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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 podstawie umowy o realizacje zamowienia
publicznego zleconego przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego.

Podrecznik jest podstawowym dokumentem, z ktérego powinni korzysta¢ wszyscy Realizatorzy
— Uniwersyteckich poradni prawnych, diecezjalnych i parafialnych placéwek poradnictwa
rodzinnego Ko$ciota Katolickiego lub innych Kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych oraz
organizacji poradnictwa nieposiadajgcych osobowosci prawnej. Zapoznanie sie z informacjami
zawartymi w podreczniku pozwoli usprawni¢ zarzgdzanie projektem, a takze przyspieszyc
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
samodzielnoéci. Organizacje poradnicze to organizacje obywatelskie sSwiadczace ustugi
poradnicze. W zaleznosci od potrzeb obywateli korzystajacych ze wsparcia réznicowac je bedzie
charakter $wiadczonych ustug poradniczych.

Poradnictwo prawne

Poradnictwo prawne polega na przekazaniu osobie zwracajgcej sie o porade informacji o
obowigzujacych przepisach i praktycznych konsekwencjach ich zastosowania, o przystugujacych
jej uprawnieniach lub spoczywajgcych na niej obowigzkach, w tym w zwigzku z toczgcym sie
postepowaniem przygotowawczym, administracyjnym, sgdowym 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, zmierzajagce do podniesienia
Swiadomosci tej osoby o przystugujacych jej uprawnieniach lub spoczywajgcych na nigj
obowigzkach oraz wsparcia w samodzielnym rozwigzywaniu problemu, w tym, w razie potrzeby,
sporzadzenie wspodlnie 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.”. Powyzsza definicja odnosi sie do
systemu poradnictwa objetego dziataniem ustawy. W dyskusjach ekspertow coraz mocniej
obecny jest poglad traktujacy poradnictwo obywatelskie znacznie szerzej jako ustugi spoteczne
pierwszego kontaktu, dostepne dla ogétu obywateli, Swiadczone przez organizacje obywatelskie.
W takim ujeciu poradnictwo obywatelskie obejmowatoby wszelkie rodzaje poradnictwa
profilowane w zaleznosci od potrzeb oséb korzystajacych ze wsparcia. Warto tez zaznaczy¢, ze
poradnictwo obywatelskie to nie tyle odrebna ,branza poradnicza”, usytuowana gdzies pomiedzy
poradnictwem prawnym a poradnictwem specjalistycznym w rozumieniu UNPP. Poradnictwo
obywatelskie to poradnictwo dostepne dla ogotu obywateli, swiadczone przez organizacje
obywatelskie, a wiec podmioty usytuowane blisko ludzi w sensie geograficznym (w spotecznosci
lokalnej) i psychologicznym (dostepne bez warunkéw wstepnych, sSwiadczone w sposob
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nienaznaczajacy itp.). Wsparcie poradnicze nalezy traktowacé jako ustugi spoteczne pierwszego
kontaktu, ktére w zaleznosci od potrzeb obywateli korzystajacych 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 oso6b w sytuaciji kryzysu psychicznego, osob
doswiadczajacych 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 zasobéw wiasnych osoby doswiadczajacej
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 srodowiskiem zewnetrznym, jak i wewnetrznych problemow rodziny. W zwigzku
z tym obejmuje r6zne formy pomocy udzielanej dzieciom i dorostym. Ze wzgledu na fazy zycia
rodziny wyrdzni¢ mozna poradnictwo przedmatzenskie (przygotowanie do zycia w rodzinie),
matzenhskie (towarzyszenie rodzinie w jej rozwoju) i wychowawcze (ksztattowanie postaw
rodzicielskich). W przypadku poradnictwa rodzinno-pedagogicznego, dotyczacego obszernego
katalogu probleméw niezbedna jest szeroka gama profesjonalnych doradcéw, opiekunow
spotecznych, prawnikow, psychologéw, 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 konsumentéw
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 organdéw administracji rzadowe;j i
samorzadowej, mogqg tez uczestniczyé w realizacji rzgdowej polityki konsumenckiej. Zakres
dziatan, do ktérych sg uprawnione organizacje konsumenckie obejmuje: opiniowanie projektéw
aktéw prawnych dotyczacych praw i interesow konsumentow, tworzenie i upowszechnianie
konsumenckich programéw edukacyjnych, testowanie produktéw i ustug, prowadzenie
poradnictwa konsumenckiego oraz pomoc konsumentom w dochodzeniu roszczen, udziat w
opracowywaniu norm dotyczacych produktéw wprowadzanych na rynek.
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Poradnictwo prozdrowotne

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

Poradnictwo zawodowe

Dynamiczna sytuacja na rynku pracy wymusza na pracownikach rownie dynamiczne podejscie
do wykonywanej pracy. W przesztos¢ odchodzi model wyboru zawodu jako aktu jednorazowego
podejmowanego w zwigzku z systemem edukacji. Ro$nie znaczenie poradnictwa zawodowego
na przestrzeni rozwoju catej kariery zawodowej. Ma ono szczegdlnie istotne znacznie m.in. dla
0s6b z niepetnosprawnosciami, do ktérych potrzeb nie jest odpowiednio przystosowane wsparcie
publicznych stuzb zatrudnienia.

Poradnictwo ekologiczne

Poradnictwo ekologiczne polega na udzielaniu wsparcia, doradztwa oraz edukacji w zakresie
ochrony srodowiska, zrownowazonego rozwoju oraz praktyk ekologicznych. Jest skierowane do
0s6b, organizacji czy przedsiebiorstw, ktére dgzg do minimalizacji negatywnego wptywu swojej
dziatalnosci na Srodowisko naturalne. Doradztwo to obejmuje szeroki zakres tematow, takich jak
gospodarowanie odpadami, efektywne wykorzystanie zasobdw, ochrona bioréznorodnosci,
odnawialne zrédta energii oraz ekologiczne metody produkciji.

Rolg doradcy ekologicznego jest przekazywanie aktualnych informaciji o prawnych, technicznych
i naukowych aspektach ochrony srodowiska, doradztwo w zakresie dostepnych technologii oraz
metod minimalizacji wptywu na srodowisko. Doradca wspiera klienta w identyfikacji problemow
ekologicznych i proponuje skuteczne strategie ich rozwigzywania, ktére sg zgodne z
obowigzujgcymi przepisami i standardami ekologicznymi.

Poradnictwo ekologiczne moze réwniez obejmowaé przygotowywanie planéw zarzadzania
srodowiskowego, realizacje audytow ekologicznych, jak réwniez pomoc w uzyskaniu certyfikatow
ekologicznych. Profesjonalny doradca ekologiczny udziela takze wsparcia w procesie wdrazania
proponowanych rozwigzan, monitoruje ich efektywnos¢ i dostosowuje strategie w zaleznosci od
zmieniajgcych sie warunkéw oraz przepisow.

(Zrédto: 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
whniosek jest przemy$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 my$lenia i projektowania, pozwalajacy na skuteczne
zaplanowanie dziatah. Kazdy projekt powinien by¢ skonstruowany na podstawie logiki: najpierw
wskazujemy problem, jego diagnoze oraz konsekwencje, nastepnie cele projektu, ktére
maja doprowadzié¢ do rozwigzania problemu, wskazniki rezultatu — czyli planowane efekty,
dzialania 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/ rozwigzaé/ ztagodzi¢. To wiasnie
pomyst na dziatanie, pomyst na poprawienie obecnej sytuacji jest pierwszym elementem do
przygotowania wniosku w ramach ,Regranting dla organizacji poradniczych”. Z tego pomystu
bedg wynika¢ pozostate elementy projektu. Jesli pomyst bedzie oryginalny, innowacyjny oraz
bedzie sie wyrdzniac, wzrosng Wasze szanse na sukces.

Diagnoza Sytuacji

Jesli posiadacie pomyst na dziatania w ramach planowanego projektu, nalezy w pierwszej
kolejnosci potwierdzi¢ jego zasadnos¢. Oznacza to, ze nalezy przedstawi¢ uzasadnienie, ktore

9
KOMITET ot
= DO SPRAW @ OrgamgGCJe KLASTER
#== | POZYTKU W Poradnicze e
PUBLICZNEGO NI v CCCCCCCCCCC

Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenistwa Obywatelskiego
w ramach Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022-2033.



EGRANTING

ORGANIZACJI PORADNICZYCH

bedzie potwierdzato cel planowanych dziatan. Do przygotowania wysokiej jakosci diagnozy warto
we wniosku wskaza¢ podstawowe zrodta informaciji.

1. Wiedza wiasna na temat danej sytuacji/problemu

Pomyst na dziatanie usprawniajgce istniejaca sytuacje w gtéwnej 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 wyjasnié, z czego wynikajg postawione przez Was tezy.

2. Dane

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

3. Empowerment — opis beneficjenta

Waznym elementem diagnozy jest opinia samych przysztych adresatow zadania. Wasza wiedza
i doswiadczenie wskazujg na istnienie danej sytuacji, ktora jest potwierdzona oficjalnymi danymi,
jednakze w praktyce moze sie okazac, ze osoby, do ktoérych skierowany jest projekt, nie sg
zainteresowane uczestnictwem w nim. Warto wigczyé uczestnikbw zadan juz w etap
przygotowania Wniosku — dopytaé czy sg zainteresowani uczestnictwem w proponowanych
dziataniach. Moze okazac¢ sie, ze majg dodatkowe pomysty na aktywnoéci, lub czescig nie sg
zainteresowani.

Empowerment — wtgczenie beneficjentdw w podejmowaniu decyzji stanowi niezwykle wazny
element diagnozy — pokazuje, iz przygotowany Whniosek nie jest jedynie Wasza, odgérnie
narzucong koncepcjg, a stanowi odpowiedz na faktyczne potrzeby zgtaszane przez
beneficjentow.

Odbiorcy/Beneficjenci

Po zdiagnozowaniu sytuacji, na ktérg odpowiedz stanowi Wasz projekt, najprawdopodobniej juz
wiecie, do kogo dany projekt bedzie skierowany. Kolejnym krokiem, ktory musi zosta¢ podjety, to
doprecyzowanie do kogo skierowane bedg dziatania. Istnieje mozliwo$é, ze sytuacja, na ktorg
chcecie odpowiedzie¢, jest bardzo ztozona i w ramach jednego projektu moze by¢ trudno
zrealizowa¢ wszystkie dziatania oraz rozwigza¢ wszystkie problemy. W zwigzku z tym musicie
sie zastanowi¢ do kogo skierowaé dzialania projektowe tak, by Wasz projekt byt, jak
najbardziej skuteczny, oraz mozliwy do zrealizowania.
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Warto zwrdcié takze uwage na kwestie zwigzang z rekrutacjg beneficjentow do projektu, pomimo
tego, ze rekrutacja nalezy do dziatan, ktére bedg opisane we Whniosku. Jednakze opisujac grupe
beneficjentow zadania, powinniscie zdecydowac, w jaki sposéb chcecie do nich dotrze¢ w ramach
danego projektu. Wskazane jest zastanowienie sie nad kanatami rekrutacji beneficjentéw — skad
przyszli uczestnicy dowiedzg sie o projekcie oraz czy bedg nim zainteresowani.

Nalezy wzig¢ pod uwage sytuacje zwigzane z potencjalnym problemem dotyczacym 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, ktorym zostanie odmowiona mozliwos¢ udziatu w projekcie.

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

Waznym elementem zwigzanym z beneficjentami projektu jest oszacowanie, ile oséb/organizacji
bedzie mozna obja¢ dziataniami. Liczba odbiorcow musi by¢ dostosowana do Waszego
potencjalu. Wielko§¢ grupy musi dawaé gwarancje indywidualizacji dziatan oraz
skutecznego monitorowania osiagnietych rezultatow. 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
przektada sie na wysoka ocene projektu. Zawyzona liczba adresatéw to czesty btad popetniany
przez wnioskodawcow, ktéry moze skutkowaC obnizeniem punktacji oraz szans na
dofinansowanie.

Przy beneficjentach nalezy takze pamietac, ze osoby, ktére posrednio beda korzystaty z realizaciji
projektu (np. Cztonkowie spotecznosci lokalnej, rodzice dzieci uczestniczacych w projekcie), nie
powinny by¢ zaliczane do grona beneficjentow. W przypadku projektu sktadanego w ramach
inicjatywy trzeba zastanowi¢ sie, czy projekt jest skierowany do podmiotéw, czyli np. Innych
organizacji czy do indywidualnych oséb.

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 diugofalowo, jednak w ramach projektu musicie zamkng¢ sie w
okreslonym czasie oraz zasobach — co przekfada sie na wyznaczenie celu dla danego projektu.

Cel to oczekiwany stan, w ktérym znajdujg sie adresaci projektu po jego zakonczeniu.
Prawidiowe sformutowanie celu ma kluczowe znaczenie dla przygotowania i realizacji
projektu. Wszystkie dziatania, ktére sg zaplanowane w ramach projektu, muszg wpisywac sie w
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cel gtbwny oraz przyczyniac¢ sie do realizacji. Formutujac cel, nalezy pamietac, 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 by¢ ambitny,
nieoczywisty — tak by dziatania projektowe dazyty do osiggania coraz dalej idgcych zmian.

Jedng z popularnych metod pomocna przy ustalaniu celow jest metoda SMART. Zakfada 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 by¢
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 ogolnym projektu, w wiekszosci przypadkow stwierdzicie, ze jest on
nadal zbyt ogolny w stosunku do zaplanowanych dziatan. W zwigzku z tym, w kolejnym kroku
powinniscie do celu gtdwnego przypisac kilka (w zaleznoséci od stopnia ztozonosci projektu) celéw
szczegotowych. Cele szczegdtowe mozna traktowac jako droge do osiggniecia planowanego celu
gtbwnego.

Dziatania, Ryzyko i Rezultaty

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

Dziatania méwig o tym, w jaki sposéb chcecie osiggna¢ cel projektu, w zwigzku z powyzszym
musicie pamietaé, iz wszystkie z nich powinny by¢ spéjne z diagnozg sytuacji oraz wpisywac sie
w cele projektu. Nie jest zatem konieczne/niezbedne/uzasadnione realizowanie dziatan
niezwigzanych, nieprzyczyniajgcych sie do osiggniecia celu projektu, a takze niewynikajacych z
przeprowadzonej diagnozy. Zaplanowane dziatania muszga mie¢ takze odzwierciedlenie w
kosztorysie i harmonogramie.

Wazne jest takze zwrécenie uwagi, aby dziatania byty prowadzone w taki sposéb i z takg
intensywnoscig, aby maksymalnie wspieraty odbiorcéow, utrzymywaty ich zainteresowanie
projektem, a jednoczesnie nie przemeczaly, przynoszac zamierzone efekty.

Dziatania mozemy podzieli¢ na:

1. Dziatania merytoryczne — bezposrednio przyczyniajgce sie do realizacji celéw zadania
oraz dotyczace jego beneficjentdw np. Prowadzenie szkolen, wyktadéw.
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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 niektérych dziatan wystgpienie ryzyka moze by¢é 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. Oszacowa¢ prawdopodobienstwo jego wystgpienia;
3. Przygotowac plan przeciwdziatania i minimalizacji efektéw jego wystgpienia.

Rezultaty

Elementem taczacym dziatania z celami projektu sg rezultaty. Obrazujg one: jakie efekty maja
przynies¢ zaplanowane dziatania, w jaki sposob bedg one mierzone oraz w jaki sposéb wptywaja
one na osiggniecie celow projektu.

Rezultaty mozemy podzieli¢ na:

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

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

Bardzo wazne jest, aby we Whniosku nie zabrakto rezultatdw miekkich, gdyz one $wiadczg o
powstaniu zmiany, a produkty informujg o przeprowadzeniu dziatania. Samo przeprowadzenie
kilkunastu godzin szkolenia nie oznacza zwiekszenia wiedzy jego uczestnikdw na dany temat.

Rezultaty, jak i cele muszg by¢ realne, weryfikowane i mierzalne. Zaktadajac wzrost wiedzy wsrod
100% uczestnikow projektu, najprawdopodobniej sie przeliczycie, gdyz nawet w przypadku
Swietnie zorganizowanych i przeprowadzonych zaje¢ moze sie okazaé, ze jedna osoba
zadeklaruje, iz przed przystgpieniem do projektu miata wiedze, a liczyta, ze dowie sie czegos
wiecej lub inny beneficjent zrezygnuje przed ostatnimi zajeciami.

Warto sie takze zastanowi¢ nad sposobem pomiaru rezultatéw. W przypadku produktéw jest to
dos¢ tatwe: mogg to byc¢ listy obecnosci, liczby wydanych materiatdow czy liczba godzin
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przeprowadzonych zaje¢. W przypadku rezultatéw miekkich najczesciej stosowanym narzedziem
jest ankieta przeprowadzana na poczatku realizacji projektu oraz na jego koncu, badajgca w
sposob jakosciowy, jaka zmiana nastapita u beneficjenta w trakcie realizacji projektéw. Jako inne
przyktady jakosciowych narzedzi pomiaru rezultatdbw mozna wymieni¢: wywiady pogtebione z
beneficjentami czy testy wiedzy.

Harmonogram

W tym momencie wiekszos$¢ merytorycznej pracy nad wnioskiem jest juz zakohczona. 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 zastanowic, czy zaplanowany czas na realizacje danego dziatania jest wystarczajacy (ani
za krétki, ani zbytnio wydtuzony w czasie). Okreslajac terminy dziatan, warto uzywaé skali
miesiecznej (np. Szkolenie nr 1, termin: V-VII 2024). Sprawdzcie takze, czy dziatania wpisane w
harmonogram sg spdéjne z tymi, ktére zostaty opisane w poprzednich punktach wniosku.

Kosztorys

W trakcie planowania projektu kolejnym krokiem jest ustalenie budzetu. W nowym wniosku
musicie jedynie wskazaé kwote, o jaka wnioskujecie oraz krotki opis, w ktérym wskazane bedg
koszty poniesione z dotacji, np. ,Z dotacji zostanie sfinansowane wynagrodzenie trenera”.
Szczegdbtowy budzet zostanie opracowany po ogtoszeniu wynikéw we wspotpracy z Operatorem.

Koszty kwalifikowane

Ocena, czy dany wydatek jest kwalifikowany, nastepuje zarébwno 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. Sa niezbedne dla realizacji mikroprojektu,

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

Zostaty 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.

S S

Koszty niekwalifikowane

Pewnych wydatkéw nie mozna finansowac¢ w ramach ,Regranting dla organizacji poradniczych”
zarowno z dotacji, jak i srodkdw wilasnych, sg to koszty niekwalifikowane. Do kosztow
niekwalifikowanych nalezg wszystkie wydatki, ktére nie sg niezbedne do realizacji projektu, a
takze m.in.:
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VAT - je$li mozecie go odzyskaé¢ (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 $rodkow trwatych powyzej 10.000 z;

Amortyzacja, leasing;

Rezerwy na pokrycie przysztych start lub zobowigzan;

Odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

Koszty kar i grzywien;

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

Zakup napojow alkoholowych

Podatki i optaty (z wytaczeniem podatku dochodowego od osdéb fizycznych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, skladek na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze optat z zaswiadczenie o
niekaralnosci oraz optaty za zajecie pasa drogowego, kosztéw zwigzanych z uzyskaniem
informac;ji publicznej);

Koszty wyjazddw stuzbowych osdb zaangazowanych w realizacje projektu na podstawie
umowy cywilnoprawnej, chyba Zze umowa ta okresla zasady i sposob podrézy stuzbowych.

Kategorie kosztéw

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

Kategoria |

W przypadku mikroprojektow: koszty wynikajgce ze specyfiki projektu (koszty

bezposrednie, tzw. Merytoryczne) — sg to koszty zwigzane bezposrednio z realizacjg zadania.

A. Wynagrodzenia trenerow, ekspertéw, specjalistdbw realizujgcych zadania — w czesci

odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje mikroprojektu, jak réwniez
innych oséb zatrudnionych specjalnie na potrzeby mikroprojektu;

. Wydatki zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow zadania (w tym np.

materiaty szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu, odziez, zywnosc,
zakwaterowanie, przejazd beneficjentéw, nagrody dla beneficjentow w konkursach itp.).
Wydatki poniesione na zakup nagréd dla beneficjentéw sag kwalifikowane tylko w
przypadku, gdy warto$¢ 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
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Kategoria ll

A. Koszty rozliczenia dotacji, kierowanie mikroprojektem, wykonywanie zadan
administracyjnych, ksiegowych (w tym czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby
w realizacje mikroprojektu, jak réwniez innych osob 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 wykazaé, 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 skrocie, 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 spetnic¢ przy danym zadaniu.

Najwazniejsze jest, aby dodwiadczenie oraz kwalifikacje danej osoby odpowiadaty zakresowi i
charakterowi okreslonego zadania, jak rowniez byty 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
nastgpi po ogtoszeniu wynikbw oceny merytorycznej.

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
kilku 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 wytaczne ryzyko Realizatora.

Zawarcie umowy o realizacje projektu nastepuje po ogtoszeniu wynikéw konkursu:
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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 ekspertéw i przestaniu
zaktualizowanej wersji wniosku o dotacje/ dofinansowanie, ktory stanowi¢ bedzie zatgcznik
do umowy.

Zmiana wniosku o dotacje/dofinansowanie

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie musi oznaczaC, ze zostat on w catosci
zaakceptowany. Eksperci mogli w trakcie oceny zaproponowa¢ wprowadzenie zmian, zwtaszcza
dotyczacych budzetu projektu, na przyktad: niektére wydatki mogty zosta¢ uznane za niezgodne
z Regulaminem konkursu, zawyzone, zbedne dla realizacji projektu. W tej sytuacji otrzymasz od
Operatora informacje moéwigcg 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.

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 zakonczenia,
Zasady wptaty dotacji/dofinansowania,

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

Obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.

ok owbh~

W przypadku projektu ztozonego przez organizacje patronackg — umowa podpisywana jest
przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu organizacji patronackiej w
sprawach majatkowych zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym
dokumencie regulujgcym kwestie reprezentacji. (UMOWA DWUSTRONNA)
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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 trakcie realizacji projektu Realizatorzy —w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystgpié
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 oséb upowaznionych do
reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora,
przestaé pocztg elektroniczng do Operatora lub wystaé drogq pocztowg na adres swojego
Operatora. W pismie nalezy opisa¢ proponowane zmiany wraz z uzasadnieniem.

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

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

2. Wprowadzania dziatan, ktérych finansowanie jest zgodne z Regulaminem niemozliwe
(np. Dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celow kultu
religijnego).

Zmiany nie mogq tez w istotny sposéb wptywaé na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo
nie powinno sie proponowac zmian dotyczacych zmniejszenia rezultatéw czy rezygnacji z czesci
zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie z Realizatorem i poinformuje go o swoim
stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. Dlatego tez proponowane zmiany nalezy
zgtaszac¢ na biezaco, 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 zaczag, jak poradzi¢ sobie z
trudnosciami? Zapraszamy do zapoznania sie z dalszg cze$cig Poradnika.
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3.1 Zaczynamy realizacje projektu

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

Aby projekt zostat zrealizowany poprawnie, musicie pamieta¢ o kilku podstawowych sprawach.
Po pierwsze, trzymajcie sie harmonogramu projektu — nawarstwiajgce sie przesuniecia terminéw
spowodujg, ze nie zdgzycie zrealizowac planowanych dziatan, co skutkowaé bedzie obowigzkiem
zwrotu dotacji, nawet jezeli pienigdze juz zostaty wydane.

Po drugie, niezwykle istotne jest, aby gromadzi¢ dokumentacje finansowa projektu — zgodnie
z regulaminem, podpisang umowa 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, musza by¢ oznaczone
logotypami NIW-CRSO, Regranting dla organizacji poradniczych, Operatoréw, Komitetu do spraw
Pozytku Publicznego oraz Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych.

Po czwarte, w trakcie realizacji projektu dbajcie o to, aby gromadzi¢ dokumentacje
potwierdzajaca osiggniecie planowanych rezultatéw: listy obecnosci, zdjecia, dokumentacje
finansowqg (takze jest potwierdzeniem osiagniecia rezultatu), ankiety, raporty, badania itd.,
wszystko, co wskazaliscie we wniosku w czesci dot. rezultatéw.

Standardy jakosci ustug poradniczych

W ramach mikroprojektu Realizator $wiadczy poradnictwo zgodnie ze ,Standardami poradnictwa”
(zatacznik do Regulaminu RPWROP, edycja 2026), w szczegdlnosci w zakresie profesjonalizmu,
rzetelnosci, poufnosci, bezstronnosci, wspierania samodzielnosci klienta, prawa odmowy
prowadzenia sprawy oraz niekomercyjnego charakteru ustugi.

Cel i zakres

Standardy poradnictwa wskazujg podstawowe wytyczne do etycznego, skutecznego i
kompetentnego udzielania porad w ramach organizacji poradniczych (odptatnie i nieodptatnie,
takze w formule wolontariatu). Poradnictwo rozumiane jest jako ustuga pierwszego kontaktu
obejmujgca m.in. poradnictwo: prawne, obywatelskie, psychologiczne, rodzinne, konsumenckie,
zawodowe i prozdrowotne.

Profesjonalizm
1.  Porad udzielajg wytacznie osoby uznane przez Realizatora za kompetentne do danego
rodzaju poradnictwa (przygotowanie merytoryczne, metodologiczne i kompetencje
miekkie).
2.  Osoba udzielajgca porady odpowiada za przebieg pracy z klientem i dostosowuje sposéb
porady do mozliwosci poznawczo-fizycznych klienta.
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Praca z klientem powinna by¢ okreslona ,kontraktem doradczym” (ustnym albo
pisemnym), obejmujacym co najmniej: cel doradztwa, forme pracy, warunki wspétpracy
oraz miejsce $wiadczenia ustugi.

W sprawach trudnych lub ziozonych doradca konsultuje sie z innym specjalista,
przekierowuje klienta lub wspotpracuje z innymi podmiotami — wytgcznie w zakresie, na
jaki klient udzielit upowaznienia.

W przypadku bariery jezykowej doradca zapewnia komunikacje w jezyku zrozumiatym dla
klienta (w stopniu co najmniej komunikatywnym) albo korzysta z pomocy ttumaczacego /
przekierowuje klienta.

Doradca informuje klienta o innych ustugach, z ktérych w danym przypadku klient mogtby
skorzystac.

Doradca stale podnosi kwalifikacje, wspiera mniej doswiadczone osoby, jest gotoéw poddac
sie kontroli i ocenie oraz reaguje na naruszenia standardow (interwencja lub zgtoszenie
do osoby odpowiedzialnej).

Doradca powinien by¢ objety ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci zawodowe;.

Rzetelnosé

1.

Porady sg udzielane po analizie informacji i dokumentéw przedstawionych przez klienta
oraz po sprawdzeniu aktualnych przepisow (jesli dotyczy).

Porady sa konkretne i mozliwie wyczerpujace, a doradca nie przekazuje informaciji, ktérych
nie jest pewny.

Gdy doradca nie moze kontynuowac pracy z klientem, zapewnia ciggtos¢ poradnictwa (za
zgoda klienta) poprzez przekazanie niezbednych informacji innemu profesjonaliscie.

Poufnos¢

1.

Porady sg udzielane w warunkach poufnosci; informacje o sprawach i klientach nie sg
przekazywane osobom trzecim bez pisemnej zgody klienta.

Poufno$¢ obowigzuje bezterminowo, a dokumentacja musi byé przechowywana w sposéb
uniemozliwiajgcy dostep osobom niepowotanym.

Zebrane informacje nie mogg by¢ uzyte do innych celéw niz udzielenie porady — chyba ze
za zgodg klienta albo po anonimizacji; przy konsultacjach ze specjalistami doradca
zapewnia anonimowos¢ klienta.

Klient jest informowany o ograniczeniach poufnosci (np. obowigzki wobec
sadu/prokuratury/innego organu, informacje o popetnieniu przestepstwa) oraz doradca
dazy do zapewnienia komfortu i intymnosci swiadczenia ustugi.

Bezstronnos¢

1.
2.

Kazda osoba uprawniona do pomocy jest traktowana w taki sam sposaob.
Doradca opiera sie na obiektywnych kryteriach, a nie uprzedzeniach; nie udziela porad
stronom tego samego konfliktu, chyba ze wszystkie strony wyrazg zgode.

Samodzielnos¢ klienta

1.

Porady sg udzielane z poszanowaniem autonomii klienta.
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2. Doradca pomaga wypracowac¢ mozliwe rozwigzania i omawia ich konsekwencje (plusy i
minusy), ale nie podejmuje decyzji za klienta; zacheca klienta do aktywnosci i
samodzielnych dziatan.

Prawo odmowy prowadzenia sprawy

Doradca moze odméwi¢ prowadzenia sprawy przy konflikcie sumienia/intereséw (w miare
mozliwosci wskazuje alternatywe) lub gdy klient zachowuje sie w sposéb sprzeczny z zasadami
wspotzycia spotecznego (np. jest pod wplywem substancji psychoaktywnych, obraza, grozi,
nakfania do dziatan nieetycznych lub niezgodnych z prawem).

Niekomercyjny charakter ustugi poradniczej
1.  Niedopuszczalne jest Zzadanie Ilub przyjmowanie od klienta dodatkowego
wynagrodzenia/korzys$ci za porade poza zasadami obowigzujgcymi w organizaciji.
2. Niedopuszczalne jest swiadczenie odptatnych ustug na rzecz aktualnie obstugiwanego
klienta poza pracg w organizacji oraz polecanie klientom ustug komercyjnych.

Zasada wdrozeniowa (dla Realizatora)

Realizator powinien uwzgledni¢ powyzsze standardy w organizacji pracy poradni/punktu
(procedury, regulaminy wewnetrzne, nadzér merytoryczny, zabezpieczenie poufnosci, sposéb
kierowania spraw, reagowanie na naruszenia).

3.2 Wolontariat

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

- porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych — zatgcznik nr 14
- oSwiadczenie o wspotpracy wolontarystycznej — zatgcznik nr 15

Co wiecej, jesli w wolontariat zostaty zaangazowane osoby niepetnoletnie, wymagana jest zgoda
rodzicéw / opiekundéw prawnych na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie — zatgcznik
nr 16.

Waznym elementem wspoipracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie
wolontariuszowi ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow zgodnie z ustawag z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci 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 nieokreslony — ubezpieczamy wolontariusza
przez pierwszych 30 dni, pozniej ten obowigzek przechodzi na panstwo.
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C. Wolontariat na czas okreslony powyzej 30 dni — w takim przypadku ubezpieczenie od
NNW gwarantuje panstwo ---> te opcje proponujemy wybiera¢ i angazowac¢ wolontariusza
na caty okres obowigzywania projektu.

Potwierdzeniem pracy wolontariusza sa listy obecnosci z wyszczegdlnieniem
przepracowanych godzin lub ewidencja czasu pracy wolontariusza.

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-ksiegowg i ewidencje
ksiegowa, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 r. poz., 330) umozliwiajgca jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji
dotyczacych projektu. Organizacje zobowigzane sg do gromadzenia kompletnej dokumentacji
finansowej potwierdzajacej realizacje projektu (rachunki, umowy, faktury, oswiadczenia itd.).

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

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

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

Realizatorzy dokonujg ptatnoéci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisujg dokumenty
ksiegowe, prowadzg ewidencje. Operatorowi przedstawiajg na Zzgdanie kopie wszystkich
dokumentéw.

W przypadku uméw zlecenia nalezy pamieta¢, ze od 01 stycznia 2024 roku minimalna
stawka godzinowa dla uméw zlecenia wzrosta do 27,70 zt brutto, a od 1 lipca 2024 roku
bedzie wynosic¢ 28,10 zt brutto (plus sktadki pracodawcy, jezeli wystepuja).

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzinowej wymagaja;:
1. odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,

2. potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,
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3. wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesigc.
Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny odbywac sie na terenie kraju.
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 sktadki do ZUS i US.

Inaczej natomiast prezentuje sie kwestia obowigzkow wzgledem ZUS. W tych okolicznosciach
zleceniodawca, bedacy osobg fizyczna, nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, jest
kwalifikowany jako pfatnik, 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 dokumentow ksiegowych

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

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

Za prawidtowos¢ dokumentéw 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 dotycza),

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 uméw zlecenie i o dzieto, jesli sg zawarte z osobami
fizycznymi, nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek wraz z
dowodem zapfaty podatku oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, oraz liste
obecnosci,
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7. rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji, ewidencja przebiegu
pojazdu, bilety itp.),

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 dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia umoéw zlecenia i umow o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu srodkéw
trwatych (dowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania-OT, protokét zdawczo-odbiorczy
srodka trwatego - PT.).

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

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

2. przelewy bankowe potwierdzajace poniesienie wydatkéw,

3. rozliczenia pobranej zaliczki,

4. raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,

5. druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,

6. noty ksiegowe,

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

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

Rozliczenie podrozy stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu

Dokument rozliczajacy podréz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajace cel i
koszty dotyczace podrdzy, a po jej zakohczeniu powinien by¢ zaakceptowany przez osobe
upowazniona.

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

1. nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu;
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numer rejestracyjny pojazdu i pojemnosc silnika;

kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu;

opis trasy (skad — dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometrow;

stawke za jeden kilometr przebiegu;

kwote wynikajaca z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za
jeden kilometr przebiegu;

podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane.

Analogiczne zasady rozliczania podrézy w celach stuzbowych, mozna stosowaé¢ w odniesieniu do
0s6b, ktérych podstawag wykonywania tych czynnosci jest umowa cywilnoprawna (o ile ta umowa
okresla zasady i sposob rozliczenia podrozy stuzbowych), np. umowa zlecenia.

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

Pojemnosé silnika Kwota

Samochéd o poj. Do 900 cm3 0,89 zt/km
Samochdd o poj. Pow. 900 cm3 1,15 zt/km
Motocykl 0,69 zi/km
Motorower 0,42 zt/km

25

KOMITET R ‘@
. | po sprAW ﬁ @1 grgadnlgaqe KLASTER
= | POZYTKU oradnicze e
PUBLICZNEGO NIW v e

Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenistwa Obywatelskiego
w ramach Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022-2033.




EGRANTING

ORGANIZACJI PORADNICZYCH

Diety krajowe (obowiazujace od 01.03.2013 r.)

Czas trwania delegaciji Kwota
Od 8 do 12 godzin 22,5zt
Powyzej 12 godzin 45 zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczetg 22,5zt
dobe do 8 godzin

Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczetg 45zt
dobe pow. 8 godzin

Ryczalt za nocleg 67,5 zt (150% diety dobowej)
Zwrot kosztéw podrozy srodkami komunikacji | 9 zt
miejskiej na podstawie biletéw lub w

wysokosci 20% diety dobowej

Dokumentowanie poszczegodlnych rodzajéow kosztow

Przyktadowe rodzaje kosztow:

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

A) Koszty zwigzane z personelem (w tym np. wynagrodzenie treneréw, ekspertéw,
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
potwierdzajace ubezpieczenie wolontariuszy (polisa + potwierdzenie zaptaty
ubezpieczenia)

B) Koszty zwigzane z podrézami np.:

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

dla os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych (w ktérych musi by¢
zapis dotyczacy zwrotu kosztéw wyjazddw stuzbowych) — druki delegacji z
rozliczeniem delegacji lub oswiadczenie o odbytej podrozy i rozliczeniem tej podrézy
oraz dowody poniesionych w trakcie podrézy wydatkow takich jak: faktury za
zakwaterowanie, faktury lub bilety za przejazdy z dowodami zaptaty

umowy dotyczgce uzytkowania samochodoéw prywatnych do celéw stuzbowych,
ktorych wzor stanowi zatgcznik nr 6

ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku oséb odbywajgcych podréz samochodem
prywatnym (wzér — zatgcznik nr 5)

dla adresatéw projektu — bilety kolejowe Il klasa, bilety autobusowe PKS, komunikac;ji
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,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 i 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, zywnosc¢, zakwaterowanie, nagrody dla
beneficjentow w konkursach — do 100 zt/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 zapftaty.

2) Koszty administrowania projektem:
A) Koszty zwigzane z koordynacja, 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 przelewow lub wptat na ich
rachunki bankowe

— umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i rachunki/faktury z dowodami zaptaty (w
przypadku zlecenia prowadzenia rachunkowosci biuru rachunkowemu)

B) Koszty przelewow:
— wyciggi bankowe.
C) Koszty zwigzane z utrzymaniem pomieszczen:

— faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew. kalkulacje kosztéw 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.
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E) Optaty pocztowe:
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty.

Dokonywanie zmian w budzecie

W toku realizacji projektu Operator dopuszcza dokonywanie przesunie¢ w kosztorysie miedzy
poszczegdlnymi pozycjami wewnatrz kategorii i uznaje je za zgodne z kosztorysem, jeSli
Realizator uzyska akceptacje Operatora przed poniesieniem wydatku (ij. przed podpisaniem
umowy/zleceniem/zakupem lub przed dokonaniem ptatnosci — w zaleznosci od charakteru
wydatku).

Utworzenie nowej pozycji budzetowej, zmiana harmonogramu/terminéw lub inne zmiany
wptywajgce na zakres projektu wymagajg zgody Operatora i mogg wymagac aneksu.

Zmiany zgtasza sie do Operatora w formie pisemnej (mailowo lub zgodnie z aktualnymi
instrukcjami Operatora), wraz z uzasadnieniem i wskazaniem: pozyciji ,z” i ,do”, kwot, wptywu na
dziatania i rezultaty.

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 uczestnikéw projektu oraz oséb zaangazowanych
w realizacje projektu Realizator jest zobowigzany do przetwarzania danych zgodnie z RODO, w
szczegolnosci do zapewnienia wtasciwej podstawy prawnej przetwarzania (np. realizacja
umowy/obowigzek prawny/zadanie realizowane w interesie publicznym — w zaleznosci od
okolicznosci) oraz do realizacji obowigzku informacyjnego wobec oséb, ktérych dane dotycza.
Zgoda jest wymagana przede wszystkim w tych sytuacjach, w ktérych nie wystepuje inna wtasciwa
podstawa prawna (np. publikacja wizerunku/zdje¢ w celach promocyjnych, o ile nie zachodza
przestanki do innej podstawy). W szczegdlnych przypadkach (np. gdy charakter swiadczonej
ustugi uzasadnia potrzebe zachowania anonimowosci uczestnika) Operator moze wyrazi¢ zgode
na ograniczenie zakresu gromadzonych danych. Ze wzgledu na ryzyka prawne Operator odradza
przetwarzanie danych wrazliwych w ramach mikroprojektow, o ile nie jest to niezbedne do
realizacji celu projektu.
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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 srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Rzadowego Programu
Wspierania Rozwoju Organizacji Poradniczych na lata 2022-2033.”

2. umieszczenia logo Rzadowego Programu Organizacji Poradniczych,

umieszczenie logo Operatora Programu,

4. umieszczenie logo Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego,

5. umieszczenie logo Komitetu do spraw pozytku publicznego.

w

Zasada ogolna — materialy i dokumenty

Obowiazek promocyjny dotyczy wszystkich materiatdw informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych projektu (w tym publikacji, ogtoszen, zaproszen, materiatdw szkoleniowych i
informacyjnych, tresci internetowych oraz — o ile ich wielko$¢ i przeznaczenie na to pozwalajg —
rzeczy zakupionych w projekcie). Oznaczenia nalezy umieszczaé proporcjonalnie do innych
oznhaczen, w sposob zapewniajacy dobrg widocznosé.

Strona internetowa i profile w mediach spotecznosciowych

a) Informacje o finansowaniu/dofinansowaniu nalezy zamiescic:

— dla zadah innych niz prace budowlane i zakup $rodkéw trwatych: w dniu podjecia
pierwszych czynnosci zmierzajgcych bezposrednio do realizacji zadania po
podpisaniu umowy o finansowanie/dofinansowanie;

— dla zakupu Srodkow trwatych: w terminie 14 dni od dokonania zakupu;

— dla prac budowlanych: w momencie rozpoczecia prac budowlanych.

b) Informacja na stronie internetowej musi pozostac przez:

— 5 lat od dnia zakonczenia zadania (prace budowlane),

— 3 lata od dnia zakonczenia zadania (zakup $rodkéw trwatych),

— 90 dni od dnia zakonhczenia zadania (pozostate zadania).

c) Nalezy aktualizowac informacje na stronie i profilach w zakresie realizacji zadania.

Posty w serwisach spotecznosciowych — obowigzkowa informacja o dotacji
Publikujac informacje o zadaniu publicznym w social media, w tresci postéw umies¢ informacje o
dotacji (o ile pozwala na to objetosc¢), np.:

e Facebook: ,Sfinansowano/Wspétfinansowano ze srodkéw @narodowyinstytutwolnosci w
ramach #[skrocona nazwa programu lub funduszu celowego]
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@SpoleczenstwoObywatelskieKPRM, @klasterinnowacjispolecznych,
@regrantingorganizacjiporadniczych”;

e |nstagram: ,Sfinansowano/Wspoétfinansowano przez @niwcrso w ramach #[skrécona
nazwa programu lub funduszu celowego] @spoleczenstwoobywatelskie,
@klasterinnowacjispolecznych, @regrantingorganizacjiporadniczych”;

e X ,Sfinansowano/Wspotfinansowano przez @niwcrso w ramach #[skrocona nazwa
programu lub funduszu celowego] @SO_KPRM, @klasterinnowacjispolecznych,
@regrantingorganizacjiporadniczych”.

Materialy i logotypy dodatkowe

Materiaty wilasne Realizatora (np. identyfikacja wizualna organizacji) mogg by¢ stosowane
wytgcznie w sposéb nienaruszajacy Wytycznych NIW-CRSO i nie mogg zastepowac¢ wymaganych
oznaczen.

Wszystkie loga dostepne sa na stronie www.grantydlaporadni.pl

Przyktadowe narzedzia promocji i informaciji, 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 realizaciji
projektu.

ok~ wN =

Promocja w wielu przypadkach odgrywa kluczows role, czy wrecz decyduje o powodzeniu badz
porazce projektu. Odpowiednie dziatania promocyjne mogg przynies¢ wymierne efekty takze w
duzo dtuzszym horyzoncie czasowym. W tym przypadku zdefiniowanie grupy odbiorcéw oraz
okreslenie, w jaki sposob bedg mogli, dowiedziec sie o projektowanym narzedziu jest decydujace.

Przyktady mozemy mnozyc¢, istotne jest jednak podkreslenie, ze to Realizatorom mikroprojektéw
powinno zaleze¢ na tym, by pozytywne komunikaty o ich projektach docieralty 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 beda 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 pocztg elektroniczng lub umieszczona
na stronach internetowych.
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Media moga by¢ skutecznym kanatem dystrybucji informacji pod warunkiem, ze znamy ich zasieg,
naktad (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 wysytane do medidéw materiaty muszg byc¢
profesjonalnie przygotowane i posiada¢ wartos¢ merytoryczng (zaréwno artykuty sponsorowane,
jak i przesytane do medidéw notatki prasowe).

Notatka prasowa musi by¢é napisana w sposob interesujacy, powinna zajmowa¢ maksymalnie
strone formatu A4 oraz zosta¢ wystana w formacie edytowalnym (nie w formacie PDF). Powinna
takze mie¢ kroétki, przyciggajacy uwage tytut.

Nalezy pamieta¢ o obowigzku zamieszczenia informacji o dofinansowaniu ,,Sfinansowano ze
srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego w ramach Rzadowego Programu Wspierania Rozwoju Organizacji
Poradniczych na lata 2022-2033” w notce prasowej i innych mediach.

4. Monitoring i kontrola projektow

Projekty objete bedg dziataniami majgcymi na celu monitoring realizowanych dziatan. Oznacza
to, ze w trakcie realizacji projektu Realizatorzy moga zostaé poproszeni o udziat w co najmnie;j
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 wystgpity jakies problemy. Monitoring bedzie miat
charakter edukacyjny — oznacza to, ze nie ma on stuzy¢ wychwytywaniu btedow i wyciggania z
nich jakich$ konsekwenciji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela
Operatora przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie wskazdwek i porad dotyczacych tego,
w jaki sposéb mozna usprawnic realizacje projektu. Po spotkaniu przedstawiciel Operatora spisze
i przekaze Realizatorowi swoje wskazowki i zalecenia dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czes¢ projektow zostanie objeta kontrolami, ktére bedg 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
zakonczeniu, w okresie, kiedy Realizatorzy sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji
projektowe.

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

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

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

3. dokumenty dotyczace 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 dotyczace wktadu wtasnego (np. porozumienia i oswiadczenia z
wolontariuszami),

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

Przedstawiciele Operatora bedg chcieli porozmawia¢ z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli
uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu informaciji
nie da sie wyczyta¢ wytacznie z dokumentéw — stata obecnos¢ Realizatoréw pozwoli na biezace
wyjadnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego kontrole. Po wizycie
Realizatorzy otrzymajg informacje o wynikach kontroli.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréw na
temat zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢ uchybieh zauwazonych w trakcie kontroli
wynika z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli Realizatoréow. Dlatego tez zdecydowang
wiekszo$¢ uchybien da sie wyjasnic, a ewentualne braki — uzupetni¢. Bardzo rzadko zdarzajg sie
takie uchybienia, z ktérymi nie da sie nic zrobi¢. Sg to skrajne sytuacje obejmujgce na przykiad:

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

2. niezrealizowanie zaplanowanych dzialan przy jednoczesnym  wydatkowaniu
przewidzianych na ten cel srodkdéw,

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
zakohczeniu wszystkich dziatah. Do przechowywania dokumentacji zobowigzane sg podmioty,
ktore realizowaty projekty.

Ogodlna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie moéwi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu przez okres 5 lat.
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Okres przechowywania dokumentéw jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzgadkowac i
zabezpieczyé. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe
odnalezienie.

6. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH W REALIZACJI PROJEKTU

6.1. Czym jest RODO i dlaczego dotyczy realizatoréw projektéw?

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
znane jako RODO (Ogélne Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych), jest
podstawowym aktem prawnym regulujacym ochrone danych osobowych w Unii Europejskiej.
RODO weszto w zycie 25 maja 2018 r. i obowigzuje bezposrednio we wszystkich panstwach
cztonkowskich, w tym w Polsce.

RODO dotyczy wszystkich podmiotéw, kitdre przetwarzajg dane osobowe, w tym organizacji
pozarzgdowych realizujgcych projekty finansowane ze srodkéw publicznych. Kazdy realizator
projektu, ktéry zbiera, przechowuje lub wykorzystuje dane os6b fizycznych (np. uczestnikow
projektu, wolontariuszy, pracownikow), ma obowigzek przestrzega¢ zasad wynikajacych z
RODO.

Dodatkowe regulacje w zakresie ochrony danych osobowych w Polsce okresla ustawa z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000).

6.2. Podstawowe zasady przetwarzania danych osobowych

Artykut 5 RODO okresla szes$¢ kluczowych zasad, ktérymi nalezy sie kierowac podczas
przetwarzania danych osobowych:

1. Zgodnosc¢ z prawem, rzetelnosc¢ i przejrzystos¢ — Dane osobowe muszg byé
przetwarzane zgodnie z prawem, w sposéb rzetelny i zrozumiaty dla osoby, ktérej
dotycza.

2. Ograniczenie celu — Dane moga by¢ zbierane tylko w konkretnych, jasno okreslonych i
uzasadnionych celach i nie moga by¢ przetwarzane w sposéb niezgodny z tymi celami.

3. Minimalizacja danych — Przetwarzane moga by¢ wytacznie te dane, ktére sg niezbedne
do realizacji projektu.

4. Prawidtowos¢ — Dane osobowe muszg by¢ dokladne i aktualne, a wszelkie niescistosci
powinny by¢ niezwtocznie korygowane lub usuwane.

5. Ograniczenie przechowywania — Dane nie moga by¢ przechowywane dtuzej, niz jest to
konieczne do realizacji celdw, dla ktérych zostaly zgromadzone.

6. Integralno$c¢ i poufno$é — Dane muszg by¢ chronione przed nieuprawnionym dostepem,

utratg lub uszkodzeniem poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne.
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6.3. Jakie dane osobowe sg przetwarzane w projekcie?

W ramach realizacji projektu mogg by¢ przetwarzane rézne kategorie danych osobowych, w
tym:

dane identyfikacyjne (imie, nazwisko, data urodzenia),

dane kontaktowe (adres, numer telefonu, e-mail),

dane dotyczace sytuacji zyciowej i spotecznej beneficjentow,

dane dotyczace wolontariuszy i pracownikow projektu,

dane finansowe (np. numery kont do wyptaty wynagrodzen),

wizerunek uczestnikow wydarzen (np. zdjecia i nagrania z realizacji projektu).

W niektérych przypadkach przetwarzane moga by¢ réwniez dane szczegodlnej kategorii (tzw.
dane wrazliwe), np. dotyczace zdrowia, niepetnosprawnosci lub pochodzenia etnicznego. Ich
przetwarzanie wymaga spetnienia dodatkowych warunkéw okreslonych w art. 9 RODO.

6.4. Administrator danych osobowych

W kontekscie realizacji projektéw administratorem danych jest organizacja pozarzadowa
realizujgca projekt. To ona odpowiada za zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych z
przepisami prawa oraz za wdrozenie odpowiednich zabezpieczen organizacyjnych i
technicznych.

W przypadku, gdy organizacja przekazuje przetwarzanie danych innemu podmiotowi (np. firmie
ksiegowej, podwykonawcom), konieczne jest zawarcie umowy powierzenia przetwarzania

danych, zgodnie z art. 28 RODO.

6.5. Jak realizowa¢ obowigzek informacyjny?

Zgodnie z art. 13 i 14 RODO kazda osoba, ktérej dane sg przetwarzane, musi zostac
poinformowana o:

tozsamosci administratora danych i jego danych kontaktowych,
celu przetwarzania danych,

podstawie prawnej przetwarzania,

odbiorcach danych (np. instytucje finansujgce projekt),

okresie przechowywania danych,

prawach przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza.

Obowiazek ten mozna realizowa¢ poprzez:

e umieszczenie klauzuli informacyjnej na formularzach zgtoszeniowych do projektu,
e publikacje informaciji na stronie internetowej organizacji,
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e poinformowanie uczestnikéw podczas spotkan informacyjnych.

6.6. Wz6r klauzuli informacyjnej

Ponizej przedstawiono przyktadowg klauzule informacyjng, ktérg mozna dostosowac do
specyfiki projektu:

"Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest [nazwa organizaciji] z siedzibg w [adres].
Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji projektu [nazwa projektu] na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b RODO. Dane moga by¢ udostepniane instytucjom finansujacym projekt oraz
podmiotom wspierajgcym jego realizacje. Dane bedg przechowywane przez okres trwania
projektu i wymagany okres archiwizacji zgodnie z przepisami prawa. Ma Pani/Pan prawo do
dostepu do swoich danych, ich poprawiania, Zzgdania usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.
W przypadku pytah prosimy o kontakt: [dane kontaktowe].”

6.7. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo do:

dostepu do swoich danych (art. 15 RODO),

sprostowania danych (art. 16 RODO),

usuniecia danych (,prawo do bycia zapomnianym”, art. 17 RODO),
ograniczenia przetwarzania (art. 18 RODO),

whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania (art. 21 RODO).

Realizator projektu powinien wdrozy¢ procedury umozliwiajgce szybkie i skuteczne reagowanie
na wnioski dotyczgce przetwarzania danych osobowych.

6.8. Przetwarzanie danych na podstawie zadania realizowanego w interesie
publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. e RODO, dane osobowe mogg by¢ przetwarzane, jesli jest to
niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

W kontekscie organizacji pozarzgdowych realizujgcych projekty finansowane ze $rodkéw
publicznych, ta podstawa prawna jest szczegdlnie istotna. Pozwala na przetwarzanie danych
uczestnikdéw projektow, beneficjentéw, wolontariuszy czy ekspertéw bez koniecznosci
uzyskiwania ich odrebnej zgody, jesli projekt stuzy realizacji interesu publicznego, np.:

wspieraniu dostepu do poradnictwa prawnego i obywatelskiego,
organizowaniu dziatan edukacyjnych, spotecznych czy zdrowotnych,
Swiadczeniu pomocy osobom w trudnej sytuacji zyciowej,
promowaniu aktywnosci obywatelskiej i wzmacnianiu sektora NGO.
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Kiedy organizacja moze powota¢ sie na art. 6 ust. 1 lit. e RODO?
Podstawe te mozna stosowac, gdy spetnione sg dwa warunki:

1. Dziatanie wynika z przepiséw prawa lub umowy o dofinansowanie — np. jesli organizacja
otrzymata grant na prowadzenie bezptatnego poradnictwa prawnego, ma prawo
przetwarzaé dane oséb korzystajgcych z tych ustug bez koniecznosci uzyskiwania ich
zgody, poniewaz wynika to z obowigzku okreslonego w umowie grantowe;.

2. Przetwarzanie jest niezbedne do realizacji celu publicznego — oznacza to, ze dane
muszg by¢ absolutnie konieczne do realizacji danego projektu. Nie mozna przetwarzaé
ich w zakresie wykraczajacym poza potrzebe wykonania zadania.

Przyktady zastosowania art. 6 ust. 1 lit. e RODO w projektach NGO

e Bezptatne poradnictwo prawne — organizacja realizujgca projekt finansowany ze Srodkéw
publicznych moze zbiera¢ dane beneficjentéw (np. imie, nazwisko, zakres sprawy),
poniewaz wynika to z obowigzku sprawozdawczosci wobec instytucji finansujace;j.

e Projekty edukacyjne i szkoleniowe — dane uczestnikéw warsztatéw finansowanych z
grantow publicznych moga by¢ zbierane i przetwarzane na potrzeby organizacji szkolen,
certyfikacji uczestnikéw i raportowania do grantodawcy.

e Badania spoteczne w ramach projektéw publicznych — jesli organizacja NGO realizuje
projekt badawczy na zlecenie jednostki publicznej (np. diagnoza sytuacji oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym), moze zbiera¢ dane ankietowanych na
podstawie interesu publicznego, bez koniecznosci uzyskiwania ich zgody.

Ograniczenia stosowania tej podstawy prawnej

Chociaz art. 6 ust. 1 lit. e RODO umozliwia przetwarzanie danych bez zgody, to organizacja
musi pamietac, ze:

e nie moze wykorzystywac tych danych w innych celach niz realizacja projektu,
powinna poinformowaé osoby, ktérych dane dotycza, o zakresie i celu przetwarzania (art.
13 RODO - obowigzek informacyjny),

e musi przestrzegac¢ zasady minimalizacji danych (art. 5 ust. 1 lit. ¢ RODO), czyli zbieraé
tylko te informacije, ktére sa niezbedne do realizacji zadania,

e powinna wdrozy¢ odpowiednie srodki ochrony danych, aby zapewni¢ ich poufnosc¢ i
integralnosé.

Czy zawsze mozna stosowac art. 6 ust. 1 lit. e RODO?

Nie w kazdym przypadku organizacja moze powotywac¢ sie na te podstawe prawnag. Jesli projekt
nie jest realizowany w interesie publicznym, lecz ma charakter wytacznie komercyjny lub
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prywatny, konieczne bedzie oparcie przetwarzania na innej podstawie prawnej, np. zgodzie
osoby (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) lub umowie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

Przyktadowa klauzula informacyjna dla uczestnikow projektu

W celu spetnienia obowigzku informacyjnego organizacja powinna przekaza¢ uczestnikom
projektu informacje o podstawie prawnej przetwarzania ich danych, np.:

"Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest [nazwa organizaciji] z siedzibg w [adres].
Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e RODO w celu realizacji zadania
publicznego, jakim jest [nazwa projektu], finansowanego ze $rodkéw publicznych. Dane moga
by¢ przekazywane podmiotom finansujgcym projekt oraz podmiotom wspierajacym jego
realizacje. Dane beda przechowywane przez okres wymagany do celéw sprawozdawczosci i
audytu. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych, ich poprawiania, ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. W razie pytan prosimy o kontakt:
[dane kontaktowe]."

7. 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
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