Jak rozliczy¢ projekt

/ tego poradnika, dowiesz sie:

Czym dokumentowac swoje wydatki

Jak wyglada Faktura VAT i Rachunek Uproszczony
Jak opisywac¢ dokumenty

Jak zrobic zestawienie wszystkich wydatkow

A S

Z kim kontaktowac sie w razie problemow



Rozliczenie w skrocie

A wiec co tak naprawde musimy zrobié, zeby dobrze rozliczy¢ swéj projekt

Zbieramy poprawnie wystawione
Faktury/Rachunki za wszystkie zakupy
(strony 3-7)

Opisujemy je, a wiec piszemy co i do
czego kupilismy (s. 8)

Robimy zestawienie wszystkich
wydatkow w jednej tabeli (s. 9-10)

Umawiamy sie z doradcg kiedy mamy
juz komplet dokumentow (s. 11)




Dokumentacja wydatkow

Kazda wydana przez was ztotéwka musi zosta¢ udokumentowana. Podstawowym dokumentem, o ktéry prosicie przy kazdym
zakupie jest Faktura VAT.

Kazdy sprzedawca/firma $Swiadczgca ustugi ma OBOWIAZEK wystawi¢ wam fakture VAT (niewazne czy ptacicie im 5 zt czy 500
zf). Jedynym wyjatkiem jest firma, ktéra powie wam, ze nie wystawia faktur VAT, ale w zamian zaoferuje wam Rachunek
Uproszczony.

Inne formy dokumentacji nie wchodzg w gre. Jezeli wasz wydatek nie moze zosta¢ udokumentowany fakturg VAT lub
rachunkiem uproszczonym, nie mozecie wydac na niego pieniedzy. W szczegdlnosci zapamietajcie, ze Paragon nie jest
odpowiednim dokumentem! Przy pomocy paragonu nie rozliczycie waszego wydatku

Przy kazdym kupnie musicie poda¢ dane nabywcy. Poniewaz dokonujecie zakupéw w ramach projektu za ktérego finanse
odpowiada Stowarzyszenie Harcerskie, w efekcie do faktury i rachunku podajecie dane Stowarzyszenia Harcerskiego. Oto
one:

Nazwa firmy: Stowarzyszenie Harcerskie
Adres: ul. Hoza 57

00-681 Warszawa

Numer NIP: 526-17-06-256

Zakupow dokonujecie tylko przy uzyciu gotowki lub karty ptatniczej. Odpada ptacenie przelewem! Jest to spowodowane
zasadami rachunkowymi, na ktére nie mamy wptywu.



Jak wyglada faktura VAT?

. Najczesciej jest to wydrukowana kartka A4 podobna do jednej z ponizszych:

Sprzedawca
Euromark Polska S.A.
ul. Modlifiska 244 A
03-152 Warszawa
NIP: 526-00-17-939

Nabywca

EURGMARK®

EUROMARK POLSKA S.A.

STOWARZYSZENIE HARCERSKIE

HOZA 57
00-681 WARSZAWA
NIP: 5261706256

Oryginat
Faktura VAT

80 / AG84 / 2011
A

Odbiorca

STOWARZYSZENIE HARCERSKIE
HOZA 57
00-681 WARSZAWA
NIP: 5261706256

Data wystawienia 2011-07-28
Data sprzedazy 2011-07-28

Lp| Grupa Nazwa towaru Kolor| Roz [Iloéé br&t & n::;: o |Vat% W (bz r.u] L0
1|sPrzT ?:;%%c)e SKEADANE SZTUCCE TURYSTYCZNE 3 SZT = (Ve 1| 49,00| 39,84] 23% 49,00
2|SPRZT|kubek BYRD ===|=== 1| 39,00 31,71 23% 39,00

2 71,54 88,00
W tym: St. Netto (zt VAT Brutto (zi
23% 71,54 16,46 88,00
Wystawca: Sprzedawca Sprzedawca
Uwagi: Zmiana z PAR 1417

Razem: 88,00

Stownie: osiemdziesiat osiem .

Forma ptatnosci: Gotéwka

Faktura rozliczona
Gotéwka: 88,00 PLN
[imie i nazwisko oraz podpis Wwisko ora
osoby odbierajacej dokument osobﬁyv é é;’@géﬁszawa

ﬁf)ﬁ 17-939

“'r\% T 8S.C.
8 Szczecinek

Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego. Numer KRS: 0000246133 Kapitat zakladowy: 2 443 750,00

S

N

KLEP SPOZYWCZO-PRZEMYSLOWY
Krystyna Ktysz
ul. Kosciuszki 35
78-445 tUBOWO
1P 673-112-56-82, REGON 331367908

Data wystawienia
11-07-01

Sprzedawca:

Sklep Spozywczo-Przemystowy Krystyna Kilysz
ul Koséciuszki 35. 78-445 Lubowo

Nabywca:

STOWARZYSZENIE HARCERSKIE
ul. Hoza 7 . 00-681 Warszawa

NiP: 526-170-62-56

P §73-112-56-82
Faktura VAT FS 26 / 2011
ORYGINAL / KOPHA
Nazwa sww flogé Jm. Rabat! Cena Wartod¢ |VAT Wartosé Wartosc
& = ; %] netto netto 1%1 VAT brutto
Karta telefoniczna 1000 sa. 0.0y 40,65 4089 23 9,35 50,0
wedlug stawki VAT obrét netto kwota VAT obrét brutto
Podstawowy podatek VAT 23% 40,65 9,35 50,0
RAZEWM: 40,65 9,35 50,0¢
“orma platnosci:  Gotéwka Razem do zaptaty: 50,00
Termin platnosci: 11-07-01
Zaptacono. 50,00 Stownie: piecdziesigt 00/100 PLN
Jo zaplaty: 0,00 ~

'CZ0-PRZEMYSEOWY
'styna Ktysz
u( K

oiilcy

stE#

78-4

Podpis 0soby Upowaznione) do wystawienia faktury VAT

cjuszki 35
oOwo
NIP 673-112-56-82¢ R N3313879007

Odebral(a)

Podpis 0soby upowaznionaj do odbioru faktury VAT



Jak wyglada faktura VAT?

Innym, takze popularnym wzorem faktury VAT jest ponizszy szablon (wystepujgcy w réznych kolorach- niebieskim, zielonym,
czerwonym):



Co sprawdzi¢ w fakturze VAT?

. Zdarza sie, ze faktura zawiera bfad formalny, ktdry sprawia, ze pézniej musicie dokonywac korekty faktury. Dlatego
przedstawiam najwazniejsze rzeczy, na ktére musicie zwréci¢ uwage kiedy dostajecie do reki fakture VAT:

Sprzedawca

: " Oryginat Napis: Faktura VAT upewni
Sprzedawca- — > S A Faktura VAT was ze jest to na pewno ten
Dane firmy u ktérej 03-152 Warszawa 80 / AG84 / 2 dokument

NIP: 526-00-17-939

G/ “@

EUROMARK POLSKA S.A.

011
ORI

dokonaliscie zakupu

Data wystawienia 2011-07-28
. Data sprzedazy 2011-07-28
Dane nabywcy- czyli was. 4
Wy jednak bedziecie
odawaé dane e Odbiorca
p . ———> STOWARZYSZENIE HARCERSKIE STOWARZYSZENIE HARCERSKIE
Stowarzyszenia HOZA 57 HOZA 57

00-681 WARSZAWA

00-
NIP: 5261706256 ShL AR AV

Harcerskiego w imieniu NIP: 5261706256

ktérego kupujecie

WSZYStkie rZGCZY Lp| Grupa Nazwa towaru Kolor| Roz |Iloéé b C. w. Vat% W. brutto
- rutto | netto (z)
1lsPrzT sztucce SKEADANE SZTUCCE TURYSTYCZNE 3 SZT
(F905) ===|=== 1| 49,00| 39,84| 23% 49,00
. 2|SPRZT|kubek BYRD ===|=== 1| 39,00] 31,71| 23% 39,00
Nazwa towaru i jego / 2 71,54 88,00
cena to oczywiscie
y. - Wtym: [ st ! Netto (zt) | VAT [ Brutto (zh)
podstawa. Nie moze jej [ 23% 21.54) 16.46] 88,00|
zabraknac’ Wystawca: Sprzedawca Sprzedawca
Uwagi: Zmiana z PAR 1417
Razem: 88,00
Stownie: osiemdziesiat osiem .
Forma pfatnosci: Gotowka
L. . Faktura rozliczona
Forma ptatnosci- to Gotéwka: 88,00 PLN
bardzo wazne pole. s _ ,
-imie i nazwisko oraz podpis imi

Mozecie dokonywa¢d
zakupow wytacznie
gotowka lub karta o 1
ptatnicza. Ptacenie
przelewem odpadal

osoby odbierajacej dokument osob

-00-17-939

Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego. Numer KRS: 0000246133 Kapitat zaktadowy: 2 443 750,00

\%}q‘qrrssz'g'zecinek

Oryginat- poniewaz tylko
oryginat bedzie wiasciwym
dokumentem

Data- jej takze nie moze
zabrakng¢

\ Dane odbiorcy nie s3

konieczne- czesto bedzie
tylko pole ,Nabywca”.
Odbiorca domyslnie jest ten
sam.

Podpis (lub podpis i pieczatka)
osoby wystawiajgcej
dokument- zwykle bedzie to

;’vn %maéﬁ%@;@mﬁ . sprzedawca.

Pilnujcie tego podpisu- jest
niezbedny, a moze sie zdarzyg,

™ e sprzedawca o tym zapomni

przez nieuwage



Rachunek uproszczony

Jedynym przypadkiem, gdy nie rozliczacie sie na podstawie faktury VAT, jest sytuacja gdy sprzedawca powie wam, ze nie

wystawia faktur VAT, ale wystawia Rachunek (zwany takze Rachunkiem Uproszczonym). Wéwczas mozecie rozliczy¢ wydatek
na podstawie Rachunku, ktérego przyktad widzicie ponizej.

Rachunek musi zosta¢ poprawnie wypetniony- data sprzedazy, nr nadawany przed sprzedawce, dane sprzedawcy, dane
nabywecy (takie jak w fakturze VAT- Stowarzyszenie Harcerskie...), towar, cena, tgczna kwota, kwota stownie, piecze¢ i podpis
sprzedawcy (tak jak w fakturze VAT- dopilnujcie by byt podpis, pieczeé nie jest obowigzkowa)



Albo:

Opisanie faktury/rachunku

Teraz gdy masz juz odpowiednie dokumenty, musisz je opisa¢, a wiec napisac co i w jakim celu kupiliscie.

Dokumenty opisujecie z tytu, pozostawiajgc przynajmniej 10 cm wolnej przestrzeni u gory kartki. W praktyce gdy dostajecie
fakture VAT na kartce A4, piszcie z tytu mniej wiecej w potowie. Natomiast kiedy jest to szablon rachunku, albo faktury
ukazany w poprzednich slajdach (ktéry jest mniej wiecej formatu A5)- piszcie na odwrocie, na samym dole.

Co ma by¢ w tym opisie?
Przyktadowo: Kupiliscie silnik i inne czesci, ktdry majg wam postuzyé do budowy modelu samochodu w ramach projektu

,,Odtwarzamy klasyki motoryzacji”. Dla naszego przyktadu zatézmy, ze projekt ten realizujg samorzad Gimnazjum nr 999 w
Warszawie. Oto jak moze wyglada¢ opis faktury:

Wersja I: ,, Materiaty zakupione przez samorzad Gimnazjum nr 999 do realizacji projektu Inicjatywy Mtodziezowe” podpis

Wersja Il: ,, Materiaty zakupione do realizacji inicjatywy ,,Odtwarzamy klasyki motoryzacji” w ramach projektu Inicjatywy
Mtodziezowe” podpis

Oczywiscie mozemy podac wszystkie informacje

Albo

Wersja lll: ,, Materiaty zakupione przez samorzad Gimnazjum nr 999 do realizacji inicjatywy , Odtwarzamy klasyki
motoryzacji” w ramach projektu Inicjatywy Mtodziezowe” podpis

Wazine jest to zeby opis zawierat nazwe Inicjatywy Mtodziezowe i wskazywat, ktéry to projekt . A wiec jezeli jesteScie taka
grupa jak samorzad i realizujecie swdj jeden projekt wystarczy ze napiszecie wersje |. Jezeli natomiast jestescie grupa
nieformalna- kilkoma osobami, ktdre sie razem zebraty, wybierzcie wersje I, zeby byto wiadomo, w ramach czego jest ten
zakup dokonywany.

Moze sie jednak okazac ze jest to za mato. Czasem na fakturze bedzie napisane, ze zakupiliscie silnik, kota i kierownice i
wiadomo, Ze s3 to zakupy zwigzane z ,odtwarzaniem klasykdw motoryzacji”. Jednak czasem na fakturze mogga pojawic sie
skroty albo fabryczne ustawienia- zamiast napisu silnik, bedzie napis ,sn150”, czy ,, dfhdsufhdu” — i w zasadzie zupetnie nie
wiadomo, co takiego kupiliscie. Dlatego wowczas stwdrzcie opis, ktdry precyzuje co kupiliscie, oto przyktady w wersji | i ll:
Wersja |: ,, Podzespoty do ztozenia modelu samochodu zakupione przez samorzad Gimnazjum nr 999 do realizacji projektu
Inicjatywy Mtodziezowe” podpis

Wersja ll: ,, Podzespoty do ztozenia modelu samochodu zakupione do realizacji inicjatywy ,Odtwarzamy klasyki motoryzacji”
w ramach projektu Inicjatywy Mtodziezowe” podpis



Zestawienie wydatkéw

. Ostatnim etapem bedzie zrobienie zestawienia wydatkow i pogrupowania ich zgodnie z ponizszg tabelka
. Wz6r zestawienia znajdziesz pod tym linkiem:
http://sh.org.pl/images/dokumentySH/InicjatywyMlodziezowe/Inicjatywy_Zestawienie.xls

lub na stronie dotyczgcej projektu, ktérg znajdziesz wchodzac na sh.org.pl i wybierajgc w menu po lewej stronie: Inicjatywy
Mtodziezowe

Zestawienie wydatkéw - Samorzad Gimnazjum nr 999 w Warszawie, inicjatywa ,Podréz do
wnetrza Ziemi" w ramach projektu Inicjatywy Miodziezowe

Lp. Tresé Rodzaj i numer Datg . Wydatki Zywnosé KwZZ2 Materiaty Przeja.zd’y
dokumentu wystawienia razem i sprzet uczestnikéw

1 Przejazd Uczestnikow FV 30/AS/8045 05.02.2011 93,50 zt 93,50 zt
2 obiad FV 10/2011 06.02.2011 144,70 zt 144,70 zt

3 obiad FV 11/2011 06.02.2011 11,70 zt 11,70 zt

4 woda FP1077/01975/02/11 05.02.2011 290z | 290z

5 materiaty F/000070/02/11 04.02.2011 23,50 zt 23,50 zt

6 materiaty F/000071/02/11 04.02.2011 15,00 zt 15,00 zt

7 -z

8 -z

9 -z

10 -z

11 -z

12 -z

13 -z

14 -z

15 -z

16 -z

17 -z

18 -z

19 -z

20 -z

RAZEM: [ ——— "1 29130z | 290z 156,402z 3850z 93,50z

kwota stownie: dwiescie dziewieédziesiat jeden ztotych trzydziesci groszy
Niniejszym zestawieniem rozliczam

zaliczke w kwocie 300 zt

Zwracam kwote 8,70 zt

podpis
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Zestawienie wydatkow- instrukcja

. Skopiuj wiersze, jesli rozliczasz wiecej niz 10 dokumentdw lub usun puste wiersze jesli masz mniej dokumentéw.

. Przy podziale wydatkdw na rodzaje kieruj sie rozsgdkiem

. W prawym gérnym rogu dokumentu (faktury, rachunku, zestawienia biletéw) wpisz w koétku jego I.p z zestawienia.
. Wypetnij pola: tytutu zestawienia oraz kwote stownie w podsumowaniu zestawienia.

. Usun kolumny tych rodzajéw wydatkéw, ktdrych nie byto.

. Wydrukuj i podpisz zestawienie.

. Umow sie na spotkanie z doradca.

. Podczas rozliczenia miej ze sobg to zestawienie w wersji elektronicznej



Problemy?

Jestesmy po to zeby Ci pomdc ©

Doradcy:

Maja Kurpiewska — maja.zhr@gmail.com

Karolina Dudek — kdudek@sh.org.pl

Tosia Dylak — adylak@sh.org.pl

Marcin Delura — mdelura@sh.org.pl

Michat Kalinowski — michal.waclawa.kalinowski@gmail.com

Mozecie tez przesyfac pytania na nasz oficjalny adres: inicjatywym@sh.org.pl




