»Budzet bez btedow”
jak klub nauczyt sie robi¢ budzety grantowe i rozliczac je bez korekt

1) Punkt wyjscia: gdzie klub ,,tracit” najwiecej czasu i pieniedzy

Klub przez kilka lat sktadat wnioski grantowe, ale niemal kazde rozliczenie konczyto sie
korektami: brakowato ofert, opisy kosztow byty zbyt ogdlne, dokumenty byty
»porozrzucane”, a koszty nie zawsze dato sie tatwo powigzac z dziataniami projektu. Efekt:
stres, opdznienia w ptatnosciach, dodatkowa praca po godzinach, ryzyko uznania
wydatku za niekwalifikowalny.

Klub zrobit prostg diagnoze po ostatnim rozliczeniu: spisat 10 najczestszych powodow
korekt (np. brak uzasadnienia racjonalnosci, nieciggta numeracja dokumentow, brak
potwierdzenia odbioru, rozbieznos¢ dat w umowie/wykonaniu/ptatnosci, stabe opisy na
fakturach).

2) Zasada gtéwna: ,,Budzet = mapa dowodow”

Klub przyjat podejscie, ze budzet nie jest tabelka ,,do wniosku”, tylko mapa tego, jakie
dowody beda potrzebne na koncu. Kazda pozycja budzetowa musi odpowiadaé na 4
pytania:

1. Pocoten koszt (zjakim dziataniem i celem sie taczy)?

2. lleijak policzone (jednostki, stawki, liczby godzin/sztuk)?

3. Dlaczego to racjonalne (rynek/oferty/standardy, poréwnanie)?

4. Jak to udowodnimy (faktura/umowa/protokot/lista obecnosci/zdjecia itd.)?
3) Minimalny system, ktory zrobit roznice (wdrozenie w 2 tygodnie)

Klub wdrozyt pakiet minimum - bez specjalnych programdw, na dysku w chmurze + jeden
arkusz:

A. Jednolita struktura folderow (archiwum projektu)

01_Whniosek_i_umowa
02_Budzet_i_uzasadnienia
03_Oferty_i_rozeznanie
04_Umowy_zlecenia_dzieta_trenerzy
05_Faktury_rachunki
06_Dowody_zaptaty
07_Protokoty_odbioru
08_Listy_obecnosci_zgody_RODO



09_Promocja_i_dokumentacja
10_Sprawozdanie_koricowe

B. Numer pozycji budzetowej jako ,,kod” w dokumentach

Kazda pozycja w budzecie ma kod, np. K1, K2...

Ten kod pojawia sie potem: w opisie faktury / na protokole / w nazwie pliku.
Przyktad nazwy pliku: K3_Faktura_12-2025_odziez_sportowa.pdf

C. Jedno ,,centrum dowodowe” — Rejestr kosztow (arkusz)

Kolumny: Kod kosztu | Nazwa kosztu | Dziatanie | Kwota budzet | Dostawca | Nr
dokumentu | Data wystawienia | Data zaptaty | Forma ptatnosci | Link do pliku | Status
(OK/braki) | Uwagi.

D. Checkpointy kontroli (zanim bedzie za p6zno)

e kontrola budzetu przed ztozeniem wniosku,

e kontrola dokumentéw co miesiac,

e kontrola sprawozdania 2 tygodnie przed terminem.
4) Oferty i rozeznanie rynku - prosto, ale ,,do obrony”

Klub przyjat zasade: jesli regulamin nie moéwi inaczej, to i tak zbieramy minimum 2-3
porownania dla kosztow, ktdre budzg pytania (sprzet, ustugi, wynajem, transport,
noclegi, marketing).

Jak to robili bez ,,przetargu”:
e 2-3 e-maile zwycenami lub
e screeny cen (z datg) + notatka z rozmowy telefonicznej lub
¢ jeden e-mail do dostawcy + porownanie z cennikiem publicznym.

W folderze 03_Oferty i_rozeznanie kazdy koszt miat krétkg ,Karte rozeznania” (1
strona):

e coO porownalismy,
o dlaczego wybrano te oferte (cena, termin, jakosc),
o dataiosoba odpowiedzialna.
5) Racjonalnosé kosztéw — gotowa formuta opisu (dziata w wiekszosci konkurséw)

Klub przestat pisac ogoélniki typu ,,koszt niezbedny” i stosowat statg formute 3 zdan:



1. Niezbednos¢: »Wydatek umozliwia realizacje dziatania X (np.
treningi/turniej/szkolenie), bez niego nie osigghiemy rezultatu Y.”

2. Adekwatnosé: ,Zakres i ilos¢ wynikaja z liczby uczestnikéw/harmonogramu (np.
40 0s6b x 2 dni x 1 positek).”

3. Rynkowos$é: ,Stawka odpowiada rynkowi - poréwnano 2-3 oferty/cenniki,
wybrano najkorzystniejszg przy zachowaniu jakosci/terminu.”

6) Dokumentowanie: co klub zawsze ,,dopinat” do kazdego kosztu

Klub wprowadzit zasade ,faktura to za mato” — do kazdej pozycji w rejestrze musiat by¢
komplet:

Koszty ustug / zlecen (trener, sedzia, fizjo, grafik, obstuga):
e umowa/ zlecenie + zakres, stawka, termin,
¢ rachunek /faktura,
e potwierdzenie wykonania (np. karta pracy, protokot, raport),
o dowdd zaptaty,
o (jesli dotyczy) lista obecnosci/ harmonogram.
Zakupy (sprzet, materiaty):

o oferta/rozeznanie,

faktura z czytelnym opisem,

dokument przyjecia / potwierdzenie odbioru (protokét),

dowdd zaptaty,

zdjecie / ewidencja sprzetu (jesli ma sens).

Wyjazdy / wydarzenia:

e program/harmonogram,

o listy uczestnikow,

e umowy (transport/nocleg),

o faktury + dowody zaptaty,

¢ dokumentacja promocyjna (logotypy, posty, zdjecia).
7) Archiwizacja: zasada ,,3 klikniecia do dowodu”

Najwieksza zmiana byta organizacyjna: kazdy dokument po otrzymaniu trafiat od razu do
wtasciwego folderu i byt wpisany do rejestru. Klub ustalit:



e nazewnictwo plikow zawsze wg schematu:
Kod Kosztu;_Rodzaj;_Nr;_Data;_Dostawca,
¢ skanowanie do PDF tego samego dnia,

e jeden odpowiedzialny za ,porzadek” (np. skarbnik/projektowiec), ale z prosta
instrukcja dla wszystkich.

8) Efekty po 2 cyklach grantowych (co klub realnie ,,zyskat”)
e rozliczenia bez nerwowych poszukiwan dokumentow,
¢ mniej korekt i szybsza akceptacja sprawozdan,

o tatwiejsze planowanie kolejnych projektéw (budzet jako ,biblioteka stawek i
pozycji”),

o wieksza przewidywalnosc¢ kosztow i mniejsze ryzyko niekwalifikowalnosci.

Mini-checklista ,,Budzet bez btedéw” (do wdrozenia od jutra)
1. Kazda pozycja budzetu ma kod (K1...Kxx) i przypisane dziatanie.
2. Dla kosztéw ,wrazliwych” — 2-3 oferty / poréwnania.
3. Opisracjonalnosci w formacie: niezbednos¢ + adekwatnos¢ + rynkowosc.
4. Rejestr kosztéw jako jedna tabela kontrolna.

5. Do kazdej pozycji: dokument zrédtowy + wykonanie + zaptata + powigzanie z
dziataniem.

6. Foldery projektu identyczne w kazdym grancie.

7. Miesieczny przeglad kompletnosci (30 minut, nie 3 dni na koncu).



Krétkie Q&A
1) Czy zawsze musze miec¢ 3 oferty?

Nie zawsze ,,musisz” formalnie — ale w praktyce 2-3 poréwnania to najprostsza tarcza na
pytania o rynkowos$é i racjonalnos$é. Dla drobnych zakupdéw wystarczy czesto jedno
poréwnanie + cennik/screen.

2) Co jest najczestszym powodem korekt?

Brak logicznego powigzania: koszt < dziatanie © rezultat © dowody. Drugi klasyk: brak
potwierdzenia wykonania (ustugi) albo brak dowodu zaptaty.

3) Jak opisywac faktury, zeby byty ,,bezpieczne”?

Unika¢ ogoélnikow (,,ustuga szkoleniowa”). Dopisaé: jakie szkolenie, kiedy, dla kogo, w
ramach jakiego dziatania. Najlepiej z kodem budzetu, np. ,,K4 — prowadzenie treningow
sekcji U13, listopad 2025, 8 jednostek”™.

4) Czy zdjecia i posty w socialach to naprawde dokument?

Tak —w wielu projektach to dowdd realizacji dziatan i promociji. Klub trzymat je w folderze
09_Promocja_i_dokumentacja (z datami i krotkim opisem).

5) Jak ogarnac¢ rozliczanie pracy treneréw, zeby nie byto zarzutow ,,papierowych
godzin”?

Karta pracy / harmonogram + listy obecnosci (albo potwierdzenie realizacji jednostek) +
spojnosé datzumowa i ptatnoscia. Prosta zasada: ,,da sie odtworzyc, co, kiedy i dla kogo”.

6) Co jesli w trakcie projektu ceny rosna i budzet sie ,,rozjezdza”?

Klub od razu sprawdzat, czy regulamin dopuszcza przesuniecia miedzy pozycjami/aneks.
Jesli tak — robit to wczesnie, zanim powstang wydatki nie do obrony.

7) Kto powinien odpowiadaé za budzet i dokumenty?

Jedna osoba musi mie¢ role ,kontrolera porzadku” (czesto skarbnik/koordynator), ale
zbieranie dowoddéw jest rozproszone: kazdy odpowiedzialny za dziatanie doktada swoje
(listy, protokoty, zdjecia). Rejestr kosztéw spina catosé.



