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- -—-------> Rozdziat - Rozliczenia

1) W skrocie

Rozliczenie sie z otrzymanych pieniedzy jest istotna czescia procesu finansowania
i zarzadzania swoimi funduszami. Rozpoczyna sie opracowaniem budzetu i obejmuje
opracowanie i wprowadzenie kontroli finansowych, monitoring przeptywu gotowki
oraz rejestrowanie catego przychodu i wydatkéw. Jesli wdrozono wtasciwe systemy,
rozliczenie jest stosunkowo proste. Wewnetrzne raporty rozliczeniowe sktadane re-
gularnie przez caty okres trwania projektu daja pewnos¢, ze w odpowiednim czasie
i zanim zdarzy sie kryzys, podjeto wtasciwe decyzje. Rozliczenia kohcowe pisze sie
dla innych - zwtaszcza darczyncéw - by mogli sprawdzi¢, czy wydaliscie pieniadze
w sposob, jaki okresliliScie w swoim wniosku.

Zarowno finansowe jak i opisowe czesSci rozliczenia koncowego, ktére sktadacie gran-
todawcy, winny by¢ sporzadzone w formacie przez niego wymaganym lub tez okreslo-
nym przez przepisy obowigzujace w waszym kraju. Moze bedziecie musieli przedsta-
wic rozliczenie koncowe w wiecej niz jednej walucie i spetni¢ jeszcze inne wymagania
postawione przez darczynce. Dopilnujcie, by sprawdzi¢, czego sobie zyczy.

Rozliczenia to nie tylko pieniadze. Musicie rowniez wykazaé, ze zostaty one dobrze
wydane i ze osiagneliscie cele okreslone we wniosku. Dla niektérych darczyncéw
istotne sa fakty i cyfry, jednak wielu pragnie réwniez poznaé te mniej mierzalne efek-
ty projektu - czasem okreslane jako ,odlegtos¢ przebyta" przez uczestnikéw w ich
osobistym rozwoju.

Wasze rozliczenia - finansowe i opisowe - musza by¢ ,doktadne, zgodne z prawda
i weryfikowalne". Jesli prowadziliscie odpowiednia dokumentacje, utrzymywaliScie
kontakt z grantodawca i stosowaliscie sie do wymaganych procedur, wéwczas nie
powinno to dla was stanowi¢ problemu.

Kojot radzi

Pomoc zewnetrzna przy wydawaniu i rozliczaniu

Wydawanie pieniedzy rzadko jest problemem... Musicie miec jednak pewnos¢,
Ze robicie to wiasciwie. Sprawdzajcie szczego6ty kazdego kontraktu czy umo-
wy prawnej zanim je podpiszecie. Mozecie uzyska¢ pomoc eksperta z wasze-
go banku lub innych lokalnych instytucji doradczych. Jesli nie, moze pomocy
udzieli nieodptatnie zaprzyjazniona kancelaria prawnicza.

Instytucje finansowania publicznego zazwyczaj wyznaczaja przedstawiciela,
ktérego zadaniem jest doradztwo przez caty czas trwania projektu. Te same
osoby, ktére daja pieniadze - na przyktad z ramienia Unii Europejskiej - czesto
sa rowniez odpowiedzialne za pomoc w interpretacji zasad wydawania otrzy-
manych pieniedzy.

Wykorzystajcie maksymalnie oficjalne wsparcie oferowane przez samych dar-
czyncoéw. Powszechne jest, ze dziaty ksiegowe i odpowiednio wykwalifikowane
osoby poswiecaja swdj czas, by pomdc organizacji sporzadzi¢ rozliczenia we
wtasciwym formacie. Jesli wasza organizacja nie musi na co dzien sporzadzaé
formalnych rozliczen, zapewnijcie sobie pomoc zewnetrzna do sprawdzenia
wszelkich wymogéw prawnych.




Jesli do waszych rozliczeh wymagany jest formalny audyt, moze on by¢ prze-
prowadzony przez wolontariusza, o ile ten jest odpowiednio wykwalifikowany.
Niezaleznie od tego, czy za to zaptacicie czy nie, upewnijcie sie, czy wasz au-
dytor jest doSwiadczony w audytowaniu organizacji non-profit.

2) Obowiazek sktadania raportow

Otrzymane przez was wsparcie od instytucji finansowania pochodzi z funduszy pub-
licznych i z tego instytucja rozlicza sie wobec swojego zwierzchnictwa i wobec prawa.
Dlatego od organizacji korzystajacej ze wsparcia musi zebra¢ informacje o tym, w jaki
sposdb dotacja zostata wykorzystana.

Szczegobty wymogow dotyczacych raportowania nalezy znac i bra¢ pod uwage przed
rozpoczeciem projektu. Wiele informacji potrzebnych do raportu trzeba gromadzic¢
w trakcie jego realizacji. Wszyscy darczyncy wymagaja raportu koncowego. Sprawdz-
cie swoja umowe dotacji lub kontrakt, by wiedzie¢, czy wymagaja tez raportéw okre-
sowych o postepach prac. Jesli tak, miejcie Swiadomos¢, ze raport okresowy bedzie
zazwyczaj potrzebny zanim zostang uruchomione wyptaty zaliczkowe. Przedktadanie
raportéw instytucji finansujacej na czas lezy wiec w waszym wtasnym interesie.

Juz na etapie sktadania wniosku wiecie mniej wiecej, co nalezy umiesci¢ w raporcie.
W momencie akceptacji umowy dotacji lub kontraktu otrzymujecie zazwyczaj dalsze
wytyczne co do raportowania (na przyktad co do tresci i formy raportu albo tego, czy
musi by¢ w jakim$ szczegdlnym formacie). Podpisujac umowe dotacji, przyjeliscie
zasady i zobowiazania dotyczace raportow. Wiekszos¢ umédw okresla réwniez osta-
teczne terminy ich sktadania.

Wszyscy partnerzy musza by¢ Swiadomi wymaganej tresci raportéw i sa przynajmniej
czesciowo odpowiedzialni za ich sporzadzanie, bo gdy na etapie aplikowania podpi-
sali umowe intencyjna, a nastepnie umowe partnerska, zobowiazali sie do wspélnego
poddania sie ewaluacji.

Raport jest nie tylko dowodem wykorzystania funduszy, lecz takze okazja opowie-
dzenia o sukcesie waszego projektu. Mozecie w nim takze przedstawi¢ rekomendacje
lub informacje od partneréw czy uczestnikow.

e Co musi sie znalez¢ w kazdym raporcie?

Musicie sobie zadac pytanie, czy zrealizowaliscie to, do czego sie zobowigzaliscie.
Na to musi odpowiedziec¢ raport, tak w kwestii merytorycznej, jak i finansowej. Musi
opisa¢ w sposéb jasny i spdjny, co zostato osiagniete, kto byt zaangazowany, na jak
dtugo i gdzie - oraz jak i na co zostaty wydane pieniadze. Koncowy szczegétowy plan
lub program dziatan to takze integralna cze$¢ waszego sprawozdania.

Instytucja finansujaca bedzie chciata wiedzie¢, jakie sa wasze doswiadczenia zdobyte
podczas realizacji projektu. Raport to opowie$¢ wasza i waszych partnerow o wspél-
nym przedsiewzieciu. Jakie sa osiagniecia projektu w kwestii przygotowan, wdraza-
nia, zaangazowania uczestnikéw, wptywu na uczestnikéw lub wolontariuszy oraz na
lokalna spotecznos¢, w ktérej gosciliscie, czy tez na lokalna polityke? Na ile inicja-
tywa spetnita oczekiwania uczestnikéw? Poza ewaluacja dokonana przez partnerow,
dla darczyncy bedzie interesujace przeczytac indywidualne oceny projektu dokonane
przez uczestnikow. Daje to bardziej autentyczny obraz inicjatywy, zataczcie wiec re-
prezentatywna probke sprawozdan i ocen sporzadzonych zaréwno przez uczestni-
koéw jak i partnerow.

Raport powinien réwniez zawiera¢ odpowiednie zdjecia i inne materiaty (filmy wi-
deo, ptyty, publikacje, itp.) oraz adresy stron internetowych, ktére powstaty w wyniku
projektu lub byty finansowane jako jego czes$¢. Mito jest czytac historie sukcesu, jed-
nak uczciwa i obiektywna ocena jest bardziej cenna, bo daje rzeczywista informacje
zwrotna. Wasz raport powinien zatem unika¢ rozwodzenia sie nad problemami, a za-
miast tego dac realny obraz wszystkich aspektow projektu. Na przyktad, dwie strony
o tym, jak musieliscie przekupic¢ urzednikéw, by dostac sie do kraju X, beda ciekawe
i pozyteczne, lecz jesli bedzie to mniej wiecej cata tres$¢ raportu, czytelnik moze sie
zastanawiaé, czym wiasciwie byta ta inicjatywa.

W raporcie oceniajacym projekt pojawiaja sie tez zazwyczaj planowane nastepstwa
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projektu lub plan dtugofalowej wspotpracy miedzy partnerami, zwtaszcza gdy projekt
byt skierowany do oséb pracujacych z miodzieza, lideréw czy dziataczy mtodziezo-
wych. Jesli projekt przeprowadzany byt w kraju partnerskim nie nalezacym do Europy,
a finansowany przez Unie Europejska, raport moze takze zawiera¢ wasza krétka oce-
ne sytuacji mtodych ludzi i pracy z mtodzieza w goszczacym was kraju.

e Czesc finansowa

Umowa dotacji lub kontrakt okreslaja, jakie koszty musza zosta¢ udokumentowane,
i co jest uwazane za dokumentacje. W projektach na rzecz mobilnosci miedzyna-
rodowej koszty podrozy zawsze trzeba udokumentowaé oryginalnymi biletami lub
ich potwierdzonymi kopiami. Musicie byé przygotowani na sporzadzenie fotokopii
wszelkich biletéw wykorzystywanych w trakcie projektu, poproscie tez uczestnikéw
o przestanie wam odcinkéw dla pasazera po powrocie do domu. Poniewaz koszty
podrézy sa zwykle wysokie i moga zuzy¢ wieksza czes$é przyznanego grantu, musicie
dopilnowa¢ przedstawienia wszelkiej potrzebnej dokumentacji tych wydatkow.

Jesli do raportu kohcowego nie zataczycie faktur, ktére sa wymagane w przepisach
jako dokumentacja, lub jesli nie bedziecie mogli przedstawi¢ ich na zadanie, kosz-
ty, ktorych te faktury dotycza, zostang uznane za niefinansowalne. Oznacza to, ze
stracicie czes¢ dotacji, ktora miata je pokry¢. Jesli wasz projekt miatby by¢ audyto-
wany, same faktury nie wystarcza: bedziecie musieli poprze¢ je dowodami zaptaty
i transakcji finansowych.

Niektérzy grantodawcy, jak na przyktad program Unii Europejskiej MLODZIEZ, dla
pewnych pozycji budzetu stosuja stawki ryczattowe. W projektach finansowanych
przez program MtODZIEZ sprawdzana jest rzeczywista liczba uczestnikéw, czas
trwania inicjatywy oraz partnerzy projektu w zestawieniu z danymi zamieszczonymi
w przyjetym wczes$niej wniosku. Musicie by¢ wiec gotowi uzasadni¢ wszelkie réznice
miedzy stanem obecnym a podanym we wniosku. Niezaleznie od tego, czy instytucja
finansujaca stosuje stawki ryczattowe czy nie, winniscie zarzadzac finansami zgodnie
z regutami ksiegowania przyjetymi w waszej organizacji.

Raport koncowy czesto wymaga zamieszczenia statystyk dotyczacych liczby uczest-
nikéw projektu lub zwiazanych z nim lideréw mtodziezowych. Musicie dopilnowac, by
te dane zgadzaty sie z danymi w waszych finansach oraz na waszej liscie uczestnikow.
Rzetelnos¢ informacji jest kwestionowana, jesli liczba uczestnikéw w statystykach nie
zgadza sie z liczba w raporcie finansowym, a przy tym zadna z tych liczb nie zgadza
sie z liczba uczestnikéw na liscie.

e Finalizowanie raportu

Gdy wszystkie elementy raportu sa juz gotowe i zebrane razem, niech sprawdzi je
jeszcze ktos inny z waszej organizacji. Konsekwencja w liczbach wymaga szczegélnej
uwagi.

| znéw, raport koncowy musi zosta¢ podpisany przez osobe, ktéra podpisywata za-
wierana z darczynca umowe dotacji lub kontrakt - czyli przez waszego przedstawi-
ciela prawnego. Jego podpis poswiadcza, ze raport jest oficjalny i daje wiarygodny
obraz tego, jak projekt byt prowadzony i jak byty wykorzystane finanse. Raport nalezy
wystac fundatorowi wraz z listem. Dopilnujcie, by 6w list:

- zawierat numer referencyjny projektu lub grantu;

- ponownie dziekowat darczyhcy za wsparcie;

- krotko omawiat gtéwne punkty projektu;

- wspominat o ewentualnym bilansie, jaki jeszcze spodziewacie sie otrzymac;

- zawierat dane kontaktowe osoby, ktéra odpowie na wszelkie pytania o raport;

- méwit o wszystkich waznych sprawach, ktore nalezy jeszcze poruszy¢, by za-
konczy¢ projekt.

Raport wyslijcie do wszystkich darczyncéw, nawet jesli niektérzy wyptacili swoje dofi-
nansowanie z gory i nie wymagaja sprawozdania. Potraktujcie go takze jako narzedzie
informowania o waszych dziataniach. Mozecie go wykorzysta¢ do utrzymania kontak-
tu z waszymi darczyncami, a takze uzyc¢ go jako pretekstu do dalszej wspotpracy.



3) Co dalej z moim raportem?

Czesto gtéwna idea przedtozenia raportu jest szybkie otrzymanie bilansu grantu.
Jest to uzasadnione, dlatego szczegdlnie wazne jest, byScie zrozumieli, co dzieje sie
z waszym raportem, gdy juz go przedfozycie.

Najpierw jest rejestrowany i oceniany. Jak wyjasnialiSmy, raport sktada sie z dwdch
lub trzech gtéwnych czesci; sa to: czes¢ merytoryczna (opisowa), finansowa i staty-
styczna. Wszystkie musza by¢ poréwnane z danymi zawartymi w podpisanej przez
was umowie dotacji lub kontrakcie. Jesli do umowy czynione byty jakiekolwiek po-
prawki, nalezy sprawdzi¢ raport rowniez w zestawieniu z nimi.

Nastepnie, na podstawie oceny raportu, wasz grantodawca moze podjac rézne decy-
zje co do wyptaty raty koncowej dofinansowania:

a) Grantodawca postanawia wyptaci¢ tyle, ile uzgodniono, bo wasz projekt zostat
przeprowadzony bez znaczacych zmian.

b) Ocena wykazuje znaczne réznice miedzy raportem a umowa lub formularzem
whiosku, wiec grantodawca postanawia obciag¢ pozostata cze$¢ wyptaty. Dar-
czyncy publiczni zawsze beda musieli obcia¢ wyptate, jesli na przyktad mieliscie
mniej uczestnikdédw na wymianie, mniejsze wydatki itd. Grantodawca niezalezny
moze by¢ w takiej sytuacji bardziej elastyczny. Zawsze jednak spodziewajcie sie
dostac¢ mniej, jesli wasz projekt byt ,skromniejszy" niz planowaliscie.

c) Jesli projekt zmienit sie drastycznie, grantodawca moze nawet zazadac zwrotu
kosztéw catosci lub czesci swojej raty zaliczkowej. Oznacza to wycofanie ca-
tej dotacji, dzieje sie tak jednak tylko wéwczas, jesli byty powazne problemy
z wdrazaniem projektu lub zupetnie sie on zmienit. Nie znajdziecie sie w takiej
sytuacji, jesli bedziecie przestrzegac zalecen niniejszego T-Kita.

d) Jesli projekt rozrost sie bardziej niz planowano i budzet zostat przekroczony,
grantodawca niezalezny, z ktérym nawiazaliscie dobra relacje, moze na koniec
zwiekszy¢ grant. Dzieje sie tak jednak bardzo rzadko.

Na koniec instytucja finansujaca poinformuje was na piSmie o wynikach analizy wa-
szego raportu koncowego i o decyzji co do wyptaty koncowe;j. Jesli finansowat was
grantodawca niezalezny, trudno bedzie sie od tej decyzji odwotac. W przypadku dar-
czyncéw publicznych zazwyczaj macie prawo przeciwstawic sie ich decyzji w okre-
$lonym czasie. Darczyncy publiczni maja obowiazek poinformowaé was o tym prawie
w swoim pi$mie przedstawiajacym decyzje lub w poczatkowej umowie dotacji. Jesli
kwota waszego grantu zostata zmniejszona, a sadzicie, ze popetniono btad w zasto-
sowaniu przepiséw finansowych, powinniscie odwota¢ sie wysytajac list wyjasniajacy
wasz przypadek.

Kojot radzi

Reklama i media

Dobre projekty zastuguja na nagtosnienie, dzieki ktéremu mtodziez moze zro-
bi¢ znacznie wiecej dla zapoznania ludzi z wtasnymi inicjatywami. Sprébuj-
cie juz wczesdniej zaplanowacd dla swoich projektéw ,strategie” public relations
i kontaktow z mediami i znajdZcie miejsce, gdzie moglibyscie zareklamowac
swojego darczynce. SprawdzZcie, jak mozecie wykorzystac jego logo w waszym
materiale informacyjnym, raportach iinnych materiatach na temat waszego
projektu. Nagtosnienie w mediach lokalnych moze poméc w uzyskaniu fun-
duszy i innego rodzaju wsparcia od ludzi, ktérzy dowiedza sie o waszej dzia-
talnosdci. Zapewnienie waszym dziataniom i projektom rozgtosu w mediach
jest wazne dla zbierania funduszy, bo dzieki temu ustysza o was potencjalni
darczyncy. Ale jest to tez wazne dla wyrazenia wdziecznos$ci grantodawcom,
ktérzy chca byc kojarzeni z pozytywnymi akcjami i z mtodymi ludzmi. Totez
informacje prasowe iinne dowody waszego istnienia w mediach sa istotna
czescig waszych raportow.
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4) Dziesie¢ powodow dla stworzenia dobrego raportu

Dazcie do nawiazania z grantodawcami dtugofalowej wspotpracy. Z kazdym darczyn-
ca, publicznym czy niezaleznym, dobra komunikacja jest niezbedna. Bardzo istotne
jest utrzymywanie i budowanie relacji z grantodawca. Najbardziej efektywnym na to
sposobem jest utrzymywanie regularnego kontaktu i sporzadzanie na czas raportéw,
ktérych oczekuje.

Raportowanie to sposodb komunikacji z grantodawca. Precyzja, jasno$¢ wypowiedzi,
przejrzysta struktura, rzetelna informacja i umiejetnos¢ wzbudzenia zainteresowania
sa kluczowe dla kazdego komunikatu i to samo dotyczy raportowania. Sprawy nie po-
ruszone w raporcie tak naprawde nie istnieja. W dobrym raporcie grantobiorca winien
zawrzeé wszystkie wazne informacje i pamieta¢, ze najlepsze raporty stosuja sie do
wytycznych darczyicy i nigdy nie sa zbyt dtugie.

Gdy przedtozycie projekt, darczyfnica moze na niego zareagowac na trzy r6zne sposo-
by. Wniosek o przyznanie grantu moze zosta¢ odrzucony, zwrécony do przerobienia

lub przyjety.

Jesli zostanie przyjety, wasz wysitek sie optacit! Jest to jednak tylko poczatek dtu-
gofalowej relacji, nad ktéra powinniscie pracowad, bo jest istotna dla waszych przy-
sztych projektéw i dziatan.

Przede wszystkim, gdy otrzymacie list potwierdzajacy przyznanie grantu, koniecznie
odpowiedzcie natychmiast listem z podziekowaniem za wsparcie. Wtasnie rozpoczy-
nacie relacje z darczynca i warto od razu zaczac ja dobrze. Zaczynajac od jednego
grantu mozna wypracowac dtugofalowa relacje z grantodawca, ktory nie tylko regu-
larnie bedzie zasila¢ konto waszych inicjatyw, lecz takze pokaze innym istote i war-
to$¢ waszej pracy, catej organizacji i pracownikéw. Jesli konkretne osoby z instytucji
finansujacej byty szczegdlnie pomocne, nie zapomnijcie ich wymieni¢ w podzieko-
waniach sktadanych dyrektorowi lub prezesowi. Ta prosta uprzejmosc jest czesto
pomijana lub czyniona w sposob formalny w formularzu. Poswieécie dodatkowe 10
minut, by list nabrat bardziej osobistego charakteru, a wtedy mozecie zainicjowac
z darczynca uktad partnerski.

Gdy juz to zrobicie, sprawdzcie harmonogram raportéw, ktéry ustalit grantodawca.
Zazwyczaj jest to jeden lub dwa raporty okresowe w ustalonych terminach oraz raport
koncowy ze sprawozdaniem finansowym na koniec projektu. Uwaznie przeczytajcie
umowe, byscie do konca spetniali warunki otrzymania catego wsparcia. Darczyncy
zazwyczaj przyznaja grant w dwoch lub trzech ratach, ktore uzalezniaja od raportéw,
jakie im wyslecie. Upewnia ich to, ze dziatacie zgodnie z zatozeniami okreslonymi we
whniosku oraz ze w razie probleméw nie straca na was catej kwoty grantu. Jesli jednak
dziatacie zgodnie z umowa i ustalonymi terminami, rzadko pojawiaja sie problemy.

Wewnatrz organizacji musicie mie¢ jasno ustalony podziat obowiazkéw i wiedziec,
kto jest odpowiedzialny za wysytanie raportow i informowanie darczyncy o wszelkich
problemach. Jesli pojawiaja sie w trakcie projektu, zalecamy informowac darczynce
raczej wczesniej niz pézniej, by zapobiec jakimkolwiek nieporozumieniom czy kon-
fliktom mogacym z tego wynikac.

Raporty sa dla darczyncy informacja o zarzadzaniu w waszej organizacji. Zte raporty
oznaczaja zte zarzadzanie.

W wielu wypadkach grantodawcy korzystaja z waszych raportéw rowniez dla celéw
wiasnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej. Innymi stowy, to co sie znajdzie
w raporcie, moze trafi¢ do dziennikarza, innej organizacji pozarzadowej lub do wtadz
i w ten sposob polepszy¢ publiczny wizerunek darczyncy.

Dobre dtugofalowe relacje z grantodawca i regularne raporty moga dodatkowo po-
moc wam zdoby¢ wsparcie od innych. Jesli macie silna relacje z obecnymi darczyhn-
cami, jest to dowodem na to, ze wasza organizacja zajmuje sie dziataniami, ktére sa
rzeczywiscie cenne. To silny argument: inni potencjalni darczyncy moga zobaczy¢, ze
wasz obecny grantodawca w was wierzy.

Sporzadziwszy raporty, mozecie je wykorzysta¢ rozpoczynajac nowe projekty i pro-
gramy, do ktérych takze bedziecie potrzebowali wsparcia. By¢ moze stworzycie nowe
projekty, ktorych wyrazna potrzebe dostrzegliscie weryfikujac juz wykonana prace,
albo bedziecie chcieli szuka¢ $rodkéw niezbednych do utrzymania lub rozszerzenia
istniejacego juz przedsiewziecia lub programu. W wielu wypadkach darczyhca moze
nadal chcie¢ wspiera¢ wasze dziatania, jesli pierwszy projekt okazat sie udany i ist-
nieja mozliwosci budowania na jego podstawach czegos nowego.



Dobry raport jest bodzcem dla darczyncy, by zaangazowac sie w projekt bardziej, bo
stymuluje jego zainteresowanie. Nawet jesSli nie bedziecie chcieli szuka¢ natychmiast
nowego grantu, macie wieksze szanse, ze odpowie pozytywnie na wasza przyszta
oferte.

Sporzadzenie raportu pomaga wreszcie samemu grantobiorcy ocenic, co zostato zro-
bione, jakie osiagnieto wyniki i jakie poniesiono porazki. Dla organizacji non-profit
regularna ocena wtasnej pracy jest bardzo wazna. Sporzadzanie raportéw dla dar-
czyncow bardzo w tym pomaga.

Jednak pomimo wszystko, co zostato juz powiedziane, pamietajcie, ze raporty pisem-
ne nigdy nie zastapia osobistej relacji. Grantobiorca powinien zainicjowa¢ kontakt
i prébowac spotkan twarza w twarz z darczynca.

Oto najwazniejsze argumenty za pisaniem dobrych raportéw:

1. Wymaga tego umowa. Dla wiekszosci darczyncéw raporty to cze$¢ podpisanej
umowy o przyznanie grantu. Wymogi dotyczace raportéw i terminy, kiedy maja by¢
przedtozone, sa okreslone w zobowigzaniach organizacji. A zatem juz na poziomie
bardzo podstawowym dobrze przygotowany i ztozony na czas raport pokazuje, ze
organizacja rozumie swoje zobowigzania okreslone w kontrakcie.

2. Rozwija umiejetnosci analityczne. Raporty to Swietne dokumenty wewnetrzne,
ktoére ucza wszystkie zaangazowane osoby (wolontariuszy i pracownikéw organiza-
¢ji) przegladac, syntetyzowad i analizowa¢ ogromna ilos$¢ informacji oraz odnies¢ sie
do punktéw kluczowych projektu. Zdolnos¢ do zwieztego formutowania problemu
to cenna umiejetno$¢ zawodowa. Kolejna - to umiejetnos¢ analizy. Pisanie raportéw
moze pomoc pracownikom organizacji rozwina¢ je w sobie. Dyrektorzy i osoby odpo-
wiedzialne za program lubia raporty narracyjne o objetosci od 5 do 10 stron. Wiecej
to juz za duzo. Pamietajcie o stynnej uwadze George'a Bernarda Shaw: ,Bardzo prze-
praszam za tak dtugi list, nie miatem czasu napisa¢ krotkiego."

3. Buduje zdolnos$¢ pracy w grupie. Raporty zachecaja pracownikoéw i wolontariuszy
ze wszystkich dziatéw organizacji - zajmujacych sie programem i finansami - do
wspoblnej pracy. A budowanie relacji wewnetrznych jest wazne dla instytucji. Zwieksza
jej potencjat.

4. Zapewnia rozliczanie sie¢ na biezaco. Niektorzy darczyncy przyznaja gtéwnie
granty wieloletnie, w ktorych wyptata drugiej i trzeciej raty zalezy od przedtozenia
raportu merytorycznego i finansowego. Dla takiego typu umowy grantowej przedto-
zenie raportu fundatorowi ma zatem konkretny efekt finansowy.

5. Zwieksza szanse powodzenia w zbieraniu dalszych funduszy. Dobry raport
dostarczony na czas pokazuje, ze zalezy wam na dobrej komunikacji z darczynca.
Pamietajcie, ze jesli raz wam sie z nim powiedzie, moze sie powie$¢ po raz drugi, pod
warunkiem, ze spetniacie jego wymagania co do raportéw.

6. Dostarcza dokumenty dla innych celéw zewnetrznych lub wewnetrznych. Ko-
lejna korzys¢ z pisania raportu to fakt, ze mozna go wykorzysta¢ do innych celéw.
Jednym z nich moze by¢ oczywiscie raportowanie do innych darczyhcéw. Jednak wasz
raport jest rowniez modelem dobrego, jasnego, spdjnego jezyka, ktéry raz wypraco-
wany, moze sie wam przydac przy raportowaniu do przetozonych lub rady, a nawet
do raportu rocznego.

7. Daje przewage wobec konkurencji. W konkurencyjnym $rodowisku potencjalnych
grantobiorcéw sktadanie raportu na czas daje organizacji non-profit przewage nad
tymi, ktérzy robia to z opdznieniem.

8. Jest dowodem profesjonalizmu. Dobrze napisany i oddany na czas raport poka-
zuje fundatorowi, ze radzicie sobie z programem, z finansami, ze dobrze rozumiecie
i przestrzegacie podpisanej z nim umowy, a nawet Ze radzicie sobie z waszym we-
wnetrznym systemem dokumentowania. Na pewno brak profesjonalizmu tym gran-
tobiorcom, ktorzy nie wiedza, o jakim budzecie ma by¢ mowa w raporcie - lub, jak
czasem sie zdarza, gubia wszystkie dokumenty dotyczace projektu, a potem prosza
darczynce o przefaksowanie im kopii wniosku i budzetu (!), na temat ktorych mieli
ztozyc raport.

9. Pokazuje instytucjonalna wiare w przejrzystosc i odpowiedzialno$¢ finanso-
wa. Dobry raport przedtozony na czas pokazuje, ze pracownicy organizacji non-pro-
fit i jej dyrektorzy przyktadaja duza wage do tych norm.



10. Buduje relacje i otwarta komunikacje. Praca z darczynhcami to przede wszystkim
relacje - a relacje zaleza od otwartej komunikacji, zaufania, szacunku i uprzejmosci.

W kazdym wypadku, jesli dana instytucja finansujaca was wspiera, mowcie dziekuje
i doceniajcie ja w waszych publikacjach (takich jak raport roczny) lub na zorganizo-
wanych imprezach (np. konferencjach).



