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TWORZENIE DOKUMENTACJI — DOBRE PRAKTYKI

1. Dokumentowanie wydatkow

Kazdy wydatek musi byé:
e zgodny z zatwierdzonym budzetem,
e poniesiony w okresie realizacji projektu,
e niezbedny do realizacji dziatan,

e udokumentowany (faktura, rachunek, umowa).
2. Opis dokumentow ksiegowych

Kazdy dokument (faktura / rachunek) musi by¢ opisany zgodnie z:
(3 ,Wz6r opisu dokumentu ksiegowego” (zatacznik)
Opis musi zawiera¢ m.in.:
e nazwe projektu,
e nazwe grantobiorcy (realizatora),
e informacje o projekcie ,,Wigczmy sie!”,
e wskazanie operatora (Fundacja Szansa — JesteSmy Razem),
e 7rodto finansowania (PFRON),
e numer umowy,
e powigzanie z budzetem (nr pozycji),
o kwote kwalifikowalna.

/\ Brak opisu lub niepetny opis = wydatek moze zosta¢ uznany za niekwalifikowalny.

3. Zestawienie wydatkow (Excel)

Grantobiorca jest zobowigzany do prowadzenia zestawienia wydatkow:
(3 zgodnie z zataczonym plikiem Excel (wzér)

Zestawienie musi by¢ zgodne ze sprawozdaniem, w szczegdlnosci z tabela:
»Zestawienie kosztow” (pkt 7 sprawozdania)

Zestawienie zawiera:

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych Inicjatyw.
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e numer pozycji (Lp.)
e nazwe kosztu

e numer dokumentu
e date wystawienia
e wartos¢ brutto

e koszt z dotacji

o date zaptaty
4. Zasady wypetniania zestawienia

e kazdy dokument = osobny wiersz,

e dane muszg by¢ zgodne z fakturg/rachunkiem,

e kwoty muszg zgadzac sie z budzetem,

e suma kosztow = kwota wydatkowana w projekcie,

e daty muszg miesci¢ sie w okresie realizacji.
5. Umowy i wynagrodzenia

e kazda osoba musi mie¢ umowe (zlecenie / dzieto),
e do umowy musi by¢ rachunek,
e przy umowie o dzieto — protokét odbioru,

e wynagrodzenie musi by¢ zgodne z budzetem.
6. Ptatnosci

o preferowane przelewy,
e kazda ptatnos$é musi mieé potwierdzenie,

e data zaptaty musi by¢ wpisana do zestawienia.
7. Najczestsze btedy

e brak opisu faktury,

e brak powigzania z projektem,
e niezgodnos¢ z budzetem,

e brak dokumentéw do umédw,

e rozbieznosci miedzy fakturg a zestawieniem.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych Inicjatyw.
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8. Wazne

Dokumentacja musi umozliwiac:
o identyfikacje wydatku,
e powigzanie z projektem,
e kontrole przez operatora i PFRON.

W razie watpliwosci nalezy skontaktowaé sie z operatorem przed poniesieniem wydatku.
9. Protipy (utatwiajg rozliczenie)

¢ 1. Najpierw Excel, potem faktura
Zanim opiszesz dokument ksiegowy — wpisz wydatek do zestawienia (Excel).
Dzieki temu:
e unikniesz pomytek w kwotach,
o fatwiej przypiszesz pozycje budzetows.
¢ 2. Jedna faktura = jeden wiersz w Excelu
Nie tacz kilku dokumentéw w jednym wierszu.
Kazdy dokument musi by¢ osobno — to kluczowe przy kontroli.
© 3. Opisuj faktury od razu
Nie odktadaj opisu ,na koniec projektu”.
Najwiecej bteddw powstaje przy opisywaniu wszystkiego na raz.
O 4. Sprawdzaj zgodnos¢ z budzetem
Zawsze upewnij sie, ze:
o wydatek jest w budzecie,
e zgadza sie nazwa kosztu,
e nie przekraczasz zaplanowanej kwoty.
¢ 5. Pilnuj nazw kosztow
W Excelu i opisie uzywaj takich samych nazw jak w budzecie.
To bardzo utatwia weryfikacje.
© 6. Opis musi by¢ czytelny i kompletny

Nie uzywaj skrétéw typu ,projekt”, ,dziatania”.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych Inicjatyw.
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Zawsze wpisuj petng nazwe: ,,Wtgczmy sie!” + PFRON.
© 7. Daty maja znaczenie
Sprawdz:
e data wystawienia dokumentu,
o data zaptaty,
e okres realizacji projektu.
Wszystko musi sie miesci¢ w czasie trwania projektu.
© 8. Dokumentuj wszystko ,,na biezaco”
e rob zdjecia dziatan,
e zbieraj listy obecnosci,
e zapisuj kto brat udziat.
© 9. W razie watpliwosci — pytaj przed wydatkiem
Jesli nie masz pewnosci czy koszt jest kwalifikowalny:
(3 napisz do operatora przed zakupem.
To najprostszy sposdb, zeby unikng¢ odrzucenia kosztu.
© 10. Sprawdz kompletnos¢ przed wysytka
Przed ztozeniem rozliczenia upewnij sig, ze:
e wszystkie dokumenty sg opisane,
e wszystko jest w Excelu,
e kwoty sie zgadzajg,
e niczego nie brakuje.
© 11. Mysl jak kontroler
Zadaj sobie pytanie:
(3 ,czy osoba z zewnatrz zrozumie ten wydatek bez ttumaczenia?”

Jesli nie — dopisz wiecej w opisie.

Projekt jest wspotfinansowany ze srodkdéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w ramach
programu Moc lokalnych Inicjatyw.



