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Wstep

Podrecznik jest skierowany do Realizatorow projektéw w ramach Rzgdowego Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030, prowadzonego przez Stowarzyszenie Bielskie
Centrum Przedsiebiorczosci oraz Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS na podstawie umowy o
realizacje zadania publicznego zleconego przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego.

Podrecznik stanowi podstawowy dokument, z ktérego powinni korzysta¢ wszyscy Realizatorzy.
Zapoznanie sie z zawartymi w nim informacjami pozwoli usprawni¢ zarzadzanie projektem, a takze
przyspieszy¢ sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscig i rozliczaniem. Stosowanie sie do zasad opisanych
w Podreczniku jest obowigzkowe.

W przypadku dodatkowych pytan czy watpliwosci, skorzystaj ze strony internetowej Projektu
www.fio.bcp.org.pl lub skontaktuj sie z Punktem Informacyjnym:

Stowarzyszenie Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci
fio@bcp.org.pl

telefonicznie nr 699 713 353, 699 713 283

Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS

fio@cris.org.pl
telefonicznie nr 32 7395512, 32 4237034
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. Umowa o dofinansowanie projektu
I.1. Przed podpisaniem umowy

Kazdy projekt jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie. Zawarcie umowy nastgpi
po ogtoszeniu wynikéw. Wazne: jesli Twdj projekt znalazt sie na liscie rankingowej jako
zakwalifikowany do otrzymania 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 rozpoczecie realizacji
projektu przed podpisaniem umowy odbywa sie na wytgczne ryzyko Wnioskodawcy.

Zawarcie umowy o realizacje projektu nastepuje po ogtoszeniu wynikéw 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 dofinansowania — po
dokonaniu aktualizacji wniosku zgodnie z sugestiami Komisji Konkursowej i przestaniu
zaktualizowanej wersji wniosku o dofinansowanie, ktory stanowié bedzie zatgcznik do umowy.

Zmiana wniosku o dofinansowanie

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie musi oznaczaé, ze zostat on w catosci
zaakceptowany. Komisja konkursowa mogta w trakcie oceny zaproponowaé wprowadzenie zmian,
zwitaszcza dotyczacych budzetu projektu, na przyktad: niektére wydatki mogly zosta¢ uznane
za niezgodne z Regulaminem konkursu, zawyzone, zbedne dla realizacji projektu. W tej sytuacji
otrzymasz od Operatora informacje mdéwiaca o tym, jakie zmiany nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto
podpisanie umowy o dofinansowanie.

Przyktad:
A. Koszty wynikajace ze specyfiki e el Cena Finansow | Wkfad | Wkfad
projektu (koszty bezposrednie) miary jednostek jednostk | Wartos¢ ane z rzeczo osobo
owa dotacji wy wy
1| Trener prowadzqgcy warsztaty godzina | 16 80zt | 1280zt 500 zt - -
(2 warsztaty x 8 godz. = 16 godz.),
umowa zlecenie/umowa
wolontarystyczna
2 | Wyzywienie dla uczestnikow positek 30 25zt 750 zt 750 zt - -
warsztatow — 2 warsztaty x 15 oséb =
30 positkéw
3 | Materiaty szkoleniowe dla uczestnikow | sztuka 15 10 zt 150 zt 150 zt - -
(notatnik + dfugopis), 15 osob
4 | Zakup komputera na potrzeby sztuka 1 2500zt | 2500zt | 2500zt
warsztatow
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B. Koszty administrowania projektem Jedn. el Cena Finansow | Wktad Wktad
(koszty posrednie) - jednostek jednostk Wartos¢ ane z rzeczo osobo
owa dotacji wy wy
1| Koordynator projektu (2 miesigce x 20 miesigc | 2 800zt | 1600zt | 1000 zt - -
godz./mies. x 40 zt/godz.), umowa
cywilnoprawna
2 | Ustugi pocztowe miesigc | 2 50 zt 100 zt 100 zt - -
Razem 5000 zt - -

Projekt zostat zakwalifikowany do dofinansowania jednakze Komisja Konkursowa uznata, ze zakup
komputera nie jest wydatkiem uzasadnionym. W zwigzku z tym Whnioskodawca otrzymat informacje,
Ze umowa zostanie podpisana pod warunkiem dostosowania wniosku do wskazéwek Komisji.
Whioskodawca usungt wiec pozycje dotyczacag zakupu komputera z budzetu. Wnioskowana kwota
dofinansowania wynosi 2 500,00 zt, natomiast koszty posrednie finansowane z dotacji —1 100,00 zt (co
stanowi 44% dotacji). Budzet w takim ksztatcie nie moze zosta¢ wiec zaakceptowany, poniewaz jest
niezgodny z Regulaminem konkursu (koszty posrednie finansowane z dotacji przekraczajg 20% dotacji).
Whnioskodawca musi wiec ograniczy¢ koszty posrednie do wysokosci 20% dotacji (czyli do kwoty 500,00
zt), a pozostate koszty mozie przesungé¢ na inne dziatania projektowe, np. zaproponowac
przeprowadzenie trzeciego dodatkowego warsztatu.

Opracowanie poprawnego wniosku o dofinansowanie jest warunkiem niezbednym do podpisania
umowy o dofinansowanie. Jesli we wskazanym przez Operatora terminie nie zostang naniesione

zmiany zgodne ze wskazéwkami, Operator odstgpi od podpisania umowy o dofinansowanie.

Jesli projekt zostat zakwalifikowany do dofinansowania, ale nie przyznano petnej kwoty dotacji,
Whnioskodawca moze oczywiscie zrezygnowac z realizacji projektu i nie podpisa¢ umowy.

Zataczniki do umowy

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Operator poprosi o ztozenie kilku dokumentow.
Szczegbtowe informacje na ten temat zawiera ponizsza tabela.

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

Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument?

Whiosek o dofinansowanie Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

Przed podpisaniem umowy konieczne jest dostarczenie do Operatora petnego
whniosku (uwzgledniajgcego ewentualne zmiany proponowane przez Operatora) z
podpisami 0séb uprawnionych do reprezentowania Wnioskodawcy.

Weksel wraz z deklaracjg Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

wekslowg Dokument jest sktadany przez:

—  osoby uprawnione do reprezentowania wnioskujgcego podmiotu (zgodnie ze
sposobem reprezentacji),

—  co najmniej jeden cztonek grupy nieformalnej, sposréd wskazanych we
whniosku o dofinansowanie.

Dokumenty potwierdzajace status Dokument sktadajg wytacznie:
prawny Realizatora (wyciag z KRS
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lub innej wiasciwej ewidencji) i
umocowanie oséb go
reprezentujgcych

—  Mtode podmioty okreslone w punkcie Il.1. Regulaminu, czyli Wnioskodawcy,
ktorzy w pierwszym punkcie wniosku o dofinansowanie zaznaczyli odpowiedz
,A. Mtoda organizacja pozarzagdowa”.

—  Podmioty sktadajace wniosek wspdlnie z grupg nieformalng, zgodnie z
punktem I1.2.2. Regulaminu, czyli Wnioskodawcy, ktérzy w pierwszym punkcie
whniosku o dofinansowanie zaznaczyli odpowiedz ,,C. Grupa nieformalna
dziatajaca przy organizacji pozarzgdowej lub innym uprawnionym podmiocie”.

Sprawozdanie finansowe za ostatni
zamkniety rok obrotowy
funkcjonowania organizacji lub w
przypadku podmiotow, ktore
istniejg krécej i w zwigzku z tym,
zgodnie z zapisami ustawy o
rachunkowosci, nie miaty jeszcze
obowigzku zamkniecia roku
obrotowego, dokument ksiegowy
potwierdzajgcy wysokos¢
uzyskanych obrotéw za okres od
momentu powstania podmiotu do
korica miesigca poprzedzajgcego
miesigc ztozenia wniosku o
dofinansowanie.

Dokument sktadajg wytgcznie mtode podmioty okreslone w punkcie 11.1.
Regulaminu, czyli Wnioskodawcy, ktérzy w pierwszym punkcie wniosku o
dofinansowanie zaznaczyli odpowiedz ,A. Mtoda organizacja pozarzadowa”.

Dokument poswiadczajgcy prawo
Realizatora do wykorzystywania
dla swojej dziatalnosci lokalu przez
okres co najmniej 6 miesiecy od
dnia zakonczenia projektu

Dokument sktadajg wytacznie mtode podmioty okreslone w punkcie I1.1.
Regulaminu, czyli Wnioskodawcy, ktérzy w pierwszym punkcie wniosku o
dofinansowanie zaznaczyli odpowiedz , A. Mtoda organizacja pozarzagdowa”, tylko
jesli w ramach projektu przewiduja sfinansowanie kosztéw adaptacji lokalu.

Oswiadczenie osoby dysponujgcej
lokalem lub terenem dotyczace
zgody na przeprowadzenie
zaplanowanych w projekcie prac

Dokument sktadajg wytgcznie ci Wnioskodawcy, ktérzy zaplanowali w projekcie
realizowanie dziatan zwigzanych z trwatym montowaniem sprzetu/wyposazenia na
terenie lub w lokalu niebedacym ich wtasnoscia.

Statut lub umowa spétki

Dokument dotyczy wyfacznie spoétek akcyjnych i spétek z ograniczong
odpowiedzialnoscig oraz klubow sportowych dziatajgcych na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.

Oswiadczenie cztonkéw grupy
nieformalnej dotyczace o braku
powigzan z jakgkolwiek

organizacjg pozarzadowa

Dokument sktadajg wszyscy cztonkowie wchodzacy w sktad grup
nieformalnych

Operator wyznaczy termin, w jakim nalezy ztozy¢ wymagane dokumenty. Niedochowanie terminu lub

ztozenie dokumentéw sporzadzonych nieprawidtowo moze skutkowaé niepodpisaniem umowy

o dofinansowanie.

Watine: przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Operator bedzie sprawdzat czes¢ kryteriow

formalnych:

— Czy Wnioskodawca jest grupg lub podmiotem uprawnionym — zgodnie z Regulaminem — do

whnioskowania?

— Czy adres siedziby/zamieszkania Wnioskodawcy miesci sie na terenie wojewddztwa $laskiego?
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W przypadku stwierdzenia, ze ktéres$ z tych kryteriow nie zostato spetnione, Operator wezwie do
przedstawienia uzupetnien. Jesli uzupetnienia te nie bedg wystarczajgce, Operator odstgpi od
podpisania umowy.

Wazne: Operator ma takze prawo sprawdzi¢, czy oswiadczenia ztozone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie sg zgodne z prawda. Dlatego Operator ma prawo poprosié¢ o dodatkowe dokumenty,
np. statut, na podstawie ktérego oceni, czy proponowany projekt miesci sie w obszarze dziatalnosci
statutowej Wnioskodawcy. W przypadku stwierdzenia, ze ktdre$ z oswiadczen jest niezgodne ze
stanem faktycznym, Operator odstgpi od podpisania umowy.

1.2. Podpisanie umowy o dofinansowanie

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatacznikdw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach Projektu
Slaskie NOWEFIO 2021-2023.

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

Umowy beda tworzone za pomocg Generatora. Wszyscy Whnioskodawcy, ktérych projekty zostang
zakwalifikowane do dofinansowania otrzymajga od Operatora pocztg elektroniczng instrukcje
generowania umowy.

Umowe podpisuja:

a) osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych zgodnie ze
sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym dokumencie regulujgcym zasady
reprezentacji — w przypadku mtodych podmiotéw wystepujacych we wiasnym imieniu,

b) trzech przedstawicieli grupy nieformalnej — w przypadku grupy nieformalnej wystepujacej
samodzielnie,

c) trzech przedstawicieli grupy nieformalnej (wskazanych we wniosku o dofinansowanie) oraz
osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w sprawach majatkowych podmiotu
sktadajacego wniosek wspélnie z grupg nieformalng — w przypadku grupy nieformalnej
wystepujgcej wspdlnie z podmiotem (np. organizacjg pozarzagdowg).
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1.3. Przekazanie Srodkow
Srodki na realizacje projektu beda przekazywane w jednej z dwéch form.

Mitodym podmiotom oraz grupom nieformalnym dziatajgcym przy podmiocie dotacje beda
wyptacane w catosci w formie zaliczki. Realizatorzy nie majg obowigzku otwierania wyodrebnionego
rachunku bankowego na potrzeby realizacji projektu. W przypadku mtodych podmiotéw, dotacja jest
przekazywana na posiadany przez nie rachunek bankowy. W przypadku grup nieformalnych
dziatajacych przy uprawnionym podmiocie, dotacja jest przekazywana na posiadany przez ten podmiot
rachunek bankowy. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np. faktury,
rachunki, umowy) sg wystawiane na ten podmiot.

Grupom nieformalnym dziatajgcym samodzielnie s$rodki z dotacji nie beda przekazywane
bezposrednio, ptatnosci w ramach projektu bedzie dokonywat Operator. Odbywa sie to w jednej
zdwdch form: Operator optaca dokument ptatny przelewem lub dokonuje zwrotu za wydatki
poniesione przez cztonkdéw grupy nieformalnej. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg
projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na Operatora. Szczegdétowe zasady ponoszenia
wydatkéw opisane zostaty w dalszej czesci Podrecznika.

1.4. Zmiany w umowie o dofinansowanie

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystgpié do
Operatora z wnioskiem o zmiane umowy. Zmiany wymagajg aneksu do umowy, chyba ze obejmujg
jedynie przesuniecia w budzecie zgodne z limitami, w jakich Realizatorzy mogg dokonywa¢ zmian
samodzielnie (zakres zmian mozliwych do wprowadzania bez zgody Operatora zostat opisany w dalszej
czesci niniejszego Podrecznika).

Proponowane przez Realizatora zmiany wymagajgce formy aneksu nalezy zgtosi¢ na pismie do
Operatora (wzér — zatacznik nr 1) — nie pozniej niz 15 dni przed koricem realizacji projektu. Pismo
z podpisami oséb uprawnionych do reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozy¢ osobiscie
w siedzibie Stowarzyszenia Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci, przestaé pocztg elektroniczng do
Operatora na adres fio@bcp.org.pl a oryginat wysta¢ pocztg na adres: Stowarzyszenie Bielskie Centrum
Przedsiebiorczosci, ul. Zacisze 5, 43-300 Bielsko-Biata. W pismie nalezy opisa¢ proponowane zmiany
wraz z uzasadnieniem.

Nalezy pamietaé, ze proponowane zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem Projektu. Oznacza to, ze
nie mozna proponowac zmian dotyczgcych np.:
— zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe okreslone
w Regulaminie,
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— wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie zgodnie z Regulaminem jest niemozliwe (np.
dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celéow kultu religijnego).

Zmiany nie moga tez w istotny sposéb wptywaé na zakres projektu. Oznacza to, Ze zasadniczo nie
powinno sie proponowac¢ zmian dotyczacych zmniejszenia rezultatdw czy rezygnacji z czesci
zaplanowanych dziafan.

W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie drogg mailowa z Realizatorem i poinformuje go
o swoim stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. W przypadku zaakceptowania
proponowanych zmian Operator poinformuje takze o mozliwosci wprowadzenia zmian we wniosku za
pomocg Generatora. Wdowczas bedzie mozliwe naniesienie stosownych zmian, wygenerowanie
zaktualizowanej wersji wniosku oraz aneksu do umowy. Zaktualizowana wersja wniosku
o dofinansowanie bedzie obowigzywata od dnia podpisania aneksu do umowy. Dlatego tez
proponowane zmiany nalezy zgtasza¢ na biezgco, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajacych zawierania aneksu do umowy, na

etapie przygotowywania sprawozdania. Oznacza to, ze zmian nie bedzie mozna dokonywaé po

zakonczeniu realizacji projektu.

Il. Realizacja projektu

11.1. Dokumentowanie realizowanych dziatan

11.1.1. Dokumentacja merytoryczna

Jednym z najczesciej stosowanych sposobow dokumentowania dziatan projektowych jest

dokumentacja fotograficzna i filmowa. Realizatorzy chetnie umieszczajg na swoich stronach zdjecia,

filmy dotyczace dziatan projektowych. W takim przypadku nalezy pamietaé o nastepujacych zasadach:
— posiadanie zgody autoréw na publikacje zdjeé (wzér — zatgcznik nr 2),

— posiadanie zgody na wykorzystanie wizerunku (wzér — zatacznik nr 3).

Inne narzedzia dokumentowania dziatan merytorycznych — przykfady:

Przyktadowe dziatania projektowe

Narzedzia dokumentowania dziatan

Szkolenia, warsztaty

Program szkolenia, warsztatow, listy obecnosci, ankiety,
zdjecia, wydruki ze stron www

Festyny, eventy, pokazy

Program imprezy, plakaty promujace, ulotki, zdjecia,
materiaty prasowe, wydruki ze stron www

Konferencje, spotkania

Program, lista gosci, listy obecnosci, zdjecia, materiaty
prasowe, wydruki ze stron www, prezentacja
multimedialna
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Wycieczki, rajdy, koncerty

Listy uczestnikdw, program, zdjecia

Warsztaty tematyczne, rekodzieto,
plastyczne, fotograficzne itp.

Przyktadowe wytwory, prace, zdjecia prac, wykazy
uczestnikow, listy obecnosci

Wystawy, sciezki, questy

Dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www

Publikacje, foldery, inne wydawnictwa

Po 2 -3 szt. nalezy przechowywa¢ w dokumentacji

Konkursy, gry terenowe

Scenariusze, lista potwierdzen odbioru nagrdd, zdjecia

Powyzisza tabela nie wyczerpuje wszystkich mozliwych narzedzi dokumentowania dziatan
merytorycznych. Ich rodzaj zalezy zawsze od specyfiki projektu i zaplanowanych dziatan. Wymienione
narzedzia oczywiscie nie muszg wystgpi¢ w kazdym projekcie. Podany katalog ma tylko pomdc

Realizatorowi w ich gromadzeniu.

Dokumentacja dziatan merytorycznych powinna odzwierciedla¢ wszystkie dziatania, produkty i
rezultaty opisane w projekcie w sposdb czytelny i przejrzysty, umozliwiajgcy Operatorowi ocene
stopnia ich realizacji.

11.1.2. Dokumentacja finansowa

Ksiegowos¢

Realizator bedacy podmiotem (dziatajgcym samodzielnie lub razem z grupg nieformalng) musi
prowadzi¢ na potrzeby projektu wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg i ewidencje
ksiegowg, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
umozliwiajgca jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji dotyczacych projektu.

W przypadku Realizatora bedacego grupa nieformalng dziatajgcg samodzielnie, ewidencje ksiegowg
wydatkéw poniesionych w ramach realizowanego przez niego projektu prowadzi Operator.

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Realizator moze dokonywad ptatnosci wyfacznie w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie,
nie wczesniej niz od okreslonego w umowie dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz nie pdzniej niz
w dniu zakonczenia realizacji projektu okreslonego w umowie.

Uwaga! Ptatnosci, ktére zwyczajowo sg ptacone w kolejnym miesigcu, np. sktadki ZUS, takze musza
zostac zaptacone do ostatniego dnia realizacji projektu.

W odniesieniu do wszystkich Realizatoréw zalecane jest dokonywanie ptatnosci bezgotéwkowych
(przelewy), jednakze w przypadkach, gdy nie jest mozliwy obrét bezgotéwkowy, dopuszczalne jest
dokonywanie ptatnosci gotéwkowych.

W projektach realizowanych przez podmioty (samodzielnie albo wspdlnie z grupg nieformalng)
dokonujg one ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisujg dokumenty ksiegowe, prowadzg
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ewidencje ksiegowa. Operatorowi przedstawiajg razem ze sprawozdaniem kopie wszystkich
dokumentow.

W przypadku projektu realizowanego przez grupe nieformalng dziatajgcg samodzielnie dokumenty sa
wystawiane na Operatora, a wydatki mogg by¢ realizowane na dwa sposoby:
1. Grupa nieformalna dostarcza do Operatora oryginalny dokument (np. fakture, rachunek) wraz
z wyjasnieniem, czego dotyczy wydatek (wzdr — zatgcznik nr 4); Operator dokonuje ptatnosci.
2. Cztonek grupy nieformalnej optaca naleznos¢ za dokument (np. fakture, rachunek), po czym
przekazuje go do Operatora wraz z osSwiadczeniem, jakiej pozycji budzetowej on dotyczy oraz
z danymi niezbednymi do jego refundacji (wzér — zatacznik nr 5). Na tej podstawie Operator
dokonuje refundacji poniesionych wydatkéw.

Grupy nieformalne dziatajagce samodzielnie przekazujg do Operatora oryginalty dokumentéw
ksiegowych w ciggu 3 dni roboczych od dnia wystawienia danego dokumentu (chyba ze termin
ptatnosci jest krétszy). Co do zasady jednak, faktury/rachunki powinny mieé¢ min. 14-dniowy okres
ptatnosci (preferowany sposdb zaptaty: przelew). Odpowiedzialnos¢ za poprawnosé danych zawartych

na dokumencie ponoszg cztonkowie grupy nieformalnej. Zrefundowane i optacone przez Operatora

zostang wytgcznie dokumenty poprawnie wystawione. Wszystkie zakupy realizowane przez grupy
nieformalne dziatajgce samodzielnie muszg dotyczyé wytgcznie dostawcow krajowych.

Specyficzny rodzaj wydatkéw stanowig koszty personelu. W przypadku, gdy grupa nieformalna
dziatajgca samodzielnie zamierza w ramach projektu sfinansowac czyjes wynagrodzenie, do Operatora
nalezy dostarczy¢ oryginaty nastepujgcych dokumentéw:
— Oswiadczenie do celéw podatkowych i ZUS.
— Dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje osoby do wykonywania zadan przewidzianych w
projekcie (np. CV, kopie certyfikatow i zaswiadczen, referencje).
— Informacje o umowie — przedmiocie umowy, czasie jej trwania, wysokosci wynagrodzenia.

Dokumenty te nalezy dostarczy¢ do Operatora nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed planowanym
rozpoczeciem obowigzywania umowy. Na tej podstawie Operator opracuje umowe oraz przekaze jg za
pomocg poczty elektronicznej cztonkom grupy realizujacej projekt. Za dostarczenie umowy osobie,
ktorej ona dotyczy, zebranie podpisdw i zwrdcenie oryginatu do Operatora, odpowiadajg cztonkowie
grupy nieformalne;j.

W przypadku umoéw zlecenia nalezy pamieta¢ o obowigzujagcej w danym roku minimalnej stawce
godzinowej brutto (plus sktadki pracodawcy, jezeli wystepujg). Ponadto, przepisy o minimalnej stawce
godzinowej wymagaja odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach, potwierdzania liczby
godzin wykonania zlecenia, wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesiac.

Podobnie w przypadku uméw wolontarystycznych — do Operatora nalezy dostarczy¢ dane
wolontariusza (imie, nazwisko, adres zamieszkania, serie i numer dowodu osobistego, nr PESEL) oraz
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje osoby do wykonywania zadan przewidzianych w projekcie.
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Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny odbywac sie na terenie wojewddztwa slgskiego.

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

Podmioty (dziatajgce samodzielnie lub wspdlnie z grupg nieformalng) przekazujg Operatorowi kopie
dokumentdéw ksiegowych dotyczacych realizacji projektu poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
przez osoby upowaznione. Dokumenty nalezy przekaza¢ razem ze sprawozdaniem koricowym z
realizacji projektu w ciggu 10 dni od daty jego zakoniczenia. Szczegdétowa dokumentacja z realizacji
zadania musi by¢ przechowywana w siedzibie podmiotu do 31.12.2028r., a w przypadku udzielenia
pomocy de minimis przez okres 10 lat podatkowych od dnia przyznania pomocy.

Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie na biezgco przekazujg Operatorowi oryginaty dokumentéw
ksiegowych, zgodnie z opisanymi powyzej zasadami.

Dokumentacja finansowa

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych, spetniajgcych wymagania okreslone
w ustawie o rachunkowosci. Zgodnie z nig dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okredlenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja),

- podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Jednoczesnie, dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktdrg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Za prawidtowos$¢ dokumentéw ksiegowych odpowiada Realizator (podmiot lub grupa nieformalna).

W szczegdlnosci nastepujace dokumenty potwierdzajg poniesione koszty oraz moga zostac ujete w
sprawozdaniu:

— faktury VAT,

— rachunki,

— faktury korygujace,

— noty korygujace (wraz z dokumentami zrodtowymi, ktérych dotyczg),

— umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku w zwigzku z

zawarciem umowy (np. dowdd wptaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu),
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umowy cywilnoprawne (np. zlecenie, o dzieto) wraz z dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatku; do umdw tych, jesli sg zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej nalezy dotagczy¢ rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji, ew. ewidencja przebiegu pojazdu,
bilety itp.),

wynagrodzenia pracownikdw realizujgcych projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia
przelewu wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego, wyciagi
bankowe/raporty kasowe),

dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz organizacji,
np. listy ptac, rachunek rozliczenia umoéw cywilnoprawnych, dokumenty obrotu kasowego (KP,
KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu $rodkéw trwatych (dowdd
przyjecia srodka trwatego do uzytkowania - OT, protokdt zdawczo-odbiorczy srodka trwatego
-PT).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczace zaréwno dotacji, jak i wktadu wtasnego,

powinny by¢ opisane w sposdb trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego i powinny zawierac:

1.

- ‘

Sfinansowano ze $rodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelsklego w ramach Rzadowego

Piecze¢ organizacji oraz sporzadzony w sposob trwaty opis:

,Sfinansowano w ramach projektu (nazwa projektu) ............, ze Srodkdw Rzgdowego
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030 w ramach konkursu
“Slaskie NOWEFIO na lata 2021-2023” w wysokosci ........... , N umowy: ........

w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisaé: Aneks nr ...... z dnia......)

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej
ustugi, towaru lub opfaconej naleznosci, w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosc
z faktury/rachunku optacona ze $rodkéw pochodzacych z dotacji Rzgdowego Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030 w ramach konkursu “Slgskie
NOWEFIO na lata 2021-2023", a z jakiej ze Srodkéw wtasnych.

Przyktad: Dotyczy szkolenia dla mtodziezy w dn. 10.10.2021 w Rybniku (15 uczestnikéw).
Kwota kwalifikowana 600 zt, w tym 500 zt optacone ze $rodkéw pochodzqcych z dotacji “Slaskie
NOWEFIO na lata 2021-2023", a 100 zt ze srodkéw wtasnych stowarzyszenia X.

,Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, np.
koordynatora projektu, kierownika jednostki.

,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych.

Dekret ksiegowy - sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze data i
podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej).

Zapis potwierdzajacy akceptacje przez gtéwnego ksiegowego (lub osobe upowazniong)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zapfaty dowodu ksiegowego przez kierownika jednostki lub
przez osobe upowazniong do tej czynnosci (data i czytelny podpis).
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Brak opisu w sposdb trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat nie uznaniem tego
wydatku.

Przyktad: pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza¢ moze osoba odpowiadajaca
za prowadzenie ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym prezes organizacji lub upowazniony
koordynator projektu (sktadane podpisy muszg by¢ zgodne ze stosownymi upowaznieniami zarzadu
i wewnetrznymi regulacjami — tzw. politykg rachunkowosci). Dobrg praktyka jest wpisywanie daty
zatwierdzenia dokumentu.

Uwaga: Grupy nieformalne nie opisujg faktur samodzielnie — przekazujg je do Operatora wraz
z dotgczonym oswiadczeniem (wzoér — zatgcznik nr 4 lub zatgcznik nr 5)

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ w catosci optacone. Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:
— wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje bankowe,
— przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow,
— rozliczenia pobranej zaliczki,
— raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,
— druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub , Kasa Przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,
— noty ksiegowe,
— faktury/rachunki, z adnotacjg ,zaptacono gotéwka” z odpowiednig datg oraz podpisem
i pieczatka wystawcy faktury.

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

Uznane i rozliczone przez Operatora zostang jedynie koszty zrealizowane i zafakturowane w okresie
realizacji projektu, ktérych przedmiot, tj. towary, ustugi sg dostarczone w ramach tego okresu.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 13 wrzesnia do 31 pazdziernika 2021 r., wszystkie
faktury/rachunki/umowy musza zosta¢ wystawione oraz zaptacone w terminie nie wczesniejszym niz
13 wrzesnia 2021 r. i nie pdzniejszym niz 31 pazdziernika 2021 r.

W przypadku grup nieformalnych dokumenty ksiegowe muszg zosta¢ dostarczone do Operatora
najpdzniej 3 dni robocze przed zakonczeniem realizacji projektu tak, aby byta mozliwosc ich optacenia
w trakcie jego realizacji.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 13 wrzesnia do 13 pazdziernika 2021 r. (Sroda)
wszystkie faktury/rachunki/umowy muszg zosta¢ dostarczone do Operatora najpdzniej do dnia 08
pazdziernika 2021 r. (pigtek)
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Rozliczenie podrézy stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu
Dokument rozliczajacy podréz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajgce cel i koszty
dotyczace podrdzy, a po jej zakonczeniu powinien by¢ zaakceptowany przez osobe upowazniona.

Pracodawca, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrézy samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy. Konieczne jest wtedy
zawarcie umowy o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (wzér — zatgcznik nr 6). W
takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu.

Maksymalne stawki za uzytkowanie pojazdéw do celéw podrézy stuzbowych

Pojemnosc silnika Kwota

samochdd o poj. do 900 cm3 0,5214 zt/km
samochadd o poj. pow. 900 cm3 0,8358 zt/km
motocykl 0,2320 zt/km
motorower 0,1382 zt/km

Jesli zwrot kosztéow podrézy dotyczy przejazdow samochodem osobowym, rozliczenie takie powinno
zawierac ewidencje przebiegu pojazdu — wzdr zatgcznik nr 7, w ktdérej musza znaleZ¢ sie co najmniej
nastepujace dane:

— nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu;

— numer rejestracyjny pojazdu i pojemnos$¢ silnika;

— kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu;

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

— stawke za jeden kilometr przebiegu;

— kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za jeden

kilometr przebiegu;

— podpis pracodawcy i jego dane.
Analogiczne zasady rozliczania podrdzy w celach stuzbowych, mozna stosowaé w odniesieniu do osdb,
ktorych podstawag wykonywania tych czynnosci jest umowa cywilnoprawna (o ile ta umowa okresla
zasady i sposéb rozliczenia podrézy stuzbowych), np. umowa zlecenia.

Diety krajowe

Czas trwania delegacji Kwota

Od 8 do 12 godzin 15 zt
Powyzej 12 godzin 30zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczetg dobe do 8 godzin 15 zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczetg dobe pow. 8 godzin 30 zt
Ryczatt za nocleg 45 zt (150% diety dobowej)
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podstawie biletow lub w wysokosci 20% diety dobowej

Zwrot kosztéw podrdzy srodkami komunikacji miejskiej na 6 zt

W przypadku grup nieformalnych dziatajgcych samodzielnie Operator zwraca cztonkom grupy koszt

delegacji po przedstawieniu prawidtowo wypetnionego druku delegacji (oraz ew. ewidencji przebiegu

pojazdu, faktur czy rachunkéw). Do rozliczenia delegacji nalezy dotgczy¢ oswiadczenie z informacja,

jakiej pozycji budzetowe]j ona dotyczy oraz z danymi niezbednymi do jej refundacji (dane osoby, ktéra

optacita wydatek oraz numer konta, na ktére nalezno$¢ ma zosta¢ zwrécona).
Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 8.

Dokumentowanie poszczegdlnych rodzajow kosztow

Przyktadowe
rodzaje kosztow

Przyktadowe sposoby dokumentowania

A. Koszty wynikajgce ze specyfiki projektu (koszty bezposrednie)

Koszty zwigzane z personelem
(w tym np. wynagrodzenie
treneréw, ekspertéw,
specjalistow realizujacych
zadania w ramach projektu)

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

Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia (wyciagi bankowe
dokumentujgce przelewy na rachunki bankowe pracownikéw)
Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewdéw lub wptat
na ich rachunki bankowe

Karty ewidencji czasu pracy wolontariuszy, umowy z wolontariuszami,
ew. dokumenty potwierdzajgce ubezpieczenie wolontariuszy (polisa +
potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)

Koszty zwigzane z podrdozami

dla 0sdéb 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 oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych (w
ktérych musi by¢ zapis dotyczacy zwrotu kosztéw wyjazddw
stuzbowych) - druki delegacji z rozliczeniem delegacji lub
oswiadczenie o odbytej podrézy i rozliczeniem tej podrdézy oraz

dowody poniesionych w trakcie podrézy wydatkow takie jak: faktury
za zakwaterowanie, faktury lub bilety za przejazdy z dowodami zaptaty
umowy dotyczgce uzytkowania samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych, ktérych wzér stanowi zatacznik nr 6

ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku oséb odbywajgcych podréz
samochodem prywatnym (wzdr — zatacznik nr 7)

dla adresatéw projektu - bilety kolejowe Il klasg, bilety autobusowe
PKS, komunikacji miejskiej lub komunikacji prywatnej, umowa z
przewoznikiem (w przypadku wyjazdu autokarem/busem) oraz
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faktury/rachunki z dowodami zaptaty wraz z o$wiadczeniem, ktérego
wzdr stanowi zatacznik nr 4 lub nr 5.

Koszty zakupu sprzetu i
oprogramowania
komputerowego

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty
Dowody przyjecia sSrodka trwatego do uzytkowania - OT

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 zt/osoba

itp.)

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

Polisy ubezpieczeniowe (np. NNW)

Umowy wynajmu sal

Koszty zwigzane z rozwojem
mtodych organizacji
pozarzadowych

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty
Umowy z wykonawcami wraz z dowodami zaptaty
Kalkulacje kosztéw kwalifikowalnych w ramach projektu

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

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

B. Koszty administrowania projektem (koszty posrednie — nie wyzsze niz 20% kwoty przyznanej dotacji)

Koszty zwigzane z koordynacjg,
ksiegowoscig i rozliczeniem
projektu (uwaga: koszty
rozliczania projektu sg
kwalifikowalne wytacznie w
przypadku grup nieformalnych
dziatajacych przy organizacjach
pozarzgdowych lub innych
uprawnionych podmiotach —
do 10% wartosci dotacji)

Umowy cywilnoprawne (zlecenie), rachunki do tych uméw, dowody
zaptaty

Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia (wyciaggi bankowe
dokumentujgce przelewy na rachunki bankowe pracownikéw)
Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewéw lub wpfat
na ich rachunki bankowe

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

Koszty przelewéw

Wyciagi bankowe

Koszty zwigzane z
utrzymaniem pomieszczen

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew. kalkulacje kosztéw
kwalifikowalnych w ramach projektu

Koszty teleinformatyczne
(telefon, internet)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty do telefonu)
Wykazy rozméw telefonicznych (bilingi), ew. kalkulacje kosztow

kwalifikowalnych w ramach projektu

Optaty pocztowe

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty
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Dokonywanie zmian w budzecie

W toku realizacji projektu dopuszcza sie bez koniecznosci powiadamiania Operatora wprowadzanie
opisanych ponizej zmian w kosztorysie, z zastrzezeniem, ze tgczna kwota dotacji nie moze ulec
zwiekszeniu:
e W ramach danej kategorii mozliwe sg przesuniecia wktadu wtasnego lub dotacji pomiedzy
pozycjami,
e Dopuszczalne jest zwiekszenie — bez limitu — wydatkdéw w istniejacych pozycjach w kategorii
| koszty bezposrednie), finansowanych z dotacji lub wktadu wtasnego
e Mozliwe jest przesuniecie zaoszczedzonych $rodkéw z kategorii Il (koszty posrednie)
planowanych do finansowania z dotacji lub wktadu wtasnego, do kategorii I.

Dodatkowo nalezy pamietaé, ze zgodnie z regulaminem konkursu:
o Na kategorie Il nie mozna przeznaczy¢ wiecej niz 20% dotacji,
® Obowigzuje limit kwotowy dla kosztow zakupu lub wypozyczenia sktadnika majatku — koszt
jednostkowy nie moze by¢ wiekszy niz 5.000 zt brutto,
e Nie mozna zwieksza¢ wysokosci kwot w pozycjach, ktdrych wysokos$¢ zostata obnizona na
etapie oceny przez Komisje konkursowg

Wszelkie zmiany wykraczajgce poza wyzej opisane wymagajg zgody Operatora i zawarcia aneksu do
umowy.

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

11.1.3. Wkiad wtasny

Czym jest wkiad wiasny?

Wktad wtasny to $rodki, ktére Realizator zaangazuje w realizacje projektu, a ktore nie pochodzg
z dotacji otrzymane] z Funduszu Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO 2021-2030 w ramach konkursu
“Slgskie NOWEFIO na lata 2021-2023”. Moze on mie¢ charakter rzeczowy lub osobowy.

W ramach konkursu “Slagskie NOWEFIO na lata 2021-2023” realizator nie ma obowigzku
angazowania wktadu wtasnego.

wartos¢ dotacji = wartos¢ projektu — wkiad wtasny

wartos¢ projektu = wartos¢ dotacji + wktad wiasny
Wkiad wtasny osobowy, to swiadczenie wolontariatu lub praca spoteczna cztonkdéw organizacji. Jako
Srodki wtasne osobowe wnoszona moze by¢ wiec tylko nieodptatna dobrowolna praca (wolontariat).
Moze by¢ ona $wiadczona zaréwno przez cztonkéw danej miodej organizacji pozarzadowej,
jak i wolontariuszy niebedgcych cztonkami danej organizacji.

Do udokumentowania wktadu wtasnego osobowego niezbedne sg nastepujgce dokumenty:
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1.Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich (wzér — zatacznik nr 9),
2.Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza (wzér — zatacznik nr 10).

Wkiad rzeczowy stanowi wyposazenie i srodki trwate nienalezgce do organizacji lub grupy, ktoére
zostang przekazane/uzyczone przez firmy, instytucje lub osoby fizyczne na rzecz realizowanego
projektu. Moze to byé np. udostepnienie sali na warsztaty, sprzet, materiaty potrzebne do
przeprowadzenia zaje¢, stroje, rekwizyty itp. Wartosé wktadu rzeczowego powinna by¢ zgodna z jego
wartoscig rynkowa oraz udokumentowana jedna z nizej wymienionych form: umowa (np. uzyczenia,
porozumienie pomiedzy organizacjg a darczyncy), fakturg/rachunkiem wystawionym organizacji przez
firme lub instytucje (forma zaptaty: darowizna), oswiadczeniem darczyncy o przekazaniu darowizny na
rzecz organizacji lub umowa darowizny (od 0sdéb fizycznych).

Podczas rozliczania projektu, Realizatorzy, ktdrzy we wniosku o dofinansowanie wykazg
zaangazowanie wktadu wtasnego bedga zobowigzani do jego formalnego udokumentowania.

Wktad wtasny moze by¢é wykazany zaréwno w ramach kosztéw bezposrednich (wynikajacych
ze specyfiki projektu), jak i posrednich (kosztow administrowania projektem). Uwaga: wktad wtasny
moze by¢ wykazywany w kazdej pozycji budzetowej.

Nalezy pamietaé, ze w ramach projektu nie ma mozliwosci wykazywania catosci kosztow
administracyjnych ponoszonych przez Wnioskodawce, a jedynie tych, ktére zwigzane s3 z realizacjg
projektu oraz sg faktycznie ponoszone.

Przyktadowe kalkulacje wyceny wktadu wtasnego

Zaktadamy, ze Organizacja realizuje jednoczesnie dwa projekty i prowadzi dziatalno$¢ statutowgq oraz
otrzymata dotacje w konkursie Slgskie NOWEFIO. Wszystkie projekty w okreslony sposéb eksploatujg
placowke organizacji, dlatego tez koszty state (np. czynsz, telefon, ksiegowos$¢) powinny zostac
podzielone proporcjonalnie do poziomu eksploatacji w ramach danego projektu/dziatalnosci. Wtedy
jako wktad wtasny do projektu mozna wykazac tylko te cze$é, ktéra dotyczy realizacji projektu w
ramach Slagskie NOWEFIO.

Kalkulacja kosztéw mozliwych do wykazania musi zosta¢ oparta na odpowiednim wskazniku. Moze nim
by¢ np. liczba oséb zaangazowanych w realizacje danego projektu w stosunku do ogdtu oséb
zaangazowanych w realizacje dziatan organizacji, stosunek powierzchni biura projektu do powierzchni
uzytkowej biura wykorzystywanej przez organizacje na prowadzong dziatalnos$¢, czy w przypadku
ksiegowosci - stosunek ilosci dokumentéw ksiegowych rozliczanych w ramach projektu do ogélnej
ilosci dokumentéw ksiegowych rozliczanych w organizacji. Ponizej zamieszczono przyktady kalkulacji
kosztéw posrednich.
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Przyktad 1: Organizacja ptaci miesieczny czynsz za biuro w wysokosci 500,00 zt. Realizuje 3 projekty,
w tym projekt Slaskie NOWEFIO oraz dziatalno$¢ statutowa. Zaktadamy, ze do obstugi projektu 1
zaangazowana jest 1 osoba, projektu 2 — 1 osoba, projektu Slgskie NOWEFIO — 2 osoby oraz
do dziatalnosci statutowej 1 osoba. tacznie w dziatania organizacji zaangazowanych jest 5 osdb.
Przyjmujgc kalkulacje opartg na wskazniku liczby zaangazowanych oséb do obstugi danego projektu,
wysokos¢ wktadu wtasnego obliczamy nastepujgco:

liczba 0s6b zaangazowanych w realizacje dango projektu

- - 5 — - — —— x wysoko$¢ czynszu
liczba 0s6b zaangazowanych w realizacje wszystkich dziatanh organizacji y y

Dla projektu Slgskie NOWEFIO mozliwa wysoko$¢ kosztéw do wykazania w ramach projektu wyniesie
200,00 zt

2
= * 500,00zt = 200,00 24

Przyktad 2: Organizacja pfaci miesieczny czynsz za biuro w wysokosci 500,00 zt za 80m? powierzchni
uzytkowej. Realizuje 3 projekty, w tym projekt Slaskie NOWEFIO oraz dziatalno$¢ statutowa.
Zaktadamy, ze na realizacje projektu Slgskie NOWEFIO wykorzystywana jest powierzchnia 25m?2.
Przyjmujac kalkulacje opartg na wskazniku stosunku powierzchni wykorzystywanej do realizacji
projektu do ogdlnej powierzchni uzytkowej biura, wysokos¢ wktadu wtasnego obliczamy nastepujgco:

powierzchnia biura wykorzystwana do realizacji dango projektu

- - - - — —— * wysoko$¢ czynszu
powierzchnia catkowita biura wykorzystwana do realizacji dziatan oraganizacji

Dla projektu Slgskie NOWEFIO mozliwa wysoko$¢ kosztéw do wykazania w ramach projektu wyniesie
156,25 zt

25
30 * 500,00zt = 156,25 zt

Przyktad 3: Organizacja ptaci miesieczny rachunek za obstuge ksiegowa biura rachunkowego
w wysokosci 400,00 zt za rozliczenie 40 dokumentéw ksiegowych miesiecznie. Zaktada sie, ze w ramach
projektu Slaskie NOWEFIO rozliczanych bedzie $redniomiesiecznie 12 dokumentéw ksiegowych.
Przyjmujac kalkulacje opartg na wskazniku stosunku ilosci dokumentéw ksiegowych w ramach
projektu do ogdtu dokumentéw ksiegowych, wysokos¢ wktadu wtasnego obliczamy nastepujaco:

liczba dokumentéw ksiegowych rozliczanych w ramach dango projektu

kwot hunk ksi $¢
liczba wszystkich dokumentéw ksiegowych rozlicznaych w ramach organizacji * [EWOLa rAcuniY 24 kSIegowost
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Dla projektu Slgskie NOWEFIO mozliwa wysoko$¢ kosztéw do wykazania w ramach projektu wyniesie

120,00 zt.

12
70 * 400,00zt = 120,00 zt

Podobnych kalkulacji mozemy réwniez dokona¢ w przypadku optat za telefon, Internet.

Tabela. Wzér przyktadowej kalkulacji kosztéw kwalifikowanych w ramach projektu Slaskie

NOWEFIO

Kalkulacja kosztéw statych za miesiac:

wrzesien 2021

Nr dokumentu ksiegowego:

FV/rachunek nr ........

Rodzaj wydatku: czynsz
Kwota dokumentu brutto: 500,00
Liczba pracownikdw w organizacji: 5
Liczba pracownikéw w projekcie: 2

Kwota kwalifikowalna w ramach projektu

5/2*500,00 zt = 200,00 zt

Slaskie NOWEFIO:

W przypadku ksiegowosci, optat za telefon, Internet, czy kosztéw najmu lokalu mozliwe jest réwniez
podpisanie osobnych uméw na realizacje tych ustug, ktére bedg obejmowaty tylko dziatania
realizowane w ramach projektu finansowanego ze $érodkéw Slaskie NOWEFIO. Nie ma wtedy
koniecznosci przedstawiania dodatkowych kalkulacji kosztéw. Nalezy jednak pamietaé, aby koszty te
byty racjonalne, stanowity odpowiedni procent ogdtu kosztéw ponoszonych przez organizacje oraz
odnosity sie tylko i wytgcznie do dziatan projektowych. W takim przypadku, konieczne jest:
— podpisanie osobnej umowy z biurem rachunkowym/osobg prowadzacg ksiegowosc,
na prowadzenie ksiegowosci projektu w ramach Slgskie NOWEFIO;
— podpisanie osobnej umowy na telefon/Internet lub zakup karty na dotadowanie telefonu,
ktéry bedzie stuzyt wytgcznie obstudze projektu w ramach Slgskie NOWEFIO;
— podpisanie umowy na wynajem pomieszczenia (biura), w ktérym bedg realizowane wytgcznie
dziatania w ramach Slaskie NOWEFIO.

Wktad wtasny osobowy

Wkfad wtasny w postaci wolontariatu moze by¢ wnoszony przez:
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— mtode organizacje pozarzgdowe (wymienionych w punkcie 1.1 Regulaminu),

— grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie (wymienionych w punkcie 11.2.1 Regulaminu),

— grupy nieformalne dziatajgce przy innym podmiocie (wymienionych w punkcie 11.2.2
Regulaminu).

Do udokumentowania wktadu wtasnego osobowego niezbedne sg nastepujgce dokumenty:
— umowa wolontariacka/porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontariackich (wzér —
zatacznik nr 9),
— karta ewidencji czasu pracy wolontariusza (wzér — zatacznik nr 10)

Dopiero te dwa dokumenty razem, w petni poswiadczajg wktad wtasny osobowy.

Umowa wolontariacka powinna zosta¢ zawarta pomiedzy organizacjg realizujagca projekt a osobg
fizyczng — wolontariuszem. W przypadku grup nieformalnych, dziatajgcych przy innym podmiocie
umowe z wolontariuszem podpisuje podmiot posiadajagcy osobowo$¢ prawng. Natomiast
w przypadku grup nieformalnych dziatajacych samodzielnie, umowe z wolontariuszem podpisuje
Operator.

Umowa wolontariacka/porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich,powinna zawierac
minimum te zapisy, ktore sg podane we wzorze (wzor — zatgcznik nr 9).

W przypadku wolontariuszy niepetnoletnich, umowa wolontariacka powinna zosta¢ podpisana
zarowno przez wolontariusza, jak i rodzica/opiekuna prawnego tej osoby. Dodatkowo do umowy musi
zosta¢ dotgczona pisemna zgoda rodzica/opiekun prawnego niepetnoletniego wolontariusza, na
wykonywanie swiadczen wolontariackich na rzecz danego podmiotu (wzér — zatacznik nr 11). Nalezy
pamietaé, ze zgoda rodzicow/opiekundw prawnych musi zosta¢ uzyskana przed podpisaniem umowy
wolontarystycznej z niepetnoletnim wolontariuszem.

Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza stuzy dokumentowaniu czasu pracy wolontariusza oraz
jego wycenie. Powinna zawiera¢ nastepujgce dane: imie i nazwisko wolontariusza, data/czas
wykonywanej pracy, liczbe przepracowanych godzin, zakres wykonywanych czynnosci, szacunkowg
wartos$¢ wykonanej przez wolontariusza pracy oraz podpis wolontariusza (w przypadku wolontariuszy
niepetnoletnich réwniez podpis rodzica/opiekuna prawnego). Karte nalezy wypetni¢ osobno dla
kazdego wolontariusza.

Jedynie na podstawie wypetnionej karty ewidencji czasu pracy i oszacowanej stawki za godzine pracy
wolontariusza (w zaleznosci od wykonywanych czynnosci) mozna obliczy¢ wktad dodatkowy w formie
pracy wolontariusza.

Jak wycenic¢ prace wolontariusza?

Stawki obowigzujagce w roku 2022 okreslone s3 w nastepujgcy sposéb: - w przypadku prac
administracyjnych i pomocniczych godzina pracy wolontariusza wyceniona jest na 35 zt; - w przypadku
prac wolontariuszy ekspertéw i specjalistow godzina pracy wyceniona jest na 120 zt. Niedopuszczalne
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jest wykonywanie przez jedng osobe tych samych zadan na podstawie umowy o prace i porozumienia
wolontariackiego

Whktad witasny w postaci nieodptatnego $wiadczenia pracy przez wolontariusza nie jest wykazywany
w ksiegach finansowych. Nie jest on przychodem organizacji, a takze nie moze by¢ uznany za koszt
organizacji.

Wktad wtasny osobowy rozliczany jest wytacznie w sprawozdaniu finansowym przedstawianym
Operatorowi. Organizacja przechowuje dokumentacje pracy wolontariusza tak ditugo, jak
dokumentacje finansowa, czyli przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu przez
Operatora.

Ubezpieczenie wolontariusza, koszty podrézy i diet

Waznym elementem wspodtpracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie wolontariuszowi
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw. Obowigzek ten wynika z Ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie. Obowigzku tego mozna dopetni¢ na trzy sposoby, w zaleznosci
od dtugosci trwania umowy wolontariackiej, ktdrg podpisaliSmy z wolontariuszem:

— W przypadku podpisania umowy wolontariackiej z wolontariuszem na okres krétszy niz 30 dni,
organizacja ma obowigzek wykupi¢ wolontariuszowi w dowolnej firmie ubezpieczeniowej
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

— W przypadku podpisania z wolontariuszem umowy na okres powyzej 30 dni na czas
nieokreslony, organizacja ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow przez okres pierwszych 30 dni trwania umowy.

— Jezeli natomiast okres wspotpracy z wolontariuszem jest dtuzszy niz 30 dni i umowa
wolontariacka zostata zawarta na czas okreslony, ubezpieczenie NNW wolontariusza
gwarantuje panstwo polskie (podstawa prawna: ustawa o zaopatrzeniu z tytutu wypadkdéw lub
chordb zawodowych powstatych w szczegdlnych okolicznosciach Dz.U. z 2002 r. Nr 199, poz.
1674). W takiej sytuacji organizacja jest zwolniona z obowigzku dodatkowego ubezpieczenia
wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw, a wolontariusz jest objety
ubezpieczeniem od pierwszego dnia obowigzywania umowy.

Tabela. Obowigzek wykupienia ubezpieczenia NNW wolontariusza

Czas trwania umowy wolontariackiej Obowiazek ubezpieczenia Koszt dla organizacji
wolontariusza

do 30 dni TAK TAK

TAK — przez pierwsze 30 dni
powyzej 30 dni na czas nieokreslony obowigzywania umowy TAK
wolontariackiej

powyzej 30 dni na czas okreslony NIE NIE
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Na etapie przygotowywania wniosku o dotacje, nalezy przewidzie¢, jak dtugo bedziemy
wspotpracowali z wolontariuszami i jesli bedzie to okres krétszy niz 30 dni, uwzgledni¢ koszt
ubezpieczenia wolontariuszy w budzecie projektu. W innym wypadku organizacja bedzie musiata
ponosi¢ koszt ubezpieczenia ze srodkdw wtasnych. Nalezy réwniez pamietaé, Ze nieobjecie

wolontariusza ubezpieczeniem NNW skutkowaé bedzie niezakwalifikowaniem wktadu wtasnego

W postaci wolontariatu.

Z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wynika réowniez obowigzek zwrotu
wolontariuszowi kosztéw podrézy stuzbowych i diet. Jezeli w ramach projektu przewiduje sie
delegowanie wolontariusza na wyjazdy poza miejscowos¢, w ktérej zgodnie z umowg wolontariackg
Swiadczy on swoje ustugi, konieczne jest zabezpieczenie w budzecie projektu srodkéw na te przejazdy.
W innym wypadku organizacja bedzie musiata ponosic je ze sSrodkdw wtasnych.

11.2. Dane osobowe

W zakresie zwigzanym z realizacjg Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych,
Realizator w rozumieniu organizacja pozarzagdowa dziatajgca samodzielnie lub organizacja-Patron, jest
Swiadoma swojej odpowiedzialnosci za ochrone praw i wolnosci oséb trzecich, ktérych dane osobowe
bedzie przetwarzat, w szczegdlnosci zas za wiasciwe ustalenie celéw i podstaw prawnych
przetwarzania tych danych, w tym uzyskanie od nich zgody na przetwarzanie (o ile zgoda bedzie
wiasciwg podstawg), zabezpieczenie danych, oraz przekazanie zespotu informacji osobom, ktérych
dane przetwarza zgodnie z art. 13 RODO (tzw. Rozporzadzenie PEIR (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016
r.). Grupa nieformalna zostaje upowazniona do przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji
Projektu zgodnie z zasadami obowigzujgcym u Operatora, ktérych zapoznanie sie potwierdza.
Powyisze dotyczy w szczegdlnosci wiasciwego ustalenia celdw i podstaw przetwarzania danych
osobowych, ich zabezpieczenia, w tym w trakcie przenoszenia i przechowywania, informowania
o0 zasadach przetwarzania osoby, ktérych dane bedg przetwarzane, jak i bezzwtocznego informowania
Operatora o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa.

W przypadku przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu oraz oséb zaangazowanych
w realizacje projektu, Realizator musi posiadac zgode tych oséb na przetwarzanie ich danych. Zawiera
ona w szczegblnosci zgode na udostepnianie ich danych do celédw monitoringu, kontroli w ramach
realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie Operatora ewaluacji.

11.3. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujac dotacje w ramach Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw
Obywatelskich NOWEFIO 2021-2023 — Slgskie NOWEFIO 2021-2023 zobowigzany jest do informowania
o otrzymanej dotacji we wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach wytworzonych na
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kazdym etapie realizacji projektu. Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu na wszelkich
materiatach promocyjnych, dokumentach:

— napisu w widocznym miejscu: ,Sfinansowano ze srodkdw Narodowego Instytutu Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030”,

— umieszczenia logo Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO 2021-
2023 dostepnego na stronie www.fio.bcp.org.pl,

— umieszczenie logo Operatora Programu: Stowarzyszenie Bielskie Centrum Przedsiebiorczosci

oraz Centrum Rozwoju Inicjatyw Spotecznych CRIS — loga dostepne na stronie
www.fio.bcp.org.pl.

Przyktadowe narzedzia promocji 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,
— publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,
— wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji projektu.

Informacje dotyczgce stosowania wytycznych w zakresie promocji i informacji znajduja sie na stronie:
https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2021/12/Wytyczne-promocji-projektow grudzien-2021-
2.pdf

W przypadku niestosowania sie Realizatora do ww. obowigzkéw w zakresie promocji i informacji
wydatki poniesione na wytworzenie materiatéw promocyjnych moga by¢ uznane za niekwalifikowane.

11.4. Monitoring i kontrola projektow

Wszystkie projekty objete beda dziataniami majgcymi na celu monitoring realizowanych dziatan.
Monitoring bedzie miat na celu sprawdzenie, czy projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie, czy gromadzona jest prawidtowa dokumentacja, czy wydatki s3 dokonywane zgodnie
z budzetem oraz zgodnie z wytycznymi, czy w trakcie realizacji projektu nie wystgpity jakie$ problemy.
Monitoring bedzie miat charakter edukacyjny —oznacza to, ze nie ma on stuzyé wychwytywaniu btedéw
i wyciggania z nich konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela
Operatora przeprowadzajacego wizyte bedzie przekazanie wskazéwek i porad dotyczgcych tego, w jaki
sposéb mozna usprawnic realizacje projektu. Po spotkaniu przedstawiciel Operatora spisze i przekaze
Realizatorowi swoje wskazéwki i zalecenia dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czesc¢ projektow zostanie objeta kontrolami, ktdre 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

KOMITET ‘ , BIELSKIE CENTRUM "
Eg;\ﬁﬁa}” /!N’ N OWE PRZEDSIEBIORCZOSCI "‘AWYW
PUBLICZNEGO FIO STOWARZYSZENII

Narodowy Instytut Wolnosc:
Centrum Roswoju Spobecisinte

$Iqsk|e

NOWEFIO

Sfinansowano ze $rodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelsklego w ramach Rzadowego
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030

25


http://www.fio.bcp.org.pl/
http://www.fio.bcp.org.pl/
https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2021/12/Wytyczne-promocji-projektow_grudzien-2021-2.pdf
https://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2021/12/Wytyczne-promocji-projektow_grudzien-2021-2.pdf

skontaktuje sie z Realizatorem i umodwi na spotkanie w dogodnym terminie. Kontrole mogg zostac
przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu, w okresie, kiedy Realizator jest
zobowigzany do przechowywania dokumentacji projektowe;j.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora beda chcieli zapoznaé sie z petng dokumentacjg
projektowa. Mogg poprosi¢ m.in. o nastepujgce dokumenty:
e dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci, zdjecia,
materiaty szkoleniowe);
¢ dokumenty dotyczace uczestnikdw (np. zgody na wykorzystanie wizerunku);
e dokumenty dotyczace promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych, materiaty
prasowe);
e dokumenty dotyczgce personelu (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje personelu);
¢ dokumenty dotyczace wktadu wtasnego (np. umowa o prace w charakterze wolontariusza, karty
pracy, oSwiadczenie o pracy spotecznej cztonka stowarzyszenia;
¢ dokumenty dotyczgce wydatkéw (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciagi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg zapewne chcieli takze porozmawiac 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 obecnos¢ Realizatoréw pozwoli na
biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego kontrole. Po wizycie
Realizatorzy otrzymajg informacje o wynikach kontroli. Jej elementem mogg by¢ wnioski i zalecenia,
do ktorych trzeba bedzie sie zastosowac w ciggu 10 dni.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréw na temat
zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢ uchybien zauwazanych w trakcie kontroli wynika
z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli Realizatoréw. Dlatego tez zdecydowang wiekszos¢
uchybien da sie wyjasnic, a ewentualne braki — uzupetni¢. Bardzo rzadko zdarzaja sie takie uchybienia,
z ktérymi nie da sie nic zrobié. S to skrajne sytuacje obejmujace na przyktad:
— zakupienie z dotacji towaréw lub ustug, ktére nie byty przewidziane we wniosku
o dofinansowanie,
— niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu przewidzianych
na ten cel srodkéw,
— przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzecie;j.

Jesdli dziatania projektowe s3g realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie
z budzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.

Monitoring i kontrola moze by¢ réwniez prowadzona przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego lub osoby upowaznione do dziatania w jego imieniu.
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Whioskodawca powinien umozliwic¢ petny i niezaktécony dostep do wszelkich informacji, dokumentow,
miejsc i obiektéw, zwigzanych z realizacjg umowy.

11.5. Ewaluacja projektow

Po zakonczeniu realizacji projektow realizatorzy otrzymajg drogg elektroniczng od Operatora ankiete.
Bedzie ona zawieratfa pytania o dane wynikajgce z realizacji projektu. Realizatorzy beda zobowigzani
do wypetnienia ankiety w terminie 14 dni od jej otrzymania.

11.6. Archiwizacja dokumentacji projektowej

O dokumentacje nalezy dbaé 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 — zaréwno te, ktore otrzymaty dotacje na wtasne dziatania, jak i te, ktére
wspotpracowaty z grupami nieformalnymi. Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie nie
przechowujg dokumentacji projektowej, poniewaz oryginaty przekazujg Operatorowi razem ze
sprawozdaniem z realizacji projektu. Dokumenty te archiwizuje i przechowuje Operator.

Ogdlna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie moéwi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 lat, a w przypadku
udzielenia pomocy de minimis przez okres 10 lat podatkowych od dnia przyznania pomocy. Operator
moze ten termin wydtuzy¢, o czym poinformuje pisemnie Realizatora.

Okres przechowywania dokumentdéw jest diugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzadkowad i
zabezpieczyé. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.

Ill. Gdzie szukaé pomocy?

Realizacja kazdego projektu jest trudnym zadaniem. Wymaga duzej wiedzy i doswiadczenia. Rzagdowy
Program Fundusz Inicjatyw Obywatelskich — Slaskie NOWEFIO 2021-2023 ma mie¢ charakter
edukacyjny — ma uczyé mtode organizacje i grupy nieformalne jak realizowaé swoje przedsiewziecia.
Dlatego tez — jesli masz jakie$ pytania lub watpliwosci — zwré¢ sie do nas:
— skontaktuj sie z animatorem lub doradcg — kontakty do nich znajdziesz na stronie
www.fio.bcp.org.pl,
— skontaktuj sie z Operatorem mailowo fio@bcp.org.pl lub telefonicznie 699 713 353, 699 713
283).
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Wiele przydatnych informacji mozna tez znalezé w Internecie — wazne jest tylko, aby korzystaé ze
sprawdzonych zrédet informacji. Polecamy szczegdlnie dwa adresy: strone internetowg Rzgdowego
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich — Slaskie NOWEFIO 2021-2023 www.fio.bcp.org.pl oraz
portal dla organizacji pozarzagdowych www.ngo.pl.
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IV. Zataczniki

Zalacznik nr 1

WZOR WNIOSKU O WPROWADZENIE ZMIAN

(nazwa Realizatora)

W zwigzku z realizacjg projektu (nazwa projektu)
akceptacje zmian w umowie o dofinansowanie nr ...

Proponujemy nastepujace zmiany:

........................................ zwracamy sie z prosbag o

Zakres proponowanej zmiany

Uzasadnienie

Przykfad:

Proponujemy  wydtuzenie okresu realizacji
projektu do dnia........
Przykfad:
Proponujemy wprowadzenie zmiany w budzZecie
polegajgcej na przesunieciu kwoty ...... Z pozycji
.................................. NA POZYCIE .onvevveveirrraereane
Podpisy oséb uprawnionych
do reprezentowania Realizatora
v
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Zatacznik nr 2

WZOR ZGODY AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

Udzielam (Nazwa REAIZATOIA) ...uuieiuiieeiiie ettt ettt rtte e et e s te e st ae e e at e e enbaeesssseeenseeennreenn
nieodwotalnego i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania wykonanych przeze mnie
zdjeé¢ bez koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie,
obrébke i powielanie wykonanych zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wytgcznie w celu
zgodnym z prowadzong przez (nazwa Realizatora) ......cccceeeeeeieeie e
dziatalnoscig i celami projektu (tytut ProJEKLU)... e ettt sttt es et st

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

KOMITET ( )  CENTRI ° CENTRUM @

_ ( ) BIELSKIE CENTRUM < :37
e EOiSvF’_Il_?lé\W /‘/'NIW v N WE PRZEDSIEBIORCZOSCI ‘ CIATYW ¢laskie
o v = FIO STOWARZYSZENII NOV:IEFIO

PUBLICZNEGO

Narodowy Instytut Welnosci
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Zatacznik nr 3

WZOR ZGODY NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

Udzielam (Nazwa REAIIZATOIA) .....ccccuuivireiiiii ittt et e e ee sttt aa e e e e e e e e e s s saasaaeeeeeeeas
nieodwotalnego i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania zdje¢ z moim wizerunkiem bez

koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i
powielanie wykonanych zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wytacznie w celu zgodnym z

prowadzong przez (NAazwa REAlZAtOra)......ccueeieeccuieeei ettt e e e
dziatalnoscig i celami projektu ( tytut ProJEKEU). ..o i et e

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

zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko

KOMITET

. | DO _SPRAW

== | POZYTKU

PUBLICZNEGO

BIELSKIE CENTRU oo | MNVY
frm @ owe e i (e =
= NOWEFIC

Narodowy Instytut Welnosci

Centrum Ruzwoju Spolecaznsiwa Clopwatelskiego

data i podpis

2

WWW.CRIS.ORG.P 2021-2023
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Zatacznik nr 4
WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO WYDATKOW

Oswiadczam, ze uiscitem nalezno$¢ za fakture/rachunek o numerze ................... zdnia e,
Prosze o zwrot kwoty ...........

Na konto bankowe 0 NUMEIZE..........oueceeveeece vttt st

ktorego jestem wtascicielem.

Ww. faktura/rachunek dotyczy projektu o numerze UMOWY .......cccceeerveneneee.
nazwa pozycji w budzecie.........ccovvvieineneiniieie e

Imie i nazwisko
Czytelny podpis

- gghggg;w ‘ ' NOWE [ BieLskiE CENTRUM o8 | =

P POZYTKU N [ W FIO PRZEDSIEBIORCZOSCI ‘ dlaskie
PUBLICZNEGO 3 \SToWARzVSAENT ) NOWEFIQ

Morodewy bty Welnatel e
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Zatacznik nr 5

WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO WYDATKOW

Imie i nazwisko
Czytelny podpis

DO SPRAW (\J) NOWE |[pisur coxun oo | (R0 ~

POZYTKU N l W FIO PRZEDSIEBIORCZOSCI NCIATYW ¢laskie

PUBLICZNEGO — \STOoWARZYSZENTE ) NOWEFIC
Narodowy Instytut Welnosci
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Zatacznik nr 6

WzOR
UMOWA O UZYCZENIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

zawarta w dniu ...cccceeceeee 1. W o, POMIEAZY ..evevvevrreececeeresreceenen. 2 S1€AZIDG W,
FEPreZENTOWANYM PIZEZ ..ucvvevieeerreeriereee st eetssesestesssssesestessssesasssssssssnsessessssanes , zwanym dalej Korzystajgcym,
a
................................... , zamieszkatym w .......ccccoeeeeeeeee. przy ul. ................, zwanym dalej Uzyczajgcym.
81
Uzyczajacy jest wtascicielem samochodu osobowego marki .............. o poj. skokowej silnika .... dm3, nr
€. weveveerrverevennas , Zwanego w Umowie samochodem prywatnym.
§2

Uzyczajacy zobowigzuje sie uzywaé samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych z
realizacjg projektu ,,........ ”, wspdtfinansowanego w ramach projektu Slaskie NOWEFIO 2021-2023 ze
Srodkow Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030.

83
1. Korzystajgcy wyraza zgode na uzywanie przez Uzyczajgcego samochodu prywatnego do celdow
stuzbowych w jazdach lokalnych i zamiejscowych.
2. Korzystajgcy zwrdci Uzyczajgcemu koszty przejazdéw stuzbowych w wysokosci 100% wydatkow
wykazanych na podstawie ewidencji przebiegu pojazdéw z zastosowaniem stawki .......... tztza1
kilometr.

§4
Uzyczajacy zobowigzuje sie do niezwlocznego zawiadomienia Korzystajgcego o zbyciu pojazdu
prywatnego okreslonego w §1 niniejszej Umowy.

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

§6

10,5214 zt/km - w przypadku samochodu o poj. do 900 dm3, ,0,8358 zt/km - w przypadku samochodu o poj.
Powyzej 900 dm3
2 Data zakoriczenia projektu okreslona w umowie o dofinansowanie

KOMITET g O R — ..
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Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowag majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z 2002 r. z pdzn. zm.).

§8
Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajacy Uzyczajacy

4= | B Eraw F"- () NOWE (g o ] (@ ~
POZYTKU NIW > FIO PREZEDSIEBIORCZOSC SFOLECANYOH Slgskie
PUBLICZNEGO - ‘ NOWEFIC
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WZOR EWIDENCJI PRZEBIEGU POJAZDU

Zatacznik nr 7

Sfinansowano ze $rodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach Rzadowego
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030

Miejscowos¢, data
(Imie i nazwisko) Nr rejestracyjny pojazdu: ......ccccecvvvereenene.
....................................................... Marka pojazdu: ..o
(Adres zamieszkania) Pojemnosc: e,
. . . , Stawka za .,
Lp. | Data Trasa Cel wyjazdu Liczba kilometrow . Wartos¢
1 kilometr
KOMITET P ° ) Y
- F ‘ ) BIELSKIE CENTRUM o ~
o Egzs\’P'IFIa}M N I W v NOWE PIILL:):[[:,BKJPR:':c':}l.\';:!l ‘ ,H Elaski
- FIO STOWARZYSZENII i
PUBLICZNEGO veprionost . NOWEFIC

WWW.CRIS.ORG.PL 2021-2023
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Zatacznik nr 8

WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO PODROZY StUZBOWE)
Oswiadczam, ze odbytem podréz stuzbowg na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego nr ....................
i pokrytem koszty z tym zwigzane.
Prosze o zwrot kwoty ......... na konto bankowe o numerze

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

Imie i nazwisko
Czytelny podpis

__ | bospraw F (\,) NOWE | Bretsiie Cexruon i cetety ~
POZYTKU N [ W - FIO ST (‘) W ‘.\ \;/ YSZ 1‘ \I\ I H Slaskie
PUBLICZNEGO = L ) NOWEFIC

Narodowy Instytut Welnosci
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Zatacznik nr 9

WzOR
POROZUMIENIE O WYKONYWANIU SWIADCZEN WOLONTARIACKICH?

zawarte w dniu .......cceeeee. W oiieeeeiieee e e ecnneeeen POMIEZY: e, z siedzibg w
....................... , KRS nr ..........., reprezentowanym przez ........................ zwanym dalej Korzystajgcym,
a
..................................... legitymujgcym sie dowodem osobistym nr ................, PESEL w..ooovvvvivinnnnnnnn,
zamieszkatym .....ccccevviiiiiinnnen, , Zzwanym dalej Wolontariuszem.

Wstep

Korzystajgcy oswiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktérego, zgodnie z art. 42 ust. 1 Ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r., mogg by¢ wykonywane
Swiadczenia przez wolontariuszy. Wolontariusz oswiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do
wykonywania powierzonych nizej czynnosci.

Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktdrej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie
czynnosci, a takze biorgc pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy charakter
wykonywanych przez wolontariuszy $wiadczen Strony porozumienia uzgadniajg, co nastepuje:

§1
1. Korzystajacy powierza wykonanie Wolontariuszowi, a Wolontariusz dobrowolnie podejmuje sie
wykonania na rzecz Korzystajgcego nastepujgcych czynnosci realizowanych w ramach projektu
............................................................................................... (tytut projektu) dofinansowanego ze srodkow
Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030:

2. Czynnosci, o ktérych mowa wyzej bedg wykonywane w nastepujacy sposoéb:

§2

3 Wz6r przygotowany w oparciu o ustawe o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia

24 kwietnia 2003 r. (Dz. U. Nr 96, poz. 873) z p6zniejszymi zmianami.

# Sugerujemy aby umowy byly zawierane na czas okre§lony powyzej 30 dni, wowczas ubezpieczenie NNW
wolontariusza jest gwarantowane przez panstwo polskie.

KOMITET o [
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2. Miejscem wykonywania czynnosci bedzie .........cccocevvvveieiiinenennns

§3
Z uwagi na charakter i idee wolontariatu:
1. Wolontariusz jest obowigzany wykonywa¢ uzgodnione czynnosci osobiscie.
2. Wolontariusz za swoje czynnosci nie otrzyma wynagrodzenia.

§4
Korzystajgcy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania
Swiadczen oraz takie warunki zapewnia.

§5
Korzystajgcy zobowigzuje sie pokrywac niezbedne koszty ponoszone przez Wolontariusza, zwigzane
z wykonywaniem swiadczen na rzecz Korzystajgcego.

§6°
Korzystajgcy ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

§7°
Korzystajgcy pokrywa, na dotyczgcych pracownikéw zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
koszty podrdzy stuzbowych i diet Wolontariusza.

§8
Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w zwigzku
w wykonywaniem $wiadczen na rzecz Korzystajgcego, a ktére stanowig tajemnice Korzystajgcego.

§9
1. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazda ze Stron za ..... dniowym wypowiedzeniem.
2. Porozumienie moze by¢ rozwigzane przez kazdg ze Stron bez wypowiedzenia z waznych przyczyn.

§10
Za wyrzadzone szkody strony odpowiadajg na zasadach okresSlonych w Kodeksie Cywilnym.

§11
W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie lub niniejszym Porozumieniem zastosowanie beda miaty odpowiednie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

® Jezeli wolontariusz wykonuje $wiadczenie przez okres nie dtuzszy niz 30 dni (na podstawie art. 46 ust, 3
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie).
® Wolontariusz moze, w formie pisemnej, zwolni¢ Korzystajacego w catosci lub w czesci z tych obowigzkéw

KOMITET g O R — ..
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§12

Wszelkie zmiany Porozumienia bedg dokonywane w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§13

Spory wynikte ze stosowania umowy rozstrzyga Sad powszechny w postepowaniu cywilnym witasciwy
dla siedziby Korzystajgcego.

§14

1. Umowe sporzgdzono w dwédch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

2. Wolontariusz moze

w kazdym czasie domagac sie wydania przez Korzystajgcego pisemnego

zaswiadczenia o wykonaniu sSwiadczen przez Wolontariusza. Zaswiadczenie to na wniosek

Wolontariusza zawieraé bedzie informacje o zakresie wykonywanych $wiadczen.

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

KORZYSTAJACY

WOLONTARIUSZ

gghggglw ‘ ' NOWE BIELSKIE CENTRUM (X =
S POZYTKU N I W PRZEDSIEBIORCZOSCI ‘ dlaskie
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(nazwa oraz adres organizacji)

Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza

Zatacznik nr 10

Imie i nazwisko wolontariusza/ki:

Telefon kontaktowy:

E-mail:

Porozumienie o wspotpracy z dnia: na czas od:

do:

Tytut projektu:

Stawka godzinna (zt/h):

Imie i nazwisko opiekuna

wolontariusza/ki:

Liczba

Data Wykonane czynnosci

Lp.
P godzin

Podpis Wolontariusza/ki

Podsumowanie

Liczba godzin tacznie:

Wycena pracy wolontariusza/ki:

KOMITET g n R — 8
- BIELSKIE CENTRUM
M E{O)ZSVF’_II_?;JV N I W v N OWE PRZEDSIEBIORCZOSCI ‘
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Zatacznik nr 11

ZGODA RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW
NA UDZIAL NIEPEENOLETNIEGO DZIECKA W WOLONTARIACIE

Ja, nizej podpisana/y (imig, NAZWISKO)......cecoerreereereiererreeriereennns wyrazam zgode na aktywny udziat
(imie, nazwisko wolontariusza/ki).........ccceeveeevereeiereesiseceierese s, POZOStajgcej/ego pod mojg opieka
prawng, w dziataniach o charakterze wolontarystycznym na rzecz (nazwa Realizatora projektu)

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

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

miejscowosé, data czytelny podpis

kontakt telefoniczny: ......cccocevvevevevivreeeeeeee
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