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Wstep

Drodzy Wnioskodawcy,

niniejszy Podrecznik jest zestawem dobrych praktyk i wiedzy dotyczgcej realizacji projektow.
Stworzylismy go dla Ciebie, aby zwiekszyé Twoje szanse na otrzymanie dofinansowania w konkursie
Slaskie Lokalnie. Wiedza ta pomoze Ci zrealizowaé swéj projekt z sukcesem i bezproblemowo
sprawozdaé go na ostatnim etapie realizacji.

Podrecznik jest skierowany do Wnioskodawcow realizujgcych mikroprojekty w ramach Konkursu
“Slaskie Lokalnie”, prowadzonego przez Klaster Innowacji Spotecznych oraz New Europe Foundation
na podstawie umowy o realizacje zadania publicznego zleconego przez Narodowy Instytut Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego.

Podrecznik jest podstawowym dokumentem, obok Regulaminu konkursu i umowy o powierzenie
grantu, z ktérego powinni korzysta¢ wszyscy Realizatorzy - organizacje patronackie, organizacje
pozarzgdowe i grupy nieformalne. Zapoznanie sie z zawartymi w nim informacjami pozwoli usprawnic
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 Konkursu
www.fioslaskie.com lub skontaktu;j sie z koordynatorem projektu (mail: kontakt@fioslaskie.com)
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1. Etap pisania wniosku

Pierwszym krokiem na drodze do uzyskania dotacji w Konkursie jest napisanie dobrego wniosku.
Dobrego, czyli przemyslanego, poprawnie skonstruowanego, dobrze zaplanowanego,
odpowiadajgcego na jasno zdefiniowane problemy. Pomoze Wam w tym wiedza zawarta na kartach
niniejszego poradnika. Macie juz wstepny pomyst na dziatanie? Teraz musicie opisaé¢ go za pomoca
logiki projektowej.

1.1. Logika projektowa

Logika projektowa to pewien sposdb myslenia o realizacji zadan, ktéry pozwalajagcy na skuteczne
zaplanowanie dziatan, ktére doprowadzg nas do obranego celu. Kazdy projekt powinien by¢
skonstruowany w oparciu o te logike: najpierw wskazujemy problem, jego diagnoze oraz
konsekwencje, nastepnie cele projektu, ktére majg doprowadzi¢c do rozwigzania problemu,
wskazniki rezultatu - czyli planowane efekty , dziatania i zadania, a nastepnie kosztorys i
harmonogram. Logika projektowa bedzie miata odzwierciedlenie we wniosku projektowym, ktéry
bedziecie musieli wypetnié, starajac sie o uzyskanie dotacji.

LOGIKA ey
Waszych dziatari. Co uda sie
PROJEKTOWA

osiagnac¢ dzieki projektowi?

DZIAEANIA d:_\ Im bardziej szczegtlowo je
rozpiszecie, tym tatwiej bedzie
Wam zrealizowac projekt.

o

Cel to miejsce, do ktorego chcecie
dotrze¢ dzieki podjetym przez Was
dziataniom

Jefy

d:;\ Aby prawidtowo zaplanowa¢
@ dziatania musisz okresli¢ do kogo
s4 one skierowane.

DIAGNOZA d?v Pogtebiona diagnoza odpowie na
= pytanie o zasadnos¢ realizacji
projektu.
POMYSt K Punktem wyjscia jest diagnoza

problemu i pomyst na jego
rozwigzanie.
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POMYSt — PROBLEM

Macie juz jaki$ pomyst na dziatanie? Swietnie! Pamietajcie jednak, ze dziatania finansowane ze
Srodkéw publicznych muszg dotyczyé sfery zadan publicznych. Punktem wyjscia dla przygotowania
projektu jest zidentyfikowana przez Was sytuacja/problem, ktérg poprzez realizacje planowanych
dziatan mozna poprawié/rozwigzaé/ztagodzi¢. To wtasnie pomyst na dziatanie, pomyst poprawienia
obecnej sytuacji jest pierwszym elementem niezbednym do przygotowania wniosku w ramach
“Slaskie Lokalnie”. To z pomystu bedg wynika¢ pozostate elementy projektu. Dodatkowo, jezeli Wasz
pomyst bedzie oryginalny, innowacyjny, bedzie sie wyrdznia¢, wtedy Wasze szanse na sukces
wzrosng.

DIAGNOZA SYTUACII

Jezeli posiadacie juz pomyst na dziatania w ramach planowanego projektu, w pierwszej kolejnosci
powinniscie potwierdzi¢ jego zasadnos¢. Oznacza to, ze powinniscie przedstawi¢ uzasadnienie, ktére
potwierdzi celowosé planowanych dziatan.

W celu przygotowania wysokiej jakosci diagnozy sytuacji warto oprzeé sie na obiektywnych Zrédtach
wiedzy o problemie, a najlepiej wykaza¢ we wniosku trzy podstawowe zrédta informac;ji:

1. Wiasna wiedza na temat danej sytuacji/problemu

Pomyst na dziatania poprawiajgce istniejgcg sytuacje prawdopodobnie w gtdwnej mierze wynika z
Waszej wiedzy i 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 Whniosek. Warto wiec przygotowujgc diagnoze wyjasni¢ z czego wynikajg
postawione przez Was tezy.

2. Dane

Niestety, sama Wasza wiedza i doswiadczenie nie sg wystarczajgcg podstawg do postawienia petnej
diagnozy sytuacji. By¢ moze Wasze przemyslenia i obserwacje ograniczajg sie do wybranych
czynnikédw wptywajacych na problem przez co pomijacie inne istotne aspekty. Warto wiec siegna¢ do
oficjalnych opracowan na dany temat, tak by mdéc podeprzeé¢ wnioski danymi statystycznymi czy
innymi wynikami badani. Umieszczenie w opisie sytuacji wskazujacej na zasadnos¢ realizacji zadania
publicznego tych dwdch elementéw pozwoli Wam uwiarygodnic¢ postawiong diagnoze

3. Empowerment - opinia beneficjenta

Trzecim, szczegdlnie waznym w projektach spotecznych, elementem diagnozy jest opinia samych
przysztych adresatéw zadania. By¢é moze Wasza wiedza i doswiadczenie wskazujg na istnienie danej
sytuacji, ktdra jest potwierdzona oficjalnymi danymi, jednakze w praktyce moze sie okazaé, iz osoby
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do ktérych skierowany jest projekt wcale nie sg zainteresowane uczestnictwem w nim. Warto, dlatego
wiaczy¢ uczestnikdw zadana juz na etapie przygotowania Wniosku — zapytad ich czy sg zainteresowani
uczestnictwem w proponowanych dziataniach. By¢ moze okaze sie, iz majg oni dodatkowe pomysty na
aktywnosci o ktérych nie pomysleliscie, natomiast inne Wasze propozycje nie sg dla nich atrakcyjne.
Empowerment — wigczenie beneficjentéw w podejmowanie decyzji stanowi niezwykle wazny element
diagnozy - pokazuje, iz przygotowywany Whniosek nie jest jedynie Waszg, odgdrnie narzucong
koncepcjg, a stanowi odpowiedz na faktyczne potrzeby zgtaszane przez beneficjentéw.

ODBIORCY/BENEFICJENCI

Po zdiagnozowaniu sytuacji, na ktérg odpowiedZ stanowi Wasz projekt, najprawdopodobniej juz
wiecie do kogo bedzie on bezposrednio skierowany, czyli w jakiej grupie docelowej bedziecie
rekrutowad uczestnikdw. Musicie zastanowi¢, sie do kogo skierowac dziatania projektowe tak, by
Wasz projekt byt jak najbardziej skuteczny, a z drugiej strony, by byt mozliwy do zrealizowania.

Juz miejscu powinniscie zdecydowac¢ w jaki sposdb dotrzecie do oséb w ramach projektu. Warto sie
zastanowi¢ jakich kanatéow komunikacji uzyjecie do rekrutacji beneficjentédw — skad przyszli
uczestnicy dowiedzg sie o projekcie oraz czy bedg nim zainteresowani.

Trzeba takze 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. Z drugiej strony rekrutacja powinna by¢ przeprowadzona
adekwatnie do liczby miejsc w projekcie, gdyz zbyt szeroka promocja moze doprowadzi¢ do
zainteresowania przewyzszajacego zaplanowang liczbe miejsc co negatywnie moze wptyna¢ na osoby,
ktérym zostanie odmdwiona mozliwos¢ udziatu w projekcie.

Pamietajcie, ze sytuacja zbyt duzej liczby chetnych do uczestnictwa w projekcie, mimo ze dla Was jako
organizatora jest korzystniejsza, w rzeczywistosci jest bardziej ryzykowna. Odmédwienie mozliwosci
uczestnictwa w projekcie osobom nim zainteresowanym moze dziata¢ na nie demotywujgco, a co za
tym idzie - pogorszy¢ ich wyjsciowa sytuacje.

Kolejnym elementem zwigzanym z beneficjentami projektu jest oszacowanie, ile osdb/organizacji
bedzie mozna objg¢ dziataniami. Liczba odbiorcéw musi by¢ dostosowana do Waszego potencjatu.
Wielkos$¢ grupy musi tez dawac gwarancje indywidualizacji dziatan oraz skutecznego monitorowania
osigganych rezultatow. Zbyt liczna grupa adresatéw moze spowodowad, iz oceniajagcy Whniosek
ekspert uzna, iz nie jest on realny lub wsparcie projektowe bedzie w matym stopniu
zindywidualizowane, a w rezultacie nieefektywne. Wysoka liczba beneficjentow nie przektada sie
wprost na wysokg ocene projektu. Zawyzanie liczby adresatéw zadania to czesty btagd popetniany
przez wnioskodawcow skutkujgcy obnizeniem punktacji i szans na dofinansowanie.
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Trzeba tez pamietac, ze osoby, ktore posrednio bedg korzystaty z realizacji projektu (np. cztonkowie
spotecznosci lokalnej, rodzice dzieci uczestniczacych w projekcie) nie powinny by¢ zaliczane do grona
beneficjentéw. W przypadku projektu sktadanego w ramach Slaskie Lokalnie, musicie sie takze
zastanowi¢ czy wasz projekt jest skierowany do podmiotéw (np. do innych organizacji) czy do
indywidualnych oséb.

CEL PROJEKTU

lezeli juz wiecie: co chcecie robi¢? dlaczego chcecie/nalezy to zrobic? oraz dla kogo chcecie to zrobic¢?
oznacza to, ze doszliscie do momentu, w ktédrym powinniscie ustali¢ cel gtéwny projektu, w ramach
ktérego bedziecie realizowali dziatania. Prawdopodobnie Wasze plany co do wprowadzania zmian w
spotecznej rzeczywistosci sg zaplanowane dtugofalowo, jednakze w ramach projektu musicie zamkna¢
sie w okreslonym czasie oraz zasobach — co w skrdcie przektada sie na wyznaczenie celu dla danego
projektu.

Cel to oczekiwany przez Was stan, w ktérym znajda sie adresaci projektu po jego zakonczeniu.
Prawidtowe sformutowanie celu ma kluczowe znaczenie dla przygotowania i realizacji projektu!
Musicie pamietaé, ze wszystkie dziatania, ktére planujecie realizowaé¢ w ramach projektu beda
musiaty wpisywac sie w cel gtdwny oraz przyczyniaé sie do jego realizacji. Formutujgc cel projektu
nalezy pamietaé, aby byt on mozliwy do zrealizowania w ramach zaplanowanych dziatah — musi by¢
on adekwatny do: Waszych mozliwosci kadrowych, finansowych, a takze do czasu realizacji projektu. Z
drugiej strony, nalezy cel gtéwny powinien by¢ ambitny, nieoczywisty — tak by Wasze plany
projektowe dazyty do osiggania coraz dalej idgcych zmian.

Jedng z popularnych metod pomocnych przy ustalaniu celéw jest metoda SMART. Zakfada ona, ze
prawidtowo sformutowany cel powinien byé¢:

1. Skonkretyzowany — konkretny, jasny, niebudzacy watpliwosci;
Mierzalny — mozliwy do oceny, wymierny;
Akceptowalny i Atrakcyjny — cel nie powinien by¢ kontrowersyjny — powinien byé
akceptowalny zaréwno przez cztonkdw Waszej organizacji (realizatoréow), beneficjentéw oraz
spotecznosci, w ktérej zadanie bedzie realizowane;

4. Realny — mozliwy do osiggniecia;

5. Terminowy — okreslony w czasie.

Zastanawiajac sie nad celem gtdwnym projektu w wiekszosci przypadkdw stwierdzicie, iz on jest nadal
zbyt ogdlny w stosunku do zaplanowanych w ramach niego dziatan. W zwigzku z tym, w kolejnym
kroku powinniscie do celu gtéwnego przypisac kilka (ich liczba bedzie zréznicowana w zaleznosci od
stopnia ztozonosci projektu) celdw szczegétowych. Cele szczegétowe mozna traktowac jako droge do
osiggniecia planowanego celu gtéwnego.
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DZIALANIA, RYZYKO | REZULTATY

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

Dziatania moéwig o tym, w jaki sposéb chcecie osiggnac cel projektu, w zwigzku z powyzszym musicie
pamietaé, iz wszystkie z nich powinny byé spdjne z diagnozg sytuacji oraz wpisywaé sie w cele
projektu. Nie jest zatem konieczne/niezbedne/uzasadnione realizowanie dziatarn niezwigzanych,
nieprzyczyniajgcych sie do osiggniecia celu projektu, a takze niewynikajgcych z przeprowadzonej
diagnozy. Zaplanowane dziatania muszg miec takze odzwierciedlenie w kosztorysie i harmonogramie.

Wazne jest takze zwrécenie uwagi, aby zaplanowane dziatania byty prowadzone w taki sposdb i z takg
intensywnoscig, aby maksymalnie wspieraty odbiorcéw, utrzymywaty ich zainteresowanie projektem,
a jednoczesnie nie przemeczaty, przynoszac w zamian zaktadane efekty (rezultaty).

Dziatania mozna najogdlniej podzieli¢ na trzy grupy:

1. Dziatania merytoryczne — bezposrednio przyczyniajgce sie do realizacji celéw zadania oraz
dotyczace jego beneficjentéw np. prowadzenie szkolen, wyktaddéw, badan i analiz itd.

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

3. Dziatania promocyjne — dziatania majgce na celu popularyzacje wiedzy o Waszych dziataniach
czy zachecenie do uczestnictwa w projekcie np. promocja projektu w mediach
spotecznosciowych.

Ryzyko

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

W przypadku niektérych dziatan (takich jak np. koordynacja czy promocja projektu) wystgpienie
ryzyka moze by¢ mato prawdopodobne, jednakze przeprowadzenie analizy ryzyka pozwoli sie Wam
przygotowac na jego wystgpienie takze w sytuacjach, w ktérych sie go zupetnie nie spodziewacie.

W trakcie analizy ryzyka powinniscie:

1. Zidentyfikowad ryzyko;
2. Oszacowac prawdopodobieristwo jego wystgpienia;
3. Przygotowac plan przeciwdziatania i minimalizacji efektow jego wystapienia.
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Rezultaty

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

Rezultaty mozemy podzieli¢ na:

1. Rezultaty miekkie — wskazujace na jakosciowe efekty jakie przyniosg dziatania projektowe
(np. podniesienie wiedzy uczestnikdw szkolenia);

2. Rezultaty twarde — wskazujgce w sposéb ilosciowy co zostato zrealizowane w ramach projektu
(np. liczba 0sdb uczestniczgcych w szkoleniu).

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

Rezultaty, tak jak i cele muszg by¢ realne, weryfikowalne i mierzalne. Zaktadajgc wzrost wiedzy
wséréd 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 posiadata juz przekazywang w trakcie szkolenia wiedze, a liczyta, ze
dowie sie czego$ wiecej lub inny beneficjent zrezygnuje przed ostatnimi zajeciami.

Warto sie takze zastanowi¢ nad sposobem pomiaru rezultatéw. W przypadku produktow jest to dos¢
tatwe: moga by¢ to np. listy obecnosci, liczby wydanych materiatéw czy liczby godzin
przeprowadzonych zajeé. W przypadku rezultatow miekkich najczesciej stosowanym narzedziem jest
ankieta przeprowadzana na poczatku realizacji projektu oraz na jego korncu, badajgca w sposdb
jakosciowy jaka zmiana nastgpita u beneficjenta w trakcie realizacji projektu. Jako inne przyktady
jakosciowych narzedzi pomiaru rezultatdw mozna wymieni¢: wywiady pogtebione z beneficjentami
czy testy wiedzy.

PRZYKLADY
REZULTATOW: 1. Rezultaty twarde:
a. Przeprowadzenie 30 godzin warsztatéw.
b. Udziat 100 uczestnikéw szkolen.

.(‘.‘\3

\=4

c. Zakup 100 notatnikéow dla uczestnikow.

d. Zakup 10 szt. pitek do zaje¢ sportowych.
2. Rezultaty miekkie:

a. Wozrost wiedzy uczestnikéow o 10%.

b. Wzrost motywacji do samorozwoju o 10%.
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HARMONOGRAM | KOSZTORYS

Harmonogram

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

Pamietajcie, iz wszystkie dziatania muszg sie miesci¢c w terminie realizacji projektu. Warto sie takze
zastanowié, czy zaplanowany czas na realizacje danego dziatania jest wystarczajgcy (ani za krétki, ani
zbytnio wydtuzony w czasie). Okreslajgc terminy dziatan warto uzywac skali miesiecznej (np. szkolenie
nr 1, termin: V-VII 2018). SprawdZcie takze czy dziatania wpisane w harmonogramie sg spojne z tymi,
ktére zostaty opisane w poprzednich punktach Wniosku.

Kosztorys

Kolejnym krokiem stojgcym przed Wami w trakcie planowania projektu jest ustalenie jego budzetu. W
nowym wniosku musicie jedynie wskaza¢ kwote o jaka wnioskujecie oraz krétki opis, w ktérym
wskazane bedg koszty poniesione z dotacji, np. ,Wynagrodzenie trenera prowadzgcego warsztaty - 3
godziny x 50 zt netto = 150 zt.”

Szczegdtowy budzet zostanie opracowany po ogtoszeniu wynikéw we wspodtpracy z Operatorem.

Koszty kwalifikowalne

Ocena, czy dany wydatek jest kwalifikowalny, nastepuje zaréwno podczas oceny wniosku przez
ekspertow, jak réwniez w trakcie realizacji i na etapie rozliczenia realizacji zadania. Wydatki w ramach
konkursu “Slaskie Lokalnie” sg kwalifikowane, jezeli:

. 53 niezbedne dla realizacji mikroprojektu,

. sg racjonalne i efektywne (sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe),

. zostaty przewidziane w budzecie mikroprojektu,

. zostaty faktycznie poniesione w okresie realizacji mikroprojektu,

. zostaty udokumentowane zgodnie z przepisami prawa (ustawa o rachunkowosci),

A U1 WN -

. 53 zgodne z odrebnymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

Koszty niekwalifikowalne

Pewnych wydatkdéw nie mozecie finansowac¢ w ramach srodkédw publicznych, zaréwno z dotacji, jak i
Srodkéw wrtasnych, sg to koszty niekwalifikowalne. Do kosztéw niekwalifikowalnych nalezg wszystkie
wydatki, ktdre nie sg niezbedne do realizacji projektu, a takze m.in.:

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

2. zakup nieruchomosci;
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zakup Srodkow trwatych powyzej 10.000 zt;

amortyzacja, leasing;

rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan;

odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

koszty kar i grzywien;

koszty proceséw sadowych (z wyjgtkiem spraw prowadzonych w interesie publicznym);

L e NV W

nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla oséb zajmujacych sie

realizacjq zadania;

10. zakup napojow alkoholowych;

11. podatki i optaty (z wytaczeniem podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy oraz Fundusz
Gwarantowanych Swiadczeni Pracowniczych, a takze optat za zaswiadczenie o niekaralnosci
oraz optaty za zajecie pasa drogowego, kosztdw zwigzanych z uzyskaniem informacji
publicznej);

12. koszty wyjazdéw stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu na podstawie

umowy cywilnoprawnej, chyba, ze umowa ta okresla zasady i sposdb podrézy stuzbowych.

Kategorie kosztow

Planujagc budzet w ramach wniosku w Konkursie "Slaskie Lokalnie" przemyslcie mozliwe wydatki
zgodnie z trzema kategoriami kosztow.

KATEGORIA |

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

a. Wynagrodzenia trenerdw, ekspertow, specjalistow realizujgcych zadania — w czesci odpowiadajacej
zaangazowaniu danej osoby w realizacje mikroprojektu, jak réwniez innych osdb zatrudnionych
specjalnie na potrzeby mikroprojektu. Wynagrodzenia powinny by¢ skalkulowane o ceny rynkowe,
powinny by¢ adekwatne do zrealizowanej ustugi, przyjmuje sie, ze za prace nieskomplikowane,
pomocnicze, wyceniamy na maksymalnie 40 zt brutto/godzine, dla prac skomplikowanych,
wymagajacych szczegdélnych kompetencji, przyjmujemy maksymalnie 200 zt brutto /godzine.

b. Wydatki zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatéw zadania (w tym np. materiaty
szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu, odziez, zywnos¢, zakwaterowanie,
przejazd beneficjentdw, nagrody dla beneficjentéw w konkursach, itp.). Wydatki poniesione na zakup
nagréd dla beneficjentow sg kwalifikowalne tylko w przypadku, gdy wartos¢ jednostkowa nagrody
nie przekracza 100,00 zt brutto. Nagrody nie mogg mie¢ charakteru pienieznego.

c. Koszty promocji, w tym m.in. plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe.

d. Koszty wyposazenia zwigzane z realizacjg zadania.
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W przypadku wydatkéw zwigzanych z rozwojem organizacji za kwalifikowane uznaje sie nastepujace
rodzaje wydatkow:

1) zakup sprzetu biurowego, sprzetu zwigzanego z obszarem dziatan organizacji, oprogramowania
komputerowego, oprogramowania ksiegowego;

2) adaptacja lokalu, do ktérego organizacja posiada tytut prawny;

3) podniesienie kwalifikacji pracownikéw lub wolontariuszy;

4) poszerzenie zakresu Swiadczonych ustug;

KATEGORIA Il — Koszty administrowania projektem.

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

b. koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg zadania, w stosownej czesci przypadajacej
na dany mikroprojekt, w tym np. optaty za telefon/faks, optaty pocztowe, czynsz, CO, optaty za
otwarcie i prowadzenie rachunku bankowego, w tym opfaty za przelewy bankowe.

Nie zapomnijcie o zaplanowaniu optacenia kosztow bankowych, przelewéw, poczty, ksera i druku
dokumentow.

ZASOBY ORGANIZACII

Przygotowywany projekt musi by¢ mozliwy przez Was do zrealizowania. Na etapie sktadania wniosku
obiecujecie, ze posiadacie potencjat do jego zrealizowania.

Jesli na etapie sktadania wniosku wiecie juz, kto bedzie odpowiedzialny za dane zadanie, nalezy
przedstawi¢ w skrécie, ale tresciwie doswiadczenie i kwalifikacje kazdej z oséb ze wskazaniem
stanowiska, jakie dana osoba obejmie 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 powinna spetni¢ osoba zaangazowana przy danym zadaniu.
Najwazniejsze jest, aby doswiadczenie oraz kwalifikacje danej osoby odpowiadaty zakresowi i
charakterowi okreslonego zadania, jak rowniez byty adekwatne do okreslonego stanowiska.
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2. Umowa o dofinansowanie projektu

Wasz projekt 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 wynikdw oceny merytorycznej. Wazne: jesli Twoj projekt znalazt sie na liscie
rankingowej jako zakwalifikowany do otrzymania dotacji/dofinansowania, to nie oznacza jeszcze, ze
zostal w catosci zaakceptowany. W przeciggu kilku dni skontaktuje sie z Toba przedstawiciel
Operatora i przedstawi informacje o wynikach oceny, moze zaproponowaé¢ wprowadzenie zmian w
projekcie, a takie poprosi o przedstawienie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy.
Dlatego, wszystkie dziatania podejmowane przed podpisaniem umowy s3 podejmowane na
wytaczne ryzyko Realizatora.

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 dotacji/dofinansowania —
po dokonaniu aktualizacji wniosku zgodnie z sugestiami ekspertow i przestaniu
zaktualizowanej wersji wniosku o dotacje/dofinansowanie, ktdry stanowic¢ bedzie zatgcznik do
umowy.

Zmiana wniosku o dotacje/dofinansowanie

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie musi oznacza¢, ze zostat on w catosci
zaakceptowany. Eksperci mogli w trakcie oceny zaproponowac¢ wprowadzenie zmian, zwfaszcza
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 méwigcg o tym, jakie zmiany nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto podpisanie
umowy o realizacje projektu.

Opracowanie poprawnego whniosku jest warunkiem niezbednym do podpisania umowy o
dofinansowanie. Jesli we wskazanym przez Operatora terminie nie zostang naniesione zmiany
zgodne ze wskazéwkami, Operator bedzie mdgt odstgpi¢ od podpisania umowy o realizacje
projektu.

2.2. Podpisanie umowy o realizacje projektu

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatgcznikdw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach Programu
NOWEFIO w Konkursie “Slgskie Lokalnie”.

KOMITET F Q) e
+— | DO SPRAW Obywatelskich
KLASTER == | POZYTKU NIwW \,, PPy

sroteczNG PUBLICZNEGO Narodowy Instytut Wolnoéci = NOWEFIO

Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach
Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030.

14



®

SLASKIE

LOKALNIE

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

przedmiot umowy,

sposdb realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia i zakonczenia,
zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,

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

AN o

obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.
Umowe podpisuja:

1. w przypadku projektu ztozonego przez organizacje pozarzagdowa lub inny podmiot wskazany
w Regulaminie — umowa podpisywana jest przez osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w sprawach majgtkowych zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w
statucie lub innym dokumencie regulujgcym kwestie reprezentacji. (UMOWA DWUSTRONNA);

2. w przypadku projektu ztozonego samodzielnie przez grupe nieformalng — umowa
podpisywana jest przez trzech przedstawicieli grupy nieformalnej. (UMOWA DWUSTRONNA).

3. w przypadku projektu ztozonego przez organizacje patronacka, w imieniu grupy nieformalne;j -
umowa podpisywana jest przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
organizacji patronackiej w sprawach majgtkowych zgodnie ze sposobem reprezentacji
okreslonym w statucie lub innym dokumencie regulujgcym kwestie reprezentacji. (UMOWA
DWUSTRONNA);

2.3. Przekazanie srodkow

Dotacje/dofinansowania bedg wyptacane w catosci. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z
realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na podmiot (w przypadku grupy
nieformalnej realizujgcej projekt samodzielnie na osobe fizyczng).

2.4. Zmiany w umowie o realizacje projektu

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystapi¢ 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 o0sdéb uprawnionych do reprezentowania
Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora, przestaé pocztg elektroniczng
do Operatora lub wysta¢ drogg pocztowg na adres swojego Operatora. W pismie nalezy opisac
proponowane zmiany wraz z uzasadnieniem.

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

1. zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe okreslone
w Regulaminie,
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2. wprowadzenia dziatan, ktorych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np.
dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celéw kultu religijnego).

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

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

Nie przewiduje sie mozliwos$ci dokonywania zmian, wymagajgcych zawierania aneksu do umowy, na
etapie przygotowywania sprawozdania. Oznacza to, ze zmian nie bedzie mozna dokonywaé po

zakoniczeniu realizacji projektu.
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3. Realizacja projektu

O czym trzeba pamieta¢ podczas realizacji projektu? Od czego zaczgé, jak poradzi¢ sobie z
trudnosciami? Zapraszamy do zapoznania sie dalszg czescig Poradnika:

3.1. Zaczynamy realizacje projektu

Wasz whniosek zostat skierowany do dofinansowania, podpisaliScie umowe z Operatorem i
otrzymaliécie érodki na wskazany rachunek? Swietnie, mozecie przystapi¢ do realizacji projektu!

Aby projekt zostat zrealizowany poprawnie, musicie pamietaé o kilku podstawowych sprawach. Po
pierwsze, trzymajcie sie harmonogramu projektu - nawarstwiajgce sie przesuniecia termindéw
spowodujg, ze nie zdazycie zrealizowac planowanych dziatan, co skutkowac bedzie obowigzkiem
zwrotu dotacji, nawet, jezeli pienigdze juz zostaty wydane. Po drugie, niezwykle istotne jest, aby
gromadzi¢ dokumentacje finansowa projektu - zgodnie z regulaminem, podpisang umowg oraz
przepisami polskiego prawa. Nizej znajdziecie rozwiniecie tego tematu. Po trzecie, nie zapominajcie o
obowigzkach zwigzanych z prawidlowg promocjg projektu - wszystkie dokumenty, plakaty, ulotki,
gadzety, zakupiony sprzet i inne, muszg by¢ oznaczone logotypami Komitetu ds Pozytku Publicznego,
NIW-CRSO, NOWEFIO, Operatorow. Po czwarte, w trakcie realizacji projektu dbajcie o to, aby
gromadzi¢ dokumentacje potwierdzajaca osiggniecie planowanych rezultatéw: listy obecnosci,
zdjecia, dokumentacje finansowg (takze jest potwierdzeniem osiggniecia rezultatu), ankiety, raporty,
badania, itd, wszystko co wskazaliscie we wniosku w czesci dot. rezultatow.

3.2. Wolontariat

W sytuacji gdy do projektu zaangazowalismy wolontariuszy musimy zawrzec¢ z nimi stosowne
dokumenty:

- porozumienie o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych,
- oSwiadczenie o wspotpracy wolontarystyczne;j.

Dodatkowo jesli w wolontariat zostaty zaangazowane osoby niepetnoletnie, wymagana jest zgoda
rodzicow / opiekundw prawnych na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie.

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

- w przypadku podpisania porozumienia na okres krétszy niz 30 dni - obowigzkowo musimy wykupic
ubezpieczenie,
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- w przypadku podpisania umowy na czas nieokreslony - ubezpieczamy wolontariusza przez
pierwszych 30 dni, pdZniej tez obowigzek przechodzi na panstwo,

- wolontariat na czas okreslony powyzej 30 dni - w takim przypadku ubezpieczenie od NNW
gwarantuje panstwo ---> tg opcje proponujemy wybiera¢ i angazowa¢ wolontariusza na caty okres
obowigzywania projektu.

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

3.3. Dokumentacja finansowa
Ksiegowos¢

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

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytgcznie 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 typu sktadki ZUS moga zostaé zaptacone do ostatniego dnia, w ktérym nalezy
ztozy¢ sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpdzniej do 14 dnia po zakonczeniu terminu
realizacji dziatan. Pamietaé¢ nalezy jednak, ze pfatnos¢ ta nie moie byc¢ zrobiona po ztozeniu
sprawozdania.

Realizatorzy dokonujg ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisuja dokumenty ksiegowe,
prowadza ewidencje ksiegowa. Operatorowi przedstawiaja na zadanie kopie wszystkich
dokumentow.

Nalezy pamieta¢ zastosowaniu prawidtowej w danym roku prawidtowej stawki godzinowej brutto.
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. Wszystkie wydatki
musz3 by¢ ponoszone 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.

W przypadku grup nieformalnych umowa zawierana jest miedzy dwiema osobami fizycznymi, umowe
podpisuje jedna z trzech osdb z grupy. W przypadku grup nieformalnych jako zleceniodawca bedziecie
panstwo ptfatnikiem sktadek naleznych do ZUS, co oznacza, ze pojawi sie obowigzek zgtoszenia do
ubezpieczenia spotecznego zleceniobiorcy i optacenia sktadki ZUS. Nie bedg natomiast panstwo petnili
roli pfatnika podatku. Nie jestescie zatem zobligowana do odprowadzania zaliczek na podatek za
zleceniobiorce. W takim przypadku catos¢ podatku rozlicza zleceniobiorca samodzielnie w zeznaniu
rocznym (PIT 36) wykazuje dochdd z tytutu podpisanej umowy wraz z innymi dochodami i od tgcznej
sumy nalezy obliczy¢ nalezny za dany rok podatek dochodowy.

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

Postepowanie krok po kroku w przypadku zawarcia umowy zlecenie miedzy dwoma osobami
fizycznymi.

Po stronie zleceniodawcy jest :

— zgloszenie siebie jako ptatnik sktadek na druku ZUS ZFA w terminie 7 dni od daty podjecia
wspotpracy ze zleceniobiorcy,

— zgtoszenie zleceniobiorcy na druku ZUS ZUA lub ZUS ZZA (w przypadku optacania tylko sktadki
zdrowotnej) w terminie 7 dni od daty podjecia wspotpracy,

— przygotowanie i przestanie do ZUS drukéw ZUS DRA i ZUS RCA w terminie do 15. dnia
kolejnego miesigca,

— optacanie sktadek ZUS za zleceniobiorce w terminie do 15. dnia kolejnego miesigca,

— wyrejestrowanie zleceniobiorcy z ubezpieczen w terminie 7 dni od daty rozwigzania lub
wygasniecia umowy zlecenia - ZUS ZWUA

— wyrejestrowanie sie na formularzu ZUS ZWPA w terminie 7 dni od daty zakoriczenia trwania
umowy zlecenia.

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

Przechowywanie dokumentoéw ksiegowych
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Szczegdtowa dokumentacja z realizacji zadania przechowywana jest w siedzibie Realizatora przez

okres 5 lat (oryginaty dokumentéw).

Dokumentacja powinna by¢ rzetelna, to jest zgodna zrzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktérg dokumentuje, kompletna oraz wolna od btedéw rachunkowych.

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

W szczegdlnosci nastepujgce dokumenty potwierdzajg poniesione koszty:

1.

N

oW

faktury VAT,

rachunki,

faktury korygujace,

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

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

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

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

wynagrodzenia pracownikéw 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 uméw zlecenia i uméw o dzieto, dokumenty
obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu srodkow
trwatych (dowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania - OT, protokdét zdawczo-odbiorczy
srodka trwatego - PT).

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

P wnN

wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje bankowe,
przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkdw,

rozliczenia pobranej zaliczki,

raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,
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5. druki,Kasa Wyptaci (KW)” lub , Kasa przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,

6. noty ksiegowe,

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

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

Rozliczenie podrézy stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacje projektu

Dokument rozliczajgcy podrdz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajace cel i koszty
dotyczace podrdzy, a po jej zakonczeniu powinien byé zaakceptowany przez osobe upowazniona.

Pracodawca, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdzy samochodem
osobowym, motocyklem lub motorowerem niebedacym wtasnoscig pracodawcy. Konieczne jest
wtedy zawarcie umowy o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (wzér — zatgcznik
nr 8). W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysokosci
stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw przez stawke za jeden kilometr przebiegu.
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Maksymalne stawki za uzytkowanie pojazdéw do celdw podrdzy stuzbowych (obowigzujgce od
17.01.2023r.)

Pojemnos¢ silnika Kwota

samochdéd o poj. do 900 cm3 0,89 zt/km
samochdd o poj. pow. 900 cm3 1,15 zt/km
Motocykl 0,69 zt/km
Motorower 0,42 zt/km

Jesli zwrot kosztow podrdzy dotyczy przejazdéw samochodem osobowym rozliczenie takie powinno
zawiera¢ ewidencje przebiegu pojazdu, w ktdrej muszg znalez¢ sie co najmniej nastepujgce dane:

nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajacej 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;

ok wNE

kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw istawki za
jeden kilometr przebiegu;

~

podpis podatnika (pracodawcy) i jego dane.

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

Diety krajowe (obowigzujgce od 01.03.2013 r.)

Czas trwania delegacji Kwota

Od 8 do 12 godzin Y% petnej diety, czyli 22,5 zt
Powyzej 12 godzin 45 zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczety dobe do 8 godzin Y% petnej diety, czyli 22,5 zt
Powyzej 24 godzin za kazdg rozpoczety dobe pow. 8 godzin 45 zt
Ryczatt za nocleg 67,5 zt
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Zwrot kosztow podrozy srodkami komunikacji miejskiej na
podstawie biletéw lub w wysokosci 20% diety dobowej

9zt

Dokumentowanie poszczegdlnych rodzajow kosztéw

Przyktadowe rodzaje kosztéw

Przyktadowe sposoby dokumentowania

Koszty wynikajace ze specyfiki projektu (koszty bezposrednie)

Koszty zwigzane z personelem

(w tym np. wynagrodzenie treneréw,
ekspertow, specjalistow realizujgcych
zadania w ramach projektu)

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

- Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia.
Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami
przelewow lub wptat na ich rachunki bankowe.

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

Koszty zwigzane z podrézami

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

- dla oséb zatrudnionych na podstawie umodw
cywilnoprawnych (w ktéorych musi by¢ zapis dotyczacy
zwrotu kosztow wyjazddw stuzbowych) — druki delegacji z
rozliczeniem delegacji lub oswiadczenie o odbytej
podrézy i rozliczeniem tej podrézy oraz dowody
poniesionych w trakcie podrézy wydatkow takie jak:
faktury za zakwaterowanie, faktury lub bilety za przejazdy
z dowodami zaptaty

- umowy dotyczace uzytkowania samochoddéw
prywatnych do celéw stuzbowych, ktérych wzér stanowi
zatgcznik nr 8

- ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku osdb
odbywajacych podréz samochodem prywatnym (wzoér —
zatacznik nr 9)
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- dla adresatow projektu - bilety kolejowe Il klasg,
bilety
komunikacji prywatnej, umowa z przewoznikiem (w

autobusowe PKS, komunikacji miejskiej lub

przypadku wyjazdu autokarem/busem) oraz

faktury/rachunki z dowodami zaptaty wraz z

os$wiadczeniem, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4.

Koszty zakupu sprzetu i oprogramowania
komputerowego

- Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty zwigzane z udziatem adresatow
projektu (w tym np. materiaty szkoleniowe,
wynajem sal, wynajem niezbednego
sprzetu, odziez, zywnos¢, zakwaterowanie,
nagrody dla beneficjentéow 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 pozarzagdowych

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

— Umowy z wykonawcami wraz z dowodami
zaptaty

- Kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach
projektu

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

- Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty administrowania projektem

Koszty zwigzane z koordynacjg, ksiegowoscig
i rozliczeniem projektu

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

- Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia

- Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z
dowodami przelewdw lub wptat na ich rachunki bankowe

- Umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i
rachunki/faktury z dowodami zaptaty (w przypadku
rachunkowosci biuru

zlecenia prowadzenia

rachunkowemu)

Koszty przelewéw

— Wyciggi bankowe
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Koszty zwigzane z utrzymaniem pomieszczen - Faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew.
kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach projektu

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

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 wczesniej akceptacje Operatora.

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

Jesli nie jeste$ 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 uczestnikdw projektu oraz oséb zaangazowanych w
realizacje projektu Realizator musi posiadaé zgode tych oséb na przetwarzanie ich danych. Zawiera
ona w szczegdblnosci zgode na udostepnianie ich danych do celéw monitoringu, kontroli w ramach
realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie Operatora ewaluacji. W szczegdlnych
przypadkach (np. kiedy charakter swiadczonej ustugi uzasadnia potrzebe zachowania anonimowosci
uczestnika) Operator moze wyrazic zgode na odstgpienie od tego zobowigzania. Z powodu
skomplikowanej materii prawnej w tym zakresie oraz wielu obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych Operator odradza przetwarzanie danych wrazliwych w ramach mikroprojektéw.

3.5. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujgc dotacje/dofinansowanie w ramach Programu NOWEFIO w Konkursie
"Slaskie Lokalnie" zobowiagzany 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:
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1. napisu w widocznym miejscu: "Sfinansowano ze Srodkdw Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego w ramach Programu NOWEFIO na lata
2021-20307,

2. umieszczenia logo:

a. Komitetu ds Pozytku Publicznego,

b. Programu NOWEFIO,

c. Umieszczenie logo Operatorow Programu,

d. Umieszczenie logo Konkursu "Slgskie Lokalnie",

e. Umieszczenie logo Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego,

Wszystkie loga dostepne sg na stronie www.fioslaskie.com. Operator udostepni takze szczegétowe

wytyczne dotyczgce sposobu uzytkowania logotypdw i prawidtowego oznaczania projektu.
Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do ktérych nalezy stosowaé 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,

ok wWwNRE

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

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

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

Informacja prasowa

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

Media mogg byc¢ 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
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medium tematykg projektu. Dlatego wszelkie wysytane do medidw materiaty muszg by¢
profesjonalnie przygotowane i posiada¢ wartos¢ merytoryczng (zaréwno artykuty sponsorowane jak i
przesytane do medidw notatki prasowe).

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

Nalezy pamieta¢ o obowigzku zamieszczenia informacji o dofinansowaniu ,,Sfinansowano ze srodkéw
Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach
Rzagdowego Programu NOWEFIO na lata 2021-2030” w notce prasowej i innych mediach.

4. Monitoring i kontrola projektow

Projekty objete beda dziataniami majgcymi na celu monitoring realizowanych dziatarh. Oznacza to, ze
w trakcie realizacji projektu Realizatorzy mogg zosta¢ poproszeni o udziat w co najmniej jednym
spotkaniu z przedstawicielem Operatora. Spotkanie to bedzie miato na celu sprawdzenie, czy projekt
jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, czy gromadzona jest prawidiowa
dokumentacja, czy wydatki sg dokonywane zgodnie z budietem 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 bteddéw i wyciggania z nich jakichs
konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela Operatora
przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie wskazédwek i porad dotyczgcych tego, w jaki sposéb
mozna usprawni¢ realizacje projektu. Po spotkaniu przedstawiciel Operatora spisze i przekaze
Realizatorowi swoje wskazowki i zalecenia dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czesc projektéw zostanie objeta kontrolami, ktére beda polegaty na wizycie przedstawicieli Operatora
w miejscu realizacji wybranych wydarzen (np. festyn, szkolenie), a takze w miejscu przechowywania
dokumentacji. Co do zasady kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany — przedstawiciel Operatora
skontaktuje sie z Realizatorem i umdéwi na spotkanie w dogodnym terminie. Kontrole mogga zostac
przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu, w okresie, kiedy Realizatorzy sg
zobowigzani do przechowywania dokumentacji projektowe;j.

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

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

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

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

4. dokumenty dotyczace personelu (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje personelu),
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5. dokumenty dotyczgce wktadu wtasnego (np. porozumienia i oSwiadczenia z wolontariuszami),
6. dokumenty dotyczace wydatkéw (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciggi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg chcieli porozmawia¢ z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli
uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu informacji nie
da sie wyczyta¢ wylacznie z dokumentéw — stata obecnos¢ Realizatorow pozwoli na biezgce
wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajacego kontrole. Po wizycie Realizatorzy
otrzymajg informacje o wynikach kontroli.

Kontrole majg miec¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréw na temat
zasad prawidtowej realizacji projektow. Wiekszos¢ uchybien zauwazonych w trakcie kontroli wynika
z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli Realizatoréw. Dlatego tez zdecydowang wiekszosc
uchybien da sie wyjasni¢, a ewentualne braki — uzupetnic. Bardzo rzadko zdarzajg sie takie uchybienia,
z ktérymi nie da sie nic zrobic. Sg to skrajne sytuacje obejmujace na przyktad:

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

2. niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu przewidzianych
na ten cel sSrodkow,

3. przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzeciej.

Jesli dziatania projektowe s3 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 zakoriczeniu. Jest
to zwigzane z prawem instytucji udzielajagcej 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.

Ogélna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie méwi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 lat.

Okres przechowywania dokumentdw jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzadkowac i
zabezpieczy¢. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odnalezienie.
6. Kontakt z Operatorem

W razie pytad skontaktuj sie z Operatorem — kontakty do niego znajdziesz na stronie
www.fioslaskie.com.

Adres mailowy: kontakt@fioslaskie.com
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Na zakoniczenie podkres$lamy, ze stosowanie zasad opisanych w niniejszym podreczniku jest
obowigzkowe. Dokument ten jest wraz z umowag i regulaminem wyznacznikiem sposobu realizacji
projektu.

Gwarantujemy, ze jezeli zastosujg Panstwo opisane wyzej zasady, realizacja projektu bedzie czysta
przyjemnoscig. A teraz nie pozostaje nic innego, jak przystgpi¢ do konkursu, wygrac i zrealizowac
swdj wiasny projekt. Powodzenia!

Zespot Slgskie Lokalnie
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