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Sprawozdanie

• Jest obowiązkowe.
• Należy je złożyć do 10 czerwca 2026 r.
• Składa się z 4 części.
• Jest rozliczeniem grantu.
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Sprawozdanie

Składa się z 4 części:
• Opis realizacji i dokumentacja zdjęciowa,
• Rozliczenie kosztów,
• Rezultaty i produkty,
• Opis działań promocyjnych.
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Instrukcja
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Krok 1.
Wejdź na stronę 
akademia.fundacjabos.pl
i przejdź do logowania.

Podaj hasło 
i kliknij w przycisk:

Zaloguj się

Wpisz Twój adres e-mail (ten sam, 
co w formularzu rejestracyjnym).

https://akademia.fundacjabos.pl/
https://akademia.fundacjabos.pl/
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Krok 2.
Przejdź do zakładki Formularze.

Następnie przejdź do 
Sprawozdania – kliknij w przycisk:

Przejdź do etapu

https://akademia.fundacjabos.pl/formularze/
https://akademia.fundacjabos.pl/etap/sprawozdanie-2/
https://akademia.fundacjabos.pl/etap/sprawozdanie-2/
https://akademia.fundacjabos.pl/etap/sprawozdanie-2/
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Krok 3.
Wybierz część sprawozdania, 
którą chcesz uzupełnić. 

Kliknij w przycisk:

Przejdź do zadania
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Krok 4.
W zadaniu znajdują się dwie 
zakładki:
Opis zadania – krótki opis danej 
części sprawozdania; 
Raport – techniczne wytyczne do 
tej części sprawozdania, a po 
zalogowaniu pole tekstowe do 
uzupełniania i miejsce dodawania 
załączników (aktywne po 
pierwszym zapisaniu zmian).
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Uwaga! 
Teksty warto wcześniej napisać w edytorze tekstu np. Ms Word, 
a następnie skopiować je do raportu. 
Ms Word daje również możliwość sprawdzenia, ile znaków zawiera tekst. 
Pamiętaj o ograniczonej liczbie znaków w opisach poszczególnych części 
sprawozdania (te informacje znajdziesz w wytycznych do raportu).
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Krok 5.
Uzupełnij opisy we wszystkich 
częściach sprawozdania. 
UWAGA! Załączniki możesz dodać 
po pierwszym zapisaniu zmian. 

Żeby zapisać wersję roboczą, 
kliknij w przycisk:  

Zapisz zmiany
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Krok 6.
Pod polem tekstowym znajduje się 
sekcja „Dołączone pliki”. 
Przygotuj pliki, które chcesz 
załączyć. 

Kliknij w przycisk:

Dołącz plik
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Krok 7.
Znajdź odpowiednie pliki, zaznacz 
je* i kliknij przycisk „Otwórz”.
Lista załączonych plików wyświetli 
się poniżej przycisku „Dołącz plik”. 

* żeby zaznaczyć kilka plików naraz przytrzymaj CTRL 
i klikaj na kolejne pliki
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Uwaga! 
Jeśli załączysz zdjęcie z czyimś wizerunkiem, wgraj również zgodę tej 
osoby na publikację wizerunku. 
Skorzystaj z poniższych wzorów zgód:
- Zgoda rodzicielska (dla osób niepełnoletnich)
- Zgoda osoby pełnoletniej
Wizerunek możesz również w dowolny sposób ukryć/zamazać. 

https://akademia.fundacjabos.pl/wp-content/uploads/sites/32/2025/10/AFB-4_zal_01_zgoda_rodzicielska.pdf
https://akademia.fundacjabos.pl/wp-content/uploads/sites/32/2025/10/AFB-4_zal_01_zgoda_rodzicielska.pdf
https://akademia.fundacjabos.pl/wp-content/uploads/sites/32/2025/10/AFB-4_zal_02_zgoda_osoby_pelnoletniej.pdf
https://akademia.fundacjabos.pl/wp-content/uploads/sites/32/2025/10/AFB-4_zal_02_zgoda_osoby_pelnoletniej.pdf
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Krok 8.
W 2. części sprawozdania napisz 
krótkie uzasadnienie kosztów, 
w tym zmiany w stosunku 
do kosztorysu z umowy.

Uzupełnij tabelę. 

Tabela poniesionych kosztów 
pojawi się po pierwszym zapisaniu 
zmian w tej części sprawozdania. 
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Kolumna „Suma” uzupełni się 
automatycznie po wpisaniu liczby 
i ceny jednostkowej.

Pamiętaj, żeby wpisać numer
dokumentu potwierdzającego
koszt oraz krótki opis kosztu.
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Krok 9.
Przejdź do sekcji „Wymagane 
dokumenty” pod listą części 
sprawozdania i ją uzupełnić.

Gdy będzie gotowa, kliknij
w przycisk:

Zapisz zmiany
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Zgody musisz wgrać, jeśli na zdjęciach znajdują się wizerunki osób.

Pola obowiązkowe:
- Odpowiedzi na pytanie o zwiększenie wiedzy
- Liczba zorganizowanych wydarzeń
- Liczba uczestników wydarzeń
- Liczba odbiorców promocji

Pola nieobowiązkowe: 
- Linki do materiałów, którymi chcecie się pochwalić
- Dodatkowe efekty projektu
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Podczas realizacji projektu mierzyliście wzrost wiedzy wśród uczestników 
Waszych wydarzeń. 

Każdy uczestnik odpowiedział: W jakim stopniu zwiększyłaś/zwiększyłeś swoją 
wiedzę w tematyce projektu?

Mógł podać odpowiedź od 1 do 6, gdzie 1 oznacza brak wzrostu, a 6 znaczący wzrost 
wiedzy. 

Podsumujcie, ile osób odpowiedziało na pytanie i wskazało poszczególne 
odpowiedzi. 

W formularzu podaj, ile osób wskazało odpowiedź „1”, ile „2”, ile „3” itd. 
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Liczba zorganizowanych wydarzeń
Podaj, ile wydarzeń zorganizowaliście – każde warsztaty, spotkania 
z ekspertami, szkolenia, wykłady itp. 
Liczba uczestników wydarzeń
Podaj łączną liczbę uczestników, które wzięły udział w zorganizowanych 
przez Was wydarzeniach. 
Liczba odbiorców promocji
W trakcie realizacji projektu promowaliście go na różne sposoby. Spróbuj 
oszacować, do ilu osób ona dotarła. Możesz sprawdzić zasięgi postów na 
facebooku albo statystyki strony internetowej. 
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Krok 10.
Jeśli wszystkie części wniosku są 
gotowe, możesz przesłać 
wniosek do oceny. 

Przejdź do Wniosku
i kliknij w przycisk:

Wyślij wniosek do oceny

https://akademia.fundacjabos.pl/etap/wniosek-o-grant/
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System poprosi Cię 
o potwierdzenie – kliknij „OK”, 
żeby przesłać sprawozdanie.

Pod listą części sprawozdania
wyświetli się  informacja o dacie 
przesłania. Znajdziesz ją również
w zakładce „Twoje zgłoszenie”.
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