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Dokument zawiera wskazéwki dotyczqce przygotowania sprawoz-
dan rozliczajgcych darowizny lub granty przyznane przez Funda-
cje Biedronki.

Przeznaczenie i zasady wydatkowania Srodkow przyznanych przez
Fundacje Biedronki, a takze (w zaleznosci od programu) definicja kosz-
tow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych, limity wydatkéw — sq za-
warte w regulaminie programu lub umowie i mogq sie rézni¢ miedzy
programami. Manual zawiera wytyczne uniwersalne i powinien byé
stosowany tqcznie z regulaminem programu lub umowaq. Koszty po-
kryte z grant lub darowizny Fundaciji Biedronki nie mogaq by¢ rowno-
czes$nie finansowane z innych zrédet.
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Kwalifikowalnos¢ kosztow

KOSZTY KWALIFIKOWANE

Wydatki sq kwalifikowane jesli spetniajq
tqaczne kryteria:

a) zostaty poniesione w okresie kwalifiko-
walnosci kosztéw, czyli miedzy pierw-
szym i ostatnim dniem realizac;ji projek-
tu, nie wezesniej jednak, niz przed pod-
pisaniem Umowy, chyba, ze Umowa
wyraznie okresla inny okres kwalifiko-
walnosci kosztdw,

b) Mmajq bezposredni zwiqzek z realizowo-
nym projektem i zostaty zaplanowane
w budzecie,

c) sq adekwatne, proporcjonalne i nie-
zbedne do realizacji projektu,

d) sq zwiqzane wytqcznie z realizacjq ce-
I6w i osiggnieciem zamierzonych rezul-
tatéw oraz zostaty poniesione w spo-
sob gospodarny, racjonalny i efektywny,

e) sqmozliwe do zidentyfikowania i spraw-
dzenia, a w szczegdlnosci poparte sto-
sownymi dokumentami ksiegowymi
wprowadzonymi do ewidenciji ksiego-
wej lub uproszczonej ewidencji przy-
chodéw i kosztéw (np. w formie tabe-
li pomocniczej jaoko dodatkowa forma
ewidenciji), zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa o rachunkowosci i za-
sadami ustalonymi w polityce rachun-
kowosci Organizaci),

TN

Zasady dokumentowania wydatkéw w programach Fundacji Biedronki

|

Fundacja
‘ Biedronki

f) sq zgodne z obowiqzujgcym ustawo-
dawstwem podatkowym i ubezpieczen
spotecznych.

Wydatki uwaza sie za poniesione wow-
czas, gdy faktura (lub inny dokument
ksiegowy o réwnowaznej wartosci do-
wodowej) zostata wystawiona i zaptaco-
na, a przedmiot zostat dostarczony/ustu-
ga zostata wykonana.

KOSZTY NIEKWALIFIKOWANE

Kosztami niekwalifikowanymi sq:

a) prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredy-
téw oraz odsetki za zwtoke,

b) optaty za transakcje finansowe oraz
inne koszty finansowe, z wyjatkiem kosz-
téw zwiqzanych z prowadzeniem wy-
dzielonego na potrzeby grantu rachun-
ku bankowego,

c) koszty zakupu ziemi i nieruchomosci,

d) rezerwy na zobowiqzanid i rezerwy na
straty,

e) straty spowodowane réznicami kur-
sowymi,

f) podatek od towaréw i ustug (VAT),
w przypadku Organizacji, ktére w Swie-
tle obowiqzujgcych przepiséw praw-
nych majq prawo do jego odzyskiwa-
nia,



g) koszty sfinansowane z innych zrédet
z wyjatkiem kosztéw sfinansowanych
jako wktad wtasny finansowy,

h) koszty postepowania sgdowego, z wy-
jatkiem kosztéw postepowarn sqdowych
bedagcych elementem dziatan realizo-
wanych w projekcie,

i) grzywnyikary,

j) wydatki niepotrzebne i nieuzasadnione.

Podatek od towaréw i ustug (VAT) moze
by¢é uznany za wydatek kwalifikowany
tylko wtedy, gdy zostat poniesiony przez
Organizacje i nie ma ona mozliwosci
odzyskania podatku zgodnie z przepisa-
mi Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o po-
datku od towaréw i ustug (Dz. U. 2020
poz. 106, z pézn. zm.). Organizacja zobo-
wigzana jest do niezwtocznego poinfor-
mowania Fundaciji Biedronki w sytuacii
zmiany statusu Organizacji jako podat-
nika VAT w trakcie realizacji projektu.

Organizacja zobowiqzana jest do sktada-
niazamaoéwien izawierania uméw zgodnie
z najlepszymi praktykami gospodarnosci,
réwnego traktowania potencjalnych wy-
konawcdw i zapewnienia uczciwej kon-
kurencji miedzy nimi. W przypadku zaku-
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pu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej
niz 20.000 PLN (netto), Organizacja jest
zobowiqzana do zebrania co najmniej
trzech ofert (rozeznania rynku). Nalezy
wybraé najlepszqg oferte pod wzgledem
stosunku wartosci do ceny lub ze wzgle-
du na najnizszg cene. Oferty mogq by¢
zbierane w réznej formie, mogq to byc¢
np. publikowane cenniki lub odpowiedzi
na zapytanie o cene. Oferty nie muszq
by¢é wiagzqce na gruncie przepiséw Ko-
deksu cywilnego. Wybér dostawcy po-
winien by¢ potwierdzony protokotem
uzasadniajgcym decyzje i podpisanym
przez osoby dokonujgce wyboru. Do-
kumenty potwierdzajgce zebranie co
najmniej trzech ofert Organizacja musi
przechowywaé wraz z dokumentacijq fi-
nansowq projektu. Zbieranie ofert nie jest
konieczne w przypadku: kosztéw zwiqza-
nych z zatrudnieniem personelu, z zaku-
pem ustug komunalnych, paliw, energii
elektrycznej oraz kosztéw, ktorych limity
okreslone sqg w obowiqzujgcych przepi-
sach prawa (np. diety, ryczatty na prze-
jazdy, noclegi).
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Opis dokumentu ksiegowego - wskazowki

Faktury i rachunki (paragony) dokumen- Przekazywane dokumenty ksiegowe po-
tujgce wydatki w programach muszqg winny zawiera¢ opis zgodny z ponizszym
by¢ wystawione na Organizacje, zawie- wzorem:

rac jej NIP oraz petne dane. W przypadku
faktur uproszczonych konieczny jest NIP
Organizaciji, ale jej nazwa i adres mogq
zosta¢ pominiete.

OPIS FAKTURY - WZOR

Wartoseé brutto na fakturze: ...
Sfinansowano:

1. ze Srodkdéw otrzymanych od Fundacji Biedronki, w ramach programu ,nazwa pro-

Numer ksiegowy©: ........................
Przeznaczenie wydatku w ramach Programu@:........................

Pozycja budzetowa/kosztorysowa®: ........................

~

Zasady dokumentowania wydatkéw w programach Fundacji Biedronki e

|



a) w przypadku, gdy faktura w catosci
zostata sfinansowana ze $Srodkow
Fundacji Biedronki, w punkcie 2 nale-
zy wpisa¢ ,0,00”

b) data i sposéb zaptaty:

Przyktad opisu, jesli zakup byt dokonany
przelewem:

e Zaptacono
01.02.2024,

przelewem w dn.

Jeslizakup dokonany byt gotéwkaq, prosi-
my réwniez o informacje dot. rozliczenia
formy ptatnosci. Przyktad opisu:

e Zaptacono gotéwkq, ze Srodkow
prywatnych AK. w dn. 08.02.2024;
rozliczono na podstawie wniosku
z2dn.10.02.2024 o zwrot poniesionych
kosztow — zwrotu dokonano w dn.
15.02.2024,

e Zaptacono gotéwkq w dn. 8.02.2024;
rozliczono na podstawie zaliczki dla
A.K.zdn.1.02.2024.

c) wewnetrzny numer ksiegowy Organi-
zacji,

d) przeznaczenie wydatku w ramach
Programu, np.:

e Dotyczy zakupu ustugi transporto-
wej dla 12 podopiecznych programu
w dn. 8.02.2024 na spotkanie wigilijne,

~
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e Dotyczy zakupu laptopa do obstugi
administracyjnej Programu,

e Dotyczy zakupu 20 koszulek bawet-
nianych z logo projektu dla wolon-
tariuszy Programu,

« Dotyczy umowy zlecenia nr 1/2024
z dn. 2.01.2024; wynagrodzenie pra-
cownika A.K. obstugujgcego Pro-
gram XYZ w miesiqcu styczniu, wy-
miar godzinowy: 20h

Kazdy wydatek musi by¢ zgod-
ny z zasadami okreslonymi w regulami-
nie programu lub umowie, w tym z prze-
znaczeniem $rodkéw, obowiqzujgcymi
limitami finansowymi, wykazem kosztéw
kwalifikowalnych. Przeznaczenie srodkow,
koszty kwalifikowalne oraz limity wydat-
kéw mogaq sie rézni¢ w zaleznosci od pro-
gramu.

e) pozycja budzetowa/kosztorysowa —
nalezy wpisag, jesli wniosek o wspar-
cie zawierat budzet/kosztorys progra-
mu: np.: poz. w budzecie projektu:1.2.1

f) dokument powinien byé podpisany
przez osoby dokonujace weryfikacji
i akceptacji dokumentu.
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Refundacje miedzy kontami Organizacji

Przed podpisaniem umowy odnos$nie re-
alizacji Programu, wskazujag Panstwo ra-
chunek bankowy Organizacji, na ktory
otrzymajg Panstwo srodki finansowe na
realizacje dziatania. Jesli program, w ro-
mach ktérego wsparcie bedzie przeka-
zane, nie wymaga oddzielnego subkon-
ta, wskazanym rachunkiem moze byc¢
konto gtéwne Organizacii.

Co do zasady, ptatnosci powinny by¢ do-
konywane ze wskazanego w umowie ro-
chunku. Jesli wystepuje potrzeba doko-
nywania ptatnosci z innych kont Organi-
zacji, prosimy o regularne dokonywanie
refundaciji rodkéw miedzy kontami (np.
roz na miesigc, raz na kwartat) wraz z no-
tatka wewnetrzng lub opisem przelewu,
wyszczegdblniajgcq opis i wysokoS¢ re-
fundowanych srodkdéw wraz z odniesie-
niem do pozycji budzetowej (jesli jest do-
stepna w ramach Programu).

Ruchy srodkéw finansowych miedzy kon-
tami powinny by¢ jasno zawarte réwniez
w opisie dokumentu ksiegowego oraz
powinny by¢ potwierdzone przelewami,

np.

e Przelew w dn. 12.02.2024 z konta
gféwnego Organizacji; refundacja
srodkoéw z konta projektowego w dn.
14.03.2024.

TN

W notatce wewnetrznej Organizaciji dot.
refundacji Srodkéw miedzy kontami:

e Refundacja poniesionych srodkéw
w ramach Programu XYZ na tqgcz-
nq kwote 2.500,00 zt w dn. 14.03.2024
(z konta projektowego na konto
gtowne):

e 2500,00zt,z czego:

e 1.025,00 zt - sktadki pracownikow
w okresie 1-3.2024,

. 575,00 -fv1/2024,

e 900,00 zt - rachunek 2/2024.
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Ewidencja dokumentacji finansowej na etapie sprawozdawczym

TABELA - WZOR

LP. | Rodzqj Numer Data do- | Data Kwota Numer W tym Kate- Opis/ Uzasad-
doku- doku- kumentu | zaptaty brutto/ ksiegowy | kwota goria Czego nienie
mentu mentu netto* sfinan- wydatku | wydatek | wydatku/

sowana dotyczy | Uwagi
ze 7rédet
Fundaciji
Biedronki

*Organizacje, ktére majg mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie z przepisami
Ustawy wpisujq kwote netto faktury. Organizacije, ktére nie majq takiego prawa wpisu-
ja kwote brutto.

Dokumentacja przekazywana w ramach

kontroli merytoryczno-finansowej

Po ztozeniu sprawozdania zawierajgce- « rozeznanie rynku i zapytania oferto-
go tabele faktur i rachunkéw, wybrane we, jesli umowa z Fundacjq Biedron-
Organizacje zostang poproszone o przy- ki tego wymaga,

gotowanie dokumentéw do kontroli me-
rytoryczno-finansowe;j. Ponizej przedsta-
wiomy wytyczne do przygotowywania
dokumentacji do kontroli.

« karty czasu pracy pracownikdéw, do-
kumentujqgce ile czasu dany pracow-
nik poswiecit na realizacje programu,

« potwierdzenie ptatnosci, wraz z do-
datkowg dokumentacja (jesli doty-

czy).

Dokumenty dot. kontroli wydatku to za-
zwyczaj:

« rachunek/faktura lub inne dokumenty

ksiegowe wraz z opisem dokumentu, Do rachunkéw/faktur nalezy zatqczyé po-

twierdzenia zejScia srodkéw wydatkowa-
- umowa do rachunku/faktury (jesli zo- nych
stata zawigzana),
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w ramach programu, w datach prze-
widzianych w umowie: przelewy z kon-
ta Organizacji dot. zaptaty za ustugi, pro-
ce, towary; przelewy w ramach wnio-
skow o zwrot kosztow lub wyptate zali-
czek oraz dokumentacja zwigzana z wy-
ptywem srodkéw (wniosek o zwrot po-
niesionych kosztéw, zaliczka), potwier-
dzenia ptatnosci kartqg bankowq Orga-
nizaciji.

« inne dokumenty w razie potrzeby.

Wszystkie dokumenty do kontroli nalezy
przekazac¢ w formie elektroniczne;j.

W przypadku wynagrodzen dla pracow-
nikéw, prosimy o podanie daty zaptaty
wynagrodzenia netto, podatkdéw i skta-
dek do ZUS, US oraz w przypadku ko-
niecznos$ci zaptaty podatku zwigzanego
z importem ustug (np. ZOOM), prosimy
o zamieszczenie daty zaptaty sktadek/
podatku.

W przypadku, gdy data zaptaty jest
wczesniejsza niz data wystawienia do-
kumentu, prosimy o zamieszczenie do-
datkowych informacji wyjasniajacych
rozbieznos¢. W przypadku rozliczania
kosztow wynagrodzen:

a) UMOWY ZLECENIA/O DZIELO: do kazde-
go rachunku powinna by¢é dotgczona
umowa zlecenia/o dzieto z wskazo-
Nng nazwq Programu XYZ oraz zakre-
sem obowiqzkéw oraz/lub wymiaru
Czasu pracy pracownika zaangazo-
wanego w realizacje Programu XYZ.

TN
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Na rachunku powinny znalezé sie
informacje odnoszgce sie do liczby
przepracowanych godzin, np.:

Rachunek nr1/01z dn. 30.01.2024 do umo-
wy zlecenia nr 1/2024 z dn. 2.01.2024; wy-
nagrodzenie pracownika A.K.obstugujq-
cego Program XYZ w miesiqcu styczniu,
liczba przepracowanych godzin: 20h

b) UMOWY O PRACE: jesli pracownik wy-
konuje zadania w ramach umowy
niededykowanej programowi, prosi-
my o dokument oddelegowania pro-
cownika do zadania, z podaniem kon-
kretnej liczby godzin, nazwy programu
oraz zakresu obowiazkéw. Na opisie li-
sty ptac powinny znalez¢ sie informa-
cje odnoszqce sie do warunkow wyni-
kajacych z umowy, np.:

Lista ptac nri1/01z dn. 30.01.2024 do umo-
wy o prace z dn. 02.01.2024; wynagro-
dzenie pracownika A.K. obstugujgcego
Program XYZ w miesiqcu styczniu, wy-
miar godzinowy: 20h

Jedli rozliczana jest zbiorcza lista ptac,
kazdorazowo prosimy o zaciemnienie
danych osobowych oséb, ktére nie sq za-
angazowane w realizacje Programu XYZ.

C) DZIALALNOSE GOSPODARCZA: W przy-
padku wspotpracy z osobami Swiad-
czgcymi ustugi w ramach dziatalnosci
gospodarczej prosimy o przygotowa-
nie porozumienia o wspotpracy mie-
dzy Organizacjg a firmq, oraz o wska-
zanie oséb wykonujgcych zadania
w Programie XYZ z ramienia firmy, np:
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Faktura nr 18/01/2024 z dn. 30.01.2024
do porozumienia o wspéipracy z dn.
02.01.2024; dotyczy wynagrodzenia ko-
ordynatora A.K. Programu XYZ w mie-
sigcu styczniu, wymiar godzinowy: 20h

Przy rozliczaniu faktur zwiqzanych z za-
kupem towaréw/ustug, prosimy o opi-
sanie przeznaczenia zakupu w sposob
wskazany powyzej. W przypadku zaku-
pu towaréw gotdéwkaq, bedziemy prosié
o dotgczenie dokumentacji zwiqgzanej ze
zwrotem kosztéw (wnioski o zwrot, zalicz-
ki, potwierdzenia przelewéw zwrotu/wy-
ptaty zaliczki i jej rozliczenia).

Przypominamy, iz mozliwe jest stosowa-
nie tzw. faktur uproszczonych (przypomi-
najq paragony, ale muszq zawieraé NIP
odbiorcy), o ile wartosé zakupu nie prze-
kracza 450,00 zt.

W tym przypadku, w celach ewidencyj-
nych, prosimy o zrobienie kserokopii po-
ragonu z NIP - paragony z kas fiskalnych
majq tendencje do blakniecia i trudno
jest odczytac z nich dane.

W przypadku rozliczania w sprawozda-
niu faktur, odnoszqcych sie do kosztow
posrednich (o ile regulamin programu
takie koszty dopuszcza) np. koszt ustugi
telefonicznej, abonamentu internetowe-
go, optaty za czynsz lokalu itp., prosimy

~
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o przedstawienie klucza alokaciji kosztow.
Jedli rozliczajg Panstwo faktury za ustugi,
ktére byty czeSciowo wykorzystywane do
realizacji dziatann programowych, prosi-
my o oszacowanie kwotowo/procento-
wo, joka czes¢ faktury byta powigzana
z dziataniami programowymi; jesli decy-
dujq sie Painstwo na pokrycie faktury ze
srodkéw Programu w 100% oznacza to,
izdany wydatek byt poniesiony wytqcz-
nie w zwiqzku z realizacjq programu.

Rozliczajgc koszty podrézy stuzbowych
w ramach realizowanych Programow
(o ile regulamin danego programu takie
koszty dopuszcza), nalezy sie kierowaé
ponizszymi zasadami:

« jesli Organizacja posiada samochéd
stuzbowy (zarejestrowany na pod-
miot), umowe uzyczenia bqd? leasing,
Organizacja przedstawia faktury za
paliwo, na ktérych znajduje sie numer
rejestracyjny pojazdu,

« jesli Organizacja nie posiada samo-
chodu stuzbowego i do podrézy stuz-
bowych wykorzystywane sq prywatne
pojazdy pracownikéw/wolontariuszy,
koszty podrézy nalezy rozliczaé za po-
mocq zwrotu kosztéw przejazdu na
podstawie ewidencji przebiegu po-
jozdu, tzw. kilometréwce’, ktéra po-
krywa koszty paliwa, amortyzacji po-
jazdu, ubezpieczenia i inne zwigzane
z jego uzytkowaniem. Na ewidencji
przebiegu pojazdu powinny znajdo-
wac sie nastepujace informacije:
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+ dane identyfikacyjne: imie i na-
zwisko wtasciciela pojazdu, numer
rejestracyjny pojazdu, pojemnosé
silnika,

e opis trasy i cel podrézy: data po-
drézy, miejscowos¢ poczgtkowa
i docelowa, opis celu podrézy (np.
dojazd do beneficjenta programu),

» dystans przejazdu i stawka za kilo-
metr (zalezna od pojemnosci silnika),

« podpis pracownika/wolontariusza.

Prosimy pamietag, iz w kilometréwce nie
nalezy rozlicza¢ dodatkowych kosztéw
podrézy — takich jak diety, koszty parkin-
gu czy bramek na autostradach.

Koszty podrézy mozna rozlicza¢ réwniez
za pomocq biletéw komunikacji miejskiej,
autobusowych, kolejowych itp. W przy-
padku gdy cena biletu nie przekracza
450 zt, a bilet zawiera wszystkie elemen-
ty faktury uproszczonej, sam bilet stano-
wi fakture VAT, w przeciwnym przypadku

TN
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konieczna jest standardowa faktura VAT,
przy czym wymaog ten nie dotyczy bile-
tow za przejazdy zwolnione z VAT, w tym
komunikacja miejskg. Dokument rozli-
czajqcy koszty podrézy (bilet, faktura)
powinien zawiera¢ opis kogo dany wy-
datek dotyczy oraz w jakim celu odbyta
sie podroz.

Jesli program wymaga udokumentowa-
nia wktadu wolontariuszy, wymagane sq
nastepujace dokumenty:

1.  umowa wolontariacka oraz karty cza-
su pracy wolontariusza,

2. oswiadczenie osoby pracujqcej spo-
tecznie na rzecz Organizacji w ramach
programu, zawierajgce zakres czyn-
nosci oraz liczbe godzin i szacowanqg
stawke za godzine.
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