[[Sprawozdanie kohcowe wymaga kompletnego zestawu zatgcznikéw: zdjec
dokumentujacych inwestycje, logéw systemowych i protokotéw odbioru. Dzieki
precyzyjnemu przygotowaniu dokumentacji firma szybciej rozliczy dotacje ZUS i
ograniczy ryzyko wezwan do uzupetnien — openzus.pl pomaga skompletowacd
zatgczniki i przygotowad sprawozdanie zgodne z oczekiwaniami instytucji.]]

Nagtéwek pod SEO

Sprawozdanie kohcowe - jakie zataczniki sg wymagane i dlaczego poprawne
udokumentowanie prac ma znaczenie dla rozliczenia dotacji ZUS. Ten tekst jest dla
przedsiebiorcéw i koordynatoréw BHP, ktérzy realizowali inwestycje dofinansowane
ze srodkow ZUS i stojg przed koniecznoscig przestania sprawozdania kohcowego.
Omowie praktycznie: jakie typy dowoddéw zatgczy¢ (zdjecia, logi, protokoty,
dokumenty finansowe), jak je przygotowad, jak dbac o integralnos¢ plikéw i jakie
efekty biznesowe oraz BHP mozna wtedy wykaza¢. Dobra dokumentacja skraca
kontrole formalng i minimalizuje ryzyko korekt finansowych.

Nagtéwek pod SEO adekwatny do tematyki
pisanego artykutu

Kto musi przygotowac sprawozdanie, jakie inwestycje obejmuje i jakie branze
najczesciej korzystajg z dotacji ZUS. Uprawnieni wnioskodawcy to przede wszystkim
pracodawcy ubiegajgcy sie o dofinansowanie inwestycji poprawiajgcych warunki
bezpieczehstwa i higieny pracy — zakup urzadzeh, modernizacja stanowisk,
automatyzacja, systemy ochronne. Typy inwestycji obejmujg m.in. montaz maszyn z
ostonami, systemy odciggowe, podnosniki, ergonomiczne stanowiska pracy,
systemy monitoringu i alarmowe. Sprawozdanie z zatgcznikami dokumentuje
osiggniete korzysci BHP (mniejsze ryzyko urazu, lepsza ergonomia) oraz poprawe
efektywnosci — to element potwierdzajgcy prawidtowe wydatkowanie srodkow.

W ramach przygotowan warto skorzystac ze wsparcia przy wycenie i pracach

montazowych: jak wyceni¢ montaz i prace towarzyszgce — to klucz do
prawidtowego ujecia kosztéw w sprawozdaniu.

Dokumenty wymagane w sprawozdaniu
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koncowym: co musi sie znalez¢?

Sprawozdanie konhcowe powinno by¢ kompletnym zbiorem dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie projektu zgodnie z wnioskiem i regulaminem dotacji.
NajczesSciej wymagane zataczniki to:

- Zdjecia ,przed” i, po” inwestycji dokumentujgce zmiane warunkdéw pracy.

- Protokoty odbioru/uruchomienia podpisane przez zamawiajgcego i wykonawce.
- Logi urzadzen lub systeméw (czas pracy, zdarzenia, alarmy) jezeli dotyczy.

- Faktury, dowody zaptaty, specyfikacje techniczne i deklaracje zgodnosci.

- Instrukcje uzytkowania i dokumentacja techniczna dostarczona przez dostawce.
- Raporty pomiarowe (hatas, oswietlenie, natezenie ruchu) jesli inwestycja miata na
celu redukcje parametrow szkodliwych.

- Oswiadczenia o zgodnosci realizacji z wnioskiem i regulaminem.

W praktyce instytucje oceniajgce sprawozdanie chcg mie¢ dowdd, ze Srodki zostaty
wykorzystane racjonalnie oraz ze inwestycja przyniosta deklarowane efekty BHP.
Logi i protokoty sg szczegélnie wazne tam, gdzie efekt nie jest od razu widoczny
tylko z fotografii — np. w systemach monitoringu, czujnikach Srodowiskowych czy
automatyce.

Zdjecia — jak je przygotowadé, nazwac i co
dokumentowad

Zdjecia ,przed” i ,po” to najczesciej sprawdzany element sprawozdan. Aby zdjecia
miaty wartos¢ dowodowa:

- Zréb serie zdjec z tych samych perspektyw ,,przed” i ,po” — minimum 3 kadry dla
kazdego istotnego miejsca: ogdlny widok stanowiska, widok zblizony i detal
integrujgcy elementy bezpieczehstwa (np. ostona, etykieta).

- Stosuj skale odniesienia tam, gdzie mierzone sg rozmiary lub zachowane
odlegtosci — linijka, cztowiek na zdjeciu.

- Zapewnij metadane (EXIF) z datg i godzing; jesli aparat usuwa dane, dotacz plik
logu z czasem wykonania zdjec¢ lub zapis z aparatu.

- Geotagowanie moze wzmacnia¢ dowdd lokalizacji, ale pamietaj o ochronie danych
osobowych pracownikdéw — rozmyj twarze, jesli to konieczne.

- Nazewnictwo plikéw: stosuj strukture opisowgq i jednoznaczna (np.

2025-05-12 STANOWISKO1 PRZED.jpg, 2025-05-12 STANOWISKO1 PO.jpg).
Uporzadkowane foldery (np. /Zdjecia/Stanowiskol/Przed/) utatwiajg audyt.



- Jakos$¢: minimalna rozdzielczos¢ 2 MP, lepsze w formacie JPG/PNG bez silnej
kompresji. Nie dotgczaj wielu nieadekwatnych zdje¢ — tylko te, ktére dokumentuja
zmiane.

Szczegdlnie polecam lekture instrukcji jak przygotowac opis stanu przed i po
inwestycji — w tym przewodniku znajdziesz praktyczne wskazéwki fotograficzne i
narracyjne: Jak przygotowac opis stanu przed i po inwestycji — zdjecia, pomiary,
narracja efektu.

Logi — co to jest, jakie logi zataczyc€ i jak zadbac o
ich integralnos¢

Logi to zapisy zdarzenh z systeméw (urzgdzen automatyki, systeméw monitoringu,
rejestratoréw parametréw srodowiskowych). W sprawozdaniu przydadzg sie jako
dowdd dziatania i osiggnietych parametréw.

- Typy logéw: systemowe (serwery, PLC), urzadzen (rejestratory czasu pracy,
czujniki), sieciowe (dostepy, alarmy), kalibracyjne.

- Co powinny zawiera¢: date i czas zdarzenia, identyfikator urzadzenia, rodzaj
zdarzenia, wartos¢ pomiaru (jesli dotyczy), informacje o statusie (alarm,
ostrzezenie, normal).

- Format plikéw: PDF z wydrukiem logéw, CSV/JSON dla surowych danych, zrzuty
ekranowe z systemu jako uzupetnienie. Pliki surowe zapisz takze w formacie tatwym
do analizy.

- Integralnosc: jesli to mozliwe, dotgcz metadane potwierdzajgce autentycznosé
(hash pliku, metryka eksportu systemowego). Zapisuj logi w sposéb
uniemozliwiajgcy péZzne modyfikacje (np. eksport z systemu w formie zamknietego
pliku, parafowanie przez uprawniong osobe).

- Retencja: zachowaj logi przez caty okres rozliczeniowy i okres ewentualnej kontroli
(zgodnie z regulacjami dotacji).

- Anonimizacja: usun dane osobowe, jesli nie sg niezbedne do oceny efektu
inwestycji.

Logi sg szczegdlnie istotne przy inwestycjach, ktoérych efekt mierzony jest
wartosciami (np. spadek czasu pracy, redukcja przekroczen hatasu). Jezeli
beneficjent nie dotgczy logéw lub sg one nieczytelne, instytucja moze wezwac do
uzupetnienia dokumentacji.
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Protokoty — jakie rodzaje i jak je sporzadzic

Protokoty odbioru, uruchomienia i przekazania do uzytkowania sg formalnym
potwierdzeniem, ze inwestycja zostata wykonana zgodnie z zamdwieniem. Co
powinien zawiera¢ protokot:

- Nagtéwek z danymi: nazwa projektu, numer umowy/wniosku, miejsce realizacji,
data.

- Strony protokotu: wykonawca, inwestor (nazwa firmy), osoba odbierajgca i
ewentualni swiadkowie.

- Zakres prac: szczegdtowy opis zrealizowanych elementéw (lista urzgdzen, ich
specyfikacje).

- Wyniki testéw / uruchomieh: wyniki sprawdzen funkcjonalnych, pomiary,
parametry osiggniete podczas testu.

- Uwagi i zastrzezenia: jesli sg, wraz z terminem usuniecia.

- Zatgczniki: fotografie, wydruki z logéw, kopie deklaracji zgodnosci, instrukcje
obstugi.

- Podpisy i pieczecie: daty, podpisy stron odbierajgcych i ewentualnie
przedstawicieli nadzoru BHP.



Dobrg praktyka jest przygotowanie wzoru protokotu odbioru jeszcze przed
rozpoczeciem prac, tak by wykonawca wiedziat, jakie dane bedzie musiat zebra¢
podczas realizacji. Jesli nie masz doswiadczenia w tworzeniu protokotéw, pomocne
materiaty znajdziesz w przewodnikach przygotowujgcych dokumentacje wykonang
dla ZUS — openzus.pl pomaga w komponowaniu protokotéw i akceptacji ich przez
instytucje.

Dokumenty finansowe i inne zataczniki

Do sprawozdania dotgczamy:

- Faktury (z wyszczegdlnieniem elementéw zgodnym z wnioskiem).

- Dowody zaptaty (przelewy, potwierdzenia).

- Umowy z wykonawcami i specyfikacje zamowien.

- Kosztorysy i wyceny, w tym montazu i prac towarzyszacych — tu pomocny jest
przewodnik: jak wyceni¢ montaz i prace towarzyszgce.

- Deklaracje zgodnosci i certyfikaty CE.

- Instrukcje stanowiskowe i procedury BHP zaktualizowane po wdrozeniu.

- Jesli wymaga tego regulamin, oSwiadczenia o braku powigzan lub o niezaleznosci
wykonawcy.

Pamietaj o spéjnosci kwot i opiséw — systemy rozliczeniowe ZUS poréwnujg wartosc
faktur z kosztorysem we wniosku. Niespdjne opisy mogg spowodowac wezwanie do
wyjasnien.

Najczestsze btedy i na co zwrodci¢ uwage?

- Brak kompletu zdje¢ ,,przed” i ,po” lub zdjecia niskiej jakosci, bez skali i
perspektywy.

- Zty dobér logéw: brak logéw krytycznych dla oceny efektu (np. brak eksportu
danych z rejestratora) lub logi bez stempla czasu i identyfikatoréw.

- Niepetne protokoty odbioru: brak podpiséw, brak opisu testéw funkcyjnych lub
brak zatgcznikéw (wydruki z pomiaréow).

- Niezgodnos¢ dokumentdéw finansowych z wnioskiem: rézne opisy pozycji, brak
dowodow zaptaty, brak szczegdtowych faktur.

- Brak deklaracji zgodnosci/certyfikatéow dla urzadzenh, ktére powinny je posiadac.
- Op6znienia w dostarczeniu dokumentdéw utrudniajgce rozliczenie w terminie lub
prowadzgce do kar umownych.

- Nieprawidtowa ochrona danych osobowych na zatgczonych zdjeciach/logach (np.
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ujawnianie danych pracownikédw bez zgody).

Praktyczne porady

» checklista: przed wystaniem sprawozdania sprawdz: kompletnos¢ zdjec
.przed/po”, czy logi zawierajg daty i unikalne identyfikatory urzadzen, czy
protokoty sg podpisane, zgodnos¢ faktur z kosztorysem, dotgczenie deklaracji
zgodnosci i instrukcji obstugi, spéjnos¢ opisu efektéw BHP z danymi
pomiarowymi.

» weryfikacja dostawcy: oceniaj oferty nie tylko pod katem ceny. Sprawdz
referencje, zakres prac montazowych i gwarancje, dostepnos¢ dokumentéw
technicznych oraz doswiadczenie w realizacjach podobnych do tych
zgtaszanych do ZUS. Uméw zasady dokumentowania (zdjecia, protokoty, logi)
w umowie z wykonawca.

» serwis i utrzymanie: po zakupie zwré¢ uwage na dostep do czesci zamiennych,
okresy gwarancji, warunki serwisu i mozliwosci eksportu logéw serwisowych.
Zaplanuj okresowe kalibracje i kontrolne pomiary, aby méc wykaza¢ trwatos¢
efektu BHP w okresie pdzniejszym.

Jak pomaga openzus.pl firmom pozyskiwacd
dotacje

Openzus.pl oferuje kompleksowe wsparcie: zaczynamy od audytu ryzyka BHP
(identyfikacja potrzeb i priorytetéw), przygotowujemy kosztorys dopasowany do
wymogow ZUS i prowadzimy przez proces aplikacyjny. Po otrzymaniu
dofinansowania pomagamy koordynowa¢ wykonawcéw, zbieramy dokumentacje
(zdjecia, logi, protokoty), przygotowujemy sprawozdanie kohcowe i wspieramy w
ewentualnej korekcie. Dzieki takim procesom firmy oszczedzajg czas i minimalizujg
ryzyko formalnych wezwah — przyktad: audyt —» kosztorys - wniosek — wdrozenie
- kompletne sprawozdanie. Nasze podejscie redukuje obcigzenie administracyjne i
przyspiesza rozliczenie srodkdw.

Sprawdz rédwniez w kontekscie dotacji ZUS:

e Przygotowanie wyceny montazu i prac towarzyszacych — praktyczny poradnik
dostepny w artykule Jak wyceni¢ montaz i prace towarzyszace, ktéry pomoze
opisac koszty w sprawozdaniu.
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e Przydatne sg tez materiaty dotyczace przygotowania wizualizacji przeptywu do
whniosku — zobacz Wizualizacje przeptywu do wniosku ZUS — jak je
przygotowad, ktére utatwiajg zrozumienie efektu procesowego inwestycji.

» Opis stanu przed i po z praktycznymi wskazéwkami fotograficznymi i
pomiarowymi: Jak przygotowac opis stanu przed i po inwestycji.

FAQ

Jak szczegdtowe muszg byc¢ zdjecia w sprawozdaniu kohcowym?

Zdjecia powinny dokumentowac kluczowe elementy , przed” i ,po”, z
perspektywy ogodlnej i szczegbétowej, zawierac skale odniesienia oraz metadane
daty i godziny. Minimum trzy kadry dla kazdego istotnego miejsca.

Czy logi musza by¢ w formacie surowym czy wystarczy PDF z wydruku?

PDF z wydruku jest czesto akceptowalny jako dowéd, ale lepiej dotgczy¢
rowniez surowy eksport (CSV/JSON) jesli system na to pozwala, oraz zapewnic
metadane potwierdzajgce autentycznosd.

Jakie informacje powinien zawiera¢ protokét odbioru?

Protokot powinien zawierac dane projektu, liste wykonanych prac, wyniki
testéw funkcjonalnych, zatgczniki (zdjecia, logi), oraz podpisy i daty od
inwestora i wykonawcy.

Co zrobi¢, jesli brakuje jednej z faktur albo dowodu zaptaty?

Nalezy jak najszybciej uzupetni¢ brakujgce dokumenty i dotgczy¢ wyjasnienie.
Jesli to niemozliwe, przygotuj oSwiadczenie i dokumenty zastepcze
potwierdzajgce wykonanie ptatnosci (np. potwierdzenia bankowe, umowy).

Czy musze usuwac twarze pracownikow ze zdjec?

Jesli zdjecia zawierajg dane osobowe pracownikdw i nie masz zgody na ich
publikacje, najlepiej zamazac twarze lub uzyskac pisemne zgody. Zachowaj
zgodnos$¢ z RODO.

Jak dtugo powinienem przechowywac dokumenty po zakonczeniu projektu?
Przechowuj dokumenty przez caty okres wymagany regulaminem dotacji oraz
na czas mozliwych kontroli (zwykle kilka lat po rozliczeniu). Zachowaj kopie
cyfrowe i papierowe, jesli to mozliwe.

Krétka konkluzja: kompletne sprawozdanie konhcowe z dobrze przygotowanymi
zatacznikami (zdjeciami, logami, protokotami i dokumentami finansowymi) znaczgco
przyspiesza rozliczenie dotacji i zmniejsza ryzyko korekt. Potrzebujesz wsparcia przy
kompletowaniu dokumentéw, przygotowaniu fotografii, logéw i protokotéw? Napisz
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do nas — openzus.pl pomaga od audytu po rozliczenie. Sprawdz oferte i uméw
konsultacje: wycena montazu i prac towarzyszacych oraz materiaty pomocnicze:

wizualizacje przeptywu, opis stanu przed i po inwestycji.
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