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Cieszymy sie, ze Wasz projekt zostat pozytywnie oceniony
i zakwalifikowany do otrzymania mikrodotacji. Gratulujemy!

Ten poradnik powstat po to, aby uftatwic Wam sprawne
| bezproblemowe przejscie przez wszystkie etapy realizacji projektu
— od ogtoszenia wynikow konkursu, przez podpisanie umowy, az
po rozliczenie i przygotowanie raportu koncowego.

Naszym celem jest wsparcie Was w skutecznej realizacji dziatan,
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i standardami. W poradniku
znajdziecie szczegotowe informacje dotyczgce wymogow
formalnych, zasad finansowania, prowadzenia dokumentaciji,
promociji projektu oraz wspotpracy z wolontariuszami.

Pamietajcie, ze kazdy projekt jest inny, wiec zachecamy do
doktadnego zapoznania sie z poradnikiem — razem z umowg
i regulaminem to Wasza baza dziatania.

W razie jakichkolwiek pytan czy watpliwosci — pamietajcie, ze
mozecie skontaktowac sie z naszym zespotem. Jestesmy tu, by
Was wspierac!

Powodzenia w realizacji Waszych inicjatyw!

Zespot Swietokrzyskiego Funduszu Lokalnego
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Projekt przeszedt pomysinie ocene merytoryczng. Jakie sg kolejne kroki?

1.1

Przed podpisaniem umowy

Kazdy projekt realizowany jest na podstawie
umowy o dofinansowanie. Zawarcie umowy na-
stepuje po ogtoszeniu wynikow oceny meryto-
rycznej.

Wazne!

Wszystkie dziatania wykonane przed podpi-
saniem umowy robicie na wtasng odpowie-
dzialnos¢. Dlatego najlepiej wstrzymacé sie
z wydatkami do momentu, az umowa bedzie
podpisana. Mozecie natomiast w tym cza-
sie przygotowac sie do startu projektu, np.
sprawdzi¢ oferty rynkowe czy zebraé infor-
macje potrzebne do realizacji dziatan.

* jesli projekt zostal przyjety do realizacji
w peitnym zakresie, zgodnie z oryginal-
nym wnioskiem — umowa zostanie podpi-
sana bez koniecznosci wprowadzania zmian,

* jesli projekt zostal zaakceptowany przy
nizszej kwocie dotacji/dofinansowania —
przed podpisaniem umowy konieczna bedzie
aktualizacja wniosku zgodnie z sugestiami
ekspertow.

Zaktualizowany wniosek stanowiC bedzie za-
tgcznik do umowy.

W trakcie oceny eksperci mogli zaproponowac
wprowadzenie zmian — na przyktad aktualizacje
harmonogramu dziatan lub korekte budzetu.
Niektore wydatki mogty zosta¢ uznane za zawy-
zone lub zbedne dla realizacji projektu. W takiej
sytuacji otrzymasz od opiekuna projektu szcze-
gotowe informacje dotyczgce wymaganych
zmian, ktore nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe
byto podpisanie umowy o dofinansowanie.

Pamietaj: poprawnie zaktualizowany wnio-
sek jest warunkiem koniecznym do zawar-
cia umowy. Jesli wskazane przez Opiekuna
zmiany nie zostang wprowadzone w wyzna-
czonym terminie, Operator moze odstgpic
od podpisania umowy o realizacje projektu.

Uwaga!
Zakwalifikowanie projektu
do dotacji i umieszczenie
go na liscie rankingowej
to jeszcze nie wszystko
— projekt nie jest jeszcze
ostatecznie zatwierdzony.
Kazdy projekt bedzie miat
przydzielonego opiekuna ze
strony Operatora, ktory wesprze
Was na kluczowych etapach
— od podpisania umowy,
przez realizacje dziatan, az po
rozliczenie koncowe. W ciggu
kilku dni od ogtoszenia wynikow
Konkursu, skontaktuje sie
z Tobg wyznaczony Opiekun,
aby przekazac szczegotowe
informacje o wynikach oceny.
Moze on réwniez zaproponowac
wprowadzenie zmian w projekcie
lub poprosi¢ o uzupetnienie
dokumentow niezbednych do
podpisania umowy.




1.2.

Podpisanie umowy o realizacje projektu

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowe;j
i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych

zatgcznikbw do umowy, zostanie podpisana 1.

umowa o,dofinansowanie projektu w ramach
Projektu “Swietokrzyski Fundusz Lokalny”.

-_—

przedmiot umowy,

2. sposob realizacji projektu, w tym: date rozpo-
czecia i zakonczenia,

zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,

B w

wo-ksiegowej projektu,

obowigzki informacyjno-promocyjne,
obowigzki w zakresie sprawozdawczosci,
koszty niekwalifikowane

pozostate warunki umowy

© N O;

zasady prowadzenia dokumentacji finanso- 2.

W przypadku projektu zlozonego przez
organizacje pozarzadowg lub inny pod-
miot wskazany w Regulaminie — umowa
podpisywana jest przez osoby upowaznione
do sktadania oswiadczen woli w sprawach
majgtkowych zgodnie ze sposobem repre-
zentacji okre$lonym w statucie lub innym
dokumencie regulujgcym kwestie reprezen-
tacji. (UMOWA DWUSTRONNA); do umowy
dotgczone sg zatgczniki zgodnie z umowa,
w przypadku wnioskow aktualizowanych do-
datkowo dotgcza sie zaktualizowana Oferte.
W przypadku projektu ztozonego samo-
dzielnie przez grupe nieformalng — umo-
wa podpisywana jest przez trzech przed-
stawicieli grupy nieformalnej. (UMOWA
DWUSTRONNA); do umowy dotgczone sg
zatgczniki zgodnie z umowa, w przypadku
wnioskow aktualizowanych dodatkowo dota-
cza sie zaktualizowana Oferte.

w przypadku projektu ztozonego przez
grupe nieformalng z patronem umowa
podpisywana jest przez osoby upowaznio-
ne do sktadania oswiadczen woli w imieniu
organizacji patronackiej w sprawach majat-
kowych zgodnie ze sposobem reprezentacii
okreslonym w statucie lub innym dokumencie
regulujgcym kwestie reprezentacji. (UMOWA
DWUSTRONNA); do umowy dotgczone sg
zatgczniki zgodnie z umowa, w przypadku
wnioskow aktualizowanych dodatkowo dota-
cza sie zaktualizowana Oferte.



1.3.
Przekazanie srodkow

Dotacje bedg wyptacane w catosci. W przypad-
ku Oferty ztoZzonej przez organizacje pozarzg-
dowg lub inny podmiot wskazany w Regulami-
nie, srodki sg przekazywane na wskazany przez
wnioskodawce numer konta. W przypadku grup
nieformalnych bez Patrona, wydatki na realiza-
cje Inicjatywy bedg refundowane Realizatorom
przez Operatora (w przypadku dokonania zapta-
ty za dany wydatek gotéwka, przez przedsta-
wicieli Realizatorow) lub optacane przelewem
(w przypadku faktur z odroczonym terminem
ptatnosci) przez Operatora, po przedstawieniu
prawidtowo wystawionych i optaconych w przy-
padku refundacji, dokumentow finansowo-ksie-
gowych (np. faktury, rachunki), ktére sg w tym
przypadku wystawiane na Operatora.

Zalecamy, aby w przypadku grup nieformalnych
bez patrona, faktury i inne dokumenty ksiegowe
byty z odroczonym terminem ptatnosci. Pozwoli
to na terminowe dostarczenie oryginalnych do-
kumentow do Operatora i terminowej zaptaty zo-
bowigzan.

Przekazanie srodkow finansowych
na numer rachunku bankowego
podanego w umowie nastepuje
do 14 dni po podpisaniu przez
wszystkie strony umowy oraz
dopetnieniu innych zobowigzan,
ktore ta umowa bedzie regulowac.

1.4.
Czas realizacji wydatkow

Za kwalifikowalne uznaje sie koszty poniesione od dnia 1 lipca 2025 do dnia 31 pazdziernika 2025 r.
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2.1.
Zaczynamy realizacje projektu

Aby projekt zostat zrealizowany poprawnie, mu-
sicie pamietac o kilku podstawowych sprawach.

, trzymajcie sie harmonogramu
projektu - nawarstwiajgce sie przesuniecia ter-
mindw mogg spowodowac, ze nie zdgzycie zre-
alizowacC planowanych dziatan, co skutkowac
bedzie obowigzkiem zwrotu dotacji, nawet, jezeli
pienigdze juz zostaty wydane.

, hiezwykle istotne jest, aby groma-
dzi¢ dokumentacje finansowg projektu - zgodnie
z regulaminem, podpisang umowg oraz przepi-
sami polskiego prawa. Wiecej o tym przeczyta-
cie w kolejnych czesciach poradnika.

, Nie zapominajcie o obowigzkach
zwigzanych z prawidtowg promocjg projektu -
wszystkie dokumenty, plakaty, ulotki, gadzety,
zakupiony sprzet i inne, muszg by¢é oznaczone
logotypami Komitetu ds. Pozytku Publicznego,
NIW-CRSO, NOWEFIO, Operatora (dostepne
w zaktadce dokumenty na stronie www.swieto-
krzyskiegranty.pl).

, W trakcie realizacji projektu dbajcie
o to, aby gromadzi¢ dokumentacje potwierdza-
jaca osiagniecie planowanych rezultatow: listy
obecnosci, zdjecia, dokumentacje finansowg
(takze jest potwierdzeniem osiggniecia rezulta-
tu), ankiety, raporty, badania, itd. Wszystko to
powinno odpowiada¢ temu, co opisaliscie we
whniosku.

Uwaga!
Realizator ma obowigzek
informowania Operatora
o istotnych dla realizacji Inicjatywy
wydarzeniach otwartych. Jesli
planujecie wydarzenie otwarte
(np. festyn, konferencja,
otwarcie, koncert itp.) koniecznie
poinformujcie Opiekuna na
co najmniej 7 dni przed ich
przeprowadzeniem. Informacja
o wydarzeniach otwartych
powinna by¢ przekazana drogg
elektroniczna.

Jesli w ramach projektu realizowana jest inicjaty-
wa skierowana do 0s6b z niepetnosprawnoscia-
mi lub zaktada ich udziat, nalezy to odpowiednio
udokumentowac. Najprostszg forma potwierdze-
nia moze zapis na liscie obecnosci z zaznacze-
niem statusu uczestnika.




2.2.
Wolontariat

W sytuacji gdy do projektu zaangazowalismy

wolontariuszy musimy zawrze¢ z nimi stosowne

dokumenty:

* porozumienie o wykonywaniu swiadczen wo-
lontarystycznych,

» osSwiadczenie o wspodtpracy wolontarystycz-
nej.

Dodatkowo jesli w wolontariat zostaty zaanga-
zowane osoby niepetnoletnie, wymagana jest
zgoda rodzicéw / opiekundw prawnych na udziat
niepetnoletniego dziecka w wolontariacie.

Waznym elementem wspotpracy z wolontariu-
szami jest obowigzkowe zapewnienie wolonta-
riuszowi ubezpieczenia od nastepstw nieszcze-
Sliwych wypadkoéw zgodnie z ustawg z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz.
873 z pézn. zm.):

 w przypadku podpisania porozumienia na
okres kroétszy niz 30 dni - obowigzkowo mu-
simy wykupi¢ ubezpieczenie

 w przypadku podpisania umowy na czas
nieokreslony - ubezpieczamy wolontariusza
przez pierwszych 30 dni, pdzniej ten obowig-
zek przechodzi na Panstwo,

» wolontariat na czas okreslony powyzej 30 dni
- w takim przypadku ubezpieczenie od NNW
gwarantuje panstwo - tg opcje proponujemy
wybierac i angazowac wolontariusza na caty
okres obowigzywania projektu.

Wazne!
Potwierdzeniem pracy
wolontariusza sg listy

obecnosci z wyszczegolnieniem
przepracowanych godzin
lub ewidencja czasu pracy
wolontariusza.

2.3. Zmiany w projekcie

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy —
w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg
wystgpi¢ do Operatora z wnioskiem o zmiany
w Ofercie. Na podstawie przestanych informaciji,
Operator decyduje czy potrzebny bedzie aneks
do umowy.

Proponowane przez Realizatora zmiany nalezy
zgtosi¢ na pismie lub mailowo do Operatora —
nie pozniej niz 14 dni przed koncem realizaciji
projektu. W wiadomosci nalezy opisac propono-
wane zmiany wraz z uzasadnieniem.

Nalezy pamietac, ze proponowane zmiany mu-
szg by¢ zgodne z Regulaminem Programu.
Oznacza to, ze nie mozna proponowacC zmian
dotyczgcych np.:

1. zmiany okresu realizacji projektu tak, aby
wykraczat on poza ramy czasowe okreslone
w Regulaminie,

2. wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie
jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np.
dziatan o charakterze politycznym, dziatan
stuzgcych realizacji celdow kultu religijnego).



Zmiany nie mogg tez w istotny sposob wptywac
na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo
nie powinno sie proponowac¢ zmian dotyczacych
zmniejszenia rezultatéw czy rezygnacji z czesci
zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo/e-mail — Operator skon-
taktuje sie z Realizatorem i poinformuje go
o swoim stanowisku w stosunku do proponowa-
nych zmian. Dlatego tez proponowane zmiany
nalezy zgtaszac na biezgco, z odpowiednim wy-
przedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania
zmian, wymagajgcych zawierania aneksu do
umowy, na etapie przygotowywania sprawozda-
nia. Oznacza to, ze zmian nie bedzie mozna do-
konywac po zakonczeniu realizacji projektu.

2.4. Dokumentacja Finansowa

Organizacje pozarzgdowe, zgodnie z przepisa-
mi polskiego prawa, zobowigzane sg do prowa-
dzenia ksiegowosci. Realizator musi prowadzi¢
na potrzeby projektu, niezaleznie od formy pro-
wadzonej ksiegowosci, wyodrebniong dokumen-
tacje finansowo-ksiegowg i ewidencje ksiego-
wag, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.
U.z2013r. poz., 330) umozliwiajgca jednoznacz-
ng identyfikacje wszystkich operacji dotyczacych
projektu. Grupy nieformalne zobowigzane sg do
gromadzenia kompletnej dokumentacji finanso-
wej potwierdzajgcej realizacje projektu (rachun-
ki, umowy, faktury, oswiadczenia itd.).

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytgcznie
w terminie realizacji projektu okreslonym w umo-
wie, nie wczesniej niz od okreslonego w umowie
dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz nie
po6zniej niz w dniu zakonczenia realizacji projek-
tu okreslonego w umowie.

Realizatorzy dokonujg ptatnosci samodziel-
nie. Na biezgco gromadza i opisujg doku-
menty ksiegowe, prowadzg ewidencje ksie-
gowa. Operatorowi przedstawiaja na zgdanie
kopie wszystkich dokumentéw.

Nalezy pamietac¢ o zastosowaniu
w danym roku prawidtowej stawki
godzinowej brutto.

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzino-
wej wymagaja:

1. odpowiedniego ujecia stawki w podpisywa-
nych umowach,

2. potwierdzania liczby godzin wykonania zle-
cenia,

3. wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz
na miesigc.

Wszystkie dzialania w ramach projektu po-
winny odbywac¢ sie na terenie wojewodztwa

swietokrzyskiego. Wszystkie wydatki musza
by¢ ponoszone na terenie kraju.

Uwagal!
Ptatnosci typu sktadki ZUS
rowniez muszg zostac optacone
w terminie realizacji projektu.

A




Wymogiem wynikajgcym z ustawy o rachunko-
wosci, jest konieczno$¢ opisywania wszystkich
dokumentéw ksiegowych (zaréwno tych sfinan-
sowanych z dotacji, jak i z wktadu wtasnego) wg
ponizszych zasad:

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy
(w tym czas i miejsce)

przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub
optaconej naleznosci.

w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosc
z faktury /rachunku optacona ze srodkéw po-
chodzgcych z dotacji Rzgdowego Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWE-
FI1O, a z jakiej ze srodkow wtasnych.

. Opis trwaly: ,Operacja dotyczy realizacji

zadania (nazwa Waszej Inicjatywy), zgodnie
z zawartg umowa nr ....... z dnia ...... [w przy-
padku aneksu do umowy nalezy dopisac:
oraz zgodnie z Aneksem nr ....... z dnia ....... ]

. Informacja o zrédle finansowania: Kwota

............. w catosci/czesci zostata optacona
ze $rodkéw pochodzacych z dotacji Swieto-
krzyski Fundusz Lokalny sfinansowanej ze
srodkow Narodowego Instytutu Wolnosci-
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywa-
telskiego w ramach Rzgdowego Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO
na lata 2021-2030 z pozycji nr .......... kosz-
torysu tj. (hazwa pozyciji z kosztorysu)

Potwierdzenie zgodnosci merytorycz-
nej: ,Stwierdzam zgodnosé merytoryczng’
(data i czytelny
podpis osoby/osdéb uprawnionych, np. koor-
dynator zadania, kierownik Jednostki)

Sprawdzenie pod wzgledem rachun-
kowym i formalnym: ,Sprawdzono pod
wzgledem rachunkowym i formalnym”
.................................. (data i czytelny pod-
pis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ksigg rachunkowych)
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Przyktad prawidtowo opisanej faktury:

,operacja dotyczy realizacji zadania Kie-
leckie Centrum Debaty Publicznej, zgod-
nie z umowg nr 01/2025/KCDP z dnia
01.01.2005 oraz zgodnie z aneksem nr 1
z dnia 01.03.2000.

Kwota 500,00 zt w catosci zostata opta-
cona ze srodkow pochodzgcych z dotacii
Swietokrzyski Fundusz Lokalny sfinanso-
wanej ze srodkow Narodowego Instytutu
Wolnosci- Centrum Rozwoju Spoteczen-
stwa Obywatelskiego w ramach Rzado-
wego Programu Fundusz Inicjatyw Oby-
watelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
z pozycji 5 kosztorysu, tj. zakup materia-
tow promocyjnych.

Opis merytoryczny zadania: Zakup mate-
riatbw promocyjnych wykorzystanych pod-
czas promocji projektu na Swietokrzyskim
Kongresie NGO w dniu 1.01.2005 w Kiel-
cach.

Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczna:
Data: 01.01.2000 Podpis: Jan Kowalski”

Sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachun-
kowych wraz z podpisem osoby dokonujgce;j
wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem
dowodu ksiegowego (a takze data i podpis
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisu-
jacej).

Zapis potwierdzajgcy akceptacje przez Gtoéw-
nego Ksiegowego (lub osobe upowazniong)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czy-
telny podpis).

Zapis dotyczgcy zatwierdzenia do zaptaty
dowodu ksiegowego przez Kierownika jed-
nostki lub przez osobe upowazniong do tej
czynnosci (data i czytelny podpis).



W przypadku organizacji sprawa jest prosta,
umowy zawierane sg miedzy osobami upowaz-
nionymi do reprezentacji zgodnie z KRS, a zle-
ceniobiorcg i odprowadzajg wszystkie potrzebne
sktadki do ZUS i US.

W przypadku grup nieformalnych z Patronem,
umowa zawierana jest miedzy organizacjg pet-
nigcg role Patrona a wskazang osobg fizyczna.
Inaczej wyglgda to w przypadku grup nieformal-
nych bez Patrona — tutaj obowigzki zwigzane
z realizacjg projektu spoczywajg bezposred-
nio na Operatorze. Dlatego tak wazne jest, aby
wszystkie planowane wydatki byty wczesniej
konsultowane z Operatorem lub opiekunem pro-
jektu wyznaczonym z jego strony. Wydatki na re-
alizacje ustug zlecanych bezposrednio osobom
fizycznym na podstawie umowy zlecenia i umo-
wy o dzieto, muszg zosta¢ zgtoszone do Ope-
ratora - Fundacji imienia Stefana Artwinskiego
na minimum 3 dni przed zawarciem stosownej
umowy z wykonawcg takiej ustugi - na tej pod-
stawie, Operator Fundacja imienia Stefana Ar-
twinskiego przesle Realizatorowi odpowiednie
dokumenty, ktdére bedg podstawg do spetnienia
wymogow wynikajgcych z uwarunkowan praw-
nych (m.in. ubezpieczenie spoteczne, podatek)
i uznania wydatku za koszty kwalifikowalne.

Szczegbtowa dokumentacja z realizacji zada-
nia przechowywana jest w siedzibie Realizatora
przez okres 5 lat (oryginaty dokumentow).

Dokumentacja powinna byC rzetelna, to jest
zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletna
oraz wolna od btedéw rachunkowych. Za pra-
widtowos$¢é dokumentdéw ksiegowych odpowiada
Realizator (podmiot lub grupa nieformaina).

W szczegolnosci nastepujace dokumenty
potwierdzajg poniesione koszty:

faktury VAT,

rachunki,

faktury korygujace,

noty korygujgce (wraz z dokumentami zré-
dtowymi, ktérych dotyczg),
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. umowy sprzedazy wraz z dokumentem po-

twierdzajgcym poniesienie wydatku w zwigz-
ku z zawarciem umowy (np. dowod wpfaty,
wyciag z rachunku bankowego, polecenie
przelewu),

. umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy

cywilnoprawne wraz z dokumentem potwier-
dzajgcym poniesienie wydatku; do umow zle-
cenie i o dzieto, jesli sg zawarte z osobami
fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci go-
spodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek wraz
z dowodem zaptaty podatku oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
liste obecnosci,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego
(druk delegaciji, ewidencja przebiegu pojaz-
du, bilety itp.),

. wynagrodzenia pracownikéw realizujgcych

projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia
przelewu wynagrodzenia, kopia przelewu na-
leznosci do ZUS i urzedu skarbowego, wy-
ciggi bankowe/raporty kasowe),

. dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczg-

ce dokumentowania operacji wewnagtrz or-
ganizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia
umow zlecenia i uméw o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk
rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu Srod-
kow trwatych (dowdd przyjecia srodka trwa-
tego do uzytkowania - OT, protokot zdawczo-
-odbiorczy srodka trwatego - PT).

SKLADKI OPLACANE NA ZUS
| US SA KWALIFIKOWALNE
JESLI WCZESNIEJ ZOSTALY
ZABUDZETOWANE




Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg byé
w catosci optacone. Dowodami zaptaty sag
w szczegolnosci:

1. wyciagi z rachunku bankowego Realizatora
przedstawiajgce dokonane operacje banko-
we,

przelewy bankowe potwierdzajgce poniesie-
nie wydatkéw,

raporty kasowe uwzgledniajgce dany wyda-
tek,

druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyj-
mie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,
noty ksiegowe,

faktury/rachunki, z adnotacjg ,zaptacono go-
towkg” z odpowiednig datg oraz podpisem
i pieczatkg wystawcy faktury.

o o

Uwagal!
Dowodem zaptaty NIE SA
paragony, faktury pro forma oraz
faktury zaliczkowe.

W toku realizacji Inicjatywy dopuszcza sie bez
koniecznosci powiadamiania Operatora wpro-
wadzenie nastepujgcych zmian w budzecie:

a. przesuwanie srodkow pomiedzy kategoriami
kosztow merytorycznych i administracyjnych
do wysokosci 10%, o ile przesuniecie to nie
wptynie na przekroczenie limitu procentowe-
go kosztéw administracyjnych (20%).
dopuszczalne sg przesuniecia pomiedzy po-
szczegolnymi wydatkami wewnatrz kategorii,
jednak muszg one by¢ uzasadnione podczas
rozliczenia kohcowego, pod rygorem zwrotu
srodkéw, ktdre zostaty wydane w sposob nie-
prawidtowy.

W przypadku znaczgcych zmian w projekcie wy-
magane jest zawarcie aneksu z Operatorem. Pi-
semnej zgody Operatora wymaga rowniez utwo-
rzenie nowej pozycji budzetowe.

Jesli nie jestes pewien, czy zmiany, jakie zamie-
rzasz wprowadzi¢ wymagajg zgody Operatora —
skontaktuj sie z opiekunem projektu, lub wyslij
zapytanie do Operatora.

2.5.
Dane osobowe

W przypadku przetwarzania danych osobowych
uczestnikdw projektu oraz osoéb zaangazowa-
nych w realizacje projektu Realizator musi po-
siada¢ zgode tych osob na przetwarzanie ich
danych. Zawiera ona w szczegolnosci zgode na
udostepnianie ich danych do celéw monitoringu,
kontroli w ramach realizowanego projektu oraz
przeprowadzanych na zlecenie Operatora ewa-
luacji.

W szczegdlnych przypadkach (np. kiedy charak-
ter Swiadczonej ustugi uzasadnia potrzebe za-
chowania anonimowosci uczestnika) Operator
moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od tego zo-
bowigzania. Z powodu skomplikowanej materii
prawnej w tym zakresie oraz wielu obowigzkow
zwigzanych z ochrong danych osobowych Ope-
rator odradza przetwarzanie danych wrazliwych
w ramach mikroprojektéw.
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2.6. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujgc dotacje w ramach
Programu NOWEFIO w Konkursie ,Swietokrzy-
ski Fundusz Lokalny” zobowigzany jest do in-
formowania o otrzymanej dotacji we wszystkich
materiatach informacyjnych i dokumentach wy-
tworzonych na kazdym etapie realizacji projektu.
Realizacja tego obowigzku polega na umiesz-
czeniu na wszelkich materiatach promocyjnych,
dokumentach:

1. napisu w widocznym miejscu: Inicjatywa
jest realizowana w ramach projektu ,Swieto-
krzyski Fundusz Lokalny” dofinansowanego
ze srodkow Rzgdowego Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata
2021-2030. Regionalnym Operatorem Pro-
jektu jest Fundacja Imienia Stefana Artwin-
skiego.,

2. umieszczenia logo:
a. Komitetu ds Pozytku Publicznego,
b. Narodowego Instytutu Wolnosci - Cen-
trum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskie-
go,
c. Programu NOWEFIO,
d. Logo konkursu ,Swietokrzyski Fundusz
Lokalny”
e. Logo operatora: Fundacji im. Stefana Ar-
twinskiego w Kielcach.

Wszystkie loga dostepne sg na
stronie
www.swietokrzyskiegranty.pl
Operator udostepni takze
szczegotowe wytyczne dotyczgce
sposobu uzytkowania logotypow
I prawidtowego oznaczania projektu.

Przyktad:
O e
/L/
POZYTKU NIW

PUBLICZNEGO

Narodowy Instytut Wolnosci
Corim R Sptacfabes Obprsabings

v

Przyktadowe narzedzia promocji i informa-
cji, do ktérych nalezy stosowaé¢ powyzsze
zasady:

1. plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

2. publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy,
gazetki, kalendarze,

3. zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,

4. gadzety promocyjne, np. smycze, dtugopisy,
notesy,

5. publikacje elektroniczne; np. zamieszczane
na stronie www Realizatora,

6. wszelkie przedmioty zakupione w ramach
projektu lub powstate w wyniku realizaciji pro-
jektu.

Promocja w wielu przypadkach odgrywa kluczo-
w3 role, czy wrecz decyduje o powodzeniu bgdz
porazce projektu.

Odpowiednie dziatania promocyjne mogg przy-
nie$¢ wymierne efekty takze w duzo

dtuzszym horyzoncie czasowym. W tym przy-
padku zdefiniowanie grupy odbiorcéw oraz okre-
Slenie w jaki sposob bedg mogli dowiedzie¢ sie
o projektowanym narzedziu jest decydujgce.

Przyktady mozemy mnozyc, istotne jest jednak
podkreslenie, ze to Realizatorom mikroprojektow
powinno zaleze¢ na tym, by pozytywne komuni-
katy o ich projektach docieraty do odpowiednich
os6b. Kluczowym celem komunikacji prowadzo-
nej przez beneficjenta jest pokazanie zmian, ja-
kie przynosi realizacja danego projektu .

Rzqd P
Fundust Incjatyw @
Obywatelskich W
na lata 2021-2030
FUNDACJA IMIENIA z
NOWE FIO STEFANA ARTWINSKIEGO SW'EL&,‘E}&)’“'

SFINANSOWANO ZE sRODKC'JW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM ROZWOJU
SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU
FUNDUSZ INICJATYW OBYWATELSKICH NOWEFIO NA LATA 2021-2030



2.7. Informacja prasowa

Bardzo waznym kanatem dystrybucji informac;ji
o projekcie bedg media lokalne. Informacja pra-
sowa to kroétki tekst przekazywany mediom, kto-
rego celem jest przedstawienie najwazniejszych
informaciji zwigzanych z realizowanym projektem.
Moze by¢ udostepniona dziennikarzom podczas
konferencji prasowej, przestana faksem, pocztg
elektroniczng lub umieszczona na stronach in-
ternetowych. Media mogg by¢ skutecznym ka-
natem dystrybucji informacji pod warunkiem, ze
znamy ich zasieg, nakfad (w przypadku gazet
i pism), profil czytelnika/stuchacza/widza, naj-
czesciej podejmowang tematyke, a takze styl,
w jakim przedstawiane sg informacje. Kluczowe
jest zainteresowanie danego medium tematykg
projektu. Dlatego wszelkie wysytane do mediow
materiaty muszg byc¢ profesjonalnie przygotowa-
ne i posiada¢ wartos¢ merytoryczng (zaréwno
artykuty sponsorowane jak i przesytane do me-
diéw notatki prasowe). Notatka prasowa powin-
na by¢ napisana w sposob interesujgcy, powinna
zajmowac maksymalnie strone formatu A4 oraz
zosta¢ wystana w formacie edytowalnym (nie
w formacie PDF). Powinna takze miec krotki,

przyciggajgcy uwage tytut.

mg)
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Nalezy pamieta¢ o obowigzku
zamieszczenia informaciji
o dofinansowaniu ,,Sfinansowano
ze Ssrodkow Narodowego Instytutu
Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach Rzgdowego Programu
NOWEFIO na lata 2021-2030”
w notce prasowej i innych mediach.




Projekty objete bedg dziataniami majgcymi na
celu monitoring realizowanych dziatan. Oznacza
to, ze w trakcie realizacji projektu Realizatorzy
mogqg zosta¢ poproszeni o udziat w co najmniej
jednym spotkaniu z przedstawicielem Opera-
tora. Spotkanie to bedzie miato na celu spraw-
dzenie, czy projekt jest realizowany zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie, czy gromadzona
jest prawidtowa dokumentacja, czy wydatki sg
dokonywane zgodnie z budzetem oraz zgodnie
z wytycznymi, czy w trakcie realizacji projektu
nie wystgpity jakies problemy. Monitoring bedzie
miat charakter edukacyjny — oznacza to, ze nie
ma on stuzy¢ wychwytywaniu btedow i wycigga-
nia z nich jakichs konsekwencji, ale ma stanowi¢
pomoc dla Realizatoréw. Zadaniem przedsta-
wiciela Operatora przeprowadzajgcego wizyte
bedzie przekazanie wskazowek i porad doty-
czacych tego, w jaki sposdéb mozna usprawnic
realizacje projektu. Po spotkaniu przedstawiciel
Operatora spisze i przekaze Realizatorowi swoje
wskazowki i zalecenia dotyczgce dalszej realiza-
cji projektu.

Czes¢ projektow zostanie objeta kontrolami,
ktére bedg polegaty na wizycie przedstawicieli
Operatora w miejscu realizacji wybranych wyda-
rzen (np. festyn, szkolenie), a takze w miejscu
przechowywania dokumentacji. Co do zasady
kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany —
przedstawiciel Operatora skontaktuje sie z Re-
alizatorem i uméwi na spotkanie w dogodnym
terminie.

Kontrole mogg zosta¢ przeprowadzone w trak-
cie realizacji projektu lub po jego zakonhczeniu,
w okresie, kiedy Realizatorzy sg zobowigzani do
przechowywania dokumentacji projektowe;.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora
bedg chcieli zapoznac sie z pethg dokumentacijg
projektowg. Moga poprosi¢ m.in. 0 nastepujgce
dokumenty:

1. dokumenty potwierdzajgce zrealizowane do-
tychczas dziatania (np. listy obecnosci, zdje-
cia, materiaty szkoleniowe),

dokumenty dotyczgce uczestnikow (np. zgo-
dy na wykorzystanie wizerunku),

dokumenty dotyczgce promociji projektu (np.
wydruki ze stron internetowych, materiaty
prasowe),
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dokumenty dotyczgce personelu (np. umowy
Zlecenie, CV i inne dokumenty potwierdzajg-
ce kwalifikacje personelu),

dokumenty dotyczgce wktadu wtasnego (np.
porozumienia i oswiadczenia z wolontariu-
szami),

dokumenty dotyczgce wydatkéw (np. faktury,
rachunki, raporty kasowe, wyciggi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg chcieli poroz-
mawiac¢ z Realizatorami. Wazne jest, aby w kon-
troli uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane
w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu in-
formacji nie da sie wyczyta¢ wytgcznie z doku-
mentow — stata obecnosc¢ Realizatoréw pozwoli
na biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwo-
Sci zespotu przeprowadzajgcego kontrole. Po
wizycie Realizatorzy otrzymajg informacje o wy-
nikach kontroli.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny —
majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatorow
na temat zasad prawidtowe] realizacji projek-
téw. Wiekszos$¢ uchybien zauwazonych w trak-
cie kontroli wynika z braku dostatecznej wiedzy,
a nie ze ztej woli Realizatorow. Dlatego tez zde-
cydowang wiekszos¢ uchybien da sie wyjasnic,
a ewentualne braki — uzupetni¢. Bardzo rzadko
zdarzajg sie takie uchybienia, z ktérymi nie da
sie nic zrobi¢. Sg to skrajne sytuacje obejmujace
na przykfad:

1. zakupienie z dotacji towardéw lub ustug, ktére
nie byty przewidziane we wniosku o dofinan-
sowanie,

nie zrealizowanie zaplanowanych dziatan
przy jednoczesnym wydatkowaniu przewi-
dzianych na ten cel srodkow,

przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie
trzecie,j.

Jesli dziatania projektowe
sg realizowane zgodnie
z wnioskiem, a wydatki
ponoszone zgodnie z budzetem,
przeprowadzana kontrola bedzie
jedynie formalnoscia.




Realizatorzy planujgcy dziatania, ktorych odbior-
cami bedg osoby matoletnie muszg przestrze-
ga¢ wymagan okreslonych w ustawie z dnia 13
maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. 2024 poz. 560 wraz z pdzn.
zmianami).

W przypadku grup nieformalnych realizujgcych
projekt samodzielnie inicjatywy te muszg by¢ do-
datkowo zgodne ze Standardami Ochrony Mato-
letnich wprowadzonymi w Fundacji im. Stefana
Artwinskiego. Standardy zostaty zamieszczone
na stronie internetowej www.artwinski.org.pl.

Ponadto cztonkowie grup nieformalnych bez pa-
trona, kierujgcy dziatania do osob matoletnich
zobowigzani sg do:

* przedtozenia stosownego oswiadczenia, iz
osoba ta nie byta skazana za przestepstwo
przeciwko wolnosci seksualnej i obyczajno-
Sci lub przestepstwa z uzyciem przemocy na
szkode matoletniego i nie toczy sie oraz nie

O dokumentacje nalezy dbac nie tylko w okre-
sie realizacji projektu, ale takze po jego zakon-
czeniu. Jest to zwigzane z prawem instytucji
udzielajgcej dotacji do przeprowadzenia kontroli
projektu po zakonczeniu wszystkich dziatan. Do
przechowywania dokumentacji zobowigzane sg
podmioty, ktore realizowaty projekty — zaréwno
te, ktére otrzymaty dotacje na wtasne dziatania.

W razie pytan skontaktuj sie z Operatorem:

+ tel. 537-160-102
« adres mailowy: centrum@artwinski.org.pl

16

toczyto sie przeciwko tej osobie zadne poste-
powanie karne (w tym postepowanie przygo-
towawcze), ani dyscyplinarne w tym zakresie
(dokument stanowi zatgcznik do Standardow
Ochrony Matoletnich);

* podania danych identyfikacyjnych w celu we-
ryfikacji w Rejestrze Sprawcow Przestepstw
na Tle Seksualnym (dokument stanowi za-
tacznik do Standardéw Ochrony Matoletnich);

* zapoznania sie ze Standardami Ochrony Ma-
toletnich wprowadzonych w Fundacji im. Ste-
fana Artwinskiego.

Niezastosowanie sie do ww. wymogow przez
ktoregokolwiek cztonka grupy nieformalnej, dla
ktorej role Patrona ma petni¢ Fundacja im. Ste-
fana Artwinskiego, skutkuje niepodpisaniem
umowy na realizacje inicjatywy. Opisane powy-
zej zobowigzania dotyczg rowniez wszystkich
0sOb zaangazowanych w inicjatywy skierowane
do osob matoletnich w projektach realizowanych
przez grupy nieformalne bez patrona.

Ogdlna zasada, zawarta w umowie o dofinan-
sowanie mowi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z re-
alizacja projektu przez okres 5 lat. Okres prze-
chowywania dokumentéw jest dtugi, dlatego
nalezy je odpowiednio uporzgdkowac i zabez-
pieczy¢. Dokumenty powinny by¢ pouktadane
w sposob umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.

FUNDACJA IMIENTA
STEFANA ARTWINSKIEGC



Na zakonczenie podkreslamy, ze stosowanie zasad
opisanych w niniejszym podreczniku jest obowigzkowe.
Dokument ten jest wraz z umowag i regulaminem
wyznacznikiem sposobu realizacji projektu.
Gwarantujemy, ze jezeli zastosujg Panstwo opisane wyzej
zasady, realizacja projektu bedzie czystg przyjemnoscia.

Zespot Swietokrzyskiego Funduszu Lokalnego

SWIETOKRZYSKI

Fundusz Lokalny




