
Sprawozdanie końcowe – jak przygotować i przejść kontrolę
Wzory, checklisty, terminy

Firmy, które realizują projekt z dotacji ZUS, muszą przygotować sprawozdanie końcowe i
być gotowe na kontrolę. To kluczowy etap – od poprawności rozliczenia zależy, czy
inwestycja zostanie uznana za zakończoną, a środki nie będą musiały być zwracane. Z
openzus.pl zyskujesz nie tylko pewność formalną, ale także realny spokój: przeprowadzimy
Cię przez każdy krok, przygotujemy dokumentację i wesprzemy podczas kontroli. Sprawdź,
jak bezpiecznie rozliczyć projekt i uniknąć pułapek.

Sprawozdanie końcowe ZUS – dlaczego to tak ważne?
Sprawozdanie końcowe ZUS to dokument, który potwierdza prawidłową realizację projektu
dofinansowanego przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych. Obejmuje ono zarówno opis
wykonanych działań, jak i szczegółowe rozliczenie wydatków. Dla kogo to jest? Dla
wszystkich przedsiębiorców, którzy otrzymali wsparcie na poprawę BHP, zakup urządzeń
lub wdrożenie rozwiązań zwiększających bezpieczeństwo pracy. Efekt biznesowy?
Udokumentowane, zgodne z regulaminem zakończenie inwestycji, minimalizacja ryzyka
zwrotu dotacji i otwarcie drogi do kolejnych dofinansowań. Z perspektywy BHP – wzrost
bezpieczeństwa, lepsze warunki pracy i spełnienie wymogów prawnych.

Kto i kiedy musi przygotować sprawozdanie końcowe
ZUS?
Uprawnieni do przygotowania sprawozdania końcowego są wszyscy beneficjenci dotacji ZUS
– czyli firmy, które otrzymały środki na projekty związane z poprawą bezpieczeństwa i
higieny pracy. Typy inwestycji obejmują m.in. zakup maszyn i urządzeń poprawiających
BHP, wdrożenie systemów zabezpieczeń, szkolenia oraz modernizacje stanowisk pracy.
Przykładowe branże korzystające z dotacji to produkcja, budownictwo, logistyka,
przetwórstwo spożywcze i usługi. Sprawozdanie końcowe zus należy złożyć w terminie
określonym w umowie – najczęściej w ciągu 30 dni od zakończenia projektu. Pamiętaj, że
kontrola projektu może nastąpić zarówno w trakcie realizacji, jak i po jej zakończeniu,
dlatego dokumentacja powinna być kompletna i rzetelna.

Jak przygotować sprawozdanie końcowe i dokumenty do



kontroli?
Przygotowanie sprawozdania końcowego wymaga skrupulatności i znajomości wymagań
ZUS. Podstawą jest zebranie wszystkich dokumentów potwierdzających realizację projektu:
faktur, protokołów odbioru, zdjęć, raportów z wdrożenia oraz potwierdzeń przelewów. W
sprawozdaniu należy opisać, jakie działania zostały zrealizowane, jakie urządzenia
zakupiono oraz w jaki sposób poprawiono BHP. Warto korzystać z gotowych wzorów i
checklist, które ułatwiają uporządkowanie informacji i minimalizują ryzyko pominięcia
kluczowych elementów. Dodatkowo, przed złożeniem sprawozdania warto przeprowadzić
wewnętrzną kontrolę – sprawdzić zgodność zakupów z kosztorysem, ocenić stan wdrożenia i
przygotować się na ewentualne pytania ze strony ZUS.

Jak przebiega kontrola projektu przez ZUS?
Kontrola projektu to standardowa procedura, której celem jest potwierdzenie prawidłowej
realizacji inwestycji i zgodności wydatków z założeniami wniosku. ZUS może przeprowadzić
kontrolę dokumentacji, wizytę na miejscu realizacji projektu, a także żądać dodatkowych
wyjaśnień lub uzupełnień. Co sprawdza kontrola? Przede wszystkim zgodność zakupionych
urządzeń z kosztorysem, prawidłowość przeprowadzonych szkoleń, sposób wdrożenia
rozwiązań BHP oraz kompletność dokumentacji. Ważne jest, aby wszystkie dokumenty były
czytelne, podpisane i zgodne z wymaganiami. W przypadku nieprawidłowości ZUS może
zażądać zwrotu części lub całości dofinansowania, dlatego warto być dobrze
przygotowanym. Pomocne będą tu szczegółowe instrukcje, które znajdziesz na stronie
openzus.pl, a także indywidualne wsparcie doradców.

Najczęstsze błędy i na co zwrócić uwagę?
1. Niepełna dokumentacja – brak faktur, protokołów odbioru lub potwierdzeń przelewów.
2. Zakup urządzeń niezgodnych z zatwierdzonym kosztorysem.
3. Przekroczenie terminów realizacji lub złożenia sprawozdania końcowego.
4. Niedostateczne uzasadnienie poniesionych wydatków.
5. Brak zgodności z regulaminem konkursu ZUS.
6. Nieprzygotowanie się do kontroli projektu – brak wyznaczonej osoby do kontaktu,
nieuporządkowane dokumenty.
7. Niedokumentowanie efektów BHP (np. brak zdjęć „przed i po”, brak raportów z
wdrożenia).
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Praktyczne porady
Checklista przed złożeniem sprawozdania: upewnij się, że masz komplet faktur,
protokołów odbioru, zdjęć i potwierdzeń przelewów. Sprawdź, czy wszystkie zakupy są
zgodne z kosztorysem i czy opis działań odpowiada rzeczywistym wdrożeniom.
Weryfikacja dostawcy: wybieraj firmy z doświadczeniem w realizacji projektów BHP,
sprawdzaj referencje i terminy realizacji. Zadbaj o to, by dostawca dostarczył komplet
dokumentów wymaganych przez ZUS.
Serwis i utrzymanie: po zakupie urządzeń pamiętaj o regularnych przeglądach,
serwisie i szkoleniach pracowników. Udokumentuj te działania, by wykazać trwałość
efektów projektu podczas kontroli.

Jak pomaga openzus.pl firmom pozyskiwać dotacje
W openzus.pl wspieramy firmy na każdym etapie – od audytu ryzyka zawodowego, przez
przygotowanie kosztorysu, aż po złożenie wniosku i wdrożenie inwestycji. Nasze
doświadczenie pozwala tworzyć skuteczne uzasadnienia, kompletować dokumentację i
sprawnie przechodzić przez kontrole ZUS. Dzięki temu przedsiębiorcy oszczędzają czas,
unikają błędów i mogą skupić się na rozwoju firmy, mając pewność, że projekt zostanie
prawidłowo rozliczony.



Sprawdź również w kontekście dotacji ZUS:
Dowiedz się, jak przygotować się do kontroli ZUS – szczegółowe wskazówki znajdziesz
w artykule Jak przygotować się do kontroli ZUS?
Poznaj zasady tworzenia prawidłowej dokumentacji BHP dzięki poradnikowi Jak
przygotować ocenę ryzyka i dokumentację BHP?
Sprawdź, jak napisać skuteczne uzasadnienie we wniosku o dotację – zobacz
praktyczne rady w artykule Jak przygotować skuteczne uzasadnienie we wniosku?

FAQ

Kiedy należy złożyć sprawozdanie końcowe ZUS?
Najczęściej w ciągu 30 dni od zakończenia realizacji projektu, zgodnie z zapisami
umowy dotacyjnej.

Jakie dokumenty są wymagane do sprawozdania końcowego?
Faktury, protokoły odbioru, potwierdzenia przelewów, zdjęcia, raporty wdrożenia oraz
inne dokumenty potwierdzające realizację projektu.

Co grozi za błędy w sprawozdaniu końcowym?
ZUS może zażądać wyjaśnień, uzupełnienia dokumentacji, a w skrajnych przypadkach
– zwrotu części lub całości dotacji.

Czy ZUS zawsze przeprowadza kontrolę na miejscu?
Nie zawsze, ale ma do tego prawo. Kontrola może być dokumentacyjna lub terenowa.

Czy można poprawić sprawozdanie końcowe po złożeniu?
Tak, jeśli ZUS wskaże braki lub nieprawidłowości, możliwe jest uzupełnienie lub
korekta dokumentacji w wyznaczonym terminie.

Jakie są najczęstsze powody odrzucenia rozliczenia?
Brak zgodności z kosztorysem, niepełna dokumentacja, przekroczenie terminów oraz
nieudokumentowanie efektów BHP.

Potrzebujesz wsparcia przy rozliczeniu dotacji lub przygotowaniu się do kontroli? Skontaktuj
się z nami – openzus.pl to Twój partner od audytu po rozliczenie projektu. Z nami masz
pewność, że wszystko przebiegnie zgodnie z wymaganiami ZUS i bez zbędnych nerwów.

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/

