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O PROGRAMIE

Projekt ,,MMS — odporne Slaskie” jest realizowany w ramach Rzagdowego Programu Wsparcia
Organizacji Pozarzgdowych ,,Moc Matych Spotecznosci”. Za jego wdrazanie odpowiadajg trzy
organizacje (Operatorzy): Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS, Stowarzyszenie

Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci oraz Slaskie Forum Organizacji Pozarzadowych , KAFOS”.

Podrecznik jest podstawowym zrédtem informacji dla wszystkich Realizatoréw inicjatyw.
Dzieki niemu dowiesz sie, jak poprawnie zarzadzac swoim projektem, unikniesz btedéw przy
realizacji dziatan oraz szybciej przygotujesz sprawozdanie i rozliczysz projekt.

Stosowanie sie do opisanych w Podreczniku zasad jest obowigzkowe.

Masz pytania? Skontaktuj sie z Operatorem odpowiednim dla Twojego subregionu:
— Subregion zachodni — Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS
https://cris.org.pl | 32 739 55 12 | mms@cris.org.pl

— Subregion centralny i pétnocny — Slgskie Forum Organizacji Pozarzadowych

»KAFOS”
https://kafos.org.pl | 533 367 789 | mms@kafos.org.pl
— Subregion potudniowy — Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci

https://bcp.org.pl | 699 713 353 | mms@bcp.org.pl



UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Kazdy projekt jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie. Zawarcie umowy

nastepuje dopiero po ogtoszeniu wynikéw konkursu i zakonczeniu niezbednych formalnosci.

PRZED PODPISANIEM UMOWY

CO MUSISZ WIEDZIEC:

— Lista rankingowa to nie wszystko — znalezienie sie na liscie projektow
zakwalifikowanych do dofinansowania nie oznacza jeszcze, ze projekt zostat w catosci
zaakceptowany;

— W ciggu kilku dni po ogtoszeniu wynikéw skontaktuje sie z Tobg przedstawiciel
Operatora. Poinformuje o wyniku oceny, moze tez zaproponowac zmiany w projekcie
oraz poprosi o dokumenty niezbedne do zawarcia umowy;

— Nie zaczynaj zbyt wczesnie — rozpoczecie realizacji projektu przed podpisaniem

umowy jest mozliwe, ale odbywa sie na wytgczne ryzyko Wnioskodawcy.

JAK WYGLADA PODPISANIE UMOWY?
Umowa zostanie zawarta:
— bez koniecznosci dokonywania zmian — jesli projekt zostat przyjety w petnej wersji
lub
— po aktualizacji wniosku o dofinansowanie — jesli projekt zostat przyjety przy nizszej
kwocie dofinansowania lub z wymogiem naniesienia zmian (np. w budzecie). Wtedy
musisz dostarczy¢ poprawiony wniosek, ktéry bedzie zatgcznikiem do umowy

o dofinansowanie.

KIEDY POTRZEBNE SA ZMIANY WNIOSKU O DOFINANSOWANIE?

Komisja konkursowa mogta w trakcie oceny wniosku wskaza¢ konieczno$¢ wprowadzenia
w nim zmian, zwtaszcza w budzecie (np. usuniecie wydatkéw niezgodnych z Regulaminem
konkursu, zawyzonych lub zbednych). Operator przekaze Ci informacje, jakie poprawki

nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto podpisanie umowy o dofinansowanie.



m Brak naniesienia wymaganych zmian w terminie wskazanym przez Operatora

oznacza rezygnacje z podpisania umowy.

Jesli nie zgadzasz sie na obnizone dofinansowanie, mozesz zrezygnowac z realizacji projektu.

ZALACZNIKI DO UMOWY
Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Operator poprosi Cie o dostarczenie

odpowiednich dokumentdéw. Szczegétowe informacje na ten temat zawiera ponizsza tabela.

Tabela 1. Jakie dokumenty nalezy ztozy¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie?

Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument? ‘

Whniosek o dofinansowanie Wszyscy Wnioskodawcy

Przed podpisaniem umowy konieczne jest wprowadzenie
wskazanych przez Operatora zmian we wniosku.

Weksel wraz z deklaracja Whnioskodawcy wskazani przez Operatora

wekslowg — jezeli dotyczy
Dokument jest sktadany przez:
- osoby uprawnione do reprezentowania wnioskujgcego podmiotu,
- co najmniej jednego cztonka grupy nieformalnej wraz z
wspotmatzonkiem (w przypadku wspdélnoty majgtkowej)

Dokumenty potwierdzajgce Mate i érednie lokalne organizacje pozarzagdowe (MISLOP)
status prawny Realizatora

(wyciag z KRS lub innej Podmioty sktadajgce wniosek wspdlnie z grupg nieformalng
ewidencji) i umocowanie (Patroni)

0s6b go reprezentujgcych

Sprawozdania finansowe za Mate i érednie lokalne organizacje pozarzagdowe (MISLOP)

ostatnie 3 zamkniete lata

budzetowe potwierdzajgce, Podmioty sktadajace wniosek wspdlnie z grupg nieformalng

ze Sredni roczny budzet w (Patroni)

tym okresie nie przekroczyt

200 000 zt W przypadku podmiotéw, ktore istniejg krocej niz 3 lata, nalezy
ztozy¢é sprawozdania odpowiednio za 2 lata lub rok.

W przypadku podmiotéw, ktére dziatajg krocej niz rok i w zwigzku z
tym, zgodnie z zapisami ustawy o rachunkowosci, nie miaty jeszcze
obowigzku zamkniecia roku obrotowego, dokument ksiegowy
potwierdzajgcy wysokos¢ uzyskanych obrotéw za okres od
momentu powstania podmiotu do kornca miesigca

poprzedzajgcego miesigc ztozenia wniosku o dofinansowanie.




Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument? ‘

Dokument poswiadczajgcy Mate i érednie lokalne organizacje pozarzagdowe (MISLOP)
prawo Realizatora do - tylko jesli przewidujg w projekcie sfinansowanie kosztéw
wykorzystywania dla swojej  adaptacji lokalu

dziatalnosci lokalu przez

okres co najmniej 6 miesiecy

od dnia zakonczenia projektu

Oswiadczenie osoby Mate i érednie lokalne organizacje pozarzagdowe (MISLOP)
dysponujacej lokalem lub - tylko jesli w projekcie zaplanowaty realizowanie dziatan
terenem dotyczace zgody na  zwigzanych z trwatym montowaniem sprzetu/wyposazenia na
przeprowadzenie terenie lub w lokalu niebedgcym ich wtasnoscia
zaplanowanych w projekcie

prac

Statut lub umowa spotki Mate i érednie lokalne organizacje pozarzagdowe (MISLOP)

Podmioty sktadajace wniosek wspdlnie z grupg nieformalng
(Patroni)

Operator poinformuje Cie o terminie ztozenia dokumentéw. Nieztozenie ich w terminie albo

btedy w dokumentach mogg spowodowac niepodpisanie umowy o dofinansowanie.

m Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Operator sprawdza czes¢ kryteriow
formalnych:
— Czy Wnioskodawca jest grupg lub podmiotem uprawnionym do wnioskowania
(zgodnie z Regulaminem)?
— Czy adres siedziby/oddziatu/ miejsca zamieszkania Wnioskodawcy miesci sie
w wojewoddztwie $lgskim na obszarze wiejskim lub w miescie liczagcym do 100 000
mieszkancow?
Jesli okaze sig, ze kryteria nie sg spetnione, Operator poprosi Cie o uzupetnienia. Jesli

uzupetnienia te nie bedg wystarczajgce, Operator odstgpi od podpisania umowy.

m Operator moze takze sprawdzi¢ prawdziwos¢ oswiadczen ztozonych we wniosku
o dofinansowanie, np. proszac o dodatkowe dokumenty. W przypadku stwierdzenia, ze
ktores z osSwiadczen jest niezgodne ze stanem faktycznym, umowa o dofinansowanie nie

zostanie podpisana.



PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym

wymaganych zatgcznikéw, Operator przygotuje umowe o dofinansowanie.

CO ZAWIERA UMOWA?

Umowa okresla m.in.:

przedmiot umowy,

czas realizacji projektu, w tym date jego rozpoczecia i zakonczenia,
zasady wypftaty dotacji,

zasady prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej,
obowigzki informacyjno-promocyjne,

obowigzki sprawozdawcze.

KTO PODPISUJE UMOWE?

osoby upowaznione do reprezentacji organizacji (zgodnie ze statutem lub innym
dokumentem regulujgcym zasady reprezentacji) — w przypadku matych i Srednich
lokalnych organizacji pozarzadowych (MISLOP) wystepujacych we wtasnym imieniu
(umowa dwustronna),

przedstawiciele grupy nieformalnej wskazani we wniosku o dofinansowanie oraz
osoby uprawnione do reprezentacji podmiotu sktadajgcego wniosek wspdlnie z
grupg nieformalng (Patrona) — w przypadku grupy nieformalnej wystepujacej

wspolnie z Patronem (umowa tréjstronna).

PROCEDURA PODPISANIA UMOWY

Po ogtoszeniu wynikéw konkursu Operatorzy w poszczegdlnych subregionach kontaktujg sie

z Wnioskodawcami w celu potwierdzenia zamiaru realizacji projektu, ustalenia terminu

podpisania umowy o dofinansowanie oraz ewentualnych poprawek wniosku

o dofinansowanie (zgodnie z sugestiami Komisji Konkursowej).

Informacja ta przekazywana jest drogg e-mailowg - na adres e-mail podany we wniosku

o dofinansowanie.



Po uzgodnieniach Wnioskodawca przesyta zaktualizowany wniosek o dofinansowanie, ktory
stanowic¢ bedzie zatgcznik do umowy.

Brak kontaktu Wnioskodawcy z wtasciwym Operatorem w terminie 3 dni i/ lub
nieztozenie wszystkich wymaganych zatgcznikdw, oznacza rezygnacje z dofinansowania

projektu.

PRZEKAZANIE SRODKOW

Srodki na realizacje projektu beda przekazywane w formie zaliczki. W przypadku:

— maltych i $rednich lokalnych organizacji pozarzadowych (MISLOP) — $érodki trafiajg na
posiadany przez nie rachunek bankowy;

— grup nieformalnych dziatajgcych przy Patronie — dotacja jest przekazywana na
posiadany przez Patrona rachunek bankowy. Wszystkie dokumenty ksiegowe
zwigzane z realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) muszg by¢ wystawione
na Patrona.

Nie ma obowigzku otwierania odrebnego rachunku bankowego na potrzeby

realizacji projektu.

ZMIANY W UMOWIE O DOFINANSOWANIE

W trakcie realizacji projektu mozesz — jezeli zajdzie taka potrzeba — wystgpi¢ do Operatora

z wnioskiem o zmiane umowy.

JAK WPROWADZA SIE ZMIANY?
Zmiany wymagajg aneksu do umowy, chyba ze obejmujg jedynie przesuniecia w budzecie
zgodne z limitami, w jakich Realizatorzy mogg dokonywac zmian samodzielnie. Bez aneksu
mozliwe jest:
— przesuwanie kosztow w ramach kazdej z kategorii
Przyktad: na realizacje inicjatywy zaplanowano 3.000 zt, w tym: 2.000 zt na
wynagrodzenie trenerdow, 500 zt na wynajem sali i sprzetu, 250 zt na poczestunek
i 250 zt na materiaty. Realizator moze kwote 3.000 zf rozdysponowac inaczej

pomiedzy zatozone pozycje budzetowe, o ile jest to uzasadnione merytorycznie.



— przesuwanie kosztow pomiedzy kategoriami (koszty rozwoju instytucjonalnego,

koszty posrednie), w ramach limitow, czyli:

o rozwdj instytucjonalny MISLOP — do 50% dotacji

o rozwdj instytucjonalny grupy nieformalnej — do 30% dotacji

o koszty administracyjne —do 25% dotacji

o koszty rozliczania i ksiegowosci w przypadku grup nieformalnych —do 10%

dotacji

Przykfad: Realizator (MISLOP) zaplanowat 3.500 zt na realizacje inicjatywy (kategoria
A), 4.000 zt na rozwdj instytucjonalny (kategoria B), 2.500 zt na koszty
administracyjne (kategoria C). Realizator chce zwiekszy¢ kwote przeznaczong na
rozwdj instytucjonalny. Moze to zrobi¢, ale na ten cel moze przeznaczyé nie wiecej niz

50% dotacji, czyli maksymalnie 5.000 zt.

Wszystkie zmiany musza by¢ racjonalne i uzasadnione merytorycznie. Wydatki i
przesuniecia zostang ocenione na etapie sprawozdania koicowego. W przypadku
watpliwosci co do zasadnosci dokonywanych przesunie¢ budzetowych, powinienes

skontaktowad sie z Operatorem.

Wszelkie inne niz opisane powyzej zmiany w budzecie projektu wymagajg aneksu do
niniejszej umowy. Samodzielnie nie mozesz w szczegolnosci:
— wprowadzaé nowych pozycji do budzetu,

— wprowadzaé wydatkow, ktére zostaty zakwestionowane na etapie oceny.

Zmiany wymagajgce aneksu (np. wieksze modyfikacje budzetu) musisz zgtosic¢ pisemnie do

Operatora (wzor — zafgcznik nr 1) najpdzniej 5 dni kalendarzowych przed zakorczeniem

projektu. Zgtoszenia po tym terminie mogg zostac nierozpatrzone.

JAK ZGLOSIC ZMIANY?

Pismo z opisem i uzasadnieniem zmian (wzor — zatgcznik nr 1) przesytasz e-mailem na

wskazany w umowie adres poczty elektronicznej Operatora, z ktorym zostata podpisana

umowa.



Pamietaj, ze proponowane zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem konkursu. Oznacza to,
ze nie mozesz:

— wydtuzaé okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe
okre$lone w Regulaminie,

— wprowadzac dziatan, ktérych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe
(np. dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celow kultu
religijnego).

Zmiany nie moga tez w istotny sposdb wptywac na zakres projektu, czyli zmniejszaé

rezultatow projektu czy usuwac czes¢ zaplanowanych dziatan.

CO DALEJ?

Operator odpowie na Twoje zgtoszenie e-mailowo i poinformuje, czy proponowane przez
Ciebie zmiany sg dopuszczalne. Jesli tak, Operator wskaze, czy potrzebny bedzie aneks do
umowy i czy nalezy wprowadzié¢ zmiany we wniosku o dofinansowanie.

Zaktualizowana wersja wniosku o dofinansowanie bedzie obowigzywata od dnia podpisania
aneksu do umowy. Dlatego tez zmiany nalezy zgtasza¢ na biezgco, z odpowiednim
wyprzedzeniem czasowym.

m Nie ma mozliwosci dokonywania zmian wymagajacych zawarcia aneksu do umowy

na etapie przygotowywania sprawozdania, po zakonczeniu realizacji projektu.



REALIZACJA PROJEKTU

ORGANIZACJA PRACY W PROJEKCIE

Projekt to wspdlne zadanie realizowane w okreslonym czasie i budzecie. Aby zakonczyt sie
sukcesem, trzeba zadbac nie tylko o dziatania merytoryczne, ale takze o kwestie formalne i
dobrg wspétprace.
O czym pamietac podczas realizacji projektu?
— kwestie formalne i administracyjne - m.in. postepowanie zgodnie z umowag,
odpowiednie dokumentowanie wszystkich dziatan i wydatkow,
— wspbtpraca w zespole realizujgcym projekt — podziat obowigzkdw i jasna
komunikacja,
— wspotpraca z otoczeniem - partnerami zaangazowanymi w projekt, spotecznoscia
lokalng, mediami,

— biezgcy kontakt z Operatorem projektu.

Przed rozpoczeciem realizacji dziatan, przeczytaj doktadnie wszystkie dokumenty zwigzane
z projektem. Pozwoli Ci to unikng¢ btedéw i dobrze przygotowac sie do realizacji projektu.
Przede wszystkim zapoznaj sie z:
— whnioskiem - ktory opisuje, jakie dziatania musicie zrealizowac i jakie wydatki mozecie
ponosic z dotacji,
— umowag o dofinansowanie - ktéra okresla najwazniejsze obowigzki, zasady i terminy
obowigzujgce Was w zwigzku z realizacjg projektu,
— Regulaminem konkursu - ktéry zawiera informacje o podstawowych zasadach
dotyczgcych np. kwalifikowalnosci kosztow,
— wytycznymi Operatora - publikowanymi na jego stronie internetowej (w tym takze

niniejszym Podrecznikiem).

ZESPOL PROJEKTOWY

Kolejne wazne zadanie to utworzenie zespotu projektowego - czyli zebranie osdéb, ktére
bedg wykonywac poszczegdlne dziatania w projekcie. Nawet mate i krotkotrwate projekty nie
powinny byc realizowane jednoosobowo. Zaangazowanie kilku oséb pozwala dziataé

sprawniej — tgczyé kompetencje, wykorzystywac zasoby i kontakty. Jest to takze
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bezpieczniejsze dla organizacji — nieplanowany brak mozliwosci pracy przez jednego cztonka
zespotu nie zawazy na powodzeniu catego przedsiewziecia, jesli inne osoby takze bedg
zorientowane w dziataniach projektu, stanie jego realizacji, obowigzkach.
Zespot projektowy powinien by¢ tak dobrany, zeby znajdowaty sie w nim osoby, ktére beda:
— koordynowac projekt,
— realizowac dziatania merytoryczne,

— zajmowac sie finansami i rozliczeniami.

Na poczatku realizacji projektu warto zorganizowac spotkanie zespotu, aby ustali¢ zasady
wspotpracy, podzieli¢ obowigzki, wyjasni¢ watpliwosci, ustali¢ sposéb komunikacji. Warto
takie spotkania powtarzaé w trakcie trwania projektu — utatwi to biezgce rozwigzywanie

probleméw i lepszg wspotprace.

Kazdy cztonek zespotu powinien wiedziec:
— jakie ma zadania,
— w jakim terminie powinien je zrealizowac,
— w jaki sposéb dokumentowad swojg prace,

— do kogo zwrdcic sie po pomoc w razie probleméw.

ROLA KOORDYNATORA
Koordynator to osoba odpowiedzialna za catos¢ projektu. Dba o to, zeby wszystko
przebiegato zgodnie z planem. Pilnuje takze kwestii formalnych i administracyjnych. Jego
zadania to m.in.:

— organizowanie pracy zespotu,

— pilnowanie terminéw,

— rozwigzywanie problemoéw wystepujacych w trakcie realizacji projektu,

— podejmowanie decyzji kluczowych dla projektu,

— gromadzenie dokumentoéw,

— kontakt z Operatorem.
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PLANOWANIE DZIALAN

Aby projekt byt realizowany sprawnie, warto przygotowac prosty plan dziatan -
harmonogram. Powinien on zawierac liste dziatan krok po kroku, osoby odpowiedzialne za
kazde z nich i terminy, w jakich muszg one zostaé zrealizowane. Dzieki temu caty zesp6t
bedzie miat jasno$¢, co i kiedy nalezy zrobic.

Harmonogram pomaga uporzgdkowac czas w projekcie i tatwiej dostrzec miejsca, w ktérych
mogq pojawic sie opdznienia.

Tworzgc go, realistycznie oszacuj czas potrzebny na wykonanie poszczegdlnych dziatan.
Dobrg praktyka jest tez zostawienie ,marginesu czasowego” na wypadek nieprzewidzianych
trudnosci. Podczas realizacji projektu regularnie sprawdzaj, czy prace przebiegajg zgodnie z
planem i reaguj na opéznienia i problemy, ktére mogg zagrozi¢ terminowemu zakonczeniu
projektu.

Przed startem projektu przygotuj takie wzory potrzebnych dokumentéw i upewnij sie, ze
caty zespot zna zasady dotyczgce promocji, informowania o projekcie i wydawania srodkéw.
Kluczem do sprawnej realizacji dziatan jest staty kontakt i jasny przeptyw informacji

pomiedzy wszystkimi zaangazowanymi w nie osobami.

DOKUMENTACJA MERYTORYCZNA

Kazde dziatanie w projekcie musi by¢ odpowiednio udokumentowane tak, aby mozna byto
potwierdzi¢, ze faktycznie sie odbyto, kiedy i gdzie miato miejsce, ilu uczestnikéw wzieto w
nim udziat oraz czy zostato zrealizowane zgodnie z planem.
Najczestsze sposoby dokumentowania:
— Listy obecnosci — pozwalajg jednoznacznie potwierdzi¢ liczbe uczestnikdw dziatan
zamknietych (np. warsztaty, kursy)
— Zdjecia/filmy — sprawdzajg sie przy wydarzeniach otwartych (np. festyny, spotkania
integracyjne)
— Inne dokumenty — programy zaje¢, publikacje, ogtoszenia, ankiety ewaluacyjne,

zaswiadczenia dla uczestnikéw.
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W ponizszej tabeli przedstawiono przyktadowe dokumenty, ktore mogg wystgpi¢ w Waszym

projekcie:

Tabela. Przyktadowe dokumenty merytoryczne

Dziatanie Przyktadowy sposéb dokumentowania

Kurs pierwszej pomocy dla 15 oséb

program kursu
ogtoszenie internetowe o zapisach na kurs
lista obecnosci (wzor — zatgcznik nr 2)

zdjecia

zaswiadczenia dla uczestnikéw o ukoriczeniu kursu
ankiety ewaluacyjne

CV osoby prowadzgcej zajecia

zgoda rodzica/opiekuna na udziat dziecka w projekcie
(wzor — zatgcznik nr 3)

Festyn integracyjny dla
mieszkancéw

plakat informujgcy o festynie
ogtoszenia internetowe o festynie
zdjecia/filmiki

Publikacja dla senioréw z wykazem
instytucji pomocowych dziatajacych
w miescie

kilka egzemplarzy publikacji (przechowywane w
dokumentacji projektowej)

lista miejsc/wydarzen, w trakcie ktorych
dystrybuowano publikacje

CV autorow publikacji

Uwaga: tabela zawiera jedynie przyktady — nie jest to zamknieta lista, ktorg bezwzglednie

nalezy stosowaé w tego rodzaju dziataniach. Decydujac o rodzaju gromadzonej dokumentac;ji

musisz wzig¢ pod uwage przede wszystkim zapisy wniosku o dofinansowanie dotyczgce

produktow i rezultatéw projektu. Dokumentacja powinna by¢ tak dobrana, aby pokazywata,

w jakim stopniu osiggnieto zaplanowane efekty.

Jesli publikujesz zdjecia lub filmy z projektu (np. na stronie internetowej, w mediach

spotecznosciowych):

- uzyskaj zgode autoréw materiatéw na ich publikacje (wzor — zatgcznik nr 4),

- uzyskaj zgode oséb obecnych na zdjeciach na wykorzystanie ich wizerunku (wzor —

zatgcznik nr 5).

13



WOLONTARIAT

Czestg sytuacjg w projektach jest angazowanie wolontariuszy. Pamietaj — ich udziat musi by¢

odpowiednio udokumentowany. Wymagane dokumenty to:

porozumienie wolontariackie (wzor — zatgcznik nr 6) - podpisuje je organizacja

realizujgca projekt lub Patron (jesli projekt realizuje grupa nieformalna);
gdy wolontariuszem jest osoba niepetnoletnia — pisemna zgoda rodzica/opiekuna

prawnego (wzor — zatgcznik nr 7).

Zakres zadan wykonywanych na podstawie umowy wolontariackiej nie moze

pokrywac sie z zadaniami wykonywanymi przez dang osobe w formie odptatnej (np. na

podstawie umowy zlecenie).

Obowigzki podmiotu korzystajgcego z pracy wolontariusza reguluje ustawa o dziatalnosci

pozytku publicznego i o wolontariacie. Jeden z istotniejszych obowigzkéw stanowi

ubezpieczenie wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw:

jesli porozumienie wolontariackie zostato zawarte na okres krétszy niz 30 dni lub na
czas nieokres$lony, wolontariusza nalezy ubezpieczy¢ za okres pierwszych 30 dni
obowigzywania porozumienia. Koszty ubezpieczenia wolontariuszy mozna pokry¢

z dotacji (jesli zostaty wpisane do budzetu) lub ze sSrodkéw wtasnych.

gdy porozumienie wolontariackie zostanie zawarte na czas okreslony powyzej 30
dni, ubezpieczenie NNW wolontariusza gwarantuje panstwo polskie (na podstawie
ustawy o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdéw lub choréb zawodowych powstatych

w szczegolnych okolicznosciach). Organizacja jest wtedy zwolniona z obowigzku
dodatkowego ubezpieczenia wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw,
a wolontariusz jest objety ubezpieczeniem od pierwszego dnia obowigzywania

umowy.
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Tabela. Obowigzek ubezpieczenia NNW wolontariusza

Koszt dla
Czas trwania umowy Obowigzek ubezpieczenia
organizacji
do 30 dni Tak Tak
powyzej 30 dni na czas nieokreslony = Tak — przez pierwsze 30 dni Tak
powyzej 30 dni na czas okreslony Nie Nie

DOKUMENTACJA FINANSOWA

KSIEGOWOSC

Podstawowy akt prawny obowigzujgcy wszystkich realizatoréw stanowi ustawa z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Ksiegowos¢ projektu musi by¢ zgodna z zapisami tej
ustawy.

m Na potrzeby projektu kazdy Realizator musi prowadzi¢ wyodrebniong
dokumentacje finansowo-ksiegowg i ewidencje ksiegowa w taki sposéb, ktory pozwoli na

jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji dotyczgcych projektu.

DOKUMENTACJA FINANSOWA
Podstawa rozliczenia dotacji sg dowody ksiegowe, czyli dokumenty potwierdzajgce
poszczegdlne wydatki. Najczesciej sg to faktury i rachunki.
Wymogi formalne, jakie muszg spetnia¢ gromadzone dokumenty, okresla ustawa o
rachunkowosci. Kazdy dokument musi:

— mieé podany jego rodzaj i numer (np. faktura VAT nr 1/2025),

— wskazywac nazwe i adres sprzedajgcego oraz kupujacego,

— opisywac przedmiot operacji (wskazane zakupione towary/ustugi) i jej wartos¢,

— wskazywac date sprzedazy.
Weryfikacje dokumentéw pod wzgledem warunkéw formalnych musi przeprowadzi¢ osoba
odpowiedzialna za ksiegowosc.
Kazdy dokument musi zostac¢ takze zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym. Zazwyczaj

jest za to odpowiedzialny zarzad organizacji lub koordynator projektu - kwestie te powinny
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by¢ uregulowane w polityce rachunkowosci danego podmiotu. Osoba dokonujgca

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym potwierdza, ze dany dokument jest rzetelny

(zgodny ze stanem faktycznym).

Kazdy dokument finansowy zwigzany z realizacjg projektu musi byé na odwrocie opisany

w trwaty sposob (wzor — zatgcznik nr 8). Opis powinien zawiera¢ sformutowanie:

»Sfinansowano ze srodkdw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju

Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach Programu ,,Moc Matych Spotecznosci” w wysokosci

Dodatkowo, kazdy dokument ksiegowy powinien zawiera¢ zapisy wynikajgce z ustawy o

rachunkowosci:

potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym wraz z datg i podpisem,
potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym wraz z datg

i podpisem,

dekret ksiegowy, czyli sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz

z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu
ksiegowego,

zatwierdzenie dokumentu do zaptaty wraz z datg i podpisem.

Doktadne zasady opisywania dokumentdéw wynikajg z ustawy o rachunkowosci i polityki

rachunkowosci w danym podmiocie. Sprawdz, jakie zasady s3 stosowane w Waszej

organizacji.

Najczesciej spotykane w projektach dowody ksiegowe to:

faktury,
rachunki,

listy ptac.

Dokumenty, ktére NIE SA dowodami ksiegowymi:

paragony bez numeru NIP,

faktury pro forma.
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Specyficznym rodzajem dokumenty jest faktura zaliczckowa. Moze ona obejmowac petna
wartos¢ zamdwienia lub czesc.

W sytuacji, gdy zaliczka nie obejmowata petnej wartosci towaru/ustugi, konieczne
jest wystawienie takze faktury koricowej na kwote pozostatg do zaptaty. Faktura koncowa

musi zawiera¢ dodatkowo wykaz faktur zaliczkowych.

PLATNOSCI
Ptatnosci mozna realizowac¢ wytgcznie w okresie trwania projektu — czyli od dnia rozpoczecia
do dnia zakoriczenia okreslonego w umowie. Nie wolno ptaci¢ ani wczesniej, ani poznie;.
Wszystkie zobowigzania muszg zostac uregulowane najpdzniej w dniu
zakonczenia projektu. Dotyczy to takze optat, ktore zwykle pfaci sie w miesigcu nastepnym
(np. sktadki ZUS).
Wszystkie dokumenty (faktury, rachunki) muszg by¢ wystawione w okresie

trwania projektu.

Zalecane jest dokonywanie ptatnosci bezgotdwkowych (w formie przelewdédw bankowych).

Ptatnos¢ gotdwka jest dopuszczalna tylko wtedy, gdy nie ma mozliwosci zaptaty przelewem.

Dokumenty ksiegowe muszg by¢ optacone w catosci. Nie mozesz rozliczy¢ w projekcie
dokumentu, ktéry nie zostat optacony w catosci (nawet jesli nieoptacona czesé jest
finansowana z innych zrddet). Jako dowdéd zaptaty mogg stuzyé m.in.:

— wyciag z konta bankowego,

— potwierdzenie przelewu,

— raport kasowy,

— dokument , Kasa Wyptaci (KW)” lub ,,Kasa Przyjmie (KP)”,

— faktura/rachunek z adnotacjg ,,zaptacono gotéwka”, z datg, podpisem i pieczatka

wystawcy.

Srodki z dotacji nie mogg zostaé przeznaczone na finansowanie produktéw i ustug
objetych sankcjami wynikajgcymi z Rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca

2014 r. dotyczacego Srodkow ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji
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destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie (Dz. Urz. UE.L Nr 229, str. 1, z pézn. zm.). Jako
Realizator nie mozecie prowadzi¢ wspétpracy z osobami i podmiotami objetymi sankcjami
podstawie Ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach

w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego. Lista oséb i podmiotdéw objetych sankcjami dostepna jest na
stronie Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

DOKUMENTOWANIE POSZCZEGOLNYCH RODZAJOW KOSZTOW (PRZYKLADY)
Przyktadowe dokumenty finansowe
A. Koszty inicjatywy (koszty bezposrednie)
Koszty zwigzane z personelem (np. wynagrodzenie trenerow, ekspertow, specjalistow
realizujacych zadania w ramach projektu)
— umowy cywilnoprawne ( najczesciej bedzie to umowa zlecenie),
— rachunki do umowy lub listy ptac,
— potwierdzenie zaptaty wszystkich sktadowych wynagrodzenia (netto, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, podatek).
Koszty zwigzane z realizacjg inicjatywy (zakup towarow i ustug)
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za catering, materiaty szkoleniowe),
— polisy ubezpieczeniowe (np. NNW, OC) wraz z dowodami zaptaty,
B. Koszty rozwoju instytucjonalnego (koszty bezposrednie)
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty,
— umowy z wykonawcami,
— kalkulacje kosztow kwalifikowalnych w ramach projektu
C. Koszty administracyjne
Wynagrodzenia koordynatora lub kierownika projektu:
— umowy,
— rachunki do umowy lub listy ptac,
— potwierdzenie zaptaty wszystkich sktadowych wynagrodzenia (netto, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, podatek).

Koszty obstugi finansowej, ksiegowej na potrzeby realizacji zadania:

na

18


https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

— w przypadku zatrudniania pracownika odpowiedzialnego za te zadania —
dokumenty analogiczne do pozostatych kosztéw personelu,
— w przypadku korzystania z ustug zewnetrznych (biuro rachunkowe) —
faktury/rachunki z dowodami zaptaty,
— kalkulacja kosztéw kwalifikowalnych w ramach projektu (jesli dokument tylko
czesciowo dotyczy projektu).
Koszty zakupu materiatéw biurowych i artykutéw pismienniczych, optat za telefon,
optat pocztowych / kurierskich, wynajmu pomieszczen zwigzanych z obstuga
administracyjng projektu:
— faktury/rachunki zdowodami zaptaty,
— kalkulacja kosztéw kwalifikowalnych w ramach projektu (jesli dokument tylko
czesciowo dotyczy projektu).
Koszty przelewéw bankowych:

— wyciagi bankowe

DANE OSOBOWE

W trakcie realizacji projektu mogg by¢ gromadzone i przetwarzane dane osobowe

uczestnikow (np. listy obecnosci, zgody na wykorzystanie wizerunku, dane wolontariuszy).

Podstawowe zasady (RODO):

Realizator (organizacja lub Patron) odpowiada za:

ustalenie celu i podstawy prawnej przetwarzania danych (np. zgoda osoby, realizacja

umowy, obowigzek prawny),

- zabezpieczenie danych — zarowno w wersji papierowej, jak i elektronicznej,

- informowanie uczestnikdéw o zasadach przetwarzania danych (zgodnie z art. 13
RODO),

- przekazanie upowaznien cztonkom grupy nieformalnej, jesli majg dostep do danych,

— reagowanie na naruszenia — w razie wycieku lub zagubienia danych nalezy

niezwtocznie poinformowacd Realizatora.

Co to oznacza w praktyce?
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— dane uczestnikow przechowuj w zamknietej szafie lub zabezpieczonym systemie
komputerowym,

- nie przesytaj danych e-mailem bez zabezpieczenia,

- udostepniaj dane tylko osobom upowaznionym,

- korzystaj ze wzoréw zgdd (np. na udziat, na wizerunek),

-~ pamietaj, ze uczestnik projektu ma prawo wiedzieé, jakie dane o nim gromadzisz i w

jakim celu.

Dodatkowe informacje na temat stosowania zasad ochrony danych osobowych (w tym wzory
dokumentdw) znajdujg sie w poradniku: https://niw.gov.pl/czytelnia/eporadnik-rodo-dla-

ngo/

PROMOCIJA PROJEKTU

Kazdy Realizator, ktéry otrzymat dotacje ma obowigzek informowa¢ o otrzymanej dotacji
we wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach wytworzonych na kazdym etapie
realizacji projektu.
Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu na wszystkich materiatach promocyjnych i
dokumentach belki z logotypami projektowymi oraz informacjg o dofinansowaniu. Gotowe
wzory otrzymasz od opiekuna projektu. Powinny by¢ one umieszczone w widocznym
miejscu.
Przyktadowe narzedzia promociji i informacji, do ktdrych nalezy stosowac powyzisze zasady
to:

— plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

— publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy, gazetki, kalendarze,

— zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,

— publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie internetowej Realizatora,

— wszystkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji

projektu.

Informacje dotyczace stosowania wytycznych w zakresie promocji i informacji znajduja sie na

stronie: https://niw.gov.pl/dla-beneficientow/zasady-promocji-i-oznakowania-zadan-

publicznych-dla-umow-podpisanych-od-17-04-2024-r/
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W przypadku niestosowania sie do ww. obowigzkdéw w zakresie promocji i informacji,
wydatki poniesione na wytworzenie materiatéw promocyjnych moga by¢ uznane za

niekwalifikowane.

MONITORING | KONTROLA
Kazdy projekt realizowany w ramach Programu ,,Moc Matych Spotecznosci” podlega
monitoringowi i moze by¢ objety kontrola.

Monitoring ma na celu sprawdzenie:

czy projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,

czy gromadzona jest prawidtowa dokumentacja,

czy wydatki s3 dokonywane zgodnie z budzetem oraz zgodnie z wytycznymi

— czy w trakcie realizacji projektu nie wystgpity jakies problemy.
Monitoring ma charakter edukacyjny — nie stuzy wychwytywaniu btedéw i wycigganiu z nich
konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw. Przeprowadzajgcy wizyte
monitorujacg przedstawiciel Operatora bedzie przekazywat wskazéwki i porady dotyczgce
tego, w jaki sposéb mozna usprawnic realizacje projektu. Po spotkaniu przekaze

Realizatorowi pisemne wskazowki i zalecenia dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czesc projektow zostanie objeta kontrolg, ktéra bedzie polegaé na wizycie przedstawicieli
Operatora w miejscu realizacji wydarzen (np. warsztatéw, spotkan) oraz w miejscu
przechowywania dokumentacji. Kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany —
przedstawiciel Operatora skontaktuje sie z Realizatorem i uméwi na spotkanie w dogodnym
terminie. Kontrole mogg zosta¢ przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego
zakoniczeniu - w okresie, kiedy Realizator jest zobowigzany do przechowywania
dokumentac;ji projektowe;j.
W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora beda weryfikowali dokumentacje
projektowa, w tym m.in.:

— dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dziatania (np. listy obecnosci, zdjecia,

materiaty szkoleniowe);

— dokumenty dotyczace uczestnikéw (np. zgody na wykorzystanie wizerunku);
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— dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych,
materiaty prasowe);
— dokumenty dotyczace personelu (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje personelu);
— dokumenty dotyczgce wydatkéw (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciagi
bankowe).
Przedstawiciele Operatora bedg chcieli takze porozmawiac z Realizatorami. Wazne, aby w
kontroli uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem.
Wielu informacji nie da sie wyczyta¢ wytgcznie z dokumentédw — obecnosé Realizatorow
pozwoli na biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci. Po wizycie Realizatorzy otrzymaja
informacje o wynikach kontroli, ktérej elementem mogg by¢ wnioski i zalecenia, na
wdrozenie ktérych jest 10 dni.
Kontrole majg charakter edukacyjny — stuzg podniesieniu wiedzy Realizatoréw na temat
zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢ uchybien wynika z braku dostatecznej
wiedzy, a nie ze ztej woli Realizatorow. W wiekszosci przypadkéw da sie je wyjasnic, a
ewentualne braki — uzupetnié. Bardzo rzadko zdarzajg sie nieprawidtowosci, z ktérymi nie da
sie nic zrobic. Sg to sytuacje obejmujace na przyktad:
— zakupiono z dotacji towary lub ustugi, ktére nie byty przewidziane we wniosku
o dofinansowanie,
— nie zrealizowano zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu
przewidzianych na ten cel Srodkow,
— przekazano cato$é lub czesci dotacji osobie trzeciej.
Jesli dziatania projektowe sg realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie
z budzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.
Monitoring i kontrola mogg by¢é réwniez prowadzone przez Narodowy Instytut Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego lub osoby upowaznione do dziatania
w jego imieniu. Realizator ma obowigzek zapewnié petny i niezaktdcony dostep do wszelkich

informacji, dokumentdéw, miejsc i obiektdw zwigzanych z realizacjg projektu.
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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PROJEKTU

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych (np. faktur, rachunkow,
umodw), spetniajgcych wymagania okreslone w ustawie o rachunkowosci. Dokumenty te
muszg odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, byé

kompletne i nie zawieraé btedéw rachunkowych.

Jak ztozy¢ sprawozdanie?

Sprawozdanie korncowe z wykonania projektu wypetniasz w udostepnianym przez Operatora
formularzu i wraz z niezbednymi zatgcznikami dostarczasz je do wtasciwego Operatora w
terminie 10 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji projektu.

m Przed ztozeniem sprawozdania powinienes skonsultowac jego roboczg wersje z
opiekunem projektu.

Jesli Operator stwierdzi nieprawidtowosci w sprawozdaniu, wezwie pisemnie Realizatora do

ich poprawy. Na jego korekte sg 3 dni kalendarzowe od dnia otrzymania wezwania.

Operator moze prosic¢ takze o dodatkowe informacje i wyjasnienia do sprawozdania, np.:
— dokumenty potwierdzajace realizowane w ramach projektu dziatania (np. listy
uczestnikdw projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji, zdjecia),
— dokumenty potwierdzajace konieczne dziatania prawne (np. kopie uméw),
— zgody autorow zdjec / publikacji na wykorzystanie ich pracy,

— zgody o0s6b bedacych na zdjeciach na wykorzystanie ich wizerunku.

Pamietaj!
— Dokonaj wszystkich ptatnosci w trakcie realizacji projektu
— Pilnuj zasad dokonywania przesunie¢ w kosztorysie i limitéw okreslonych w umowie

— Zt6z sprawozdanie w wymaganym terminie
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ARCHIWIZACJA DOKUMENTACIJI PROJEKTOWEJ

Dbaj o dokumentacje nie tylko podczas realizacji projektu, ale takze po jego zakonczeniu.
Dokumenty mogg by¢ sprawdzane w ramach kontroli (mogacej odbywac sie takze po
zakonczeniu realizacji projektu), dlatego musza by¢ odpowiednio przechowywane.

Do przechowywania dokumentacji zobowigzane sg wszystkie podmioty, ktore otrzymaty
dotacje — zaréwno te, ktére otrzymaty dotacje na wtasne dziatania (mate i Srednie lokalne

organizacje pozarzgdowe), jak i te, ktére wspoétpracowaty z grupami nieformalnymi (Patroni).

Jak dtugo trzeba przechowywa¢ dokumenty?
— do31.12.2030 r. — w przypadku wszystkich projektow,
— jesli dotacja obejmowata pomoc de minimis -10 lat podatkowych od dnia przyznania

pomocy.

Okres przechowywania dokumentow jest dtugi, dlatego powinienes je odpowiednio
uporzagdkowad i zabezpieczy¢. Dokumenty powinny byé trzymane w bezpiecznym miejscu,
uporzadkowane wedtug kategorii (np. finansowe, merytoryczne) oraz fatwe do odnalezienia

w razie kontroli.
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GDZIE SZUKAC POMOCY?

Masz pytania lub watpliwosci? Skontaktuj sie z Operatorem witasciwym dla miejsca, w

ktérym realizujesz projekt:

MMS
ogporne
Slaskie

O

Raciborski

WodZIslawskl

-
COONONBWN =

o o
(=

BIELSKIE CENTRUM

uuuuuuuuuuu

KOMITET /ﬁ B s, P
_ | DO SPRAW - A
= | boZYTKU NIW V Moc Matych 5&1-1»0«;1‘»:—‘ 0s

| ORGANIZACIH

miasta powyzej
100.000 mieszkancow
wykluczone z projektu

- Bielsko-Biata

- Bytom

- Chorzéw

- Czestochowa

- Dabrowa Gérnicza
- Gliwice

- Jastrzebie-Zdr¢j

- Katowice

- Ruda Slaska

- Rybnik

- Sosnowiec

- Tychy

13-

Zabrze

PUBLICZNEGO Sorcdony wetytit Woetd) Q== Spotecznosci

— Subregion zachodni — Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS

https://cris.org.pl | 32 739 55 12 | mms@cris.org.pl

BIELSKIE CENTRUM

— Subregion centralny i péthocny — Slaskie Forum Organizacji Pozarzadowych , KAFOS”

https://kafos.org.pl | 533 367 789 | mms@kafos.org.pl

— Subregion potudniowy — Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci

https://bcp.org.pl | 699 713 353 | mms@bcp.org.pl
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ZAtACZNIKI

ZALACZNIK NR 1. WNIOSEK O WPROWADZENIE ZMIAN W PROJEKCIE

(nazwa Realizatora)
WNIOSEK O WPROWADZENIE ZMIAN W PROJEKCIE

W zwigzku z realizacjg projektu (nazwa projektu) ......cccceveveeveevececececnnen. zwracamy sie

z proshg o akceptacje zmian w umowie o dofinansowanie nr .........cccceeeeveenee.

Proponujemy nastepujgce zmiany:
Przyktad:
Proponujemy wprowadzenie zmiany w budzecie

polegajgcej na przesunieciu kwoty ...... z pozycji

Podpisy oséb uprawnionych

do reprezentowania Realizatora

26



ZALACZNIK NR 2. LISTA OBECNOSCI

LISTA OBECNOSCI
Wydarzenie
Data
Miejsce
Osoba prowadzaca
Lp. | Imie i nazwisko Telefon e-mail Podpis
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ZAtACZNIK NR 3. ZGODA NA UDZIAt DZIECKA W PROJEKCIE

ZGODA NA UDZIAL DZIECKA W PROJEKCIE

Dane dziecka

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Dane rodzica/opiekuna prawnego

Imie i nazwisko

Adres zamieszkania

Telefon

e-mail

Niniejszym o$wiadczam, iz jestem rodzicem/ opiekunem prawnym ww. dziecka

i korzystam z petni praw rodzicielskich/opiekuriczych. Wyrazam zgode na udziat dziecka

W ettt et et ete et steste st st st st st e e e e e e e n s naenan (dziatania, w ktérych bedzie uczestniczyto
dziecko — nazwa i data). Ww. dziatania sg prowadzone przez .......ccceueunn. (nazwa
Realizatora) w ramach projektu .......cccccceveevveeennnen. (tytut projektu).

Oswiadczam rowniez, iz dziecko nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do udziatu w ww.

dziataniach.

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody* na samodzielne powroty mojego dziecka z warsztatow

realizowanych w ramach ww. projektu.

Upowazniam osoby dziatajgce w imieniu ................... (nazwa Realizatora) do sprawowania

nadzoru nad dzieckiem w czasie trwania ww. dziatan.

Imie i nazwisko data i podpis
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ZALACZNIK NR 4. ZGODA AUTORA NA PUBLIKACJE MATERIALOW

ZGODA AUTORA NA PUBLIKACJE MATERIALOW

Udzielam (nazwa Realizatora) .......cccccevveevvvvvvrvvreeeeeeeneieeeeeneennn nieodwofalnego

i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania wykonanych przeze mnie zdjec bez
koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie,
obrébke i powielanie wykonanych zdjeé za posrednictwem dowolnego medium wytgcznie
w celu zgodnym z prowadzong przez (nazwa Realizatora) ......ccccceeeevveeeeeecciieee e,

dziatalnoscig i celami projektu (tytut projektu) ..o

Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz ze zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko data i podpis
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ZALACZNIK NR 5. ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

ZGODA AUTORA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

Udzielam (nazwa Realizatora) ......cooveevvrrvrveeeeiiiieeece e, nieodwotfalnego

i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania zdje¢ z moim wizerunkiem bez
koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie,
obrébke i powielanie wykonanych zdjeé za posrednictwem dowolnego medium wytgcznie
w celu zgodnym z prowadzong przez (nazwa Realizatora).........ccueveeeeeciiieeee e

dziatalnoscig i celami projektu (tytut projektu) ..o veeeeeeece e

Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz ze zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko data i podpis
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ZAtACZNIK NR 6. POROZUMIENIE WOLONTARIACKIE

POROZUMIENIE O WYKONYWANIU SWIADCZEN WOLONTARIACKICH

zawarte w dniu .......cceeeeeeeee. W oriieeeieeeeeceeennnnns [eToT0011=Te AV z siedzibg w

....................... , KRS nr..........., reprezentowanym przez ...........c.cce........ ZWanym dalej

Korzystajacym,

a

..................................... legitymujgcym sie dowodem osobistym nr ........ccceeeeeeennn,

PESEL ..ccovviiiiiieeeen, , zamieszkatym .......ccccoveiiiieeeinns , Zwanym dalej Wolontariuszem.
Wstep

Korzystajgcy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktérego, zgodnie z art. 42 ust. 1 Ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r., moga by¢
wykonywane swiadczenia przez wolontariuszy. Wolontariusz oswiadcza, ze posiada
kwalifikacje niezbedne do wykonywania powierzonych nizej czynnosci.
Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne
wykonywanie czynnosci, a takze biorgc pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy
charakter wykonywanych przez wolontariuszy swiadczen, Strony porozumienia uzgadniajg,
co nastepuje:

&1
Korzystajacy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz dobrowolnie podejmuje
sie wykonania na rzecz Korzystajgcego nastepujgcych czynnosci realizowanych w ramach
Projektu ....cccevreevecieieeneenenn. (tytut projektu) dofinansowanego ze srodkéw Rzgdowego

Programu Wsparcia Organizacji Pozarzadowych ,,Moc Matych Spotecznosci”:
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§2

1. Strony Umowy uzgadniajg, ze czynnosci okreslone w § 1 zostang wykonane w okresie od

Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1. Wolontariusz jest obowigzany wykonywac uzgodnione czynnosci osobiscie.
2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.
§4
Korzystajgcy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania swiadczen oraz takie warunki zapewnia.
§5
Korzystajgcy zobowigzuje sie pokrywac niezbedne koszty ponoszone przez Wolontariusza,
zwigzane z wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego.
§ 6%
Korzystajgcy ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdéw.
§73
Korzystajgcy pokrywa, na dotyczgcych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet Wolontariusza.
§8
Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w zwigzku w
wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego, a ktdre stanowig tajemnice
Korzystajgcego.
§9
1. Porozumienie moze byé rozwigzane przez kazdg ze Stron za ..... dniowym

wypowiedzeniem.

1 Sugerujemy, aby umowy byty zawierane na czas okreslony powyzej 30 dni, woéwczas ubezpieczenie NNW
wolontariusza jest gwarantowane przez panstwo polskie.

2 Jezeli wolontariusz wykonuje $wiadczenie przez okres nie dtuzszy niz 30 dni (na podstawie art. 46 ust, 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie).

3 Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolni¢ Korzystajgcego w catosci lub w czesci z tych obowigzkow
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2. Porozumienie moze byc¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron bez wypowiedzenia z waznych
przyczyn.
§10
Za wyrzadzone szkody strony odpowiadajg na zasadach okreslonych w Kodeksie Cywilnym.
§11

W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie bedg miaty odpowiednie

przepisy Kodeksu Cywilnego.

§12

Wszelkie zmiany Porozumienia bedg dokonywane w formie pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

§13

Spory wynikte ze stosowania umowy rozstrzyga Sad powszechny w postepowaniu cywilnym

wiasciwy dla siedziby Korzystajgcego.

§14

1. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron.

2. Wolontariusz moze w kazdym czasie domaga¢ sie wydania przez Korzystajgcego
pisemnego zaswiadczenia o wykonaniu Swiadczen przez Wolontariusza. Zaswiadczenie to
na wniosek Wolontariusza zawiera¢ bedzie informacje o zakresie wykonywanych
Swiadczen.

3. W ramach umowy finansowane bedg wytacznie wydatki wolontariusza ujete w budzecie

projektu.

Korzystajacy Wolontariusz

33



ZALACZNIK NR 7. ZGODA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO NA WOLONTARIAT
DZIECKA

ZGODA NA UDZIAL NIEPELNOLETNIEGO DZIECKA W WOLONTARIACIE

Ja, nizej podpisana/y (imi€, NAZWISKO) .......ceveeuireereerire et
wyrazam zgode na aktywny udziat (imie, nazwisko wolontariusza/Ki) ........cccceeeevvvvererennns o ,
pozostajgcej/ego pod mojg opiekg prawng, w dziataniach o charakterze wolontarystycznym

na rzecz (nazwa Realizatora projektu) ..o

Oswiadczam, ze znane mi sg postanowienia statutu, cele i zadania Realizatora projektu, a
takze idea wolontariatu, u podstaw ktorej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie
czynnosci, a takze charytatywny, pomocniczy i uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez

wolontariuszy swiadczen.

Wyrazam zgode na uzywanie do celéw statutowych Realizatora projektu danych osobowych

dziecka.

miejscowosé, data czytelny podpis

kontakt telefoniczny: ......covveeevecicvene e
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ZAtACZNIK NR 8. OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Programu ,,Moc Matych Spoteczno$ci”
W Wysokosci ..... w ramach realizacji zadania okres$lonego umowa nr....

Pozycja w budzecie nr .....

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

(DF: | - L Podpis: .o,

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

(DF: | - LS (0o [ o] [

Zatwierdzono do zaptaty

(DF: | - L (0o [ o] [
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