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ODRA-NIEMEN

PROJEKT SKONCZONY -1 CO
DALEJ?

Jak rozliczy¢ zakonczony projekt dotacyjny?
Jak napisac sprawozdanie z realizacji
projektu?

Mamy juz nasza wymarzong organizacje pozarzadowa. Dostalismy dotacie
na realizacje upragnionego projektu spotecznego. Udato sie go zrealizowac.
| co dalej? ZakonczyliSmy dziatania projektu, ale to przeciez nie koniec
naszej pracy. Musimy projekt rozliczyc ksiegowo, ale rowniez musimy
przygotowac i ztozyc sprawozdanie z jego realizacji. Wiecie jak to zrobic?
ZastanawialiScie sie kiedy$ nad tymi kwestiami? Jesli nie, przeczytajcie
niniejsza broszurke. Jest na pewno witasnie dla Was!




REALIZACJA KWESTII KSIEGOWYCH
PROJEKTU DOTACYINEGO

Aby zrozumie¢ kwestie rozliczen projektu musimy cotna¢ sie w czasie do momentu, w
ktorym przyznano nam dotacje i planujemy dziatania projektu. Wtedy warto przygotowac
sie rowniez do rozliczen projektu. W tym celu najtatwiej zatozcie sobie wtasny arkusz
kalkulacyiny. My robimy to w Excelu. Zaktadamy arkusz, w ktorym znajduja sie wszystkie
dziatania projektu w porzadku czasowym zgodnym z harmonogramem. Jest to wazne,
gdyz wtedy mozemy wypetniac ten arkusz zgodnie z czasem trwania poszczegolnych
dziatan. Zatem z jednej strony arkusza wpistiemy sobie poszczegolne pozycie z naszego
kosztorysu, ktory ztozylismy w projekcie, z drugiej zas bedziemy wpisywac wszystkie
faktury 1 rachunki, ktore dotycza poszczegolnych wydatkow kosztorysowych.
Pamietajcie o tym, ze w arkuszu powinnismy rowniez zapisa¢ wszystkie te elementy,
ktore beda realizowane z wktadu wtasnego. Nawet jesli bedzie to wkiad niepieniezny.
/atem rowniez dotyczy to pracy wolontaryinej oraz wktadu rzeczowego.

To co wazne - pamietajcie, ze w projekcie mozemy bra¢ pod uwage wytacznie te
wydatki, ktore sa udokumentowane w tormach zgodnych z ustawa o rachunkowosci. Tak
wiec musza to by¢ faktury lub rachunki (ewentualnie paragony z NIP-em )wystawione
na dane organizacii realizujacej projekt. Ma to kolosalne znaczenie, gdyz brak zgodnych
z ustawa o rachunkowoSci dokumentow bedzie powodowac, ze nie rozliczymy
wydatkow naszego projektu.

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

A wiec co doktadnie piszemy na kazdej fakturze i rachunku” Piszemy tam:

Nazwe projektu wraz z informacja, e Nazwe instytugji, ktora udzielita nam
jest ono realizowane na podstawie dotacji oraz nazwe programu, w ramach
dotagji ktorego realizujemy nasze dziatanie

Informacje, w jakiej wysokoSci
Numer i date zawarcia umowy fakture lub rachunek pokryto z kwoty
dotacyjnej dotacji, a w jakiej ze Srodkow
wtasnych

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



REALIZACJA KWESTII KSIEGOWYCH
PROJEKTU DOTACYINEGO

A wiec mamy juz faktury, rachunki i paragony z NIP-em opisane na odwrocie i
wprowadzone do arkusza kalkulacyjnego. Wtedy mozemy podliczy¢ wydatki na kazdej
kategorii kosztorysu i sprawdzi¢ o ile roznia sie one od planowanych budzetow.
Pamietajmy, ze w zasadzie kazda umowa dotacyjna zawiera informacie 0 mozliwosci
przesunie¢ pomiedzy poszczegOlnymi pozyciami kosztorysu, ktore nie powoduia
naruszenia umowy. Wartosc ta okreslana jest zawsze w procentach. Jesli wiec wiemy, ze
kazda pozycje kosztorysu mozemy zwiekszy¢ samodzielnie 0 nie wiecej niz na przyktad
15%, to sprawdzamy, ozy faktycznie nasze wydatki mieszcza sie w tych granicach
dopuszczalng] zmiany. Pamietajcie - kazda zmiana wieksza niz o procent okreslony w
umowie powoduie, ze nalezy zawrzeC aneks do umowy, zmieniajacy jej zapisy. Jest to
oczywiscie mozliwe, ale w roznych instytucjach dotacyjnych jest to dziatanie tatwiejsze
lub trudniejsze. Czasami nie warto trudzic sie z aneksowaniem umowy. tatwiej bowiem -
przy dobrej kontroli podczas realizagji zadania - dopilnowac, aby osiagniete wyniki
finansowe wszystkich pozydji kosztorysu nie przekraczaty zatozonej granicy roznic.

Realizowanie takiego arkusza kalkulacyinego projektu pomoze nam rowniez tatwiej
rozliczy¢ projekt w sprawozdaniu finansowym z jego realizacji. Co jeszcze jest wazne w
kwestiach ksiegowych projektu?



REALIZACJA KWESTII KSIEGOWYCH
PROJEKTU DOTACYJNEGO

Po pierwsze - ptatnosci. Pamietajcie, ze wszystkie ptatnosci w projekcie musza byc
zrealizowane w czasie jego trwania. A wigec ptatnosci dokonane przed jego rozpoczeciem
oraz po jego zakonczeniu, nie beda sie kwalifikowaty jako koszty tego projektu. Jest to
niezwykle wazne, gdyz koszt niekwalifikowalny znika z rozliczenia, a dziatanie jest
traktowane jako niezrealizowane. A wiec pieniadze wydatkowane na to dziatanie nalezy
Zwrocic¢ do Dotacjodawcy.

Po drugie - koszty osobowe. Pamigtajmy, ze wszelkie umowy zlecenia z osobami
realizijgcymi rozne zadania w naszym projekcie powinny w czasie trwania projektu zostac
zgtoszone do ZUS. W trakcie trwania projektu nalezy rowniez optacic zaliczke na podatek
dochodowy od 0s0b fizycznych oraz sktadke ZUS. Nie ma zadnego znaczenia, ze podatek
czy sktadke ptaci sie ustawowo w terminie pozniejszym. Jesli termin trwania projektu
uptynie przed zaptata podatku i sktadki ZUS, to oczywiscie te ptatnoSci nie beda juz
kwalifikowalne w naszym projekcie. A wiec pokryC je bedziemy musieli z wtasnych
srodkow.

Po trzecie - dokumenty z zagranicy. Oznaczaja one konieczno$¢ rozliczenia ich po
odpowiednim kursie. Mozliwosci jest tu wiele. Mozna je rozliczy¢ po kursie zakupu dewiz
w kantorze, ale nalezy posiadac dokument zwiazany z wymiana. Mozliwe jest przeliczenie
po kursie NBP, ale szczegotowe informacje jak to zrobi¢ zaczerpnijcie gtownie u swoich
ksiegowych lub tez pytajcie o nie przedstawicieli instytucjii dotacyjnych. Pamietajcie
rowniez, ze dokumenty ksiegowe z zagranicy, wiekszos¢ instytucji dotacyjnych kaze Wam
przettumaczy¢ najezyk polski.

Po czwarte - wolontariat. Praca wolontariuszy rowniez powinna byc rozliczona w formie
dokumentow. Nalezy zawrze¢ z wolontariuszami porozumienia lub umowy wolontariatu,
okreslic w nich rodzaj wykonywanych prac, ilos¢ godzin tychze prac, a takze stawki za
godzine pracy. Z tych porozumien musi wynikac petna kwota wolontariatu rozliczona na
koniec projektu jako osobowy wktad wtasny.



SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE
/ REALIZACJI PROJEKTU

A zatem skonczylismy juz dziatania projektu i planijemy sprawozdanie z jego realizacji. Jak
je przygotowac? Jak je napisac”

54 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 osiagnelismy realizujac zadanie. Wreszcie po
trzecie - promocja instytucji dotacyjnej i dziatan projektu. A wiec: co zyskat na naszych
dziataniach na sponsor - Dotacjodawca. Te trzy rzeczy musimy wiec opisac rzetelnie i
doktadnie w kazdym sprawozdaniu z realizacji dziatan. A zatem najpierw - opis dziatan.

Pamietajcie, Ze opis dziatan projektu pisaliscie juz raz. Byto to we wniosku o dofinansowanie
| projektu. Teraz instytucji, ktora wsparta Was dotacia zalezy gtownie na tym, ebyscie
prze'anali;zowali dziatania sprawdzajac, ktore z nich udato sie zrealizowa¢ zgodnie z
f‘» zatozeniami, ktore za$ wygladaty nieco inaczej. Opisuiemy wiec wszystkie zrealizowane
dziatania naszego projektu spotecznego, podkreslajac szczegolme to co odbyto sig inaczej
! niz w zatozeniach przedstawionych we wniosku. Opis powinien by¢ jak najbardziej doktadny,
gdyz na tej podstawie instytucja oceniajaca projekt wyrobi sobie opinig o naszej umiejgtnosci
 realizacji projektow. Pamietajmy rowniez, ze to co dla nas jest zupetnie oczywiste, nie musi
byc takie dla osoby, ktora bedzie czytata nasze spraszdania. A wiec gdy zastanawiasz sie
| czy warto opisac jakas rzecz doktadnigj - zrob to! Poniewai czytajacy moie nie znaé sie
{ zupetnie na specyfice naszych dziatan spo’recznych a waznym jest, aby zrozumla’r nasze
sprawozdanie jak na|dok+adn|e| ’

Drugim elementem sprawozdania sa jego rezultaty. Jest to gtowny element oceny tego, czy
projekt zostat zrealizowany. | w jakim stopniu realizacja ta nastapita. A wiec poda|emy
wszystkle rezultaty iloSciowe i jakosciowe, ktore miaty by¢ zrealizowane zgodnle Z naszym
wnioskiem o dofinansowanie. Jednoczesnie podajemy informacie, jak to wygladato w

| praktyce realizacyinej. Ktore rezultaty zrealizowano doktadnie w wymiarze zatoionym we
wniosku, ktore w wymiarze przekraozajacym nasze zatoienia, ktorych za$ nie udato sig
zrealizowac w jakiejs czesci. Wszedzie tam, gdzie wynik rozni sig od zatozonych we wniosku
wartoSci powinniSmy opisac skad taka zmiana sie wzieta. Szczegolnie waine jest
. uzasadnienie nie osiagnietych poziomow rezultatow. Przekroczenie zatozen jest tylko naszym
| sukcesem. Nie trzeba nas wiec zachecaé do chwalenia sig sukcesami. Zazwyczaj robimy to
| nawet bez zachety. Trzeba jednak pamietac, ze w wigkszoSci przypadkow osiagnigcie co
¢ najmniej 80% zatozonej wartosci rezultatu sprawia, ze projekt moze zostaC uznany 7a
?f zrealizowany w catoSci. Jezeli nie osiagniemy 80% rezultatu mozemy spodziewac sie, T
instytucja udzielajaca nam dotacu moze kaza¢ nam 2wrocic cze$t - lub nawet cato$e! -
udzielonej dotacji. Warto wiec na etapie reallzacu prolektu Zwracac szczegolna uwage na
| realizacje jego rezultatow Moze to bowiem rzutowaé na ostateczna opinig 0 zrealizowaniu
{ projektu i wymusi¢ zwrot czesci srodkow dotacyjnych. A przemez my te srodkn juz dawno
wydalismy. A wigc beduemy mu3|eI| oddac je ze sw0|ch plenledzy A czesto to nie sa ma’re
! pieniadze. Wiec warto szczegolnle sie postarac w tej kwestu | |




SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE
/ REALIZACJI PROJEKTU

Trzecim elementem sprawozdania merytorycznego jest kwestia promocji zadania, a w

szczegolnosci instytucji dofinansowujacej nasz projekt. Szczegoty dziatan promocyjnych
| wynikaia szczegolnie z umowy dotadji - zawartej pomigdzy nasza organizacja pozarzadowa,
a instytucjia dotacyjna. W umowie znajdziemy zapewne zapisy zobowiazuiace nas do
prowadzenia dziatafi promocyinych. Jednak warto zawsze pamietac, ze promowanie
" inStytucii dotacyjnej jest waine. Powoduie, ie przedstawiciele tej inétytucii lepiej ocenia

nasz projekt, gdy beda bardziej zadowoleni z promogji. Oznacza to rowniez, ze beda mieli
| Wigcej checi, by wesprzet nas w przysztosci w kolejnych naszych dziataniach. Uznaja
| bowiem, ze dobrze wptywa to rowniez na postrzeganie ich instytugii. A nas to przewaznie
| ”niewiele kosztuje. Pamigtajmy wigc, ie‘wart('__)_to__rgbié. | na pewno warto to ‘so_lidhie opisac
i w sprawozdaniu z realizacji projektu. dale b Rt | |

Te trzy elementy - opis dziatan projektu, jego rezultaty oraz promocja - sa zawsze ¢zescia
sprawozdania merytorycznego realizacii projektu. Czasem sprawozdanie obejmuje rowniez
inne elementy. Zalezy to juz jednak wytacznie od fantazi instytucji dotacyinel. My nie
bedziemy omawiac takich - stosunkowo rzadkich - przypadkow. Skupic musimy sie
wytacznie na tych elementach, ktore sa w kazdym sprawozdaniu. | rzecz jasna s3
naprawde wazne dla oceny naszych dziatan.



SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z
REALIZACJI PROJEKTU

Obok sprawozdania merytorycznego z realizacjii projektu waznym elementem
sprawozdania jest rowniez jego czesC finansowa. Roznie wyglada ona w
sprawozdaniach roznych instytucji dotacyjnych. Jednak wszystkie te sprawozdani maja
kilka elementow wspolnych. Sa to najczescie - zestawienie kosztorysu projektu w
dwoch wersiach - wergji zatozongj we wniosku i wersi zrealizowangf w
rzeczywistosci.  Porownanie tych dwoch elementow jest kluczowa czescia
sprawozdania finansowego. Oprocz tego zasadniczo we wszystkich sprawozdaniach
analizowane sa takze zrodta finansowania wydatkow projektu. Najczescie
sprawozdanie zawiera rowniez wykaz wszystkich dokumentow ksiegowych, ktore
zgromadzilismy podczas trwania zadania.

Jak wiec widzicie, utworzenie arkusza kalkulacyjnego, ktory porownywat planowane
wydatki z wniosku o dofinansowanie z rzeczywistymi wydatkami projektu ma gteboki
sens. Taka jest bowiem gtowna czes¢ sprawozdania finansowego. | tak wiec tego
rodzaju zestawienie bedziemy musieli wykonac, a prowadzenie go podczas trwania
catego projektu utatwi nam zadanie i przyspieszy przygotowania do napisania
sprawozdania finansowego.

A wiec po pierwsze - porownanie wydatkow. Jesli plan zostat zrealizowany
doktadnie zgodnie z przewidywaniami - nie mamy co martwi¢ sie 0 przyjecie
sprawozdania. Gorzej jesli roznice w wydatkowanych kwotach przekraczaja
wynikajace z umowy mozliwosci zmian nie powodujacych koniecznosci aneksu.
Oznacza to, ze nie zrealizowalismy planowanego kosztorysu. Jesli nie posiadamy
aneksu do umowy, zmieniajacego zakres kosztorysu, to niestety mamy problem. Czesc
wydatkow zostanie uznana za niekwalifikowalne i nie zostanie rozliczona w projekcie.
A wiec bedziemy musieli zwrocic te kwoty do instytucji dofinansowujacej. Zwrocic,
czyli pokry¢ z wiasnych pieniedzy. Gdyz pieniadze z dotacji sa juz przeciez wydane.
Pamietajmy rowniez, ze duze zmiany w kosztorysie to przewaznie rowniez duze zwroty
dotacjii na koniec projektu. To wazne wiec, aby dobrze planowac kosztorys, a na
etapie realizacji precyzyinie realizowac jego zapisy.



SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z
REALIZACJI PROJEKTU

Podobnie sytuacja wyglada jesli chodzi o zrodta finansowania projektu. Pamietajmy, ze
zmiany w tym zakresie moga swobodnie is¢ tylko w jedna strone. Mozna bez ktopotow
zwiekszaG udziat wiasny, kosztem zmniejszenia dotacjii w catkowitych wydatkach
projektu. Zmiana w druga strone jest zazwyczaj zupetnie wykluczona na bazie umowy
dotacji. Jesli procentowy udziat srodkow witasnych w catkowitym koszcie zadania
ulegnie zmniejszeniu, instytucjia dofinansowtujaca zmniejszy rowniez wielkoS¢ dotacji tak,
aby udziat procentowy pozostat taki, jak w umowie. Oznaczac to w praktyce bedzie
koniecznoS¢ zwrotu czesci kwoty dotacji. Jaka czes¢ kwoty dotagjii bedzie musiata
zostaC zwrocona? Zaleze¢ to bedzie od kwoty zmniejszenia udziatu wtasnego w
wydatkach catkowitych projektu. A wiec koleine ostrzezenie! Pilntjcie kwoty udziatu
wtasnego. Zawsze bez ktopotow mozna zwiekszyC udziat wiasny w projekcie. Jednak
jego zmniejszenie bedzie niestety najczesciej skutkowac zwrotem czesci kwoty dotagii.
A przeciez nie jest to szozegolnie trudne, aby wykazac dodatkowa ilos¢ godzin
wolontaryinych spedzonych przy pracach projektu. A przeciez wolontariat to nasz udziat
witasny. Nie bojmy sie wiec go pokazywac.

Ostatnim elementem sprawozdania finansowego jest zazwyczaj wykaz dokumentow
ksiegowych z realizacji zadania. Pamietajmy wypetniajac te tabele, ze najwazniejszym
elementem zestawienia jest data zaptaty kazdego z dokumentow. A przeciez niektore z
faktur beda miaty dwie daty zaptaty - zaliczki i ptatnosci koncowej. A umowy zlecenia
nawet trzy - rachunku do umowy, podatku dochodowego oraz sktadki na ubezpieczenie
do ZUS. Wszystkie te daty musza miescic sie w terminach realizacji projektu. Wszystkie
musimy rowniez podac¢ w sprawozdaniu. Jesli posiadamy wszystkie dokumenty ksiegowe
| 53 one optacone w odpowiednim czasie nie bedziemy mieli problemow z przyjeciem
sprawozdania finansowego z projekiu.



PODSUMOWANIE

Po sporzadzeniu sprawozdania merytorycznego i finansowego, a jeszcze przed jego
ztozeniem do instytucii dotacyinej, mozemy dotaczy¢ do sprawozdania wszystkie te
materiaty, ktore dobrze dokumentuja obraz wykonanego przez nas zadania. A wiec moga
to byc zdiecia, filmy, artykuty prasowe i materiaty internetowe, podziekowania
uczestnikow i innych instytucji i organizacji ora wszystko to, co naszym zdaniem dobrze
opisuie dziatania projektu. Pamietajmy rowniez, ze mile widziane bedzie, jesli z tych
materiatow dobrze bedzie mozna zauwazy¢ promocie instytucji dotacyjnej. To dodatkowo
pozwoli urzednikom lub pracownikom tej instytucji na dobra ocene naszych dziatan.

Tak przygotowane sprawozdanie wysytamy do instytucii dotacyingi. Chwile bedzie
tfrwato jego sprawdzenie. Bardzo czesto osoba sprawdzajgca poprosi nas jeszcze o
dostanie wyjasnien, dodatkowych informadcji lub tez zatacznikow, ktore sa szczegolnie
interesujace dla instytucjii dotacyjnej. Dostaniemy na to dodatkowy czas. Po analizie
wszystkich naszych materiatow instytucia dotacyine powinna przesta¢ nam informacje o
zatwierdzeniu naszego sprawozdania, podajac rowniez kwote zatwierdzenia. Tylko
zatwierdzenie sprawozdania w petnej kwocie oznacza, ze nie musimy zwracac zadnych
srodkow dotacyjnych. Uff.. A wiec udato sie!

Mam nadzieje, ze nasza krotka broszura pomoze Wam podia¢ decyzie o sposobach
rozliczenie Waszej dziatalnosci spotecznej, a takze pozwoli pozna¢ zasady pisania
sprawozdan z realizacji projektow. W razie potrzeby dodatkowej porady - dzwoncie lub
piszcie. Zawsze postaramy sie Wam pomoc.

POWODZENIA' '/
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