Niebieskie
ZASADY ROZLICZANIA | SPRAWOZDAWCZOSCI

KONKURSU GRANTOWEGO NIEBIESKIE GRANTY
EDYCJA 2025/2026

I. OGOLNE ZASADY ROZLICZANIA SRODKOW
1. Realizator Oferty jest zobowigzany do wykorzystania przekazanych srodkéw finansowych
zgodnie ze ztozong w konkursie ofertg, ktora zostata wybrana do dofinansowania w oryginalnej
tredci lub po zmianach zasugerowanych przez organizatorow.
2. Rozliczenie srodkéw nastepuje zgodnie obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci
(Dz. U.z 2013 r. Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), postanowieniami niniejszego dokumentu oraz
Regulaminem Konkursu Grantowego Niebieskie Granty 2025.

Il. TERMIN ROZLICZENIA PRZYZNANEJ DAROWIZNY
1. Sprawozdanie koncowe nalezy ztozy¢ w terminie 14 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia realizacji Oferty (zgodnie z okresem wskazanym w ofercie). Szczegotowe
informacje dotyczace sprawozdania opisane zostaty w rozdziale IX.

lll. ZASADY PLATNOSCI PODCZAS REALIZACJI PROJEKTU

1. Platnosci nalezy dokonywac¢ w terminie realizacji dziatan okreslonym w Ofercie, czyli nie
wczesniej niz od dnia rozpoczecia projektu i nie pdzniej niz w dniu zakorczenia projektu.

2. Dopuszczalne jest ponoszenie wydatkéw poza granicami Polski, jednakze zadania powinny by¢
realizowane na terenie Polski.

3. W przypadku ponoszenia wydatkow poza terytorium RP, na podstawie dokumentow
ksiegowych/faktur wystawionych w walucie obcej, Realizator zobowigzany jest rozliczyé
poniesione wydatki w oparciu o kurs sprzedazy ustalony przez bank realizujgcy ptatnosé w dniu
dokonania zapfaty lub kurs Narodowego Banku Polskiego z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien wystawienia dokumentu ksiegowego. Realizator korzystajgcy
z rachunku prowadzonego w polskich ztotych moze rozliczy¢ faktycznie poniesione koszty
w przypadku dokonywania ptatnosci poza granicami RP z konta ztotéwkowego.

IV. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI
a. FINANSOWO - KSIEGOWEJ

1. Realizator Oferty, ktory trzymat darowizne, zobowigzany jest do prowadzenia dokumentaciji
finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej zwigzanej z realizacjg Oferty, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
351. z pézn. zm.), w spos6b umozliwiajgcy identyfikacje poszczegolnych operacji
ksiegowych.

2. Rozliczenie Oferty nastepuje na podstawie dowodow zaptaty. Dowodami zaptaty sg
w szczegolnosci:

a) wyciagg z rachunku bankowego Realizatora potwierdzajgcy dokonanie operacji bankowych;

b) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek (obligatoryjny w przypadku ptatnosci
gotéwkowych).

Realizator jest zobowigzany do gromadzenia dowoddw ksiegowych, spetniajgcych wymagania

okre$lone dla dowodu ksiegowego, ktére zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowos$ci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351. z pdzn. zm.), ktére sg podstawg stwierdzajgcg

dokonanie operacji gospodarcze;j.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od bitedéw
rachunkowych.

Dowody ksiegowe to:
a) faktura/rachunek, w tym rachunek do umowy zlecenie i umowy o dzieto
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faktura uproszczona tj. paragon wraz z numerem NIP.

Paragony fiskalne bez numeru NIP nie stanowig dowodu ksiegowego.

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania, dotyczgce wydatkowania Darowizny, muszg
by¢ opisane na odwrocie dowodu ksiegowego.

Opis dowodoéw ksiegowych musi byé zgodny z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy
o rachunkowos$ci, musi zatem zawiera¢ Piecze¢ Realizatora oraz sporzgdzony w sposob trwaty
opis:

Kwota ........ pochodzi ze srodkéw (darowizny) od Volkswagen Poznan Sp. z o. o.

Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania z budzetu) .......... , Zgodnie z zawartg
Umowg Darowizny nr ....... zdnia ..... (w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz
zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......).

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej
ustugi, towaru lub optaconej naleznosci np. szkolenie dnia ....

W przypadku finansowania wydatku, z innych zrédet niz Darowizna, nalezy wskazac, w jakiej
czesci (kwotowo) naleznos¢ optacona jest ze srodkdw pochodzgcych z Darowizny, a z jakiej

z innych $rodkéw finansowych.

~Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, np.
koordynator, przedstawiciel Zarzgdu Realizatora.

»~oprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych.

Dekret ksiegowy / Numer w ewidenc;ji - sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
/ewidencji przychoddw i kosztow wraz z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidenc;ji
ksiegowej, a takze data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych
ewidenciji przychodow i kosztow.

Zapis potwierdzajgcy akceptacje przez Gtéwnego Ksiegowego (lub osobe upowazniong)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez przedstawiciela Zarzadu
Realizatora lub przez osobe upowazniong do tej czynno$ci (data i czytelny podpis).

Wszystkie dowody ksiegowe muszg mie¢ udokumentowany termin zaptaty w formie dowodow
zaptaty, tj. wyciag z rachunku bankowego/raport kasowy.

Na wniosek Operatora Realizator zobowigzany jest udostepni¢ do wglgdu dokumenty
finansowe (wraz z opisem i udokumentowaniem zaptaty) dotyczgce wydatkéw poniesionych w
ramach darowizny.

a. MERYTORYCZNEJ
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Realizator zobowiazany jest do udokumentowania faktycznie podjetych dziatan

i zrealizowanych rezultatéw opisanych w Ofercie.

Trzy rezultaty oraz potwierdzenie ich osiggniecia zostaty okreslone przez Operatora i wskazane
w Ofercie.

Podczas realizacji Oferty nalezy bazowac na dokumentach pozwalajgcych okresli¢ stopieh
spetnienia rezultatow.

Stopien osiggniecia pozostatych rezultatéw musi zosta¢ opisany w sprawozdaniu koncowym.
Do rozliczenia projektu konieczne jest wykazanie TYLKO rezultatéw wskazanych w Ofercie, nie
nalezy dostarcza¢ dodatkowych dokumentéw — np. list obecnosci czy programow
spotkan/szkolen.

Do sprawozdania koncowego nalezy dotgczy¢ zdjecia potwierdzajgce wykonanie dziatan oraz
stuzgce do promaciji realizacji Oferty. Zdjecia bedg mogty zosta¢ wykorzystanie przez Operatora
do promocji Konkursu i jego efektow.

Rekomenduje sie korzystanie w trakcie realizacji Oferty z rozwigzan usprawniajgcych
dziatania organizacji pozarzadowych dostepnych na stronie:
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https://pisop.org.pl/bank-rozwiazan tj. narzedziownik wolontariatu, zakres zadan dla
koordynatora projektu.

V. PROMOCJA, OZNACZENIE OFERTY
1. Realizator zobowigzany jest do informowania, ze Oferta zostala dofinansowana ze

srodkow od Volkswagen Poznan Sp. z 0.0. w nastepujgcej formie: Dziatania dofinansowane
ze srodkéw Volkswagen Poznan Sp. z 0.0. w ramach Konkursu Grantowego Niebieskie Granty
2025.

2. Powyzsza informacja powinna sie znalez¢ we wszystkich materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych
realizowanej Oferty.

3. Pozainformacjg o dofinansowaniu, Realizator zobowigzuje sie do umieszczania logotypu
Volkswagen Poznan Sp. z 0. 0., Centrum PISOP na wszystkich materiatach, w szczegdélnosci
promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczgcych realizowanego
Projektu oraz zakupionych rzeczach, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposob
zapewniajgcy jego dobrg widoczno$c.

4. Informacje na stronie internetowej muszg zawiera¢ petng informacje o dofinansowaniu oraz
logotypy.

5. Informacje w mediach spotecznosciowych powinny zawiera¢ informacje i odpowiednie
oznaczenia: Projekt dofinansowano ze $rodkéw @Volkswagen Poznan Sp. z 0.0. w ramach
Konkursu Grantowego #NiebieskieGranty

VI. ROZLICZENIE KOSZTOW ADMINISTRACYJNYCH

1. Koszty obstugi administracyjnej realizowanej Oferty - wytgcznie: koszty koordynac;ji/
ksiegowosci/optaty za przelewy/koszty biura/materiaty biurowe w wysokosci nieprzekraczajgcej
10% wartosci oferty, zg. z Regulaminem Konkursu.

VII. ROZLICZANIE PODROZY KADRY

1. Ztytutu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscig, w kidrej znajduje sie siedziba pracodawcy
lub poza statym miejscem pracy pracownika), odbywanej na obszarze kraju przez osoby
zatrudnione, nalezy stosowac rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 22 grudnia 2022
roku (na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2201).

2. Dokument rozliczajgcy podréz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajgce cel
i koszty dotyczgce danej podrézy, zgodnie z wzorem Operatora, a po jej zakoriczeniu powinien
by¢ zaakceptowany przez osobe upowazniong.

3. Do dokumentu rozliczajgcego przejazd srodkiem transportu publicznego nalezy dotgczy¢ bilet
potwierdzajgcy przejazd (bilety kolejowe Il klasa, bilety autobusowe, komunikacji miejskiej lub
komunikacji prywatnej). Jesli zwrot kosztow podrdzy dotyczy przejazddw samochodem
osobowym rozliczenie powinno zawiera¢ Ewidencje przebiegu pojazdu.

1. Analogiczne zasady rozliczania podrozy w celach stuzbowych, mozna stosowa¢
w odniesieniu do oséb, ktorych podstawg wykonywania tych czynnosci jest umowa
cywilnoprawna (o ile ta umowa okresla zasady i sposéb podrézy stuzbowych), np.
umowa zlecenie, wolontariacka. UWAGA informacja o zasadach zwrotu kosztéw dojazdu
musi by¢é zawarta w tresci umowy zlecenie. W przypadku braku tych informacji kosztu
dojazdu NIE beda kwalifikowalne.

VIIl. ROZLICZENIE DOJAZDOW UCZESTNIKOW

1. W przypadku wskazania tego rodzaju kosztu w budzecie kwalifikowalne sg wydatki zwigzane
z przejazdem publicznymi lub prywatnymi srodkami transportu (bilety kolejowe Il klasa, bilety
autobusowe PKS, komunikacji miejskiej lub komunikacji prywatnej).
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IX. ZMIANY

1.

Realizator zobowigzany jest informowaé pisemnie Operatora (za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres piotr.kotlarek@pisop.org.pl) o zmianach dotyczgcych podmiotu (np.

0 zmianie 0s6b zarzgdzajgcych, siedziby, numeru konta bankowego). Zmiany te mogag

skutkowaé koniecznoscig sporzgdzenia aneksu.

Dopuszcza sie przesuniecia do 20% pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami budzetu

finansowanymi z Darowizny bez koniecznosci uprzedniego informowania Operatora.

Zmiany innego typu, tj.:

a. dotyczace zakresu rzeczowego realizowanego zadania (np. liczby warsztatéw, koncertow,
odbiorcéw zadania),

b. zmian dotyczgcych rodzajow kosztow,

c. wprowadzania nowych pozycji do budzetu

wymagajg poinformowania Operatora tj. przedtozenia uzasadnienia zmian (za posrednictwem

poczty elektronicznej na adres piotr.kotlarek@pisop.org.pl) oraz uzyskania pisemnej zgody

(e-mail) PRZED WPROWADZENIEM ZMIANY (min. 7 dni przed wprowadzeniem zmiany).

W tytule e-mail prosze obowigzkowo wskazac tytut Oferty wraz z dopiskiem: Niebieskie Granty.

O pozostatych zmianach m.in. harmonogramu (terminu realizacji poszczegoélnych zadan), kadry,

miejsca wykonania poszczegdlnych zadan Realizator zobowigzany jest poinformowac

Operatora w sprawozdaniu koncowym.

ZLECANIE WYKONYWANYCH ZADAN
Jako zlecenie zadanh nalezy rozumie¢ powierzenie podmiotom zewnetrznym realizacji istotne;j

czesci zadania lub jego catosci np. zlecenie wszystkich dziatarh zwigzanych z organizacjg
szkolenia firmie szkoleniowej, w tym rekrutacji, druku materiatéw, przeprowadzenia.

W zwigzku z powyzszym, jako zlecenie zadan nie nalezy rozumie¢ zakupu pojedynczych ustug
np. cateringowych, hotelowych czy zaangazowania trenera do przeprowadzenia szkolenia.

Xl. SPRAWOZDANIE KONCOWE

1.

@
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Sprawozdanie koncowe nalezy wypetni¢ na koniec realizacji dziatan wskazanych w
Ofercie w wersji elektronicznej na otrzymanym od Operatora formularzu w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty zakohczenia realizacji Oferty i przesta¢ mailem na adres:
piotr.kotlarek@pisop.org.pl.

Po zaakceptowaniu przez Operatora wersji elektronicznej nalezy dostarczy¢ je w wers;ji
papierowej osobiscie lub przesta¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od daty akceptacji — liczy
sie data stempla pocztowego, na adres: ul. Chwaliszewo 75, 61-104 Poznan.

Opis w sprawozdaniu koncowym musi zawieraé¢ informacje o zrealizowanych zadaniach,
zgodnie z ich uktadem zawartym w Ofercie.

W czesci finansowej sprawozdania nalezy wskazac wszystkie koszty, jakie zostaty poniesione
w zwigzku z realizacjg zadania publicznego. Nalezy wyjasni¢ ewentualne zmiany w budzecie.
W sprawozdaniu nalezy wykazac¢ wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesione wydatki,
ktore optacone zostaty w cato$ci lub w czeéci ze Srodkéw pochodzgcych z Darowizny.

W sprawozdaniu nalezy wskazaé, kto bedzie dysponowat zakupionym w ramach projektu
sprzetem oraz gdzie bedzie go przechowywat.

Realizator jest zobowigzany przedstawi¢ efekty, jakie zostaty osiggniete w wyniku realizaciji
zadania, a do sprawozdania koncowego dotgczy¢ potwierdzenie zrealizowania rezultatow.
Do sprawozdania w wersji elektronicznej ZALACZA SIE skany dokumentow
merytorycznych potwierdzajgcych osiggniete rezultaty zgodnie z wykazem w ofercie .

W celu potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatem, nalezy zaznaczy¢ odpowiednie
oswiadczenie znajdujgce sie na koncu sprawozdania.
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10. Oswiadczenie do sprawozdania zawiera takze informacje, ze wszystkie koszty zostaty

faktycznie poniesione w terminie realizacji zadania, a wykazane koszty nie sg zrefundowane
dwa razy - ze srodkéw Darowizny i ze Srodkéw publicznych (krajowych jak

i wspdlnotowych).

. Btedy lub braki w ztozonym przez Realizatora sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuwane
lub uzupetniane w terminie 7 dni kalendarzowych, poprzez ponowne ztozenie sprawozdania
i przestania mailem na adres: piotr.kotlarek@pisop.org.pl.

. Nieusuniecie btedow lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez
Operatora terminie skutkuje odmowg akceptacji sprawozdania.
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