----->> Rozdziat 6 — Wydawanie pieniedzy

1) Znajomosc¢ wiasnych zobowiazan - umowa (lub ,umowa dotacji")

,Mito nam poinformowa¢, ze przyznano panstwu dotacje w wysokos$ci 15 200 euro”
- oto wiadomos¢, na otrzymanie ktérej czekaja wszyscy usitujacy otrzymac srodki
z funduszy publicznych lub niezaleznych. W koncu mamy pieniadze na projekt! Teraz
mozemy wprowadzi¢ w zycie nasze idee. Po prostu. Ale czy rzeczywiscie?

Przeczytaj tamto zdanie raz jeszcze. Uwaznie. Tak naprawde, nie daje ci ono wiecej,
ani mniej, niz potwierdzenie decyzji podjetej przez dang instytucje o dofinansowaniu
twojego projektu. Decyzja jest oferta finansowej pomocy. Musisz jeszcze potwierdzic,
ze ja przyjmujesz, podpisujac umowe finansowa lub kontrakt, ktéry czesto jest dota-
czany do listu potwierdzajacego przyznanie grantu.

e Co sie stato?

Ztozyliscie wniosek o dofinansowanie pewnego rodzaju inicjatywy, ktéra musi byc
zgodna z okres$lonymi standardowymi regutami. Umowa dotacji, jaka podpisujecie
z darczynca, jest, jak sama nazwa wskazuje, ,umowa" pomiedzy dwiema stronami
przyjmujacymi warunki rzadzace wprowadzeniem projektu w zycie - innymi stowy,
darczynca wesprze finansowo wasz projekt, pod warunkiem, ze wy dotrzymacie zo-
bowigzan okreslonych w umowie i dotaczonych zatacznikach. Wy jako organizacja
korzystajaca z pomocy bedziecie prawnie i finansowo odpowiedzialni wobec instytu-
¢ji finansujacej za efekty projektu, jego aspekty kontraktowe i finansowe.

Warunki umowy finansowej musicie zatem przeczyta¢ bardzo uwaznie. Umowa za-
wiera wszystkie gtéwne zobowigzania i okres$la, za co jestescie odpowiedzialni w ra-
mach projektu, wtacznie z terminem przedtozenia raportu koncowego, wszelkimi wy-
maganiami zwiazanymi z audytem i monitoringiem oraz warunkami zwrotu kosztéw
i zakonczenia projektu. Kazda umowa dotacji jest dokumentem prawnym i nie moze
by¢ zmieniana ani modyfikowana po prostu przez samodzielne wprowadzenie zmian
w jej tekscie.

Jesli zauwazycie w umowie btedy, lub miejsca, w ktérych musicie wprowadzi¢ po-
prawki, poinformujcie o tym waszego partnera finansujacego i poproscie o dokona-
nie zmian.

e Po co te formalnosci?

Publiczna instytucja finansujaca dysponuje pieniedzmi publicznymi - pieniedzmi po-
datnikéw - i rozlicza sie z tego, jak je wydaje. Nawet darczynca niezalezny, taki jak
fundacja, odpowiada przed ludZzmi, bo wydawane przez niego pieniadze musza zo-
sta¢ wykorzystane zgodnie z zatoZzeniami statutowymi. Jesli tak sie nie stanie, funda-
cja moze utraci¢ swéj uprzywilejowany status podatkowy. Dlatego umowa pomiedzy
jakakolwiek instytucja finansujaca a wasza organizacja ustanawia zasady, wedtug ja-
kich pieniadze maja zosta¢ wydane, oraz ich przeznaczenie.

Wiele uméw finansowych sktada sie z kilku dokumentéw. Sama umowa ustanawia
ogélne zasady. Zataczniki reguluja bardziej szczegétowe ustalenia w kwestiach fi-
nansowych, zobowigzania raportowe i inne techniczne aspekty relacji kontraktowej
waszej organizacji z instytucja finansowania. Aneksy sa zawsze integralng czescia
umowy. Przeczytajcie je rownie uwaznie. Umowy finansowe publicznych instytucji fi-
nansowania takich jak Unia Europejska zawsze zawieraja wiele anekséw z odniesie-
niami do przepiséw finansowych. Ta rada jest bezcenna: przeczytajcie je!

_‘___________>
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Wiekszos¢ dotacji wyptacanych jest w dwoch lub wiecej ratach, tak zwanej ,,zaliczko-
wej" i koncowej (rozliczeniowej). Podpisanie umowy i tym samym akceptacja warun-
kéw uruchamia zazwyczaj wyptate pierwszej (zaliczkowej) raty na konto organizacji,
ktéra uzyskata wsparcie.

e Nie boj sie dokumentow

Wiele organizacji skupia sie wytacznie na pieniadzach, jakie maja otrzymac i ktére
pozwola im ruszy¢ z projektem. Szybko podpisuja umowe finansowa lub kontrakt,
odsytaja fundatorowi, odktadaja kopie na odlegta pétke i zapominaja o umowie az do
momentu, gdy przychodzi czas raportowania. Takie zachowanie nie ma nic wspél-
nego z zarzadzaniem finansami czy wtasciwym podejsciem do zbierania funduszy:
gwarantuje tylko przyszte ktopoty, bezsenne noce i mnéstwo dodatkowej pracy.

Nigdy nie podpisujcie umowy finansowej ani kontraktu nie przeczytawszy przedtem
catego dokumentu i wszystkich anekséw. Na wiekszos$¢ z nas widok tekstu napisa-
nego fachowym prawniczym jezykiem i do tego zawartego na wielu stronach dziata
odstraszajaco. Jednak jako menadzerowie finansowi i osoby zbierajace fundusze mu-
sicie pokonac¢ swoja fobie dokumentowa.

To bardzo wazne, by wasza organizacja - i organizacja partnerska (organizacje part-
nerskie) - zapoznata sie z umowa finansowa lub kontraktem przed rozpoczeciem
projektu. To jedyny sposéb na unikniecie paskudnych niespodzianek. Najlepszym le-
karstwem na fobie dokumentowa jest poswiecenie czasu na przeczytanie wszystkich
klauzuli i zastanowienie sie, co one oznaczajg w praktyce. Zrébcie to jeszcze z kims,
albo z cata reszta zespotu, abyscie mogli poznac poglady wszystkich oséb odpowie-
dzialnych za rézne czesci projektu.

Nastepnie umowa podpisywana jest przez przedstawiciela wspieranej organizacji,
ktéry niekoniecznie musi byé osoba bezposrednio odpowiedzialna za projekt. Dla-
tego jest niezmiernie wazne, by koordynator projektu w petni zrozumiat, jakie skutki
- finansowe i pozostate - maja znajdujace sie w umowie zapisy. Jesli pojawia sie
jakiekolwiek trudnosci, lub w projekcie zostana wprowadzone zmiany, koordynator
musi niezwtocznie poinformowac o tym osobe prawnie odpowiedzialna, ktéra podpi-
sata umowe finansowa lub kontrakt.

e Na jakiej podstawie tworzona jest umowa dotacji?

Wasz wniosek jest podstawa do podjecia decyzji o przyznaniu grantu, jest zatem
rowniez podstawa do stworzenia umowy finansowej. Jesli wasza aplikacja nie zostanie
w petni zaaprobowana, zazwyczaj zataczona bedzie lista elementéw, ktére wymagaja
zmiany. Instytucje finansujace moga z jakiego$ powodu nie by¢ w stanie zaakcep-
towaé pewnych rodzajow partnerstwa, liczby oséb bioracych udziat w projekcie lub
pozycji budzetu.

Wasza aplikacja moze tez zosta¢ zaakceptowana w formie, w jakiej zostata przedsta-
wiona, moga by¢ zaaprobowane wszystkie pozycje budzetu, ale instytucja finansujaca
postanowi przyzna¢ mniejszy grant niz ten, o ktéry prosiliscie. Moze sie tak sta¢, jesli
nie wzieliscie pod uwage ograniczen dotyczacych maksymalnego mozliwego procen-
tu finansowania lub jesli dany fundusz ma limity budzetowe i nie moze przekazac
wiecej pieniedzy. Moze sie tez zdarzy¢, ze niektére z przedstawionych przez was
kosztéw zostaty uznane za zbyt wysokie lub nierozsadne.

e Kwestia terminow

Zazwyczaj projekt musi zosta¢ zrealizowany w okreslonym czasie - tak zwanym
okresie kontraktowym. Okres kontraktowy okresla, kiedy projekt moze sie rozpoczac
i kiedy musi sie skonczy¢. Okres kontraktowy jest jednak dituzszy niz rzeczywisty
czas trwania inicjatywy takiej jak wymiana mtodziezy, kurs szkoleniowy, wyjazd na
wolontariat czy wydanie publikacji. To dlatego, ze okres kontraktowy obejmuje takze
prace przygotowawcze, faze wprowadzania projektu w zycie, ewaluacje i nastepstwa
projektu. Zwigzane z tym koszty réwniez sa pokrywane przez grant - oczywiscie pod
warunkiem, ze zawrzecie je w aplikacji i ze zostang zaakceptowane.

Moze sie zdarzy¢, ze z jakiego$ powodu nie bedziecie mogli zrealizowa¢ projektu
w przeznaczonych na to ramach czasowych. Jesli zdacie sobie sprawe, ze tak moze



by¢, po prostu wyslijcie do instytucji finansowania pisemna prosbe, aby zmienita daty
okresu kontraktowego. Powinniscie tez poprosi¢ o wprowadzenie korekty do umowy
finansowej lub kontraktu. Nowa umowa winna zawiera¢ nowe terminy realizacji pro-
jektu. Nalezy oczywiscie wyjasnic¢ darczyncy, jakie trudnosci zmusity was do wysto-
sowania pro$by o modyfikacje umowy.

Instytucja finansujaca przeanalizuje wasza prosbe o modyfikacje poczatkowej umowy
finansowej i poinformuje was o swojej decyzji. Jesli bedzie pozytywna, otrzymacie
aneks lub nowa umowe z wprowadzonymi poprawkami, o ktére prosiliscie. Niektérym
instytucjom na aneksie do umowy wystarcza ich wtasne podpisy, inne beda zadac
podpiséw obu stron. Wazne, byscie nie prosili o wprowadzenie poprawek do umowy
za pie¢ dwunasta, kilka dni przed planowanym zakonczeniem okresu kontraktowego.
Jesli istnieje jakiekolwiek ryzyko opdzZnienia, lepiej odpowiednio wcze$niej poprosic
o przedtuzenie umoéwionego okresu. Umowa dotacji lub kontrakt zazwyczaj precyzu-
ja ostateczny termin sktadania raportéw.

Poza zmiana okresu realizacji projektu mozecie tez uznac za konieczne wprowadze-
nie do umowy finansowej innych zmian juz w trakcie trwania projektu. Wazne, byscie
zawsze najpierw prosili o zgode instytucje finansujaca. Zmiany, jakie mozecie uznac
za konieczne w trakcie trwania projektu, moga dotyczy¢ na przyktad:

e organizacji korzystajacej ze wsparcia lub jej struktury
e partneréw projektu
e Czasu trwania inicjatywy

e uczestnikéw (na przyktad liczby cztonkéw grupy, pochodzenia uczestnikéw,
struktury wiekowej)

e przeznaczenia grantu lub pozostatych czesci budzetu (wyszczegdlnijcie kon-
kretne pozycje budzetu, ktére ulegaja zmianie).

Organizacje mtodziezowe ze swojej natury szczegoélnie angazuja sie w projekty, kto-
re trwaja dtuzej niz cztonkostwo dziatajacych w nich mtodych ludzi. Nie zapomnij-
cie poinformowac waszych darczyncéw (na piSmie) o ewentualnej zmianie waszego
przedstawiciela prawnego lub koordynatora projektu. Czesto wymaga sie, by list in-
formujacy o zmianie podpisali zaréwno byty jak i obecny przedstawiciel prawny or-
ganizacji.

Kojot radzi

Informujcie darczynce (darczyncéw) réwniez o wszelkich zmianach adresu, nu-
meru telefonu czy faksu albo adresu e-mail. Informacje takie zawsze powinni
otrzymac na pismie.

2) Umowy z partnerami projektu

Umowa dotacji lub kontrakt podpisywane sa przez was jako grantobiorce. W przypad-
ku niektérych projektéw, zwtaszcza miedzynarodowych, fundusze, jakie otrzymacie,
moga réwniez pokrywac koszty, ktorych nie generujecie bezposrednio. Zdobyte przez
was $rodki moga by¢ przeznaczone na sfinansowanie pewnych inicjatyw organizacji
partnerskiej: oznacza to, ze wasza organizacja zdobywa wsparcie finansowe dla stro-
ny trzeciej. Nie zmienia to faktu, ze to wy, jako strona umowy z instytucja finansujaca,
jestescie finansowo odpowiedzialni za wtasciwe wykorzystanie zdobytych funduszy.
Biorac pod uwage, jaka cigzy na was odpowiedzialnosé, powinniscie spisaé umowy
partnerskie z kazdym z partneréw waszego projektu. Umowa partnerska pozwoli
wam unikna¢ nieporozumien co do praw i obowiazkéw wszystkich wspétrealizatoréw.
Sam proces negocjacji takiej umowy juz pozwoli wyjasnic istotne kwestie. Podpisana
umowa wspomoze za$ efektywne zarzadzanie waszym projektem.

Umowa partnerska to kontraktowe ustalenia pomiedzy wszystkimi partnerami co do
tego, jak nalezy administrowac¢ umowa finansowa podpisana przez organizacje, ktéra
de facto otrzymuje finansowe wsparcie. Takie ustalenia dokonane w formie umowy
pozwola wam podjac kroki prawne, jesli jeden z partneréw nie bedzie wywigzywat sie
ze swoich obowigzkow. Wynegocjujcie i podpiszcie umowe partnerska odpowiednio
wczesniej, zanim ruszycie z projektem. Kazda umowa partnerska powinna zawierac/
okreslaé przynajmniej:

<___________.
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e ustalenie pomiedzy koordynatorem projektu a partnerami projektu, ze respek-
towane beda warunki umowy finansowej podpisanej z instytucja finansujaca;

e role i obowiazki koordynatora i partneréw projektu;

e terminy i warunki uruchamiania rat zaliczkowych i koncowych;

e ustalenie dopuszczalnych wydatkéw i wysokosci, do jakiej sSrodki moga by¢ wy-
datkowane;

e warunki zakonczenia projektu i zwrotu kosztow;
e termin ztozenia raportu finansowego i merytorycznego;
e postanowienie co do kwestii spornych (jak bedziecie je rozwiazywac?);

e prawo jakiego kraju zostanie zastosowane, jesli nie bedziecie w stanie rozwiazac
kwestii spornych lub pojawi sie jakikolwiek inny problem prawny (zalecamy, by
w takich przypadkach stosowac prawo kraju organizacji bezposrednio otrzymu-
jacej dotacje).

Wazne, byscie pamietali, ze instytucja finansujaca nie odpowiada za rozwigzanie
kwestii spornych pomiedzy partnerami projektu. Dlatego musicie wypracowac z part-
nerami wtasny system rozwiazywania takich probleméw i uzgodni¢, jakie prawo zo-
stanie zastosowane w razie niemoznos$ci samodzielnego ich rozwiazania. Niezaleznie
od tego, jak bardzo zalezy wam na rozpoczeciu projektu i jak mato prawdopodobne
moga wydawac sie przyszte trudnosci, musicie wpisa¢ ustalenia co do kwestii spor-
nych do waszej umowy partnerskiej. Docenicie to, gdy trudnosci sie pojawia.

Umowa partnerska winna jasno okreslac role i zadania kazdego partnera projektu.
Musicie réwniez ustali¢ sposéb komunikacji pomiedzy wszystkimi partnerami. W za-
leznosci od rodzaju umowy i typu inicjatywy, jaka podejmujecie, by¢ moze bedziecie
réowniez musieli przedyskutowaé nastepujace kwestie oraz wpisa¢ do umowy partner-
skiej konkretne sposoby ich rozwigzania (szczeg6lnie wazne dla projektéw miedzy-
narodowych):

e W jaki sposéb partnerzy podziela miedzy soba dotacje;

e kto zbiera faktury;

e kto bedzie odpowiedzialny za pobieranie optat od uczestnikow;

e kto zwraca koszty uczestnikom;

e kto rezerwuje i ptaci za zakwaterowanie oraz pokrywa koszty miejscowe;

e kto bedzie podejmowat ostateczne decyzje co do mozliwej wysokosci wydat-
kow;

e kto jest odpowiedzialny za przygotowanie uczestnikéw projektu i jak bedzie to
przeprowadzone.

Co najwazniejsze, wszyscy musicie zrozumie¢, ze wszelkie zmiany w umowie z in-
stytucja finansujaca musicie wspolnie przedyskutowaé. W zaleznosci od umowy fi-
nansowej lub kontraktu z instytucjami finansujacymi, czasem nawet drobne zmiany
w waszych dziataniach beda musiaty skutkowa¢ wprowadzaniem poprawek do kon-
traktu. Na przyktad:

e zmiany terminow;
e zmiany liczby uczestnikéw projektu;
e zmiany pozycji budzetu.

Jako bezposredni grantobiorca zawsze musicie pamietac, ze to wy jeste$cie prawnie
i finansowo odpowiedzialni za wszelkie zmiany i musicie informowac o nich darczyn-
ce (darczyncéw).

Kojot radzi

Gdy juz przygotujecie umowe partnerska, niech sprawdzi ja kto$ spoza pro-
jektu. Moga to by¢ finansowi lub prawni menedzerowie waszej organizacji,
doradcy zewnetrzni (nawet prawnik, jesli jest to duzy projekt), przedstawiciel
instytucji finansujacej lub ktokolwiek inny, kogo uznacie za wtasciwa do tego
osobe.



Wszyscy partnerzy projektu winni mie¢ swéj wtasny egzemplarz umowy partnerskiej,
jak réwniez, by sytuacja byta transparentna, egzemplarz umowy pomiedzy darczyn-
ca i grantobiorca. Da wam to pewnos¢, ze wszyscy, ktorzy sa zwiazani z projektem,
znaja swoje zobowiazania.

3) Jak radzi¢ sobie z kryzysem (finansowym)

Kryzysy sie zdarzaja! Jesli macie odpowiedni system kontroli wewnetrznej, powin-
niscie umiec przewidzie¢ problemy zanim zdarzy sie kryzys. Przewidywanie, w jaki
sposob bedzie przeptywaé gotéwka, to jedno z kluczowych narzedzi dla upewnienia
sie, ze w odpowiednim momencie dostepne sa pieniadze na odpowiednie wydatki.

Przed finansowym kryzysem moze was uchroni¢ ubezpieczenie; decyzje na temat
jego zakresu sa zawsze trudne, a ich efektem jest najczesciej skalkulowane ryzyko
oparte na Swiadomosci, na ile mozecie sobie pozwolic.

Oczywiscie sa sytuacje, od ktoérych nie mozna sie ubezpieczy¢, a ktére posrednio
moga mie¢ wptyw na finanse: akty terroryzmu czy wypadki losowe (trzesienie ziemi,
powddz itp.). Poza tym nie zawsze mozna przewidzie¢ wszystkie skutki zmian finan-
sowych dla innych dziatéw waszej organizacji albo organizacji partnerskich. Nawet
darczyncy narazeni sa na sytuacje, ktére moga mie¢ wptyw na ptynnosé finansowa
waszego projektu.

Radzenie sobie z kryzysem, gdy sie juz zdarza, to kwestia przejrzystego systemu za-
rzadzania i efektywnego planowania. Organizacje powinny mie¢ opracowane proce-
dury, jakie nalezy stosowac¢ w sytuacji ,powazniejszego wypadku"; nalezy szczego6lnie
kontrolowa¢ przeptyw informacji - wewnatrz i na zewnatrz organizacji - i najlepiej
by byta za to odpowiedzialna jedna osoba. W takich wtasnie sytuacjach weryfikuje sie
jakos¢ relacji z fundatorem i, co bardzo istotne, musi on zosta¢ powiadomiony o kry-
zysie najszybciej jak to mozliwe. Darczyhcy maja spore doswiadczenie w finansowym
zarzadzaniu organizacjami takimi jak wasza, wiec nie wahajcie sie prosi¢ o pomoc.
Wielu z nich ma tez w takich wypadkach gotowe procedury formalne, ktére ochronia
wasze pieniadze lepiej, niz ukrywanie kryzysu.

4) Prawa wtasnosci

Nie ma watpliwosci co do prawa wtasnosci: projekt nalezy do organizacji, ktéra go
wymyslita, stworzyta i wprowadza go w zycie.

Zorganizowane fundusze niezalezne zaczynaja jednak traktowac relacje miedzy dar-
czynca a organizacja otrzymujaca grant przede wszystkim jako partnerstwo. Razem
pracuja, aby osiagnac wspoélnie ustalone cele, a darczyfica moze nawet angazowac sie
w zarzadzanie projektem. Grantobiorca korzysta dzieki temu z doSwiadczenia pra-
cownikow instytucji finansujace;j.

W nielicznych przypadkach darczynca niezalezny moze poprosi¢ was o dostosowanie
projektu do specyficznych kryteriéw. Zazwyczaj Swiadczy to o tym, Ze jest on zain-
teresowany wspieraniem waszych dziatan, ale chce, byscie poczynili pewne zmiany,
zeby mégt go wesprzeé. W takich wypadkach dobrze jest wystuchac¢ uwag darczyncy,
uwaznie wprowadzi¢ zmiany, o ile sa dla was mozliwe do przyjecia, i ztozy¢ popra-
wiony wniosek raz jeszcze. Fundusz dziata tu jako wasz partner, dzielac sie z wami
wiasnym doswiadczeniem i wiedza.

Na darczyncow zbyt czesto patrzy sie wytacznie w kategoriach instytucji zapewniaja-
cych fundusze i bankéw kapitatu inwestycyjnego dla spoteczenstwa obywatelskiego.
Tymczasem sa oni przede wszystkim instytucjami posiadajacymi wiedze i doswiad-
czenie, ktorych najwazniejszym celem jest tworzenie wartosci dodanej w obszarach
ich dziatan. Nie powinno sie ich traktowac jako dawcow prezentéw, lecz ,wspotpra-
cujacych przedsiebiorcow" bioracych udziat w zyciu projektu.

5) Operowanie gotowka 2

Wszelkie systemy kontroli w organizacji maja zapewnic¢ bezpieczenstwo jej finansom
i zasobom. Zapewniaja one mechanizmy, ktére pomagaja utrzymaé w ryzach dziata-
nie catego systemu, zapobiec naduzyciom i sprzeniewierzaniu sie polityce i proce-
durom przyjetym w organizacji. Systemy kontroli nie sa statyczne: organizacja dziata

2. Ten rozdziat oparty jest na opracowaniu M. Kandasami: Zarzgdzanie finansami w organizacjach non-profit - po-
radnik (Governance and Financial Management in Non-profit Organisations - a Reference Manual), Caritas
India, New Delhi, India.

_‘___________>



58

_‘___________>

w dynamicznym Srodowisku, aby wiec system kontroli byt efektywny, konieczne sa
okresowe weryfikacje. Wszelkim organizacjom non-profit zaleca sie nastepujace ro-
dzaje kontroli:

- Oddzielenie operowania gotéwka i ksiegowosci. Zdrowa praktyka jest powierzenie
tych funkcji dwém réznym osobom, zapobiegajac w ten sposéb ewentualnej de-
fraudacji. Oczywiscie w matej organizacji wyznaczenie dwoch oséb do tych dwoéch
zadan moze by¢ mato praktyczne, w takim wypadku organizacja musi by¢ czujna
i dostosowac sie do wtasnych realiow. Zaufanie w organizacji tatwo nadszarpnac,
dlatego nie jest ani zdrowo ani sensownie polegac na nim catkowicie i nie stosowac
odpowiedniej kontroli.

Podziat wydatkéw na drobne i wieksze. Tak dla ksiegowosci jak kontroli, warto
oddzieli¢ drobne wydatki od duzych wyptat. Zalecamy ustali¢ limity dla wydatkéw
drobnych. Zajmowanie sie wydatkami drobnymi mozna powierzy¢ jednej osobie,
podczas gdy duze wyptaty powinny przechodzi¢ przez zarzad organizacji i wyma-
gac specjalnego potwierdzenia od banku.

Przelewy bankowe/ czeki a transakcje gotéwkowe: na ile to mozliwe, dokonujcie
wszystkich wiekszych optat przelewem bankowym lub czekiem.

Dowody wptat. Zarzad organizacji powinien dopilnowa¢, by gotowka uzyskana
przez organizacje zostata szybko wptacona do banku. Dowdd wptaty powinien
by¢ poswiadczony i zarejestrowany w ksiedze finansowej pod biezacym numerem.
Funkcje zwiazane z otrzymywaniem, przetwarzaniem i rejestrowaniem powinny byc¢
wyraznie oddzielone.

- Fizyczna weryfikacja gotéwki. Zarzad organizacji powinien wypracowaé system
umozliwiajacy komus$ z kierownictwa przynajmniej raz w miesigcu sprawdzanie ak-
tualnego stanu finanséw w poréwnaniu z bilansem w ksiegach finansowych, jak
rowniez w ramach niezapowiedzianej kontroli, a na pewno na koniec kazdego roku
finansowego.

- Transakcje bankowe. Najlepiej jest mie¢ jak najmniej kont bankowych, z wyjatkiem
sytuacji, gdy instytucje finansujace lub przepisy prawne wymagaja odrebnych kont.
Konto bankowe organizacji zawsze powinno by¢ zarejestrowane pod jej nazwa,
a nie pod nazwiskiem konkretnej osoby. Wszystkie transakcje bankowe, wtacznie
z przelewami i czekami, nalezy wpisywac do ksiag finansowych.

- Srodki trwate i inwentaryzacja. O ile inwentaryzacja to rejestracja srodkéw, ktére
mozna zuzyc¢ lub sprzeda¢, o tyle inwentaryzacja srodkéw trwatych stuzy zareje-
strowaniu Srodkéw, ktoére zapewniaja organizacji korzysci dtugofalowe. Oba te re-
jestry sa cenne, bo przedstawiaja znaczna czes¢ wartosci netto organizacji. Dlatego
oba rodzaje $rodkéw nalezy poddawac kontroli i skutecznemu zarzadzaniu oraz
efektywnie ich uzywac.

- Audyty i analizy. Audyt ma na celu weryfikacje standardéw ksiegowych organiza-
cji oraz ich zgodnos$¢ z wymogami prawnymi. Analizy zewnetrzne to niezalezne,
obiektywne, krytyczne weryfikacje systemu zarzadzania finansami w organizacji.
Oferuja one sugestie usprawnienia tego systemu.

6) Plan wydatkow

Organizacje mtodziezowe musza mie¢ Swiadomos$¢ praw regulujacych ich metody
funkcjonowania. Jesli jeste$ cztonkiem nieformalnej grupy mtodziezowej, sam mu-
sisz kontrolowac swoje wydatki i sprawozdawac innym cztonkom grupy. To prost-
sze niz systemy ksiegowania obowigzkowe w instytucjach prawnie zarejestrowanych.
W obu wypadkach koordynatorzy projektu powinni mie¢ wtasne instrumenty plano-
wania i monitorowania wydatkéw. Utatwi im to zycie w trakcie prowadzenia projektu
i p6zniej, w fazie przygotowywania raportéow dla darczyncéw i innych. Wtasciwe pla-
nowanie pozwoli wam tez unikna¢ kierowania niespodziewanych préosb do skarbnika
czy kasjera w wypadku pilnych ptatnosci.

Przede wszystkim, mozecie stworzy¢ tabele zestawiajaca wszelkie srodki potrzeb-
ne przez caty okres trwania projektu, podzielone na jednostki czasowe. Jednostki te
moga byc¢ tygodniami lub miesiacami, w zaleznosci od dtugosci i stopnia skompliko-
wania projektu, oraz od procedur zarzadzania finansami obowiazujacych w waszej
organizacji.



Pozycje w takiej tabeli moga by¢ nastepujace:

Plan niezbednych Srodkow

Nr | Kategoria Pozycja Jednostka Jednostka W sumie
kosztow budzetowa czasowa 1 czasowa n
Kwota Kwota

Kategorie kosztéw w tabeli powinny by¢ takie same, jak we wniosku o dofinansowanie.

Nalezy bardzo doktadnie okresli¢ pozycje budzetowe. Na przyktad: obiad w restau-
racji dla 35 oséb, zakwaterowanie pod namiotami na piec¢ nocy dla 12 oséb, cztero-
godzinna wizyta eksperta od zbierania funduszy, jedna osoba na dyzurze w recepcji
przez 8 godzin dziennie przez 2 dni, 200 egzemplarzy pieciostronicowego doku-
mentu, wypozyczenie flipcharta na 2 dni, transport 5 oséb samochodem 250km,
korzystanie z komputera przez 5 dni po 3 godziny dziennie, itd.

Chociaz niektére srodki pochodza od samej organizacji, wazne jest, by je réwniez za-
planowa¢, inaczej moze sie zdarzy¢, ze inne projekty organizacji w tym samym czasie
beda potrzebowac tych samych srodkéw co wy, co moze przyniesc spora frustracje.

Zaden projekt nie powinien tez wykorzysta¢ wszystkich zasobéw organizacji bez
pewnosci, ze bedzie je mozna zastapic¢ innymi. Jesli po zakohczeniu projektu w biu-
rze brakuje papieru, albo nie mozna zaptaci¢ rachunku telefonicznego, bo nie zostaty
natozone limity na rozmowy telefoniczne, wéwczas zarzadzanie finansami w ramach
tego projektu byto niewtasciwe, i naraza dalsze funkcjonowanie organizacji na nie-
bezpieczenstwo.

Juz na samym poczatku powinniscie ustali¢, jaka czes¢ srodkow wtasnych organizacji
moze by¢ wykorzystana przez dany projekt. ,Poczatek” oznacza tu samo pojawie-
nie sie idei projektu, wiacznie z okresem przygotowawczym i zbierania funduszy, bo
koszty w tym okresie moga by¢ bardzo wysokie (wizyty i telefony do potencjalnych
partneréw i darczyncéw, pisma, wydruki, kopiowanie i wysytanie ofert itp.). Decyzja
musi zostac podjeta przez zarzad lub ciato wykonawcze organizacji, a nie przez ko-
ordynatora tego konkretnego projektu!

Dla wydatkéw czynionych w okreslonym przedziale czasu (do jednego lub dwdch
miesiecy) nalezy stworzy¢ plan wydatkowania. Pomoze to skarbnikowi/ kasjerowi
dysponowac potrzebna gotowka w wymaganej kwocie, gdy bedzie ona potrzebna.
tatwiej tez bedzie uniknaé lub zaradzi¢ nieporozumieniom (kiedy, powiedzmy, zada-
na kwota przekroczy prawnie akceptowane limity dla wydatkéw w ciagu jednego dnia
lub w przypadku braku gotowki w kasie).

Przyktad:

Plan wydatkowania na okres...

Nr | Przeznaczenie | Kwota | Data Metoda Zrodto Osoba
ptatnosci | ptatnosci finansowania | odpowie-
(gotéwka, dzialna
przelew)

Osoba, ktéra otrzymata pieniadze, jest rowniez odpowiedzialna za przedstawienie
rachunkoéw i zwrot tego, co zostato.

e Ewidencja przychodéw

Abyscie mieli kompletny obraz finansowej sytuacji projektu, wszystkie kwoty, jakie
otrzymacie na jego realizacje, winniscie ewidencjonowad. Niektérzy darczyncy pta-
ca z wyprzedzeniem, inni przyznane kwoty wysytaja dopiero po otrzymaniu raportu
koncowego. Uwazajcie, by nie wydac¢ zbyt duzo za wczes$nie, aby wydatki nie przekra-
czaty dopuszczalnych limitéw i byty uznawane przez darczynce. Ewidencjonowanie
utatwi tez pisanie raportow.

_‘___________>



Przyktad:

Ewidencja przychodéw dla projektu...

Nr | Zrédto Kwota | Data Metoda Przeznaczenie | Osoba
przychodu otrzymania | ptatnosci odpowie-
(gotéwka, dzialha
przelew,
W haturze)

3) Monitoring projektu i utrzymywanie relacji

Jesli proces kodowania opisany w przedstawionym wcze$niej diagramie dziata po-
prawnie, wowczas wszyscy partnerzy/ realizatorzy projektu rozumieja swoje zobo-
wiazania wobec darczyncy - zaréwno w kategoriach jakosci, jak i komunikacji i ra-
portowania.

Pamietajcie, ze monitoring nie stuzy wytacznie darczyncy (grantodawcy). Wy réwniez
potrzebujecie ewaluacji projektu dla siebie i wszystkich jego partneréw/ realizatoréw
(wtacznie z darczynca), a zeby ja uzyskaé, musicie zebra¢ maksymalnie duzo infor-
macji o projekcie w trakcie jego trwania.

e Monitoring

Do monitoringu bedziecie potrzebowaé¢ miedzy innymi informacji o:
e wydatkowaniu - tygodniowym, miesiecznym, kwartalnym, rocznym - zgodnie
z kategoriami kosztow okreslonymi w waszym wniosku;
e beneficjentach (kto czerpie korzysci z pieniedzy i inicjatywy?)
- wiek
- ptec
- grupa etniczna
- kwalifikacje/ doswiadczenie/ osiggniecia w momencie przystapienia
do projektu
- kwalifikacje/ dosSwiadczenie/ osiggniecia w momencie zakoAczenia
projektu.

e Utrzymywanie relacji

Wielu grantodawcéw ma jasny proces komunikacji i raportowania. W niektérych przy-
padkach nalezy po prostu przestrzegac regut okreslonych w umowie finansowej lub
kontrakcie podpisanym z fundatorem. W pozostatych nalezy oceni¢, jaki powinien
by¢ rodzaj, ilos¢ i czestotliwo$s¢ dostarczanych informacji. Wysytanie uaktualnien
- nawet na pocztowkach - moze by¢ dobrym sposobem na okazanie wdziecznosci,
o ile jestesScie pewni, ze taka forma komunikacji nie jest przez danego darczynce zle
przyjmowana czy zabroniona. Pamietajcie tylko o wpisaniu numeru swojego grantu
lub kodu, jakiego grantodawca uzywa w odniesieniu do waszego projektu w catej
korespondencji.

Wasza relacja z fundatorem powinna by¢ oparta na szacunku - badZzcie wrazliwi na
charakter organizacji finansujacej i ludzi, ktérzy w niej pracuja. Musicie wypracowac
umiejetno$¢ zachowania réwnowagi miedzy przesadnym dystansem a spoufalaniem
sie. Niektorzy darczyncy chetnie dyskutuja na temat projektu, ktéry wspieraja, w trak-
cie jego trwania - aby zaproponowac pomoc i by¢ na biezaco z rozwojem wydarzen;
inni maja do tego dystans i chca otrzymywad informacje wytacznie w okreslonej przez
siebie formie.

Niektérzy razem z wami beda pracowac nad rozwojem projektu; moze to od was wy-
magac sporych inwestycji czasowych jeszcze zanim opracujecie jego plan. Inwestycja
darczyncy jest taka sama jak wasza, jest on wiec bardziej zainteresowany powodze-
niem projektu i chetniej zaoferuje pomoc w trakcie jego realizacji.



Kojot radzi

Podatek od wartosci dodanej (VAT) w programach Unii Europejskiej

W przypadku niektérych programéw Unii Europejskiej dziatajacych w krajach
nie bedacych cztonkami Unii, takich jak PHARE/ TACIS, podatek VAT nie jest
uznawany jako koszt dopuszczalny, czyli nie mozna go wliczy¢ w koszty pro-
jektu, ktére program ma finansowa¢. Sprawdzcie w informacjach o konkretnym
programie, czy VAT jest w jego przypadku kosztem dopuszczalnym czy nie.
Sytuacja ta powstata po podpisaniu umowy miedzy Unia Europejska a rzadami
poszczegdlnych panstw, stwierdzajacej, ze srodki Unii Europejskiej nie powin-
ny pokrywac podatkéw bedacych wktadem w narodowy budzet. W kazdym kra-
ju, gdzie mozna otrzymac dofinansowanie od PHARE/ TACIS, istnieja odrebne
przepisy co do pokrywania przez fundusz podatku VAT lub jego wykluczenia
z budzetu projektu.

Niesie to rozne konsekwencje, istotne z punktu widzenia zarzadzania finan-
sami:

- gdy ustalacie budzet:

o wszelkie wydatki, ktére maja by¢ pokryte z funduszu PHARE/ TACIS musza
by¢ liczone bez podatku VAT, w przeciwnym razie zazadacie zbyt duzo
i nie bedziecie mogli wyda¢ catej kwoty;

o wydatki, ktére maja by¢ pokryte z innych zrédet lub z wktadu wtasnego,
musza by¢ wliczone do budzetu wtacznie z podatkiem VAT, bo te ustalenia
dotycza tylko wydatkéw pokrywanych z pieniedzy pozyskanych od PHARE/
TACIS (najlepiej sprawdzcie przepisy regulujace to, obowigzujace w wa-
szym kraju);

- gdy planujecie i ponosicie wydatki:

e w planie wydatkowania wszystkie kwoty musza zawierac¢ VAT, z wyjatkiem
zakupdw, na ktore uzyskacie oficjalne zwolnienie z tego podatku (co cze-
sto wiaze sie z bardzo dtuga i trudna procedura warta zachodu tylko dla
duzych wydatkéw);

- gdy odzyskujecie podatek VAT:

e musicie stosowac sie Scisle do wszelkich przepiséw dotyczacych odzyski-
wania podatku VAT i zazwyczaj bedziecie potrzebowac sporego pliku do-
kumentéw (takich jak dokumenty prawne waszej organizacji, kopia umowy
dotacji w oficjalnym jezyku waszego kraju, potwierdzenie z banku, ze ma-
cie oddzielne konto, dowody otrzymanych wptat oraz kopie odpowiednich
rachunkow);

e odzyskiwanie podatku VAT to bardzo dtuga procedura i w czasie, ktéry zaj-
mie, rzeczywista wartos¢ kwoty zaptaconej z VATem moze znacznie zma-
le¢, zwtaszcza w krajach z wysoka inflacja;

e jesli projekt jest krotki, mozecie nawet nie zdazy¢ odzyska¢ VATu w trakcie
jego trwania.

Przyktad:

W Rumunii organizacja moze zaczac procedure odzyskiwania VATu za okres
od stycznia do marca w kwietniu, za okres kwiecieh - czerwiec w lipcu itd.
Oznacza to, ze za wydatki budzetowane na 1 000 000 lei w styczniu ptaci sie
1 190 000 lei z VATem, a potem na koniec kwietnia sktada wniosek do wtadz
finansowych o zwrot 190 000 lei. Prosba jest rozpatrywana w maju i, jesli nie
ma problemoéw, w czerwcu mozecie oczekiwa¢ 190 000 lei na swoim koncie.
Jednak ze stopa inflacji 30% rocznie, 190 000 lei w czerwcu warte jest 28 500
lei mniej niz w styczniu. Zatem realnie organizacja w rzeczywistosSci stracita
28 500 lei. Nie wspominajac o czasie i pienigdzach zainwestowanych w caty
proces (sktadanie podania i kopiowanie dokumentéw). Miejcie wiec Swiado-
mos¢, ze organizacja moze na tym nawet stracic...

<___________.
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