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Wstep

Niniejszy podrecznik przeznaczony zostal dla Realizatoréw, ktorzy w ramach Konkursu
dotacyjnego otrzymali finansowanie dla zlozonej uprzednio oferty, podpisali umowe oraz
otrzymali dofinasowanie na realizacj¢ inicjatywy w ramach projektu pn. ,,Przystanek — Czas na
Podkarpacka Mtodziez! Edycja 2024-2026”. Podrecznik zostal opracowany w celu
umozliwienia realizacji projektu zgodnie z przeznaczeniem otrzymanego dofinansowania oraz
w oparciu o zalozenia i ide¢ samego projektu. Nalezy podkresli¢, iz podrecznik nie zastgpuje
postanowien zawartych w Regulaminie konkursu dotacyjnego. Stanowi on jedynie
uzupelnienie oraz jest integralng czg¢scig dokumentacji konkursowej. W ramach niniejszego

podrecznika pojecia ,,projekt” 1 ,,inicjatywa” uzywane sg zamiennie.

Projekt pn. ,,Przystanek — Czas na Podkarpacka Mtodziez! Edycja 2024-2026” sfinansowano
ze Srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa

Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Mlodziezowy na lata 2022 -2033.

Dane kontaktowe
Fundacji Misji Obywatelskie;j
Biuro projektu: ul. Targowa 3/1.07, 35-064 Rzeszoéw
E-mail: kontakt@fmo.com.pl

Strona internatowa www.podkarpackamlodziez.pl



Rozdziat | Realizacja inicjatywy (projektu)

Wasza oferta zostata zaakceptowana, podpisaliScie umowe 1 otrzymali$cie dofinansowanie.
Przed Wami teraz najwazniejszy etap — realizacja inicjatywy, ktory jest zardowno ekscytujagcym
wyzwaniem, jak i wielka odpowiedzialnoscig. W tym rozdziale oméwimy kluczowe aspekty,

na ktére nalezy zwroci¢ uwage podczas realizacji inicjatywy.

5 Zlotych Regul — jak prawidlowo realizowac inicjatywe?

1. Zrealizujcie inicjatyw¢ w terminie oznaczonym w umowie;

2. Pamigtajcie o prawidlowym wydatkowaniu dofinansowania - zgodnie z umowg
1 kosztorysem Waszej inicjatywy;

3. ZwrdCcie uwage na zasady dotyczace prawidlowego prowadzenia dokumentacji
finansowej okreslone w umowie, Regulaminie Konkursu i przepisach prawa;

4. Pamigtajcie o tym, aby na biezgco prowadzi¢ i aktualizowa¢ dokumentacje zwigzang
z prowadzonymi przez Was wydarzeniami i osigganymi rezultatami;

5. Nie zapominajcie o obowigzku wiasciwego oznaczania materialdbw promocyjnych.

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

rozwingc.

TERMINY

Pierwsza =zasada, ktorej musicie przestrzegaé, jest realizowanie projektu zgodnie
z harmonogramem oraz w terminach oznaczonych w umowie. Moze okaza¢ si¢, ze jesli
bedziecie przesuwaé wezesniej zaplanowane terminy, to zaczng si¢ one nawarstwia¢ co moze
calkowicie uniemozliwi¢ Wam zrealizowanie projektu w wyznaczonym terminie. Niestety
skutkuje to konieczno$cig zwrotu dotacji, nawet jesli srodki finansowe zostaly juz przez Was

wydane.

Zeby unikngé takiej sytuacji, starajcie sie zaplanowaé wszystkie dziatania tak, aby nie doszto
do wyzej wspomnianej sytuacji. Postarajcie si¢ rowniez zaplanowaé dzialania na wypadek
konieczno$ci przesunigcia, ktoregos$ z termindw, tak aby nie wplywato to na termin realizacji
inicjatywy okreslony w umowie (np. ustalcie, ktore terminy moga zosta¢ ze sobg zamienione,
nie planujcie realizacji wydarzen na ostatnig chwile). Jezeli zaistnieje konieczno$¢ zmiany
termindw realizacji dziatan w ramach Waszej inicjatywy, ktore naruszaja daty graniczne
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Waszego projektu, to musicie zgtosi¢ ten fakt Operatorowi. Pamigtajcie jednak, ze w przypadku
zmiany terminu realizacji zadania po zawarciu umowy o dofinansowanie niezbedne bedzie

réwniez sporzadzenie stosowanego aneksu 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.

Przestrzeganie harmonogramu projektu ma kluczowe znaczenie dla sukcesu Waszego projektu.
Realizowany przez Was projekt powinien by¢ zarzadzany profesjonalnie 1 systematycznie,
z dbatoscig o terminowe wykonanie poszczegdlnych etapow. W przypadku pojawienia si¢
problemoéw, musicie aktywnie podejmowaé dziatania naprawcze i reagowaé na ewentualne
opdznienia, aby zmniejszy¢ ryzyko naruszenia harmonogramu i unikngé¢ konsekwencji

finansowych.

WYDATKI

Kwestia prawidlowego wydatkowania otrzymanej dotacji jest kluczowa dla odpowiedniej
realizacji Waszego projektu. Musicie $cisle przestrzega¢ zapisow umowy 1 kosztorysu. Nie
mozecie przeznacza¢ otrzymanej dotacji na cele inne niz okreslone w umowie
i kosztorysie, poniewaz moze to prowadzi¢ do naruszenia warunkow finansowania
i koniecznosci zwrotu $Srodkéw. Przestrzeganie tych zasad jest kluczowe dla rzetelnego

1 odpowiedzialnego zarzadzania finansami projektu.
Monitoring i kontrola

Zwroccie uwage, ze istnieja mechanizmy kontroli dokonywanych przez Was wydatkow.
Zgodnie z Regulaminem Konkursu, Operator moze przeprowadzi¢ kontrolg dziatan Realizatora
wraz z weryfikacjg oryginatow dokumentow ksiegowych. Oczywiscie, Realizator zostanie
wczesniej poinformowany o miejscu 1 terminie kontroli, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci Operator zobowigze go do podjecia stosownych dzialan. Proces
wydatkowania mikrodotacji podlega rowniez monitoringowi na etapie analizy sprawozdania ze

zrealizowanej inicjatywy.



Dokumentacja finansowa

Niezwykle waznym aspektem w kontek$cie wydatkow projektowych jest prawidtowe
gromadzenie dokumentacji finansowej- zgodnie z regulaminem, podpisana umows oraz
przepisami polskiego prawa. Troska o wilasciwe dokumentowanie wszystkich transakcji
finansowych jest nie tylko wymogiem formalnym, ale réwniez kluczem do zapewnienia

przejrzystosci i skutecznego monitorowania sposobu wykorzystania przyznanej dotacji.

Zgodnie z regulaminem oraz umowg zawartg z Operatorem, istniejg okreslone wymagania

dotyczace dokumentacji finansowej, ktore omowimy w dalszej czg$ci tego podrecznika.
DOKUMENTACJA OSIAGNIETYCH REZULTATOW

Podczas realizacji inicjatywy musicie pamig¢ta¢ o prowadzeniu dokumentacji z przebiegu
podejmowanych dzialan. Zebrana dokumentacja stanowi potwierdzenie osiggni¢tych przez
Was rezultatéw, ktére wczesniej zaplanowaliscie. Wspomniana dokumentacja moze
obejmowac zdjgcia, listy obecno$ci, ale tez dokumenty finansowe. Wazne jest, aby
w dokumentacji zgromadzi¢ wszystkie informacje, ktore zostaly wymienione w ofercie,

szczegblnie w czgsci dotyczacej rezultatow projektu.
Dlaczego gromadzenie dokumentacji merytorycznej jest tak wazne?

1. Dowdd realizacji celow: Prowadzenie dokumentacji zdjgciowej czy sporzadzanie list
obecnosci, potwierdza faktyczne wykonanie dzialan i osiaggnig¢cie zamierzonych celow.

2. Podstawa dla opracowania prezentacji podsumowujacej: Skompletowanie
dokumentow potwierdzajacych organizacje wydarzen pozwoli Wam przygotowac si¢
do prezentacji osiggnietych rezultatow podczas wydarzenia podsumowujgcego projekt.

3. Gotowos¢ na kontrole: Posiadanie kompletnej dokumentacji jest niezbedne podczas
kontroli przeprowadzanych przez Operatora, umozliwiajagc udowodnienie zgodnosci
dziatan z projektem, umowag i1 regulaminem.

4. Analiza i ocena: Kompletna dokumentacja pozwala Operatorowi na dokonanie
doktadnej analizy projektu pod wzgledem osiggni¢cia zamierzonych celow, rezultatow

1 prawidtowosci realizacji dziatan.

Dokumentacja projektowa powinna by¢ prowadzona w sposéb uporzadkowany i1 zgodny
z przyjetymi standardami. Powinna by¢ tatwo dostepna i przechowywana w bezpiecznym
miejscu, aby unikng¢ utraty istotnych informacji. Zgodnie z Regulaminem Realizator ma

obowigzek przechowywania dokumentacji przez okres 5 lat.



PROMOCJA PROJEKTU

Podczas prowadzenia projektu musicie pamigta¢ o tym, aby wszystkie materialy zwigzane
z jego promocja, takie jak plakaty, ulotki, grafiki w mediach spolecznosciowych, publikacje,
materialty promocyjne, listy obecnos$ci, formularze zgtoszeniowe itp., zawieraly wlasciwe
informacje dotyczace dofinansowania oraz odpowiednie logotypy, o ktérych mowa
w Regulaminie. Oznaczenia te powinny by¢ umieszczone w widocznym miejscu,
umozliwiajacym odczytanie informacji dotyczacych zrodet finansowania. Brak oznaczeh moze
powodowa¢, ze koszty poniesione z mikrodotacji mogg zosta¢ uznane za niekwalifikowane,

a na Realizatora inicjatywy moze zosta¢ nalozona kara umowna.

Wytyczne dotyczace umieszczania logotypdw oraz wzory oznaczen s3 dostgpne na stronie

internetowej Projektu https://podkarpackamlodziez.pl/.

Uwaga! Zanim rozpoczniecie promocj¢ projektu i stworzycie materialy promocyjne, musicie
odpowiednio przygotowany projekt (wraz z logotypami i oznaczeniami) przesta¢ na adres
e- mail Operatora wskazany w Umowie! Projekt ten musi zosta¢ zaakceptowany przez

Operatora i dopiero woéwczas mozecie przystapi¢ do promocji zadania.

Dbajac o wlasciwe oznaczenie materialdw promocyjnych, zapewnicie peing przejrzystose,

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



Rozdziat I| Dokumentacja finansowa

Dokumentacja finansowa jest niezwykle istotnym elementem realizacji projektu, a jej

prawidlowe kompletowanie stanowi Wasz obowigzek. Ponizej przedstawiamy wyjasnienia

dotyczace poszczegdlnych aspektow prowadzenia dokumentacji finansowej projektu, opierajac

si¢ na regulaminie konkursu dotacyjnego.

Dokumentacja finansowo-ksiggowa realizowanego projektu to zbiér dokumentoéw i informacji,

ktore odzwierciedlaja finansowe aspekty projektu oraz jego ksiggowos¢. Celem prowadzenia

dokumentacji finansowo-ksiggowej jest utrzymanie rzetelnych i1 kompletnych danych

finansowych, ktore umozliwiajag monitorowanie, kontrolg 1 raportowanie finansowe dotyczace

projektu.

Dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa stanowia:

0
%

Budzet projektu: Dokument okreslajacy przewidywane koszty 1 przychody zwigzane
z projektem.

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

Umowy i kontrakty: Dokumenty zawierajgce warunki i zobowigzania dotyczace
projektu, takie jak umowy z dostawcami, umowy najmu, umowy o prace lub umowy
z partnerami biznesowymi.

Rachunki bankowe i wyciagi bankowe: Informacje dotyczace transakcji finansowych
zwigzanych z projektem, takie jak wplaty, wyptaty, optaty bankowe i odsetki. Wyciagi
bankowe sa wazne do monitorowania przeptywu gotowki i zgodnos$ci z zalozonym
budzetem.

Rejestracja czasu pracy: Jesli projekt wymaga S$ledzenia czasu pracy oséb

zaangazowanych w jego realizacje, rejestracja czasu pracy jest cze$cig dokumentacji
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finansowo-ksiggowej. Moze obejmowac informacje dotyczace godzin pracy, stawek
wynagrodzenia, kosztow zwigzanych z zatrudnieniem 1 inne dane zwigzane

z wynagrodzeniem.

Podsumowujac, pelna dokumentacja finansowa to wszystkie dokumenty zwigzane

z wydatkowaniem otrzymanej dotacji tj. wyciagi z rachunku bankowego Realizatora,

przelewy bankowe, umowy, o$wiadczenia, faktury i rachunki z adnotacja ,,zaplacono” oraz

z pieczatka, podpisem i data.

Jak prowadzi¢ dokumentacje¢ finansowg?

1.

Zadbajcie o to aby dokumentacja byla kompletna- musi obejmowaé wszystkie
dokumenty potwierdzajace wydatkowanie przyznanej Wam dotacji;

Pamigtajcie, ze dokumentacja powinna by¢ prowadzona zgodnie z zasadami
uregulowanymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994 Nr
121 poz. 591) w sposodb, ktory umozliwia identyfikacje poszczegdlnych operacji
ksiggowych;

Wszystkie wystawiane faktury oraz umowy powinny zawiera¢ poprawne dane oraz by¢
zgodne z wymaganiami regulaminu;

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
zarowno przychody, jak 1 wydatki. Zwrdécie uwage czy dokumenty zawierajg
wszystkie niezbedne informacje takie jak daty, kwoty czy opisy transakcji;

Do prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiggowej prowadzcie w oparciu 0 wzory

dostepne na stronie https://podkarpackamlodziez.pl/

Pamigtajcie, aby przechowywac wszystkie oryginaly dokumentéw finansowych przez

okres 5 lat od dnia zakonczenia projektu.

Wszystkie dokumenty ksiggowe dotyczace realizowanego zadania, zaréwno te dotyczace

dotacji 1 wktadu wilasnego musza by¢ odpowiednio opisane na odwrocie w sposob trwaly,
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zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci Dz.U.
2023 poz. 120).

Wzor opisu dokumentacji  ksiggowo-  finansowej dostgpny jest na  stronie

https://podkarpackamlodziez.pl/ w zakladce EDYCJE 2> NABOR OFERT 2025

Uwaga! W przypadku réznic w uzytych formulach pomiedzy przedstawiona ponizej
infografika, a wzorem dost¢epnym do pobrania na stronie internetowej Fundacji nalezy

stosowa¢ wylacznie formuly wskazane we wzorach!




Operacja dotyczy realizacji zadania: nazwa Waszego zadania

zgoadnie z umowa nr humer umowy I dnia dota zawarcia umowy
oraz zgodnie z aneksem numer aneksu z dnia date zawarcia aneksu

E3
Nazwa wydatku: Np. wynagrodzenie animatora za miesigc wrzesieri
Pozycja w kosztorysie: Numer pozycji np. 1.1
Sfinansowano z dotacji Rzgdowego Programu
Fundusz Mtodziezowy w wysokosc ............... zt
Y Y Y W Naleiy wpisaé kwote

ramach realizacji zadania okredlonego umowg nr

Optacono ze srodkow wiasnych w kwocie Naleiy wpisat kwaote

Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng

Naleiy podaé date

podpis osoby odpowiedzialnej za koordynacje zdania oraz
Patrona

data

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

Naleiy podaé date
data podpis osoby uprawnionej np. ksiegowego
Zatwierdzono do wypfaty
Naleiy podaé date
data podpis kierownika jednostki (Patrona)
Dekret ksicgowy:
Wn Kwota Ma
Ksiggowoié
Numer nadany w systemie ksiegowym Naleiy podaé date
) L . podpis kierownika jednostki
Numer z ewidencji ksiegowe] data Tt

Pamigetajcie, ze doktadna i kompletna dokumentacja finansowa jest niezwykle istotna dla
udokumentowania prawidlowego wykorzystania przyznanych §rodkéw. Wazne jest rowniez

dostarczanie dokumentow zgodnie z wymaganymi terminami. W przypadku watpliwosci lub
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pytan zwiazanych z dokumentacja finansowsa, zawsze warto skonsultowaé sie

z Operatorem.

Na kazdym etapie realizacji projektu upewnijcie si¢, ze wszystkie wydatki sa zgodne
z wczesniej zatwierdzonym budzetem projektu. Monitorujcie wydatki, aby uniknac
przekroczen budzetowych. Pamigtajcie, ze musicie trzymaé si¢ kosztorysu projektu, ktory

zostat zatwierdzony przez Operatora.

WAZNE!

Dofinansowanie, ktore otrzymaliscie moze zosta¢ wydane TYLKO na
wydatki kwalifikowane okreslone w regulaminie konkursu dotacyjnego

i TYLKO w zwiagzku z inicjatywa ktora realizujecie.

Sprawdzcie, czy wszystkie wydatki sg zgodnie z regulaminem konkursu dotacyjnego.
Upewnijcie si¢, ze wydatki sa zwigzane z realizacjg projektu i odpowiadaja celom, jakie
okreslono w ztozonej ofercie. Jesli wydatki projektowe podlegaja przepisom dotyczacym
zamowien publicznych, przestrzegajcie tych przepiséw przy realizacji zamoéwien i1 zawieraniu

umow.

W przypadku, gdy od kwoty dotacji, na rachunku bankowym zgromadza si¢ odsetki,
Waszym obowiazkiem jest wydanie ich tylko i wylacznie na cele zwiazane z projektem lub

zwrocenie ich w calosci Operatorowi.

Zgromadzona przez Was dokumentacja ma odzwierciedla¢ wszystkie

zrealizowane dzialania, wytworzone produkty i osiggniete rezultaty.

Niezwykle istotnym w omawianej kwestii jest to, iz wszystkie dokonywane przez Was

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

WAZNE!

Platnosci nie mozna dokonywac¢ wczesniej niz w dniu wskazanym w

umowie jako dzien rozpoczecia Waszej inicjatywy oraz nie pozniej niz

w dniu zakonczenia inicjatywy okreslonym w umowie.




Umowa zlecenia, a projekt

Wazna kwestia o ktorej nalezy pamicta¢ to zawieranie w ramach projektu umoéw zlecenia.
Powinniscie zadba¢ o to aby zakres obowigzkoéw zatrudnionego odpowiadat dziataniom
realizowanym przez Was w ramach projektu. W przypadku umowy zlecenia obowigzuje
minimalna stawka godzinowa, ktéra wynosi 30,50 zt brutto. 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 miesiac

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

Umowa zawarta z organizacjq Umowa zawarta z osobg fizyczna
Jesli umowa zostata zawarta w ramach Zleceniodawca jest kwalifikowany jako
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, ptatnik, przez co ma obowiagzek zgloszenia

wowczas nie ma obowiazku odprowadzania = do ubezpieczenia spotecznego

sktadek do ZUS zleceniobiorcy 1 optacenia sktadki ZUS

12



Rozdziat Ill Dokumentacja merytoryczna

W pierwszej czgsci Podrecznika wspomnielismy o tym jak wazne jest odpowiednie
kompletowanie dokumentacji merytorycznej, wskazujacej na osiagni¢te rezultaty. Rozwijajac
ta kwesti¢, przedstawimy wyjasnienia zwigzane z dokumentacja merytoryczng, opierajace si¢

na regulaminie konkursu dotacyjnego oraz przepisach polskiego prawa.

Dokumentacja merytoryczna projektu obejmuje w szczegdlnosci:

% dokumentacje fotograficzng z realizowanych dziatan;

< listy obecnosci,

% dokumentacje finansowo-ksiggowa;

% zgody uczestnikow projektu i 0s6b zaangazowanych w jego realizacj¢ na udostepnienie
wizerunku publicznie oraz na przechowywanie, gromadzenie i przetwarzanie danych
osobowych;

+ inne dokumenty potwierdzajace osiggni¢cie zaplanowanych rezultatow.

Dokumentacja fotograficzna ma na celu udokumentowanie przebiegu projektu,
realizowanych dziatan, wydarzen, osiggnie¢ i rezultatow. Fotografujcie istotne momenty, takie
jak spotkania, warsztaty, prezentacje, aktywno$ci grupowe, wydarzenia kulturalne i inne

zwigzane z projektem.

Wskazowka: postarajcie si¢, aby fotografie odzwierciedlaly etapy Waszego projektu:

przygotowanie, przebieg i rezultaty dziatan.
Starajcie si¢, aby zdjecia:

% byly dobrej jakosci

% byly wyrazne

% nie byly przeswietlone

% prezentowaly uczestnikow, prelegentow, cieckawe momenty z realizacji inicjatywy

% stanowily spojna catosé
13



Kazde zdjecie, ktore bedzie opublikowane np. w mediach spoteczno$ciowych, musi zawierac
u dotu, na bialym tle aktualng belk¢ z logotypami i informacja o sfinansowaniu. Aktualne
wzory oznaczen dostgpne s3 do pobrania na stronie internetowej Projektu

www.podkarpackamlodziez.pl

Zwroccie rowniez uwage na konieczno$¢ przestrzegania przepisOw wynikajacych z ustawy
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich

z dnia 13 maja 2016 r. (Dz.U. 2016 poz. 862)

Przyklad zdjecia z poprawna belka:

PRZYSTANEK
CZAS NA PODKARPACKA
MLODZIEZ

KOMITET
- | DO SPRAW \J
| pOIYTKY Fundus
PUBLICZNEGO Mbadzietawy
Operalor:
SFINANSOWAND ZE SRODKOW MARODOWEGD INSTYTUTL WOLNOSCI
CENTRUM ROZWO.U SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGD
W RAMACH RIADOWESD PROGRAM FUNDLSE MLODZIEZCWY MA LATA 2022-2033
FUNDAGJA
P iedanins
-~

14



Przyklad zdjecia z niepoprawna belka:

PRZYSTANEK
CZAS NA PODKARPACKA

MtaDZIEZ

Operator;
0 ZE SRODKOW INSTYTUTU WOLNOSCI —
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZERSTWA OBYWATELSKIEGO

W RAMACH RZADCWIGE PROGRAML TLNDUST MEODZILZCWY N4 LATA 2023-2033
FUNDACJA
M Dol

Listy obecnosci- celem przygotowania list obecnosci jest udokumentowanie uczestnictwa osob
w poszczegblnych spotkaniach, warsztatach, szkoleniach i innych dziataniach projektowych.

Upewnijcie sig, ze listy obecno$ci zawieraja:

% nazwe¢ wydarzenia
< date
% miejsce realizacji
< pelne imi¢ i nazwisko uczestnikow
% czytelne podpisy uczestnikow
% o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
< aktualng belke z logotypami i informacjg o dofinansowaniu
Wskazowka: Aby mie¢ pewnos$¢, ze listy obecnosci bgda sporzadzone prawidiowo
skorzystajcie  ze ~ wzordw  dostgpnych na  stronie  internetowe] Projektu

www.podkarpackamlodziez.pl

Uwaga ! Zachowajcie listy obecnosci w formie papierowej i przechowujcie je przez S lat.
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Dokumentacja finansowa- dokumentacja finansowa omowiona w poprzednim rozdziale jest

cze¢$cig dokumentacji merytorycznej i macie obowigzek przedstawienia jej Operatorowi.

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

wydarzenia utworzone np. na Facebooku, ankiety itp.

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

dokumentow.
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Rozdziat IV Wolontariat

Wolontariat odgrywa kluczowa rol¢ w realizacji projektu, wnoszac zaangazowanie, pasj¢
1 umiejetnosci, ktore moga znaczaco wplyna¢ na sukces inicjatywy. Wolontariusze czesto
dostarczajg nieoceniong pomoc w zakresie wykonywania zadan, organizowania wydarzen oraz
wspierania dzialan projektu. Ich udziat wzbogaca projekt o roznorodne perspektywy
1 umiejetnosci, przyczyniajac si¢ do budowania spoteczno$ci zaangazowanej w wspolny cel
oraz promowania wartosci 1 misji projektu w szerszym srodowisku. Ponizej przedstawiamy
wyjasnienia dotyczace wolontariatu oparte na regulaminie konkursu dotacyjnego oraz

przepisach polskiego prawa.

Wolontariusz - osoba angazujaca si¢ w dziatania na rzecz innych oséb lub spotecznosci,
zazwyczaj dobrowolnie 1 bez wynagrodzenia finansowego. Wolontariusze uczestnicza
w r6znych inicjatywach spotecznych, charytatywnych, edukacyjnych, ekologicznych,
kulturalnych czy humanitarnych, oferujac swoja pomoc organizacjom non-profit, instytucjom

publicznym, fundacjom lub innym podobnym podmiotom.

Realizujac projekt mozecie skorzysta¢ z pomocy wolontariuszy. Musicie jednak pamigtac
o kilku waznych kwestiach. Pierwsza z nich sg dokumenty, ktore musicie posiadaé

wspolpracujac z kazdym wolontariuszem.

Wymagane dokumenty:

Umowa o wspolpracy w ramach wolontariatu

Ewidencja czasu pracy wolontariusza

W przypadku, gdy wolontariusze sa osobami
niepelnoletnimi — zgoda rodzicow/opiekunow

prawnych na udzial takiej osoby w wolontariacie

Wzory wspomnianych dokumentow znajdziecie na stronie:

https://podkarpackamlodziez.pl/ w zakladce EDYCJE 0 NABOR OFERT 2025.
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Druga niezwykle istotng kwestig jesli chodzi o wolontariat, jest zapewnienie wolontariuszowi
ubezpieczenia od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw 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.).

Czas zatrudnienia Kto ubezpiecza?

wolontariusza

Do 30 dni OBOWIAZKOWO musicie wykupi¢ ubezpieczenie

Czas  okreslony Ubezpieczenie gwarantuje panstwo

(powyzej 30 dni)

Czas nieokreslony Wy wykupujecie ubezpieczenie na okres pierwszych 30 dni, pdzniej

obowiazek ten przechodzi na panstwo

Jak wynika z powyzszej tabeli najlepsza opcja jest zatrudnienie wolontariuszy na czas
okreslony, powyzej 30 dni, a wigc najlepiej na caly okres trwania projektu. Wowczas
wolontariusze be¢da posiadali ubezpieczenie od NNW, a Wy nie poniesiecie zadnych

dodatkowych kosztow z tego tytutu.

a« N

€ 4

Na zakonczenie wolontariatu nie zapomnij o wystawieniu kazdemu wolontariuszowi

stosownego zaswiadczenia. Musi ono zawierac:

% date i miejsce wystawienia

< odpowiedni nagtowek

+ dane wolontariusza

% zakres pracy wolontariusza

< termin rozpoczecia i zakonczenia wolontariatu

% sumg¢ godzin przepracowanych w ramach wolontariatu

< nazwe podmiotu wydajacego zaswiadczenie, pieczeé i podpis 0soby upowaznionej
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Pamigtaj, ze wolontariat powinien by¢ oparty na dobrowolnosci 1 wzajemnej korzys$ci. 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 pamigta¢ o kwestii zwigzanej z odpowiednim
oraz zgodnym z prawem przetwarzaniem danych osobowych uczestnikow projektu oraz osob
zaangazowanych w jego realizacje. W tym celu niezbgdnym jest uzyskanie przez Was zgody

takich osob na przetwarzania ich danych osobowych, w szczego6lnosci:

% zgode na udostgpnienie danych tych oséb w trakcie kontroli i monitoringu w ramach
realizowanej inicjatywy oraz przeprowadzonych przez Operatora ewaluacji

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

% zgode na publiczne udostgpnienie wizerunku tych oséb (np. w przypadku zdjec¢ lub

nagran z przeprowadzonych inicjatyw, ktore zostang opublikowane publicznie)

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach (np. w przypadku uzasadnionej konieczno$ci
zachowania anonimowosci uczestnika projektu lub osoby zaangazowanej w jego realizacje) —

Operator moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od tego obowigzku.

Pamigtajcie rowniez o poinformowaniu uczestnikow projektu oraz oséb zaangazowanych

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

Zalecamy aby gromadzi¢ TYLKO dane osobowe niezbedne podczas realizacji Waszego

projektu. Odradzamy rowniez przetwarzanie danych wrazliwych.

Celem unikniecia bledow i nieprawidlowosci korzystajcie z udostepnionych Wam przez

Operatora wzorow dostepnych na stronie www.podkarpackamlodziez.pl
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Rozdziat VI Promocja projektu

Promocja projektu odgrywa kluczowa role w jego sukcesie. Przede wszystkim zwigksza
$wiadomos¢ o projekcie wsrdd potencjalnych odbiorcow, wplywajac na ich zaangazowanie
1 zainteresowanie Waszg inicjatywa. Dobrze prowadzona kampania promocyjna buduje
pozytywny wizerunek projektu i jego twoércoOw utrwalajac jego obraz w lokalnej spotecznosci.
Prowadzac dziatania promocyjne musicie jednak pamigta¢ o tym aby byly one zgodne

z Regulaminem Konkursu Dotacyjnego.

Jedynym z obowigzkéw dotyczacych promocji projektu, jest odpowiednie oznaczenie
materiatow promocyjnych. Na kazdym z wykorzystywanych przez Was materiatlow
1 dokumentow musicie umiesci¢ informacj¢ o otrzymanej dotacji. Takie oznaczenia musza

znalez¢ si¢ przyktadowo na:

«» ulotkach;

% plakatach;

% publikacjach;

% ksigzkach;

«» broszurach;

% gazetkach;

% zaproszeniach;

% dyplomach;

% ogloszeniach w prasie;

+« materialach informacyjnych;

% grafikach w mediach spoteczno$ciowych;
« listach obecnosci;

« ankietach;

«» banerach;

% roll-upach;

% formularzach zgtoszeniowych;

% zdjeciach;

+ materiatach promocyjnych takich jak dtugopisy, kubki, torby bawelniane itp.;

% przedmiotach zakupione w ramach projektu lub powstatych w wyniku jego realizacji;
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% 1iinnych.

Pamigtajcie, ze obowigzek ten rozciaga si¢ zar6wno na materialy i dokumenty w wersji

papierowej, jak i elektroniczne;.

Materiaty promocyjne i dokumenty powinny zawierac:

« informacj¢ o sfinansowaniu o brzmieniu: ,,Sfinansowano ze $rodkéw Narodowego

Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach
Rzadowego Programu Fundusz Mtodziezowy na lata 2022-2033”
% logo:
e Komitetu ds. Pozytku Publicznego,
e Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum  Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego,
e Rzadowego Programu Fundusz Mtodziezowy,

e Fundacji Misji Obywatelskie;j.

Wymagana informacja o sfinansowaniu oraz niezbgdne 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.

Realizator ma prawo do zamieszczenia swojego logotypu/logo/sygnetu na materiatach
promocyjnych, jednak NIE moze on by¢ stosowany zamiennie z belka, o ktorej mowa
w niniejszym rozdziale. Belka z informacja o dofinansowaniu MUSI ZAWSZE znajdowac
si¢ na wszystkich materiatach wytworzonych przez Realizatora w ramach podejmowane;j

inicjatywy w zwigzku z otrzymanym dofinansowaniem.

Nalezy pamigtaé, aby umieszcza¢ belki utworzone w odpowiedniej palety kolorow
w zalezno$ci od tego, czy material promocyjny badz dokument jest w wersji papierowej lub
elektronicznej. Stosowanie odpowiedniej palety kolorow jest wazne, poniewaz rdzne
urzadzenia i procesy reprodukcji koloréw maja réozne mozliwosci i ograniczenia. Na przyktad,

kolory wys$wietlane na ekranie komputera w modelu RGB mogg wyglada¢ inaczej niz te same

kolory wydrukowane na papierze w modelu CMYK.




Ponizej przedstawiamy prawidtowe wersje belki:

Wersja kolorowa:

KOMITET F B et
F et DO SPRAW “ 12 laks HHZ2 203
#= | POZYTKU NIW Fundusz
PUBLICZNEGO Neredory syt taboeie Mtodziezowy
QOperator:
SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGOQ INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOIU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ MEODZIEZOWY NA LATA 2022-2033
FUNDACJA
Mi!i.l‘Ul:YWateI!K\eJ
Wersja achromatyczna:
KOMITET
_—— | posPrRAW \
#= | POZYTKU NIW P
PUBLICZNEGO Nerosomy Imepe Wolnrct Mtodziezowy
Operator:
SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ MtODZIEZOWY NA LATA 2022-2033
FUNDACJA
Wis]i Obywatelskic]
i

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 Komitetu do spraw Pozytku Publicznego):

Raqdowy Program

“ Fundusz Medrieiowy
2 lako 2022 20533
NI W Fundusz
i Miodziezowy
Operator:
SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ MEODZIEZOWY NA LATA 2022-2033
FUNDACJA
Misji_Obywatelkie]
K
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Umieszczenie belki na innym niz biale tle:

Obcigcie logotypow, czy informacji o finansowaniu:

KOMITET F K,\ e
A DO SPRAW ¢ laka 2022 2053
== | POZYTKU NIW / Fundusz

PUBLICZNEGO Neradony syt et Mtodziezowy

Operator:

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO A

Zmiana rozmiaru ktéregokolwiek z logotypow:

KOMITET F @ e oy
e DO SPRAW W 2002 2033 -
== | POZYTKU NIwW / Fundusz Operator:

PUBLICZNEGO  Ilerimismurens Micdziezowy

SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO FU N DACJA
W RAMACH RZADOWEGO PROGRAMU FUNDUSZ MtODZIEZOWY NA LATA 2022-2033
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Zmiana KkolejnoSci logotypow:

KOMITET F v -
e DO SPRAW no la
sl POZYTKU NIW Fundusz

PUBLICZNEGO o s Miodziezowy

Operator:
SFINANSOWANO ZE SRODKOW NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI -
CENTRUM ROZWOJU SPOLECZENSTWA OBYWATELSKIEGO

W RAMACH RZADOWEGQ PROGRAMU FUNDUSZ MELODZIEZOWY NA LATA 2022-2033
FUNDACJA

Misii_ Obywatalskisi
o

Powyzej przedstawiono tylko kilka przyktadow btgednego zastosowania belki. Najlepszym

rozwigzaniem jest korzystanie z belek dostepnych na stronie www.podkarpackamlodziez.pl

Pozwoli to unikngé¢ ewentualnych btedow. W razie watpliwosci dotyczacych zastosowania

belki, nalezy skontaktowac si¢ bezposrednio z Operatorem.

Oznaczenia, takie jak logotypy 1 informacje o finansowaniu, odgrywajg istotng rol¢ w Waszym
projekcie. Umieszczenie tych oznaczen w odpowiednim miejscu jest niezwykle wazne,
poniewaz umozliwia czytelnikom i odbiorcom projektu tatwe rozpoznanie informacji

dotyczacych zrodetl 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 logotypow, czy niepelnej 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 koniecznoscig ich zwrotu lub utratg
czgsci finansowania. Dodatkowo brak odpowiednich oznaczen moze narazi¢ Realizatora na

kar¢ umowna.

Dlatego wazne jest, aby Realizator projektu dokladnie zapoznat si¢ z wymaganiami
dotyczacymi oznaczen oraz umiescit je w odpowiednich miejscach. Nalezy rowniez pamigtaé
o odpowiednim umiejscowieniu oznaczen, tak aby byly widoczne i1 czytelne dla odbiorcow

projektu.



Kazdy material promocyjny, zanim zostanie przez Was opublikowany lub wytworzony, musi
przej$¢ proces projektowania i zosta¢ odpowiednio oznakowany logotypami oraz informacja
o zrodle finansowania. Projekty materialow musza zosta¢ przestane Operatorowi i moga

by¢ wykorzystane dopiero po ich akceptacji.

Operator jest odpowiedzialny za oceng¢ materiatow promocyjnych i ich zgodno$¢ z ustalonymi
wytycznymi. Kazdy material musi zosta¢ przestany Operatorowi droga elektroniczng, na
wczesniej wskazany w umowie adres e-mail. Operator ma obowigzek doktadnie przejrzec
przedstawione materiaty, sprawdzi¢ ich zgodno$¢ z wytycznymi i podja¢ decyzje o ich

akceptacji lub zagdaniu zmian.

! Nie macie prawa opublikowa¢ ani wytworzy¢ materialu promocyjnego przed

uzyskaniem akceptacji Operatora.

Jezeli przestane przez Was materiaty nie zostang zaakceptowane lub Operator wskaze na
konieczno$¢ dokonania zmian w materiatach, macie obowigzek dostosowania materiatow do
przedstawionych Wam zalozen i zalecen Operatora. Pamigtajcie, ze wowczas réwniez istnieje

obowigzek ponownego przestania materiatow w celu uzyskania akceptacji.

Prezentacja multimedialna podsumowujaca inicjatywe

Celem przygotowania przez Was prezentacji jest przedstawienie Operatorowi szczegdtowego
opisu konkretnych dziatan, ktore podjeliScie w ramach zrealizowanej inicjatywy. W prezentacji
wskazcie jakie byly cele waszego projektu, a takze jakie dzialania zostaly przez Was
zaplanowane 1 zrealizowane. Przedstawcie rezultaty i inne istotne dla waszego projektu
aspekty. Do prezentacji dolaczcie zdjecia wykonane w ramach organizowanych przez Was

wydarzen.
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Przestana przez Was prezentacja pozwoli Operatorowi oceni¢ 1 zweryfikowaé zrealizowane
przez Was dzialania oraz osiggni¢te rezultaty. Operator moze na tej podstawie ocenié
skuteczno$¢ projektu, zgodno§¢ z zatozonymi celami oraz spelnienie wymogow umowy
o dofinansowanie. Przestanie prezentacji multimedialnej w okre§lonym terminie jest istotne,
aby zapewni¢ rzetelno$¢ 1 kompletno$¢ informacji. Powinniscie doktadnie przemysle¢
1 przygotowaé prezentacje, tak aby byta czytelna, klarowna i zawierala wszystkie niezbedne

informacje.

! Prezentacje nalezy przesla¢ w terminie podanym przez operatora na adres e-mail

wskazany w umowie.

Pamigtajcie rowniez o obowigzku zaprezentowania efektow z realizacji inicjatywy podczas
wydarzenia podsumowujgcego. Operator poinformuje Was mailowo o terminie i miejscu
uroczystego podsumowania, podczas ktérego bedziecie mieli okazj¢ przedstawi¢ stworzong

przez Was prezentacj¢ multimedialng powstatg w ramach realizowanej inicjatywy.
Na co zwrdci¢ uwage podczas promocji projektu?

Dobrze zaplanowana promocja powinna uwzglednia¢ rézne kanaly komunikacji, takie jak
media spotecznos$ciowe, strona internetowa, materiaty promocyjne, konferencje, spotkania
z interesariuszami itp. Wazne jest, aby wybra¢ odpowiednie narzgdzia 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 utrzymaé¢ swiadomos¢ spoteczng i zainteresowanie wokot osiggnietych
rezultatow. Realizujac projekt pamigtajcie o tym jak wazne jest ukazanie zmian powodowanych
podejmowanymi przez Was dzialaniami. Warto podkresli¢ w jaki sposob projekt wplywa na
spotecznos¢, srodowisko oraz inne istotne obszary. Opowiedzenie historii sukcesu i pokazanie

pozytywnych efektéw projektu moze przyciagna¢ uwage wielu zainteresowanych.

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

komunikatami do wtasciwej grupy odbiorcow.
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Rozdziat VIl Dopuszczalnosé zmian w inicjatywie

1. Zmiany w inicjatywie wymagajace zgloszenia Operatorowi poprzez informacj¢ mailowa lub

telefoniczna:

zmiany osobowe w zakresie personelu realizujgcego inicjatywe wymienione w tresci
oferty;

zmiana adresu e-mail;

przesunig¢cia miedzy pozycjami w kosztorysie inicjatywy, w tym zmiana opisu pozycji
oraz zmiana rodzaju miary, ceny i liczby jednostek;

zmiana terminow realizacji dziatan w ramach podjetej inicjatywy, ktore nie naruszaja

dat granicznych inicjatywy.

2. Zmiany w inicjatywie wymagajace zgloszenia Operatorowi oraz zawarcia aneksu do

Umowy:

zmiana terminu realizacji zadania, po zawarciu Umowy o dofinansowanie;

zmiana nazwy organizacji, siedziby organizacji, reprezentacji organizacji (zawarte
w komparycji Umowy) itd.;

zmiana numeru rachunku bankowego;

wprowadzenie nowej pozycji do kosztorysu;

3. Wszystkie pozostale zmiany niewykazane powyzej wymagaja uzgodnienia z Operatorem

(e- mail lub telefon).

4. Wszelkie zmiany muszg by¢ zglaszane ze stosownym wyprzedzeniem uwzgledniajgcym

poszczegblne etapy realizacji zadania.
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Rozdziat VIl Monitoring i kontrola

Zgodnie z Regulaminem Operator ma prawo do przeprowadzania wizyt monitoringowych

w trakcie realizacji Waszego projektu.

Monitoring - systematyczne i celowe obserwowanie, badanie lub $ledzenie okreslonych
dziatan, zdarzen, obiektow lub 0s6b 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.

O terminie i zakresie wizyt monitoringowych zostaniecie poinformowani nie pozniej niz

na 7 dni roboczych przed planowana wizyta. Monitoring moze mie¢ réwniez forme online.

Czemu stuzy monitoring?

% sprawdzeniu, czy realizowany przez Was projekt jest zgodny z ofertg, podpisang umowa
oraz regulaminem;

% sprawdzeniu, czy we wlasciwy sposob prowadzicie i gromadzicie dokumentacje
finansowg i 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;

% udzieleniu przez Operatora wskazowek i1 porad dotyczacych realizacji projektu oraz

przedstawieniu rozwigzan napotkanych problemow;

Jezeli podczas monitoringu zostang ujawnione nieprawidtowosci Operator zwroci si¢ do Was
o udzielenie odpowiedzi i wyjasnien. Na ich przedstawienie bedziecie mieli jedynie 3 dni
robocze! Roéwniez gdy podczas wizyty monitoringowej przedstawione zostang Wam okre$lone
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zalecenia, bedziecie musieli zastosowa¢ si¢ do nich bez zbednej zwloki- a wiec jak

najszybciej wdrozy¢ rozwiazania zalecane przez Operatora.

Druga formg sprawdzenia czy we wtasciwy sposob realizujecie projekt jest kontrola.

Kontrola — jest to proces polegajacy na monitorowaniu i ocenie dziatan w celu zapewnienia
zgodnosci z zatozonymi standardami, planami i celami. W kontekscie zarzadzania, kontrola
pozwala na pordwnanie osigganych wynikdéw z oczekiwanymi standardami lub planami w celu
identyfikacji ewentualnych niezgodnosci czy btedéow. Kontrola moze obejmowaé rozne
aspekty, takie jak jakos$¢, finanse, czas czy zasoby ludzkie, 1 jest niezbedna do osiggnigcia
sukcesu i minimalizacji ryzyka. Moze by¢ realizowana za pomoca ré6znych metod i1 narzedzi,
takich jak audyt, inspekcje, raportowanie, analiza danych, ocena ryzyka, monitorowanie

dziatalnos$ci, sprawdzanie dokumentow czy testowanie procesow.

Dziatania kontrolne beda prowadzone celem podniesienia Waszej §wiadomosci 1 wiedzy
w zakresie realizacji inicjatywy. W przypadku wystgpienia pewnych uchybien, czy problemow,
ktére moga pojawiac si¢ podczas organizacji poszczegdlnych wydarzen i catego projektu,
bedziemy wspiera¢ Was w procesie ich wyjasniania i uzupetniania. Jezeli w wyniku kontroli
zostang ujawnione btedy, nieprawidlowosci mozliwe do usuni¢cia, woéwczas Waszym
obowigzkiem bedzie zastosowanie si¢ do zalecen pokontrolnych oraz usunigcie biedow.
Obowiazek ten musicie spelni¢ w ciagu 14 dni kalendarzowych od doreczenia zalecen

pokontrolnych.

Organizator ma prawo przeprowadzenia kontroli prowadzonych przez Was dziatan oraz prawo
weryfikacji oryginatéw dokumentow. W toku kontroli Operator moze poprosi¢ Was

o dokumenty t;.:

+ dokumenty finansowe (faktury, rachunki bankowe, umowy itp.);
% dokumenty zwigzane z pracg wolontariuszy;

« dokumenty potwierdzajace realizacj¢ projektu (tj. listy obecno$ci, dokumentacje
fotograficzna, ulotki, plakaty, ogloszenia dotyczace inicjatywy zamieszczone np.
w mediach spolecznosciowych itp.);

« dokumenty zwigzane z ochrong danych osobowych uczestnikdw i 0s6b realizujacych

projekt;

% inne zwigzane z realizacjg waszej inicjatywy.
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O przeprowadzeniu kontroli zostaniecie powiadomieni

nie pozniej niz 7 dni roboczych przed jej planowanym terminem.

Operator wskaze takze miejsce jej przeprowadzenia.

W trakcie trwania kontroli wymagana jest obecno$¢ co najmniej jednego przedstawiciela

Operatora i Realizatora inicjatywy.
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Rozdziat IX Sprawozdawczos¢

Po zakonczeniu projektu, nadszedt czas na sporzadzenie sprawozdania z jego realizacji. Jest to

nieodtaczny element Waszej inicjatywy oraz obowiazek, ktory jest niezbedny do prawidtowego

zakonczenia 1 rozliczenia projektu. Sprawozdanie z zakonczenia realizowanego projektu to

dokument, ktory stluzy podsumowaniu i zaprezentowaniu wynikéw, osiggnie¢ 1 rezultatow

Waszego przedsiewziecia.

Sprawozdanie koncowe sktada si¢ z pigciu czgsci.

Cze$¢ I sprawozdanie merytoryczne:

1.

Opis zrealizowanych dzialan.

W tej czegsci nalezy przedstawi¢ wszystkie faktycznie zrealizowane dziatania oraz
wskaza¢ terminy ich realizacji. Opis ten powinien by¢ zgodny z dziataniami opisanymi
w czesci 1T punkcie G ztozonej przez Was aktualnej oferty. Jezeli jednak wystepuja
pewne réznice pomiedzy dzialaniami wskazanymi w ofercie, a tymi ktore faktycznie
zostaly zrealizowane- odstgpstwa te musza zosta¢ opisane i uzasadnione.

Opis osiagnietych rezultatow wraz z liczbowym okresleniem skali dzialan
zrealizowanych w ramach inicjatywy.

Podczas uzupehiania tej czgsSci sprawozdania skorzystajcie z punktow [ oraz
J ,,Wskazniki” z cze$ci III Waszej oferty. Nalezy wymieni¢ rezultaty i deklarowany
wskaznik, ktory planowaliScie osiggna¢. Wskazcie rowniez faktyczny poziom
osiggnietego wskaznika oraz sposob jego mierzenia lub zrédto informacji o osiggnieciu.
Jako sposob mierzenia wskaznika (zrodto informacji o osiggnigciu) mozna wskazac
m.in. dokumentacje ksiegowa (umowy o prace lub cywilnoprawne, dokumenty
ptacowe, rachunki, faktury), fotografie, nagrania, publikacje postow, aktywny link lub
zrzut ekranu.

Wskazanie beneficjentow inicjatywy.

W kolejnym punkcie sprawozdania przedstawicie informacje o deklarowanej liczbie
uczestnikow oraz wolontariuszy oraz liczbie faktycznie osiggniete;.

Podsumowanie inicjatywy

Podsumowujac inicjatywe wskazcie gltoéwny cel jej realizacji oraz to jakie sukcesy
1 zatozenia udalo Wam si¢ osiggngé. Operator wykorzysta przedstawione przez Was

informacje do promocji projektu.

32



5. Zmiany i problemy podczas realizacji inicjatywy
Punkt ten dotyczy ewentualnych zmian, ktore byty dokonywane w umowie podczas
realizacji projektu, a takze innych pojawiajacych si¢ probleméw i sposobow ich

rozwigzywania.
Czes¢ I1: Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

Sprawozdanie z wykonania wydatkow stanowi podstawe dla rozliczenia mikrodotacji. W czgsci
Il sprawozdania dotyczacej rozliczenia wykonanych wydatkow nalezy wskaza¢ kwote
przyznanej mikrodotacji, kwotg ktora =zostata faktycznie wydatkowana oraz kwote

niewykorzystang. Co wazne, niewykorzystane srodki podlegaja zwrotowi na rzecz Operatora.

Czes¢ III Dodatkowe informacje
Ta czg$¢ sprawozdania dotyczy kwestii takich jak uzyskanie nieprzewidzianych w umowie

przychodow, czy tez kwestii pobierania od odbiorcow zadania §wiadczen pieni¢znych.

Czes¢ IV Zalaczniki

Uwaga! Podczas skladania sprawozdania pamietajcie o dolgczeniu wszystkich

wymaganych zalacznikow!

1. Zalacznik nr 1 — Rozliczenie budzetu

2. Zalacznik nr 2 - Zestawienie dokumentoéw

3. Kopie umoéw, faktur i rachunkow podpisanych za zgodno$cig z oryginatem w sposéb
odpowiedni ze wzgledu na przyjety sposéb reprezentacji Realizatora z odpowiednimi

opisami na ich odwrocie.

Zalaczniki sa dostepne do pobrania na stronie www.podkarpackamlodziez.pl

w zakladce EDYCJE - NABOR OFERT 2025.

Cze$¢ V Oswiadczenia

Nalezy pamigta¢ takze o uzupekieniu informacji zwiazanych ze wskazanymi o§wiadczeniami.

Ogolne wymogi dla sprawozdania koncowego

Sprawozdanie nalezy wypeli¢ w formie elektronicznej, wydrukowaé, podpisa¢ odrecznie
(w analogiczny sposob jak przy podpisywaniu Umowy) 1 dostarczy¢ bezposrednio do biura
Operatora lub za posrednictwem operatora pocztowego. Wzér sprawozdania znajdziecie na

stronie www.podkarpackamlodziez.pl w zakladce EDYCJE = NABOR OFERT 2025.
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Datg wptywu sprawozdania jest data faktycznego ztozenia sprawozdania w biurze Operatora

lub data nadania sprawozdania u Operatora pocztowego.

Uwaga! W przypadku jakiegokolwiek odstepstwa od oferty, na etapie skladania

sprawozdania nalezy opisa¢ je i wskazac jego przyczyne.

Opisanie przez Was odstepstw od pierwotnego planu i przyczyn ich wystgpienia pozwala
osobom odpowiedzialnym za oceng¢ projektu zrozumie¢, dlaczego tak sie stato i jakie czynniki
mialy wptyw na te zmiany. Ponadto, dokumentowanie odstgpstw moze by¢ przydatne do

analizy 1 nauki na przysztos¢.

Waszym obowigzkiem jest takze dokonanie w ciagu 7 dni poprawek i uzupelnien na

wezwanie Operatora.

Jezeli po przeprowadzeniu analizy sprawozdania oraz dokumentacji merytorycznej
1 finansowej projektu Operator stwierdzi, ze srodki byly przez Was wydatkowane prawidtowo
1 wszystkie zaplanowane rezultaty zostaly osiagnigte, wowczas mikrodotacja zostanie

rozliczona.

Skutkiem niezlozenia sprawozdania koncowego w oznaczonym terminie moze by¢
wezwanie Realizatora do zwrotu Operatorowi cze$ci lub calosci przyznanej dotacji

w terminie 14 dni od daty wezwania.
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Rozdziat X Archiwizacja dokumentow

Dokumentacja jest niezwykle wazna nie tylko podczas trwania projektu, ale rGwniez po jego
zakonczeniu. Obowigzek przechowywania dokumentacji projektowej jest zwigzany przede
wszystkim z prawem Operatora do przeprowadzenia kontroli nie tylko w czasie trwania

projektu, ale rowniez w ciggu 5 lat od jego zakonczenia.

Przechowywanie dokumentéw przez tak dlugi okres czasu wymaga odpowiedniego
uporzadkowania 1 zabezpieczenia. Zadbajcie o to aby dokumenty byly latwo dostepne
w przypadku koniecznosci okazania ich Operatorowi. Zwroécie uwage na sposob
porzadkowania dokumentéw, ktére powinny by¢ poukladane systematycznie, wedtug

okreslonych kategorii, chronologicznie lub alfabetycznie.

Ponadto, dokumentacja powinna by¢ odpowiednio zabezpieczona przed uszkodzeniem,
zagubieniem lub nieautoryzowanym dostgpem. Zadbajcie wigc o to, aby dokumentacje
przechowywa¢ w bezpiecznym pomieszczeniu niedostgpnym dla oséb postronnych. Mozecie
rowniez sporzadzi¢ kopie dokumentow w formie papierowej lub elektronicznej aby dodatkowo

je zabezpieczyC.

Wazne jest rowniez, aby dokumentacja byta kompletna i zawierata wszystkie istotne informacje
dotyczace projektu. Nalezy dbac o to, aby dokumenty byty aktualne i nie brakowalo w nich
istotnych danych.

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

po zakonczeniu projektu.
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Rozdziat XI Zakoriczenie

Z ogromna satysfakcja oddajemy w Wasze rece podrecznik, ktory ma na celu utatwienie Wam
pelnej 1 profesjonalnej realizacji projektow. Mamy nadziej¢, ze zawarte w nim informacje,
wskazdwki 1 narzedzia okazg si¢ nie tylko pomocne, ale roOwniez inspirujgce w Waszej

codziennej pracy.

W dzisiejszych czasach realizacja projektow wymaga nie tylko pasji i zaangazowania, ale takze
skrupulatnosci 1 znajomosci procedur. Prawidlowe kompletowanie 1 archiwizowanie
dokumentacji, prowadzenie skutecznej promocji oraz doktadna sprawozdawczos$¢ to kluczowe

elementy, ktére decyduja o sukcesie kazdego przedsiewzigcia.

Zakonczenie projektu nie oznacza konca Waszej pracy. Wrecz przeciwnie, to moment,
w ktérym mozecie oceni¢ swoje dziatania, wyciagna¢ wnioski na przyszto$¢ 1 rozpoczaé
przygotowania do kolejnych wyzwan. Pamigtajcie, ze kazde doswiadczenie jest cenng lekcja,
ktéra pomoze Wam w jeszcze lepszej organizacji i realizacji przysztych inicjatyw.

Dzickujemy za Wasze zaangaZowanie i pasje. Zyczymy Wam powodzenia w realizacji

Waszych pomystéw, wielu udanych przedsigwzi¢¢ oraz satysfakcji z osigganych rezultatow.

Zespot Fundacji Misji Obywatelskiej
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