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Mamy juz naszq wymarzong organizacje pozarzqgdowq. Dostaliémy dotacje na
realizacje upragnionego projektu spotecznego. Udato sie go zrealizowaé. | co
daleje Zakonczylismy dziatania projektu, ale to przeciez nie koniec naszej pracy.
Musimy projekt rozliczyé ksiegowo, ale réwniez musimy przygotowaé i ztozyé
sprawozdanie z jego realizacji. Wiecie jak to zrobié¢? Zastanawialiicie sie kiedy$
nad tymi kwestiami? Jesli nie, przeczytajcie niniejszg broszurke. Jest na pewno
witasnie dla Was!

1. REALIZACJA KWESTII KSIEGOWYCH PROJEKTU DOTACYJNEGO

Aby zrozumied kwestig rozliczen projektu musimy cofngé sie w czasie do momentu,
w ktérym przyznano nam dotacje i planujemy dziatania projektu. Wtedy warto
przygotowad sie réwniez do rozliczeri projektu. W tym celu najtatwiej zatézcie
sobie wiasny arkusz kalkulacyjny. My robimy to w Excelu. Zaktadamy arkusz,
w ktérym znajdujq sie wszystkie dziatania projektu w porzqdku czasowym
zgodnym z harmonogramem. Jest to wazne, gdyz wtedy mozemy wypetniad ten
arkusz zgodnie z czasem trwania poszczegdlnych dziatari. Zatem z jednej strony
arkusza wpisujemy sobie poszczegdlne pozycje z naszego kosztorysu, ktdry
ztozylismy w projekcie, z drugiej zaé bedziemy wpisywaé wszystkie faktury
i rachunki, ktére dotyczq poszczegolnych wydatkow kosztorysowych. Pamietajcie
o tym, ze w arkuszu powinni$my réwniez zapisa¢ wszystkie te elementy, ktére bedq
realizowane z wkiqdu wtasnego. Nawet, jeéli bedzie to wktad niepieniezny.
Zatem réwniez dotyczy to pracy wolontaryjnej oraz wktadu rzeczowego.

To, co wazne — pamietajcie, ze w projekcie mozemy bra¢ pod uwage wytqgcznie te
wydatki, ktére sq uvdokumentowane w formach zgodnych z ustawqg
o rachunkowosci. Tak, wiec muszq to byé faktury lub rachunki (ewentualnie
paragony z NIP-em) wystawione na dane organizacji realizujgcej projekt. Ma to
kolosalne znaczenie, gdyz brak zgodnych z ustawq o rachunkowosci dokumentéw
bedzie powodowad, ze nie rozliczymy wydatkéw naszego projektu.

A wiec mamy juz faktury lub rachunki. | co dalej2 Aby dobrze rozliczy¢ projekt,
musimy oczywiscie opisac je na odwrocie. Faktura musi byé opisana tak, aby jasno
wynikato, jakiego wydatku dotyczy, w jakim projekcie i z jakich $rodkéw zostat
dokonany zakup danego towaru lub ustugi.

A wiec co doktadnie piszemy na kazdej fakturze i rachunku?
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Piszemy tam:
-nazwe projektu wraz z informacjq, ze jest ono realizowane na podstawie dotacji,

- nazwe instytucii, ktéra udzielita nam dotacji oraz nazwe programu, w ramach,
ktérego realizujemy nasze dziatanie,

-numer i date zawarcia umowy dotacyijnej,

- informacje, w jakiej wysokosci fakture lub rachunek pokryto z kwoty dotacii,
aw jakiej ze $rodkéw wiasnych.

Pamietajmy, ze opis na fakturze czy rachunku powinien zostaé podpisany przez
osobe, ktéra w naszej organizacji odpowiada za kwestie realizacji projektu, a takze
przez naszego ksiegowego.

A wiec mamy juz faktury, rachunki i paragony z NIP-em opisane na odwrocie
i wprowadzone do arkusza kalkulacyjnego. Wtedy mozemy podliczyé wydatki na
kazdej kategorii kosztorysu i sprawdzi¢ o ile réznig sie one od planowanych
budzetéw. Pamietajmy, ze w zasadzie kazda umowa dotacyjna zawiera informacje
o mozliwosci przesunieé pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztorysu, kiére nie
powodujq naruszenia umowy. Wartosé ta okreslana jest zawsze w procentach. Jesli
wiec wiemy, ze kazdq pozycje kosztorysu mozemy zwiekszy¢ samodzielnie o nie
wiecej niz na przyktad 15%, to sprawdzamy, czy faktycznie nasze wydatki
mieszczq sie w tych granicach dopuszczalnej zmiany. Pamietajcie — kazda zmiana
wigksza niz o procent okre$lony w umowie powoduije, ze nalezy zawrzeé aneks do
umowy, zmieniajqcy jej zapisy. Jest to oczywiscie mozliwe, ale w réznych
instytucjach dotacyjnych jest to dziatanie tatwiejsze lub trudniejsze. Czasami nie
warto trudzi¢ sie z aneksowaniem umowy. tatwiej, bowiem — przy dobrej kontroli
podczas realizacji zadania — dopilnowaé, aby osiggniete wyniki finansowe
wszystkich pozyciji kosztorysu nie przekraczaty zatozonej granicy réznic.

Realizowanie takiego arkusza kalkulacyjnego projektu pomoze nam réwniez fatwiej
rozliczyé projekt w sprawozdaniu finansowym z jego realizacji. Co jeszcze jest
wazne w kwestiach ksiegowych projektu@ Po pierwsze — ptatnosci. Pamietajcie, ze
wszystkie ptatnosci w projekcie muszq byé zrealizowane w czasie jego trwania.
A wiec ptatnosci dokonane przed jego rozpoczeciem oraz po jego zakoriczeniu, nie
bedq sie kwalifikowaty, jako koszty tego projektu. Jest to niezwykle wazne, gdyz
koszt niekwalifikowalny znika z rozliczenia, a dziatanie jest traktowane, jako
niezrealizowane. A wiec pienigdze wydatkowane na to dziatanie nalezy zwrécié
do Dotacjodawcy.
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Po drugie - koszty osobowe. Pamietajmy, ze wszelkie umowy zlecenia z osobami
realizujgcymi rézne zadania w naszym projekcie powinny w czasie trwania projektu
zostaé zgtoszone do ZUS. W trakcie trwania projektu nalezy réwniez opfacié
zaliczke na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadke ZUS. Nie ma
zadnego znaczenia, ze podatek czy sktadke ptaci sie ustawowo w terminie
pdzniejszym. Jesli termin trwania projektu uptynie przed zaptatg podatku i sktadki
ZUS, to oczywicie te ptatnosci nie bedg juz kwalifikowalne w naszym projekcie.
A wiec pokry¢ je bedziemy musieli z wtasnych srodkéw.

Po trzecie — dokumenty z zagranicy. Oznaczajq one konieczno$é rozliczenia ich po
odpowiednim kursie. Mozliwosci jest tu wiele. Mozna je rozliczy¢ po kursie zakupu
dewiz w kantorze, ale nalezy posiadaé dokument zwigzany z wymiang. Mozliwe
jest przeliczenie po kursie NBP, ale szczegétowe informacje jok to zrobié
zaczerpnijcie gtéwnie u swoich ksiegowych lub tez pytajcie o nie przedstawicieli
instytucji dotacyjnych. Pamietajcie réwniez, ze dokumenty ksiegowe z zagranicy,
wiekszoéé instytucji dotacyjnych kaze Wam przeftumaczy< na jezyk polski.

Po czwarte — wolontariat. Praca wolontariuszy réwniez powinna byé rozliczona
w formie dokumentéw. Nalezy zawrzec z wolontariuszami porozumienia lub umowy
wolontariatu, okresli¢ w nich rodzaj wykonywanych prac, ilo$é¢ godzin tychze prac,
a takze stawki za godzine pracy. Z tych porozumieri musi wynikaé petna kwota
wolontariatu rozliczona na koniec projektu, jako osobowy wktad wtasny.

2. SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE Z REALIZACJI PROJEKTU

A zatem skoriczylismy juz dziatania projektu i planujemy sprawozdanie z jego
realizacji. Jak je przygotowaé? Jak je napisad?

Sq trzy istotne rzeczy na etapie pisania sprawozdania merytorycznego z realizacji
projektu. Po pierwsze to dziatania projektu, a wiec odpowiedZ na pytanie: co
zrobilismy w trakcie projektu. Po drugie - jego rezultaty, czyli - co osiggnelismy
realizujqc zadanie. Wreszcie po trzecie — promocja instytucji dotacyjnej i dziatar
projektu. A wiec: co zyskat na naszych dziataniach na sponsor — Dotacjodawca.
Te trzy rzeczy musimy, wiec opisaé rzetelnie i doktadnie w kazdym sprawozdaniu
zrealizacji dziatan. A zatem najpierw —opis dziatar.
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Pamietajcie, ze opis dziatar projektu pisaliscie juz raz. Byto to we wniosku
o dofinansowanie projektu. Teraz instytucji, ktéra wsparta Was dotacjq zalezy
gtéwnie na tym, zebyscie przeanalizowali dziatania sprawdzajqc, kiére z nich
udato sie zrealizowad zgodnie z zatozeniami, kidre za$ wygladaty nieco inaczej.
Opisujemy, wiec wszystkie zrealizowane dziatania naszego projektu spotecznego,
podkreélajgc szczegélnie to, co odbyto sie inaczej niz w zatozeniach
przedstawionych we wniosku. Opis powinien byé jak najbardziej doktadny, gdyz na
tej podstawie instytucja oceniajqca projekt wyrobi sobie opinie o naszej umiejetnosci
realizacji projektéw. Pamietajmy réwniez, ze to, co dla nas jest zupetnie oczywiste,
nie musi by¢ takie dla osoby, ktéra bedzie czytata nasze sprawozdania. A wiec gdy
zastanawiasz sie czy warto opisaé jakg$ rzecz doktadniej — zréb to!l Poniewaz
czytajgcy moze nie znaé sie zupetnie na specyfice naszych dziatari spotecznych,
awaznym jest, aby zrozumiat nasze sprawozdanie jak najdoktadnie;.

Drugim elementem sprawozdania sq jego rezultaty. Jest to gtéwny element oceny
tego, czy projekt zostat zrealizowany. | w jakim stopniu realizacja ta nastgpita.
A wiec podajemy wszystkie rezultaty ilodciowe i jakosciowe, kidre mialy byd
zrealizowane zgodnie z naszym wnioskiem o dofinansowanie. Jednoczesnie
podajemy informacje, jok to wygladato w praktyce realizacyjnej. Ktére rezultaty
zrealizowano doktadnie w wymiarze zatozonym we wniosku, ktére w wymiarze
przekraczajgcym nasze zatozenia, kiérych za$ nie udato sie zrealizowaé w jakiej$
czesci. Wszedzie tam, gdzie wynik rézni sie od zatozonych we wniosku wartosci
powinnismy opisaé skqd taka zmiana sie wzieta. Szczegdlnie wazne jest
vzasadnienie nieosiggnietych pozioméw rezultatéw. Przekroczenie zatozeri jest
tylko naszym sukcesem. Nie trzeba nas, wiec zachecaé do chwalenia sie sukcesami.
Zazwyczaj robimy to nawet bez zachety.

Trzeba jednak pamietaé, ze w wigkszoéci przypadkéw osiggniecie, co najmniej
80% zafozonej wartosci rezultatu sprawia, ze projekt moze zostaé uznany za
zrealizowany w catosci. Jezeli nie osiggniemy 80% rezultatu mozemy spodziewadé
sie, ze instytucja udzielajgca nam dotacji moze kaza¢ nam zwrécié czeéé — lub
nawet catoé¢! — udzielonej dotacji. Warto, wiec na etapie realizacji projektu
zwracad szczegdlng uwage na realizacje jego rezultatéw. Moze to, bowiem
rzutowaé na ostateczng opinie o zrealizowaniu projektu i wymusi¢ zwrot czesci
$rodkéw dotacyjnych. A przeciez my te $rodki juz dawno wydalidmy. A wiec
bedziemy musieli odda¢ je ze swoich pienigdzy. A czesto to nie sq mate pienigdze.
Wiec warto szczegdlnie sig postaraé w tej kwestii.
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A jesli juz nie uda sie osiggngé zatozonych rezultatéw wyttumaczmy
w sprawozdaniu dogtebnie przyczyne takiego wyniku.

Trzecim elementem sprawozdania merytorycznego jest kwestia promocji zadania,
a w szczegdlnosci instytucji dofinansowujqcej nasz projekt. Szczegéty dziatan
promocyjnych wynikajq szczegélnie z umowy dotacji — zawartej pomiedzy naszq
organizacjq pozarzqgdowq, a instytucjq dotacyjng. W umowie znajdziemy
zapewne zapisy zobowiqzujgce nas do prowadzenia dziatai promocyjnych.
Jednak warto zawsze pamietad, ze promowanie instytucji dotacyjnej jest wazne.
Powoduje, ze przedstawiciele tej instytucii lepiej oceniq nasz projekt, gdy bedq
bardziej zadowoleni z promocji. Oznacza to réwniez, ze bedq mieli wiecej checi,
by wesprzed nas w przysztosci w kolejnych naszych dziataniach. Uznajg, bowiem,
ze dobrze wptywa to réwniez na postrzeganie ich instytuciji. A nas to przewaznie
niewiele kosztuje. Pamigtajmy, wiec, ze warto to robié. | na pewno warto to solidnie
opisaé w sprawozdaniu z realizacji projektu.

Te trzy elementy — opis dziatan projektu, jego rezultaty oraz promocja - sq zawsze
czescig sprawozdania merytorycznego realizacji projektu. Czasem sprawozdanie
obejmuje réwniez inne elementy. Zalezy to juz jednak wytgcznie od fantazji
instytucji dotacyjnej. My nie bedziemy omawiaé takich - stosunkowo rzadkich -
przypadkéw. Skupié¢ musimy sie wytgcznie na tych elementach, ktére sq w kazdym
sprawozdaniu. | rzecz jasna sq naprawde wazne dla oceny naszych dziatar.

3. SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z REALIZACJI PROJEKTU

Obok sprawozdania merytorycznego z realizacji projektu waznym elementem
sprawozdania jest réwniez jego cze$é finansowa. Réznie wyglgda ona
w sprawozdaniach réznych instytucji dotacyjnych. Jednak wszystkie te
sprawozdani majq kilka elementéw wspdlnych. Sq to najczeiciej — zestawienie
kosztorysu projektu w dwdch wersjach — wersji zatozonej we wniosku i wersji
zrealizowanej w rzeczywistosci. Poréwnanie tych dwéch elementéw jest kluczowq
czeéciqg sprawozdania finansowego. Oprécz tego zasadniczo we wszystkich
sprawozdaniach analizowane sq takze zrédta finansowania wydatkéw projektu.
Najczesciej sprawozdanie zawiera réwniez wykaz wszystkich dokumentéw
ksiegowych, ktére zgromadzilismy podczas trwania zadania.
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Jak wiec widzicie, utworzenie arkusza kalkulacyjnego, ktéry poréwnywat
planowane wydatki z wniosku o dofinansowanie z rzeczywistymi wydatkami
projektu ma gleboki sens. Taka jest, bowiem gtéwna czesé sprawozdania
finansowego. | tak, wiec tego rodzaju zestawienie bedziemy musieli wykonad,
a prowadzenie go podczas trwania catego projektu utatwi nam zadanie
i przyspieszy przygotowania do napisania sprawozdania finansowego.

A wiec po pierwsze - poréwnanie wydatkéw. Jesli plan zostat zrealizowany
doktadnie zgodnie z przewidywaniami — nie mamy, co martwié sie o przyjecie
sprawozdania. Gorzej, jeéli réznice w wydatkowanych kwotach przekraczajqg
wynikajgce z umowy mozliwoéci zmian niepowodujgcych koniecznosci aneksu.
Oznacza fo, ze nie zrealizowalismy planowanego kosztorysu. Jesli nie posiadamy
aneksu do umowy, zmieniajgcego zakres kosztorysu, to niestety mamy problem.
Cze$¢ wydatkéw zostanie uznana za niekwalifikowalne i nie zostanie rozliczona
w projekcie. A wiec bedziemy musieli zwrécié te kwoty do instytucji dofinansowu-
jacej. Zwrécié, czyli pokryé z whasnych pieniedzy. Gdyz pienigdze z dotaciji sq juz
przeciez wydane. Pamietajmy réwniez, ze duze zmiany w kosztorysie to
przewaznie réwniez duze zwroty dotacji na koniec projektu. To wazne, wiec, aby
dobrze planowaé kosztorys, a na etapie realizacji precyzyjnie realizowaé jego

zapisy.

Podobnie sytuacja wyglada, jesli chodzi o zrédta finansowania projektu.
Pamietajmy, ze zmiany w tym zakresie mogq swobodnie i$¢ tylko w jedng strone.
Mozna bez kiopotéw zwigksza¢ udziat wlasny, kosztem zmniejszenia dotacji
w catkowitych wydatkach projektu. Zmiana w drugq strone jest zazwyczaj
zupetnie wykluczona na bazie umowy dotacii. Jeéli procentowy udziat srodkéw
wtasnych w catkowitym koszcie zadania ulegnie zmniejszeniu, instytucja
dofinansowujgca zmniejszy réwniez wielko$¢ dotacii tak, aby udziat procentowy
pozostat taki, jak w umowie. Oznaczaé to w praktyce bedzie konieczno$é zwrotu
czesci kwoty dotacji. Jaka czeéé kwoty dotacji bedzie musiata zosta¢ zwrécona?
Zaleze¢ to bedzie od kwoty zmniejszenia udziatu witasnego w wydatkach
catkowitych projektu. A wiec kolejne ostrzezenie! Pilnujcie kwoty udziatu
wtasnego. Zawsze bez ktopotéw mozna zwigkszyé udziat wtasny w projekcie.
Jednak jego zmniejszenie bedzie niestety najczesciej skutkowaé zwrotem czesci
kwoty dotacji. A przeciez nie jest fo szczegdlnie trudne, aby wykazaé dodatkowqg
iloé¢ godzin wolontaryjnych spedzonych przy prococh projektu. A przeciez
wolontariatto nasz udziat wtasny. Nie béjmy sie, wiec go pokazywad.
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Ostatnim elementem sprawozdania finansowego jest zazwyczaj wykaz
dokumentéw ksiegowych z realizacji zadania. Pamietajmy wypetniajqc te tabele,
ze najwazniejszym elementem zestawienia jest data zaptaty kazdego
z dokumentéw. A przeciez niektére z faktur bedq miaty dwie daty zaptaty — zaliczki
i ptatnosci koricowej. A umowy zlecenia nawet trzy — rachunku do umowy, podatku
dochodowego oraz sktadki na ubezpieczenie do ZUS. Wszystkie te daty muszq
miesci¢ sie w terminach realizacji projektu. Wszystkie musimy réwniez podaé
w sprawozdaniu. Jedli posiadamy wszystkie dokumenty ksiegowe i sq one
optacone w odpowiednim czasie nie bedziemy mieli probleméw z przyjeciem
sprawozdania finansowego z projektu.

4. PODSUMOWANIE

Po sporzqdzeniu sprawozdania merytorycznego i finansowego, a jeszcze przed
jego ztozeniem do instytucji dotacyjnej, mozemy dotqczyé do sprawozdania
wszystkie te materiaty, ktére dobrze dokumentujg obraz wykonanego przez nas
zadania. A wiec mogq to byé zdjecia, filmy, artykuty prasowe i materiaty
infernetowe, podzigkowania uczestnikéw i innych instytucji i organizacji oraz
wszystko to, co naszym zdaniem dobrze opisuje dziatania projektu. Pamigtajmy
réwniez, ze mile widziane bedzie, jeéli z tych materiatéw dobrze bedzie mozna
zauwazy¢ promocije instytucji dotacyijnej. To dodatkowo pozwoli urzednikom lub
pracownikom tej instytucji na dobrg ocene naszych dziatan.

Tak przygotowane sprawozdanie wysytamy do instytucji dotacyjnej. Chwile
bedzie trwato jego sprawdzenie. Bardzo czesto osoba sprawdzajgca poprosi nas
jeszcze o dostanie wyjasnien, dodatkowych informacii lub tez zatgcznikéw, kiére
sq szczegdlnie interesujqce dla instytucji dotacyjnej. Dostaniemy na to dodatkowy
czas. Po analizie wszystkich naszych materiatéw instytucja dotacyjne powinna
przestaé nam informacje o zatwierdzeniu naszego sprawozdania, podajqc
réwniez kwote zatwierdzenia. Tylko zatwierdzenie sprawozdania w petnej kwocie
oznacza, ze nie musimy zwracaé zadnych srodkéw dotacyjnych.

Uff... Awiec udato sie!
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OBSZARY DZIALAN

© wspétpraca z kombatanckimi $érodowiskami
© aktywny wolontariat dla éwiadkéw historii
© wsparcie i wspélne dziatania z organizacjami pozarzagdowymi
© wzmacnianie integracji miedzypokoleniowej

© tworzenie sieci srodowisk patriotycznych

© edukacja historyczna

© wydarzenia patriotyczne

© wspétpraca z Polonia i Polakami za granica




