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Jak rozliczyc¢ dotacije,
zeby przeszia bez uwag

Od pierwszej faktury do sprawozdania koncowego.
Praktycznie, po ludzku, z checklistami do odhaczenia.

Tax Polonica - biuro rachunkowe
www.taxpolonica.pl - kontakt@taxpolonica.pl
Wroctaw - obstuga organizacji w catej Polsce



Zanim zaczniesz

Rozliczenie dotacji rzadko sypie sie na koAcu. Sypie sie na poczatku — przy pierwszej
fakturze, ktéra trafita do segregatora bez opisu, przy umowie zlecenia bez wskazania
projektu, przy wydatku poniesionym dzien przed formalnym rozpoczeciem zadania. Kilka
miesiecy pdzniej ktos$ siada do sprawozdania i okazuje sie, ze czesci dokumentdéw nie da
sie juz poprawic.

Ten poradnik prowadzi przez rozliczenie od konca do konca: co ustawié¢ przed startem, jak

opisywac¢ dokumenty, co jest kosztem kwalifikowalnym, jak rozlicza¢ wynagrodzenia i
wktad wtasny, co sprawdza kontrola i jak ztozy¢ sprawozdanie, ktére nie wréci z uwagami.

Jak korzystac z tego poradnika

Jesli rozliczasz dotacje pierwszy raz — przeczytaj po kolei rozdziaty 1-4 i skorzystaj z
checklisty startowej na konicu. To wystarczy, zeby nie popetni¢ btedéw nie do naprawienia.

Jesli masz doswiadczenie w projektach — zajrzyj do rozdziatéw 5-11 i do listy dziesieciu
najczestszych btedéw. Fragmenty oznaczone ,,Krok dalej” dotycza sytuacji trudniejszych:
podziatu wynagrodzen, kosztéw posrednich, VAT-u.

Jesli wtasnie sktadasz sprawozdanie — zacznij od rozdziatu 10 i checklisty
przedsprawozdaniowe;.

Jedna zasada wazniejsza niz ten poradnik

Nadrzedna jest zawsze umowa dotacji i wytyczne konkretnego grantodawcy. Programy
réznig sie miedzy sobg — to, co w jednym jest dozwolone, w drugim bywa zakazane. Ten
poradnik pokazuje mechanizmy i pytania, ktére trzeba sobie zada¢; odpowiedzi szukaj w
swojej umowie. Materiat ma charakter informacyjny i nie jest porada prawna ani podatkowa.

Spis tresci
1. Zanim wydasz pierwszg ztotéwke
. Wyodrebniona ewidencja — serce rozliczenia
. Opis dokumentu ksiegowego
. Kwalifikowalnos¢ kosztéw
. Wynagrodzenia w projekcie
. Wktad wtasny i wolontariat
. Przesuniecia w budzecie i zmiany w projekcie

. Zamoéwienia i rozeznanie rynku
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. Dokumentacja merytoryczna

10. Sprawozdanie koncowe krok po kroku
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11. Kontrola — co sprawdzajg najpierw

12. Dziesie¢ najczestszych bteddéw
Checklisty do odhaczenia

Wz6r opisu faktury
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ROZDZIAL 1

Zanim wydasz pierwsza zlotowke

Wiekszos$¢ problemdéw rozliczeniowych da sie wyeliminowaé w pierwszym tygodniu
projektu. Ponizej szes¢ rzeczy, ktdére warto ustawié, zanim pojawi sie pierwszy wydatek.

Przeczytaj umowe dotacji — cala

Nie streszczenie, nie maila od grantodawcy. Catg umowe wraz z zatgcznikami i
wytycznymi, do ktérych odsyta. Wypisz sobie na kartce pie¢ rzeczy: date rozpoczecia i
zakonczenia zadania, termin ztozenia sprawozdania, termin zwrotu niewykorzystanych
srodkéw, dopuszczalne przesuniecia miedzy pozycjami budzetu oraz wymagania
dotyczace rachunku bankowego. Te piec liczb wraca pdzniej w kazdej decyzji.

Sprawdz daty kwalifikowalnosci

Koszt jest kwalifikowalny, jesli zostat poniesiony w okresie realizacji zadania okreslonym w
umowie. Wydatek sprzed daty rozpoczecia zwykle przepada — nawet jesli dotyczy
projektu i jest oczywiscie potrzebny. To najczestszy btad organizacji, ktére zaczynajg
dziata¢ od razu po ogtoszeniu wynikéw konkursu, nie czekajgc na podpisanie umowy.

Uwaga na dwie rézne daty

Data poniesienia kosztu (kiedy powstato zobowigzanie — data sprzedazy lub wykonania

ustugi) i data zaptaty to nie to samo. Czes¢ programdéw wymaga, zeby obie miescity sie w

okresie realizacji, inne dopuszczajg zaptate w kilkanastu dniach po zakoficzeniu. Sprawdz to
w umowie, zanim zaplanujesz grudniowe faktury.

Zaloz wyodrebniony rachunek albo subkonto

Wiele uméw tego wymaga wprost, a nawet jesli nie wymaga — zréb to. Osobny rachunek
oznacza, ze w kazdej chwili wida¢, ile srodkéw dotacji zostato, i ze zaden prywatny czy
statutowy przelew nie wymiesza sie z projektem. Pamietaj o odsetkach bankowych: w
wiekszosci programéw odsetki od S$rodkéw dotacji podlegaja zwrotowi razem z
niewykorzystang kwota.

Ustal, kto za co odpowiada

W matej organizacji wszystko robi jedna osoba i to jest najwieksze ryzyko projektu.
Ustalcie na pismie, kto opisuje dokumenty merytorycznie, kto zatwierdza wydatek przed
poniesieniem i kto pilnuje budzetu. Nawet jesli to dwie osoby z zarzgdu — zapiszcie to.

Przygotuj plan kont pod projekt

To rozmowa z ksiegowg, ktéra trzeba odby¢ przed pierwszg fakturg, nie przed
sprawozdaniem. Szczegéty znajdziesz w nastepnym rozdziale.
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Zrob kopie budzetu w arkuszu

Najprostsze narzedzie kontrolne, jakie istnieje: kolumny z pozycjami budzetu, kwotg
planowang, kwotg wydang i réznicg. Aktualizowany co tydzien arkusz oszczedza dramatéw
w ostatnim miesigcu, gdy okazuje sie, ze jedna pozycja jest przekroczona o 40 procent.
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ROZDZIAL 2

Wyodrebniona ewidencja — serce rozliczenia

Jesli miatabys$ zapamieta¢ z tego poradnika jedna rzecz, to te: kazdy koszt projektu
musi da¢ sie wyciagna¢ z ksiag osobno, bez recznego przegladania
segregatoréw. Obowigzek wyodrebnionej ewidencji ksiegowej srodkéw z dotacji wynika
wprost z przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego, a w praktyce jest pierwszg rzecza,
o ktérg pyta kontrola.

Co to znaczy w praktyce

Wyodrebniona ewidencja to nie osobny zeszyt ani plik w Excelu prowadzony obok
ksiegowosci. To sposdb zapisywania operacji w ksiegach organizacji, ktéry pozwala w
kazdej chwili wydrukowa¢ zestawienie: wszystkie przychody i koszty tego jednego
projektu, w podziale na pozycje budzetu.

Technicznie osigga sie to najczesciej na dwa sposoby:

1 Konta analityczne — do kont zespotu kosztéw dodaje sie analityke projektu, np.
4-01-PROJ1-01 dla wynagrodzen w projekcie, 4-01-PROJ1-02 dla materiatéw. Kazda
pozycja budzetu dostaje swojg analityke.

2 Znaczniki (wymiary) projektu — w nowoczesniejszych programach ksiegowych
kazdy zapis mozna oznaczy¢ projektem i pozycjg budzetu, a raport generuje sie po tych
znacznikach.

Ktéry sposéb wybierze Twoje biuro, jest wtérne. Wazne, zeby wybér zapadt przed
pierwszym zapisem — przeksiegowanie kilkuset pozycji w potowie projektu to praca, za
ktérag kto$ musi zaptacic.

Krok dalej: analityka pod pozycje budzetu, nie pod rodzaje kosztéw

Czesty btad organizacji z doswiadczeniem: analityka odwzorowuje ksiegowy podziat kosztéw
(materiaty, ustugi obce, wynagrodzenia), a sprawozdanie wymaga podziatu na pozycje
budzetu z wniosku (koordynacja, promocja, warsztaty). Potem ktos recznie przektada jedno
na drugie i myli sie o kilkaset ztotych.

Zasada: analityka ma odpowiadad budzetowi z wniosku — pozycja w pozycje, w tej samej
kolejnosci i z tymi samymi nazwami. Wtedy sprawozdanie powstaje z wydruku, a nie z
przepisywania.

Zestawienie, ktore warto drukowac¢ co miesiac

Popros ksiegowg o comiesieczny wydruk kosztéw projektu w uktadzie pozycji budzetu.
Dziesie¢ minut miesiecznie kosztuje mniej niz jeden wieczér szukania réznicy w
listopadzie. Jesli biuro odpowiada, ze ,nie da sie tak wydrukowad” — to sygnat, ze
ewidencja nie zostata wyodrebniona.
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ROZDZIAL 3

Opis dokumentu ksiegowego

Faktura bez opisu jest dla grantodawcy paragonem z nieznanego sklepu. Opis taczy
dokument z projektem, pozycjg budzetu i Zréditem finansowania — i to on, a nie sama
faktura, jest dowodem w rozliczeniu.

Co musi znalez¢ sie w opisie

Element opisu Przyktad zapisu

Nazwa projektu i numer umowy »,Mtodzi dla Wroctawia”, umowa nr 123/2026 z
12.03.2026

Pozycja budzetu Poz. 4 budzetu — materiaty warsztatowe

Zrédto finansowania i podziat kwoty Kwota 1 230,00 zt, w tym: dotacja 1 000,00 zt,

wktad wtasny 230,00 zt

Opis merytoryczny — po co ten wydatek Zakup materiatéw plastycznych na 6
warsztatéw dla 60 uczestnikdéw, zrealizowanych
w maju 2026 r.

Potwierdzenie zgodnosci z procedurami Wydatek poniesiony zgodnie z umowg dotacji
oraz procedurg rozeznania rynku z dnia ...

Dekretacja ksiegowa Konto 4-01-PR0OJ1-04 (uzupetnia ksiegowos¢)

Podpisy Osoba opisujgca merytorycznie, osoba
zatwierdzajgca do wyptaty, ksiegowa

Gdzie umiescic opis

Klasycznie: pieczgtka lub odreczny opis na odwrocie faktury. Jesli dokument jest
elektroniczny albo opis sie nie miesci — przygotuj zatgcznik opisowy trwale potaczony z
fakturg i podpisany tak samo. Nie réb opiséw wytgcznie w arkuszu na dysku: przy kontroli
liczg sie dokumenty, nie tabelki.

Opisuj na biezaco. Opisywanie stu faktur w ostatnim tygodniu projektu konczy sie tym, ze
nikt nie pamieta, ilu uczestnikéw byto na warsztacie w marcu.

Krok dalej: faktury dzielone miedzy zrédila

Gdy jedna faktura finansuje dwa projekty albo projekt i dziatalno$¢ statutowg, opis musi
pokazywac klucz podziatu: nie tylko ze 60 procent idzie na projekt A, ale tez dlaczego
akurat 60. Klucz powinien by¢ mozliwy do zweryfikowania — liczba uczestnikéw, metry
kwadratowe, godziny pracy, liczba wydrukowanych egzemplarzy. Klucz ,przyjety
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szacunkowo” jest pierwszym kandydatem do zakwestionowania.
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ROZDZIAL 4

Kwalifikowalnosc¢ kosztow

Koszt kwalifikowalny to taki, ktéry grantodawca uzna i sfinansuje. Zasady réznig sie
miedzy programami, ale cztery warunki powtarzajg sie niemal zawsze.

Warunek Co to znaczy w praktyce

Zwigzek z projektem Wydatek stuzy realizacji zadania opisanego we
whniosku. Musisz umiec wyjasni¢ zwigzek
jednym zdaniem.

Ujecie w budzecie Pozycja istnieje w zatwierdzonym budzcie, a
kwota miesci sie w limicie lub dopuszczalnym
przesunieciu.

Okres realizacji Koszt poniesiony miedzy data rozpoczecia a
zakonczenia zadania, zgodnie z umowa.

Udokumentowanie Jest faktura lub réwnowazny dokument, opis,
dowdd zaptaty i $lad w ksiegach.

Gospodarnosc Cena odpowiada warunkom rynkowym. Przy
wiekszych kwotach potrzebne rozeznanie rynku
— zob. rozdziat 8.

Koszty, ktore najczesciej sa odrzucane

- wydatki poniesione przed rozpoczeciem lub po zakonhczeniu okresu realizacji zadania,
- kary, grzywny, odsetki za zwtoke i koszty postepowan sadowych,

« VAT, ktéry organizacja moze odliczy¢ (zob. ramka nizej),

« koszty juz sfinansowane z innego Zrédta publicznego — tzw. podwdjne finansowanie,
- wydatki nieujete w budzcie i nieobjete zaakceptowang zmiang,

- zakupy srodkéw trwatych, jesli program ich nie przewiduje,

- koszty bez wiarygodnego dokumentu — paragon zamiast faktury tam, gdzie wymagana
jest faktura.

Krok dalej: VAT w projekcie

Reguta jest prosta w stowach i ktopotliwa w praktyce: VAT jest kosztem kwalifikowalnym
tylko wtedy, gdy organizacja nie ma prawa go odliczy¢. Jesli organizacja jest czynnym
podatnikiem VAT i odlicza podatek od danego zakupu, do rozliczenia wchodzi kwota netto.
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Problem pojawia sie u organizacji, ktére prowadzg dziatalnos¢ mieszang — czesc sprzedazy
zwolniona, czes¢ opodatkowana. Wtedy prawo do odliczenia bywa czesSciowe i wymaga
ustalenia proporcji. To rozmowa do odbycia z ksiegowg na etapie sktadania wniosku, nie przy
rozliczeniu — bo od tego zalezy, czy w budZcie planujesz kwoty brutto czy netto.

Koszty administracyjne i posrednie

Wiekszos$¢ programéw dopuszcza finansowanie czesci kosztéw funkcjonowania organizacji
— ksiegowosci, czynszu, telefonu, obstugi biura — do okreslonego procentu dotacji. Dwie
rzeczy, o ktérych warto pamietad: limit liczy sie zwykle od wartosci dotacji, nie catego
budzetu, a koszty posrednie tez muszg by¢ udokumentowane. Ryczatt nie zawsze oznacza
brak dokumentéw — sprawdz to w wytycznych.
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ROZDZIAL 5

Wynagrodzenia w projekcie

Wynagrodzenia to najwieksza pozycja w wiekszosci projektédw i najczestszy punkt zapalny
kontroli. Podstawowa zasada: z dokumentéw musi wynikaé, ze dana osoba
pracowata dla tego projektu, w tym okresie i w tym wymiarze.

Forma zatrudnienia

- Umowa o prace — w tresci umowy lub aneksie wskazuje sie projekt i wymiar
zaangazowania. Do rozliczenia wchodzi wynagrodzenie brutto wraz ze sktadkami po
stronie pracodawcy.

- Umowa zlecenia — w tresci nazwa projektu, zakres zadanh i okres. Do umowy dotgcza
sie rachunek i najczesciej ewidencje godzin.

- Umowa o dzieto — tylko tam, gdzie faktycznie powstaje dzieto o indywidualnym
charakterze (scenariusz, publikacja, projekt graficzny). Cykliczne prowadzenie
warsztatdw dzietem nie jest, a przekwalifikowanie umowy przez ZUS oznacza sktadki
wstecz.

- Faktura od osoby prowadzacej dziatalnos¢ — dopuszczalna, jesli program tego nie
wyklucza; uwaga na powigzania z cztonkami zarzadu.

Dokumenty, ktére musza by¢ w teczce kazdej osoby
umowa ze wskazaniem projektu - rachunek lub lista ptac - ewidencja czasu pracy, jesli
program jej wymaga - potwierdzenie przelewu wynagrodzenia - deklaracje i potwierdzenia

zaptaty sktadek oraz zaliczki na podatek - przy umowie o dzieto — zgtoszenie umowy do ZUS,
jesli byto wymagane.

Krok dalej: jedna osoba, kilka projektow

To sytuacja, w ktérej najczesciej sypie sie rozliczenie w organizacjach z kilkoma dotacjami
naraz. Koordynatorka pracuje przy trzech projektach i dziatalnosci statutowej, a jej
wynagrodzenie dzielone jest ,mniej wiecej po réwno”. Przy kontroli pierwszego projektu
pada pytanie, na jakiej podstawie przyjeto te proporcje — i nie ma odpowiedzi.

Rozwigzanie jest mniej pracochtonne, niz sie wydaje: prowadzcie jedna ewidencje czasu
pracy na osobe, z podziatem na projekty, podpisywang co miesigc. Podziat
wynagrodzenia wynika wtedy z godzin, a nie z deklaracji. Dodatkowo pilnujcie, zeby tgczne
zaangazowanie jednej osoby nie przekraczato realnych mozliwosci czasowych —
kontrolerzy sumujg etaty miedzy projektami i to jest tatwa do wychwycenia
nieprawidtowos¢.

Wynagrodzenie cztonka zarzadu

Tax Polonica - www.taxpolonica.pl - kontakt@taxpolonica.pl 10



Czes¢ programéw dopuszcza je, czes¢ wytacza. Niezaleznie od tego, w stowarzyszeniach i
fundacjach obowigzujg szczegélne zasady reprezentacji przy umowach z cztonkami zarzadu
— umowy nie moze podpisa¢ sam zainteresowany. Sprawdz statut i przepisy, zanim taka
umowa powstanie, bo jej péZniejsza naprawa bywa niemozliwa.
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ROZDZIAL 6

Wkilad wlasny i wolontariat

Wkiad wiasny bywa traktowany jako formalnos¢ do wpisania we wniosku — az do
momentu, gdy przy rozliczeniu trzeba go udokumentowad. Wtedy okazuje sie, ze nikt nie
zbierat kart pracy wolontariuszy.

Trzy rodzaje wkladu

- Finansowy — srodki wtasne organizacji lub z innego Zrédta, wydane na projekt.
Dokumentuje sie doktadnie tak samo jak dotacje: faktura, opis, przelew, zapis w
ksiegach.

- Osobowy — praca wolontariuszy i nieodptatna praca cztonkéw organizacji.

- Rzeczowy — udostepnienie sali, sprzetu, materiatéw. Wymaga wyceny i dokumentu
potwierdzajgcego uzyczenie; nie wszystkie programy go dopuszczaja.

Jak udokumentowac prace wolontariusza

1 Porozumienie wolontariackie — na pisSmie, ze wskazaniem zakresu, miejsca i czasu
Swiadczenia. Przy wspétpracy dtuzszej niz 30 dni forma pisemna jest obowigzkowa, a
organizacja ma obowigzki ubezpieczeniowe wobec wolontariusza.

2 Karta pracy wolontariusza — data, liczba godzin, opis wykonanych czynnosci,
podpis wolontariusza i koordynatora. To ona jest dowodem w rozliczeniu.
3 Wycena — stawka godzinowa na poziomie rynkowym dla danego rodzaju pracy. Nie

zawyzaj: wycena pracy przy ulotkach na poziomie stawki trenerskiej jest pierwszg
rzecza, ktérg kwestionuje kontrola. Zapisz, skad wzieta sie stawka.

Najczestszy btad

Karty pracy wypetniane hurtem na koniec projektu, wszystkie tym samym dtugopisem, z
okrggtymi liczbami godzin. Kontrolerzy widzg takie komplety regularnie. Karta wypetniana po
kazdym dziataniu zajmuje minute i jest nie do podwazenia.
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ROZDZIAL 7

Przesuniecia w budzecie i zmiany w
projekcie

Prawie zaden projekt nie realizuje sie doktadnie tak, jak go zaplanowano. To normalne i
grantodawcy to wiedzg — problemem nie jest zmiana, tylko zmiana niezgtoszona.

Co zwykle wolno bez pytania

Wiele umoéw dopuszcza przesuniecia miedzy pozycjami budzetu do okreslonego procentu
— czesto kilkunastu — bez aneksu, pod warunkiem zachowania celu i rezultatéw zadania.
Sprawdz konkretng wartos¢ w swojej umowie i zapisz ja w arkuszu budzetowym, zeby nie
liczy¢ jej za kazdym razem od nowa.

Co wymaga zgody albo aneksu

- przekroczenie dopuszczalnego progu przesunie¢ miedzy pozycjami,
- dodanie pozycji, ktérej w budzcie nie byto,

- zmiana termindw realizacji zadania,

- istotna zmiana zakresu dziatan lub liczby uczestnikéw,

< zmiana rachunku bankowego lub danych organizacji.

Zasada, ktora oszczedza ktopotow

Zgtaszaj zmiane zanim jg wprowadzisz, na piSmie lub mailem, i zachowaj odpowiedz. Zgoda
uzyskana telefonicznie nie istnieje w rozliczeniu. Jesli opiekun projektu odpowiada mailem —
ten mail jest dokumentem; wydrukuj go i dotgcz do dokumentacji projektu.

Oszczednosci w projekcie

Jesli co$ wyszto taniej, niz planowano, niewykorzystana czes$¢ dotacji zwykle podlega
zwrotowi — chyba ze grantodawca zgodzi sie na przeznaczenie jej na inne dziatania w
projekcie. O takg zgode trzeba wystgpi¢ przed koncem realizacji zadania, nie po
sprawozdaniu.
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ROZDZIAL 8

Zamowienia i rozeznanie rynku

Wydatkowanie srodkéw publicznych wigze sie z obowigzkiem gospodarnosci. W praktyce
oznacza to, ze przy wiekszych zakupach trzeba wykazad, ze cena byta rynkowa — a nie ze
wybrano firme szwagra.

Jak wyglada rozeznanie rynku

1 Opisz przedmiot zamdwienia — co doktadnie kupujesz, w jakiej ilosci i jakosci.

2 Zbierz oferty — najczesciej trzy. Moga to by¢ maile, wydruki ze stron sprzedawcéw,
oferty z portali. Zapisz date pozyskania kazdej.

3 Poréwnaj i wybierz — krétka notatka z uzasadnieniem wyboru. Najtahsza oferta nie
zawsze musi wygrad, ale wybér drozszej wymaga wyjasnienia.

4 Zachowaj komplet — oferty i notatka trafiajg do dokumentacji projektu i sg powotane w
opisie faktury.

Powiazania osobowe

Zakup od cztonka zarzadu, jego firmy albo osoby bliskiej nie zawsze jest zakazany — ale
zawsze jest podejrzany i czesto wprost wytgczony w wytycznych. Jesli nie da sie tego
unikna¢, sprawdz zapisy programu, udokumentuj rozeznanie rynku szczegdlnie starannie i
wytgcz zainteresowang osobe z decyzji o wyborze oferty.
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ROZDZIAL 9

Dokumentacja merytoryczna

Rozliczenie dotacji to nie tylko faktury. Grantodawca finansuje rezultaty, wiec musi
zobaczy¢, ze dziatania faktycznie sie odbyty i dotarty do zadeklarowanej liczby osdb.

Co zbierac na biezaco
- Listy obecnosci — data, nazwa dziatania, podpisy uczestnikéw. Przy dzieciach —
zgody opiekunéw.

- Dokumentacja zdjeciowa — kilka zdje¢ z kazdego dziatania, ze zgodami na
wizerunek.

- Materiaty wytworzone w projekcie — egzemplarze publikacji, ulotek, plakatow,
scenariuszy zajed.

- Dowdd oznakowania — zdjecia lub pliki pokazujgce logo i informacje o finansowaniu
tam, gdzie wymaga tego umowa: na plakatach, w mediach spotecznosciowych, na
stronie, na sali.

- Slad w mediach — zrzuty ekranu postéw, linki do artykutéw, wydruki ze strony.

- Ankiety lub inne mierniki rezultatéw, jesli wniosek je przewidywat.

Obowiazek informacyjny to nie ozdobnik

Brak logotypéw grantodawcy na materiatach bywa podstawg do zakwestionowania kosztéw
promocji. Sprawdz wymagane oznaczenia przed drukiem — dodruk plakatéw na wiasny
koszt to najbardziej frustrujagcy wydatek w catym projekcie.

Dane osobowe uczestnikow

Listy obecnosci, zgody i ankiety to dane osobowe. Zbieraj tylko to, czego naprawde
wymaga umowa, poinformuj uczestnikdw o celu przetwarzania i przechowuj dokumenty
tak, zeby nie lezaty w ogdlnodostepnym miejscu. Okres przechowywania dokumentacji
projektowej wynika z umowy — zwykle jest dtuzszy, niz sie ludziom wydaje.
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ROZDZIAL 10

Sprawozdanie koncowe krok po kroku

Jesli poprzednie rozdziaty zostaty zrobione na biezgco, sprawozdanie jest czynnoscia
techniczng na kilka godzin. Jesli nie — jest rekonstrukcjg wydarzen sprzed roku. Ta réznica
jest catg trescig tego poradnika.

Kolejnos¢ pracy

1 Wydrukuj zestawienie kosztéw projektu z ksiag w uktadzie pozycji budzetu. To
punkt wyjscia — nie arkusz prowadzony réwnolegle, tylko dane z ewidencji.

2 Porownaj z budzetem pozycja po pozycji. Kazda réznica musi mie¢ wyjasnienie:
przesuniecie w granicach umowy, zaakceptowana zmiana albo oszczednos$¢ do zwrotu.

3 Sprawdz komplet dokumentow — czy kazda pozycja zestawienia ma fakture, opis i
dowdd zaptaty.

4 Zestaw wktad wtasny — finansowy z ksiag, osobowy z kart pracy wolontariuszy.

5 Napisz czes¢ merytoryczna — odnies sie do kazdego dziatania i kazdego rezultatu z
wniosku, tymi samymi nazwami. Jesli rezultat nie zostat osiggniety — napisz to wprost i
wyjasnij dlaczego. Przemilczenie jest gorsze niz niepowodzenie.

6 Policz zwrot — niewykorzystana czes¢ dotacji plus, jesli umowa tak stanowi, odsetki
bankowe od srodkéw na rachunku.

7 Zréb zwrot w terminie — zwykle liczonym w dniach od zakonczenia realizacji
zadania, czesto krétszym niz termin na sprawozdanie. Spézniony zwrot oznacza odsetki
jak od zalegtosci podatkowych.

8 Zt6z sprawozdanie w terminie i w formie wymaganej przez grantodawce — w
generatorze, przez e-PUAP albo papierowo. Zachowaj potwierdzenie ztozenia.

Dwa terminy, ktére warto mie¢ w kalendarzu od pierwszego dnia

Termin zwrotu niewykorzystanych srodkéw i termin ztozenia sprawozdania. To
zwykle dwie rézne daty, a ta pierwsza bywa wczesniejsza. Wpisz obie do kalendarza w dniu
podpisania umowy, z przypomnieniem na dwa tygodnie wczesniej.

Gdy sprawozdanie wroci z uwagami

To nie katastrofa i zdarza sie dos¢ czesto. Odpowiadaj konkretnie na kazdg uwage, w tej
samej kolejnosci, dotgczajac brakujagce dokumenty. Dotrzymaj terminu na uzupetnienie —
on bywa krétki. Jesli grantodawca kwestionuje koszt, a masz argumenty, przedstaw je
rzeczowo: decyzje bywajg zmieniane.
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ROZDZIAL 11

Kontrola — co sprawdzaja najpierw

Kontrola projektu nie polega na czytaniu wszystkiego. Kontroler ma ograniczony czas i
sprawdza w okreslonej kolejnosci — warto wiedzie¢ jakiej, bo to pokazuje, co przygotowad
najstaranniej.

Co sprawdzaja Czego szukaja

Wyodrebniona ewidencja Czy istnieje i czy zestawienie z ksigg zgadza sie
ze sprawozdaniem co do ztotéwki.

Najwieksze pozycje kosztéw Zwykle wynagrodzenia i ustugi obce. Tu
kontrola idzie najgtebie;.

Opisy dokumentéw Czy sg, czy sg kompletne i czy nie wygladajg na
wypetnione jednorazowo na koAcu.

Daty Czy koszty mieszcza sie w okresie realizacji. To
najszybsza do wychwycenia nieprawidtowos¢.

Zwigzek dziatanh z rezultatami Czy liczba uczestnikéw z list obecnosci
odpowiada temu, co napisano w sprawozdaniu.

Podziat kosztéw wspdlnych Na jakiej podstawie przyjeto klucz podziatu
miedzy projekty i dziatalno$¢ statutowa.

Powigzania osobowe Czy kontrahenci nie sg powigzani z zarzagdem
organizacji.

Jak sie zachowac podczas kontroli

Przygotuj dokumentacje projektu w jednym miejscu i w kolejnosci pozycji budzetu.

Odpowiadaj na pytania, ktére padajg — nie opowiadaj wiecej, niz trzeba. Jesli czegos nie
wiesz, powiedz, ze sprawdzisz i odpiszesz; to lepsze niz zgadywanie. Z protokotu kontroli
masz prawo ztozy¢ zastrzezenia — korzystaj z tego, gdy uwazasz, ze ustalenia sg btedne.
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ROZDZIAL 12

Dziesie¢ najczestszych bledow

Zestawienie z praktyki — uszeregowane od najczestszych. Pierwsze pie¢ odpowiada za
wiekszos¢ uwag w rozliczeniach.

1

Brak wyodrebnionej ewidencji. Koszty projektu wymieszane z pozostatymi,
zestawienie robione recznie z segregatora. Naprawa: rozmowa z ksiegowga przed
pierwszg fakturg.

Faktury bez opiséw albo opisywane hurtem na koncu. Wida¢ to na pierwszy rzut
oka i podwaza wiarygodnos¢ catej dokumentacji.

Wydatek poza okresem realizacji. Zaméwienie ztozone przed podpisaniem umowy
albo faktura wystawiona tydzieh po zakonczeniu zadania.

Przekroczenie pozycji budzetu bez zgtoszenia. Przesuniecie ponad dopuszczalny
prég, o ktérym nikt nie poinformowat grantodawcy.

Wynagrodzenia bez sladu podziatu miedzy projekty. Brak ewidencji czasu pracy
przy osobie zaangazowanej w kilka dziatan.

Karty pracy wolontariuszy wypetnione jednego dnia. Wktad osobowy
zakwestionowany w catosci.

VAT rozliczony niezgodnie z prawem do odliczenia. Kwoty brutto w projekcie
organizacji, ktéra VAT odlicza.

Brak rozeznania rynku przy wiekszym zakupie. Albo rozeznanie sporzadzone po
fakcie, z datami p6Zniejszymi niz faktura.

Spoézniony zwrot niewykorzystanej dotacji. Skutek: odsetki, a przy powazniejszych
uchybieniach — wykluczenie z kolejnych konkursdw.

10Sprawozdanie merytoryczne niezgodne z wnioskiem. Inne nazwy dziatan, inne

wskazniki, brak odniesienia do czesci rezultatdw — przez co nie da sie stwierdzié, czy
zadanie wykonano.

Tax Polonica - www.taxpolonica.pl - kontakt@taxpolonica.pl 18



DO ODHACZENIA

Checklisty

Na start — pierwszy tydzien projektu
O Przeczytana cata umowa wraz z zatagcznikami i wytycznymi

O Wypisane daty: rozpoczecie, zakonczenie, zwrot srodkéw, sprawozdanie

O Terminy wpisane do kalendarza z przypomnieniem dwa tygodnie wczesniej
O Znany dopuszczalny prég przesunieé¢ miedzy pozycjami budzetu

0 Zatozony wyodrebniony rachunek lub subkonto

[0 Ustalona z ksiegowa analityka odpowiadajgca pozycjom budzetu

O Przygotowany arkusz kontroli budzetu: plan, wykonanie, réznica

O Ustalone, kto opisuje dokumenty i kto zatwierdza wydatki

O Znane wymagane oznakowanie materiatéw — przed pierwszym drukiem

O

Przygotowane wzory: opis faktury, karta pracy wolontariusza, lista obecnosci

Co miesiac
Wszystkie faktury miesigca opisane i przekazane do ksiegowosci
Wydruk kosztéw projektu z ksigg, w uktadzie pozycji budzetu

Arkusz kontroli budzetu zaktualizowany, réznice wyjasnione

Karty pracy wolontariuszy z tego miesigca uzupetnione i podpisane

(]
O
(]
0 Ewidencje czasu pracy podpisane przez osoby zaangazowane w projekt
O
O Listy obecnosci i zdjecia z dziatah zebrane w jednym miejscu

O

Sprawdzone, czy nie zbliza sie przekroczenie ktérejs pozycji budzetu
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Przed ztozeniem sprawozdania

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
(]

Zestawienie z ksigg zgadza sie ze sprawozdaniem co do ztotédwki

Kazda pozycja ma fakture, opis i dowdd zaptaty

Wszystkie koszty mieszczg sie w okresie realizacji zadania

Réznice wobec budzetu wyjasnione lub zgtoszone i zaakceptowane
Wktad wtasny finansowy udokumentowany tak samo jak dotacja

Wktad osobowy poparty porozumieniami i kartami pracy

Czes$¢ merytoryczna odnosi sie do kazdego dziatania i rezultatu z wniosku
Niezrealizowane rezultaty opisane wprost, z wyjasnieniem

Policzony zwrot niewykorzystanych srodkéw wraz z odsetkami bankowymi
Zwrot wykonany w terminie z umowy — wczesniejszym niz sprawozdanie
Zachowane potwierdzenie ztozenia sprawozdania

Dokumentacja projektu skompletowana i odtozona na okres wymagany umowg
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DO SKOPIOWANIA

Wzor opisu faktury

Ponizszy wzér wystarczy dostosowac¢ do swojego projektu i wydrukowac jako naklejke albo
zatgcznik do dokumentu. Elementy w nawiasach kwadratowych uzupetniasz przy kazdej
fakturze.

Projekt: [nazwa zadania zgodna z wnioskiem]
Umowa dotacji nr: [numer] z dnia [data], zawarta z [nazwa grantodawcy]
Pozycja budzetu: [numer i nazwa pozycjil

Kwota dokumentu: [brutto] zt, w tym finansowane z dotacji: [kwota] zt, z wktadu wtasnego:
[kwota] zt

Opis merytoryczny: [co zakupiono lub zlecono, na potrzeby jakiego dziatania, kiedy i dla ilu
0s6b sie ono odbyto]

Klucz podziatu (jesli dokument dotyczy tez innych dziatan): [np. 60% — udziat godzin
przepracowanych w projekcie wedtug ewidencji czasu pracy za [miesigc]]

Tryb wyboru wykonawcy: [np. rozeznanie rynku z dnia ..., zebrano 3 oferty, wybrano
oferte najkorzystniejsza]

Oswiadczenie: Wydatek poniesiony zgodnie z umowg dotacji, w okresie realizacji zadania,
jest niezbedny do jego wykonania i nie zostat sfinansowany z innego Zrédta.

Dekretacja: [konto analityczne — uzupetnia ksiegowos¢]
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: [imie, nazwisko, data, podpis]

Zatwierdzono do wyptaty: [imie, nazwisko, data, podpis]

Wskazéwka: nie wszystkie pola beda potrzebne przy kazdym dokumencie. Klucz podziatu uzupetniasz
tylko przy kosztach wspdlnych, tryb wyboru wykonawcy — tylko tam, gdzie rozeznanie rynku byto
wymagane. Reszta powinna pojawiac sie zawsze.

Tax Polonica - www.taxpolonica.pl - kontakt@taxpolonica.pl 21



NA KONIEC

Jesli chcesz miec¢ to z glowy

Ten poradnik opisuje, co trzeba zrobi¢. Nie zmienia tego, ze w matej organizacji robi to
zwykle ta sama osoba, ktéra prowadzi warsztaty, pisze wnioski i odpowiada na maile —
wieczorami.

W Tax Polonica prowadzimy ksiegowos¢ fundacji i stowarzyszen. Ustawiamy wyodrebniong
ewidencje od pierwszej faktury, pilnujemy budzetu w trakcie projektu, a nie po nim, i
przygotowujemy czes¢ finansowg sprawozdania. Obstugujemy tez organizacje pozytku
publicznego, dziatalno$¢ odptatng i gospodarcza oraz kadry i ptace w projektach.

Co mozemy zrobic od reki

Bezptatny przeglad — sprawdzimy, czy ewidencja projektéw jest prowadzona poprawnie i
czy nie ptacicie za petne ksiegi tam, gdzie wystarczy uproszczona ewidencja.

Przejecie ksiegowosci w trakcie roku — z datg dopasowana do kalendarza Waszych
projektéw, nie do kalendarza podatkowego. Nie trzeba czekac do stycznia.
Uporzadkowanie zalegtosci — jesli sprawozdania czekaja albo ksiegi wymagaja poprawy,
zaczynamy od przegladu i wyceny, zanim cokolwiek podpiszemy.

Napisz: kontakt@taxpolonica.pl
Wiecej: www.taxpolonica.pl
Wroctaw - obstugujemy organizacje z catej Polski, zdalnie.

Materiat bezptatny. Mozesz go przekazywac dalej innym organizacjom w catosci i bez zmian.

Stan prawny ogdélny; poradnik ma charakter informacyjny i nie stanowi porady prawnej ani podatkowe;.
Nadrzedne sg zapisy umowy dotacji i wytyczne grantodawcy. Przed decyzjami skonsultuj sie ze swoja
ksiegowa lub doradca.
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