WSKAZOWKI DO PRZYGOTOWANIA SPRAWOZDANIA CERV SR

- CZESC FINANSOWA

UWAGA: ponizsza instrukcja dotyczy wypetniania tabeli Excel ,,Wzor spr. finansowego
CERV SR”.

Czes¢ finansowa sprawozdania nalezy przedstawi¢ w Internetowym Systemie
Whioskéw. Obowigzkowym zatagcznikiem jest formularz Excel wypetniany zaréwno do
sprawozdania okresowego, jak i koncowego w przygotowanej przez Operatora tabeli.

W2zér pliku mozna pobra¢ z:
- Internetowego Systemu Wnioskow https://wnioskisr.batory.org.pl/

- strony internetowej programu Stronger Roots: Program Stronger Roots - Fundacja im.
Stefana Batorego

Plik Excel ze wzorem sprawozdania finansowego CERV_SR zawiera nastepujgce arkusze:

1. Instrukcje wypetniania, ktory zawiera podstawowe informacje na temat tresci
formularzy oraz wskazowki dotyczace wypetniania wymaganych danych.

2. Spis to wzdr sprawozdania finansowego z projektu, w ktérym obok danych z petnego
budzetu projektu prezentowane jest zestawienie wykorzystania srodkéw z dotac;ji.

Na poczatku (w 2 wierszu) prosimy wpisac¢ nazwe organizacji, tytut oraz numer projektu.

Ponizej w kolumnach od A do J tego arkusza nalezy przepisa¢ budzet. Jezeli w trakcie
projektu wnioskowali Panstwo o zmiany w budzecie to nalezy upewnic¢ sie, ze
przepisywany budzet zawiera dane po ostatniej zaakceptowanej modyfikacji.

Wiersz 5 podpowiada, w ktérych kolumnach dane nalezy uzupetnié, a ktére uzupetnia
sie same za pomocg formut. Wiersz 6 wskazuje co nalezy wpisa¢ w biatych polach
tabeli.

W kolumnie A musi by¢ doktadnie przepisany peten kod dziatania/ produktu zgodny
z przyjetym w budzecie numerowaniem kosztéw (w budzecie kod kazdorazowo
poprzedza nazwe planowanego kosztu np. 1.A lub 1.1.A.) -musi by¢ zgodny z tym jak
byto w budzecie. Kodowanie musi by¢ unikalne, tzn. nie moze wystapi¢ wiecej nizrazw
kodzie taka sama wartosé. Kod dziatania pomaga pdzniej przypisaé poniesione koszty z


https://www.batory.org.pl/programydotacyjne/program-stronger-roots/#tabs_tab-3
https://www.batory.org.pl/programydotacyjne/program-stronger-roots/#tabs_tab-3

zestawienia Lista dokumentéw do odpowiedniego dziatania / planowanego dziatania
wykazanego w budzecie.

W kolumnie B nalezy wpisaé nazwy dziatan (w szarych polach) oraz nazwy kosztow
(w biatych polach).

W kolumnie C nalezy wybrac¢ rodzaj kosztu.

W kolumnie D nalezy wpisac¢ jednostki.

W kolumnie E nalezy wpisa¢ liczbe jednostek.

W kolumnie F nalezy wpisa¢ koszt jednostki.

Kolumna G zawiera koszt catkowity w EUR i uzupetni sie sama, gdyz posiada formuty.

W kolumnie H nalezy wpisa¢ w biatych polach kwote kosztu, ktora jest finansowana
ze Stronger Roots.

Kolumna | zawiera kwote kosztu, ktora jest finansowana z innego zrddta i uzupetni
sie sama, gdyz posiada formuty.

W kolumnie J nalezy wpisa¢ komentarz z budzetu projektu.

W kolumnie K dane pojawia sie dzigki formule po wypetnieniu Listy dokumentow bedzie
ona zawieraé sumy kosztow poniesionych w okresie sprawozdawczym w ramach
konkretnych dziatan zgodnie z przypisanym kodem dziatania w kolumnie A obydwu
arkuszy.

W kolumnie L nalezy wpisaé komentarze dotyczace wykorzystania srodkow z
dotacji.

W kolumnach od M do O znajdujg sie formuty stuzgce do monitorowania i weryfikacji
przekroczen pozycji budzetowych dziatan podlegajacych obowigzkowi zgtoszenia
modyfikacji. Szczegdtowy opis zmian wymagajgcych zgtoszenia znajduje sie w
podreczniku programu w rozdziale 4.

Jezeli posiadaja Painstwo do zaraportowania wiecej niz 3 dziatania, lub wiecej
kosztéw w ramach danego dziatania to dodatkowe wiersze powinny by¢ dodawane
powyzej wiersza linii ,,Kosztdw zarzadzania projektem”. Po skopiowaniu wierszy
nalezy sprawdzi¢ czy skopiowane komoérki zawieraja prawidtowe formuty zgodne z
pierwotnym wzorem.

W z6ttym polu w kolumnie E powinien by¢ wpisany kurs rozliczenia dotacji. Wszystkie
koszty kwalifikowalne wykazane w sprawozdaniu za okres od 1.01.2026 r. do 30.09.2026
r. muszg by¢ przeliczone wedtug $redniego miesiecznego kursu NBP ze stycznia 2026 r.
W sprawozdaniu konhcowym Grantobiorca ma mozliwos¢ dalszego stosowania



Sredniego miesiecznego kursu ze stycznia 2026 r. lub zastosowania nowego kursu
Sredniego miesiecznego z pazdziernika 2026 r. (jezeli réznia sie one o wiecej niz 5%) do
wszystkich kosztow kwalifikowalnych poniesionych w okresie od 1.10.2026 r. do
30.06.2027 r. (zmiana kursu jest opcjonalna szczegéty podrecznik podrozdziat 8.1.2 i
8.1.3).

Przypominamy, ze:
¢ Koszty osobowe nie mogg przekraczaé¢ 80% catkowitego budzetu.
¢ Koszty posrednie nie mogg przekraczaé 7% kosztéw bezposrednich projektu.

Na koncu tabeli sprawozdawczej w szarym wierszu arkusz wyliczy i uzupetni o wartosc¢
bedaca wynikiem mnozenia sprawozdawanych (w danym sprawozdaniu) kosztow
bezposrednich przez stawke ryczattowa wskazang w z6ttym polu w kolumnie H, gdzie
powinien by¢ wpisany % kosztéw posrednich z budzetu, jezeli w budzecie projektu jest
on mniejszy niz 7% nalezy wpisa¢ prawidtowa wartos¢.

3. Lista dokumentéw to wzér, w ktdrym nalezy wpisac szczegotowy wykaz dokumentéw
ksiegowych dotyczgcych wszystkich kwalifikowalnych kosztéw poniesionych w
sprawozdawanym okresie i przypisanych za pomocag kodu dziatania do poszczegélnych
kategoriach budzetowych.

Wiersz 1 podpowiada, w ktorych kolumnach dane nalezy uzupetnic (jasnoniebieskie), a
ktore uzupetnig sie same za pomoca formut (fioletowe). Wiersz 2 wskazuje co nalezy
wpisa¢ w biatych polach tabeli.

W kolumnie A nalezy wpisa¢ peten kod dziatania/ produktu pozwoli to na
automatyczne przyporzadkowanie danego dokumentu kosztowego do dziatania
(kosztu) w budzecie w arkuszu Spis. Kodowanie musi by¢ analogiczne jak w arkuszu
Spis, zastosowanie innego kodowania spowoduje pominiecie wartosci dokumentu
kosztowego w Lacznej kwocie wykorzystanych srodkéw z EUR (kolumna K w arkuszu
Spis).

W kolumnie B znajduje sie nazwa kosztu, ktéra uzupetni sie sama na podstawie
prawidtowo wpisanego kodu dziatania z kolumny A.

W kolumnie C znajduje sie rodzaj kosztu, ktory uzupetni sie sam na podstawie
prawidtowo wpisanego kodu dziatania z kolumny A.

W kolumnie D nalezy wpisa¢ date wystawienia dokumentu ksiegowego. Kolumna
zawiera automatyczne formatowanie zawartosci w postaci: rok-miesigc-dzien, np. 2026-
04-10. Prosimy o zachowanie tego formatu. Kolumna zawiera automatyczne
formatowanie zawartosci w postaci: rok-miesigc-dzien, np. 2026-04-10. Prosimy o
zachowanie tego formatu.



W kolumnie E nalezy wpisaé date zaptaty zgodnag z datg na wyciggu bankowym/
potwierdzeniu przelewu/ raporcie kasowym lub innym dowodzie zaptaty. Ta kolumna
rowniez posiada automatyczne formatowanie zawartosci w postaci: rok-miesigc-dzien,
np. 2021-04-10. Prosimy o zachowanie tego formatu.

W przypadku wynagrodzen i umoéw cywilnoprawnych prosimy o podanie 3 dat zaptaty: w
kolumnie E nalezy wpisa¢ date zaptaty kwoty netto np. 2026-01-31, a w kolumnie J
»,Komentarze” powinna zostac¢ wpisana data ptatnosci do ZUS oraz data ptatnosci
zaliczki do US, np. 2026-02-20 (ZUS); 2026-02-20 (PDOF).

W przypadku pobrania zaliczki w kolumnie E nalezy wskaza¢ faktyczng date zaptaty za
koszt (nie date pobrania zaliczki), a w czesci ,,Komentarze” nalezy wpisac np. ,Zaliczka
pobrana w dniu...”

W przypadku ptatnosci z prywatnych srodkéw pracownika lub osoby reprezentujacej
Grantobiorce (bez wczesniej pobranej zaliczki) w kolumnie E nalezy wskaza¢ date zwrotu
srodkdéw osobie, ktéra poniosta wczesniej wydatek. Dodatkowo w kolumnie J
,2Komentarze” nalezy dopisaé np. ,,Optacono z prywatnych srodkéw (osoby XY) w dniu...,
zwrot poniesionych kosztow na podstawie wniosku”.

Nalezy pamietac, ze dokument optacany prywatnymi sSrodkami musi by¢ wystawiony na
dane Grantobiorcy.

W kolumnie F nalezy wpisa¢ numer dokumentu ksiegowego. W komadrkach w tej
kolumnie prosimy przedstawi¢ nazwe dokumentu (np. faktura, rachunek, lista ptac) oraz
jego numer np. Faktura nr 1/2026, F-ra VAT nr 1/2026, FV nr 2/2/2026, Rachunek nr 1 do
um. zlecenie 1/2026, R-ek do UZ 1/2026, Lista ptac za styczen 2026, Lista ptac 01/02/
2026, LP za styczen 2026 itp.

Jesli przed ostatecznag fakturg, wystawiana byta proforma, ktéra jedynie potwierdza
zamoéwienie/wzywa do zaptaty przed realizacja zamowienia to w kolumnie F ,Numer
dokumentu” nalezy wpisa¢ wtasciwa fakture (dokumentujacg dostawe towaru/
wykonanie ustugi), a w kolumnie J ,,Komentarze” warto wpisa¢ informacje np.
»Zaptacono dnia ... na podstawie proformy nr...”

W kolumnie G nalezy wpisaé opis transakcji. W komodrkach w tej kolumnie prosimy
przedstawic zwiezty opis kosztu, komplementarny z pozycjami budzetowymi, dzieki
czemu bedzie jasne bezposrednie powigzanie z realizowanym projektem oraz czy koszt
jest kwalifikowany. Opis powinien okresli¢ materiat/ ustuge/ wynagrodzenie, tak aby
mozliwa byta identyfikacja kosztéw, nie nalezy stosowac skrétéw, symboliitp.

Koszty osobowe - wynagrodzenia prosimy przedstawic¢ w catosci (brutto-brutto) w
jednym wierszu oznaczy¢ nalezy tez kogo dotyczy wynagrodzenie (tj. jeden wiersz —jedna
osoba -jeden miesigc). Nie trzeba wpisywac imienia i nazwiska osoby wynagradzanej,



akceptowalne jest uzyjcie inicjatéw tej osoby, natomiast niezbedne jest tu okreslenie
funkcji, za jaki okres i w jakim wymiarze rozliczane jest wynagrodzenie.

W przypadku kosztéw osobowych wymagamy, aby czas przepracowany dla Grantobiorcy
w ramach dziatania byt potwierdzony w ewidencji czasu pracy. Rejestry/ karty czasu
pracy muszg by¢ opatrzone datg i podpisane co najmniej raz w miesigcu przez osobe
pracujgcag przy projekcie i jej przetozonego/a (wiecej informacji o kosztach osobowych
podrecznik podrozdziat 8.4 i 8.5).

Koszty podrézy, zakwaterowania i wyzywienia - prosimy opisac¢ kto, skad i dokad
podrézowat, w jakim celu, w jakim terminie oraz jakie elementy konkretnie zawiera
rozliczany wydatek.

Koszty materiatéow i ustug - prosimy opisac jakie materiaty, ustugi zakupiono oraz ich
powigzanie z realizowanym dziataniem.

Dokumentacja finansowa powinna umozliwiaé¢ uzgodnienie kwot sprawozdanych,
kwot zaksiegowanych oraz kwot podanych w dokumentach potwierdzajacych
wydatki.

W kolumnie H nalezy wpisa¢ kwote w PLN - prosimy wpisaé¢ catkowita wartos¢
sprawozdawanego dokumentu (kosztu).

W kolumnie | powinna zosta¢ wpisana kwota w PLN sfinansowana z Stronger Roots
- prosimy wprowadzi¢ taka wartos¢ jaka dotyczy rozliczanego projektu/ dziatania.

W kolumnie J nalezy wpisaé komentarz - prosimy przedstawic¢ wszelkie informacje,
ktére moga by¢ istotne dla szczegbétowosci i przejrzystosci sprawozdania, a ktére nie byty
ujete winnych czesciach, np. podziat kosztow wynagrodzenia (netto, sktadki ZUS,
zaliczki na PIT). Ta kolumna powinna zawierac réwniez uzupetnienie danych o datach
zaptaty (dotyczace faktury proformy, zaliczki, zwrot wydatkéw, PIT, ZUS, VAT przy
imporcie ustug) lub inne istotne informacje nie ujete w opisie transakcji.

W kolumnie K znajduje sie kurs stosowany do przeliczenia kosztéw z PLN na EUR. W
sprawozdaniu stosowany bedzie sredni miesieczny kurs Narodowego Banku
Polskiego za styczen 2026 r. Ewentualna zmiana kursu w kolejnym sprawozdaniu
bedzie mozliwa zgodnie z zasadami opisanymi w podrozdziale 8.1.3 podrecznika
programu.

Kolumna L zawiera kwote kosztu w EUR, ktora jest finansowana ze Stronger Roots.

Kolumna M automatycznie uzupetni sie informacjami o okresie poniesienia kosztu na
podstawie dat wystawienia dokumentéw z kolumny D.



Przypominamy, ze dokumenty ksiegowe (z wyjatkiem dokumentéw dotyczacych
kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem), musza byé opisane w sposob
jednoznacznie taczacy je z projektem.

Opis dokumentu ksiegowego powinien zawieragé:

- informacje: Sfinansowano z dotacji nr [numer wniosku] w ramach [nazwa
programul;

- kwote kosztow kwalifikowalnych w PLN oraz w EUR (nalezy podac¢
przyjety kurs ze sprawozdania projektu (nie kurs ksiegowy!) oraz kwote
przeliczonego tym kursem EUR);

- nazwe dziatania, ktérego dotyczy koszt (z budzetu) lub opis merytoryczny kosztu (z
budzetu projektu);

- informacje: ,,Koszt wspétfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej oraz
Fundaciji im. Stefana Batorego.”;

- akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
podpisana przez osoby uprawnione.

Po wypetnieniu tabeli nalezy jg zatgczy¢ w Internetowym Systemie Wnioskéw. Na
podstawie podsumowan wykazanych w tabeli Excel nalezy wypetni¢ czesé finansowa
sprawozdania w Internetowym Systemie Whnioskéw.

Powodzenia!



