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2. Dokumentowanie realizowanych działań 

2.1.  Dokumentacja merytoryczna 

Przykłady dokumentowania działań. 

Przykładowe działania 
projektowe  

Przykładowe dokumentowanie działań  

Szkolenia, warsztaty  Listy obecności, wykaz uczestników, program szkolenia, program warsztatów, 
ankiety, dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www czy portali 
społecznościowych, prezentacja multimedialna 

Wycieczki, rajdy, imprezy Lista uczestników, dokumentacja fotograficzna, program, plakaty promujące, 
ulotki, materiały prasowe, wydruki ze stron www czy portali 
społecznościowych 

Konferencje, spotkania  Listy obecności, listy gości, program, dokumentacja fotograficzna, materiały 
prasowe, wydruki ze stron www czy portali społecznościowych, prezentacja 
multimedialna, plakat, ulotka 

Konkursy, gry terenowe  Scenariusze, lista potwierdzająca odbiór nagród, dokumentacja fotograficzna, 
wykaz uczestników, plakat, ulotka 

 

Podane powyżej narzędzia dokumentowania działań projektowych są przykładowe. Należy dobrać odpowiednie 

narzędzia dostosowane do specyfiki realizowanych działań w projekcie. 

Dokumentacja działań merytorycznych powinna potwierdzać realizowane działania oraz osiągnięte rezultaty 

projektu, które zostały opisane we wniosku o dofinansowanie projektu.  

W przypadku dokumentowania działań projektowych w postaci filmów i zdjęć, należy pamiętać o: 

 posiadaniu zgody autorów na publikację zdjęć; 

 posiadaniu zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjęciach; 

 dodanie slajdu z logotypami projektu do filmów. 

W przypadku grup nieformalnych realizujących projekt z Patronem lub młodych organizacji pozarządowych, 

zgody muszą dotyczyć Patrona lub młodej organizacji pozarządowej. 

W przypadku grup nieformalnych realizujących projekt samodzielnie, zgody muszą dotyczyć Operatora  

 

2.2. Dokumentacja finansowo - księgowa 

Księgowość 

Wydatki finansowe muszą być dokumentowane za pomocą dowodów księgowych, spełniających wymagania 

określone dla dowodu księgowego, które zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tj. Dz. U. 

z 2021 r. poz. 217. z późn. zm.) są podstawą stwierdzającą dokonanie operacji gospodarczej. Dowody księgowe 

powinny być rzetelne, to jest zgodne rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, 

kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.  

Dowody księgowe związane z realizacją projektu, dotyczące zarówno mikrodotacji jak i wkładu własnego, winny 

być opisane w sposób trwały na odwrocie dowodu księgowego, zgodnie z wymogami określonymi w art. 21 
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ustawy o rachunkowości. Brak opisu w sposób trwały na odwrocie dowodu księgowego będzie skutkował 

nieuznaniem tego wydatku.   

Realizator, w zależności o rodzaju podmiotu i wybranej formy księgowości, musi prowadzić na potrzeby 

projektu wyodrębnioną dokumentację finansowo-księgową zgodnie z zasadami wynikającymi z:   

 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2020 r., poz. 568); 

 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji 

przychodów i kosztów przez koła gospodyń wiejskich; 

 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 października 2018 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej 

ewidencji przychodów i kosztów przez niektóre organizacje pozarządowe oraz stowarzyszenia jednostek 

samorządu terytorialnego (np. numerowana ewidencja dokumentów finansowych w excelu)   

w talki sposób, aby możliwa była identyfikacja poszczególnych operacji księgowych.   

W przypadku Realizatora będącego grupą nieformalną działającą samodzielnie, ewidencję księgową wydatków 

poniesionych w ramach realizowanego przez niego projektu prowadzi Operator.  

Za prawidłowość dokumentów księgowych odpowiada Realizator (podmiot lub grupa nieformalna).   

W szczególności następujące dokumenty potwierdzają poniesione koszty oraz mogą zostać ujęte w 

sprawozdaniu:  

 faktury VAT,  

 rachunki,  

 paragony z numerem NIP do kwoty 450 zł,  

 faktury korygujące,  

 noty korygujące,  

 umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieło) wraz z dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku, 

 do umów zlecenie i o dzieło należy dołączyć rachunek wraz z dowodem zapłaty kwoty netto, kwoty podatku 

dochodowego czy składek ZUS,  

 wynagrodzenia pracowników realizujących projekt (np. kopia umowy o pracę, lista płac, wyciągi bankowe 

lub kopia: przelewu wynagrodzenia netto, przelewu należności do ZUS i urzędu skarbowego), 

 umowy sprzedaży wraz z dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku, 

 rozliczenie polecenia wyjazdu służbowego. 

Dokonywanie płatności 

Realizator może dokonywać płatności wyłącznie w terminie realizacji projektu określonym w umowie. 

Wyjątkiem są płatności typu składki ZUS czy podatku dochodowego, które mogą zostać zapłacone do 

ostatniego dnia, w którym należy złożyć sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpóźniej do 14 dnia po 

zakończeniu terminu realizacji projektu. Pamiętać należy jednak, że płatność ta nie może być dokonana po 

złożeniu sprawozdania.  

Przychód uzyskany przy realizacji projektu   

Zabronione jest generowanie przychodów z realizacji projektu.    
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3. Promocja projektu 
 

3.1.  Ogólne wytyczne dotyczące promocji 

Realizatorzy projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie zobligowani są do informowania ogółu 

społeczeństwa o tym, że realizowany przez nich projekt został sfinansowany przez Narodowy Instytut Wolności 

– Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego w ramach Rządowego Programu NOWEFIO.   

Wszelkie materiały (w wersji elektronicznej lub fizycznej) wytworzone w wyniku realizacji projektu 

dofinansowanego w ramach Programu NOWEFIO, w szczególności publikacje, ulotki, materiały informacyjne, listy 

obecności, formularze zgłoszeniowe itp. powinny być opatrzone w widocznym miejscu nadrukiem: 

„Sfinansowano ze środków Narodowego Instytutu Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego 

w ramach w ramach Rządowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030” oraz 

zawierać w widocznym miejscu logo Komitetu ds. pożytku publicznego logo Programu NOWEFIO, logo NIW-CRSO,  

które dostępne są do pobrania na stronie www.niw.gov.pl. Oznaczenie to powinno być umieszczone w 

widocznym miejscu, umożliwiającym odbiorcy materiału odczytanie informacji dotyczącej źródła finansowania. 

W przypadku braku stosownej informacji i logo na wytworzonych materiałach, koszty poniesione ze środków z 

dotacji, związane z ich wytworzeniem, mogą ̨zostać uznane za niekwalifikowalne. 

 

Przykładowe zestawy znaków: 

PEŁNE ZESTAWIENIE ZNAKÓW: 

 kolorowe 

 

 lub achromatyczne 
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SKRÓCONE ZESTAWIENIE ZNAKÓW (belka): 

 kolorowe 

 

 lub achromatyczne 

  
 

Działania promocyjne w ramach realizowanych projektów polegają m. in, na: 

 umieszczeniu na wszelkich materiałach promocyjnych, dokumentach związanych z realizacją działań, 

zakupionych sprzętach, w widocznym miejscu belki z logotypami projektowymi oraz informacją o 

dofinansowaniu;  

 opublikowaniu minimum dwóch informacji promujących projekt w mediach tradycyjnych lub internetowych 

lub na stronie www lub w mediach społecznościowych; 

 przesłaniu co najmniej 1 informację wraz z 5 fotografiami z realizacji projektu na adres mkowalik@instytut-

karpacki.org. 

Przed wydrukowaniem materiałów promocyjnych lub umieszczeniem ich w mediach prosimy o przesłanie ich w 

wersji elektronicznej do akceptacji przez Operatora.   

 

3.2.  Szczegółowe wytyczne dotyczące poszczególnych form promocji: 

Pełne lub skrócone zestawienie znaków należy umieścić w szczególności na (w nawiasach znajduje się 

informacja, gdzie dokładnie umieścić oznaczenie):  

 dokumentach wytworzonych w ramach zadania publicznego: informatorach, certyfikatach, 

zaświadczeniach, dyplomach, zaproszeniach, programach szkoleń, listach obecności (góra lub dół 

materiału);  

 materiałach reklamowych: ulotkach, plakatach, billboardach, banerach (góra lub dół materiału);  

 broszurach, folderach i publikacjach (okładka lub pierwsza strona publikacji);  

 notatnikach, kalendarzach, folderach, publikacjach i materiałach edukacyjnych (okładka lub pierwsza 

strona);  

 materiałach elektronicznych: banerach internetowych, GIF-ach, grafikach, ilustracjach i infografikach (góra 

lub dół materiału, jeśli pozwala na to układ i jego rozmiar);  

 materiałach video i animacjach (jeden z pierwszych i/lub końcowych kadrów na białym tle);  

 publikacjach elektronicznych, np. prezentacjach, newsletterach, mailingach (dół lub góra);  



 

 6 

 materiałach wystawowych, np. banerach, standach, roll-upach, ściankach (górna część materiału); 

 namiotach i stoiskach wystawowych (do uzgodnienia z Operatorem); 

 maszynach, urządzeniach i sprzęcie kupionym w ramach zadania publicznego (naklejkę z pełnym 

zestawieniem znaków umieść w widocznym miejscu na przedmiotach); 

 gadżetach promocyjnych (zestawienie znaków umieść w widocznym miejscu). 

Na małych materiałach promocyjnych oraz wybranych materiałach (wyroby ceramiczne i stołowe ozdobne, np. 

kubki oraz ubrania i tekstylia domowe, koszulki, koce) umieść skrócone zestawienie znaków. 

Zestawienie znaków i napis informacyjny muszą być czytelne. Małe powierzchnie oznacz skróconym 

zestawieniem, 

Posty w internetowych serwisach społecznościowych  

Publikując informacje na temat projektu w internetowych serwisach społecznościowych, w treści postów należy 

umieścić informację o dotacji z NIW-CRSO – o ile jest to możliwe ze względu na objętość tekstu.  

W przypadku: 

 posta na Facebooku w treści należy umieścić informację: „Sfinansowano ze środków 

@narodowyinstytutwolnosci w ramach #NOWEFIO @Minister do spraw Społeczeństwa Obywatelskiego";  

 posta w serwisie X w treści wpisu, jeśli wystarczy miejsca, należy umieść informację: „Sfinansowano przez 

@niwcrso w ramach #NOWEFIO  @M_dsSO"; 

 posta na Instagramie w treści posta należy umieść informację: „Sfinansowano przez @niwcrso w ramach 

#NOWEFIO @spoleczenstwoobywatelskie”. 

Wydarzenia  

Jeśli w ramach projektu organizowane jest wydarzenie (np. konferencję, szkolenie, warsztaty), to należy:  

 w centralnej części wydarzenia (np. scena, podest, estrada, katedra, prezydium, boisko, kort, ring) umieścić 

pełnokolorowe zestawienie znaków, które zawiera:  

 znak Komitetu do spraw Pożytku Publicznego, 

 pionowy znak NIW-CRSO, 

 znak NOWEFIO z jego pełną nazwą.  

 przedstawić na początku wydarzenia informację o sfinansowaniu projektu z NOWEFIO zarządzanego przez 

NIW-CRSO. Treść informacji: „Projekt sfinansowany jest ze środków Narodowego Instytutu Wolności – 

Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego w ramach Rządowego Programu Fundusz Inicjatyw 

Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030”. 

 

4. Zmiany w projekcie 
Realizując projekt należy ponosić koszty zgodnie z umową i kosztorysem zadania i treścią Regulaminu.  

1) Zmiany w projekcie niewymagające informowania operatora projektu 

a) kalkulacja kosztów:  

 przesunięcie środków pomiędzy pozycjami w kategorii I (w ramach istniejących pozycji);  
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 przesunięcie środków z kategorii II do kategorii I (w ramach istniejących pozycji);  

2) Zmiany w projekcie wymagające jedynie zgłoszenia oraz akceptacji operatora projektu: 

a) Harmonogram  

 zmiana terminów realizacji działań, które nie naruszają dat granicznych projektu; 

b) Kalkulacja kosztów: 

 zmiana opisu pozycji;  

 zmiana rodzaju miary, ceny i liczby jednostek.  

3) Zmiany w projekcie wymagające zgłoszenia do Operatora projektu oraz podpisania aneksu: do umowy  

a) zmiana terminu realizacji zadania; 

b) zmiana numeru rachunku bankowego do obsługi środków pochodzących z dotacji;  

c) wprowadzenie nowej pozycji do kosztorysu; 

d) zmiany dotyczące wartości rezultatów oraz działań podejmowanych w ramach projektu.  

  

Wszelkie zmiany muszą być zgłaszane ze stosownym wyprzedzeniem uwzględniającym poszczególne etapy 

realizacji projektu.  

Proponowane zmiany wymagające formy aneksu wymagają uprzedniego złożenia wniosku o zawarcie aneksu 

do umowy nie później niż 14 dni przed końcem realizacji projektu. Pismo w tej sprawie należy przesłać pocztą 

elektroniczną na adres mkowalik@instytut-karpacki.org lub złożyć osobiście w siedzibie Operatora. 

Nie ma możliwości dokonywania zmian wymagających zawarcia aneksu do umowy na etapie przygotowywania 

sprawozdania (tj. po dacie zakończenia realizacji projektu).   

 

5. Przetwarzanie danych osobowych przez Realizatora  
Zgodnie z art. 4 pkt 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej nr 2016/679 w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych: „przetwarzanie” oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub 

zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, 

utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, 

przeglądanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju 

udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, zaś zgodnie z art. 4 pkt 7 

RODO: „administrator” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę ̨ lub inny podmiot, który 

samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.   

W przypadku przetwarzania danych osobowych beneficjentów oraz osób zaangażowanych w realizację projektu, 

Realizator jest administratorem danych tych osób. Jest on zobowiązany także poinformować te osoby o 

możliwości przekazania danych osobowych w/w osób do Operatora oraz NIW-CRSO oraz posiadać ich zgodę na 

przetwarzanie ich danych, która zawiera w szczególności zgodę na udostępnianie ich danych do celów 

monitoringu, kontroli w ramach realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie NIWCRSO ewaluacji.  
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6. Zasady rozliczania mikrodotacji 

6.1. Sprawozdanie z realizacji projektu  

Operator projektu będzie monitorować realizację projektu oraz osiągnięć wskaźników produktów i rezultatów 

projektu. Podstawowym instrumentem monitorowania będzie sprawozdanie z realizacji projektu, stanowiącym 

załącznik do niniejszego Regulaminu.   

Rozliczenie mikrodotacji następuje zgodnie z Regulaminem, na podstawie złożonego sprawozdania z realizacji 

projektu.   

Mikrodotacja zostanie uznana za rozliczoną, jeżeli wszystkie działania zostały zrealizowane i utrzymane, a 

poziom osiągniętych wskaźników (średnia wartość osiągniętych wszystkich wskaźników, wskazanych we 

wniosku) wynosi co najmniej 80%.   

W przypadku, gdy wszystkie zaplanowane działania zostały zrealizowane, a wskaźniki zostały osiągnięte na 

poziomie niższym niż 80%, Operator dokonuje analizy, której celem jest ustalenie możliwej do rozliczenia kwoty 

dotacji. W szczególności pod uwagę brany jest stosunek wartości dotacji do osiągniętych wskaźników (średniej 

wartości osiągniętych wszystkich wskaźników w danym okresie rozliczeniowym).   

W przypadku, gdy nie zostały zrealizowane wszystkie działania lub średnia wartość wszystkich osiągniętych, 

wskazanych we wniosku wskaźników wyniosła poniżej 50%, Operator określa wysokość kwoty mikrodotacji do 

zwrotu.   

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

informacji lub dokumentów w trakcie weryfikacji sprawozdań.  

  

6.2. Termin rozliczenia przyznanej mikrodotacji   

Sprawozdanie z realizacji projektu należy przesłać w terminie 14 dni od daty zakończenia jej realizacji w wersji 

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

data złożenia lub data stempla pocztowego (stempla operatora świadczącego usługi pocztowe).   

W umowie o przyznanie mikrodotacji został określony termin zwrotu jej niewykorzystanej części oraz numer 

rachunku, na który należy ją przekazać. W przypadku kwot mikrodotacji zwróconych po terminie, należy zwrócić 

niewykorzystaną część mikrodotacji powiększoną o odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości 

podatkowych.   

Zasadą jest dokonywanie płatności bezgotówkowej (przelewy), jednakże dopuszczalne jest dokonywanie 

płatności gotówkowych w przypadkach, gdy nie jest możliwy obrót bezgotówkowy. Realizator może dokonywać 

płatności w terminie realizacji projektu określonym w umowie, nie wcześniej niż od dnia rozpoczęcia projektu 

określonego w umowie.   

Realizator może wykorzystać środki z dotacji w terminie realizacji projektu określonym w  umowie. Aby wydatki 

zostały uznane za kwalifikowalne muszą być spełnione łącznie dwie przesłanki:   

 dokument księgowy musi być wystawiony w terminie realizacji projektu,   
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 płatność musi być wykonana w terminie realizacji projektu określonym w umowie, nie wcześniej niż ̇ od dnia 

rozpoczęcia projektu określonego w umowie.   

Nie można dokonywać płatności w terminach innych niż wskazane w umowie o przyznanie mikrodotacji.   

 

6.3. Zatwierdzenie sprawozdania  

Sprawozdania z realizacji projektu poddawane są analizie, której wynik zostaje przesłany do Realizatora. W 

przypadku braku uchybień Operator informuje o zaakceptowaniu sprawozdania.   

 

7. Kontrola realizacji projektu   

7.1.  Konsekwencje uchybień  

Konsekwencją rażących uchybień w rozliczaniu mikrodotacji może być zwrot części lub całości przyznanej 

mikrodotacji.   

7.2. Rodzaje kontroli  

Kontrola obejmuje prawidłowość wykonania projektu oraz prawidłowość wydatkowania przekazanych środków 

finansowych. W związku z tym, kontrola może być prowadzona zarówno w trakcie, jak i po zakończenia realizacji 

projektu.  Prawo kontroli przysługuje zarówno w siedzibie Realizatora, jak i w miejscu realizacji projektu.   

Kontrola może być również przeprowadzona przez NIW-CSO w trakcie trwania projektu jak i po jego 

zakończeniu. 

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 

późn. zm.), do której ustawa o finansach publicznych w przypadku należności publicznoprawnych odsyła w 

sprawach nieuregulowanych tą ustawą, zobowiązanie podatkowe przedawnia się z upływem pięciu lat, licząc od 

końca roku kalendarzowego w którym upłynął termin płatności podatku. Tym samym uprawnienia organu do 

sprawowania kontroli prawidłowości wykonania projektu przysługują mu przez okres 5 lat licząc od końca roku 

kalendarzowego, w którym realizowano zadanie publiczne, tj. od 2026 r. czyli roku w którym zakończona 

zostanie realizacja zadanie pt. „Sądecki akcelerator zadań obywatelskich z innowacjami społecznymi”” 

sfinansowanego przez Narodowy Instytut Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego w 

ramach Rządowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030 na podstawie 

umowy nr 25/III/2024.  
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8. Archiwizacja dokumentacji projektowej  
Instytucji udzielającej dotacji jest upoważniona  do przeprowadzenia kontroli projektu po zakończeniu 

wszystkich działań. Do przechowywania dokumentacji zobowiązane są podmioty, które realizowały projekty, tj. 

Patron lub młoda organizacja pozarządowa. 

Grupy nieformalne działające samodzielnie nie przechowują dokumentacji projektowej, ponieważ oryginały 

przekazują Operatorowi razem ze sprawozdaniem z realizacji projektu. Wówczas dokumenty te archiwizuje i 

przechowuje Operator.   

Realizator ma obowiązek przechowywania dokumentacji związanej z realizacja projektu przez okres 5 lat licząc 

od końca roku kalendarzowego, w którym realizowano zadanie publiczne, tj. od 2026 r. czyli roku w którym 

zakończona zostanie realizacja zadanie pt. „Sądecki akcelerator zadań obywatelskich z innowacjami 

społecznymi””. 

 

9. Postanowienia końcowe  
Dopuszcza się możliwość dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie. Informacje w tym zakresie 

publikowane będą na stronie internetowej Operatora.   

 

10. Załączniki 
Załącznik nr 1 - Wzór wniosku o wprowadzenie zmian w projekcie  

Załącznik nr 2 – Formularz zgłaszania działań promocyjnych  

Załącznik nr 3 – Wzór listy obecności  

Załącznik nr 4 – Zgoda na wykorzystanie wizerunku 

Załącznik nr 5 - Wzór licencji autora do utworu  

Załącznik nr 6 – Wzór potwierdzenia odbioru nagród 

Załącznik nr 7 –  Zgodna rodzica/opiekuna pranego udział w projekcie osoby niepełnoletniej 

Załącznik nr 8 – Wzór opisu rachunku do umowy cywilnoprawnej 

Załącznik nr 9 – Wzór opisu faktury 

Załącznik nr 10 – Wzór sprawozdania 


