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Kwalifikowalnos¢ kosztu

- muszg byc¢ poniesione w okresie wskazanym w § 2 pkt. 2 umowy grantowej - koszty uwaza
sie za poniesione wowczas, gdy faktura (lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej
wartosci dowodowej):

a. zostata wystawiona

b. zaptacona - zaptata moze nastgpi¢ zgodnie z § 2 pkt. 3 umowy grantowe;j.

c. przedmiot zostat dostarczony/ustuga zostata wykonana

- nie mogg sie zawiera¢ w ramach kosztow niekwalifikowanych wyszczegdlnionych w § 10

pkt. 5 w Zatgczniku nr 2 do umowy grantowej - Regulamin
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Przesuniecia w budzecie

dozwolone zgodnie z pkt. 4 § 5 umowy grantowej;

Realizator moze dokonywac zmian w Zadaniu bez zgody Operatora w przypadku koniecznosci
przesuniecia wydatkow pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami budzetu pod warunkiem, Zze zmiany te
nie zwiekszq wydatkow o wiecej niz o0 10% w ramach danej kategorii budzetowej i nie spowodujq
wzrostu kosztow kwalifikowanych majgcych ograniczenia requlaminowe oraz nie spowodujq dodania
nowej pozycji lub kategorii budzetowej.

dotyczy zwiekszenia 10% kategorii budzetowej — kategorie budzetowe to:
A. Koszty administracyjne
M. Koszty merytoryczne

D. Koszty dziatan edukacyjnych.
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Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe prosze pamietac aby byt to dokument:

e rzetelny — zawierat wiarygodne dane, zgodne z tym, co znajduje sie w Waszych dokumentach

ksiegowych i systemach finansowo-ksiegowych,

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

e logiczny — miat uporzagdkowang strukture, powigzang z budzetem.
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lll. SPRAWOZDANIE FINANSOWE

lll.1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow

I11.2. Zestawienie faktur i rachunkow, ktdre zostaty optacone ze srodkéow
pochodzacych z dofinansowania

lll. 3. Dodatkowe informacje i wyjasnienia do czesci finansowej
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PUBLiczNESe i l1.1. Rozliczenie ze wzgledu
na rodzaj kosztow
Nazwa kosztu —wedtug pozycji hoszt calk.omﬁyzg)dnyz mws{e koszty Stop’i = wydatlfowania N
Nrpoz| ety (Zodnie zwhicekiom) wnioskiem poniesione | $rodkow w danej kategorii
[PLN] [PLN] budzetowej [%]

A Koszty Administracyjne | RazemA

1.

2.

3.

M. Koszty Merytoryczne | RazemM

1.

2.

3.

D. Koszty Dziatan Edukacyjnych | Razem D

1.

2.

3.

Razem koszty A+IVHD:
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Data zaplaty za Opis kosztu Kwota faktury/rachunku
Data WmW|0l'l‘l fakture/ rachunek (uczooblowy opis
= ":::’:ﬂ‘"?;?;:n = Rodzaj | numer dokumentu (*faktyczna data "“'r"o‘:l'm’l::‘:f.' Z | materiatu/towarulustugi/
it €0 GI’:I'“OI:OI’ dokumentu ksiggowego ksiggowego zaplaty za kopntéw I'O]GMI.I wynagrodzenia, na ktore
2/ RRRR-MM-DD ustuge/towar) P zostal poniesiony | Kwola (wartos¢ | Kwola (wariost
RRRR-MM-DD wydatek) calkowita poniesionego w
dokumentu ramach realizacji
ksiggowego) projektu wydatku)
PLN PLN
1
2
3
4
5
6
7
Razem:
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dokumentow finansowych
Data zaplaty za | Numer pozycji Kwota dokumentu ksiegowego
Rodzaj i numer dokumentu | Data wystawienia | fakture/ rachunek |z preliminarza : =
Lp. ksier:ll:wmwz;go:"::?du;ncii ' e gOweR0 d:::menm ("I‘akrt?czna A pkos.ztéw (szczegolowy opis materglp'u::::zr::usMgMnmrodzenia. na Kwota (wartos¢ mt:i(:;ae:: :‘v:
Grantobiorcy (it il e e 00 e o projektu ktore zostal poniesiony wydatek) caikowita o) ramach realizacji
plac nr 258/05/2025) RRRR-MM-DD usluge/towar) (np. A-1, M-3, D- ksiegowego)
- - | RRRR-MMDD _ 2 L - PLN el e
wynajem kosiarki spalinowej profesjonalnej w
1|1/FZ/2025/IPP Faktura nr 1234/2025 2025-09-29 2025-10-05 M-1 dniach 25-29.09.2025 600,00 600,00
wyzywienie wolontariuszy i pracownikoéw w dniu
2|2/FZ/2025/1PP Rachunek nr 3/25 2025-09-26 2025-09-26 M-2 25.09.2025 - 10 0s6b 455,00 455,00
3|3/FZ/2025/IPP Faktura nr 5/25 2025-10-20 2025-10-05 D-1 wynajem Sali na warsztaty w dniu 10.10.2025 500,00 500,00
wynagrodzenie trenera za warsztaty w dniu
4|4/F2/2025/1PP Rachunek nr 15/25 2025-10-20 2025-11-03 D-2 16.10.2025 800,00 800,00
Rozliczenie kosztéw podréz na trasie Lublin - Zamos$¢ - Chelm - Lublin -
5(5/FZ/2025/1PP podrézy nr 1/10/2025 2025-10-15 2025-11-15 M-3 215 km 247,25 247 25
2025-10-31 wynagrodzenie koordynatora - Jan Nowak - na
2025-11-10 okres
6|6/FZ/2025/IPP Lista ptac nr 2/5 2025-10-31 2025-11-20 A-1 1-31.10.2025 - 20 godzn pracy 600,00 600,00
T|7/FZ/2025/IPP Faktura nr 258 2025-10-31 2025-11-10 M-4 grabie, rekawiczki - 50 par, szpadel, 3 wiadra 1 500,00 1 500,00
8|8/FZ/2025/1PP Faktura nr 698 2025-09-20 2025-09-15 M-4 worki na $mieci, rekawiczki -30 par, sekator 1 000,00 890,00
9[9/FZ/2025/1PP Faktura nr 589/962/LK 2025-09-30 2025-09-30 M-3 paliwo do samochodu 450,00 450,00
Razem: 6 042,25
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dokumentow finansowych

Data zaplaty za | Numer pozyciji Kwota dokumentu ksiggowego
Rodzaj i numer dokumentu | Data wystawienia | fakture/ rachunek |z preliminarza =

Lp. ksie';mdooxmu;n i ksiggowego dokumentu (*faktyczna data kosztow - o 0"" LAk droria s Kwota (wartosc msm:::ﬁ
Gran (np. Faktura nr 123/235, Lista ksiegowego zaplaty za projektu 4 Kt5re 2oskal ponlasiony wv:h!e'k)_. " calkowita dokumentu ramach realizacji
loblorcy plac nr 258/05/2025) RRRR-MM-DD usluge/towar) (np. A-1, M-3, D- ksiegowego) projektu wydatku)

'v' > > |7" RRRR-MM-DD X 2 | ~| g PLN "., PLN ‘ ~
3|3/FZ/2025/1PP Faktura nr 5/25 2025-10-20 2025-10-05 D-1 wynajem Sali na warsztaty w dniu 10.10.2025 500,00 500,00
‘ wynagrodzenie trenera za warsztaty w dniu
4|4/FZ/2025/1PP Rachunek nr 15/25 2025-10-20 2025-11-03 D-2 16.10.2025 800,00 800,00

Nalezy zwréci¢ uwage na daty zawarte w opisie kosztu.

Przyktad: W sprawozdaniu merytorycznym mowa jest tylko o 1 dziataniu edukacyjnym w postaci
warsztatu, a w sprawozdaniu widniejg 2 daty.
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Data zaptaty za p::“cjoi'z Kwota dokumentu ksiggowego
N doki - Rodzaj ::nmr dokumentu |Data wystawienia| fakturg/ rachunek oA Opi K (ool X —
ggowego dokumentu (“faktyczna data pelza
[l e 3 | . Faktura nr 123236, Lista plec|  ksiqgowego zaplaty za koszidw | (szczegdlowy opis T Rk o e
Grantobiorcy T r 2681052025) RRRR_MM.DD suge/iowsn) projektu zostal poniesiony wydatek) dokumentu ramach realizacji
RRRR-MM.DD _ | (P A1, M3, 0 ksiegowego) projektu wydatku)
= - = = ~ c JH _ = PLN = PLN =

3|3/Fz/2025/1PP |Faktura nr 5/25 | -2025-10-20]  2025-10-05| D-1  |wynajem Sali na warsztaty w dniu 10.10.2025 500,00 500,00

W pkt. lll. 3. Dodatkowe informacje i wyjasnienia do czesci finansowej nalezy wpisac informacje
dlaczego data zaptaty jest wczesniejsza od daty wystawienia dokumentu. Przyktad:

Faktura nr 5/25 - zaptata nastgpita na podstawie Faktury ProForma nr 1234 z dnia 4.10.2025 lub
ptatnosc poprzez PayPal, a dokument ksiegowy wystawiony z datq dostawy lub zaptata nastqpita na
podstawie zamowienia towaru z dn. 3.10.2025.
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Data zapfaty za p::;l::jeirz Kwota dokumentu ksiegowego
. Numer dokumentu . Rodza :;i:;ler do:umentu Dat:m\:l;mu f:_g“gi:;h::;k preliminarza Opis kosztu Kwota (wartos¢ Kwota (wartos¢
Lp. | ksiegowego wg ewidencji {np: Fakira e :m“ 535,9 Listaplac| ksiggowego zaplaty za kos_ztéw ( a y opis war gilwynag , na ktore catkowita poniesionego w
Grantobiorcy nF 25810512025) RRRR.MM.DD ustugeitowar) projektu zostal poniesiony wydatek) dokumentu ramach realizacji
— — i <= RRR?:-MM-DDF (np. A-1, M-3,D- = ksiegowego) | projektu wydatku)
[x - - [~ - 3~ - PLN -~ PLN -
8|8/FZ/2025/IPP Faktura nr 698 2025-09-20 2025-09-15 M-4 worki na $mieci, rekawiczki -30 par, sekator 1 000,00 890,00

Koszt niekwalifikowany — nalezy usungc z zestawienia dokumentow.

Zaptata nastgpita przed okresem ponoszenia wydatkéw niezgodnie z § 2 pkt. 3 umowy grantowe,;.
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Data zaptaty za p:::;?:jeirz Kwota dokumentu ksiegowego
Numer dokumentu | Redzaj | numer dokumentu e "".';‘a“k’;’c:“;"::;" preliminarza Opis kosztu Kwota (wartosé | Kwota (wartos
Lp. | ksiegowego wg ewidencji | ::-" weg Pl R = i Kosztow Slowy opis materi iiwynag ia, na ktére calkowita poniesionego w
Grantobiorcy nrmzal RRRR.MM gDD ustugeftowar) projektu zostal poniesiony wydatek) dokumentu ramach realizacji
- S RRR%:MM DD | (PP-A-1, M-3,D- ksiggowego) projektu wydatku)
o 2 b B b 2 |\~ i PLN 5 PLN 5
2025-10-31
2025-11-10 wynagrodzenie koordynatora - Jan Nowak - na okres
6|6/F2/2025/IPP Lista ptac nr 2/5 2025-10-31 2025-11-20 A-1 1-31.10.2025 -.20 godzn pracy 600,00 600,00

1. Nalezy rozpisaé¢ w pkt. lll.3. dlaczego sg 3 daty zaptaty, np. 2025-10-31 — netto, 2025-11-10 — ZUS,
2025-11-20- US.

2. Za niskie wynagrodzenie (600 zt brutto z kosztami pracodawcy) przy wypracowanej liczbie godzin
(20h). Wynagrodzenie nie jest zgodne z ustawg o minimalnym wynagrodzeniu. W roku 2025

minimalna stawka wynosi 30,50 zt/h, a z opisu przedstawionego w sprawozdaniu stawka za 1h wynosi
30 zt/h.
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Co nalezy zatgczy¢ do sprawozdania koncowego czesci finansowej?

Do sprawozdania korncowego finansowego nalezy wgrac na dysk (lokalizacja przekazana we
wczesniejszej korespondencji mailowej) ponizsze skany dokumenty:

1. koszty dot. wynagrodzen z kategorii kosztdw administracyjnych — 1 komplet (w tym umowa)
2. paragon z NIP nabywecy (FV uproszczona) — 2 wybrane dokumenty (jezeli byty)

3. dokumenty o najwyzszej wartosci — 5 dokumentow

4. delegacje — 1 wybrany koszt zwigzany ze zwrotem kosztow podrozy

5. oraz dodatkowo — na prosbe Operatora — wybrane dokumenty ksiegowe z poszczegdlnych
kategorii, potwierdzenie ptatnosci, zestawienie kosztéw na wyodrebnionym koncie ksiegowym
projektu,
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Co powinny zawierac skany dokumentow ksiegowych:

) koszt zakupu towaru lub ustugi na podstawie faktury / rachunku / paragonu - w jednym pliku skan
obustronny dokumentu + opis + potwierdzenie przelewu

) koszt zwigzany z wynagrodzeniem — w jednym pliku skan obustronny listy ptac / rachunku + opis +
potwierdzenia przelewu netto/ZUS/US + karta czasu pracy + ew. odbior dzieta przy UoD)

¢ plik nalezy nazwad rodzajem dokumentu i jego numerem — przyktad: Faktura nr 1236_2025

Co to znaczy ,,0pis”?

Zgodnie z pkt. 20i 21 § 10 regulaminu - Zatgcznika nr 2 do umowy grantowej, wszystkie dokumenty
ksiegowe muszg by¢ opisane w sposéb trwaty oraz zawiera¢ odpowiednie informacje.
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Sfinansowano z Grantu nr 99/PP/25, tytut Zadania: Porzgdki na cmentarzu w Liskach w ramach
Projektu ,Pogranicze Pamieci — lokalne dziatania dla wspdlnego dziedzictwa”.

Przyktadowy opis
dokumentu ksiegowego

Projekt finansowany ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego, w ramach Inicjatywy ,, Pamiec Pogranicza” 2025.

kwota kosztow kwalifikowanych: 3000,00 zt

nazwa kategorii i pozycja budzetowa: I. koszty administracyjne; 2. Ksiegowa projektu
akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym: ......[podpis osoby uprawnionej..........
akceptacje kosztu pod wzgledem formalno-rachunkowym: ......[podpis osoby uprawnionej]......

szczegotowy opis: wynagrodzenie ksiegowej projektu za okres 1-31.10.2025 — liczba przepracowanych
godzin: 20.
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Wszystkie informacje dotyczgce kwestii finansowych realizacji projektdw mozecie znalez¢

w 2 lokalizacjach:

§ 5 umowy grantowej

§ 10 regulaminu - Zatacznik nr 2 do umowy grantowej
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Jesli jednak pojawig sie pytania lub watpliwosci, jak przedstawi¢ dane w sprawozdaniu — zapraszamy
do bezposredniego kontaktu.

DZIEKUJE ZA UWAGE

Tomasz Kalinski
Kierownik finansowy

e-mail: tomasz.kalinski@frdl.org.pl

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej
im. Jerzego Regulskiego

ul. Jelinka 6, 01-646 Warszawa

www.frdl.org.pl




