAGA! Prosimy uwzgledni¢ w zestawieniu wytgcznie dokumenty finansowe
wystawione i optacone w okresie od 01.07.2026 r. do 30.11.2026 .

3. Zestawienie zbiorcze harmonogramoéw
Pobierz tabele:
sZestawienie zbiorcze harmonogramow (plan i wykonanie)”.

Kazda kategoria wydatkdw znajduje sie w oddzielnej zaktadce. Nalezy uzupetnié
wszystkie zaktadki odpowiadajace kategoriom, w ktorych Klub faktycznie ponidst
wydatki.

Nastepnie:

1. wydrukuj tabele dotyczgce poniesionych wydatkéw,

2. podpiszje,

3. zeskanuj,

4. potgcz wszystkie skany w jeden plik PDF,

5. nakoncu tego samego pliku dotacz, jezeli dotyczg rozliczenia:
o protokoty przekazania sprzetu,
o protokoty dystrybucji suplementow,

6. zatgczjeden scalony PDF w Generatorze.

UWAGA! Prosimy ujg¢ dane z catego okresu realizacji programu, tj. od 01.01.2026 r. do
30.11.2026 .

Po lewej stronie — plan zgodny ze ztozonym wnioskiem.

Po prawej stronie — faktyczne wykonanie.

4. Zdjecia dokumentujace realizacje Programu

Dotacz 10 zdjeé dokumentujacych realizacje Programu w okresie 01.07-30.11.2026 r.
Zdjecia nalezy przekazaé w oryginalnym formacie JPG.

Przyktadowy sposéb nazwania pliku wskazany w formularzu:

Zajecia_z_ptywania_basen Ptock_lipiec_2026



5. Dokumentacja obowigzku informacyjnego

Nalezy rowniez zatgczy¢ zdjecia lub zrzuty ekranu dokumentujace spetnienie
obowiazku informacyjnego, wraz z opisem tego, co sie na nich znajduje.

Dodatkowo w Generatorze nalezy wpisac linki do stron WWW, Facebooka, YouTube lub
innych miejsc, w ktdrych znajduja sie informacje promocyjne, filmy, prezentacje lub inne
materiaty dotyczace realizacji Programu.

Kazdy link nalezy wpisa¢ w osobnym wierszu.

KROK 2. WYPELNIJ SPRAWOZDANIE W GENERATORZE

Dopiero po przygotowaniu powyzszych zatgcznikéw nalezy przejsé do uzupetnienia
formularza sprawozdania.

Informacje merytoryczne
Nalezy:
o w kilku zdaniach podsumowac¢ realizacje Programu, w tym dziatania promocyjne,

o wskazaég, czy nastgpity zmiany wzgledem informacji przedstawionych w
sprawozdaniu czesciowym,

e wpisac kwote przekazang Klubowi przez MSiT oraz Fundacje LOTTO na 2026 r.
zgodnie zumowa,

e podac liczbe zawodniczek i zawodnikdéw objetych Programem,
e podac liczbe trenerdw, instruktorow i nauczycieli WF prowadzgcych zajecia,

e podac liczbe os6b wspdtpracujgcych, np. dietetykow, psychologéw,
fizjoterapeutéw i serwisantow.

KROK 3. UZUPELNIJ ROZLICZENIE FINANSOWE
W czesci dotyczacej poniesionych wydatkéw nalezy wpisaé m.in.:
Koszt catkowity

o catkowity koszt realizacji Programu za okres 01.07-30.11.2026 r. -
dofinansowanie + wktad wtasny,

e catkowity koszt realizacji Programu za okres 01.01-30.11.2026 r. -dofinansowanie
+ wktad wtasny.



Dofinansowanie

Nalezy podaé kwote ze srodkéw MSIT i Fundacji LOTTO:
e zaokres 01.07-30.11.2026 .,
e narastajgco za okres 01.01-30.11.2026 r.

Wktad wtasny

Analogicznie nalezy podac srodki wtasne Klubu/inne:
e zaokres 01.07-30.11.2026 .,

e narastajgco za okres 01.01-30.11.2026 r.

KROK 4. ROZLICZ POSZCZEGOLNE KATEGORIE WYDATKOW

Dla kazdej kategorii Generator wymaga wskazania kwoty dofinansowania. Formularz
rozréznia kwoty za okres 01.07-30.11.2026 r. oraz wartosci narastajgce za okres 01.01-
30.11.2026r.

Kategorie obejmuja:
1. wynagrodzenia kadry szkoleniowej,
2. wynagrodzenia kadry wspétpracujacej,
3. zgrupowania i konsultacje krajowe poza miejscem statego treningu,
4. udziatw zawodach krajowych i zagranicznych,
5. zakup sprzetu sportowego, osobistego i specjalistycznego,
6. wynajem lub utrzymanie obiektéw sportowych,
7. zakup suplementow diety i odzywek,
8. badania diagnostyczne,
9. dziatania promocyjne,
10. koszty funkcjonowania Klubu.

WAZNE: w polach dotyczacych kwoty dofinansowania w poszczegélnych kategoriach
nalezy wykazywac wytacznie srodki otrzymane z MSiT/Fundacji LOTTO, bez srodkéw
wtasnych.

Prawidtowy zapis kwot: 1000,00 zt; 560,15 zt

Nieprawidtowy zapis kwot: 1.000,00 zt; -560.15



Nalezy stosowac zapis bez separatorow tysiecy, z przecinkiem jako separatorem
dziesietnym.

KROK 5. ZALACZ DOKUMENTY KSIEGOWE

Do odpowiednich kategorii nalezy zatgczy¢ skany dokumentow ksiegowych dotyczacych
wydatkéw pokrywanych w catosci lub czesci z dofinansowania.

W zaleznosci od kategorii formularz wskazuje m.in.:
o faktury,
e rachunki,
e paragony,
e listy ptac.
Dokumenty dotyczace okresu 01.07-30.11.2026 r. powinny by¢:
e prawidtowo opisane,

e utozone w kolejnosci wystepowania w Zestawieniu Faktur/Rachunkéw do
zrealizowanego zadania,

e potagczone dla danej kategorii w jeden plik PDF.
Dokumenty dotyczace wktadu wtasnego

Dokumenty ksiegowe dotyczgce wktadu wtasnego Klubu réwniez nalezy zeskanowac i
zatgczyé.

KROK 6. SPRAWDZ NIEWYKORZYSTANE SRODKI

Jezeli czesc¢ dofinansowania nie zostata wykorzystana, w Generatorze nalezy wpisac¢
niewykorzystana kwote dofinansowania do zwrotu.

Pol:
e ,Suma kosztéow wydatkéw w okresie 01.07-30.11.2026 r.”,
e ,Suma kosztow wydatkéw w okresie 01.01-30.11.2026 r.”

nie nalezy wypetniac¢ recznie, poniewaz sg to pola sprawdzajgce generowane
automatycznie.



KROK 7. OSWIADCZENIA
Na ostatnim etapie nalezy zaznaczy¢ wymagane oswiadczenia dotyczace:
e zgodnosci informacji podanych w formularzu i zatagcznikach z prawda,

e wykonania zatgczonych skanéw na podstawie posiadanych oryginatéw
dokumentow,

e tego, ze udziat Srodkéw wtasnych w Programie nie pochodzi ze srodkéw
otrzymanych z innych programéw MSIT oraz Fundacji LOTTO.

NAJWAZNIEJSZE PRZED WYSLANIEM

Przed ztozeniem sprawozdania Klub powinien doktadnie sprawdzi¢, czy:

Preliminarz kosztéw, Zestawienie Dokumentéw Finansowych oraz
Harmonogramy zawieraja identyczne wartosci finansowe.

Kwoty wykazane w zatacznikach sa zgodne z kwotami wpisanymi w formularzu
Generatora.

Kwoty zostaty zapisane w prawidtowym formacie, bez zbednych kropek i
myslnikow.

Wszystkie wymagane dokumenty w formacie PDF zostaty prawidtowo
podpisane.

Dokumenty ksiegowe zostaty uporzadkowane zgodnie z wymagana kolejnoscia.

Dokumenty dotyczace poszczegolnych kategorii zostaty scalone w odpowiednie
pliki PDF.

Zataczono 10 opisanych zdjeé dokumentujacych realizacje zadania.

Dotaczono dokumentacje dotyczaca realizacji obowiazku informacyjnego oraz
zamieszczono linki do materiatéw promocyjnych.

UWAGA!

Przed ostatecznym wystaniem sprawozdania nalezy ponownie i szczegétowo
zweryfikowac¢ wszystkie wartosci finansowe wykazane w Generatorze, Preliminarzu
kosztéw, Zestawieniu Dokumentéw Finansowych oraz Harmonogramach. Kwoty
dotyczace tych samych wydatkow musza byé zgodne we wszystkich dokumentach i
zatgcznikach.



