Sprawozdanie koncowe - jak przygotowac i przejs¢ kontrole
Wzory, checklisty, terminy

Firmy, ktore realizuja projekt z dotacji ZUS, musza przygotowac sprawozdanie koncowe i
by¢ gotowe na kontrole. To kluczowy etap - od poprawnosci rozliczenia zalezy, czy
inwestycja zostanie uznana za zakonficzona, a Srodki nie beda musialy by¢ zwracane. Z
openzus.pl zyskujesz nie tylko pewnosé formalna, ale takze realny spokdj: przeprowadzimy
Cie przez kazdy krok, przygotujemy dokumentacje i wesprzemy podczas kontroli. Sprawdz,
jak bezpiecznie rozliczy¢ projekt i unikna¢ putapek.

Sprawozdanie koncowe ZUS - dlaczego to tak wazne?

Sprawozdanie koncowe ZUS to dokument, ktéry potwierdza prawidlowa realizacje projektu
dofinansowanego przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych. Obejmuje ono zaréwno opis
wykonanych dziatan, jak i szczegotowe rozliczenie wydatkow. Dla kogo to jest? Dla
wszystkich przedsiebiorcéw, ktorzy otrzymali wsparcie na poprawe BHP, zakup urzadzen
lub wdrozenie rozwigzan zwiekszajacych bezpieczenstwo pracy. Efekt biznesowy?
Udokumentowane, zgodne z regulaminem zakonczenie inwestycji, minimalizacja ryzyka
zwrotu dotacji i otwarcie drogi do kolejnych dofinansowan. Z perspektywy BHP - wzrost
bezpieczenstwa, lepsze warunki pracy i spetnienie wymogéw prawnych.

Kto i kiedy musi przygotowac sprawozdanie koncowe
ZUS?

Uprawnieni do przygotowania sprawozdania koncowego sg wszyscy beneficjenci dotacji ZUS
- czyli firmy, ktdére otrzymaly srodki na projekty zwiazane z poprawa bezpieczenstwa i
higieny pracy. Typy inwestycji obejmuja m.in. zakup maszyn i urzadzen poprawiajacych
BHP, wdrozenie systemdw zabezpieczen, szkolenia oraz modernizacje stanowisk pracy.
Przyktadowe branze korzystajace z dotacji to produkcja, budownictwo, logistyka,
przetworstwo spozywcze i ustugi. Sprawozdanie koncowe zus nalezy ztozy¢ w terminie
okreslonym w umowie - najczesciej w ciagu 30 dni od zakonczenia projektu. Pamietaj, ze
kontrola projektu moze nastapi¢ zaréwno w trakcie realizacji, jak i po jej zakonczeniu,
dlatego dokumentacja powinna by¢ kompletna i rzetelna.

Jak przygotowac¢ sprawozdanie koncowe i dokumenty do



kontroli?

Przygotowanie sprawozdania koncowego wymaga skrupulatnosci i znajomosci wymagan
ZUS. Podstawa jest zebranie wszystkich dokumentow potwierdzajacych realizacje projektu:
faktur, protokotéw odbioru, zdjeé, raportéw z wdrozenia oraz potwierdzen przelewoéw. W
sprawozdaniu nalezy opisac, jakie dziatania zostaly zrealizowane, jakie urzadzenia
zakupiono oraz w jaki sposob poprawiono BHP. Warto korzysta¢ z gotowych wzorow i
checklist, ktore utatwiaja uporzadkowanie informacji i minimalizuja ryzyko pominiecia
kluczowych elementéw. Dodatkowo, przed zlozeniem sprawozdania warto przeprowadzic¢
wewnetrzna kontrole - sprawdzi¢ zgodnos¢ zakupdw z kosztorysem, ocenic¢ stan wdrozenia i
przygotowac sie na ewentualne pytania ze strony ZUS.

Jak przebiega kontrola projektu przez ZUS?

Kontrola projektu to standardowa procedura, ktérej celem jest potwierdzenie prawidlowe;
realizacji inwestycji i zgodnosci wydatkéw z zatozeniami wniosku. ZUS moze przeprowadzi¢
kontrole dokumentacji, wizyte na miejscu realizacji projektu, a takze zada¢ dodatkowych
wyjasnien lub uzupetnien. Co sprawdza kontrola? Przede wszystkim zgodnos¢ zakupionych
urzadzen z kosztorysem, prawidlowos¢ przeprowadzonych szkolen, sposob wdrozenia
rozwiazan BHP oraz kompletnos¢ dokumentacji. Wazne jest, aby wszystkie dokumenty byty
czytelne, podpisane i zgodne z wymaganiami. W przypadku nieprawidtowosci ZUS moze
zazadac¢ zwrotu czesci lub catosci dofinansowania, dlatego warto by¢ dobrze
przygotowanym. Pomocne beda tu szczegdtowe instrukcje, ktore znajdziesz na stronie
openzus.pl, a takze indywidualne wsparcie doradcow.

Najczestsze bledy i na co zwrdci¢ uwage?

1. Niepeilna dokumentacja - brak faktur, protokotéw odbioru lub potwierdzen przelewow.
2. Zakup urzadzen niezgodnych z zatwierdzonym kosztorysem.

3. Przekroczenie terminéw realizacji lub ztozenia sprawozdania koficowego.

4. Niedostateczne uzasadnienie poniesionych wydatkéw.

5. Brak zgodnosci z regulaminem konkursu ZUS.

6. Nieprzygotowanie sie do kontroli projektu - brak wyznaczonej osoby do kontaktu,
nieuporzadkowane dokumenty.

7. Niedokumentowanie efektow BHP (np. brak zdje¢ ,przed i po”, brak raportéw z
wdrozenia).
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Praktyczne porady

» Checklista przed ztozeniem sprawozdania: upewnij sie, ze masz komplet faktur,
protokotow odbioru, zdjec i potwierdzen przelewow. Sprawdz, czy wszystkie zakupy sa
zgodne z kosztorysem i czy opis dziatan odpowiada rzeczywistym wdrozeniom.

» Weryfikacja dostawcy: wybieraj firmy z doswiadczeniem w realizacji projektéw BHP,
sprawdzaj referencje i terminy realizacji. Zadbaj o to, by dostawca dostarczyt komplet
dokumentdéw wymaganych przez ZUS.

» Serwis i utrzymanie: po zakupie urzadzen pamietaj o regularnych przegladach,
serwisie i szkoleniach pracownikdéw. Udokumentuj te dziatania, by wykazac trwatos¢
efektow projektu podczas kontroli.

Jak pomaga openzus.pl firmom pozyskiwac dotacje

W openzus.pl wspieramy firmy na kazdym etapie - od audytu ryzyka zawodowego, przez
przygotowanie kosztorysu, az po ztozenie wniosku i wdrozenie inwestycji. Nasze
doswiadczenie pozwala tworzy¢ skuteczne uzasadnienia, kompletowa¢ dokumentacje i
sprawnie przechodzi¢ przez kontrole ZUS. Dzieki temu przedsiebiorcy oszczedzaja czas,
unikaja btedow i moga skupi¢ sie na rozwoju firmy, majac pewnos¢, ze projekt zostanie
prawidtowo rozliczony.



Sprawdz rowniez w kontekscie dotacji ZUS:

» Dowiedz sie, jak przygotowac sie do kontroli ZUS - szczegotowe wskazdéwki znajdziesz
w artykule Jak przygotowac sie do kontroli ZUS?

» Poznaj zasady tworzenia prawidtowej dokumentacji BHP dzieki poradnikowi Jak
przygotowac ocene ryzyka i dokumentacje BHP?

» Sprawdz, jak napisac¢ skuteczne uzasadnienie we wniosku o dotacje - zobacz
praktyczne rady w artykule Jak przygotowac skuteczne uzasadnienie we wniosku?

FAQ

Kiedy nalezy ztozy¢ sprawozdanie koncowe ZUS?
Najczesciej w ciagu 30 dni od zakonczenia realizacji projektu, zgodnie z zapisami
umowy dotacyjne;j.
Jakie dokumenty sa wymagane do sprawozdania koncowego?
Faktury, protokoty odbioru, potwierdzenia przelewow, zdjecia, raporty wdrozenia oraz
inne dokumenty potwierdzajace realizacje projektu.
Co grozi za btedy w sprawozdaniu koncowym?
ZUS moze zazadac wyjasnien, uzupeinienia dokumentacji, a w skrajnych przypadkach
- zwrotu czesci lub catosci dotacji.
Czy ZUS zawsze przeprowadza kontrole na miejscu?
Nie zawsze, ale ma do tego prawo. Kontrola moze by¢ dokumentacyjna lub terenowa.
Czy mozna poprawi¢ sprawozdanie koncowe po ztozeniu?
Tak, jesli ZUS wskaze braki lub nieprawidtowosci, mozliwe jest uzupeienie lub
korekta dokumentacji w wyznaczonym terminie.
Jakie sa najczestsze powody odrzucenia rozliczenia?
Brak zgodnosci z kosztorysem, niepelna dokumentacja, przekroczenie terminéw oraz
nieudokumentowanie efektow BHP.

Potrzebujesz wsparcia przy rozliczeniu dotacji lub przygotowaniu sie do kontroli? Skontaktuj
sie z nami - openzus.pl to Twdj partner od audytu po rozliczenie projektu. Z nami masz
pewnos¢, ze wszystko przebiegnie zgodnie z wymaganiami ZUS i bez zbednych nerwéw.


https://openzus.pl/kontrola-zus-jak-sie-przygotowac/
https://openzus.pl/jak-przygotowac-ocene-ryzyka-i-dokumentacje-bhp/
https://openzus.pl/jak-przygotowac-ocene-ryzyka-i-dokumentacje-bhp/
https://openzus.pl/jak-przygotowac-skuteczne-uzasadnienie-we-wniosku/

