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Wstep

Podrecznik skierowany jest dla Wnioskodawcow realizujgcych mikroprojekty w ramach
Konkursu ,Regranting dla Organizacji Poradniczych”, prowadzonego przez Fundacje Klaster
Innowacji Spotecznych z siedzibg w Gliwicach. Na postawie umowy o realizacje zamowienia
publicznego zleconego przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego.

Podrecznik jest podstawowym dokumentem, z ktdérego powinni korzystac wszyscy
Realizatorzy — Uniwersyteckich poradni prawnych, diecezjalnych i parafialnych placéwek
poradnictwa rodzinnego Kosciota Katolickiego lub innych Kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych
oraz organizacji poradnictwa nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej. Zapoznanie sie z
informacjami zawartymi w podreczniku pozwoli usprawni¢ zarzgdzanie projektem, a takze
przyspieszy¢ prace zwigzane ze sprawozdawczoscig i rozliczaniem.

Stosowanie sie do zasad opisanych w Podreczniku jest obowigzkowe.

W przypadku dodatkowych pytan lub watpliwosci skorzystaj ze strony internetowej Konkursu
www.grantydlaporadni.pl, lub  skontaktuj sie z koordynatorem projektu (mail:
kontakt@grantydlaporadni.pl)
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Definicje poradnictwa

Celem poradnictwa jest udzielenie pomocy osobie, a zarazem podniesienie jej Swiadomosci co
do sytuacji, w jakiej sie znajduje i jej uwarunkowan. Zadaniem udzielajgcego porady jest
zachecenie osoby wspieranej do dziatania, wsparcie jej w procesie odzyskiwania zyciowej
samodzielnosci. Organizacje poradnicze to organizacje obywatelskie $Swiadczgce ustugi
poradnicze. W zaleznosci od potrzeb obywateli korzystajgcych ze wsparcia réznicowac je
bedzie charakter Swiadczonych ustug poradniczych.

Poradnictwo prawne

Poradnictwo prawne polega na przekazaniu osobie zwracajgcej sie o porade informacji o
obowigzujgcych przepisach i praktycznych konsekwencjach ich zastosowania, o
przystugujgcych jej uprawnieniach lub spoczywajgcych na niej obowigzkach, w tym w zwigzku z
toczacym sie postepowaniem przygotowawczym, administracyjnym, sadowym lub
sgdowoadministracyjnym. Moze to takze by¢ skonkretyzowana informacja prawna, majgca
zastosowanie w konkretnej sprawie, oparta na danych i materiatach przekazanych przez klienta.
Doradca przedstawia klientowi rézne mozliwosci rozwigzania problemu i potencjalne ich
rezultaty. Wspiera go w dokonaniu wyboru sposobu postepowania, pozostawiajgc wyboér jego
samodzielnej decyzji. Jesli zachodzi taka potrzeba, przygotowuje z klientem plan dalszych
dziatan, udziela pomocy w opracowaniu projektow pism procesowych, sporzgdza projekt pisma
prawnego, w tym procesowego oraz wspiera klienta w postepowaniu przed organem
administracji lub sgdem. Poradnictwo prawne prowadzi prawnik lub student prawa pod
nadzorem prawnika. Zasady udzielania nieodptatnej pomocy prawnej okresla UNPP.

Poradnictwo obywatelskie

Zgodnie z art. 3a UNPP: ,Nieodptatne poradnictwo obywatelskie obejmuje dziatania
dostosowane do indywidualnej sytuacji osoby uprawnionej, zmierzajgce do podniesienia
Swiadomosci tej osoby o przystugujgcych jej uprawnieniach lub spoczywajgcych na nigj
obowigzkach oraz wsparcia w samodzielnym rozwigzywaniu problemu, w tym, w razie potrzeby,
sporzadzenie wspdlnie z osobg uprawniong planu dziatania i pomoc w jego realizacji.
Nieodptatne poradnictwo obywatelskie obejmuje w szczegdlnosci porady dla oséb zadtuzonych
i porady z zakresu spraw mieszkaniowych oraz zabezpieczenia spotecznego. 2. Nieodptatne
poradnictwo obywatelskie obejmuje réwniez nieodptatng mediacje.”.2 Powyzsza definicja
odnosi sie do systemu poradnictwa objetego dziataniem ustawy. W dyskusjach ekspertéw coraz
mocniej obecny jest poglad traktujgcy poradnictwo obywatelskie znacznie szerzej jako ustugi
spoteczne pierwszego kontaktu, dostepne dla ogdtu obywateli, Swiadczone przez organizacje
obywatelskie. W takim ujeciu poradnictwo obywatelskie obejmowatoby wszelkie rodzaje
poradnictwa profilowane w zaleznosci od potrzeb osdb korzystajgcych ze wsparcia. Warto tez
zaznaczy¢, ze poradnictwo obywatelskie to nie tyle odrebna ,branza poradnicza”, usytuowana
gdzie§ pomiedzy poradnictwem prawnym a poradnictwem specjalistycznym w rozumieniu
UNPP. Poradnictwo obywatelskie to poradnictwo dostepne dla ogdtu obywateli, Swiadczone
przez organizacje obywatelskie, a wiec podmioty usytuowane blisko ludzi w sensie
geograficznym (w spotecznosci lokalnej) i psychologicznym (dostepne bez warunkow
wstepnych, swiadczone w sposéb nienaznaczajgcy itp.).
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Wsparcie poradnicze nalezy traktowaé jako ustugi spoteczne pierwszego kontaktu, ktére w
zaleznosci od potrzeb obywateli korzystajgcych ze wsparcia sg profilowane psychologicznie,
rodzinnie, prawnie, pedagogicznie, prozdrowotnie, zawodowo czy konsumencko, a wiec w
odpowiednich nurtach poradniczych.

Poradnictwo psychologiczne

Poradnictwo psychologiczne skierowane jest do osob w sytuacji kryzysu psychicznego, oséb
doswiadczajgcych trudnosci przystosowawczych, ktére nie radzg sobie z realizowaniem zadan
rozwojowych i zaspokajaniem swoich potrzeb albo potrzebujg pomocy w doskonaleniu swoich
umiejetnosci potrzebnych do realizacji ich potrzeb i zadan rozwojowych. Zadaniem doradcy —
profesjonalnego psychologa — jest uruchomienie zasobow wtasnych osoby doswiadczajgcej
kryzysu, pomoc w odzyskaniu rownowagi emocjonalnej i przekonania o mozliwosci wptywania
na swoje zycie.

Poradnictwo rodzinno-pedagogiczne

Zakres poradnictwa rodzinno-pedagogicznego jest bardzo szeroki, dotyczy bowiem zaréwno
relacji rodziny ze $rodowiskiem zewnetrznym, jak i wewnetrznych probleméw rodziny. W
zwigzku z tym obejmuje rozne formy pomocy udzielanej dzieciom i dorostym. Ze wzgledu na
fazy zycia rodziny wyr6zni¢é mozna poradnictwo przedmatzenskie (przygotowanie do zycia w
rodzinie), matzenskie (towarzyszenie rodzinie w jej rozwoju) i wychowawcze (ksztattowanie
postaw rodzicielskich)4. W przypadku poradnictwa rodzinno-pedagogicznego, dotyczgcego
obszernego katalogu probleméw niezbedna jest szeroka gama profesjonalnych doradcow,
opiekunow spotecznych, prawnikéw, psychologow, lekarzy. Specyfika tego typu poradnictwa jest
to, ze udzielana pomoc dotyczy nie tylko jednostki, ale i jej grupy rodzinnej.

Poradnictwo konsumenckie

Dziatalno$¢ organizacji konsumenckich reguluje ustawa o ochronie konkurencji i konsumentow
z dnia 16 lutego 2007 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 275) (dalej jako UoKiK). Zgodnie z nig
organizacje konsumenckie reprezentujg interesy konsumentéw wobec organdw administracji
rzgdowej i samorzgdowej, mogg tez uczestniczyé w realizacji rzgdowej polityki konsumenckiej.
Zakres dziatan, do ktérych sg uprawnione organizacje konsumenckie obejmuje: opiniowanie
projektow aktéw prawnych dotyczacych praw i intereséw konsumentéw, tworzenie i
upowszechnianie konsumenckich programow edukacyjnych, testowanie produktéw i ustug,
prowadzenie poradnictwa konsumenckiego oraz pomoc konsumentom w dochodzeniu
roszczen, udziat w opracowywaniu norm dotyczgcych produktéw wprowadzanych na rynek.
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Poradnictwo prozdrowotne

Wyzwania zdrowotne zwigzane ze wzrastajgcg zachorowalnoscig na choroby cywilizacyjne,
starzeniem sie spoteczenstwa, sg przyczyng rosngcego zapotrzebowania na rzecznictwo na
rzecz pacjentow oraz niesienie im wsparcia i pomocy, a takze podnoszenie Swiadomosci i
edukacje zdrowotng. Poradnictwo prozdrowotne tgczy w sobie elementy poradnictwa
psychologicznego, rodzinnego, zawodowego czy prawnego. Przygotowujgc kompleksowg
informacje dla pacjentéw i ich rodzin oraz prowadzgc ich przez system opieki zdrowotnej,
organizacje pacjentdow muszg korzysta¢ z opinii prawnych, dotyczgcych zabezpieczenia
spotecznego, prawa pracy i innych.

Poradnictwo zawodowe

Dynamiczna sytuacja na rynku pracy wymusza na pracownikach réwnie dynamiczne podejscie
do wykonywanej pracy. W przesztos¢ odchodzi model wyboru zawodu jako aktu jednorazowego
podejmowanego w zwigzku z systemem edukacji. Rosnie znaczenie poradnictwa zawodowego
na przestrzeni rozwoju catej kariery zawodowej. Ma ono szczegdlnie istotne znacznie m.in. dla
oséb z niepetnosprawnosciami, do ktérych potrzeb nie jest odpowiednio przystosowane
wsparcie publicznych stuzb zatrudnienia.

(Zrédfo: Rzadowy Program Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022—2033)
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1. Pisanie Wniosku

Pierwszym krokiem do uzyskania dotacji w Konkursie jest napisanie dobrego wniosku. Dobry
whiosek jest przemys$lany, poprawnie skonstruowany, dobrze zaplanowany, odpowiada jasno na
zdefiniowane problemy. W celu stworzenia dobrego wniosku pomoze Wam wiedza zawarta w
niniejszym podreczniku.

1.1 Logika projektowa

Logika projektowa to pewien sposob myslenia i projektowania, pozwalajgcy na skuteczne
zaplanowanie dziatan. Kazdy projekt powinien by¢ skonstruowany na podstawie logiki: najpierw
wskazujemy problem, jego diagnoze oraz konsekwencje, nastgepnie cele projektu, ktére
majg doprowadzi¢ do rozwigzania problemu, wskazniki rezultatu — czyli planowane efekty,
dziatania i zadania, a nastepnie kosztorys i harmonogram.

Elementy logiki projektowej

POMYSt — PROBLEM

DIAGNOZA SYTUACJI

ODBIORCY/ BENEFICJENCI

CEL

DZIALANIA | RYZYKO

REZULTATY

HARMONOGRAM | KOSZTORYS

Pomyst — Problem

Punktem wyjscia dla przygotowania projektu jest zidentyfikowana przez Was sytuacja/problem,
ktérg poprzez realizacje planowanych dziatan mozna poprawié¢/ rozwigzac/ ztagodzic¢. To wtasnie
pomyst na dziatanie, pomyst na poprawienie obecnej sytuacji jest pierwszym elementem do
przygotowania wniosku w ramach ,Regranting dla organizacji poradniczych”. Z tego pomystu
beda wynika¢ pozostate elementy projektu. Jesli pomyst bedzie oryginalny, innowacyjny oraz
bedzie sie wyrdzniac, wzrosng Wasze szanse na sukces.
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Diagnoza Sytuaciji

Jedli posiadacie pomyst na dziatania w ramach planowanego projektu, nalezy w pierwszej
kolejnosci potwierdzi¢ jego zasadnos¢. Oznacza to, ze nalezy przedstawi¢ uzasadnienie, ktére
bedzie potwierdzato cel planowanych dziatah. Do przygotowania wysokiej jakosci diagnozy
warto we wniosku wskazac podstawowe Zrddta informacii.

1. Wiedza wtasna na temat danej sytuacji/problemu

Pomyst na dziatanie usprawniajgce istniejgcg sytuacje w gtownej mierze wynika z Waszej
wiedzy oraz doswiadczenia. Dziatajgc w organizacji w swoim obszarze statutowym, doskonale
znacie problemy i wyzwania, na ktére warto odpowiedzie¢ dziataniami projektowymi. Pamietajcie
jednak, iz Wasza wiedza, czesto specjalistyczna, moze by¢ duzo szersza od wiedzy na dany
temat eksperta oceniajgcego Wniosek. Warto wyjasni¢, z czego wynikajg postawione przez
Was tezy.

2. Dane

Niestety, sama wiedza i doswiadczenie nie sg wystarczajgcg podstawg do postawienia petnej
diagnozy sytuacji. Mozliwe, ze Wasze przemyslenia i obserwacje ograniczajg sie do wybranych
czynnikdw wptywajgcych na problem, przez co pomijacie inne istotne aspekty. Warto siegac¢ do
oficjalnych opracowan na dany temat, tak by moc poprze¢ wnioski danymi statystycznymi,
wynikami badan. Umieszczenie w opisie sytuacji wskazujgcej na zasadnosé realizacji zadania
publicznego tych dwoch elementéw pozwoli Wam uwiarygodni¢ podstawowg diagnoze.

3. Empowerment — opis beneficjenta

Waznym elementem diagnozy jest opinia samych przysztych adresatéw zadania. Wasza wiedza
i doswiadczenie wskazujg na istnienie danej sytuacji, ktéra jest potwierdzona oficjalnymi danymi,
jednakze w praktyce moze sie okazaé, ze osoby, do ktérych skierowany jest projekt, nie sg
zainteresowane uczestnictwem w nim. Warto wigczy¢ uczestnikdbw zadan juz w etap
przygotowania Wniosku — dopytaC¢ czy sg zainteresowani uczestnictwem w proponowanych
dziataniach. Moze okaza¢ sie, ze majg dodatkowe pomysty na aktywnosci, lub czescig nie sg
zainteresowani.

Empowerment — wigczenie beneficijentow w podejmowaniu decyzji stanowi niezwykle wazny
element diagnozy — pokazuje, iz przygotowany Whniosek nie jest jedynie Waszg, odgdrnie
narzucong koncepcjg, a stanowi odpowiedz na faktyczne potrzeby zgtaszane przez
beneficjentow.
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Odbiorcy/Beneficjenci

Po zdiagnozowaniu sytuacji, na ktorg odpowiedz stanowi Wasz projekt, najprawdopodobniegj juz
wiecie, do kogo dany projekt bedzie skierowany. Kolejnym krokiem, ktéry musi zostaé podjety, to
doprecyzowanie do kogo skierowane bedg dziatania. Istnieje mozliwos¢, Zze sytuacja, na ktérg
chcecie odpowiedzie¢, jest bardzo zlozona i w ramach jednego projektu moze by¢ trudno
zrealizowac wszystkie dziatania oraz rozwigzac¢ wszystkie problemy. W zwigzku z tym musicie
sie zastanowi¢ do kogo skierowa¢ dzialania projektowe tak, by Wasz projekt byt, jak
najbardziej skuteczny, oraz mozliwy do zrealizowania.

Warto zwrdéci¢ takze uwage na kwestie zwigzang z rekrutacjg beneficjentdéw do projektu, pomimo
tego, ze rekrutacja nalezy do dziatan, ktére bedg opisane we Wniosku. Jednakze opisujgc grupe
beneficjentow zadania, powinniscie zdecydowaé, w jaki sposéb chcecie do nich dotrze¢ w
ramach danego projektu. Wskazane jest zastanowienie sie nad kanatami rekrutacji
beneficjentow — skad przyszli uczestnicy dowiedzg sie o projekcie oraz czy bedg nim
zainteresowani.

Nalezy wzig¢ pod uwage sytuacje zwigzane z potencjalnym problemem dotyczgcym braku lub
nadmiaru chetnych. Zawsze warto zaplanowaé¢ awaryjne sposoby rekrutacji np. w przypadku
matego zainteresowania uczestnictwem w projekcie. Rekrutacja powinna by¢ prowadzona
adekwatnie do liczby miejsc w projekcie, zbyt szeroka promocja moze doprowadzi¢ do
zainteresowania przewyzszajgcego zaplanowang liczbe miejsc, co moze mie¢ negatywny
wptyw na osoby, ktérym zostanie odméwiona mozliwosé udziatu w projekcie.

Zbyt duza liczba chetnych do uczestnictwa w projekcie, dla organizatoréw moze by¢ korzystna,
jednak w rzeczywistosci jest ryzykowna. Odméwienie mozliwosci wziecia udzialu w projekcie
moze dziata¢ demotywujgco, co fgczy sie z pogorszeniem sytuaciji.

Waznym elementem zwigzanym z beneficjentami projektu jest oszacowanie, ile osdb/organizacji
bedzie mozna objg¢ dziataniami. Liczba odbiorcow musi by¢ dostosowana do Waszego
potencjatu. Wielkos¢ grupy musi dawaé gwarancje indywidualizacji dziatan oraz
skutecznego monitorowania osiggnietych rezultatéw. Zbyt liczna grupa adresatéw moze
spowodowac, ze ekspert oceniajgcy uzna, ze nie jest on realny lub wsparcie bedzie w matym
stopniu zindywidualizowane a w rezultacie nieefektywne. Zbyt wysoka liczba beneficjentow
nie przeklada sie na wysoka ocene projektu. Zawyzona liczba adresatéw to czesty btad
popetniany przez wnioskodawcow, ktory moze skutkowac obnizeniem punktaciji oraz szans na
dofinansowanie.

Przy beneficjentach nalezy takze pamieta¢, ze osoby, ktére posrednio bedg korzystaty z
realizacji projektu (np. Czionkowie spofecznosci lokalnej, rodzice dzieci uczestniczgcych w
projekcie), nie powinny by¢ zaliczane do grona beneficjentéw. W przypadku projektu sktadanego
w ramach inicjatywy trzeba zastanowic¢ sie, czy projekt jest skierowany do podmiotéw, czyli np.
Innych organizacji czy do indywidualnych osob.
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Cel Projektu

Jesli juz wiecie: co chcecie robi¢? Dlaczego chcecie/ nalezy to zrobi¢? Oraz dla kogo chcecie to
zrobi¢? Oznacza to, ze doszliscie do momentu, w ktérym nalezy ustali¢ cel gtéwny projektu, w
ramach ktérego bedziecie realizowali dziatania. Wasze plany wprowadzania zmian w spotecznej
rzeczywistosci zaplanowane sg dtugofalowo, jednak w ramach projektu musicie zamkng¢ sie w
okreslonym czasie oraz zasobach — co przektada sie na wyznaczenie celu dla danego projektu.

Cel to oczekiwany stan, w ktérym znajdujg sie adresaci projektu po jego zakonczeniu.
Prawidtowe sformutowanie celu ma kluczowe znaczenie dla przygotowania i realizacji
projektu. Wszystkie dziatania, ktére sg zaplanowane w ramach projektu, muszg wpisywac sie w
cel gtéwny oraz przyczynia¢ sie do realizacji. Formutujgc cel, nalezy pamietaé, aby byt on
mozliwy do zrealizowania w ramach zaplanowanych dziatan — musi by¢ adekwatny do
mozliwosci: kadrowych, finansowych, a takze do czasu realizacji projektu. Cel powinien byé
ambitny, nieoczywisty — tak by dziatania projektowe dazyty do osiggania coraz dalej idgcych
zmian.

Jedng z popularnych metod pomocng przy ustalaniu celéw jest metoda SMART. Zaktada ona, ze
prawidtowo sformutowany cel powinien byc¢:

1. Skonkretyzowany — konkretny, jasny, niebudzacy watpliwosci;

2. Mierzalny — mozliwy do oceny, wymierny;

3. Akceptowalny i Atrakcyjny — cel nie powinien by¢ kontrowersyjny — powinien byé
akceptowalny zaréwno przez cztonkéw Waszej organizacji, beneficjentéw oraz
spotecznosci, w ktorej zadanie bedzie realizowane.

4. Realny — mozliwy do osiggniecia

5. Terminowy — okreslony w czasie

Zastanawiajgc sie nad celem ogdlnym projektu, w wiekszosci przypadkdéw stwierdzicie, ze jest
on nadal zbyt ogélny w stosunku do zaplanowanych dziatan. W zwigzku z tym, w kolejnym kroku
powinniscie do celu gtdwnego przypisa¢ kilka (w zaleznosci od stopnia ztozonosci projektu)
celow szczegotowych. Cele szczegdtowe mozna traktowaé jako droge do osiggniecia
planowanego celu gtéwnego.

Dziatania, Ryzyko i Rezultaty

Kiedy wiecie, co chcecie zrobi¢, do kogo kierujecie swoje dziatania, ustaliliScie, dlaczego ich
realizacja jest istotna, wyznaczyliscie cel, ktory chcielibyScie osiggng¢, nadszedt czas na
przeformutowanie pomystu i celu na dziatania i rezultaty.

Dziatania méwig o tym, w jaki sposdb chcecie osiggngé¢ cel projektu, w zwigzku z powyzszym
musicie pamietac, iz wszystkie z nich powinny by¢ spéjne z diagnozg sytuacji oraz wpisywac sie
w cele projektu. Nie jest zatem konieczne/niezbedne/uzasadnione realizowanie dziatah
niezwigzanych, nieprzyczyniajgcych sie do osiggniecia celu projektu, a takze niewynikajgcych z

11

| xoMmITET 5;7 @1 Organizacje
L Egiﬁﬁmy NIW Poradnicze KLASTER

PUBLICZNEGO v
sssssss

Projekt dofinansowany ze $rodkéw Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022-2033.



EGRANTING

ORGANIZACIJI PORADNICZYCH

przeprowadzonej diagnozy. Zaplanowane dziatania muszg mie¢ takze odzwierciedlenie w
kosztorysie i harmonogramie.

Wazne jest takze zwrécenie uwagi, aby dziatania byty prowadzone w taki sposoéb i z takg
intensywnoscig, aby maksymalnie wspieraty odbiorcow, utrzymywaty ich zainteresowanie
projektem, a jednoczesnie nie przemeczaty, przynoszgc zamierzone efekty.

Dziatania mozemy podzieli¢ na:

1. Dziatania merytoryczne — bezposrednio przyczyniajgce sie do realizacji celow zadania
oraz dotyczgce jego beneficjentéw np. Prowadzenie szkolen, wyktadow.

2. Dziatania organizacyjno-administracyjne — dziatania zwigzane z obstugg administracyjng
realizacji projektu — czesto niezwigzane bezposrednio z jego beneficjentami, lecz
niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia zadan np. Koordynacja projektu.

3. Dziatania promocyjne — dziatania majgce na celu popularyzacje uczestnictwa w projekcie
np. Promocja w mediach spotecznosciowych.

Ryzyko

Z kazdym dziataniem zwigzane jest ryzyko, ktére moze utrudni¢/uniemozliwi¢ jego praktyczng
realizacje. W zwigzku z tym bardzo wazng rzeczg w trakcie planowania projektu jest dokonanie
analizy ryzyka zwigzanego z zaplanowanymi dziataniami.

W przypadku niektorych dziatan wystgpienie ryzyka moze by¢ mato prawdopodobne, jednakze
przeprowadzenie analizy ryzyka pozwoli Wam sie przygotowaé na jego wystgpienie takze w
sytuacjach, w ktérych sie go zupetnie nie spodziewacie.

W trakcie analizy ryzyka powinniscie:

1. Zidentyfikowac ryzyko;
2. Oszacowac¢ prawdopodobienstwo jego wystgpienia;
3. Przygotowac plan przeciwdziatania i minimalizacji efektéw jego wystgpienia.

Rezultaty

Elementem tgczacym dziatania z celami projektu sg rezultaty. Obrazujg one: jakie efekty majg
przynies¢ zaplanowane dziatania, w jaki sposob bedg one mierzone oraz w jaki sposéb
wplywajg one na osiggniecie celdw projektu.

Rezultaty mozemy podzieli¢ na:

1. Rezultaty miekkie — wskazujgce na jakosciowe efekty, jakie przyniosg dziatania
projektowe (np. podniesienie wiedzy uczestnikow szkolenia).

2. Produkty — wskazujgce w sposob ilosciowy co zostato zrealizowane w ramach projektu
(np. Liczba oséb biorgcych udziat w szkoleniu).

Bardzo wazne jest, aby we Whniosku nie zabrakto rezultatéw miekkich, gdyz one $wiadczg o
powstaniu zmiany, a produkty informujg o przeprowadzeniu dziatania. Samo przeprowadzenie
kilkunastu godzin szkolenia nie oznacza zwiekszenia wiedzy jego uczestnikow na dany temat.
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Rezultaty, jak i cele muszg by¢ realne, weryfikowane i mierzalne. Zaktadajgc wzrost wiedzy
wsrod 100% uczestnikéw projektu, najprawdopodobniej sie przeliczycie, gdyz nawet w
przypadku $wietnie zorganizowanych i przeprowadzonych zaje¢ moze sie okazaé, ze jedna
osoba zadeklaruje, iz przed przystgpieniem do projektu miata wiedze, a liczyta, ze dowie sie
czego$ wiecej lub inny beneficjent zrezygnuje przed ostatnimi zajeciami.

Warto sie takze zastanowi¢ nad sposobem pomiaru rezultatow. W przypadku produktéw jest to
dosc¢ tatwe: mogg to byc listy obecnosci, liczby wydanych materiatdw czy liczba godzin
przeprowadzonych zaje¢c. W przypadku rezultatdbw miekkich najczesciej stosowanym
narzedziem jest ankieta przeprowadzana na poczatku realizacji projektu oraz na jego konhcu,
badajgca w sposob jakosciowy, jaka zmiana nastgpita u beneficjenta w trakcie realizacji
projektow. Jako inne przyktady jakosciowych narzedzi pomiaru rezultatbw mozna wymienié:
wywiady pogtebione z beneficjentami czy testy wiedzy.

Harmonogram

W tym momencie wiekszos$¢ merytorycznej pracy nad wnioskiem jest juz zakonnczona. Teraz
nadszedt czas na umiejscowienie planowanych dziatan w czasie i w zasobach.

Pamietajcie, iz wszystkie dziatania muszg sie miesci¢ w terminie realizacji projektu. Warto sie
takze zastanowi¢, czy zaplanowany czas na realizacje danego dziatania jest wystarczajgcy (ani
za krotki, ani zbytnio wydtuzony w czasie). Okre$lajgc terminy dziatan, warto uzywaé skali
miesiecznej (np. Szkolenie nr 1, termin: V-VII 2022). SprawdzZcie takze, czy dziatania wpisane w
harmonogram sg spdéjne z tymi, ktore zostaty opisane w poprzednich punktach wniosku.

Kosztorys

W trakcie planowania projektu kolejnym krokiem jest ustalenie budzetu. W nowym wniosku
musicie jedynie wskazacC kwote, o jakg wnioskujecie oraz krotki opis, w ktérym wskazane beda
koszty poniesione z dotacji, np. ,Z dotacji zostaje sfinansowane wynagrodzenie trenera”.
Szczegdbtowy budzet zostanie opracowany po ogtoszeniu wynikow we wspdétpracy z Operatorem.

Koszty kwalifikowane

Ocena, czy dany wydatek jest kwalifikowany, nastepuje zardwno podczas oceny wniosku przez
ekspertdw, jak i rowniez w trakcie realizacji i na etapie rozliczania realizacji zadania. Wydatki w
ramach konkursu ,Regranting dla organizacji poradniczych” sg kwalifikowane, jezeli:

1. S3g niezbedne dla realizacji mikroprojektu,

2. Saracjonalne i efektywne (s3 racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny
rynkowe),

Zostaly przewidziane w budzecie mikroprojektu,

Zostaly faktycznie poniesione w okresie realizacji mikroprojektu,

Zostaly udokumentowane zgodnie z przepisami prawa (ustawa o rachunkowosci),
S3 zgodne z odrebnymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego.

o0 kw
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Koszty niekwalifikowane

Pewnych wydatkébw nie mozna finansowa¢ w ramach ,Regranting dla organizacji
poradniczych” zaréwno z dotacji, jak i srodkéw wiasnych, sg to koszty niekwalifikowane. Do
kosztéw niekwalifikowanych nalezg wszystkie wydatki, ktére nie sg niezbedne do realizacji
projektu, a takze m.in.:

1.

©oNOOR®N

11.

12.

VAT — jesli mozecie go odzyska¢ (w sytuacji, kiedy Zleceniobiorca jest uprawniony do
odzyskania VAT, ustala w kosztorysie koszty netto w tym zakresie, tzn. w takiej sytuaciji
VAT jest kosztem niekwalifikowanym);

Zakup nieruchomosci;

Zakup srodkéw trwatych powyzej 10.000 zi;

Amortyzacja, leasing;

Rezerwy na pokrycie przysziych start lub zobowigzan;

Odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

Koszty kar i grzywien;

Koszty proceséw sadowych (z wyjatkiem spraw prowadzonych w interesie publicznym);
Nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla oséb zajmujgcych
sie realizacjg zadania;

Zakup napojéw alkoholowych

Podatki i optaty (z wylgczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze opfat z zaswiadczenie o
niekaralnosci oraz optaty za zajecie pasa drogowego, kosztéw zwigzanych z uzyskaniem
informacji publicznej);

Koszty wyjazdow stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu na podstawie
umowy cywilnoprawnej, chyba Zze umowa ta okresla zasady i sposob podrozy
stuzbowych.
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Kategorie kosztéw

Planujgc budzet w ramach wniosku w Konkursie ,Regranting dla organizacji poradniczych”,
musicie podzieli¢ wydatki zgodnie z dwoma kategoriami kosztow.

Kategoria |

W przypadku mikroprojektéw: koszty wynikajace ze specyfiki projektu (koszty
bezposrednie, tzw. Merytoryczne) — sg to koszty zwigzane bezposrednio z realizacjg zadania.

A. Wynagrodzenia trenerow, ekspertow, specjalistow realizujgcych zadnia — w czesci
odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje mikroprojektu, jak réwniez
innych osob zatrudnionych specjalnie na potrzeby mikroprojektu;

B. Wydatki zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatdéw zadania (w tym np.
materiaty szkoleniowe, wynajmem sali, wynajem niezbednego sprzetu, odziez, zywnos¢,
zakwaterowanie, przejazd beneficjentéw, nagrody dla beneficjentow w konkursach itp.).
Wydatki poniesione na zakup nagrod dla beneficientéw sg kwalifikowane tylko w
przypadku, gdy wartos¢ jednostkowa nagrody nie przekracza 100,00 zt brutto.

Nagrody nie mogg mie¢ charakteru pienieznego.
C. Koszty promocji, w tym m.in. plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe.
D. Koszty wyposazenia zwigzane z realizacjg zadania

Kategoria Il

A. Koszty rozliczenia dotacji, kierowanie mikroprojektem, wykonywanie zadan
administracyjnych, ksiegowych (w tym czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej
osoby w realizacje mikroprojektu, jak réwniez innych oséb zatrudnionych specjalnie na
potrzeby mikroprojektu),

B. Koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg zadania, w stosownej czesci
przypadajgcej na dany mikroprojekt, w tym np. Optaty za telefon/faks, optaty pocztowe,
czynsz, CO, optaty za otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego, w tym optaty za
przelewy bankowe.

Zasoby Organizacji

Przygotowany projekt musi by¢ mozliwy przez Was do zrealizowania. Na etapie wniosku
musicie wykazac, ze posiadacie potencjat do realizacji zaplanowanego projektu w przypadku
otrzymania dotacji.

Jesli na etapie sktadania wniosku wiecie, kto bedzie odpowiedzialny za dane zadanie, nalezy
przedstawi¢ w skrécie, ale tresciwie doswiadczenie i kwalifikacje kazdej z osdb ze wskazaniem
stanowiska, jakie dana osoba obejmuje w projekcie. Nie jest konieczne podawanie imion i
nazwisk. Jesli na etapie sktadania wniosku nie jest jasne, kto doktadnie miatby petni¢ dane
funkcje w projekcie, mozecie okresli¢ wymagania, jakie dana osoba musi spetni¢ przy danym
zadaniu.
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Najwazniejsze jest, aby doswiadczenie oraz kwalifikacje danej osoby odpowiadaty zakresowi i
charakterowi okreslonego zadania, jak rowniez byly adekwatne do okreslonego stanowiska.

2. Umowa o dofinansowanie projektu
Wasz potencjat zostat pozytywnie oceniony w konkursie i zakwalifikowat sie do otrzymania
mikrodotacji. Co dalej?

2.1 Przed podpisaniem umowy

Kazdy projekt jest realizowany na podstawie umowy o realizacje projektu. Zawarcie umowy
nastagpi po ogtoszeniu wynikdw oceny merytoryczne;j.

WAZNE: jesli Twoj projekt znalazt sie na liscie rankingowej jako zakwalifikowany do otrzymania
dotacji/dofinansowania, to nie oznacza jeszcze, ze zostat w catosci zaakceptowany. W przeciggu
kilkku dni skontaktuje sie z Tobg przedstawiciel Operatora i przedstawi informacje o wynikach
oceny, moze zaproponowac wprowadzenie zmian w projekcie, a takze poprosi o przedstawienie
dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy. Dlatego wszystkie dziatania podejmowane przed
podpisaniem umowy sg podejmowane na wytgczne ryzyko Realizatora.

Zawarcie umowy o realizacje projektu nastepuje po ogtoszeniu wynikdéw konkursu:

A. W przypadku przyjecia projektu do realizacji w petnej wersji wniosku — bez koniecznosci
dokonywania zmian

B. W przypadku przyjecia projektu do realizacji przy mniejszej kwocie
dotacji/dofinansowania — po dokonaniu aktualizacji wniosku zgodnie z sugestiami
ekspertdéw i przestaniu zaktualizowanej wersji wniosku o dotacje/ dofinansowanie, ktéry
stanowi¢ bedzie zatgcznik do umowy.

Zmiana wniosku o dotacje/dofinansowanie

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie musi oznaczaé¢, ze zostat on w catosci
zaakceptowany. Eksperci mogli w trakcie oceny zaproponowa¢ wprowadzenie zmian, zwtaszcza
dotyczgcych budzetu projektu, na przykfad: niektére wydatki mogty zostac uznane za niezgodne
z Regulaminem konkursu, zawyzone, zbedne dla realizacji projektu. W tej sytuacji otrzymasz od
Operatora informacje mowigcg o tym, jakie zmiany nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto
podpisanie umowy o realizacje projektu.

Opracowanie poprawnego wniosku jest warunkiem niezbednym do podpisania umowy o
dofinansowanie. Jesli we wskazanym przez Operatora terminie nie zostang naniesione
zmiany zgodnie ze wskazéwkami, Operator bedzie mégt odstapi¢ od podpisania umowy o
realizacje projektu.
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2.2 Podpisanie umowy o realizacje projektu

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatgcznikéw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach
konkursu ,Regranting dla organizacji poradniczych”

Umowa o dotacje/dofinansowanie projektu okresla m.in.:

Przedmiot umowy

Sposéb realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia i zakohczenia,
Zasady wptaty dotacji/dofinansowania,

Zasady prowadzenia dokumentacji finansowo — ksiegowej projektu,
Obowiazki informacyjno — promocyijne,

Obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.

ok owh =

W przypadku projektu ztozonego przez organizacje patronackg — umowa podpisywana jest
przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu organizacji patronackiej w
sprawach majgtkowych zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym
dokumencie regulujgcym kwestie reprezentacji. (UMOWA DWUSTRONNA)

2.3 Przekazanie srodkow

Dotacje/Dofinansowania bedg wyptacane w catosci. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z
realizacjg projektu (np. Faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na podmiot.

2.4 Zmiany w umowie

W ftrakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg
wystgpi¢ do Operatora z wnioskiem o zmiane umowy. Operator decyduje czy potrzebny bedzie
aneks do umowy.

Proponowane przez Realizatora zmiany nalezy zgtosi¢ na pismie do Operatora — nie pdzniej niz
14 dni przed koncem realizacji projektu. Pismo z podpisami osdb upowaznionych do
reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: zlozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora,
przestaé pocztg elektroniczng do Operatora lub wysta¢ drogg pocztowg na adres swojego
Operatora. W pismie nalezy opisa¢ proponowane zmiany wraz z uzasadnieniem.

Nalezy pamietaé, ze proponowane zmiany muszg byé zgodne z Regulaminem Programu.
Oznacza to, ze nie mozna proponowac zmian dotyczgcych np.:

1. Zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe okre$lone w
Regulaminie,

2. Wprowadzania dziatan, ktérych finansowanie jest zgodne z Regulaminem niemozliwe
(np. Dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzgcych realizacji celéw kultu
religijnego).
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Zmiany nie mogg tez w istotny sposdb wptywac na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo
nie powinno sie proponowac zmian dotyczgcych zmniejszenia rezultatow czy rezygnacji z czesci
zaplanowanych dziatan.

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

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajgcych zawierania aneksu do
umowy, na etapie przygotowywania sprawozdania. Oznacza to, ze zmian nie bedzie mozna
dokonywac¢ po zakonczeniu realizacji projektu.

3. Realizacja Projektu

O czym trzeba pamietaé podczas realizacji projektu? Od czego zacza¢, jak poradzi¢ sobie z
trudnosciami? Zapraszamy do zapoznania sie z dalszg czes$cig Poradnika.

3.1 Zaczynamy realizacje projektu

Wasz wniosek zostat skierowany do dofinansowania, podpisaliscie umowe z Operatorem i
otrzymaliscie $rodki na wskazany rachunek? Swietnie, mozecie przystapi¢ do realizacji projektu!

Aby projekt zostat zrealizowany poprawnie, musicie pamieta¢ o kilkku podstawowych sprawach.
Po pierwsze, trzymajcie sie harmonogramu projektu — nawarstwiajgce sie przesuniecia
termindéw spowodujg, ze nie zdgzycie zrealizowac¢ planowanych dziatah, co skutkowa¢ bedzie
obowigzkiem zwrotu dotacji, nawet jezeli pienigdze juz zostaty wydane. Po drugie, niezwykle
istotne jest, aby gromadzi¢ dokumentacje finansowg projektu — zgodnie z regulaminem,
podpisang umowg oraz przepisami polskiego prawa. Nizej znajdziecie rozwiniecie tego tematu.
Po trzecie, nie zapominajcie o obowigzkach zwigzanych z prawidtowa promocja projektu —
wszystkie dokumenty, plakaty, ulotki, gadzety, zakupiony sprzet i inne, muszg byé oznaczone
logotypami NIW-CRSO, Regranting dla organizacji poradniczych, Operatoréw, Komitetu do
spraw Pozytku Publicznego oraz Rzgdowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji
Poradniczych.

Po czwarte, w trakcie realizacji projektu dbajcie o to, aby gromadzi¢ dokumentacje
potwierdzajaca osiagniecie planowanych rezultatow: listy obecnosci, zdjecia, dokumentacje
finansowg (takze jest potwierdzeniem osiggniecia rezultatu), ankiety, raporty, badania itd.,
wszystko, co wskazaliscie we wniosku w czesci dot. rezultatow.
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3.2 Wolontariat

W sytuacji, gdy do projektu zaangazowali$my wolontariuszy, musicie zawrze¢ z nimi stosowne
dokumenty. Organizacje pozarzadowe i patronackie powinny posiadac:

- porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych — zatgcznik nr 9
- oswiadczenie o wspétpracy wolontarystycznej — zatgcznik nr 10

Co wiecej, jesli w wolontariat zostaty zaangazowane osoby niepetnoletnie, wymagana jest zgoda
rodzicéw / opiekunow prawnych na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie — zatgcznik
nr11.

Waznym elementem wspéipracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie
wolontariuszowi ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw zgodnie z ustawg z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. 2003 nr 96
poz. 873 z pézn. zm.):

A. w przypadku podpisania porozumienia na okres krotszy niz 30 dni - obowigzkowo
musimy wykupi¢ ubezpieczenie.

B. w przypadku podpisania umowy na czas nieokre$lony — ubezpieczamy wolontariusza
przez pierwszych 30 dni, pdzniej tez obowigzek przechodzi na panstwo.

C. Wolontariat na czas okreslony powyzej 30 dni — w takim przypadku ubezpieczenie od
NNW gwarantuje panstwo ---> te opcje proponujemy wybiera¢é i angazowaé
wolontariusza na caty okres obowigzywania projektu.

Potwierdzeniem pracy wolontariusza sa listy obecnosci z wyszczegdlnieniem
przepracowanych godzin lub ewidencja czasu pracy wolontariusza.
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3.3 Dokumentacja finansowa
Ksiegowos¢é

Organizacje pozarzadowe, zgodnie z przepisami polskiego prawa, zobowigzane sg do
prowadzenia ksiegowosci. Realizator musi prowadzi¢ na potrzeby projektu, niezaleznie od formy
prowadzonej ksiegowosci, wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowag i ewidencje
ksiegowg, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz., 330) umozliwiajgcg jednoznaczng identyfikacje wszystkich
operacji dotyczgcych projektu. Organizacje zobowigzane sg do gromadzenia kompletnej
dokumentacji finansowej potwierdzajgcej realizacje projektu (rachunki, umowy, faktury,
odwiadczenia itd.).

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Realizator moze dokonywaé ptatnosci wytacznie w terminie realizacji projektu okreslonym
w umowie, nie wczesniej niz od okreslonego w umowie dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz
nie pézniej niz w dniu zakonczenia realizacji projektu okreslonego w umowie.

Uwaga! Ptatnosci typu skiadki ZUS moga zosta¢ zaptacone do ostatniego dnia, w
ktorym nalezy ztozy¢é sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpézniej do 14 dnia po
zakonczeniu terminu realizacji dziatan. Pamieta¢ nalezy jednak, ze ptatnos¢ ta nie moze
by¢ zrobiona po ztozeniu sprawozdania.

Realizatorzy dokonujg ptatno$ci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisujg dokumenty
ksiegowe, prowadzg ewidencje. Operatorowi przedstawiajg na Zzgdanie kopie wszystkich
dokumentow.

W przypadku uméw zlecenia nalezy pamietaé, ze od 2023 roku przy zawieraniu umow
obowigzuje stawka godzinowa minimum 22,80 z} brutto (plus skiladki pracodawcy, jezeli

wystepuja).

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzinowej wymagaja:
1. odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,
2. potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,
3. wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesigc.

Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny odbywacé sie na terenie kraju.
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Zawieranie umowy zlecenia

W przypadku organizacji sprawa jest prosta, umowy =zawierane sg miedzy osobami
upowaznionymi do reprezentacji zgodnie z KRS a zleceniobiorcg i odprowadzajg wszystkie
potrzebne skfadki do ZUS i US.

Inaczej natomiast prezentuje sie kwestia obowigzkéw wzgledem ZUS. W tych okolicznosciach
Zleceniodawca, bedgcy osobg fizyczng, nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej, jest
kwalifikowany jako ptatnik, co oznacza, ze ma obowigzek zgtoszenia do ubezpieczenia
spotecznego zleceniobiorcy i optacenia sktadki ZUS

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

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Szczegbétowa dokumentacja z realizacji zadania przechowywana jest w siedzibie Realizatora
przez okres 5 lat (oryginaty dokumentow).

Dokumentacja powinna by¢ rzetelna, to jest zgodna z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletna oraz wolna od btedéw rachunkowych.

Za prawidtowos$¢ dokumentow ksiegowych odpowiada Realizator.
W szczegdlnosci nastepujgce dokumenty potwierdzajg poniesione koszty:
1. faktury VAT,
2. rachunki,
3. faktury korygujace,
4. noty korygujace (wraz z dokumentami zrédtowymi, ktérych dotyczg),

5. umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w
zwigzku z zawarciem umowy (np. dowdd wptaty, wycigg z rachunku bankowego, polecenie
przelewu),

6. umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne wraz z dokumentem
potwierdzajgcym poniesienie wydatku; do umow zlecenie i o dzieto, jesli sg zawarte z osobami
fizycznymi, nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek wraz z
dowodem zaptaty podatku oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, oraz liste
obecnosci,

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

9. dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia uméw zlecenia i uméw o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu srodkéw
trwatych (dowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania-OT, protokdt zdawczo-odbiorczy
srodka trwatego - PT.).

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ w catosci optacone. Dowodami zaptaty sg w
szczegolnosci:

1. wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje
bankowe,

przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,

rozliczenia pobranej zaliczki,

raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,

druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,
noty ksiegowe,

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

NoOR~WON

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

Rozliczenie podrézy stuzbowych osob zaangazowanych w realizacje projektu

Dokument rozliczajgcy podréz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajgce cel i
koszty dotyczgce podrdzy, a po jej zakonczeniu powinien by¢ zaakceptowany przez osobe
upowazniong.

Pracodawca, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wiasnoscig pracodawcy. Konieczne jest
wtedy zawarcie umowy o uzyczenie samochodu prywatnego do celow stuzbowych (wzér —
zatgcznik nr 8). W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w
wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr
przebiegu. Jesli zwrot kosztéw podrézy dotyczy przejazdéw samochodem osobowym,
rozliczenie takie powinno zawiera¢ ewidencje przebiegu pojazdu, w ktérej muszg znalez¢ sie co
najmniej nastepujgce dane:

1. nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu;

2. numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosc silnika;

3. kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu;

4. opis trasy (skad — dokagd), liczbe faktycznie przejechanych kilometréw;
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5. stawke za jeden kilometr przebiegui;

6. kwote wynikajgcg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometrow i stawki za
jeden kilometr przebiegu;

7. podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane.

Analogiczne zasady rozliczania podrozy w celach stuzbowych, mozna stosowac¢ w odniesieniu
do osob, ktérych podstawg wykonywania tych czynnosci jest umowa cywilnoprawna (o ile ta
umowa okresla zasady i sposéb rozliczenia podrozy stuzbowych), np. umowa zlecenia.

Maksymalne stawki za uzytkowanie pojazdéw do celéow podrézy stuzbowych
(obowiazujace od 17.01.2023 r.)

Pojemnos¢ silnika Kwota
Samochdéd o poj. Do 900 cm3 0,89 zl/km
Samochéd o poj. Pow. 900 cm3 1,038 zt/km
Motocykl 0,69 zt/km
Motorower 0,42 z/km
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Diety krajowe (obowiazujace od 01.03.2013 r.)

Czas trwania delegaciji Kwota
Od 8 do 12 godzin 10 zt
Powyzej 12 godzin 30 zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczeta 15 zt
dobe do 8 godzin

Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczetg 30 zt
dobe pow. 8 godzin

Ryczalt za nocleg 45 7t (150% diety dobowej)
Zwrot kosztéw podrézy srodkami komunikacji | 6 zt
miejskiej na podstawie biletéw lub w

wysokosci 20% diety dobowej

Dokumentowanie poszczegodlnych rodzajéw kosztow

Przyktadowe rodzaje kosztow:

1) Koszty wynikajgce ze specyfiki projektu (koszty bezposrednie):

A) Koszty zwigzane z personelem (w tym np. wynagrodzenie treneréw, ekspertow,
specjalistéw realizujgcych zadania w ramach projektu) np.:

Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych uméw, dowody zaptaty
Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia. Dokumenty wystawiane dla ZUS i
US z dowodami przelewéw lub wptat na ich rachunki bankowe.

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

B) Koszty zwigzane z podrézami np.:

dla os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace: druki delegacji z rozliczeniem
delegacji i dowodami poniesionych kosztéw: np. faktury za zakwaterowanie, faktury
lub bilety za przejazdy z dowodami zaptaty

dla oso6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych (w ktérych musi by¢
zapis dotyczacy zwrotu kosztow wyjazdow stuzbowych) — druki delegaciji z
rozliczeniem delegaciji lub oswiadczenie o odbytej podrézy i rozliczeniem tej podrézy
oraz dowody poniesionych w trakcie podrézy wydatkéw takich jak: faktury za
zakwaterowanie, faktury lub bilety za przejazdy z dowodami zaptaty

umowy dotyczgce uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
ktérych wzér stanowi zatgcznik nr 8

ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku oséb odbywajgcych podréz samochodem
prywatnym (wzér — zatgcznik nr 9)

dla adresatéw projektu — bilety kolejowe 1l klasg, bilety autobusowe PKS, komunikaciji
miejskiej lub komunikacji prywatnej, umowa z przewoznikiem (w przypadku wyjazdu
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autokarem/busem) oraz faktury/rachunki z dowodami zaptaty wraz z oswiadczeniem,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4.
C) Koszty zakupu sprzetu o oprogramowania komputerowego np:
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty

D) Koszty zwigzane z udziatem adresatow projektu (w tym np. materiaty szkoleniowe,

wynajem sal, wynajem niezbednego sprzetu, odziez, zywnos¢, zakwaterowanie, nagrody dla

beneficjentow w konkursach — do 100 zl/osoba itp.) np.:

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

— polisy ubezpieczeniowe (np. NNW),

— umowy wynajmu sal.

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

— faktury/rachunki z dowodami zaptaty.

Koszty administrowania projektem:
A) Koszty zwigzane z koordynacjg, ksiegowoscig i rozliczeniem projektu np.:

— umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych uméw, dowody zaptaty

— listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia

— dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewdw lub wptat na ich
rachunki bankowe

— umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i rachunki/faktury z dowodami zaptaty (w

przypadku zlecenia prowadzenia rachunkowo$ci biuru rachunkowemu)
B) Koszty przelewow:
— wyciggi bankowe.
C) Koszty zwigzane z utrzymaniem pomieszczen:

— faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew. kalkulacje kosztow kwalifikowanych w
ramach projektu.

D) Koszty teleinformatyczne (telefon, internet):

— faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty do telefonu),
— wykazy rozmow telefonicznych (bilingi), ew. kalkulacje kosztow kwalifikowanych w
ramach projektu.

E) Optaty pocztowe:
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— faktury/rachunki z dowodami zaptaty.

Dokonywanie zmian w budzecie

W toku realizacji projektu Operator dopuszcza dokonywanie przesunie¢ w kosztorysie miedzy
poszczegolnymi pozycjami wewnatrz kategorii i uznaje je za zgodne z kosztorysem, jesli
Realizator uzyska wczesniej akceptacje Operatora.

W przypadku znaczacych zmian w projekcie wymagane jest zawarcie aneksu z Operatorem.
Pisemnej zgody Operatora wymaga réwniez utworzenie nowej pozycji budzetowe;.

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

3.4 Dane osobowe

W  przypadku przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu oraz o0so6b
zaangazowanych w realizacje projektu Realizator musi posiada¢ zgode tych oséb na
przetwarzanie ich danych. Zawiera ona w szczegolnosci zgode na udostepnianie ich danych do
celéw monitoringu, kontroli w ramach realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na
zlecenie Operatora ewaluacji. W szczegdlnych przypadkach (np. kiedy charakter Swiadczone;j
ustugi uzasadnia potrzebe zachowania anonimowosci uczestnika) Operator moze wyrazi¢ zgode
na odstgpienie od tego zobowigzania. Z powodu skomplikowanej materii prawnej w tym zakresie
oraz wielu obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych Operator odradza
przetwarzanie danych wrazliwych w ramach mikroprojektow.

3.5 Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujgc dotacje/dofinansowanie w ramach konkursu "Regranting dla
organizacji  poradniczych”  zobowigzany jest do informowania o  otrzymanej
dotacji/dofinansowania we wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach wytworzonych
na kazdym etapie realizacji projektu. Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu na
wszelkich materiatach promocyjnych, dokumentach:

1. napisu w widocznym miejscu: "Sfinansowano ze $rodkow Rzgdowego Programu
Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych 2022-2033 ”

umieszczenia logo Rzagdowego Programu Organizacji Poradniczych,

umieszczenie logo Operatorow Programu,

umieszczenie logo Konkursu "Regranting dla organizacji poradniczych”

umieszczenie logo Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego,

6. umieszczenie logo Komitetu do spraw pozytku publicznego.

o wbd

Wszystkie loga dostepne sg na stronie www.grantydlaporadni.pl
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Przyktadowe narzedzia promociji i informacji, do ktérych nalezy stosowac¢ powyzsze zasady:

plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

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

zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,

gadzety promocyjne, np. smycze, dtugopisy, notesy,

publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,

wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji
projektu.

ok wN=

Promocja w wielu przypadkach odgrywa kluczowg role, czy wrecz decyduje o powodzeniu bgdz
porazce projektu. Odpowiednie dziatania promocyjne mogg przynie$¢ wymierne efekty takze w
duzo dluzszym horyzoncie czasowym. W tym przypadku zdefiniowanie grupy odbiorcow oraz
okreslenie, w jaki sposob bedg mogli, dowiedzie¢ sie o projektowanym narzedziu jest
decydujgce.

Przyktady mozemy mnozyc, istotne jest jednak podkreslenie, Zze to Realizatorom mikroprojektéw
powinno zaleze¢ na tym, by pozytywne komunikaty o ich projektach docieraty do odpowiednich
os6b. Kluczowym celem komunikacji prowadzonej przez beneficjenta jest pokazanie zmian, jakie
przynosi realizacja danego projektu.

Informacja Prasowa

Bardzo waznym kanatem dystrybucji informacji o projekcie bedg media lokalne. Informacja
prasowa to krotki tekst przekazywany mediom, ktérego celem jest przedstawienie
najwazniejszych informacji zwigzanych z realizowanym projektem. Moze by¢ udostepniona
dziennikarzom podczas konferencji prasowej, przestana faksem, pocztg elektroniczng lub
umieszczona na stronach internetowych.

Media mogg by¢ skutecznym kanatem dystrybucji informacji pod warunkiem, ze znamy ich
zasieg, nakfad (w przypadku gazet i pism), profil czytelnika/stuchacza/widza, najczesciej
podejmowang tematyke, a takze styl, w jakim przedstawiane sg informacje. Kluczowe jest
zainteresowanie danego medium tematykg projektu. Dlatego wszelkie wysylane do mediow
materialy muszg by¢ profesjonalnie przygotowane i posiada¢ wartos¢ merytoryczng (zaréwno
artykuty sponsorowane, jak i przesytane do mediow notatki prasowe).

Notatka prasowa musi by¢ napisana w sposéb interesujgcy, powinna zajmowac¢ maksymalnie
strone formatu A4 oraz zosta¢ wystana w formacie edytowalnym (nie w formacie PDF). Powinna
takze mie¢ kroétki, przyciggajgcy uwage tytut.

Nalezy pamieta¢ o obowigzku zamieszczenia informacji o dofinansowaniu ,,Sfinansowano ze
srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego w ramach Rzadowego Programu Wsparcia Rozwoju Organizacji
Poradniczych” w notce prasowej i innych mediach.
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4. Monitoring i kontrola projektéw

Projekty objete bedg dziataniami majgcymi na celu monitoring realizowanych dziatan. Oznacza
to, ze w trakcie realizacji projektu Realizatorzy mogg zostaé poproszeni o udziat w co najmniej
jednym spotkaniu z przedstawicielem Operatora. Spotkanie to bedzie miato na celu
sprawdzenie, czy projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, czy
gromadzona jest prawidtowa dokumentacja, czy wydatki sg dokonywane zgodnie z budzetem
oraz zgodnie z wytycznymi, czy w trakcie realizacji projektu nie wystapity jakie$ problemy.
Monitoring bedzie miat charakter edukacyjny — oznacza to, ze nie ma on stuzy¢ wychwytywaniu
btedéw i wyciggania z nich jakichs konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw.
Zadaniem przedstawiciela Operatora przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie
wskazowek i porad dotyczgcych tego, w jaki sposdb mozna usprawni¢ realizacje projektu. Po
spotkaniu przedstawiciel Operatora spisze i przekaze Realizatorowi swoje wskazowki i zalecenia
dotyczgce dalszej realizacji projektu.

Czes¢ projektéw zostanie objeta kontrolami, ktére beda polegaty na wizycie przedstawicieli
Operatora w miejscu realizacji wybranych wydarzen (np. festyn, szkolenie), a takze w miejscu
przechowywania dokumentacji. Co do zasady 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
zakohczeniu, w okresie, kiedy Realizatorzy sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji
projektowe;.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora bedg chcieli zapoznac sie z petng dokumentacjg
projektowg. Moga poprosi¢ m.in. o nastepujgce dokumenty:

1. dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci,
zdjecia, materiaty szkoleniowe),

2. dokumenty dotyczgce uczestnikow (np. zgody na wykorzystanie wizerunku),

3. dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych, materiaty
prasowe),

4. dokumenty dotyczace personelu (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje personelu),

5. dokumenty dotyczgce wkitadu wtasnego (np. porozumienia i oSwiadczenia z
wolontariuszami),

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

Przedstawiciele Operatora bedg chcieli porozmawia¢ z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli
uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu
informacji nie da sie wyczyta¢ wytgcznie z dokumentéw — stata obecnosé Realizatoréw pozwoli
na biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego kontrole. Po
wizycie Realizatorzy otrzymajg informacje o wynikach kontroli.
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Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatorow na
temat zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢ uchybien zauwazonych w trakcie
kontroli wynika z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze zlej woli Realizatorow. Dlatego tez
zdecydowang wiekszos¢ uchybien da sie wyjasni¢, a ewentualne braki — uzupetni¢. Bardzo
rzadko zdarzajg sie takie uchybienia, z ktérymi nie da sie nic zrobi¢. Sg to skrajne sytuacje
obejmujace na przyktad:

1. zakupienie z dotacji towaréw lub ustug, ktére nie byly przewidziane we wniosku o
dofinansowanie,

2. niezrealizowanie zaplanowanych dziatah przy jednoczesnym  wydatkowaniu
przewidzianych na ten cel $rodkow,

3. przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzeciej.

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

5. Archiwizacja dokumentacji projektowej

O dokumentacje nalezy dbac¢ nie tylko w okresie realizacji projektu, ale takze po jego
zakonczeniu. Jest to zwigzane z prawem instytucji udzielajgcej dotacji do przeprowadzenia
kontroli projektu po zakonczeniu wszystkich dziatan. Do przechowywania dokumentacji
zobowigzane sg podmioty, ktére realizowaty projekty.

Ogdlna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie moéwi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przez okres 5 lat.

Okres przechowywania dokumentéw jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzgdkowad i
zabezpieczy¢. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposob umozliwiajgcy ich tatwe
odnalezienie.

6. Kontakt z Operatorem

W razie pytan skontaktuj sie z Operatorem — kontakty do niego znajdziesz na stronie
www.grantydlaporadni.pl

Adres mailowy: kontakt@grantydlaporadni.pl

Numer telefonu: 732 259 513

7. Zataczniki — pomocne w trakcie realizacji projektu

W dalszej czesci podrecznika znajduje sie szereg przyktadowych wzoréw dokumentow,
ktére mogg by¢ zastosowane przez Realizatorow do prowadzenia prawidiowej dokumentacii
projektowe;.
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SPIS TRESCI ZALACZNIKOW

1. Kategoria — Zataczniki finansowe:

Zatacznik nr 1 - Prosba o dokonanie zmian w harmonogramie/budzecie.
Zatacznik nr 2 - Oswiadczenia dotyczacego wydatkéw (dla grup nieformalnych).
Zatacznik nr 3 - Opis rachunku (dla organizacji pozarzadowych i patronackich).
Zalacznik nr 4 - Opis faktury (dla organizacji pozarzadowych i patronackich).

Zatacznik nr 5 - Ewidencja przebiegu pojazdu.

Zalacznik nr 6 - Umowa o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.
Zatacznik nr 7 - Oswiadczenie dotyczacego podrézy stuzbowej.

Zatacznik nr 8 - Umowa uzyczenia sprzetu.

Zatacznik nr 9 - Oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu.
Zatacznik nr 10 - Protokoét przekazania sprzetu.

2. Kategoria — Zalaczniki kadrowe:

Zatacznik nr 11 - Umowa zlecenie.
Zatacznik nr 12 - Kwestionariusz osobowy zleceniobiorcy / wykonawcy dzieta.

Zatacznik nr 13 - Lista obecnosci do umowy zlecenie.

3. Kategoria — Zataczniki dotyczace wolontariatu:

Zatacznik nr 14 - Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych (dla
rganizacji pozarz h i ronackich).

Zatacznik nr 15 - Oswiadczenie o wspétpracy wolontarystycznej (dla grup

nieformalnych, organizaciji pozarz wych i ronackich).

Zatacznik nr 16 - Zgoda rodzicéw/prawnych opiekunéw na udziat niepetnoletniego
iziech lontariaci

Zatacznik nr 17 - Ewidencja czasu pracy wolontariusza.

4. Kategoria — Zgody, licencje i listy obecnosci.

Zatacznik nr 18 - Licencja autora do utworu.

Zatacznik nr 19 - Licencja autora na wykorzystanie zdjec.

Zatacznik nr 20 - Zgoda na wykorzystanie wizerunku.

Zalacznik nr 21 - Formularz zgtaszania aktualnosci w ramach projektow
realizowanych ze sSrodkéw Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji
Poradniczych ..Regranting dla Organizacji Poradniczych”

Zalacznik nr 22 - Zgoda rodzica/ opiekuna prawnego.

Zatacznik nr 23 - Li nosci.
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Zatacznik nr 1
Dotyczy umowy nr: ............

PROSBA O DOKONANIE ZMIANY W HARMONOGRAMIE/BUDZECIE*

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zmiany w harmonogramie/budzecie* projektu
realizowanego w ramach otrzymanej dotaciji. Zmiana dotyczyé bedzie

Zmiana w harmonogramie/budzecie*wynika z (prosimy podaC przyczyne zmiany)

Osobal-y upowaznional/-e Miejscowosé, data

(imie i nazwisko)
*Niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE WYDATKOW

Faktura rachunek o numerze......................... zdnia ..o dotyczy projektu

o] numerze UMOWY i, , numer [ nazwa pozyciji w

budzecie.... ..o, , opis szczegobtowy
Imie i nazwisko Czytelny podpis

Zatacznik 3
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OPIS RACHUNKU

Rachunek nr....... zdnia ..........ol do umowy zlecenianr .................. zdnia ...l
Operacja dotyczy realizacji zadania .............ccocoiiiiiiiiii (tytut
projektu) sfinansowanego ze srodkéw Rzgadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizaciji
Poradniczych ,Regranting dla Organizacji Poradniczych” zgodnie z umowg nr ..................... z
dnia ....... .......... r.
Kategoria budzetowa ..... .........
Do zaptaty z dotacjiz........c.coooviiiiecc e , W tym:
Kwota do ZUS: ........... , zaptacono przelewem w dniu:....
Kwotado US: .......... , zaptacono przelewem w dniu: ........
Kwota netto: ............. , zaptacono przelewem pracownikowi w dniu ..............

Stwierdzam zgodnos¢ Nr dokumentu ksiegowego:

merytoryczng

Data ksiegowania:

data podpis kwota winien konto winien konto ma

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym

data podpis

Zatwierdzono do zaptaty

Podpis osoby ksiegujgce;j

Zatacznik 4
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OPIS FAKTURY
Faktura VAT nr ...... z dnia ......
Operacja dotyczy realizacji zadania .............coiiiiiiiii (tytut

projektu) sfinansowanego ze srodkéw Rzgdowego Programu Wspierania Rozwoju Organizaciji
Poradniczych ,Regranting dla Organizacji Poradniczych”,

zgodnie ZUmowag Nr .........c.cccvevenens zdnia ......ooooene roku.
Kategoria budzetowa ...... :opis kosztu: .........
Do zaptaty z dotadiji...........

Stwierdzam zgodnos¢ Nr dokumentu ksiegowego:
merytoryczng

Data ksiegowania:

data podpis kwota winien konto winien konto ma

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym

data podpis

Zatwierdzono do zaptaty

Podpis osoby ksiegujgce;j

Zatacznik nr 5
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EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

Miejscowos$¢, data

(imi i nazwisko) Nr rejestracyjny pojazdu:

Marka pojazdu

(Adres zamieszkania) Pojem noscé:
Lp. Data Trasa Cel wyjazdu | Liczba Stawka za | Wartosé
kilometrow | 1 kilometr
Zatacznik nr 6
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UMOWA O UZYCZENIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW SLUZBOWYCH

zawarta w dniu ... Wi, pomiedzy .......ocoiiiiiiiiiii, z siedzibg
W ettt et e et e ettt eeeeettt—ee e ettt tte e e tateaeeattttae e ettt et e e tnnet e e ettt e e annntneaeeannreneen , reprezentowanym
0] 742 , zZwanym dalej Korzystajgcym,
a
................................... , zamieszkatym W .............cceeeeeeee przy ule L.l ZWanym dalej
Uzyczajgcym.

§1
Uzyczajacy jest wiascicielem samochodu osobowego marki .............. 0 poj. skokowej silnika .... dm3, nr
=] P , zwanego w Umowie samochodem prywatnym.

§2
Uzyczajgcy zobowigzuje sie uzywaé samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych z
realizacjg projektu ,............ooeiiiiiinnnnn ”, wspoéifinansowanego w ramach Konkursu "Regranting dla

Organizacji Poradniczych" ze $rodkéw Rzgdowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji
Poradniczych.

§3

1. Korzystajgcy wyraza zgode na uzywanie przez Uzyczajgcego samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych i zamiejscowych.

2. Korzystajacy zwrdci Uzyczajacemu koszty przejazddw stuzbowych w wysokosci 100% wydatkow
wykazanych na podstawie ewidenciji przebiegu pojazdéw z zastosowaniem stawki .......... Yzt za 1
kilometr.

§4
Uzyczajgcy zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadomienia Korzystajagcego o zbyciu pojazdu
prywatnego okreslonego w §1 niniejszej Umowy.

§5
Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia podpisania do dn. ............ 2 ¢ i moze by¢ rozwigzana przez obie
strony z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

§6

Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg majg zastosowanie przepisy rozporzgdzenia Ministra
Transportu i Gospodarki morskiej z dnia 26 marca 1998 r. w sprawie warunkéw i zasad zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wiasnoscig Pracodawcy (Dz. U. nr 41, poz. 239).

§8

Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajgcy Uzyczajacy

Zalacznik nr 7
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODROZY SLUZBOWEJ

Oswiadczam, ze odbytem podréz stuzbowg na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego nr

.................... i pokrytem koszty z tym zwigzane.

Prosze o  zwrot KWOty e na konto bankowe o
010 4= 7= PSP

Ww. dokument dotyczy projektu o numerze umowy ........................ , hazwa pozycji w
budzecie........

Imie i nazwisko

Czytelny podpis

ZALACZNIK 8
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UMOWA UZYCZENIA SPRZETU

Zawartaw dniu ............. W e pomiedzy:

.......................... (nazwa NGO, firmy, osoby)

(z siedzibg: ..o, , wpisang do Krajowego Rejestru Sadowego pod nr:
.................. , I lub wpisang do CEDG reprezentowang przez:

......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dla osob fizycznych - tylko adres,
PESEL),

zwanym dalej Uzyczajacym,

A (nazwa NGO/Patrona/Operatora) realizujgcg projekt pt.
............................................. w ramach Rzgdowego Programu Wspierania Rozwoju
Organizacji Poradniczych ,Regranting dla Organizacji Poradniczych” ,

reprezentowang przez:

......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dane os6b z grupy nieformalnej — (imie,
nazwisko, PESEL))

zwanymi dalej Biorgcym do uzywania.

§1
Uzyczajgcy oddaje do bezpftatnego uzywania Biorgcemu do uzywania, w ramach realizaciji
projektu ................... (tytuh) sfinansowanego ze $rodkdow Rzgdowego Programu Wspierania

Rozwoju  Organizacji  Poradniczych  ,Regranting dla  Organizacji  Poradniczych”,
................................. (nazwa sprzetu), ktérego Uzyczajgcy jest wtascicielem.

§ 2

1. Przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny i w dobrym stanie technicznym, co tez
potwierdza Biorgcy do uzywania.

2. Niniejszym strony zgodnie stwierdzajg, ze wydanie przedmiotu uzyczenia, o ktérym
mowa w § 1, nastgpitow dniu ..................

1. Umowa zawarta jest naokresod .................... (o [o R roku
2. W okresie trwania umowy przedmiot umowy znajdowac¢ sie bedzie (adres):

3. Za uzyczony przedmiot osobiscie odpowiadaé bedzie:
Imie i Nazwisko: ...
Nrtelefonu: ...
E-mail o

§4
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1. Bioragcy do uzywania zobowigzuje sie uzywac przedmiotu uzyczenia zgodnie z jego
przeznaczeniem.

2. Biorgcy do uzywania nie moze odda¢ przedmiotu uzyczenia, o ktérym mowaw § 1, w
uzyczenie ani najem osobom trzecim.

3. Bioragcy do uzywania zobowigzuje sie do dokonywania na wtasny koszt wszelkich napraw
przedmiotu uzyczenia w takim zakresie, w jakim jest to konieczne dla zachowania
przedmiotu uzyczenia w stanie niepogorszonym.

§5
Wszelkie koszty zwigzane z niniejszg umowg i korzystaniem z przedmiotu uzyczenia obcigzajg
Biorgcego do uzywania.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu
cywilnego.

§7

Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§8
Umowa zostaje sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Uzyczajacy Biorgcy do uzywania

ZALACZNIKNR 9
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OSWIADCZENIE O UZYTKOWANIU SPRZETU

Oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu
do umowy uzyczenia nr ............. zdnia...............

Oswiadczamy, ze my nizej podpiSani,........cocvuvevuiuiiiiiinininennns (imiona i nazwiska oséb do
reprezentacji wymienionych w umowie uzyczenia), funkcja lub PESEL

otrzymalismy do uzytkowania w ramach realizacji projektu ................... (tytut), sfinansowanego
ze Srodkdw Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych,
........................ (nazwa sprzetu)
Wyzej wymieniony sprzet stuzyt do:

Miejsce uzytkowania sprzetu: .........................

Czas uzytkowania: ............cccceeivienne. (data poczatkowa) - .........cociiiiiinnn, (data
koncowa)

W sumie uzytkowanie trwato ..... godzin.

Wartos¢ uzytkowania: ...... h x..... zt=....z

Zatacznik nr 10
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(miejscowos¢, data)
PROTOKOL PRZEKAZANIA SPRZETU

Dnia ... w (gdzie) nastgpito przekazanie
..................................................................... (czego)

Przekazujgeym byla* .. ... (kto, imie i nazwisko/nazwa firmy)
........................................................................................................ (adres), numer
PESEL/REGON ...ttt ettt e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e annn e e e en (numer NIP)
., @ PrZEeJMUJACYM/G ..eeeieiiiiiiiee e (kto, imie i
nazwisko/nazwa  firmy) ... (adres), numer PESEL/REGON
............................................. (numer NIP) ...

Przejmujgcy nie wnosi/wnosi nastepujgce uwagi: .........ccccvveeeeeeeeenennnnn.

Protokot sporzgdzono w ......... jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla

przekazujgcego, przejmujgcegoi ... .
* niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 11
UMOWA ZLECENIE
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zawarta w dniu ...
pomiedzy:

............................................................................................................ (nazwa/ imie i nazwisko
ZIECENIOAWCY). .cceiiieeeeeeeee e (adres Zleceniodawcy)
.................................................................... (NIP, REGON/ PESEL Zleceniodawcy), zwanym w
dalszej tresci umowy "Zleceniodawcg",

reprezentowanym przez :

............................................... (osoba upowazniona do reprezentowania Zleceniodawcy3)

............................................................................................................ (imie [ nazwisko
ZIECENIODIOICY). oeeiiiiiiiieiiiie (adres Zleceniobiorcy)
.................................................................... (PESEL Zleceniobiorcy) zwang w dalszej tresci
umowy "Zleceniobiorca”.

§1
Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca zobowigzuje Sie dO .......coovvvviiiiiiiiiiiiii
§2
Zleceniobiorca bedzie wykonywat zlecenie w terminie:..................cooeeee.
§3
Z tytutu wykonywanych czynnosci opisanych w § 1 nin. umowy Zleceniobiorca pobierze
wynagrodzenia w wysokosSci: ............... zt brutto (stownie: ... ).

Powyzsza kwota bedzie ptatha na wskazany rachunek bankowy lub w gotowce Zleceniobiorcy
w ciggu 10 dni po przedtozeniu rachunku Zleceniodawcy.

Potwierdzeniem czasu wykonywania czynnosci okreslonych w pkt 1 umowy bedzie ewidencja
godzin wykonywania umowy zlecenia.

Ewidencja wymieniona w ust. 1 obejmuje okres miesigca kalendarzowego. Wskazywana jest w
niej ilos¢ godzin i minut przepracowanych przez Zleceniobiorce. Ww. ewidencja jest
dostarczana Zleceniodawcy przez Zleceniobiorce najpdzniej do ostatniego dnia miesigca,
ktérego dotyczy.

Dane zawarte w ww. ewidencji akceptowane sg przez Zleceniodawce lub osobe przez niego
upowazniong. W razie watpliwosci odnoszgcych sie do informacji w niej wykazanych,
Zleceniodawca niezwiocznie skontaktuje sie ze Zleceniobiorcg w celu ich wyjasnienia.

§4
Zleceniobiorca o$wiadcza, ze zna przepisy i zasady bezpieczenhstwa i higieny obowigzujgce przy
wykonaniu czynnosci wynikajgcych ze zlecenia i odwiadcza, ze bedzie ich przestrzegat, a takze
oswiadcza, ze stan jego zdrowia pozwala na wykonywanie zlecenia.
Zleceniobiorca oswiadcza, ze ustugi bedg wykonywane z nalezytg starannoscig oraz w
profesjonalny sposéb. Podczas wykonywania ustug Zleceniobiorca nie bedzie podlegat
kierownictwu Zleceniodawcy.
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§5

W sprawach nieuregulowanych w nin. umowie majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego.

§6

Zleceniobiorca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia innej osobie bez zgody Zleceniodawcy.

§7

Koszty zwigzane z zawarciem niniejszej umowy obcigzajg Zleceniodawce.

§8
Zleceniodawca ponosi odpowiedzialno$¢ wobec oséb trzecich z tytutu czynnosci wykonywanych
przez Zleceniobiorce.

§9

Wszelkie zmiany nin. umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§10
Strony zastrzegajg rozwigzanie umowy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

§ 1

Zleceniobiorce obowigzuje zachowanie tajemnicy stuzbowej i handlowe;j.

§12
Ewentualne spory mogace wynikng¢ z realizacji nin. umowy rozstrzyga¢ bedzie witasciwy
rzeczowo Sad Powszechny W .........ccccccuuueee.

§13
Umowe sporzadzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej strony.

Zleceniodawca Zleceniobiorca

Zatacznik nr 12
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY / WYKONAWCY DZIELA

44

| xoMmITET 5;7 @1 Organizacje
L Egiﬁﬁmy NIW Poradnicze KLASTER

PUBLICZNEGO V
sssssss

Projekt dofinansowany ze $rodkéw Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022-2033.



EGRANTING

ORGANIZACIJI PORADNICZYCH

ANKIETA
Do umowy nr............cceveee. zawartej w dniu..........cccevviiininnnns

Dane personalne dotyczace Zleceniobiorcy / Wykonawcy

Nazwisko

Nazwisko rodowe

Imie/Imiona

Numer i seria dowodu osobistego

Data i miejsce urodzenia

Nr PESEL

Nr NIP
(dotyczy m.in.: prowadzgcych dziatalnos$¢ gosp., podatnikow
VAT, ptatnikow sktadek ZUS)

Obywatelstwo

Pte¢

Kobieta/ Mezczyzna (niepotrzebne skreslic)

Ktory numer identyfikacyjny nalezy wskazac
na druku PIT (niepotrzebne skreslic)

PESEL/ NIP (niepotrzebne skreslic)

ADRES ZAMELDOWANIA / ZAMIESZKANIA (bedacy jednoczesnie adresem do wykazania

na druku PIT)

Ulica

Nr domu

Nr mieszkania

Kod pocztowy

Miejscowosc¢/Poczta

Nr telefonu

Petna nazwa i adres urzedu
skarbowego

ADRES DO KORESPONDENCJI (wypetnié, tylko jesli jest inny niz adres zameldowania /

zamieszkania)
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Ulica

Nr domu

Nr mieszkania

Kod Pocztowy

Miejscowos$c¢/Poczta

Nr telefonu

Petna nazwa i adres urzedu
skarbowego

DANE DOTYCZACE KONTA BANKOWEGO

Nazwa Banku

Numer Konta Bankowego

OSWIADCZAM, ZE (podkresli¢ wiasciwg opcje):

e jestem studentem/uczniem szkoty ponadpodstawowej i nie ukonczytem(am) 26 lat (nr legitymac;ji
........................................................ )

e jestem dodatkowo zatrudniony/a gdzie indziej na umowe o prace/umowe zlecenia i z tego tytutu
moja taczna podstawa skladek spotecznych w danym miesigcu wynosi mniej niz minimalne
wynagrodzenie za prace

e jestem dodatkowo zatrudniony/a gdzie indziej na umowe o prace/umowe zlecenia i z tego tytutu
moja taczna podstawa skladek spotecznych w danym miesigcu wynosi co najmniej tyle ile
minimalne wynagrodzenie za prace (3010 zt brutto)

e prowadze pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza, z tytutu ktérej optacam sktadki od podstawy
wymiaru wynoszacej co najmniej 60% prognozowanej przecietnej ptacy miesiecznej

e prowadze pozarolniczg dziatalnos¢ gospodarczg, z tytutu kitdrej optacam sktadki od preferencyjnej
podstawy wynoszgcej 30% minimalnego wynagrodzenia

e ustugi wykonywane w ramach umowy, ktérej dotyczy to o$dwiadczenie, wchodzg w zakres
prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej stanowigcej tytut do ubezpieczen
spotecznych

e jestem pracownikiem innego zakfadu, lecz w okresie wykonywania umowy, ktérej dotyczy to

oswiadczenie, przebywam na urlopie bezptatnym lub wychowawczym
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e jestem pracownikiem innego zakfadu, lecz w okresie wykonywania umowy, ktérej dotyczy to
oswiadczenie, przebywam na urlopie macierzyriskim

nie posiadam innych tytutéw do ubezpieczeh spotecznych

jestem emerytem

jestem rencistg

legitymuje sie orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci (jestem niepetnosprawny/a w stopniu

wnosze o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym
® nie wnosze 0 objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym

(inne okolicznosci majgce wptyw na ubezpieczenia w ZUS)
NALEZE DO ODDZIALU NARODOWEGO FUNDUSZU ZDROWIA (podkresli¢ wiasciwy):

01R Dolnoslaski | 02R Kujawsko-Pomorski | 03R Lubelski | 04R Lubuski | 05R todzki | 06R Matopolski | 07R
Mazowiecki | 08R Opolski | 09R Podkarpacki

10R Podlaski | 11R Pomorski | 12R Slgski | 13R Swietokrzyski | 14R Warminsko-Mazurski | 15R Wielkopolski
| 16R Zachodniopomorski |

Jednoczesnie oswiadczam, ze o fakcie jakiejkolwiek zmiany powyzszych danych w czasie trwania
umowy niezwlocznie poinformuje Zleceniodawce

Podpis Zleceniobiorcy

Wyrazam zgode na wprowadzenie moich danych osobowych do bazy danych Fundacji Klaster
Innowacji Spotecznych i przetwarzanie ich dla potrzeb wtasnych podmiotu, zgodnie z ustawg z
dn. 29-08-1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 133 poz. 883)

czytelny podpis sktadajgcego
o$wiadczenie

Zatacznik nr 13
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Lista obecnosci do umowy zlecenie nr ..........
Imie i Nazwisko: ........cccees ceciiicnnnnee
Miesigc: ..............
Data Godzina rozpoczecia Podpis Godzina zakonczenia Podpis
Zatacznik nr 14
Porozumienie
48
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o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych

4
zwanym w dalszej czesci Korzystajacym, a
(imie i nazwisko wolontariusza, dane adresowe, numer PESEL,)
zwanym dalej Wolontariuszem.
Strony zawierajg porozumienie nastepujgcej tresci:

1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspétpracy w zakresie®:
..................... w ramach projektu ....................... dofinansowanego przez Rzadowy
Program Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych ,Regranting dla Organizacji
Poradniczych”.

2. Wolontariusz zobowigzuje sie wykona¢ w ramach porozumienia nastepujgce
$wiadczenia®;

3. Rozpoczecie wykonania swiadczen Strony ustalajg na dzien
.................................................. , a zakonczenie do dnia

4. Strony zgodnie ustalaja, ze porozumienie niniejsze obejmuje swiadczenie o charakterze
wolontarystycznym, ktére ma charakter bezptatny.

5. Korzystajacy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego
wykonywania swiadczen oraz takie warunki zapewnia.

6. (OPCJA) Korzystajacy zobowigzuje sie zwroci¢ wolontariuszowi koszty, ktore ten
poniost w zakresie wykonywanych swiadczeh, w szczegolnosci:

Zwrot wydatkéow nastgpi w terminie 7 dni po dostarczeniu przez Wolontariusza
stosownego rozliczenia wraz z dowodami poniesionych wydatkéw7.

1. (OPCJA) Wolontariusz zwalnia Korzystajacego z obowigzku pokrywania, na
dotyczgcych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, koszty
podrozy stuzbowych i diet.

2. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu
Swiadczenia wymienionego w pkt. 2 Porozumienia, na zasadach wynikajgcych z
odrebnych przepisow.

3. Wolontariusz zobowigzuje sie wykonac¢ $wiadczenia osobiscie.
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Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w
zakresie wykonywanego porozumienia.

Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujgcych mu prawach i obowigzkach.
(OPCJA) Wolontariusz upowaznia Korzystajacego, bez jakiejkolwiek dla niego
rekompensaty, zaréwno podczas wykonywania swiadczen, jak i w dowolnym czasie po
ich zakonczeniu, do uzywania i udzielania w celach niekomercyjnych, bezterminowej
licencji innym, swojego wizerunku, nazwiska, gtosu, stéw do nagran telewizyjnych,
radiowych, dla potrzeb filmu, prasy lub nagran dla innych mediéw i w kazdej innej formie,

dla celéw promociji i propagowania celdw i dziatalnosci Korzystajacego i/lub

wykorzystywania do zbierania funduszy na wsparcie tych celéw i dziatalnosci®.

Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze Stron w terminie
.......................... dni.

W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz
Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Wszelkie zmiany w tresci porozumienia wymagajag formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Porozumienie sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

Korzystajacy Wolontariusz

Zalacznik nr 15
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Oswiadczenie o wspétpracy wolontarystycznej
do porozumienia wolontariackiego nr .... z dnia .......

Oswiadczam, ze ja nizej
[0 o 01571 0}/ T PP

(nazwisko i imig )

nrPESEL ................

pracowat/am jako wolontariusz w ramach realizacji projektu (nazwa projektu)
narzecz (nazwa organizacji/grupy
nieformalnej).

Przedmiot wykonanej pracy

WOl AN S Y CZNE) . . i e

Wolontariat  rozpoczat Si€, ..o, a zakonczyt sie
(data)

W sumie przepracowatem/am ................. godzin.

Wartos¢ wolontariatu: ...... hx...... zZt= ... zt

Podpis wolontariusza

Zalacznik nr 16
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ZGODA RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW
NA UDZIAL NIEPELNOLETNIEGO DZIECKA W WOLONTARIACIE

Ja, nizej podpisanaly (imie, Nazwisko)...........cccoovviiiiiiiiiiiiiiiis wyrazam zgode na
aktywny udziat (imie, nazwisko wolontariusza/ki)...............cooiiiiiiii ,
pozostajgcej/lego pod mojg opiekg prawng, w dziataniach o charakterze wolontarystycznym na
rzecz (nazwa Realizatora projektu) ..........cooeiiiiiii

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

Wyrazam zgode na uzywanie do celow statutowych Realizatora projektu danych osobowych
dziecka.

miejscowosé, data czytelny
podpis

kontakt telefoniczny: ...

Zatacznik nr 17
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Ewidencja czasu pracy wolontariusza

Imie i Nazwisko: ........cccees ceciiicnnnnee
Miesigc: ..............
Data Godzina rozpoczecia Podpis Godzina zakonczenia Podpis
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LICENCJA AUTORA DO UTWORU

Udzielam ...................... (nazwa Operatora) do utworu pt.

Zalacznik 18

....................................................... (raportu, sprawozdania itp.) licencji Creative

Commons - Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0 Polska.

Tekst licencji dostepny jest na stronie http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode
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LICENCJA AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

Udzielam nieodptatnie niewytacznej licencji na czas nieokreslony, lecz minimum 5 lat
................................... (nazwa Operatora), do moich zdjec¢, ktére wykonatem/am w zwigzku z
realizacjg projektu pl. ..o , ha nastepujgcych polach
eksploatacji:

e utrwalanie i zwielokrotnianie na dowolnych nosnikach technikg drukarskg, reprograficzng,
zapisu magnetycznego, technikg cyfrowg oraz innymi znanymi technikami;

e publiczne wystawianie, wyswietlanie i odtwarzanie;

e wprowadzanie do pamieci komputera i sieci Internet.

Udzielam prawa do wyrazania zgody na korzystanie z praw zaleznych do wyzej wymienionych
zdjec.

Powyzsze prawa udzielam na potrzeby zwigzane z dziatalno$cig statutowg
.................................... (nazwa Operatora) oraz realizacjg, celami i sprawozdawczoscig
Rzgdowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych — ,Regranting dla
Organizaciji Poradniczych”.

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.

Zalacznik nr 20
ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU
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Udzielam ... (nazwa Operatora ), nieodptatnie prawa wielokrotnego
wykorzystywania zdje¢ z moim wizerunkiem bez koniecznosci kazdorazowego ich
zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i powielanie wykonanych, w

trakcie [ w zwigzku z moim udziatem w projekcie pt.
......................................................................................... wspotfinansowanym w  ramach
Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych — ,Regranting dla
Organizacji Poradniczych”, zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wylgcznie w celu
zgodnym z prowadzong przez (nazwa Operatora) ...........cccevveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees dziatalnoscia,
celami i sprawozdawczoscig Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizaciji

Poradniczych - ,Regranting dla Organizacji Poradniczych”.

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

Zatacznik 21

Formularz zgtaszania aktualnosci w ramach projektéw realizowanych
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z sSrodkéw Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych
»Regranting dla Organizacji Poradniczych”.

Nazwa organizacji/grupy

Tytut projektu, ktory otrzymat
dotacje/dofinansowanie

Powiat

Gmina

Tytut aktualnosci

Petna tre$¢ (informacje o miejscu, czasie,
dziataniu, temacie wydarzenia)

Autor tekstu

Telefon

Email

Do tekstu nalezy dodac¢ zdjecia (min. 5 zdje¢ w duzej rozdzielczo$ci).

Fotografie powinny by¢ ostre i w czytelny sposéb prezentowac dziatania opisane w zgtoszone;j
aktualnosci. Aktualnos¢ oraz fotografie nalezy przesta¢ do Opiekuna. Zdjecia moga zostaé
udostepnione na Dysku Google.

Zatacznik 22

Zgoda rodzica/ opiekuna prawnego
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Zgoda rodzica/ opiekuna prawnego na udziat dziecka W .............coeeennnn (nazwa
zajeé/warsztatow/imprezy) w ramach projektu ...............ccceveveviiinnnnnnn. dofinansowanego

z Rzagdowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych ,,Regranting dla
Organizacji Poradniczych”

Dane osobowe dziecka:

Imie i Nazwisko

PESEL

Adres Zamieszkania

Dane osobowe rodzica/opiekuna prawnego:

Imie i nazwisko

Adres Zamieszkania

Nr telefonu komorkowego

Adres e-mail

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, iz ja, nizej podpisany, jestem rodzicem/ opiekunem prawnym dziecka
.......................................................................................... (imie i nazwisko) i korzystam z petni
praw rodzicielskich/opiekunczych w stosunku do wyzej wskazanego dziecka.
Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie i akceptuje w catosci warunki regulaminu® ........................ (nazwa
zaje¢ ktérych regulamin dotyczy), ktérego organizatorami sg .................. (nazwa organizacji/grupy).
Wyrazam zgode na udziat ww. dziecka, ktérego dane osobowe widniejg powyzej we wszelkich
czynno$ciach odbywajgcych sie z udziatem dzieci w ramach ww warsztatow.
Oswiadczam* réwniez, iz dziecko nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do udziatu w ................... (np.
dziataniach z zakresu edukacji i animacji kulturalnej tj. zajeciach praktycznych, grach i zabawach
prowadzonych w ramach ww imprezy).
Wyrazam* zgode/ nie wyrazam zgody* na samodzielne powroty mojego dziecka z warsztatéw
realizowanych w ramach ww. projektu.
Wyrazam zgode na przetwarzanie powyzszych danych osobowych dotyczgcych mnie oraz mojego

dziecka przez ........... (nazwa NGO/grupy) oraz ........ (nazwa Operatora), zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 1997, nr. 133 poz. 883 z p6zn. zm.) dla potrzeb
realizacji i sprawozdawczych projektu ........................ (tytut projektu)

Oswiadczam, iz dane podaje dobrowolnie i potwierdzam, ze zostatem poinformowany o przystugujgcym
prawie dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawie ich poprawiania.
Jednoczes$nie* upowazniam osoby dziatajgce w imieniu ....... (nazwa NGO/grupy) do sprawowania
nadzoru nad dzieckiem w czasie trwania warsztatow tj ............ (np. w dniach 20 — 24 lipca 2018 w
godzinach 9:00 do 14:00 w szkole podstawowej nr 158 w Krakowie, ul. Sko$na 3)
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Miejscowos¢ i data Czytelny podpis
*Stosowac w zaleznosci od specyfiki projektu/zaje¢/wydarzenia

=

Zatacznik nr 23
Projekt
"Regranting dla Organizacji Poradniczych”
LISTA OBECNOSCI
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Lp.

Imie i Nazwisko Podpis
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