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Wstep

Niniejszy podrecznik przeznaczony zostat dla Realizatorow, ktorzy w ramach naboru uzyskali
finansowanie dla zlozonego uprzednio wniosku, podpisali umoweg oraz otrzymali
dofinasowanie na realizacj¢ inicjatywy w ramach projektu pn. ,Przystanek — Czas na
Podkarpacka Mtodziez”. Podrecznik ten ma za zadanie umozliwienie realizacji projektu
zgodnie z celem otrzymanego dofinansowania oraz w oparciu o zatozenia i1 ide¢ samego
projektu. Nalezy podkresli¢, i1z podrecznik nie zastgpuje postanowien zawartych
w Regulaminie konkursu dotacyjnego. Stanowi on jedynie uzupeknienie oraz jest integralng
czes$cig dokumentacji konkursowe;.
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Projekt pn. ,Przystanek — Czas na Podkarpacka Mtodziez!” sfinansowano ze S$rodkow
Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzadowego Programu Fundusz Mtodziezowy na lata 2022 -2033. Program pod

patronatem Pelnomocnika Rzadu ds. polityki mtodziezowe;.

Dane kontaktowe

Fundacji Misji Obywatelskiej

E-mail: kontakt@ftmo.com.pl

Biuro projektu: ul. Partyzantow 1A/117, 35-242 Rzeszow (skr. poczt. nr §)



Rozdziaft |
Realizacja projektu

Wasz wniosek zostal rozpatrzony pozytywnie, podpisaliscie umowe 1 otrzymaliscie
dofinansowanie. Teraz przed Wami najlepsza, ale zarazem odpowiedzialna czgs$¢ — realizacja
projektu. W tym rozdziale postaramy si¢ pokaza¢ Wam najwazniejsze aspekty, na ktoére musicie

zwroci¢ uwage podczas realizacji Waszej inicjatywy.

5 zasad prawidlowej realizacji projektu

Podczas realizacji Waszej inicjatywy musicie pamig¢ta¢ o 5 podstawowych zasadach.

1. Zrealizujcie umow¢ w terminie oznaczonym w umowie.

2. Otrzymane dofinansowanie wydajcie TYLKO zgodnie z umowa i1 kosztorysem Waszej
inicjatywy.

3. Prowadzcie dokumentacj¢ finansowa projektu zgodnie z umowa, regulaminem
konkursu dotacyjnego oraz przepisami polskiego prawa.

4. Nie zapominajcie o wlasciwej promocji projektu.

5. Prowadzcie dokumentacje potwierdzajaca osiggnigcie planowanych przez Was

rezultatow.

Znacie juz pie¢ podstawowych zasad dotyczacych realizacji Waszego projektu. Pora trochg je

rozwinac.

TERMINY

Pierwsza zasada, ktorej musicie przestrzega¢, jest realizowanie projektu zgodnie
z harmonogramem oraz w terminach oznaczonych w umowie. Moze okaza¢, sie, ze jesli
bedziecie przesuwaé wczesniej zaplanowane terminy, to zaczng si¢ one nawarstwiac
1w pewnym momencie nie bedziecie w stanie zrealizowa¢ projektu. Niestety skutkuje to
konieczno$cig zwrotu pieniedzy, nawet jesli zostaly juz one przez Was wydane. Zeby unikna¢
takiej sytuacji, starajcie si¢ zaplanowaé wszystkie dziatania tak, aby nie doszto do wyzej
wspomnianej sytuacji. Ponadto przemyslcie co zrobi¢, aby w przypadku koniecznosci
przesunigcia jakiego$ terminu, w tatwy sposdb mozna bylo go zmieni¢ na inny, w taki sposob,

aby nadal mie$ci¢ si¢ w ramach czasowych oznaczonych w umowie. Istotng kwestia w tym



przypadku, jest fakt iz w momencie koniecznosci wprowadzenia takiej zmiany, musicie zgtosi¢
ten fakt Operatorowi oraz sporzadzi¢ stosowny aneks do umowy. Nie zapominajcie takze
o obowigzku informowania Operatora za posrednictwem poczty elektronicznej, o kazdym
organizowanym przez Was wydarzeniu. Musicie zrobi¢ to z co najmniej 7-dniowym

wyprzedzeniem.

Wazne, aby realizowany przez Was projekt byt zarzadzany profesjonalnie 1 systematycznie,
z dbaloscig o terminowe wykonanie poszczegdlnych etapéw. W przypadku pojawienia si¢
problemow, musicie aktywnie podejmowac dzialania naprawcze i reagowa¢ na ewentualne
opoOznienia, aby zmniejszy¢ ryzyko naruszenia harmonogramu i unikng¢ konsekwencji

finansowych.

Whioskujac, przestrzeganie harmonogramu projektu jest kluczowe dla sukcesu realizacji
planowanych dziatan. Nalezy unikaé przesuni¢¢ termindw i stale monitorowac postepy, aby
zmniejszy¢ ryzyko koniecznosci zwrotu dotacji. Zapewnienie odpowiedniego zarzadzania
czasem 1 terminowym wykonywaniem zadan to istotny element efektywnego projektowania

1 implementacji projektow.

WYDATKI

Niezwykle istotna jest kwestia wydatkéw zwigzanych z Waszym projektem. W tym zakresie
musicie bezwzglednie przestrzega¢ umowy i kosztorysu. NIE MOZECIE wydawaé
otrzymanej dotacji na inne cele niz te ustalone w umowie 1 kosztorysie, poniewaz takie
dziatania moga prowadzi¢ do naruszenia warunkéw finansowania i potencjalnego obowigzku

zwrotu dotacji.

Przestrzeganie przez Was umowy 1 kosztorysu ma kluczowe znaczenie dla rzetelnego
1 odpowiedzialnego zarzadzania finansami projektu. Przekierowanie dotacji na inne cele niz

ustalone umowa i kosztorysem, mogtoby wptynaé negatywnie na realizacje projektu.

Ponadto, nalezy pamigta¢, ze istnieja mechanizmy monitorowania i1 kontroli wydatkow
w ramach procesu rozliczeniowego. Dlatego niezwykle istotne jest $ciste przestrzeganie
umowy 1 kosztorysu projektu w kontekscie wydatkow. Musicie prowadzi¢ szczegdtowe
monitorowanie finanséw projektowych, dbajac o zgodnos¢ z ustalonymi celami 1 wydatkami.
Zapewnienie przejrzystego 1 odpowiedzialnego zarzadzania finansami to kluczowy element

skutecznego realizowania projektu.



DOKUMENTACJA FINANSOWA

Niezwykle istotnym aspektem w kontek$cie wydatkow projektowych jest prawidtowe
gromadzenie przez Was dokumentacji finansowej zgodnie z regulaminem, podpisang umowg
oraz przepisami polskiego prawa. Dbatos¢ o odpowiednie dokumentowanie wszystkich
transakcji finansowych jest nie tylko wymogiem formalnym, ale réwniez ma kluczowe
znaczenie dla przejrzystosci 1 ewentualnych kontroli dotyczacych wykorzystania przyznanej

dotacji.

Zgodnie z regulaminem oraz umowg zawarta z Operatorem, istniejg okre§lone wymogi
dotyczace dokumentacji finansowej, ktére zostang oméwione w pdzniejszej czegsci tego

podrecznika.

Przestrzeganie wymogow dokumentacji finansowej ma na celu zapewnienie pelnej
i wiarygodnej informacji na temat wydatkéw projektu oraz umozliwienie ewentualnych
kontroli. Poprawne gromadzenie dokumentéw finansowych daje mozliwo$¢ weryfikacji
zgodnosci wydatkéw z zalozeniami umowy 1 kosztorysu, a takze stanowi wazny element

odpowiedzialnego zarzadzania §rodkami finansowymi.

PROMOCJA PROJEKTU

Podczas prowadzenia projektu musicie pamigta¢ o tym, aby wszystkie materialy zwigzane
z jego promocja, takie jak plakaty, ulotki, grafiki w mediach spotecznosciowych, publikacje,
materialy promocyjne, listy obecnosci, formularze zgloszeniowe itp., zawieraly wlasciwe
informacje dotyczace dofinansowania oraz odpowiednie logotypy, o ktéorych mowa
w regulaminie. Wazne jest, aby te informacje byly jasne, czytelne 1 niezwykle czytelne dla

odbiorcow.

Przestrzeganie tych zasad i wymogoéw ma kluczowe znaczenie dla utrzymania wiarygodnosci
projekt. Nieprzestrzeganie wytycznych dotyczacych promocji projektu, w tym wymogow
dotyczacych informacji o dofinansowaniu i1 logotypdéw, moze prowadzi¢ nawet do zwrotu

otrzymanej dotacji.

Dbajac o wlasciwe oznaczenie materialdow promocyjnych, zapewnicie pelng przejrzystose,

zgodno$¢ z regulaminem 1 przepisami, oraz zbudujecie pozytywny wizerunek projektu.



DOKUMENTACJA OSIAGNIETYCH REZULTATOW

Niezwykle istotng kwestia w trakcie realizacji projektu jest prowadzenie przez Was
dokumentacji z przebiegu dziatan. W ramach tej dokumentacji musicie gromadzi¢ wszystkie
potwierdzenia osiagnigtych rezultatow, takie jak zdjgcia, listy obecno$ci czy dokumentacje
finansowa. Wazne jest, aby w dokumentacji zgromadzi¢ wszystkie informacje, ktore zostaty

wymienione we wniosku, szczegolnie w czesci dotyczacej rezultatow projektu.

Zbieranie potwierdzen i dokumentacji jest niezwykle istotne z kilku powodow. Po pierwsze,
umozliwia to rzetelne udokumentowanie osiagnigtych rezultatéw i postepdw w realizacji
projektu. Zdjecia, listy obecno$ci oraz inne dokumenty stanowig dowdd na faktyczne

wykonanie dziatan i osiagnigcie zamierzonych celow.

Prowadzenie kompleksowej dokumentacji ma rowniez istotne znaczenie w konteks$cie
ewentualnych kontroli, ktére moga by¢ przeprowadzane przez Operatora. Dzigki posiadaniu
petnej dokumentacji mozna udowodni¢ zgodnos¢ dziatan z zatozeniami projektu oraz zgodnos¢

z umow3g i regulaminem.

Zbieranie petnej dokumentacji zgodnie z zalozeniami wniosku pozwala takze na pdzniejsza
analize 1 ocen¢ projektu. Mozna woéwczas dokladnie przeanalizowa¢ wykonanie projektu,

oceni¢ osiggnigte rezultaty 1 wyciggna¢ wnioski na przysztos¢.

Dokumentacja projektowa powinna by¢ prowadzona w sposob uporzadkowany i zgodny
z przyjetymi standardami. Powinna by¢ tatwo dostgpna i przechowywana w bezpiecznym

miejscu, aby unikna¢ utraty istotnych informacji.

Podsumowujac, prowadzenie dokumentacji z przebiegu projektu jest niezwykle istotne dla
rzetelnego udokumentowania osiggnietych rezultatow 1 postepoéw. Wilasciwie zgromadzone
potwierdzenia 1 dokumenty stanowig dowdd na zgodno$¢ dziatan z wnioskiem oraz
umozliwiaja kontrole i1 ewentualny audyt projektu. Przez systematyczne gromadzenie
i uporzadkowanie dokumentdéw, zapewniamy przejrzystos¢ i wiarygodnos$¢ catego procesu

realizacji projektu.



Rozdziat Il
Dokumentacja finansowa

Dokumentacja finansowa jest niezwykle istotnym elementem realizacji projektu. Zapewnia ona
przejrzystos¢, kontrolg oraz umozliwia efektywne zarzadzanie finansami. Ponizej
przedstawiamy wyjasnienia dotyczace poszczegdlnych aspektow dokumentacji finansowej

projektu, opierajgc si¢ na regulaminie konkursu dotacyjnego.

Konkurs rozstrzygnigty, Wasza inicjatywa otrzymata dofinansowanie. Gratulujemy! Teraz pora
pochyli¢ si¢ nad kwestiami finansowanymi, ktore sa niezwykle istotne podczas realizacji

Waszego projektu.

4 WAZNE! A

Waszym obowigzkiem jest prowadzenie PELNEJ

dokumentacji finansowo-ksiegowe;j

k realizowanego projektu. j

Dokumentacja finansowo-ksiggowa realizowanego projektu to zbidér dokumentoéw 1 informac;i,
ktore odzwierciedlaja finansowe aspekty projektu oraz jego ksiegowos¢. Celem dokumentacji
finansowo-ksiggowej jest utrzymanie rzetelnych i kompletnych danych finansowych, ktore

umozliwiajg monitorowanie, kontrol¢ 1 raportowanie finansowe dotyczace projektu.
Wilicza si¢ do niej szereg dokumentdw i informacji, w tym:

% Budzet projektu: Dokument okreslajacy przewidywane koszty i przychody zwigzane
z projektem.

¢ Faktury i paragony: Dokumenty potwierdzajace zakup towarow lub ustug zwigzanych
z projektem. Powinny zawiera¢ informacje dotyczace dostawcy, opis zakupionego
przedmiotu, kwote, date 1 inne szczegoty potrzebne do ksiggowania.

s Umowy i kontrakty: Dokumenty zawierajace warunki i zobowigzania dotyczace
projektu, takie jak umowy z dostawcami, umowy najmu, umowy o prac¢ lub umowy
z partnerami biznesowymi.

+ Rachunki bankowe i wyciagi bankowe: Informacje dotyczace transakcji finansowych

zwigzanych z projektem, takie jak wplaty, wyptaty, optaty bankowe 1 odsetki. Wyciagi
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bankowe sg wazne do monitorowania przeplywu gotowki i zgodnosci z zalozonym
budzetem.

* Rejestracja czasu pracy: Jesli projekt wymaga $ledzenia czasu pracy osob
zaangazowanych w jego realizacje, rejestracja czasu pracy jest czescig dokumentacji
finansowo-ksiggowej. Moze obejmowac¢ informacje dotyczace godzin pracy, stawek

wynagrodzenia, kosztow zwigzanych z zatrudnieniem 1 inne dane zwigzane

z wynagrodzeniem.

Wazne jest, aby dokumentacja finansowo-ksiegowa byla kompletna, doktadna i zgodna
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i standardami rachunkowosci. Utrzymanie rzetelnej
dokumentacji finansowo-ksiggowej jest istotne dla monitorowania postepu projektu, kontroli

kosztoéw oraz przygotowywania koncowego sprawozdania z realizacji projektu.

Pamigtajcie o zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi wystawiania faktur.
Wszystkie wystawiane faktury powinny zawieraé poprawne dane oraz by¢ zgodne
z wymaganiami regulaminu. Upewnijcie si¢, ze wszelkie umowy zawierane z kontrahentami

1 wykonawcami sg kompleksowe, poprawnie sformutowane i1 zgodne z wymogami regulaminu.

Wazna kwestia o ktorej nalezy pamigtac to zawieranie w ramach projektu uméw zlecenia. Od
biezacego roku w przypadku umowy zlecenia obowigzuje minimalna stawka godzinowa, ktora
wynosi 22,80 zt brutto (stawka ta obowigzuje do konca czerwca 2023 r., natomiast od 1 lipca
2023 r. stawka ta bedzie wynosi¢ 23,50 zt). Do tego nalezy doliczy¢ sktadki pracodawcy (o ile
wystepuja). Co wigcej musicie pamigta¢ o innych przepisach dotyczacych minimalnej stawki

godzinowej, a mianowicie:

% musicie w odpowiedni sposob ujaé stawke w umowie,
% posiada¢ potwierdzenia dla wykonanej liczby godzin w ramach umowy zlecenia,

% wyplaci¢ wynagrodzenie przynajmniej raz na miesigc.

Jesli chodzi o samo zawarcie umowy zlecenia, nalezy pamigtac o kilku waznych kwestiach.

Umowa zawarta z organizacja Umowa zawarta z osoba fizyczna
Jesli umowa zostata zawarta w ramach Zleceniodawca jest kwalifikowany jako
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, ptatnik, przez co ma obowiagzek zgloszenia
wowczas nie ma obowigzku odprowadzania do ubezpieczenia spotecznego
sktadek do ZUS zleceniobiorcy 1 optacenia sktadki ZUS



Krotko mowigc, pelna dokumentacja finansowa to wszystkie dokumenty zwigzane
z wydatkowaniem otrzymanej dotacji tj. wyciagi z rachunku bankowego Realizatora, przelewy
bankowe, umowy, o$wiadczenia, faktury i rachunku i z adnotacja ,,zaptacono” oraz z pieczatka,

podpisem i data.

-

WAZNE! R

Wszystkie dokumenty finansowe projektu musza by¢

oplacone w calosci.
\_ P ,

Gromadzcie wszystkie potwierdzenia wydatkowanej przez Was kwoty dofinansowania. Lepiej

mie¢ dwa potwierdzenia danego wydatku, niz nie mie¢ go wcale!

Doktadnie rejestrujcie wszystkie transakcje finansowe zwigzane z projektem, w tym zaréwno
przychody, jak 1 wydatki. Zapewnijcie, aby dokumenty finansowe byly kompleksowe
1 zawieraly niezbedne informacje, takie jak daty, kwoty czy opisy transakcji. Przestrzegajcie
przepisow polskiego prawa dotyczacych rachunkowosci, w szczegdlnosci ustawy
o rachunkowosci. Utrzymujcie odpowiednie konta ksiggowe i stosujcie si¢ do wymogow

dotyczacych prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przygotujcie szczegotowe raporty finansowe, ktore dokladnie odzwierciedlajg wydatki
1 przychody projektu. Raporty powinny by¢ zgodne z wytycznymi regulaminu i zawiera¢ peine
informacje dotyczace transakcji finansowych. W tym celu musicie postugiwac si¢ wzorem,
ktory znajduje si¢ w zataczniku nr 7 do Regulaminu. W zwigzku z tym wszystkie dowody
ksiegowe dotyczace realizowanego zadania, dotyczace dotacji 1 wkladu wiasnego, musza by¢
opisane na odwrocie w sposob trwaly zgodnie z zasadami wynikajagcymi z art. 21 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz., 330). Pozwoli to w szybki i tatwy

sposob znalez¢ i1 zidentyfikowaé wszystkie poniesione w ramach inicjatywy koszty.

4 )

Zalacznik nr 7 okresla doktadnie co powinno znalez¢ si¢
na odwrocie kazdego dokumentu finansowego. Zwrdccie

uwage, aby doktadnie opisa¢ kazdy dokument 1 zawrze¢

\ w nim wszystkie wymagane zalacznikiem elementy.

)




Pamigtajcie, ze dokladna i kompletna dokumentacja finansowa jest niezwykle istotna dla
udokumentowania prawidlowego wykorzystania przyznanych §rodkow. Wazne jest rowniez
dostarczanie dokumentéw zgodnie z wymaganymi terminami. W przypadku watpliwosci lub

pytan zwigzanych z dokumentacja finansowg, zawsze warto skonsultowac si¢ z Operatorem.

Na kazdym etapie realizacji projektu upewnijcie si¢, ze wszystkie wydatki sa zgodne
z wczesnie] zatwierdzonym budzetem projektu. Monitorujcie wydatki, aby unikngé
przekroczen budzetowych. Pamig¢tajcie, ze musicie trzymac si¢ kosztorysu projektu, ktory
zostal zatwierdzony przez Operatora. Dofinansowanie, ktére otrzymaliScie moze zostac
wydane TYLKO na wydatki kwalifikowane okreslone w regulaminie konkursu dotacyjnego

1 TYLKO w zwiazku z inicjatywa ktora realizujecie.
/ WAZNE! \

Dofinansowanie, ktore otrzymaliscie moze zosta¢ wydane

TYLKO na wydatki kwalifikowane okreslone

w regulaminie konkursu dotacyjnego i TYLKO w zwigzku

\ z inicjatywa ktorg realizujecie. )

SprawdZcie, czy wszystkie wydatki sa zgodnie z regulaminem konkursu dotacyjnego.
Upewnijcie si¢, ze wydatki sa zwigzane z realizacja projektu i odpowiadaja celom, jakie
okreslono w zlozonej aplikacji. Jesli wydatki projektowe podlegaja przepisom dotyczacym
zamoOwien publicznych, przestrzegaj tych przepisdw przy realizacji zamowien 1 zawieraniu

umow.

W przypadku, gdy od kwoty dotacji, na rachunku bankowym zgromadza si¢ odsetki, Waszym
obowigzkiem jest wydanie ich tylko 1 wylacznie na cele zwigzane z projektem lub zwrocenie

ich w catosci Operatorowi.

Zgromadzona przez Was dokumentacja ma odzwierciedla¢
wszystkie zrealizowane dziatania, wytworzone produkty

1 osiggniete rezultaty.
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Niezwykle istotnym w omawianej kwestii jest to, iz wszystkie dokonywane przez Was

ptatnosci muszg miesci¢ si¢ w terminie realizowanej inicjatywy oznaczonym w umowie.

4 )

WAZNE!

Platnos$ci nie mozna dokonywac nie wczesniej niz w dniu,

w ktorym rozpoczyna si¢ umowa oraz nie pozniej niz

\ w dniu zakonczenia projektu okreslonym w umowie. J

Pamigtajcie, aby przechowywa¢ wszystkie oryginaty dokumentow finansowych przez okres
5 lat od dnia zakonczenia projektu. Dokumentacja musi by¢ rzetelna, kompletna oraz wolna od

btedow.
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Rozdziat Il
Dokumentacja merytoryczna

Aby zapewni¢ skuteczng kontrole i udokumentowac postep oraz rezultaty projektu, wazne jest
prawidlowe prowadzenie dokumentacji merytorycznej. Ponizej znajduja si¢ wyjasnienia
dotyczace dokumentacji merytorycznej, opierajace si¢ na regulaminie konkursu dotacyjnego

oraz przepisach polskiego prawa.

Dokumentacja merytoryczna projektu obejmuje w szczegdlnosci:

+ dokumentacja fotograficzna z realizowanych dziatan,

¢ listy obecnosci z organizowanych dziatan,

¢ dokumentacja finansowo-ksiggowa,

*» zgody uczestnikow projektu i 0sob zaangazowanych w jego realizacj¢ na udostgpnienie
wizerunku publicznie oraz na przechowywanie, gromadzenie i przetwarzanie danych

osobowych.

-

WAZNE! A

Dokumentacja merytoryczna musi by¢

prowadzona na biezaco!

. J

Dokumentacja fotograficzna ma na celu udokumentowanie przebiegu projektu, realizowanych

dziatan, wydarzen, osiggnig¢ 1 rezultatow. Fotografujcie istotne momenty, takie jak spotkania,
warsztaty, prezentacje, aktywno$ci grupowe, wydarzenia kulturalne 1 inne zwigzane
z projektem. W trakcie realizacji projektu zalecamy sporzadzanie fotografii, ktore beda

odzwierciedla¢ etapy, przebieg oraz rezultaty dziatan.

Starajcie sig, aby zdjgcia:

0

% byly dobrej jakosci,

% byly wyrazne,

¢ nie byly przeswietlone,

% prezentowaly uczestnikow, prelegentow, ciekawe momenty z realizacji inicjatywy

1 stanowity spojna catosc.
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Wazne jest, aby dokumentacja fotograficzna byta kompletna i reprezentatywna.

Kazde zdjecie, ktore bedzie opublikowane przez Was w Internecie np. w mediach
spolecznosciowych, musi zawiera¢ u dolu na biatym tle belke z logotypami 1 informacja

o sfinansowaniu.

4 )

uwiecznionych na zdjeciach lub ich przedstawicieli na publikacje

Upewnijcie si¢, ze posiadacie zgody uczestnikéw, 0sob

fotografii zwigzanych z projektem, zgodnie z przepisami

\ o ochronie danych osobowych.

J

Przyklad zdjecia z poprawng belka:

ze Srodkdw N go Instytutu Wolnosci -
o gghgl;;;rw Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego \,
2= | bOIYTKU Niw w ramzch Rradowego 2rogramu k y ra leta 20072033 FUNDAGUA
PUBLICZNEGO placie Sty o
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Przyklad zdjecia z niepoprawng belka:

ERE mpm

ze Srodkéw

go Instytutu Wolnosci -
Eg"g IJRE Z W Centrum Rozwoju Spoleczefistwa Obywatelskiego

fisos
o POZYTKU NIW vt tamach Regdowegs > ogrsm Funeus Mrods ciosy a lale 2022-2033 \' b

®
V' oo

Prowadzenie list obecnos$ci ma na celu udokumentowanie uczestnictwa osoéb w poszczegolnych
spotkaniach, warsztatach, szkoleniach i innych dziataniach projektowych. Upewnijcie sig, ze

listy obecnosci zawieraja:

* nazwe¢ wydarzenia,

«» date,

% godzing rozpoczecia,

*» miejsce realizacji,

¢ pelne imi¢ i nazwisko uczestnikow,

% czytelne podpisy uczestnikow.

Ponadto bardzo waznym elementem KAZDEJ listy obecnosci jest belka z logotypami
1 odpowiednig formulg dotyczacg finansowania (doktadne wytyczne dotyczace belki znajduja

si¢ w dalszej czg$ci podrecznika).

Zachowaj listy obecnosci w formie papierowej i przechowuj je przez 5 lat.

14



Pamigtajcie, ze dokumentacja finansowa omowiona w poprzednim rozdziale jest czescig

dokumentacji merytorycznej i macie obowigzek przedstawienia jej Operatorowi.

Dokumentacja merytoryczna to takze wszystkie opisy realizowanych dzialan, np. te
zamieszczone w mediach spoteczno$ciowych, ogloszenia o realizacji dziatan, tj. ulotki, plakaty,

wydarzenia utworzone np. na Facebooku, ankiety itp.

Wszystko, co potwierdza, ze Wasza inicjatywa zostata

zrealizowana jest dokumentacjg merytoryczna.

Dokumentacja merytoryczna, w tym listy obecnosci i dokumentacja fotograficzna, peinia
wazng role w udokumentowaniu przebiegu oraz efektow Waszego projektu. Zapewnia
przejrzystos¢ 1 umozliwig ocen¢ osiagnietych rezultatdow. Pamigtajcie o zachowaniu
rzetelnosci, kompletnosci 1 zgodnosci z przepisami dotyczacymi przechowywania

dokumentow.
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Rozdziat IV
Wolontariat

Wolontariat odgrywa istotng role w realizacji projektu, przyczyniajac si¢ do osiggnigcia
zamierzonych celow 1 efektow. Ponizej przedstawiamy wyjasnienia dotyczgce wolontariatu

oparte na regulaminie konkursu dotacyjnego oraz przepisach polskiego prawa.

Wolontariusz - osoba, ktora podejmuje dzialania na rzecz innych osob lub spolecznosci,
zazwyczaj na zasadzie dobrowolnosci i bez wynagrodzenia finansowego. Wolontariusze
angazuja sie¢ w rozne dzialania spoleczne, charytatywne, oswiatowe, ekologiczne,
kulturalne czy humanitarne, podejmujac si¢ pracy na rzecz organizacji non-profit,

instytucji publicznych, fundacji lub innych podmiotow.

Realizujac projekt, macie mozliwo$¢ zaangazowania do niego wolontariuszy. Musicie jednak
pamieta¢ o kilku waznych kwestiach. Pierwsza z nich sg dokumenty, ktére musicie posiadaé

wspoOtpracujac z kazdym wolontariuszem.

Organizacje
Grupy
Wymagane dokumenty: pozarzadowe
nieformalne
i patronackie
Porozumienie o wykonywaniu Swiadczen X
wolontariackich
Oswiadczenie o wspolpracy
X X
wolontariackiej
W przypadku, gdy wolontariusze sg
osobami niepelnoletnimi — zgoda
X X

rodzicow/opiekunéw prawnych na udzial

takiej osoby w wolontariacie

Druga niezwykle istotng kwestig jesli chodzi o wolontariat, jest zapewnienie wolontariuszowi
ubezpieczenia od nastepstw nieszczegsliwych wypadkow zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873 z p6zn.

zm.).
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Czas zatrudnienia

Kto ubezpiecza?

wolontariusza

Do 30 dni OBOWIAZKOWO musicie wykupi¢ ubezpieczenie

Czas okreslony

Ubezpieczenie gwarantuje panstwo

(powyzej 30 dni)

Przez okres pierwszych 30 dni, Wy wykupujecie ubezpieczenie,

Czas nieokreslony

pozniej obowigzek ten przechodzi na panstwo

Jak wynika z powyzszej tabeli najlepsza opcja jest zatrudnienie wolontariuszy na czas

okreslony, powyzej 30 dni, a wiec najlepiej na caly okres trwania projektu. Wowczas

wolontariusze beda posiadali ubezpieczenie od NNW, a Wy nie poniesiecie zadnych

dodatkowych kosztow z tego tytutu.

4 )

WAZNE!

Potwierdzeniem pracy wolontariusza sa listy obecnosci

z okresleniem liczby przepracowanych godzin lub

K ewidencja czasu pracy wolontariusza j

Na zakonczenie wolontariatu nie zapomnij o wystawieniu kazdemu wolontariuszowi

stosownego zaswiadczenia. Musi ono zawierac:

Y
L X4

date 1 miejsce wystawienia,

odpowiedni nagtéwek,

dane wolontariusza,

zakres pracy wolontariusza,

termin rozpoczgcia i zakonczenia wolontariatu,

sume godzin przepracowanych w ramach wolontariatu,

nazw¢ podmiotu wydajacego zaswiadczenie, pieczeC 1 podpis osoby upowaznione;.

Pamigtaj, ze wolontariat powinien by¢ oparty na dobrowolno$ci i wzajemnej korzysci. Dbanie

o dobre relacje z wolontariuszami oraz przestrzeganie przepisOw prawa, takich jak ustawa

o wolontariacie, to kluczowe elementy udanej wspotpracy.
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Rozdziat V
Dane osobowe

Podczas realizacji Waszej inicjatywy musicie pamieta¢ o kwestii zwigzanej z odpowiednim orz
zgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych uczestnikow projektu oraz osob
zaangazowanych w jego realizacje. W tym celu niezbednym jest uzyskanie przez Was zgody

takich os6b na przetwarzania ich danych osobowych, w szczegolnosci:

* zgode na udostepnienie danych tych os6b w trakcie kontroli i monitoringu w ramach
realizowanej inicjatywy oraz przeprowadzonych przez Operatora ewaluacji,

% zgode na przechowywanie danych osobowych podczas gromadzenia dokumentacji
projektu, a p6zniej wykorzystania ich w celach sprawozdawczych projektu,

« zgode na publiczne udostepnienie wizerunku tych oséb (np. w przypadku zdje¢ lub

nagran z przeprowadzonych inicjatyw, ktére zostang opublikowane publicznie).

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach (np. w przypadku uzasadnionej koniecznosci
zachowania anonimowosci uczestnika projektu lub osoby zaangazowanej w jego realizacje) —

Operator moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od tego obowigzku.

Pamigtajcie rowniez o poinformowaniu uczestnikow projektu oraz os6b zaangazowanych

w jego realizacj¢ o czasie przechowywania i przetwarzania przez Was ich danych osobowych.

(Zawsze pamigtajcie o tym, aby wszystkie zgody dotyczqce\
przechowywania, gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych oraz udostgpniania wizerunku oséb publicznie,

posiada¢ w wersji papierowej w ORYGINALE

k podpisanym przez dang osobe, ktorej zgoda dotyczy. j

Zalecamy aby gromadzi¢ TYLKO dane osobowe niezbedne podczas realizacji Waszego

projektu. Odradzamy rowniez przetwarzanie danych wrazliwych.
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Rozdziat VI
Promaocija projektu

Przystepujecie do realizacji Waszej inicjatywy. Zalezy Wam, aby jak najwigcej osob si¢ o nigj
dowiedzialo 1 wzigto w niej udzial. Musicie wigc w odpowiedni sposdb wypromowaé Wasz

projekt. W zwigzku z tym musicie si¢ trzymac¢ pewnych regut.

Po otrzymaniu pieni¢dzy na realizacj¢ projektu, Waszym obowigzkiem jest zamieszczenie
informacji o otrzymanej dotacji na wszystkich dokumentach oraz materiatach promocyjnych
tj.:
% ulotki,
% plakaty,
¢ publikacje,
* ksigzki
% broszury
*» gazetki
¢ zaproszenia
% dyplomy
% ogloszenia w prasie
** materialy informacyjne,
¢ grafiki w mediach spotecznos$ciowych,
*» listy obecnosci,
% ankiety,
% banery
 roll-upy
*» formularze zgloszeniowe,
% zdjecia,
+ materialy promocyjne tj. dlugopisy, kubki, torby bawekniane itp.
% przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku jego realizacji

% 1iinne.

Obowigzek ten rozcigga si¢ zar6wno na materialy 1 dokumenty w wersji papierowej, jak

1 elektroniczne;.
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Jego realizacja nastgpuje poprzez umieszczenie w wymienionych miejscach:

+» Informacji o sfinansowaniu o brzmieniu: ,,Sfinansowano ze $rodkow Narodowego

Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoleczenstwa Obywatelskiego w ramach
Rzadowego Programu Fundusz Mtlodziezowy na lata 2022-2023. Program pod
patronatem Pelnomocnika Rzadu ds. polityki mtodziezowe;j.”
+» Logotypow:
e Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum  Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego,
e Rzadowego Programu Fundusz Mtodziezowy,

e Komitetu ds. Pozytku Publicznego,
e projektu ,,Przystanek - Czas na Podkarpacka Mtodziez”,

Fundacji Misji Obywatelskie;j.

Wymagana informacja o sfinansowaniu oraz niezbedne logotypy zostaty zestawione w belce

dostepnej do pobrania na stronie https://podkarpackamlodziez.pl/

Kazdy materiat promocyjny oraz dokument musi zosta¢ opatrzony belka z informacja
o dofinansowaniu oraz wymaganymi logotypami. Belka MUSI znajdowac¢ si¢ na biatym tle.
Nalezy pamigta¢, aby umieszcza¢ belki utworzone w odpowiedniej palety koloréw
w zaleznos$ci od tego, czy materiat promocyjny badz dokument jest w wersji papierowej lub
elektronicznej. Stosowanie odpowiedniej palety kolorow jest wazne, poniewaz rozne
urzadzenia i1 procesy reprodukcji kolorow maja r6zne mozliwosci i ograniczenia. Na przyktad,
kolory wyswietlane na ekranie komputera w modelu RGB moga wyglada¢ inaczej niz te same

kolory wydrukowane na papierze w modelu CMYK.

Posta¢ elektroniczna — RGB

Posta¢ papierowa — CMYK
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Ponizej przedstawiamy prawidltowe wersje belki:

Wersja kolorowa:

ze Srodkéw go Instytutu Wolnosci — .
. Eghggrflw Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v Funduas Mo o ® ,‘
e PoiYTKU NIt W w renach Rzgdowego Pregramu Fundusz Meedziezowy na lata 2022-20323 Fundusz ﬁﬁ.ﬁ?ﬁﬁf:‘
PUBLICZNEGO Miodziezowy

Program cod patronatem Petnemocnika Rzgdu cs. pelityki miodziezowe]

Wersja achromatyczna:

Sh

ze srodkaw Narod, Instytutu Wolnosci -

POZYTKU

Raqdy Program
- gg'gglﬂ:w Centrum Rozwoju Spoleczefistwa Obywatelskiego (“ ) Fund Miodsei o o r
e NIiw w ramac Rzgdowego Pregramua | undasz Mtodziezowy na lata 20222033 / Fundusz FUNDACJA

PUBLICZNEGO sk Mtodzietowy

Seeggrar pod palranalen Pelnemociiks Ready cs. po ity rtodzezome]

Wersja kolorowa i achromatyczna moze by¢ stosowana zamiennie.

Ponizej przedstawiamy btedne i NIEDOZWOLONE przyktady zastosowania belek:

Brak jakiegokolwiek wymaganego logotypu
(w tym przypadku brakuje logotypu Fundacji Misji Obywatelskiej):

Shir e $rodkéw N go Instytutu Wolnosci - Sradony Frog

e Eghgll;rRE;W Centrum Rozwoju Spoleczefistwa Obywatelskiego “ s e

. PoiVTKU N w we ramach Regdowego Programu Fundusz Mtodzczowy na lele 2022 2033 Fundusz
PUBLICZNEGO ut Wolnaici Mtodziezowy

Prograrm pod pat-onaterr Petnorrocrika Regdu ds. polityki miodziciowe)

Umieszczenie belki na innym niz biale tle:

Wt Dol

Obciecie logotypow, czy informacji o finansowaniu:

Sfil ze érodkéw Narodowego Instytutu Wolnodci - Raqdony Program
g gghg gRE;W Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego “ Funduan Miossisbay e ’
P 2 NIW w ramach 3zgsowego Yrogramu Mundusz Miodziezowy na lata 2022-2033 FUNDACJA

Fundusz

= | POZYTKU
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Zmiana rozmiaru ktoregokolwiek z logotypow:

ze éradkéw Naredowego Instytutu Wolnoéci - S
- gg'\égg ;W Centrum Rorwoju Spoleczefistwa Obywatelskiego “ ?uzd o ®
At | D SIVTU NiwW s ramach Regocwego Pregramu Sund sz ivodzezomy ra lats 20 Fundusz FUNDAGJA
PUBLICZNEGO L Solnots Miodzieiowy " rm Wisji Obywatelskie]
IR !

Brogram pod sat-onstem Zenomocnika Regdi ds. polizyk milodzicsoss

Zmiana kolejnosci logotypow:

ze srodksw Narodowego Instytutu Wolnosci - \l

| komiTET Centrum Rozwoju Spotectefistwa Obywatelskiego
fyhDACA P DO SPRAW Niw s rarmecn Tirgrowogo Prograr Zurdiss Wy a 20072033
o POZYTKU

PUBLICZNEGO sttt

Brogram poac patronasen Pelremosr <z Regdu ds. poliogkl mtods eiowe

Powyzej przedstawiono tylko kilka przykladéw blednego zastosowania belki. Najlepszym

rozwigzaniem jest korzystanie z belek dostepnych na stronie https://podkarpackamlodziez.pl/

Pozwoli to unikng¢ ewentualnych btedéw. W razie watpliwosci dotyczacych zastosowania

belki, nalezy skontaktowac si¢ bezposrednio z Operatorem.

Oznaczenia, takie jak logotypy i informacje o finansowaniu, odgrywaja istotng role w Waszym
projekcie. Umieszczenie tych oznaczen w odpowiednim miejscu jest niezwykle wazne,
poniewaz umozliwia czytelnikom i odbiorcom projektu tatwe rozpoznanie informacji

dotyczacych zrddet finansowania.

Brak odpowiednich oznaczen lub zte ich oznaczenie (tj. niemozliwa do odczytania informacja
o finansowaniu, nieczytelne i niezdatne do zidentyfikowania logotypy, brak wszystkich
wymaganych elementow, umieszczenie ucigtych logotypoéw, czy niepetnej informacji
o finansowaniu itp.), moze prowadzi¢ do powaznych konsekwencji. Po pierwsze, jesli nie
zostang umieszczone wymagane oznaczenia, koszty poniesione z mikrodotacji moga zostac
uznane za niekwalifikowane. Oznacza to, ze te wydatki nie beda uznawane za zgodne
z zasadami finansowania projektu, co moze skutkowaé konieczno$cig ich zwrotu lub utratg
czesci finansowania. Dodatkowo brak odpowiednich oznaczen moze narazi¢ Realizatora na

kare umowna.

Dlatego wazne jest, aby Realizator projektu doktadnie zapoznal si¢ z wymaganiami

dotyczacymi oznaczen oraz umiescit je w odpowiednich miejscach. Nalezy rowniez pamigtad

22



o odpowiednim umiejscowieniu oznaczen, tak aby byty widoczne i czytelne dla odbiorcow

projektu.

{ WAZNE! \

Oznaczajcie wszystkie materiaty 1 dokumenty dostgpne

w wersji papierowe]j i elektronicznej we wiasciwy, wskazany

w regulaminie sposob. Niespelnienie tego wymogu skutkowac

\ bedzie natozeniem na Was kary umowne;. /

Kazdy material promocyjny, zanim zostanie przez Was opublikowany lub wytworzony, musi
przejs$¢ proces projektowania i zosta¢ odpowiednio oznakowany logotypami oraz informacja
o zrdédle finansowania. Ponadto musicie przesta¢ do Operatorowi do akceptacji przed jego

finalnym wykorzystaniem.

W celu zachowania zgodno$ci z umowa, musicie dostarczy¢
Operatorowi zaprojektowane materialty promocyjne wraz

z wszelkimi wymaganymi oznaczeniami.

Operator jest odpowiedzialny za oceng¢ materiatow promocyjnych i ich zgodno$¢ z ustalonymi
wytycznymi. W tym celu kazdorazowo musicie przesta¢ materialy Operatorowi droga
elektroniczng, na wczesniej] wskazany w umowie adres e-mail. Operator ma obowigzek
doktadnie przejrze¢ przedstawione materiaty, sprawdzi¢ ich zgodnos$¢ z wytycznymi i podjac

decyzje o ich akceptacji lub zadaniu zmian.

Nie macie prawa opublikowa¢ ani wytworzy¢ materiatu promocyjnego przed uzyskaniem
akceptacji Operatora. Jest to istotne, poniewaz akceptacja Operatora jest niezbedna w celu
zapewnienia zgodno$ci materiatlow z wymogami finansowania projektu, chroni interesy
Operatora. Jest to rowniez wazne z waszego punktu widzenia, poniewaz na biezaco chroni Was

przed koniecznoscig zwrotu czesci lub catosci dotacji, czy natozeniem kary umowne;j.
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W przypadku braku akceptacji Operatora lub koniecznosci wprowadzenia zmian w materiatach
promocyjnych, jestescie zobowigzani do dostosowania materiatbw zgodnie z zaleceniami

Operatora i ponownego przestania ich w celu uzyskania akceptacji.

Dopiero po zaakceptowaniu materiatdéw przez Operatora,

mozecie je opublikowacé czy wytworzyc¢.

Jestescie zobowigzani do przestania Operatorowi, w terminie 7 dni od zakonczenia realizacji
inicjatywy objetej umowa o dofinansowanie, prezentacji multimedialnej dokumentujacej
zrealizowane dziatania. Prezentacja powinna by¢ wystana na adres e-mail Operatora, ktory

zostal wczesniej wskazany w umowie.

Prezentacja multimedialna ma na celu przedstawienie Operatorowi szczegdélowego opisu
konkretnych dziatan, ktore podjeliscie w ramach zrealizowanej inicjatywy. Powinna zawierac
informacje dotyczace celow, planowanych i zrealizowanych dzialan, osiggnietych rezultatow
oraz innych istotnych aspektéw projektu. W celu wzmocnienia wiarygodno$ci prezentacii,

dotaczcie do niej odpowiednie zdjgcia, ktore potwierdzaja faktyczne wykonanie dziatan.

Wystanie prezentacji multimedialnej na adres e-mail Operatora ma istotne znaczenie, poniewaz
umozliwia ocen¢ 1 zweryfikowanie zrealizowanych dzialan oraz osiggnietych rezultatow.
Operator moze na tej podstawie oceni¢ skutecznos$¢ projektu, zgodnos¢ z zatozonymi celami
oraz spelnienie wymogoéw umowy o dofinansowanie. Prezentacja stanowi wazne narzedzie
komunikacyjne, umozliwiajace Wam podzielenie si¢ informacjami o przebiegu i rezultatach

projektu z Operatorem.

Przestanie prezentacji multimedialnej w okreSlonym terminie jest istotne, aby zapewnié¢
rzetelnos¢ 1 kompletnos¢ informacji. Powinniscie doktadnie przemysle¢ 1 przygotowac
prezentacj¢, tak aby byla czytelna, klarowna i zawierata wszystkie niezbedne informacje.
Dobrze zorganizowana prezentacja, wspierana odpowiednimi zdjeciami, moze w efektywny

sposob przekaza¢ informacje o zrealizowanych dzialaniach, ich efektach i istotnosci projektu.

Promocja odgrywa niezwykle istotng rolg, a nawet moze decydowac o sukcesie lub porazce
projektu w wielu przypadkach. Odpowiednie dzialania promocyjne maja potencjat przynosi¢

wymierne efekty nie tylko w krotkim, ale réwniez w dtugim okresie czasu. Waznym elementem
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jest zdefiniowanie grupy odbiorcow 1 okreslenie, w jaki sposob moga dowiedzie¢ si¢

o projekcie, poniewaz to ma kluczowe znaczenie.

Istnieje wiele przyktadow, ktore potwierdzajg znaczenie skutecznych dziatan promocyjnych.
Niezaleznie od rodzaju projektu, komunikacja skierowana do odpowiednich odbiorcow jest
niezbedna. Zwlaszcza w przypadku mikroprojektow, to Wam powinno zaleze¢ na tym, aby
pozytywne komunikaty dotarty do wlasciwych oséb. Skuteczna promocja moze przyczynic si¢

do zwigkszenia §wiadomosci o projekcie, jego celach i rezultatach.

Jednym z kluczowych celow Waszego projektu jest ukazanie zmian, jakie przynosi jego
realizacja. Wazne jest, aby przedstawi¢, w jaki sposob projekt wptywa na spotecznos¢,
srodowisko lub inne istotne obszary. Opowiedzenie historii sukcesu i1 pokazanie pozytywnych

efektow projektu moze przyciggnaé¢ uwage wielu zainteresowanych.

Dobrze zaplanowana promocja powinna uwzglednia¢ rézne kanaty komunikacji, takie jak
media spotecznosciowe, strona internetowa, materialty promocyjne, konferencje, spotkania
z interesariuszami itp. Wazne jest, aby wybra¢ odpowiednie narzedzia i strategie, ktore

efektywnie dotra do grupy docelowe;.

Ponadto, warto uwzgledni¢ rowniez dlugofalowe skutki promocji. Jesli projekt przynosi istotne
zmiany 1 korzysci, warto kontynuowac dziatania promocyjne nawet po zakonczeniu projektu.
W ten sposdb mozna utrzymac §wiadomos¢ spoleczng 1 zainteresowanie wokot osiggnietych

rezultatow.

Podsumowujac, promocja jest nieodzownym elementem projektu, ktory moze wptynac¢ na jego
sukces. Skuteczne dziatania promocyjne majg moc przekazania informacji o projekcie, jego
celach i pozytywnych zmianach, jakie przynosi. Powinniscie dazy¢ do dotarcia z pozytywnymi

komunikatami do wiasciwej grupy odbiorcow.
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Rozdziat VII
Monitoring i kontrola

Podczas realizacji Waszego projektu, Operator zastrzegl sobie w regulaminie prawo do

monitoringu i kontroli realizowanej inicjatywy.
Na poczatku skupimy si¢ na monitoringu realizowanej inicjatywy.

MONITORING - systematyczne i celowe obserwowanie, badanie lub $ledzenie okreslonych
dziatan, zdarzen, obiektow lub os6b w celu gromadzenia informacji. Moze by¢ przeprowadzany
za pomoca roznych narzedzi i metod, takich jak obserwacja bezposrednia, rejestracja danych,
pomiary, ankiety, badania, analiza danych statystycznych itp. Celem monitoringu jest
uzyskanie doktadnych, wiarygodnych i aktualnych informacji, ktore moga by¢ wykorzystane

do podejmowania dziatan lub podejmowania decyzji opartych na faktycznych danych.

Monitoring ma charakter pomocniczy. Ma za zadanie
wychwycenie ewentualnych bledow, a nie wyciagnigcie

z nich konsekwencji. Ma stanowi¢ pomoc dla Realizatorow.

O terminie i zakresie dziatan monitoringowych dowiecie si¢ co najmniej 7 dni przed planowana

data monitoringu.

Monitoring stuzyt bedzie w gtownej mierze:

% sprawdzeniu, czy realizowany przez Was projekt jest zgodny z wnioskiem

o dofinansowanie, podpisang umowa oraz regulaminem,

*» sprawdzeniu, czy we wlasciwy sposob prowadzicie i gromadzicie dokumentacje
finansowg 1 merytoryczng projektu,

% sprawdzeniu, czy wydatkujecie otrzymang dotacj¢ zgodnie z zatwierdzonym w umowie
budzetem, oraz zgodnie z regulaminem konkursu dotacyjnego,

+ sprawdzeniu czy w trakcie realizacji nie spotkaliscie si¢ z jakimi$ problemami,

*» wskazaniu przez Operatora wskazoéwek 1 porad dotyczacych usprawnienia projektu oraz

przedstawieniu ewentualnych rozwigzan napotkanych problemow.
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Monitoring moze zosta¢ przeprowadzony w miejscu wskazanym przez Operatora lub w formie

online.

W przypadku ujawnienia w toku monitoringu nieprawidtlowosci — Operator ma za zadanie
zobowigza¢ Was do udzielenia odpowiedzi i wyjasnien na pytania zadane w trakcie
przeprowadzonego monitoringu. Na udzielenie tych odpowiedzi macie 3 dni robocze.

Ponadto Waszym obowigzkiem jest zastosowanie si¢ bez zbednej zwtoki do zalecen Operatora.

Pamigtajcie, ze monitoring moze zosta¢ przeprowadzony réwniez w ciggu 5 lat od konca roku

kalendarzowego, w ktorym zakonczyli$cie realizacj¢ projektu.
Drugg forma sprawdzenia czy we wlasciwy sposob realizujecie projekt jest kontrola.

KONTROLA - sprawdzanie, ocena i monitorowanie dziatan, operacji, procesow lub systemow
w celu zapewnienia zgodno$ci z okreslonymi standardami, zasadami, procedurami lub
wytycznymi. Jest to systematyczne porOwnywanie rzeczywistych wynikéw z oczekiwanymi
standardami lub celami w celu identyfikacji ewentualnych niezgodnosci, btedow, stabosci lub
nieprawidlowosci. Moze by¢ realizowana za pomoca ré6znych metod i narzedzi, takich jak
audyt, inspekcje, raportowanie, analiza danych, ocena ryzyka, monitorowanie dziatalnosci,
sprawdzanie dokumentdw czy testowanie proceséw. Celem kontroli jest zapewnienie

poprawnosci, skutecznos$ci, zgodnosci lub doskonatosci w roznych aspektach dziatalnosci.

Kontrola ma za zadanie podnies¢ Wasza swiadomos$¢ 1 wiedze dotyczaca zasad realizacji
Waszej inicjatywy. Sporo z ewentualnych uchybien powstatych w trakcie realizacji projektu,
mozna w tatwy sposob wyjasni¢ czy uzupehicé, dlatego tez przeprowadzona kontrola pomoze
Wam w skorygowaniu ewentualnych btedow. Jesli nie zostang popelnione przez Was
uchybienia, ktérych nie da si¢ usuna¢ (tj. wydatkowanie dotacji na cele nieujete w budzecie lub
na cele na ktore nie mozna jej wyda¢, wydanie przyznanych pienigdzy przy jednoczesnym
braku realizacji inicjatywy, czy przekazanie dotacji osobom niezwigzanym z projektem)
1 zastosujecie si¢ do zalecen pokontrolnym oraz usuniecie ewentualne bledy, wowczas kontrola

bedzie tylko formalno$cia.

Organizator ma prawo przeprowadzenia kontroli prowadzonych przez Was dziatan oraz prawo
wgladu do oryginaldow dokumentow. W toku kontroli Operator moze poprosi¢ Was

o dokumenty tj:

+» dokumenty finansowe (faktury, rachunki bankowe, umowy itp.),

¢ dokumenty zwigzane z pracg wolontariuszy,
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+» dokumenty potwierdzajace realizacje projektu (tj. listy obecno$ci, dokumentacje

fotograficzna, ulotki, plakaty, ogloszenia dotyczace inicjatywy zamieszczone np.
w mediach spotecznosciowych itp.),

+» dokumenty zwigzane z ochrong danych osobowych uczestnikow i 0sob realizujgcych
projekt,

¢ inne zwigzane z realizacjg waszej inicjatywy.

O przeprowadzeniu kontroli zostaniecie powiadomieni
nie pozniej niz 7 dni przed jej planowanym terminem.

Operator wskaze takze miejsce jej przeprowadzenia.

W trakcie trwania kontroli wymagana jest obecnos¢ przynajmniej jednego z Realizatorow

projektu oraz przynajmniej jednego Operatora.

W momencie stwierdzenia ewentualnych nieprawidlowos$ci w realizowanej przez Was
inicjatywie, zostaniecie zobowigzani do wykonania zalecen pokontrolnych. Wowczas macie na

to 14 dni.
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Rozdziat VI
Sprawozdawczosé

Wasz projekt zostat zrealizowany, teraz pora na napisanie sprawozdania z jego realizacji.

Stanowi to nieodtaczny element realizacji Waszej inicjatywy i zarazem Wasz obowigzek, ktory

jest niezbedny do prawidtowego zakonczenia i rozliczenia.

Sprawozdanie z zakonczenia realizowanego projektu to dokument, ktéory ma na celu

podsumowanie i prezentacje wynikow, osiagniec i rezultatow projektu po jego zakonczeniu.

Jest to wazny element procesu zarzadzania projektem, ktory umozliwia oceng, analizg

1 przekazanie informacji na temat tego, w jaki sposob projekt spehit cele 1 oczekiwania.

Typowe elementy sprawozdania z zakoficzenia projektu obejmuja:

0
L X4

0
L X4

Y
L X4

O
L X4

Opis projektu - krotkie wprowadzenie, ktore przedstawia nazwe i cel projektu, daty
rozpoczecia 1 zakonczenia oraz kluczowe zatozenia projektowe.

Osiagniete cele - przedstawienie gldownych celow projektu i ocena w jakim stopniu
zostaly one osiggniete. Nalezy opisac, ktére cele zostaly spelnione w pelni, a ktore
mogtyby wymagac¢ dalszych dziatah.

Rezultaty projektu - przedstawienie wynikOw osiggnigtych w trakcie realizacji
projektu. Moze to obejmowaé dane liczbowe, wskazniki efektywnosci, zrealizowane
produkty, rozwigzane problemy lub inne istotne wyniki.

Analiza ryzyka - ocena, jakie ryzyka 1 trudnosci wystapily w trakcie projektu oraz jak
zostaly nimi zarzadzane. Nalezy omoéwic, czy dziatania zarzadzania ryzykiem byty
skuteczne 1 jak wplywatly na przebieg projektu.

Budzet i zasoby - przedstawienie informacji na temat wykorzystanych $rodkow
finansowych, zasobow ludzkich 1 innych zasobow w trakcie realizacji projektu.
Koniecznie zawrze¢ nalezy pordwnanie pierwotnego budzetu z rzeczywistymi kosztami
oraz ocena, czy wykorzystanie zasobow byto efektywne.

Ocena efektywnosci - dokonanie oceny ogdlnej efektywnosci projektu, uwzgledniajac
aspekty takie jak czas, koszt, jako$¢ 1 zgodno§¢ z wymaganiami. Nalezy rowniez
podsumowac, czy projekt przyniost oczekiwane korzysci 1 wptyw na organizacj¢ lub

spotecznosc.
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*» Whnioski i zalecenia - wyciggniecie wnioskoOw na podstawie doswiadczen zdobytych

w trakcie projektu. Moze to obejmowac identyfikacj¢ silnych i stabych stron projektu
oraz sugestie dotyczace udoskonalenia przysztych projektow.

+» Podziekowania i uznania - mozliwo$¢ wyroznienia osob, zespotow lub organizacji,
ktore przyczynity si¢ do sukcesu projektu. Mozna rowniez uwzgledni¢ podzickowania

dla sponsoréw, interesariuszy i innych zaangazowanych stron.

Sprawozdanie z zakonczenia realizowanego projektu powinno by¢ dobrze strukturyzowane,
zawiera¢ konkretne informacje 1 by¢ przejrzyste dla czytelnika. Ma na celu podsumowanie
catego projektu i dostarczenie istotnych informacji, ktore moga by¢ wykorzystane do oceny

projektu oraz do uczenia si¢ na przysztosc.

Na ztozenie sprawozdania koncowego z realizacji

inicjatywy macie 30 dni.

Doktadny wzor sprawozdania znajduje si¢ w zatgczniku nr 8 do regulaminu.

Sprawozdanie musicie wypelni¢ w formie elektronicznej, wydrukowaé, zlozy¢ na nim
odreczny podpis oraz dostarczy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty do biura Operatora

projektu. Adres biura znajduje si¢ we wstepie tego podrecznika.

Za date wpltywu sprawozdania uznaje si¢ dzien jego osobistego zlozenia w biurze Operatora

lub dzien wptywu przesyltki zawierajacej sprawozdanie.

(

\

Pamigtajcie, ze oprocz wlasnorecznego podpisu na
sprawozdaniu, musicie rowniez zlozy¢ w nim stosowne

oswiadczenie, ze WSZY STKIE dane w nim zawarte

sg zgodne z prawda.
\ J

W przypadku jakiegokolwiek odstepstwa od oferty, na etapie sktadania sprawozdania musicie
wskaza¢ jego przyczyng 1 opisa¢. W momencie sktadania sprawozdania, kazde odstepstwo od
zakresu, kosztéw, harmonogramu lub innych istotnych elementdéw oferty powinno by¢ opisane

w dokumencie wraz z powodami, ktore doprowadzity do tych odstepstw.
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Ma to na celu zapewnienie transparentnosci i odpowiedzialno$ci w procesie realizacji projektu.
Opisanie przez Was odstepstw od pierwotnego planu i przyczyn ich wystapienia pozwala
osobom odpowiedzialnym za oceng projektu zrozumie¢, dlaczego tak sie¢ stato i jakie czynniki
miaty wpltyw na te zmiany. Ponadto, dokumentowanie odstgpstw moze by¢ przydatne do

analizy 1 nauki na przyszto$¢, pomagajac unika¢ podobnych sytuacji w przysztych projektach.

Wazne jest, aby$cie w momencie pisania sprawozdania, byli dokladni i szczerzy w opisie
odstepstw oraz podawaniu przyczyn. Dzigki temu raporty z realizacji projektow stang si¢
kompleksowym Zzrodtem informacji dla zarzadzajacych projektami i1 innych, umozliwiajac

skuteczng oceng postepow projektu 1 podejmowanie odpowiednich dziatan naprawczych.

Waszym obowigzkiem jest takze dokonanie poprawek i uzupetnien na wezwanie Operatora.

Macie na to 7 dni.

Po przeprowadzeniu analizy sprawozdania oraz dokumentacji merytorycznej i finansowe;j
projektu potwierdzajacej jego realizacje oraz w przypadku stwierdzenia prawidlowego
wydatkowania §rodkow 1 osiggnigcia zatozonych rezultatow, otrzymana przez Was dotacja

zostanie rozliczona.
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Odpowiednia

Prawidlowo dokumentacja finansowa

ztozone 1 zrobione 1 merytoryczna projektu

sprawozdanie

Dotacja

rozliczona

Osiagniecie

zalozonych

Wydanie dotacji zgodnie

z ustalonym budzetem, rezultatow

umow3g 1 regulaminem

4 WAZNE! )

W przypadku nieztozenia w wyznaczonym terminie
sprawozdania koncowego, Operator moze zada¢ zwrotu

czesci lub catosci dotacji. Bedziecie musieli zwrocié

\ pienigdze w ciggu 14 dni. /
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Rozdziat IX
Archiwizacja dokumentdéw

Dokumentacja jest niezwykle wazna nie tylko podczas trwania projektu, ale rowniez po jego
zakonczeniu. Istnieje wiele powodéw, dla ktérych musicie zadba¢ o odpowiednie
przechowywanie dokumentéw nawet po zakonczeniu projektu, a jeden z gldéwnych powodow

to prawo Operatora do przeprowadzenia kontroli projektu po zakonczeniu wszystkich dziatan.

Jestescie bezwzglednie zobowigzani do przechowywania

dokumentacji projektowej przez okres 5 lat.

Przechowywanie dokumentow przez tak dlugi okres czasu wymaga odpowiedniego
uporzadkowania 1 zabezpieczenia. Dobre praktyki w zakresie przechowywania dokumentéw
obejmuja ich pouktadanie w sposob umozliwiajacy latwe odnalezienie. Wazne jest, aby
dokumenty byly poukladane w systematyczny sposob, na przyktad wedlug okre§lonych
kategorii, chronologicznie lub alfabetycznie. Dzigki temu, gdy bgdzie potrzeba odnalezienia

konkretnego dokumentu w przysztosci, bedzie to mozliwe bez wigkszego trudu.

Ponadto, dokumentacja powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona przed uszkodzeniem,
zagubieniem lub nieautoryzowanym dostepem. Istnieje wiele metod zabezpieczania
dokumentow, takich jak przechowywanie ich w bezpiecznym pomieszczeniu, stosowanie kopii

zapasowych, a takze wykorzystanie systemow informatycznych do archiwizacji elektroniczne;.

Wazne jest rowniez, aby dokumentacja byta kompletna i zawierata wszystkie istotne informacje
dotyczace projektu. Nalezy dba¢ o to, aby dokumenty byly aktualne i nie brakowato w nich
istotnych danych. Kompletna dokumentacja jest szczeg6lnie istotna podczas ewentualnych

kontroli przeprowadzanych przez Operatora.

Podsumowujac, odpowiednie dbanie o dokumentacj¢ nie konczy si¢ wraz z zakonczeniem
projektu. Dtugoterminowe przechowywanie dokumentow jest istotne ze wzgledu na wymogi
prawne i ewentualne kontrole. Uporzadkowanie, zabezpieczenie i kompletno$¢ dokumentow sa
kluczowe dla fatwego odnajdywania i wykorzystywania informacji zawartych w dokumentacji

po zakonczeniu projektu.
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