WSKAZOWKI DO PRZYGOTOWANIA SPRAWOZDANIA - CZESC FINANSOWA

UWAGA: ponizsza instrukcja dotyczy wypetniania tabeli w Excelu.

Czes¢ finansowag sprawozdania prosimy przedstawi¢ w Internetowym Systemie Wnioskéw.
Obowiazkowym zatacznikiem jest tabela w formacie .xsl (Excel). Jej wzér mozna pobrac ze strony
internetowej: https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-mocniejszym-glosem/

W tabeli w Excelu nalezy przedstawi¢ wszystkie koszty — zaréwno sfinansowane z dotacji, jak i (jesli
takie sie pojawity) z wktadu wtasnego finansowego oraz wycene wktadu wtasnego niefinansowego w
postaci pracy wolontariuszy. Koszty powinny by¢ przedstawione w walutach PLN i EUR — w tabeli s3
wprowadzone odpowiednie formuty dla tatwiejszego dokonania przeliczeh i zaprezentowania
kosztow. Sprawozdanie w Internetowym Systemie Wnioskow sporzadzamy tylko w EUR.

Na podstawie podsumowan wykazanych w tabeli w Excelu nalezy wypetni¢ czes¢ finansowa
sprawozdania w Internetowym Systemie Wnioskow.

W tabeli nalezy wypetnia¢ jedynie pola biate oraz pola nazwy poszczegéinych dziatan. Prosimy nie
zmienia¢ ani nie usuwac formut obliczeniowych — sg one po to, aby utatwi¢ Panstwu obliczenia, ale
rowniez pozwalajg uniknac¢ btedow rachunkowych.

Do niniejszej tabeli, jak réwniez do sprawozdania w Internetowym Systemie Wnioskéw, nie dotaczacie
Panstwo zadnych dokumentow, prosimy jednak pamietac, ze na etapie weryfikacji sprawozdania — gdy
dane przedstawione w sprawozdaniu beda dla nas niejasne lub wzbudza nasze watpliwosci — mozemy
poprosi¢ Was o dodatkowe wyjasnienia lub poprawki. Za kazdym razem poprosimy takze o dostanie
skanéw wybranych kilku dokumentéw finansowych.

1. Informacje techniczne. Wprowadzanie i usuwanie dziatan, wstawianie
nowych wierszy
Na goérze zestawienia wpisujemy dane:

e Nazwa Grantobiorcy,

e Nrwniosku/dotadji,

e Okres za jaki przygotowane jest sprawozdanie w formacie od dnia... do dnia ... (czyli w Panstwa
przypadku od momentu rozpoczecia do momentu zakonczenia projektu),

o Date ztozenia sprawozdania (jest to data ztozenia pierwszej jego wersji — w przypadku
ewentualnych poprawek i kolejnych wersji arkusza nie modyfikujemy jej).


https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-mocniejszym-glosem/

1.1. Dziatania projektowe

Zestawienie odpowiada strukturze budzetu, dzieki czemu uktad poszczegolnych linii mozna tatwo
przyrbwna¢ do ztozonego wniosku. W polach zacienionych kolorem jasnoniebieskim nalezy
przedstawic tytut dziatania projektowego z budzetu we wniosku. W tym celu nalezy wej$¢ na dane
pole, skasowac informacje wprowadzong przez Operatora i samodzielnie wpisa¢ nazwe dziatania
zgodng z nazwg wprowadzong do budzetu.

UWAGA: jezeli w trakcie realizacji projektu dokonywane byly modyfikacje dziatan lub budzetu,to w
sprawozdaniu nalezy przedstawi¢ zawsze aktualng wersje (zatwierdzong modyfikacje) nazw dziatan.
Podstawa do zweryfikowania poprawnosci ztozonego sprawozdania jest Wasz budzet w systemie.

Koszty w ramach kazdego dziatania sumuja sie automatycznie.
Jak wprowadzi¢ do listy nowe dziatanie?

Najpierw nalezy skopiowac wiersze (niewypetnione!) z poprzedniego dziatania, czyli wierszniebieski
oraz 6 wierszy ponizej (5 biatych i 1 zacieniony na szaro). Zaznaczamy wiersze nachodzac na nie
myszka, jednoczesnie naciskajac lewy przycisk myszki. Zaznaczenie wierszypowinno by¢ widoczne.

Weciskamy przyciski CTRL+C lub myszka prawy przycisk i wybor funkcji Kopiuj.

Nastepnie nalezy zaznaczy¢ caty wiersz, gdzie znajduje sie ciemnoszara komorka, w ktorej jestzapis:
WOLNA KOMORKA. Zaznaczenie wiersza powinno by¢ widoczne.

Potem trzeba wejs¢ w pasek narzedzi Narzedzia gtowne, w grupie Komorki wybrac przycisk

Wstaw — Wstaw skopiowane komérki lub wcisng¢ prawy przycisk myszki i wybra¢ Wstawkopiowane
komorki. Prosze NIE wybierac skrotu CTRL+V.

PROSIMY ZWROCIC SZCZEGOLNA UWAGE, ABY NOWO DODANE SEKCJE Z DZIALANIAMIZAWIERALY
POPRAWNE FORMULY, A WSZYSTKIE SUMOWANIA OBEJMOWALY WEASCIWYZAKRES WIERSZY.

1.2. Wprowadzanie nowych wierszy (nowych dokumentéw ksiegowych)

W polach biatych nalezy przedstawi¢ liste dokumentow ksiegowych, dotyczacych rozliczanych
kosztéw. Dokumenty ksiegowe prosimy przedstawi¢ w tabeli zgodnie zdziataniami przedstawionymi
w budzecie. Jesli brakuje wiersza, aby wpisa¢ nowy dokumentnalezy samodzielnie dodac wiersz ponad
komérka z informacja: w razie potrzeby prosimy dodac wiersze powyzej.

Jak wprowadzic do listy nowy wiersz?

Nalezy zaznaczy¢ komérke z informacja: w razie potrzeby prosimy dodac wiersze powyzej.Nastepnie
prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje: Wstaw lub wejs¢ w pasek narzedzi Narzedzia gtowne, w
grupie Komérki wybra¢ przycisk Wstaw — Wstaw komérki

PROSIMY ZWROCIC SZCZEGOLNA UWAGE, ABY NOWO DODANE WIERSZE ZAWIERALYPOPRAWNE
FORMULY, A WSZYSTKIE SUMOWANIA OBEJMOWALY WEASCIWY ZAKRES WIERSZY.

2. Przedstawianie dokumentow ksiegowych



Staralismy sie dostarczy¢ Panstwu wszystkich wskazéwek do wypetniania formularza wkomentarzach
do poszczegdlnych komorek, dlatego przed rozpoczeciem wypetniania formularza zalecamy
zapoznanie sie z wszystkimi opisami, aby zadnego z nich nie pomingé. W tym celu najlepiej skorzystac
z zaktadki w pasku menu: ,Recenzja”, a nastepnie wybrac ,Pokaz wszystkie komentarze”.

Raportujemy tylko koszty faktycznie poniesione, a zatem wszystkie dowody ksiegowe
przedstawione w sprawozdaniu musza by¢ optacone w calosci oraz zaksiegowane, nawet jesli
dotycza wktadu wtasnego finansowego lub maja by¢ dopiero zrefundowane w ostatniej ptatnosci, po
zakonczeniu projektu. Dotyczy to rowniez kosztéw poniesionych przez Partnera. Wyjatek od tej reguty
stanowi tylko wktad wtasny w postaci pracy wolontariackiej — jak przedstawi¢ wktad niefinansowy w
sprawozdaniu zamieszczamy ponizej w punkcie 2.2.

2.1 Wypetnianie poszczegolnych kolumn
Kolumna A - Lp.

W tej kolumnie przedstawione sg kolejne liczby porzadkowe. Gdy dodawane sg nowe wiersze, kolejna
liczba porzadkowa nie pojawi sie automatycznie, nalezy ja uzupetni¢ samodzielnie.

Kolumna B - Opis kosztu

W komorkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ opis kosztu, komplementarny z pozycjami
budzetowymi, dzieki czemu bedzie jasne czego dotyczy dany koszt. Prosimy pamieta¢, ze opis ten jest
potrzebny do okreslenia, czy wydatek jest kwalifikowany. W zwigzku z tym nie nalezy stosowac
skrotow, symboli itp., ktore nie beda czytelne dla sprawdzajacego. Opis szczegdtowo powinien
okresli¢ przedmiot/ustuge/wynagrodzenie, tak aby mozliwa byta identyfikacja kosztow w poréwnaniu
z budzetem.

e Wynagrodzenia (poszczegélnych oséb za poszczegélne miesigce) prosimy przedstawi¢ w
catosci w jednym wierszu oznaczy¢ nalezy tez kogo dotyczy wynagrodzenie. Prosimy nie wpisywac
imienia i nazwiska osoby wynagradzanej, natomiast niezbedne jest tu okreslenie funkcji, za jaki
okres i w jakim wymiarze rozliczane jest wynagrodzenie. W przypadku umow cywilnoprawnych,
prosimy o podanie liczby godzin (jesli umowa takowe przewidywata) lub wykaz obowigzkow /
zakres wykonywanych zadan (jesli brak jest wymiaru godzinowego). W sytuacji, gdy kilka oséb
petni te sama funkcje w projekcie prosimy o podanie inicjatéw tych oséb.

Przyktady:
Wynagrodzenie koordynatora za m-c kwieciert 2021, % etatu
Wynagrodzenie ksiegowej, umowa zlecenie za m-c kwiecieri 2021, 20h

Mozna prezentowa¢ wynagrodzenie danej osoby pojedynczo w ujeciu miesiecznym, mozna
rowniez tacznie, jednak wowczas jest wieksze ryzyko pogubienia sie w datach ptatnosci, a same
dane beda zaprezentowane mato przejrzyscie. Zalecamy wiec — dla wygody Panstwa inaszej —
ujmowanie danych w oddzielnych wierszach (tj. jeden wiersz — jedna osoba — jeden miesigc).

e W przypadku szkolen prosimy o mozliwie doktadny opis tego wydarzenia, np. poprzez podanie
daty i tytutu szkolenia (to pomoze nam w poréwnaniu tego wydatku z planowanym budzetem),



liczby uczestnikdw, liczby godzin oraz czego dotyczy wydatek (te trzy rzeczy pomagajag nam w
oszacowaniu, czy wydatek poniesiony byt racjonalnie).

Przyktad:
Catering na szkolenie ,Jak pozyskac wolontariuszy” (20 godz.) 20-22.02.2021, 22 0s6b
e Rozliczajac delegacje prosimy opisac kto, skad i dokad podrézowat, w jakim celu oraz w jakim
terminie oraz co konkretnie zawiera wydatek
Przyktad:

Wyjazd koordynatora projektu z Wroctawia do Poznania 22-23.05.2021 na konferencje dot.
dyskryminacji mniejszosci narodowych w UE (koszty podrézy, 2 nocleg, wyptata diet)

W przypadku podrozy zagranicznych prosimy o podanie liczby wyptacanych diet orazwedle jakiej
stawki.

Kolumna C - Rodzaj i numer dokumentu ksiegowego

W komérkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ nazwe dokumentu (np. faktura, rachunek, lista ptac)
oraz jej numer.

Przyktady:
Faktura VAT nr 1/2021, F-ra VAT nr 1/2021 Rachunek nr 1, R-ek nr 1

Rachunek nr. 1 do umowy zlecenie 1/2021, R-ek do UZ 1/2021Lista ptac za styczen 2021

Jesli dokument ksiegowy obejmuje koszty dwdch lub wiecej projektow, zachecamy, aby w kolumnie F
(Uwagi i komentarze) dopisa¢, jaka jest catkowita kwota dokumentu i ze wprojekcie uwzgledniamy
rozliczenie czeSciowe dokumentu.

Jesli przed wihasciwg faktura, celem wczesniejszego uregulowania naleznosci, wystawiana jest
proforma, ktéra nie jest dokumentem ksiegowym a jedynie potwierdza zamodwienie/formalizuje
rozliczenia, w kolumnie C wykazujemy fakture, a w kolumnie F dopisujemy zdanie: Zaptacono (data)
na podstawie proformy nr ....

Kolumna D - Data wystawienia dokumentu

W komorkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ date wystawienia dokumentu. Ta kolumna zawiera
automatyczne formatowanie zawartosci w postaci: rrrr-mm-dd, co kolejno oznacza: rok-miesigc-dzien,
np. 2021-04-10. Prosimy o zachowanie tego formatu.

Kolumna E - Data zaptaty

W komorkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ date zaptaty zgodna z datg na wyciaggu bankowym
lub raporcie kasowym lub innym dowodzie zaptaty. Ta kolumna réwniez posiadaautomatyczne
formatowanie zawartosci w postaci: rrrr-mm-dd, co kolejno oznacza: rok-miesigc-dzien, np. 2021-04-
10. Prosimy o zachowanie tego formatu.

W przypadku dokonywania ptatnosci z konta innego niz konto projektowe nalezy wskaza¢ faktyczna

date zaptaty z innego konta, a nie date refundacji z konta projektowego. Dodatkowow kolumnie F



(Uwagi i komentarze) nalezy dopisac zdanie: Refundacja z konta projektu rrrr-mm-dd.

UWAGA: prosimy o systematyczne dokonywanie refundacji z konta projektowego na konto gtéwne,
dzieki temu zostanie zachowana przejrzystos¢ i regularnos¢ przeptywow finansowych.

Jezeli koszty maja by¢ uznane za kwalifikowalne w sprawozdaniu, nalezy dokona¢ wszelkichrefundagji
przed jego ztozeniem.

W przypadku pobrania zaliczki nalezy wskazac faktyczng date zaptaty do ostatecznego wykonawcy lub

dostawcy, a nie date pobrania zaliczki. Dodatkowo w kolumnie F (Uwagi ikomentarze) nalezy dopisac
zdanie: Zaliczka z konta projektu rrrr-mm-dd.

W przypadku pfatnosci z prywatnych S$rodkéw pracownika lub osoby reprezentujacej

Grantobiorce/Partnera (bez wczesniej pobranej zaliczki) nalezy wskaza¢ date zwrotu poniesionych
przez te osobe kosztow. Dodatkowo w kolumnie F (Uwagi i komentarze) nalezydopisac zdanie:

,Optacono z prywatnych srodkoéw (osoby X) rrrr-mm-dd na podstawie wniosku o zwrot poniesionych
kosztow". Wniosek o zwrot kosztéw lub inny dokument poswiadczajacy te transakcje musi by¢ dopiety
do faktury/rachunku lub innych dokumentéwfinansowych. Prosimy pamieta¢, ze dokument finansowy
musi by¢ w takim przypadku wystawiony na dane Grantobiorcy lub Partnera.

W przypadku wynagrodzen i umoéw cywilnoprawnych prosimy o wpisanie 3 dat wiasciwych dla zaptaty:
data zaptaty kwoty netto, data ptatnosci do ZUS oraz data ptatnosci zaliczki do US, oddzielajac je
odpowiednio $rednikiem, np. 2021-03-31 (netto); 2021-04-15 (ZUS); 2021-04-20 (PDOF).

Specyficznym kosztem jest import ustug zagranicznych. Moga to by¢ tak popularne ustugi jak:reklamy
na platformie Facebook, licencje aplikacji typu Zoom, Blue Jeans, wynagrodzenie dla oséb
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza poza Polska itd. Jesli zakup zostat dokonany bezposrednio od
dostawcy, bez udziatu polskiego posrednika, pojawia sie tutaj 2 daty zaptaty,gdyz w takim przypadku
zachodzi obowigzek samodzielnego naliczenia i zaptacenia VAT od importu ustugi.

Zalecamy kontakt z osobg prowadzaca ksiegowos¢ celem poprawnego przeprowadzenia operacji (w
skrocie — rejestracja w urzedzie skarbowym w celu uzyskania nrVAT UE, a nastepnie naliczenie i
odprowadzenie podatku). Niniejsza sytuacja nie dotyczy zakupu od polskiego posrednika, ktéry nalicza
VAT (stawka i kwota bedzie wéwczas wyraznie widoczna na fakturze).

UWAGA: W przypadku dostawcéw ustug, ktorzy maja tzw. certyfikat rezydencji na terenie Unii
Europejskiej, odprowadzajag Panstwo VAT od kwoty netto (m.in. Facebook, Zoom). W przypadku
dostawcow, ktorzy takiego certyfikatu nie posiadaja, odprowadzaja Panstwo VAT od kwoty brutto (z
naliczonym juz wczesniej VATem przez dostawce).

Kolumna F - Uwagi i komentarze

W komorkach w tej kolumnie prosimy o wpisanie innych informagji, ktére moga by¢ istotne dla
szczegOtowosci i przejrzystosci sprawozdania, a ktdére nie moga by¢ ujete w innych kolumnach, na
przyktad:

¢ kwota netto wyptaconego wynagrodzenia,

e informacja o tym czy wydatek poniesiony byt z konta projektowego czy w postaci refundacjina



konto podstawowe,
e w przypadku importu ustug — informacja o kwocie podatku VAT i dacie jego zaptaty.

Informacje te moga poméc sprawdzajagcemu, w zrozumieniu jakie wyjatkowe sytuacje powstatywokot
danego kosztu. Im wiecej informacji zostanie tutaj zamieszczonych, tym zespotowi finansowemu
sprawdzajacemu Panstwa sprawozdania bedzie tatwiej zweryfikowaé dane zawartew sprawozdaniu. W
przypadku skapych i niejasnych opiséw zostang Panstwo poproszeni o dodatkowe wyjasnienia,
poprawki czy dostanie kopii dokumentéw.

Kolumna G - Kwota PLN

W komorkach w tej kolumnie prosimy przedstawi¢ kwote poniesionego wydatku w PLN. Prosimy
pamieta¢, aby w przypadku wynagrodzen podac peten koszt tego wynagrodzeniafinansowanego z
projektu wraz z ewentualnymi sktadkami ZUS i zaliczkg na podatek US (kwota brutto brutto).

UWAGA!
Jezeli kwota dokumentu jest wyzsza niz planowany poczatkowo wydatek to:

e Jezeli zwiekszona kwota dotyczy wydatkow projektowych, na ktoére nie maja juz Panstwo
pokrycia w dotacji (Srodki z dotacji zostaty wydane) — nalezy podac jg w catosci (wedle
dokumentu) i réznice wykazac jako wktad wiasny finansowy. Prosimy o wtasciwe opisanie
oryginatu takiego dokumentu — jaka kwota finansowana jest z dotacji, a jaka stanowi wktad
wiasny do projektu.

o Jezeli zwiekszona kwota wynika tylko i wytgcznie z faktu, ze kupowali Panstwo jednorazowo
towary lub ustugi rowniez na potrzeby innych projektéw lub dziatalnosci organizacji, to
prosimy o wykazanie w sprawozdaniu jedynie tego wydatku, ktéry dotyczy projektu i wtasciwe
opisanie oryginatu dokumentu, aby podczas kontroli bylo jasne, ktéra pozycja z
faktury/rachunku finansowana jest z dotacji. W tym przypadku zachecamy Panstwa, aby w
kolumnie F (Uwagi i komentarze) dopisac, jaka jest catkowita kwota dokumentu i ze w projekcie
uwzgledniamy rozliczenie czesciowedokumentu.

W przypadku wynagrodzenia dla osoby z zagranicy, przedstawionego w dokumencie wystawionym
np. w EUR nalezy pamieta¢, ze zaraportowaniu podlega faktycznie poniesionyprzez Was koszt, ktorym
nie bedzie kwota nominalna z faktury. Dzieje sie tak, poniewaz za ustuge ptacicie z konta PLN (przelew
walutowy), na wyciggu bankowym pojawi sie kwota w PLN po przewalutowaniu — i te wiasnie kwote
nalezy przewalutowa¢ po kursie transzy. Dopiero tak przeliczony koszt nalezy uwzgledni¢ w
sprawozdaniu. Kwote nominalng faktury prosimy wpisa¢ w kolumnie F (Uwagi i komentarze).

Kolumna H - Kurs EUR

W komorkach w tej kolumnie prosimy wpisac kurs EUR, po ktérym zostata przewalutowana pierwsza
transza dotacji (kurs podany na wyciggu bankowym).

UWAGA: stosujemy kurs EUR w formacie do 4 miejsc po przecinku.

Prosimy o zwracanie uwagi na praktyke stosowang przez banki, polegajaca na przekazywaniu srodkow



na Wasze konta EUR (mimo wyraznej dyspozycji przelewu na konto prowadzone w PLN) -
zaobserwowalismy, ze czes¢ bankdéw (m.in. mBank, Alior) samodzielnie, bez konsultacjiz Wami,
decyduje o przekazaniu srodkéw na Wasze konto walutowe. Wéwczas prosimy o przewalutowanie
srodkow jednorazowym przelewem na konto projektowe w PLN i stosowanie tego kursu
przewalutowania, gdyz jest to jedyny przelicznik walutowy, ktérym dysponujecie.

Kolumna | - Kwota EUR
W komorkach w tej kolumnie koszty samoczynnie przeliczaja sie na EUR.

UWAGA: komorki nie sg zblokowane, wiec prosimy o zachowanie ostroznosci, aby ich zawartosc nie
zostata skasowana. W razie nieumyslinego usuniecia lub dodawania nowych wierszy, prosimy o
skopiowanie formuty.

Kolumna J - Czyj koszt

W komérkach w tej kolumnie prosimy przedstawic¢ informacje, kogo dotyczy poniesiony koszt. Moga
tutaj wystapic 3 sytuacje:

e jezeli koszt zostat poniesiony przez Grantobiorce tzn. zostat na niego wystawiony
dokument iptatnosc zostata dokonana z jego konta bankowego — wpisujemy litere G

o jezeli koszt wynika z aktywnosci Partnera, ale pozostaje po stronie Grantobiorcy (srodki na
ten wydatek nie zostaty przekazane Partnerowi, bo tak ustaliliscie w umowie partnerskiej
np. zjednostka samorzadu terytorialnego, grupa nieformalna lub innym podmiotem, ktory
nie byt wstanie przyjac dotacji) — wpisujemy litere G, a po znaku / wpisujemy stowo Partner,
przy czymijesli jest ich kilku —wpisujemy nazwe Partnera (dopuszczamy mozliwos¢ wpisania
skrotu nazwy);

e jezeli koszt zostat poniesiony samodzielnie przez Partnera tzn. zostat na niego wystawiony
dokument i ptatnos¢ zostata dokonana z jego konta bankowego (ze srodkow wczesniej
przekazanych zaliczkowo lub zrefundowanych Partnerowi) — wpisujemy stowo Partner, przy
jesli jest ich kilku — wpisujemy nazwe Partnera (dopuszczamy mozliwos¢ wpisania skrétu
nazwy).

Oczywiscie koszty Partnera sg réwniez kosztami Grantobiorcy, bo ten ksieguje u siebie wszystkie koszty
zwigzane z realizacjg dotacji, ale chodzi o wskazanie kto ponidst ten koszt wpierwszej kolejnosci.

W sprawozdaniu mozliwe jest ujecie kosztow Partnera zaréwno w formie noty rozliczeniowej(pod
pewnymi warunkami), jak i pojedynczych pozycji kosztowych w tabeli — szczegdtowe informacje na
temat rozliczenia kosztéw Partnera zostaty przedstawione ponizej w punkcie 2.3.

Kolumna K, L, M - Zrédta finansowania kosztéw rozliczanych w sprawozdaniu

W komoérkach w tych kolumnach prosimy przedstawi¢ informacje o zrédtach finansowania danego
kosztu — kwoty wpisujemy recznie.

Jezeli wydatek w catosci zostat pokryty z dotacji wowczas prosimy wpisa¢ kwote w kolumnie K
(Dotacja), jesli zas wydatek pokrywany byt ze Srodkéw wiasnych Grantobiorcy lub Partneranalezy



wypetni¢ kolumne L (Wkiad finansowy). Mozliwa jest sytuacja, ze wydatek wykazany na jednym
dokumencie w czesci pokryty bedzie z dotacji oraz w czesci z wktadu wiasnego finansowego.

W przypadku tego samego dokumentu ksiegowego rozliczanego w réznych dziataniach w projekcie
(np. jesli na fakturze sa dwie lub wiecej pozycji, a kazda dotyczy innego dziatania)nalezy przedstawic
go dwa (lub wiecej) razy w tym samym sprawozdaniu, odpowiednio ,rozbijajac” koszty w kolumnie K
lub L.

Kolumna M (Wkiad niefinansowy) stuzy wytacznie do wykazywania wktadu wtasnego wpostaci pracy
wolontariuszy. Szczegdtowe informacje dotyczace prezentacji wktadu niefinansowego znajduja sie
ponizej w punkcie 2.2.

Suma wartosci kolumn K, L, M pokaze catkowity koszt projektu wykazany w sprawozdaniu.

UWAGA! W kolumnie K (Dotacja) nalezy wpisaé rowniez te koszty, ktére na dzien sktadania
raportu zostaty zaptacone ze srodkéw wtasnych organizacji, ale zrédto ich finansowania stanowi
dotacja i po akceptacji sprawozdania zostang Grantobiorcy zrefundowane.

Kolumna N - SUMA - koszty catkowite

Kolumny N nie nalezy wypetnia¢ ani zmieniac jej zapiséw, bowiem w tej kolumnie automatycznie
pokaze sie podsumowanie kosztow catkowitych w kazdym dziataniu. Kwotywykazane w tej kolumnie
(zaznaczone w arkuszu kolorem rézowym) prosimy przepisa¢ dotabeli w Internetowym Systemie
Whioskow.

CZESC E - Koszty posrednie

Cze$¢ E — ze wzgledu na swoja specyfike — jest technicznie inaczej ujeta. Sa to koszty posrednie, do
ktorych nie wymagamy od Panstwa prezentowania dokumentéw finansowych. W Panstwa budzecie
zostata okreslona stawka procentowa (maksymalnie 15% kwoty kosztéw personelu), ktorg wpisujemy
w komorce w kolumnie F ,Stawka procentowa ryczattu”, a nastepnie automatycznie wyliczy sie kwota
w PLN i EUR, jaka moze zostac rozliczona w sprawozdaniu. Prosimy pamieta¢, ze wykazane tutaj koszty
posrednie muszg byc¢ faktycznie poniesione, ujete w ksiegach rachunkowych w kosztach
administracyjnych Waszej organizacji oraz zrefundowane z konta projektowego na konto gtéwne.

Aby uniknag¢ przekroczenia tej wartosci, zachecamy Panstwa do regularnego, np. comiesiecznego
szacowania tej kwoty i refundacji z konta projektowego na konto gtéwne, z ktérego optacacie koszty
0go6lne Waszej organizacji. Rekomendujemy zamieszczenie w tresciprzelewu opisu, ze jest to np.
.Refundacja kosztow posrednich za mm-rrrr”.

Nie wymagamy prowadzenia dokumentacji kosztéw posrednich (jest to ryczatt), jednak niektorzy z
Waszych Partneréw uzaleznili wspdtprace od mozliwosci sfinansowania czesci ich kosztow
administracyjnych. Nie wymagalismy woéwczas kalkulacji kosztow posrednich sporzadzonej przez
Partnera, jednak w kolumnie ,Uwagi i komentarze” warto odnotowa, jaka kwota jest przeznaczona na
koszty posrednie Wasze, a jakie Partnera.



PODSUMOWANIE

Na dole tabeli znajduje sie podsumowanie — wylicza ono automatycznie wszystkie kluczowe wartosci
i wskazuje sume kosztdéw w rozbiciu na zrédta finansowania. Kwoty wykazane w tychkomorkach
(zaznaczone w arkuszu kolorem rézowym) prosimy przepisa¢ do tabeli w Internetowym Systemie
Whioskéw.

UWAGA: do tabeli w Internetowym Systemie Wnioskow przepisujecie wiec Panstwokwoty z pol
w podsumowaniu oraz w kolumnie N.

2.2 Przedstawienie wktadu wlasnego w postaci pracy wolontariackiej

W sprawozdaniu nalezy réwniez wykaza¢ wktad wiasny w postaci pracy wolontariackiej (jesli wystapit).
Brak wykazania tego kosztu moze spowodowac nieprawidtowe rozliczenie projektu.

W zwiagzku z tym w sprawozdaniu w tabeli Excel w kolumnie B prosimy wpisac jaka praca zostata
wykonana przez wolontariusza, zgodnie z trescia zawartej umowy o $Swiadczenie wolontariatu.
Dokumentem rozliczeniowym bedzie w tym przypadku karta czasu pracy wolontariusza, ktérej dane
nalezy wpisa¢ w kolumnie C jako np. ,Ewidencja/Karta czasu pracy wolontariusza za okres ....." (wraz
z numerem dokumentu — jesli zostat nadany), moznatutaj rowniez dopisa¢ numer i date umowy
wolontariackiej. W kolumnie D wpisujemy date karty czasu pracy, kolumne E pomijamy (jest to wkfad
niefinansowy, wiec data zaptaty nie wystepuje). W kolumnie F szczegétowo przedstawiamy, jakiego
rodzaju praca byta Swiadczona przez wolontariusza (np. roznoszenie ulotek, przygotowanie strony
internetowej itp.) oraz ile godzin pracowat wolontariusz i jaka stawka godzinowa w EUR zostata
przyjeta dowyceny jego pracy.

UWAGA! Jezeli praca wolontariacka nie jest podstawa do wyliczenia kosztéw posrednich, to kolumny
G i H pozostaja puste, wypetniamy jedynie kolumne | mnozac liczbe godzin przez przyjeta stawke w
EUR, a kwote otrzymana w kolumnie | przepisujemy nastepnie do kolumnyM.

Jezeli jednak praca wolontariacka jest podstawa do wyliczenia kosztéw posrednich, to nalezy:
e wypetnic¢ najpierw kolumne I mnozac liczbe godzin przez przyjeta stawke EUR
e wpisac kurs EUR przyjety dla danego sprawozdania w kolumnie H

e uzupetni¢ kolumne G o kwote w PLN mnozac kwote w EUR z kolumny | przez kurs EUR z
kolumny H

Uzupetniamy réwniez kolumne J i M, natomiast puste pozostawiamy kolumny K i L.

2.3 Przedstawienie kosztow zwiazanych z rozliczeniami z Partnerem - listadokumentow lub
nota rozliczeniowa

Najprostszym i najbardziej precyzyjnym sposobem przedstawiania kosztéw Partnera w tabeli
sprawozdawczej jest wyszczegdlnienie wszystkich pojedynczych kosztéw przez niego poniesionych.
Partner powinien przedstawic Wam ich liste do noty rozliczeniowej lub obcigzeniowej jako
potwierdzenie rozliczenia przekazanej wczesniej zaliczki lub jako podstawe refundacji poniesionych
przez niego kosztow. Nota rozliczeniowa dokumentuje faktycznie poniesione przez Partnera koszty —



nie jest to wiec dokument, ktory potwierdza jedynie ewentualne wczesniejsze przekazanie zaliczki na
poczet wydatkow. Mozliwe jest rowniez po prostu przedstawienie w sprawozdaniu noty ksiegowej
wystawionej przez Partnera, obejmujacej koszty w ramach jednego dziatania, jednak wowczas
wymagamy w kolumnie F (Uwagi i komentarze) szczegdtowego przedstawienia jakie pojedyncze
koszty skfadaja sie na taczna kwote noty. Dlatego tez wymagajcie od swoich Partnerow, aby w tresci
dokumentu wykazywali poszczegdlne koszty, czyli ich opis i kwote lub zataczali kopie dokumentow
zrédtowych jako zataczniki do noty. Partnerzy w projekcie sg zobowigzani do prowadzenia ewidencji
ksiegowej kosztow, a wiec powinni udostepnia¢ Panstwu taka informacje (zapisy to regulujace
zapewne znajdujg sie takze w Waszych umowach partnerskich). Jesli w sprawozdaniu zabraknie
szczegotowych informacji o kosztach objetych nota, poprosimy Panstwa o uzupetnienie tychinformacji,
a jesli dane nadal beda nieprecyzyjne — poprosimy o przestanie skanu noty.

W przypadku noty rozliczeniowej obejmujacej kilka dziatan w budzecie, zalecamy odwrdécenie sytuagji
i wpisanie w wierszach konkretnych dokumentoéw finansowych Partnera, a w uwagacho dopisanie
informagji, ze ten koszt jest elementem noty ksiegowej Partnera nr X z dd- mme-rrrr.

2.4 Przedstawienie kosztow zwigzanych z optatami bankowymi na wydzielonymrachunku
bankowym

W ramach projektu istnieje mozliwo$¢ rozliczania optat bankowych zwigzanych z wyodrebnionym na
potrzeby projektu rachunkiem bankowym. Jesli w Panstwa budzecie zostatuwzgledniony taki koszt,
podstawa jego rozliczenia jest wycigg bankowy z wykazang kwota optaty.

W tabeli Excel w kolumnie B prosimy wpisac¢ opis kosztu bankowego (np. Optata za prowadzenie
rachunku, Optata za przelewy w mm-rrrr), w kolumnie C prosimy wpisa¢ numerwyciagu bankowego,
aw kolumnie D i E prosimy wpisac date zaksiegowania przez bank czyli date ,zejscia” optat z rachunku
bankowego. Jesli konieczny jest dodatkowy opis pozycji, prosimy o jego zamieszczenie w kolumnie
F. W kolumnie G nalezy wpisa¢ kwote zgodng z zapisem na wyciggu bankowym, a nastepnie — po
przeliczeniu w arkuszu na EUR — przepisa¢ do kolumny K lub L (w zaleznosci od zrodta finansowania).
Uzupetniamy réwniez kolumne J.

W przypadku duzej liczby optat bankowych istnieje mozliwosc¢ ich przedstawiania zbiorczo (za kazdy
miesigc). W takiej sytuacji w kolumnie D i E mozna wpisac jedna, koncowa date danego miesigca. W
kolumnie F prosimy wpisa¢: ,Suma optat bankowych powstatych w mm-rrrr”. W kolumnie G nalezy
wpisa¢ kwote bedaca suma wszystkich optat w danym miesigcu, anastepnie — po przeliczeniu w
arkuszu na EUR — przepisa¢ do kolumny K lub L (w zaleznosci od zrédta finansowania). Uzupetniamy
rowniez kolumne J.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe pamietajcie Panstwo, aby byt to dokument:

¢ rzetelny — zawierat wiarygodne dane, zgodne z tym co znajduje sie w Waszychdokumentach
ksiegowych i systemach finansowo-ksiegowych,

e przejrzysty — w sposob jasny i zwiezty prezentowat dane i informacje uzupetniajace,

¢ logiczny — miat uporzagdkowang strukture, powigzang z budzetem.
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Nie narzucamy jednego obowiazujacego sposobu prezentacji danych, ale prosimy o
sporzadzanie sprawozdania w sposob, ktory nie bedzie budzit watpliwosci. Mamy nadzieje, ze
pomoga Panstwu w tym powyzsze wskazowki i porady, jesli jednak pojawia sie pytania lub
watpliwosci jak przedstawi¢ dane w sprawozdaniu - zapraszamy do bezposredniego kontaktu z
opiekun(k)ami finansowymi Panistwa projektu.
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