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Jestesmy bardzo zadowoleni, ze Wasz projekt zo-
stat pozytywnie oceniony i zakwalifikowat sie do
otrzymania mikrodotacji. Ten poradnik zostat stwo-
rzony, aby pomdéc Wam w sprawnym przejsciu przez
wszystkie etapy realizacji projektu — od momentu
ogtoszenia wynikéw konkursu, przez podpisanie
umouwy, az po rozliczenie i raportowanie koricowe.

Naszym celem jest zapewnienie, aby kazdy etap
realizacji projektu przebiegat bezproblemowo i zgod-
nie z obowigzujgcymi zasadami. Znajdziecie tu szcze-
gotowe informacje na temat wymogoéw formalnych,
dokumentacji, zasad finansowania, wspotpracy z wo-
lontariuszami, a takze wskazéwki dotyczgce promogji.

1. Umowa o dofinansowanie projektu

11, Przed podpisaniem umouwy

1.2.  Podpisanie umowy o realizacje projektu
13 Przekazanie srodkow

14.  Czas realizacji wydatkow

1.5, Zmiany w umouwie o realizacje projektu
2.  Realizacja projektu

2. Zaczynamy realizacje projektu

2.2.  Wolontariat

2.3.  Dokumentacja finansowa
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2.5. Promocja projektu

Dane osobowe

3.  Monitoring i kontrola projektéw
4. Archiwizacja dokumentacji projektowe;j
5. Kontakt z Operatorem

Pamietajcie, ze kazdy projekt jest unikalny i moze
wymagac indywidualnych dziatari. Dlatego tez, pod-
kreslamy, ze doktadne zapoznanie sig z trescig porad-
nika i korzystanie z niego jako przewodnika w trakcie
realizacji Waszych inicjatyw jest obowigzkowe. Do-
kument ten jest wraz z umowg i regulaminem wy-
znacznikiem sposobu realizacji projektu.

Razem mozemy realizowac wspaniate projekty, ktore
przyczynig sie do rozwoju naszej lokalnej spotecznosci.
Zyczymy powodzenia w realizacji Waszych inicjatyw!

W razie jakichkolwiek pytan czy watpliwosci, za-
wsze mozecie skontaktowac sie z naszymi przedsta-
wicielami, ktérzy stuzg pomoca.

Zespét Swietokrzyskiego
Funduszu Lokalnego
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Wasz projekt zostat pozytywnie oceniony w konkur-
sie i zakwalifikowat sie do otrzymania mikrodotacji.
Co dalej?

1.1 PRZED PODPISANIEM UMOWY

Kazdy projekt jest realizowany na podstawie umo-
wy o realizacje projektu. Zawarcie umowy nastgpi po
ogtoszeniu wynikow oceny merytoryczne;.

jesli Twoj projekt znalazt sie na liscie rankingowej
jako zakwalifikowany do otrzymania dotacji, to nie
oznacza jeszcze, ze zostat w catosci zaakceptowany.
W przeciggu kilku dni skontaktuje sie z Tobg przedsta-
wiciel Operatora i przedstawi informacje o wynikach
oceny, moze zaproponowac wprowadzenie zmian
w projekcie, a takze poprosi o przedstawienie doku-
mentéw niezbednych do zawarcia umowy. Dlatego,
wszystkie dziatania podejmowane przed podpisa-
niem umowy sg podejmowane na wytaczne ryzyko
Realizatora.

Zawarcie umowy o realizacje projektu nastepuje po
ogtoszeniu wynikéw konkursu:
w przypadku przyjecia projektu do realizacji w pet-
nej wersji wniosku — bez koniecznosci dokonywa-
nia zmian,
w przypadku przyjecia projektu do realizacji przy
mniejszej kwocie dotacji/dofinansowania — po do-
konaniu aktualizacji wniosku zgodnie z sugestia-
mi ekspertéw i przestaniu zaktualizowanej wersji
wniosku o dotacje/dofinansowanie, ktéry stano-
wi¢ bedzie zatgcznik do umowy.

Zmiana wniosku o dotacje

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie
musi 0znaczac, ze zostat on w catosci zaakceptowany.
Eksperci mogli w trakcie oceny zaproponowac wpro-

Jesli Twoj projekt znalazt
sie na liScie rankingowej
jako zakwalifikowany do
otrzymania dotacji, to nie
0ZNacza jeszcze, ze zostat
w catosci zaakceptowany.

wadzenie zmian, zwtaszcza dotyczacych budzetu
projektu, na przyktad: niektére wydatki mogty zostac
uznane za niezgodne z Regulaminem konkursu, za-
wyzone, zbedne dla realizacji projektu. W tej sytuacji
otrzymasz od Operatora informacje mowigcg o tym,
jakie zmiany nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto
podpisanie umowy o realizacje projektu.

Opracowanie poprawnego wniosku jest warun-
kiem niezbednym do podpisania umowy o dofi-
nansowanie. Jesli we wskazanym przez Operatora
terminie nie zostang naniesione zmiany zgodne ze
wskazowkami, Operator bedzie mogt odstgpi¢ od
podpisania umowy o realizacje projektu.

1.2 PODPISANIE UMOWY O REALIZACJE
PROJEKTU

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kom-
pletnej dokumentacji, w tym wymaganych zatgczni-
kéw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofi-
nansowanie projektu w ramach Programu NOWEFIO
w Konkursie "Swietokrzyski Fundusz Lokalny".

Umowa o dotacje/dofinansowanie projektu okre-
Sla m.in.:
przedmiot umowy,
sposob realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia
i zakonczenia,
zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,
zasady prowadzenia dokumentacji finansowo-
ksiegowej projektu,
obowigzki informacyjno-promocyjne,
obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.



W trakcie realizacji
projektu Realizatorzy -
w przypadkach, gdy jest
to niezbedne - mog3
wystapic do Operatora
z wnioskiem o zmiane
umowy. Operator
decyduje czy potrzebny
bedzie aneks do umowy.

Umowg podpisuja:

w przypadku projektu ztozonego przez organizacje
pozarzagdowgq lub inny podmiot wskazany w Re-

gulaminie — umowa podpisywana jest przez 0so-
by upowaznione do sktadania oswiadczert woli
w sprawach majgtkowych zgodnie ze sposobem
reprezentacji okreslonym w statucie lub innym
dokumencie regulujgcym kwestie reprezentadji.
(UMOWA DWUSTRONNA); do umowy dotgczo-
ne sg dwa zatgczniki: Oswiadczenie realizatora oraz
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarza-
nie danych osobowych.

w_przypadku projektu ztozonego samodzielnie

przez grupe nieformalng — umowa podpisywana
jest przez trzech przedstawicieli grupy nieformalne;j.
(UMOWA DWUSTRONNA); do umowy dotgczone
s trzy zatgczniki: Lista cztonkow Grupy Nieformal-
nej, Oswiadczenie Realizatora oraz Oswiadczenie
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych (Realizator)

w przypadku projektu ztozonego przez organizacje

patronacka, w imieniu grupy nieformalnej- umowa
podpisywana jest przez osoby upowaznione do skta-
dania oswiadczen woli w imieniu organizacji patro-
nackiej w sprawach majgtkowych zgodnie ze sposo-
bem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym
dokumencie regulujgcym kwestie reprezentacji.
(UMOWA DWUSTRONNA), do umowy dotgczo-
nych jest 5 zatgcznikow: Lista cztonkéw grupy nie-
formalnej, Oswiadczenie Realizatora, Oswiadczenie
reprezentantow grupy nieformalnej, Oswiadczenie

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych (Realizator), Oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych (Grupa niefor-
malna).

1.3 PRZEKAZANIE SRODKOW

Dotacje bedg wyptacane w catosci. Wszystkie doku-
menty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np.
faktury, rachunki, umowy) s3 wystawiane na pod-
miot (w przypadku grupy nieformalnej realizujacej
projekt samodzielnie na osobe fizyczng).

1.4 CZAS REALIZAC)JI WYDATKOW

Za kwalifikowalne uznaje sie koszty poniesione od
dnia 1 lipca 2024 do dnia 31 pazdziernika 2024 r.

1.5 ZMIANY W UMOWIE O REALIZACJE
PROJEKTU

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przy-
padkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystgpic do
Operatora z wnioskiem o zmiang umowy. Operator
decyduje czy potrzebny bedzie aneks do umouwy.

Proponowane przez Realizatora zmiany nalezy
zgtosi¢ na pismie do Operatora — nie pdzniej niz 14 dni
przed koricem realizacji projektu. Pismo z podpisami
0s6b uprawnionych do reprezentowania Realizato-
ra w tej sprawie nalezy: ztozyc¢ osobiscie w siedzibie
Operatora, przesta¢ pocztg elektroniczng do Operato-
ra lub wystac drogg pocztowgq na adres swojego Ope-
ratora. W pismie nalezy opisac¢ proponowane zmiany
wraz z uzasadnieniem.

Nalezy pamietac, ze proponowane zmiany muszg

byc¢ zgodne z Regulaminem Programu. Oznacza to,

Ze nie moina proponowac zmian dotyczgcych np.:
zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat
on poza ramy czasowe okreslone w Regulaminie,
wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie jest
zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np. dziatan
o charakterze politycznym, dziatari stuzgcych reali-
zacji celow kultu religijnego).

Zmiany nie mogg tez w istotny sposob wptywac
na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo nie po-
winno sie proponowac zmian dotyczacych zmniej-
szenia rezultatow czy rezygnacji z czesci zaplanowa-
nych dziatan.



W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie
z Realizatorem i poinformuje go o swoim stanowisku
w stosunku do proponowanych zmian. Dlatego tez
proponowane zmiany nalezy zgtasza¢ na biezgco,
z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian,
wymagajgcych zawierania aneksu do umowy, na eta-
pie przygotowywania sprawozdania. Oznacza to, ze
zmian nie bedzie mozna dokonywac po zakoriczeniu
realizacji projektu.
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2.1. ZACZYNAMY REALIZACJE PROJEKTU

Wasz wniosek zostat skierowany do dofinansowa-
nia, podpisaliscie umowe z Operatorem i otrzymali-
Scie Srodki na wskazany rachunek? Swietnie, moze-
cie przystapic do realizacji projektu!

Aby projekt zostat zrealizowany poprawnie, musicie
pamietac o kilku podstawowych sprawach. Po pierw-
sze, trzymajcie sie harmonogramu projektu - nawar-
stwiajgce sie przesuniecia termindw spowodujg, ze nie
zdazycie zrealizowac planowanych dziatan, co skutko-
wac bedzie obowigzkiem zwrotu dotacji, nawet, jeze-
li pienigdze juz zostaty wydane. Po drugie, niezwykle
istotne jest, aby gromadzi¢ dokumentacje finansowg
projektu - zgodnie z regulaminem, podpisang umo-
w3 oraz przepisami polskiego prawa. Nizej znajdziecie
rozwiniecie tego tematu. Po trzecie, nie zapominajcie
0 obowigzkach zwigzanych z prawidtowg promocjg
projektu - wszystkie dokumenty, plakaty, ulotki, gadze-
ty, zakupiony sprzet i inne, muszg byc¢ oznaczone logo-
typami Komitetu ds. Pozytku Publicznego, NIW-CRSO,
NOWEFIO, Operatora. Po czwarte, w trakcie realizacji
projektu dbajcie o to, aby gromadzi¢ dokumentacje
potwierdzajgcg osiggniecie planowanych rezultatow:
listy obecnosci, zdjecia, dokumentacje finansowg (tak-
Ze jest potwierdzeniem osiggniecia rezultatu), ankie-
ty, raporty, badania, itd, wszystko co wskazaliscie we
wniosku w czesci dot. rezultatow.

Waznym elementem
wspotpracy z wolontariu-
szami jest obowigzkowe
zapewnienie wolontariu-
szowi ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesli-
wych wypadkow zgodnie
z ustawa.

2.2. WOLONTARIAT

W sytuacji gdy do projektu zaangazowalismy wo-
lontariuszy musimy zawrze¢ z nimi stosowne do-
kumenty:

porozumienie o wykonywaniu swiadczeri wolon-

tarystycznych,

oswiadczenie o wspoétpracy wolontarystyczne;j.

Dodatkowo jesli w wolontariat zostaty zaangazo-
wane osoby niepetnoletnie, wymagana jest zgoda
rodzicéw / opiekundw prawnych na udziat niepetno-
letniego dziecka w wolontariacie.

Wainym elementem wspétpracy z wolontariusza-
mi jest obowigzkowe zapewnienie wolontariu-
szowi ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkéow zgodnie z ustawg z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wo-
lontariacie (Dz.U. 2003 nr 96 poz. 873 z p6in. zm.):
w_przypadku podpisania porozumienia na okres
kroétszy niz 30 dni - obowigzkowo musimy wyku-
pi¢ ubezpieczenie
w przypadku podpisania umowy na czas nieokre-
slony - ubezpieczamy wolontariusza przez pierw-
szych 30 dni, pdzniej tez obowigzek przechodzi na
paristwo,
wolontariat na czas okreslony powyzej 30 dni -
w takim przypadku ubezpieczenie od NNW gwa-
rantuje panstwo.

Potwierdzeniem pracy wolontariusza sg listy obec-
nosci z wyszczegodlnieniem przepracowanych godzin
lub ewidencja czasu pracy wolontariusza.



Realizatorzy dokonuj3
ptatnosci samodzielnie.
Na biezgco gromadzy

i opisujg dokumenty ksie-
gowe, prowadza ewiden-
cje ksiegowq. Operato-
rowi przedstawiaj3 na
zgdanie kopie wszystkich
dokumentow.

2.3. DOKUMENTACJA FINANSOWA

Ksiggowos¢

Organizacje pozarzgdowe, zgodnie z przepisami pol-
skiego prawa, zobowigzane sg do prowadzenia ksie-
gowosci. Realizator musi prowadzi¢ na potrzeby pro-
jektu, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosdi,
wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg
i ewidencje ksiegowag, zgodnie z zasadami wynikaja-
cymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachun-
kowosci (Dz. U. z 2013 r. poz., 330) umozliwiajgca
jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji do-
tyczacych projektu. Grupy nieformalne zobowigzane
sg do gromadzenia kompletnej dokumentacji finan-
sowej potwierdzajgce] realizacje projektu (rachunki,
umouwy, faktury, oswiadczenia itd.).

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu
Realizator moze dokonywac pfatnosci wytgcznie
w terminie realizacji projektu okreslonym w umouwie,
nie wczesniej niz od okreslonego w umowie dnia roz-
poczecia realizacji projektu oraz nie pdzniej niz w dniu
zakoriczenia realizacji projektu okreslonego w umouwie.
Ptatnosci typu sktadki ZUS mogg zostac
zaptacone do ostatniego dnia, w ktérym nalezy zto-
Zyc sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpdzniej
do 14 dnia po zakoriczeniu terminu realizacji dziatan.
Pamietac nalezy jednak, ze ptatnos¢ ta nie moze byc
zrobiona po ztozeniu sprawozdania. Realizatorzy do-
konujq ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadza
i opisujg dokumenty ksiegowe, prowadzg ewiden-
cje ksiggowgq. Operatorowi przedstawiajq na zada-
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nie kopie wszystkich dokumentéw. Nalezy pamietac
o zastosowaniu prawidtowej w danym roku stawki
godzinowej brutto.

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzinowej
wymagaja:
odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych
umowach,
potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,
wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na
miesigc.
Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny
odbywac sie na terenie kraju. Wszystkie wydatki
muszg byc ponoszone na terenie kraju.

Dokumentowanie wydatkéw NOWEFIO
Wymogiem wynikajgcym z ustawy o rachunkowo-
Sci, jest koniecznos¢ opisywania wszystkich doku-
mentow ksiegowych (zaréwno tych sfinansowanych
z dotadji, jak i z wktadu wtasnego) wg ponizszych za-
sad:

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy

(w tym czas i miejsce)

przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub opta-

conej naleznosci.

w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosc z fak-

tury /rachunku optacona ze srodkéw pochodzgcych

z dotacji Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw

Obyuwatelskich NOWEFIO, a z jakiej ze srodkow

wtasnych.

Faktury/rachunki musza byc¢ opisane zgodnie
z wymogami okreslonymi w art. 21 Ustawy o ra-
chunkowosci. Na odwrocie muszg zawiera¢:
Opis trwaty: ,Operacja dotyczy realizacji zadania
, zgodnie z zawartg
umouwg nr zdnia
"W przypadku aneksu do umowy nalezy
dopisac: ,oraz zgodnie z Aneksem nr
zdnia
Informacja o zrédle finansowania: Kwota
w catosci/czesci zostata optaco-
na ze $rodkéw pochodzacych z dotacji Swietokrzy-
ski Fundusz Lokalny sfinansowanej ze srodkow
Narodowego Instytutu Wolnosci- Centrum Roz-
woju Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach
Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywa-
telskich NOWEFIO na lata 2021-2030 z pozycji nr
kosztorysu tj.

"




Opis merytoryczny zadania.
Potwierdzenie zgodnosci merytorycznej: ,Stwier-
dzam zgodnos¢ merytoryczng.

n

Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i for-
malnym: ,Sprawdzono pod wzgledem rachunko-
wym i formalnym

"

Przyktad prawidtowo opisanej faktury:

.Operacja dotyczy realizacji zadania Kieleckie Cen-
trum Debaty Publicznej, zgodnie z umowag nr XXX/
XXX/XX z dnia 01.01.2000 oraz zgodnie z aneksem nr 1
z dnia 01.03.2000. Kwota 500,00 zt w catosci zostata
optacona ze $rodkéw pochodzacych z dotadji Swie-
tokrzyski Fundusz Lokalny sfinansowanej ze srodkéw
Narodowego Instytutu Wolnosci- Centrum Rozwoju
Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach Rzgdo-
wego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
NOWEFIO na lata 2021-2030 z pozycji 5 kosztorysu, tj.
zakup materiatow promocyjnych. Opis merytoryczny
zadania: Zakup materiatow promocyjnych wykorzy-
stanych podczas promocji projektu na Swietokrzyskim
Kongresie NGO w dniu 1.01.2000 w Kielcach. Stwier-
dzam zgodnos$¢ merytoryczng: Data: 01.01.2000 Pod-
pis: Jan Kowalski"

Dekret ksiegowy:
Sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do
ewidencdji ksiegowej oraz numerem dowodu ksie-
gowego (a takze data i podpis umozliwiajgcy iden-
tyfikacje osoby podpisujgcej).

Potwierdzenie przez Gtéwnego Ksieggowego:
Zapis potwierdzajgcy akceptacje przez Gtéwnego
Ksiegowego (lub osobe upowazniong) dowodu
ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

Zatwierdzenie do zaptaty:
Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu
ksiegowego przez Kierownika jednostki lub przez
osobe upowazniong do tej czynnosci (data i czytel-
ny podpis).

Zawieranie umowy zlecenia
W przypadku organizacji sprawa jest prosta, umowy
zawierane sg miedzy osobami upowaznionymi do

Nalezy pamietac

0 zastosowaniu
prawidtowej w danym
roku stawki godzinowej
brutto.

reprezentacji zgodnie z KRS, a zleceniobiorcg i odpro-
wadzajg wszystkie potrzebne sktadki do ZUS i US.

W przypadku grup nieformalnych umowa zawiera-
na jest miedzy dwiema osobami fizycznymi, umowe
podpisuje jedna z trzech oséb z grupy. W przypad-
ku grup nieformalnych jako zleceniodawca bedzie-
cie panistwo pfatnikiem sktadek naleznych do ZUS,
€O oznacza, ze pojawi sie obowigzek zgtoszenia do
ubezpieczenia spotecznego zleceniobiorcy i optacenia
sktadki ZUS. Nie bedg natomiast paristwo petnili roli
ptatnika podatku. Nie jestescie zatem zobligowani do
odprowadzania zaliczek na podatek za zleceniobior-
ce. W takim przypadku catos¢ podatku rozlicza zlece-
niobiorca samodzielnie w zeznaniu rocznym (PIT 36)
wykazuje dochdd z tytutu podpisanej umowy wraz
zinnymi dochodami i od tgcznej sumy nalezy obliczyc
nalezny za dany rok podatek dochodowy.

Inaczej natomiast prezentuje sie kwestia obowigz-
kow wzgledem ZUS. W tych okolicznosciach zlece-
niodawca, bedacy osobg fizyczng nieprowadzacy
dziatalnosci gospodarczej, jest kwalifikowany jako
ptatnik, co oznacza, ze ma obowigzek zgtoszenia do
ubezpieczenia spotecznego zleceniobiorcy i optacenia
sktadki ZUS.

Wszystkie dziatania w ra-
mach projektu powinny
odbywac sie na terenie
kraju. Wszystkie wydatki
musz3 by¢ ponoszone na
terenie kraju.




Postepowanie krok po kroku w przypadku zawar-
cia umowy zlecenie miedzy dwoma osobami fizycz-
nymi.
Po stronie zleceniodawcy jest :
zgtoszenie siebie jako ptatnika sktadek na druku
ZUS ZFA w terminie 7 dni od daty podjecia wspot-
pracy ze zleceniobiorcg,
zgtoszenie zleceniobiorcy na druku ZUS ZUA lub
ZUS ZZA (w przypadku optacania tylko sktad-
ki zdrowotnej) w terminie 7 dni od daty podjecia
wspotpracy,
przygotowanie i przestanie do ZUS drukéw ZUS
DRA i ZUS RCA w terminie do 15. dnia kolejnego
miesigca,
optacanie sktadek ZUS za zleceniobiorce w termi-
nie do 15. dnia kolejnego miesigca,
wyrejestrowanie zleceniobiorcy z ubezpieczen
w terminie 7 dni od daty rozwigzania lub wyga-
sniecia umowy zlecenia - ZUS ZWUA
wyrejestrowanie sie na formularzu ZUS ZWPA
w terminie 7 dni od daty zakoriczenia trwania umo-
wy zlecenia.
Sktadki optacane na ZUS i US sg kwalifiko-
walne jesli wczesniej zostaty zabudzetowane

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych
Szczegotowa dokumentacja z realizacji zadania prze-
chowywana jest w siedzibie Realizatora przez okres 5
lat (oryginaty dokumentoéw). Dokumentacja powin-
na byc rzetelna, to jest zgodna z rzeczywistym prze-
biegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuje,
kompletna oraz wolna od btedéw rachunkowych.

Za prawidtowos¢ dokumentéw ksiegowych odpo-
wiada Realizator (podmiot lub grupa nieformalna).
W szczeg6inosci nastepujgce dokumenty potwier-
dzajq poniesione koszty:

faktury VAT,

rachunki,

faktury korygujace,

noty korygujgce (wraz z dokumentami Zzrodtowy-
mi, ktérych dotyczy),

umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwier-
dzajgcym poniesienie wydatku w zwigzku z za-
warciem umowy (np. dowdd wptaty, wyciag z ra-
chunku bankowego, polecenie przelewu),

umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywil-
noprawne wraz z dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatku; do umow zlecenie i o dzieto,

jesli sg zawarte z osobami fizycznymi nieprowa-
dzgcymi dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczyc
rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz liste obecnosdi,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk
delegacji, ewidencja przebiegu pojazdu, bilety itp.),
wynagrodzenia pracownikoéw realizujgcych pro-
jekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia przelewu
wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS
i urzedu skarbowego, wyciggi bankowe/raporty
kasowe),

dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczace
dokumentowania operacji wewnatrz organizacji,
np. listy ptac, rachunek rozliczenia umoéw zlecenia
i umoéw o dzieto, dokumenty obrotu kasowego
(KP. KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), do-
kumenty obrotu srodkéw trwatych (dowdd przyje-
cia srodka trwatego do uzytkowania - OT, protokot
zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - PT).

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ w ca-
tosci optacone. Dowodami zaptaty s w szczegol-
nosci:

wyciggi z rachunku bankowego Realizatora przed-
stawiajgce dokonane operacje bankouwe,

przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie
wydatkow,

rozliczenia pobranej zaliczki,

raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,
druki ,Kasa Wyptaci (KW)" lub ,Kasa przyjmie (KP)"
potwierdzajgce dokonanie zakupu,

noty ksiegouwe,

faktury/rachunki, z adnotacjg ,zaptacono gotowka"
z odpowiednig datg oraz podpisem i pieczgtka wy-
stawcy faktury.

dowodem
zaptaty NIE SA
paragony, faktury pro
forma oraz faktury
zaliczkowe.




Przyktadowe sposoby dokumentowania kosztéw

PRZYKtADOWE

PRZYKtADOWE
SPOSOBY DOKUMENTOWANIA

RODZAJE KOSZTOW

Koszty zwigzane z personelem
(w tym np. wynagrodzenie tre-
neré6w, ekspertéw, specjalistow
realizujgcych zadania w ramach
projektu)

Koszty zwigzane z podrézami

Koszty zakupu sprzetu i oprogra-
mowania komputerowego
Koszty zwigzane z udziatem adre-
satéw projektu (w tym np. mate-
rialy szkoleniowe, wynajem sal,
wynajem niezbednego sprzetu,
odziez, zywnos¢, zakwaterowa-
nie, nagrody dla beneficjentéw
w konkursach — do 100 zt/osoba
itp.)

Koszty zwigzane z dziataniami
promocyjnymi zadania (w tym
np. plakaty, ulotki, ogtoszenia
prasowe)

Koszty zwigzane z utrzymaniem
pomieszczen

Koszty teleinformatyczne (tele-
fon, internet)

Optaty pocztowe

Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych umouw,
dowody zaptaty

Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia. Dokumenty wysta-
wiane dla ZUS i US z dowodami przelewodw lub wptat na ich rachunki
bankowe.

Oswiadczenia wolontariuszy, porozumienia z wolontariuszami, ew.
dokumenty potwierdzajgce ubezpieczenie wolontariuszy (polisa +
potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)

dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace: druki delegacji
z rozliczeniem delegacji i dowodami poniesionych kosztéow: np. fak-
tury za zakwaterowanie, faktury lub bilety za przejazdy z dowodami
zaptaty - dla oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnopraw-
nych (w ktérych musi byc zapis dotyczacy zwrotu kosztéow wyjaz-
dow stuzbowych)

druki delegacji z rozliczeniem delegacji lub oswiadczenie o odbytej po-
drézy i rozliczeniem tej podrézy oraz dowody poniesionych w trakcie
podrézy wydatkow takie jak: faktury za zakwaterowanie, faktury lub
bilety za przejazdy z dowodami zaptaty

umouwy dotyczgce uzytkowania samochodow prywatnych do celéw
stuzbowych - ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku oséb odby-
wajgcych podréz samochodem prywatnym

dla adresatéw projektu

bilety kolejowe Il klasg, bilety autobusowe PKS, komunikacji miej-
skiej lub komunikacji prywatnej, umowa z przewoznikiem (w przy-
padku wyjazdu autokarem/busem) oraz faktury/rachunki z dowoda-
mi zaptaty wraz z oswiadczeniem

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za catering, materiaty
szkoleniowe, nagrody)

Polisy ubezpieczeniowe (np. NNW) - Umowy wynajmu sal Koszty
zwigzane z rozwojem mtodych organizacji pozarzgdowych
Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Umowy z wykonawcami wraz z dowodami zaptaty - Kalkulacje
kosztow kwalifikowanych w ramach projektu

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew. kalkulacje kosztéw kwali-
fikowanych w ramach projektu

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty do telefonu) - Wy-
kazy rozmow telefonicznych (bilingi), ew. kalkulacje kosztéw kwalifi-
kowanych w ramach projektu

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty



Dokonywanie zmian w budzecie

W toku realizacji projektu Operator dopuszcza doko-
nywanie przesunie¢ w kosztorysie miedzy poszcze-
golnymi pozycjami wewnatrz kategorii i uznaje je za
zgodne z kosztorysem jesli Realizator uzyska wcze-
sniej akceptacje Operatora.

W przypadku znaczgcych zmian w projekcie wy-
magane jest zawarcie aneksu z Operatorem. Pisemnej
zgody Operatora wymaga rowniez utworzenie no-
wej pozycji budzetowe;.

Jesli nie jestes pewien, czy zmiany, jakie zamierzasz
wprowadzi¢ wymagajg zgody Operatora - skontak-
tuj sie z opiekunem projektu, lub wyslij zapytanie do
Operatora.

2.4. DANE OSOBOWE

W przypadku przetwarzania danych osobowych
uczestnikow projektu oraz oséb zaangazowanych
w realizacje projektu Realizator musi posiada¢ zgode
tych oséb na przetwarzanie ich danych. Zawiera ona
w szczegolnosci zgode na udostepnianie ich danych
do celéw monitoringu, kontroli w ramach realizowa-
nego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie
Operatora ewaluacji. W szczegoélnych przypadkach
(np. kiedy charakter swiadczonej ustugi uzasadnia po-
trzebe zachowania anonimowosci uczestnika) Opera-
tor moze wyrazic¢ zgode na odstgpienie od tego zobo-
wigzania. Zpowodu skomplikowanej materii prawnej
w tym zakresie oraz wielu obowigzkéw zwigzanych
z ochrong danych osobowych Operator odradza prze-
twarzanie danych wrazliwych w ramach mikropro-
jektow.

2.5. PROMOCJA PROJEKTU

Realizator projektu otrzymujgc dotacje w ramach
Programu NOWEFIO w Konkursie "Swietokrzyski
Fundusz Lokalny" zobowigzany jest do informowa-
nia o otrzymanej dotacji we wszystkich materiatach
informacyjnych i dokumentach wytworzonych na
kazdym etapie realizacji projektu. Realizacja tego
obowigzku polega na umieszczeniu na wszelkich
materiatach promocyjnych, dokumentach:

Napisu w widocznym miejscu: "Sfinansowano ze
srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Cen-
trum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
w ramach Programu NOWEFIO na lata 2021- 2030",

10

Umieszczenia logo:
Komitetu ds Pozytku Publicznego,
Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego,
Programu NOWEFIO,
Logo konkursu ,Swietokrzyski Fundusz Lokalny"
Logo operatora: Fundacji im. Stefana Artwini-
skiego w Kielcach.

Wszystkie loga dostepne sg na stronie
Operator udostepni
takze szczegdtowe wytyczne dotyczgce sposobu uzytko-

wania logotypow i prawidtowego oznaczania projektu.

Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do
ktorych nalezy stosowac powyzsze zasady:
plakaty, ulotki, banery, roll-upy,
publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy, ga-
zetki, kalendarze,
zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,
gadzety promocyjne, np. smycze, dtugopisy, note-
sy,
publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stro-
nie www Realizatora,
wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu
lub powstate w wyniku realizacji projektu.

Promocja w wielu przypadkach odgrywa kluczowg
role, czy wrecz decyduje o powodzeniu badz porazce
projektu. Odpowiednie dziatania promocyjne moga
przynies¢ wymierne efekty takze w duzo dtuzszym
horyzoncie czasowym. W tym przypadku zdefinio-
wanie grupy odbiorcéw oraz okreslenie w jaki sposob
beda mogli dowiedzie¢ sie o projektowanym narze-
dziu jest decydujgce.

Przyktady mozemy mnozyc, istotne jest jednak
podkreslenie, ze to Realizatorom mikroprojektow
powinno zaleze¢ na tym, by pozytywne komunika-
ty o ich projektach docieraty do odpowiednich oséb.
Kluczowym celem komunikacji prowadzonej przez
beneficjenta jest pokazanie zmian, jakie przynosi reali-
zacja danego projektu .

Informacja prasowa

Bardzo waznym kanatem dystrybucji informacji
o projekcie bedg media lokalne. Informacja prasowa
to krotki tekst przekazywany mediom, ktorego ce-
lem jest przedstawienie najwazniejszych informacji
zwigzanych z realizowanym projektem. Moze byc
udostepniona dziennikarzom podczas Kkonferendji



prasowej, przestana faksem, pocztg elektroniczng lub
umieszczona na stronach internetowych.

Media mogg by¢ skutecznym kanatem dystrybu-
i informacji pod warunkiem, ze znamy ich zasieg,
naktad (w przypadku gazet i pism), profil czytelnika/
stuchacza/widza, najczesciej podejmowang tematy-
ke, a takze styl, w jakim przedstawiane sg informa-
cje. Kluczowe jest zainteresowanie danego medium
tematyka projektu. Dlatego wszelkie wysytane do
mediéw materiaty muszg byc profesjonalnie przygo-
towane i posiadac¢ wartos¢ merytoryczng (zaréowno
artykuty sponsorowane jak i przesytane do mediéw
notatki prasowe).

Notatka prasowa musi by¢ napisana w sposéb in-
teresujgcy, powinna zajmowac¢ maksymalnie strone
formatu A4 oraz zosta¢ wystana w formacie edyto-
walnym (nie w formacie PDF). Powinna takze miec
krotki, przyciggajgcy uwage tytut.

Nalezy pamieta¢ o obowigzku zamieszczenia in-
formacji o dofinansowaniu ,Sfinansowano ze srod-
kéow Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum
Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelskiego w ramach
Rzadowego Programu NOWEFIO na lata 2021-2030"
w notce prasowej i innych mediach.

-
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Projekty objete bedg dziataniami majgcymi na celu
monitoring realizowanych dziatarl. Oznacza to, ze
w trakcie realizacji projektu Realizatorzy mogg zostac
poproszeni o udziat w co najmniej jednym spotkaniu
z przedstawicielem Operatora. Spotkanie to bedzie
miato na celu sprawdzenie, czy projekt jest realizo-
wany 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 pro-
jektu nie wystapity jakies problemy. Monitoring be-
dzie miat charakter edukacyjny — oznacza to, ze nie
ma on stuzy¢ wychwytywaniu btedéw i wyciggania

Wszystkie loga
dostepne s3 na stronie

Operator udostepni takze
szczegotowe wytyczne
dotyczace sposobu
uzytkowania logotypow
i prawidtowego
0znaczania projektu.

z nich jakichs konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc
dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela Opera-
tora przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie
wskazoéwek i porad dotyczgcych tego, w jaki sposéb
mozna usprawni¢ realizacje projektu. Po spotkaniu
przedstawiciel Operatora spisze i przekaze Realizato-
rowi swoje wskazowki i zalecenia dotyczace dalszej
realizacji projektu.

Czesc projektow zostanie objeta kontrolami, ktore
bedg polegaty na wizycie przedstawicieli Operatora
w miejscu realizacji wybranych wydarzer (np. festyn,
szkolenie), a takze w miejscu przechowywania doku-
mentacji. Co do zasady kontrole bedg miaty charakter
zapowiedziany — przedstawiciel Operatora skontaktu-
je sie z Realizatorem i umowi na spotkanie w dogod-
nym terminie. Kontrole mogg zostac przeprowadzone
w trakcie realizacji projektu lub po jego zakoriczeniy,
w okresie, kiedy Realizatorzy sg zobowigzani do prze-
chowywania dokumentacji projektowe;.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora bedg
chcieli zapoznac sie¢ z petng dokumentacjq projek-
towgq. Mogq poprosi¢ m.in. o nastepujace doku-
menty:
dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotych-
czas dziatania (np. listy obecnosci, zdjecia, materia-
ty szkoleniowe),
dokumenty dotyczgce uczestnikéw (np. zgody na
wykorzystanie wizerunkuy),
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dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wy-
druki ze stron internetowych, materiaty prasowe),
dokumenty dotyczgce personelu (np. umowy zle-
cenie, CViinne dokumenty potwierdzajgce kwalifi-
kacje personelu),

dokumenty dotyczace wktadu wtasnego (np. po-
rozumienia i oswiadczenia z wolontariuszami),
dokumenty dotyczgce wydatkow (np. faktury, ra-
chunki, raporty kasowe, wyciggi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg chcieli porozmawiac
z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli uczest-
niczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach
zwigzanych z projektem. Wielu informacji nie da sie
wyczytac wytgcznie z dokumentow — stata obecnosd
Realizatoréw pozwoli na biezgce wyjasnianie ewen-
tualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego
kontrole. Po wizycie Realizatorzy otrzymajg informa-
cje o wynikach kontroli.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — maja
stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréow na temat
zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢
uchybiert zauwazonych w trakcie kontroli wynika
z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli Reali-
zatorow. Dlatego tez zdecydowang wiekszos¢ uchy-
bieri da sig wyjasni¢, a ewentualne braki — uzupetnic.
Bardzo rzadko zdarzajg sie takie uchybienia, z ktérymi
nie da sie nic zrobic.

S3 to skrajne sytuacje obejmujgce na przyktad:
zakupienie z dotacji towarow lub ustug, ktdére nie
byty przewidziane we wniosku o dofinansowanie,
niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jed-
noczesnym wydatkowaniu przewidzianych na ten
cel Srodkoéw,
przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzecie;j.

Jesli dziatania projektowe sj realizowane zgodnie
z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie z bu-
dzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie
formalnoscia.

o ¢

O dokumentacje nalezy dbac nie tylko w okresie
realizacji projektu, ale takze po jego zakoriczeniu. Jest
to zwigzane z prawem instytucji udzielajgcej dotadji
do przeprowadzenia kontroli projektu po zakoriczeniu
wszystkich dziatar. Do przechowywania dokumenta-
¢ji zobowigzane sg podmioty, ktdre realizowaty pro-
jekty — zaréwno te, ktdre otrzymaty dotacje na wta-
sne dziatania.

Ogodlna zasada, zawarta w umowie o dofinanso-
wanie moéwi, ze Realizator ma obowigzek przecho-
wywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projek-
tu przez okres 5 lat.

Okres przechowywania dokumentéw jest dtugi,
dlatego nalezy je odpowiednio uporzgdkowac i za-
bezpieczy¢. Dokumenty powinny byc¢ pouktadane
w sposob umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.

W razie pytan skontaktuj si¢ z Operatorem:
tel. 668-692-282
tel. 780-480-189
e-mail: centrum@artwinski.org.pl

Na zakoriczenie podkreslamy, ze stosowanie zasad
opisanych w niniejszym podreczniku jest obowigz-
kowe. Dokument ten jest wraz z umowg i regula-
minem wyznacznikiem sposobu realizacji projektu.

Gwarantujemy, ze jezeli zastosuja Paristwo opisa-
ne wyzej zasady, realizacja projektu bedzie czystg
przyjemnoscia.
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