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2. Dokumentowanie realizowanych dziatan

2.1. Dokumentacja merytoryczna

Przyktady dokumentowania dziatan.

Przyktadowe dziatania Przyktadowe dokumentowanie dziatan
projektowe
Szkolenia, warsztaty Listy obecnosci, wykaz uczestnikéw, program szkolenia, program warsztatow,

ankiety, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www czy portali
spotecznosciowych, prezentacja multimedialna

Wycieczki, rajdy, imprezy | Lista uczestnikow, dokumentacja fotograficzna, program, plakaty promujgce,
ulotki, materiaty prasowe, wydruki ze stron www czy portali
spotecznosciowych

Konferencje, spotkania Listy obecnosdi, listy gosci, program, dokumentacja fotograficzna, materiaty
prasowe, wydruki ze stron www czy portali spotecznosciowych, prezentacja
multimedialna, plakat, ulotka

Konkursy, gry terenowe Scenariusze, lista potwierdzajgca odbiér nagréd, dokumentacja fotograficzna,
wykaz uczestnikow, plakat, ulotka

Podane powyzej narzedzia dokumentowania dziatan projektowych sqg przyktadowe. Nalezy dobra¢ odpowiednie
narzedzia dostosowane do specyfiki realizowanych dziatan w projekcie.

Dokumentacja dziatari merytorycznych powinna potwierdzac realizowane dziatania oraz osiggniete rezultaty
projektu, ktore zostaty opisane we wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku dokumentowania dziatan projektowych w postaci filmow i zdjec¢, nalezy pamietac o:

— posiadaniu zgody autorow na publikacje zdjeg;

— posiadaniu zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach;

— dodanie slajdu z logotypami projektu do filmow.

W przypadku grup nieformalnych realizujgcych projekt z Patronem lub mtodych organizacji pozarzgdowych,
zgody muszg dotyczyc¢ Patrona lub mtodej organizacji pozarzgdowej.

W przypadku grup nieformalnych realizujgcych projekt samodzielnie, zgody muszg dotyczy¢ Operatora

2.2. Dokumentacja finansowo - ksiegowa

Ksiegowos¢

Wydatki finansowe muszg by¢ dokumentowane za pomocqg dowodow ksiegowych, spetniajgcych wymagania
okreslone dla dowodu ksiegowego, ktdre zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowasci (. Dz. U.
z 2021 1. poz. 217. z p6zn. zm.) sg podstawaq stwierdzajgcq dokonanie operacji gospodarczej, Dowody ksiegowe
powinny byc rzetelne, to jest zgodne rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg,
kompletne oraz wolne od bteddw rachunkowych.

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu, dotyczgce zarowno mikrodotacji jak i wktadu wtasnego, winny

by¢ opisane w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego, zgodnie z wymogami okreslonymi w art, 21



ustawy o rachunkowosci, Brak opisu w sposaob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat
nieuznaniem tego wydatku.
Realizator, w zaleznosci o rodzaju podmiotu | wybranej formy ksiegowosci, musi prowadzi¢ na potrzeby

projektu wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg zgodnie z zasadami wynikajgcymi z:
— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci (Dz.U. z 2020 r., poz. 568);

—  rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidendji

przychodow i kosztéw przez kota gospodyn wigjskich;

—  rozporzagdzenia Ministra Finansow z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztow przez niektdre organizacje pozarzqdowe oraz stowarzyszenia jednostek
samorzgdu terytorialnego (np. numerowana ewidencja dokumentéw finansowych w excelu)

w talki sposob, aby mozliwa byta identyfikacja poszczegolnych operacji ksiegowych.

W przypadku Realizatora bedqgcego grupg nieformalng dziatajgcg samodzielnie, ewidencje ksiegowg wydatkow

poniesionych w ramach realizowanego przez niego projektu prowadzi Operator,

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

W szczegolnosci nastepujgce dokumenty potwierdzajg poniesione koszty oraz mogg zostac ujete w

sprawozdaniu:

—  faktury VAT,

— rachunki,

— paragony z numerem NIP do kwoty 450 zt,

—  faktury korygujgce,

— noty korygujgce,

— umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto) wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku,

— doumow zlecenie i o dzieto nalezy dotgczyc¢ rachunek wraz z dowodem zaptaty kwoty netto, kwoty podatku
dochodowego czy sktadek ZUS,

— wynagrodzenia pracownikéw realizujgcych projekt (np. kopia umowy o prace, lista ptac, wyciggi bankowe
lub kopia: przelewu wynagrodzenia netto, przelewu naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego),

— umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku,

— rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Dokonywanie ptatnosci

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytgcznie w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie.,

Wyjgtkiem sg ptatnosci typu sktadki ZUS czy podatku dochodowego, ktére mogg zostac zaptacone do

ostatniego dnia, w ktérym nalezy ztozy¢ sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpéZniej do 14 dnid po

zakonczeniu terminu realizacji projektu. Pamigtac nalezy jednak, ze ptatnosc ta nie moze by¢ dokonana po

ztozeniu sprawozdania.
Przychad uzyskany przy realizacji projektu

Zabronione jest generowanie przychodow z realizacji projektu.



3. Promocja projektu

3.1. 0golne wytyczne dotyczgce promogji

Realizatorzy projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie zobligowani sq do informowania ogatu
spoteczenstwa o tym, Ze realizowany przez nich projekt zostat sfinansowany przez Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu NOWEFIO.

Wszelkie materiaty (w wersji elektronicznej lub fizycznej) wytworzone w wyniku realizacji projektu
dofinansowanego w ramach Programu NOWEFIO, w szczegolnosci publikacje, ulotki, materiaty informacyjne, listy
obecnosci, formularze zgtoszeniowe itp. powinny by¢ opatrzone w widocznym miejscu nadrukiem:
,Sfinansowano ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
w ramach w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030" oraz
zawiera¢ w widocznym miejscu logo Komitetu ds. pozytku publicznego logo Programu NOWEFIO, logo NIW-CRSO,
Iktore dostepne sg do pobrania na stronie www.niw.gov.pl. 0znaczenie to powinno byt umieszczone w
widocznym miejscu, umozliwiajgcym odbiorcy materiatu odczytanie informacji dotyczqcej Zrodta finansowania.
W przypadku braku stosownej informadji i logo na wytworzonych materiatach, koszty poniesione ze srodkow z

dotadji, zwigzane z ich wytworzeniem, magg zostac uznane za niekwalifikowalne.

Przyktadowe zestawy znakow:
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Dziatania promocyjne w ramach realizowanych projektéw polegajg m. in, na:

umieszczeniu na wszelkich materiatach promocyjnych, dokumentach zwigzanych z realizacjg dziatan,
zakupionych sprzetach, w widocznym miejscu belki z logotypami projektowymi oraz informacjg o
dofinansowaniu;

opublikowaniu minimum dwach informacji promujgcych projekt w mediach tradycyjnych lub internetowych
lub na stronie www lub w mediach spotecznosciowych;

przestaniu co najmniej 1informacje wraz z 5 fotografiami z realizacji projektu na adres mkowalik@instytut-

karpacki.ora.

Przed wydrukowaniem materiatéw promocyjnych lub umieszczeniem ich w mediach prosimy o przestanie ich w

wersji elektronicznej do akceptacji przez Operatora.

3.2. Szczegotowe wytyczne dotyczqgce poszczegolnych form promocji:

Petne lub skrécone zestawienie znakow nalezy umiesci¢ w szczegolnosci na (w nawiasach znajduje sie

informacja, gdzie doktadnie umiesci¢ oznaczenie):

dokumentach wytworzonych w ramach zadania publicznego: informatorach, certyfikatach,
zaswiadczeniach, dyplomach, zaproszeniach, programach szkolen, listach obecnosci (gora lub dot
materiatu);

materiatach reklamowych: ulotkach, plakatach, billboardach, banerach (gdra lub dét materiatu);
broszurach, folderach i publikacjach (oktadka lub pierwsza strona publikacji);

notatnikach, kalendarzach, folderach, publikacjach i materiatach edukacyjnych (oktadka lub pierwsza
strona);

materiatach elektronicznych: banerach internetowych, GIF-ach, grafikach, ilustracjach i infografikach (gora
lub dot materiatu, jesli pozwala na to uktad i jego rozmiar);

materiatach video i animacjach (jeden z pierwszych i/lub koncowych kadréw na biatym tle);

publikacjach elektronicznych, np. prezentacjach, newsletterach, mailingach (dot lub gara);



— materiatach wystawowych, np. banerach, standach, roll-upach, sciankach (gérna czes¢ materiatu);
— namiotach i stoiskach wystawowych (do uzgodnienia z Operatorem);
— maszynach, urzagdzeniach i sprzecie kupionym w ramach zadania publicznego (naklejke z petnym
zestawieniem znakdéw umiesc w widocznym miejscu na przedmiotach);
— gadzetach promocyjnych (zestawienie znakow umies¢ w widocznym miejscu).
Na matych materiatach promocyjnych oraz wybranych materiatach (wyroby ceramiczne i stotowe ozdobne, np.
kubki oraz ubrania i tekstylia domowe, koszulki, koce) umiesc skrocone zestawienie znakow.
Zestawienie znakow i napis informacyjny muszg by¢ czytelne, Mate powierzchnie oznacz skroconym
zestawieniem,
Posty w internetowych serwisach spotecznosciowych
Publikujgc informacje na temat projektu w internetowych serwisach spotecznosciowych, w tresci postéw nalezy
umiesci¢ informacje o dotacji z NIW-CRSO - o ile jest to mozliwe ze wzgledu na objetosc¢ tekstu.
W przypadku:
— posta na Facebooku w tresci nalezy umiescic informacje: , Sfinansowano ze srodkow
@narodowyinstytutwolnosci w ramach #NOWEFIO @Minister do spraw Spoteczenstwa Obywatelskiego",
— posta w serwisie X w tresci wpisu, jesli wystarczy miejsca, nalezy umiesc informacje: ,Sfinansowano przez
@niwcrso w ramach #NOWEFIO @M_dsSQO";
— posta na Instagramie w tresci posta nalezy umiesc informacje: , Sfinansowano przez @niwcrso w ramach
#NOWEFIO @spoleczenstwoobywatelskie".
Wydarzenia
Jesli w ramach projektu organizowane jest wydarzenie (np. konferencje, szkolenie, warsztaty), to nalezy:
— w centralnej czesci wydarzenia (np. scena, podest, estrada, katedra, prezydium, boisko, kort, ring) umiescic
petnokolorowe zestawienie znakdw, ktére zawiera:
» znak Komitetu do spraw Pozytku Publicznego,
» pionowy znak NIW-CRSO,
» znak NOWEFIO z jego petng nazwa.
— przedstawic na poczgtku wydarzenia informacje o sfinansowaniu projektu z NOWEFIO zarzgdzanego przez
NIW-CRSQ. Tres¢ informagji: ,Projekt sfinansowany jest ze srodkéw Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw

Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030".

4. Zmiany w projekcie

Realizujgc projekt nalezy ponosic¢ koszty zgodnie z umowa i kosztorysem zadania i trescig Regulaminu.
1) Zmiany w projekcie niewymagajgce informowania operatora projektu
a) kalkulacja kosztow:

— przesuniecie srodkow pomiedzy pozycjami w kategorii | (w ramach istniejgcych pozycji);



— przesuniecie srodkow z kategorii Il do kategorii | (w ramach istniejgcych pozycji);
2) Zmiany w projekcie wymagajgce jedynie zgtoszenia oraz akceptacji operatora projektu:
a) Harmonogram
— zmiana termindw realizacji dziatan, ktére nie naruszajq dat granicznych projektu;
b) Kalkulacja kosztow:
—  zmiana opisu pozygji;
— zmiana rodzaju miary, ceny i liczby jednostek.
3) Zmiany w projekcie wymagajqgce zgtoszenia do Operatora projektu oraz podpisania aneksu: do umowy
a) zmiana terminu realizacji zadanig;
b) zmiana numeru rachunku bankowego do obstugi srodkéw pochodzgcych z dotacji;
) wprowadzenie nowej pozycji do kosztorysu;

d) zmiany dotyczgce wartosci rezultatow oraz dziatan podejmowanych w ramach projektu.

Wszelkie zmiany muszq by¢ zgtaszane ze stosownym wyprzedzeniem uwzgledniajgcym poszczegolne etapy
realizacji projektu.

Proponowane zmiany wymagajgce formy aneksu wymagajg uprzedniego ztozenia wniosku o zawarcie aneksu
do umowy nie pozniej niz 14 dni przed koricem realizacji projektu. Pismo w tej sprawie nalezy przestac pocztg

elektroniczng na adres mkowalik@instytut-karpacki.org lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora.

Nie ma mozliwosci dokonywania zmian wymagajgcych zawarcia aneksu do umowy na etapie przygotowywania

sprawozdania (tj. po dacie zakonczenia realizacji projektu).

5. Przetwarzanie danych osobowych przez Realizatora

Zgodnie z art. 4 pkt 2 Rozporzqgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 2016/679 w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych: ,przetwarzanie"” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, zas zgodnie z art. 4 pkt 7
RODQ: ,administrator" oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke , lub inny podmiot, ktary
samodzielnie lub wspalnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

W przypadku przetwarzania danych osobowych beneficjentéw oraz osob zaangazowanych w realizacje projektu,
Realizator jest administratorem danych tych osab. Jest on zobowigzany takze poinformowac te osoby o
mozliwosci przekazania danych osobowych w/w osob do Operatora oraz NIW-CRSO oraz posiadac ich zgode na
przetwarzanie ich danych, ktéra zawiera w szczegolnosci zgode na udostepnianie ich danych do celow

monitoringu, kontroli w ramach realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie NIWCRSO ewaluadji.



6. Zasady rozliczania mikrodotac;ji

6.1.Sprawozdanie z realizacji projektu

Operator projektu bedzie monitorowac realizacje projektu oraz osiggniec¢ wskaznikéw produktow i rezultatow
projektu. Podstawowym instrumentem monitorowania bedzie sprawozdanie z realizacji projektu, stanowigcym
zatgeznik do niniejszego Regulaminu.

Rozliczenie mikrodotacji nastepuje zgodnie z Regulaminem, na podstawie ztozonego sprawozdania z realizacji
projektu.

Mikrodotacja zostanie uznana za rozliczong, jezeli wszystkie dziatania zostaty zrealizowane i utrzymane, a
poziom osiggnietych wskaznikow (srednia wartosc¢ osiggnietych wszystkich wskaznikéw, wskazanych we
whniosku) wynosi co najmniej 80%.

W przypadku, gdy wszystkie zaplanowane dziatania zostaty zrealizowane, a wskazniki zostaty osiggniete na
poziomie nizszym niz 80%, Operator dokonuje analizy, ktorej celem jest ustalenie mozliwej do rozliczenia kwoty
dotacji. W szczegalnosci pod uwage brany jest stosunek wartosci dotacji do osiggnietych wskaznikew (sredniej
wartosci osiggnietych wszystkich wskaznikow w danym okresie rozliczeniowym).

W przypadku, gdy nie zostaty zrealizowane wszystkie dziatania lub srednia wartose wszystkich osiggnietych,
wskazanych we wniosku wskaznikéw wyniosta ponizej 50%, Operator okresla wysokose kwoty mikrodotacji do
Zwrotu.

Operator zastrzega sobie prawo do wezwania Realizatora do poprawienia bteddw, dostarczenia dodatkowych

informacji lub dokumentow w trakcie weryfikacji sprawozdan.

6.2. Termin rozliczenia przyznanej mikrodotacji

Sprawozdanie z realizacji projektu nalezy przesta¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia jej realizacji w wersji

elektronicznej na adres mkowalik@instytut-karpacki.org i papierowej. W przypadku wersji papierowej liczy sie

data ztozenia lub data stempla pocztowego (stempla operatora swiadczgcego ustugi pocztowe).

W umowie o przyznanie mikrodotacji zostat okreslony termin zwrotu jej niewykorzystanej czesci oraz numer
rachunku, na ktary nalezy jg przekazac¢, W przypadku kwot mikrodotacji zwréconych po terminie, nalezy zwrocic
niewykorzystang czes¢ mikrodotacji powiekszong o odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych.

Zasadq jest dokonywanie ptatnosci bezgotéwkowej (przelewy), jednakze dopuszczalne jest dokonywanie
ptatnosci gotowkowych w przypadkach, gdy nie jest mozliwy obrot bezgotowkowy. Realizator moze dokonywac
ptatnosci w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie, nie wczesniej niz od dnia rozpoczecia projektu
okreslonego w umowie,

Realizator moze wykorzystac srodki z dotacji w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie. Aby wydatki
zostaty uznane za kwalifikowalne muszq byc spetnione tgcznie dwie przestanki:

— dokument ksiegowy musi by¢ wystawiony w terminie realizacji projektu,



— ptatnos¢ musi by¢ wykonana w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie, nie wczesniej niz od dnia
rozpoczecia projektu okreslonego w umowie.

Nie mozna dokonywac ptatnosci w terminach innych niz wskazane w umowie o przyznanie mikrodotacji.

6.3. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdania z realizacji projektu poddawane sq analizie, ktérej wynik zostaje przestany do Realizatora, W

przypadku braku uchybien Operator informuje o zaakceptowaniu sprawozdania.

7. Kontrola realizacji projektu

7.1. Konsekwencje uchybien

Konsekwencjg razqcych uchybien w rozliczaniu mikrodotacji moze by¢ zwrot czesci lub catosci przyznanej

mikrodotacji.

7.2. Rodzaje kontroli

Kontrola obejmuje prawidtowos¢ wykonania projektu oraz prawidtowos¢ wydatkowania przekazanych srodkow
finansowych. W zwigzku z tym, kontrola moze by¢ prowadzona zaréwno w trakcie, jak i po zakonczenia realizacji
projektu. Prawo kontroli przystuguje zarowno w siedzibie Realizatora, jak i w miejscu realizacji projektu.
Kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona przez NIW-CSO w trakcie trwania projektu jak i po jego

zakonczeniu.
7.3. Okres kontroli przyznanej mikrodotacji

Stosownie do art. 70 §1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj. Dz, U. z 2020 r. poz. 1325 z
pozn. zm.), do ktorej ustawa o finansach publicznych w przypadku naleznosci publicznoprawnych odsyta w
sprawach nieuregulowanych tq ustawg, zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z uptywem pieciu lat, liczgc od
lkonca roku kalendarzowego w ktérym uptyngt termin ptatnosci podatku. Tym samym uprawnienia organu do
sprawowania kontroli prawidtowosci wykonania projektu przystugujg mu przez okres 5 lat liczgc od konca roku
kalendarzowego, w ktérym realizowano zadanie publiczne, tj. od 2026 r. czyli roku w ktérym zakonczona
zostanie realizacja zadanie pt. , Sgdecki akcelerator zadari obywatelskich z innowaciam/ spotecznymi™
sfinansowanego przez Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego w
ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030 na podstawie

umowy nr 25/111/2024,



8. Archiwizacja dokumentacji projektowej

Instytucji udzielajgcej dotadji jest upowazniona do przeprowadzenia kontroli projektu po zakonczeniu
wszystkich dziatan. Do przechowywania dokumentacji zobowigzane sg podmioty, ktore realizowaty projekty, tj.
Patron lub mtoda organizacja pozarzgdowa.

Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie nie przechowujg dokumentacji projektowej, poniewaz oryginaty
przekazujg Operatorowi razem ze sprawozdaniem z realizacji projektu. Wowczas dokumenty te archiwizuje i
przechowuje Operator,

Realizator ma obowigzek przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 lat liczgc
od korica roku kalendarzowego, w ktérym realizowano zadanie publiczne, tj. od 2026 r. czyli roku w ktérym
zakoriczona zostanie realizacja zadanie pt. , Sgdecki akcelerator zadari obywatelskich z innowaciami

spotecznymi™,

9. Postanowienia koncowe

Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie. Informacje w tym zakresie

publikowane bedq na stronie internetowej Operatora.

10.Zatgczniki

Zatgceznik nr 1- Wzor wniosku o wprowadzenie zmian w projekcie

Zatgcznik nr 2 - Formularz zgtaszania dziatan promocyjnych

Zatgceznik nr 3 - Wzor listy obecnosci

Zatgceznik nr 4 - Zgoda na wykorzystanie wizerunku

Zatgeznik nr 5 - Wzar licendji autora do utworu

Zatgcznik nr 6 - Wzor potwierdzenia odbioru nagrod

Zatgeznik nr 7 - Zgodna rodzica/opiekuna pranego udziat w projekcie osoby niepetnoletniej
Zatgceznik nr 8 - Wzor opisu rachunku do umowy cywilnoprawnej

Zatgeznik nr 8 - Wzor opisu faktury

Zatgcznik nr 10 - Wzor sprawozdania



