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® CO MY TU MAMY d= < <

SLOWEM WSTEPU

PODPISANIE UMOWY
| PRZEKAZANIE SRODKOW FINANSOWYCH

ZMIANY W WASZYM PROJEKCIE

WYDATKOWANIE SRODKOW,
CZYLI JAK | NA CO MOZNA WYDAC PIENIADZE Z DOTACII

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW
PROMOCIJA
SPRAWOZDAWCZOSC

KONTROLE

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Beneficjent — podmiot/organizacja, Opiekun Projektu —

ktéra otrzymata dotacje na realizacje pracownik Biura Programu
Instytucja Zarzqdzajqca — zadania publicznego w ramach FIO w NIW-CRSO, ktéry ze
Narodowy Instytut Wolnosci - otwartego konkursu ofert FIO 2019 strony Instytucii
Centrum Rozwoju Spoteczenstwa ogtoszonego w ramach Programu Zarzqdzajqcej nadzoruje
Obywatelskiego. Dalej: NIW lub Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na poprawnos¢ realizacji

NIW-CRSO. lata 2014-2020. zadania publicznego.




® SLOWEM WSTEPU

NIW

Szanowni Panstwol

W Panstwa rece oddajemy Przewodnik Beneficjenta Programu FIO. Serdecznie
gratuluje wszystkim, ktérzy uzyskali dofinansowanie na realizacje inicjatyw
obywatelskich.

W tym roku przyjelismy nowatorski sposéb oceny oferty, promujgc jakosé¢ pomystu
ponad sam sposdb jego opisania. Tym samym do dofinansowania przeznaczone
zostaty inicjatywy innowacyijne, dostosowane do realnych potrzeb danej spotecznosci
lokalnej. To niezwykle wazne by obywatele bedqcy odbiorcami tych dziatan
otrzymali wsparcie adekwatne do ich potrzeb. Tym bardziej niezmiernie nam mito,
iz wszystkie dofinansowane projekty otrzymaty bardzo wysokie oceny pomystu!
Cho¢ jeden z najtrudniejszych etapéw majq juz Panstwo za sobq — udato sie napisac
oferte, ktéra uzyskata wysokq ocene w ramach oceny merytorycznej, najwazniejsza
cze$¢ pracy dopiero przed Panstwem: dotarcie do beneficjentéw i realizacja
zatozonych dziatan. Jako Narodowy Instytut Wolnosci chcemy zaoferowaé Panstwu
kompleksowe wsparcie w realizacji projektéw. Mamy nadzieje, ze niniejszy
Przewodnik pomoze przebrngé¢ przez zawitosci formalne zwiqzane
z wydatkowaniem $rodkéw publicznych. Do kazdego projektu przydzielony zostat
takze opiekun z Biura Programu FIO, z ktérym nalezy kontaktowaé sie w razie
wszelkich waqtpliwosci. Zapraszamy réwniez do $ledzenia naszej dziatalnosci
szkoleniowej prowadzonej w ramach Akademii NIW.

Na zakonczenie pozostaje nam zyczyé Panstwu samych sukceséw i satysfakcji

z prowadzonych dziatan!

Woijciech Kaczmarczyk
Dyrektor NIW-CRSO

oraz Pracownicy Biura FIO

Narodowy Instytut Wolnosci

Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego



® PODPISANIE UMOWY
| PRZEKAZANIE SRODKOW FINANSOWYCH

®W przypadku oferty zlozonej przez oddziat terenowy
Otrzymaliscie informacje o dofinansowaniu projektu. nieposiadajqcy osobowosci prawnej nalezy zatqczy<

Gratulujemy! Po wprowadzeniu ewentualnych zmian petnomocnictwo szczegdlne do dziatania w ramach

. . niniejszego konkursu. Data udzielenia petnomocnictwa
w kosztorysie, harmonogramie oraz rezultatach, w celu

. . . nie moze by¢ pdzniejsza niz data zlozenia ofert
dostosowania projektu do przyznanego dofinansowa- ye P | Y

. . W generatorze.
nia, czas na kolejne etapy. 9

.. e L . ® Kopia sprawozdania finansowego za rok obrotow
Osoba, od ktérej otrzymaliscie wiadomosé o dofinan- P P 9 Y

sowaniu projektu to Wasz Opiekun Projektu. 2017 — w przypadky, gdy podmiot uzyskat punkty

Opiekun Projektu to pracownik Biura Programu FIO strategiczne za | kryterium strategiczne.

w NIW-CRSO — osoba, do ktérej nalezy kierowaé 6-Wys’rqnie wszystkich dokumentéw na adres:

wszystkie pytania dotyczqce realizacji zadania
publicznego (od etapu informacji o otrzymaniu Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego
Al. Jana Pawta Il 12, 00-124 Warszawa

z dopiskiem: umowa FIO 2019

dofinansowania, do momentu rozliczania jego wykonania).
Obstuga techniczna projektu odbywa sie poprzez
System Obstugi Dotacji pod adresem:
https://generator.niw.gov.pl

Nastepnie w NIW-CRSO:
®Umowa i zatqcezniki zostang zweryfikowane pod kgtem

System Obstugi Dotacji to Wasze centrum dowodzenia

w zakresie: generowania umowy, przygotowywania

anekséw, czy zlozenia sprawozdania. formalnym oraz zgodnosci z ofertq w Systemie Obstugi

Dotacji — w przypadku btedéw lub koniecznosci

Podpisanie umowy: uzupetnien Opiekun Projektu skontaktuje sie z Wami.

eUmowa zostanie zweryfikowana pod wzgledem

Kroki, ktére nalezy wykonaé w celu sfinalizowania
merytorycznym, prawnym i ksiegowym.

umowy to:
®Umowa zostanie podpisana przez Dyrektora

NIW-CRSO.
®7Zlecony zostanie przelew przekazujgcy dotacje.

/]-Wygenerowanie umowy zawierajqcej wszystkie
zmiany naniesione na oferte.
*Wydrukowanie 3 egzemplarzy umowy (w przypadku,

. . C @ Jeden egzemplarz umowy zostanie odestany do Was.
jezeli stronq umowy jest wiecej niz jeden oferent,

liczba egzemplarzy automatycznie wzrasta — kazdy

. . . Woazne informacje:
oferent musi dysponowaé swoim egzemplarzem). '

S'Podpiscmie wszystkich egzemplarzy przez osoby upo- * Zgodnie z tresciq umowy maksymalny czas na przekazanie

waznione do zaciggania zobowiqzan majqgtkowych, srodkéw to 30 dni od dnia podpisania umowy przez

wskazane we wpisie do rejestru organizacji (najcze- ostatniq ze stron, jednakze bedziemy starad sie wyptacaé

Sciej jest to wpis do KRS lub witasciwy rejestr starosty). dotacie najszybcief jako to mozliwe.

-Przygotowanie wszystkich zatqeznikéw do umowy: * Wszelkie braki i btedy w umowie (np. braki zatqcznikéw,

® Oferta realizacji zadania publicznego — wersja orygi- popis przez osoby nieupowaznione), bedq wydluzaé proces

. . weryfikacji i skutkowaé koniecznosiciq przestania przez Was
nalnie ztozona w ramach konkursu. Y ' ap P

® Odpis z rejestru lub wyciqg z ewidenciji albo inny dodatkowych dokumentéw lub poprawionych umoéw.

dokument potwierdzajqcy status prawny oferen- Co z kolei bedzie wplywato na opdznienie terminu

ta/oferentow. przekazania S$rodkéw. Dlatego bardzo wazne jest, aby

umowa przestana do NIW-CRSO byta poprawnie

® Kopie umowy miedzy oferentami — w przypadku

oferty wspélnei. podpisana i zawierata wszystkie wymagane zatqezniki.

® Kopie uméw partnerskich zawartych z partnerami — *W przypadku realizacji projektéw dwuletnich, czyli w roku

w przypadku, gdy partner zapewnia finansowy lub 2019 i 2020, dotacja zostanie przekazana w dwdch

transzach — pierwszej na rok 2019, po podpisaniu umowy

niefinansowy wkiad wtasny w projekcie.

i drugiej na rok 2020, po akceptacji przez Instytucje

Zarzgdzajqcq sprawozdania czesciowego za rok 2019.



® ZMIANY W WASZYM PROJEKCIE

Srodki ktére otrzymaliscie, zostaty Wam przekazane
na realizacje konkretnego projektu, opisanego w ofercie
i ewentualnie skorygowanego o pewne uwagi ekspertéw.
Dlatego tez, mozecie nimi dysponowaé w granicach,
okreslonych projektem: jego kosztorysem i innymi
przepisami (Regulaminem konkursu, ustawq o rachunkowo-
$ci, ustawq o finansach publicznych).

Mozliwe jest jednak dokonywanie zmian w projekcie,
jednakze  zalecamy  wczesniejszq  konsultacje
z Opiekunem Projektu.

Zmiany, jakich chcecie dokonaé w projekcie muszq
zostaé zgtoszone pisemnie (mailowo lub drogq pocztowq)

do Instytucji Zarzqdzaijqcej, a wprowadzenie ich jest

mozliwe dopiero po uzyskaniu zgody.

Najwazniejsze zasady zglaszania zmian:

® zgtaszanie ich przed tym, jak wprowadzicie
je w zycie — dotyczy to w szczegdlnosci dodawania
nowych pozycji budzetowych (nie dokonujemy nowych
zakupdéw bez zgody Instytucji Zarzqdzajqcej),

® zgtaszanie ich najpdzniej na miesiqc przed zakoncze-
niem

Waszego projektu — sporzgdzenie aneksu

wymaga czasu.

Jezeli ktérys z tych dwéch warunkéw nie zostanie spet-
niony — zmiany zostanqg odrzucone, co czasami moze
sie wiqzac z koniecznosciq zwrotu czesci dotacji wydanej

niezgodnie z przeznaczeniem.

Zmiany w projekcie dzielimy na te, ktére wymagajq
podpisania aneksu oraz mniejsze zmiany, ktére aneksu

nie wymagaja.

\

Zmiany, ktére wymagajq podpisania aneksu

do umowy :

® zmiana terminu realizacji projektu
(UWAGAI! przedtuzony termin realizacji projektu nie
moze przekroczyé daty 31 grudnia 2019 -
w przypadku projektéw rocznych i 30 listopada 2020
w przypadku projektéw dwuletnich);

®zmiany w kosztorysie projektu w postaci: dodania
nowych pozycji, zmiany planowanych wydatkéw,
obnizenia srodkéw witasnych ponizej limitu zapisanego
w umowie, zamiana $rodkéw wiasnych finansowych

na srodki wiasne niefinansowe itp.;

@ zmiany tresci umowy.

2 @




® ZMIANY W WASZYM PROJEKCIE

Zmiany, ktére nie wymagajq aneksu — a jedynie

zgloszenia i akceptacji NIW-CRSO:

® zmiany w harmonogramie (pod warunkiem, ze nie
wptywajq na termin zakonczenia catego projektu);

@ zmiany oséb odpowiedzialnych za realizacje

projektu:  koordynator, specjaliici  realizujqcy

poszczegdlne warsztaty itp. (jezeli byty imiennie
wskazane w Ofercie);
® zmiany nazwy organizacji, siedziby organizacji,
reprezentacji organizacji (zawarte w komparycji
umowy), mailowego adresu kontaktowego;
®zmiana numeru rachunku

bankowego (tutaj

wymagane jest pismo  podpisane przez
przedstawicieli organizacji);

®zmiany w kosztorysie inne niz opisane wczesniej,
tzn.: przesuniecia pomiedzy pozycjomi, zmiany

rodzaju miary, ceny jednostkowej, czy liczby sztuk.

Istniejq takze modyfikacje kosztorysu, na ktére

Instytucja Zarzqdzajgca nie moze wyrazi¢ zgody.

e —

Niedopuszczalne modyfikacje kosztorysu:

—> zwiekszenie wartoici wydatkéw w kategorii 1.B

(rozwédj instytucjonalny) powyzej 20% wartosci

dotacji,

—> zwiekszenie wartoéci wydatkéw w kategorii Il (koszty

obstugi zadania) powyzej 25% wartosci dotacji.

®:

Dodatkowo nalezy pamieta¢ o:

® zachowaniu procentowego udziatu dotacji w catkowitych
kosztach zadania publicznego (ten udziat procentowy
znajdziecie w kosztorysie waszego projekiu oraz
umowie) — maksymalna mozliwa zmiana tego udziatu
to 20 punktéw procentowych.

@zachowaniu procentowego udziatu wkitadu witasnego

(finansowego i rzeczowego) w stosunku do wartosci

wydatkowanej dotacji — udziat ten nie moze sie zmniejszy<.

& ™ ™ >

’
/

/

Pamietajcie, ze wszystkie zmiany wprowadzone

w  projekcie nalezy uwzglednié réwniez

w sprawozdaniu koncowym oraz czesciowym.

d



® WYDATKOWANIE SRODKOW,

CZYLI JAK | NA CO MOZNA WYDAC PIENIADZE Z DOTACII

Dotacje uzyskang w ramach Programu FIO musicie
wykorzysta¢ zgodnie z celem na jaki jq uzyskaliscie.
Srodki mozna wydatkowaé wiec jedynie na te pozycje,
ktére znajdujq sie w kosztorysie.

Jezeli w trakcie realizacji projektu pojawi sie koniecznosé
wydatkowania  srodkéw na co$§ spoza tego
zestawienia, trzeba zgtosi¢ to Opiekunowi, nastepnie
podpisaé aneks, dopiero wtedy mozna wydawaé
pienigdze. Jest to bardzo istotne, gdyz w przypadku
sfinansowania nowych pozycji bez podpisania aneksu,

te wydatki zostanqg uznane za niekwalifikowalne, czyli

nie bedziemy mogli pokry¢ ich z dotacji.

Ponizej kilka zasad dotyczqcych wydatkowania

srodkéw z dotaciji:

® ptatnosci za zakup towardw i ustug powinno sie doko-
nywaé w formie bezgotéwkowej (dopuszczalne sq
takze ptatnosci gotéwkowe w sytuacji gdy nie ma innej
mozliwosci),

® ptatnosci mozna dokonywaé maksymalnie do 14 dni po
zakonczeniu realizacji projektu, jednak nie pdzniej niz
do 31 grudnia danego roku,

® wydatki muszq by¢ racjonalne, efektywne, oszczedne —
musi zostaé zachowana zasada uczciwe| konkurencji,

® wydatki mogq by¢ ponoszone poza granicami Polski
tylko w sytuacji gdy zostato to zaznaczone w kosztory-
sie projektu.

® wartos¢ srodka trwatego zakupionego w projekcie nie

moze wynosi¢ wiecej niz 10 000 zt brutto.

Poniewaz srodki FIO sq s$rodkami publicznymi
ich wydatkowanie obwarowane jest pewnymi ograni-
czeniomi. Mimo, ze nie ma obowiqzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien publicznych (jednostkowe
kwoty wydatkéw w ramach projektu sq nizsze niz prég
wymagany do stosowania ustawy, czyli 30000 EUR),
jednak przy dokonywaniu zakupéw warto zrobi¢ roze-
znanie rynku. Warto przygotowaé sobie np. zestawie-
nie cen wskazujgce na racjonalnosé zakupu, tak
by potwierdzi¢, ze srodki wydatkowane sq racjonalnie

i gospodarnie.

Dobrq praktykq jest stworzenie w wasze| organizacji
regulaminu lub spisania zasad dotyczycqcych wydat-
kowania Srodkéw publicznych, nie podlegajqcych pod
ustawe Prawo zaméwien publicznych.

W ten sposdb dochowacie starannosci, zapewnicie
a w przypadku kontroli,

przejrzystosé procedur,

bedziecie mieli gotowe wyjasnienia dla

sposobu

Waszego postepowania.




® DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Obok przestrzegania wspomnianych zasad wydatkowania
srodkéw (wynikajgcych z min. ustawy o finansach publicznych)
konieczne jest réwniez odpowiednie dokumentowanie
Waszych wydatkéw, dokonanych w trakcie realizacji
projektu. Te kwestie reguluje przede wszystkim ustawa

o rachunkowosci.

Jako realizator musicie zapewni¢, ze dla wydam

projektowych prowadzona bedzie wyodrebniona
dokumentacja finansowo-ksiegowa i ewidencja
ksiegowa zadania publicznego, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z powyzszej ustawy, w sposdb

umozliwiajqcy identyfikacje poszczegdlnych operacji

ksiegowych.

Organizacje mogq korzystaé z dwéch trybéw prowa-
dzenia ksiegowosci — zwyklego (tzw. petna ksiego-
wos€) oraz tzw. uproszczonego (Uproszczona Ewidencja
Przychodéw i Kosztéw).

Jezeli korzystacie z tej drugiej mozliwosci, trzeba
pamietaé, zeby dokumentacja byta prowadzona tak,

aby umozliwi¢ wyodrebnienie wydatkéw projektowych.

Jezeli powyzsze pojecia sq dla Was obce, skontaktujcie
sie koniecznie z ksiegowq lub biurem rachunkowym,
ktére majq doswiadczenie w obstudze ksiegowej
organizacji pozarzqgdowych. Na pewno uzyskacie
pomoc. Pamietajcie, ze koszty obstugi ksiegowej,

mozna rozliczy¢é w ramach kategorii Il kosztorysu,

jezeli taka pozycja znajduje sie w kosztorysie

Waszego projektu.




® DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Kolejnym wymogiem wynikajgcym z ustawy Zapis: ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
o rachunkowosci, jest koniecznos¢ opisywania i formalnym” data i czytelny podpis osoby odpowie-

wszystkich dokumentéw ksiegowych (zaréwno dzialnej za prowadzenie ksiqg rachunkowych.

tych sfinansowanych z dotacji, jak i z wktadu wtasnego)

wg ponizszych zasad:
Dekret ksiegowy — sposéb ujecia dowodu

w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
Faktury /rachunki muszq by¢ opisane zgodnie z wymo-
dokonujqgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz
gami okreslonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
numerem dowodu ksiegowego (a takze data i
Na odwrocie muszq zawieraé:
podpis umozliwiajqcy identyfikacje osoby podpi-

sujqcej)-

Sporzqdzony w sposob frwaty opis: Zapis potwierdzajgcy akceptacje przez Gtéwnego

Ksiegowego (lub osobe upowaznionq) dowodu

‘ »Operacia dotyczy realizacii zadania ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

(nazwa Waszego zadania) .......... ,

dni tq umowq nr ....... dnia .....
‘ zgodnie z zawarlq umowq nr #dnid Zapis dotyczqcy zatwierdzenia do zaptaty dowodu

‘ w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz ksiegowego przez Kierownika jednostki lub przez

zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......)

osobe upowazniona do tej czynnosci (data i czytelny

podpis).

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy Jak widac taki opis jest dos¢ wymagajqcy, ale absolut-

(w tym czas i miejsce) nie konieczny, gdyz w przypadku jego braku dany

wydatek zostanie uznany za niekwalifikowalny.

o @

‘ przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej , W%
naleznosci. \

®. jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosé z faktury Co moze by¢ dokumentem potwierdzajgcym \
/rachunku optacona ze $rodkéw pochodzqcych wydatki w ramach Waszego projektu: s
z dotacji Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich, o faktura VAT
a z jakiej ze srodkéw wiasnych . rachunek uproszczony

‘ »otwierdzam zgodnosé merytoryczng” data i czytelny ° umowa zlecenie/ o dzieto wraz z rachunkiem
podpis osoby /oséb uprawnionych, np. koordynator b wyciqg z listy ptac
zadania, kierownik jednostki. o nota ksiegowa.

6 @



® DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Dokumentacja wkiadu wlasnego

W dokumentaciji ksiegowe| muszq znalezé sie réwniez

dokumenty  potwierdzajgce  wniesienie  wktadu

wtasnego.

Wolontariat:

Potwierdzeniem pracy wolontariuszy jest porozumie-
nie wolontariackie oraz karta pracy wolontariusza.
W przypadku pracy spotecznej cztonkéw Woaszej
organizacji potwierdzeniem moze byé karta czasu

pracy (wraz z wskazaniem wymiaru godzinowego

oraz zakresu obowiqzkow).

Wkiad rzeczowy:

Potwierdzeniem wktady rzeczowego jest dokument
wyceniajqcy taki wkitad, wystawiony przez podmiot,

ktéry tego wktadu dokonat.

N\
\
\
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O czym warto pamietac?

® wszystkie rzeczy (przedmioty, urzqdzania) zakupione
ze srodkdéw dotacji na potrzeby realizacji projektu nie

mogq by¢ sprzedane lub oddane, przed uptywem 5 lat

od dnia dokonania zakupu,

® dokumentacje ksiegowq dotyczqcq projektu nalezy

przechowywaé przez 5 lat, liczqc od poczqtku roku

nastepujgcego po roku, w ktérym Beneficjent realizowat

O

zadanie publiczne.

- o

~

\
\



® PROMOCIA

W zwiqzku z tym, Ze otrzymaliscie pienigdze
w ramach Programu FIO, jestescie zobowiqzani
infformowaé o tym fakcie zaréwno swoich
bezposrednich beneficjentéw, jak réwniez otoczenie
w jakim dziatacie.
Informacja o  finansowaniu/wspétfinansowaniu
Waszego projektu ze s$rodkdéw Programu FIO

powinna by¢:

‘umieszczana w materiatach stuzgcych promocji

projektu (np.: informacjach prasowych,
ogtoszeniach, artykutach, ulotkach),

@ umieszczana w materiatach bedqcych efektem prac
projektowych  (np.: publikacjach, biuletynach,
materiatach konferencyjnych, raportach),

‘og’quzana podczas wydarzen/spotkan /konferencii
realizowanych w ramach projektu,

‘umieszczqna na listach obecnosci, formularzach

zgtoszeniowych dla beneficjentéw projektu.

Informacja o dofinansowaniu powinna brzmieé:

—
~Sfinansowano /Wspétfinansowano

przez Narodowy Instytut Wolnosci ze srodkéw

Funduszu Inicjatyw Obywatelskich na lata

2014-2020.”

Wraz z informacjq nalezy w widocznym miejscu
zamiesci¢ logo Programu FIO oraz logo NIW-CRSO
(jezeli jest to mozliwe), dostepne do pobrania
na stronie www.niw.gov.pl

Logo powinno byé widoczne i proporcjonalne
do wielkosci innych oznaczen (logo moze wystepowadé
réwniez w formie czarno-biate|. Jezeli potrzebujecie
logotypy w innych formatach, najlepiej zwrécié sie

w tej sprawie do Opiekuna Projektu.)

W przypadku braku informacji o Zrédle finansowania
/wspoffinansowania projektu oraz logotypu FIO na
wytworzonych materiatach, mozecie zostaé ukarani
karq pieniezng w wysokosci 1% wartosci dotacji, za

kazdy przypadek takiego naruszenia.

Szczegoblowe informacje na temat promocji projek-
tow dofinansowanych w ramach FIO 2019

znajdziecie w dokumencie: Wytyczne promoc;ji

srodkow

projektéow dofinansowanych ze
NIW-CRSO znajdujgcym sie na stronie

www.niw.gov.pl




® SPRAWOZDAWCZOSC

Po zakonczeniu realizacji Waszego projektu, macie 30
dni na ztozenie sprawozdania koncowego. Jezeli Wasz
projekt jest realizowany w roku 2019 i 2020, to musicie
réwniez zfozy¢ sprawozdanie czesciowe z dziatan
podjetych w roku 2019. Macie na to czas
do 30 stycznia 2020 r. Przekroczenie tych termindéw

moze skutkowaé koniecznosciq zwrotu dotacji.

Sprawozdanie bedzie sktadane poprzez System
Obstugi Dotacji. Bedziecie w nim musieli przedstawié
najwazniejsze informacje ze zrealizowanego przez
Was projektu, przedstawiajgc np. w jakim stopniu
osiqgneliscie zaktadane cele, a takze jak przebiegata
realizacja poszczegdlnych dziatan w projekcie.
Wazne jest, aby w sprawozdaniu ujgé i wyjasnic
rowniez, wszystkie zmiany, ktére wprowadziliscie
w Waszym projekcie. Jezeli jokie$ dziatania nie zosta-
ty zrealizowane zgodnie z zatozeniami lub rezultaty
nie zostaty osiqgniete na takim poziomie jak planowa-
liscie, musicie to takze wyjasnic.

W  sprawozdaniu musicie réwniez umiesci¢ linki
do rezultatéw Waszego projektu (jesli takie byty
planowane): stron internetowych, publikaciji, opraco-
wan, wynikéw ewaluacji, zdjeé, filmikdw, profili
w mediach spotecznosciowych itp.

Po opisaniu wszystkich powyzszych kwestii, bedziecie
musieli wydrukowaé sprawozdanie, podpisaé je zgod-
nie ze sposobem reprezentacji

Waszej instytucii,

a nastepnie przestaé do Instytucji Zarzqdzajqce.

®

Do sprawozdania nie musicie zatgcza¢ zadnych
dodatkowych dokumentéw z jednym wyjqgtkiem —
do sprawozdania nalezy dotqczy¢ potwierdzenie

przelewu niewykorzystanej czesci dotacji.

Jezeli z jakiego$ powodu czes$é otrzymanych srodkéw
nie zostata wykorzystana, zgodnie z umowgq, nalezy
zwrécié jq na numer konta Instytucji Zarzqdzajqcej
wskazany w umowie w terminie 15 dni od dnia zakon-

czenia realizacji zadania publicznego.

Po ofrzymaniu Waszego sprawozdania, bedzie ono
weryfikowane i w przypadku braku informacji, niesci-
stosci lub bteddw Instytucja Zarzqdzajgca, bedzie

prosi¢ o dodatkowe wyjasnienia i korekty.

-
-

O zatwierdzeniu sprawozdania zostaniecie

poinformowani mailowo.

\
|
\

|
|
|
|
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|
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® SPRAWOZDAWCZOSC

W przypadku, gdy dotacja zostanie wydana niezgodnie z tym co bylo opisane i zaplanowane
w ofercie, moze sie zdarzy¢, ze zostaniecie wezwani do zwrotu czeéé¢ przyznanych srodkéw finansowych.
Nalezy zrealizowaé projekt zgodnie z zatozeniami, osiqgnq¢ zatozone cele, a przy wydatkowaniu
przestrzegaé zapiséw z kosztorysu. W przypadku wprowadzania zmian nalezy kontaktowad sie
z Opiekunem Projektu z Instytucji Zarzgdzajqce.

Aby zminimalizowaé ryzyko braku akceptacji sprawozdania, sprawdz czy spetnia ono wszystkie kryteria

wskazane w ponizszej tabeli

L.p. Element poprawnosci sprawozdania \ Czy zostato speinione?
1. Wystanie sprmersii elektronicznej w terminie, tj. 30 dni od T
daty zakonczenia realizacji zadania?
2. Wystanie sprawozdania w wersji papierowej w terminie, tj. 30 dni od daty
zakonczenia (Pamietaj! Liczy sie data stempla pocztowego)?
3. Zwrécenie Instytucji Zarzgdzaijgcej niewykorzystanej kwoty dotacji najpéz-
niej 15 dni po zakonczeniu realizacji zadania (najlepiej zatqczcie wydruk
przelewu bankowego)?
4. W przypadku nie zachowania umownego terminu na zwrot srodkéw — czy
zwréciliscie rowniez odsetki? (odsetki liczymy jok od zalegtosci podatko-
wych) I
5. Opis wszystkich elementéw merytorycznych — celu gtéwnego, celéw szczegé-
towych, osiqgnietych rezultatéw, przeprowadzonych dziatan (naprawde
jestesmy ciekawi waszej dziatalnosci — nie akceptujemy kopiowania tresci
z oferty)? -
6. Opatrzenie komentarzem/wyjasnieniem wszystkich zmian w: celach, i dzia-
taniach, ktére wptynety na realizacje zadania.
7. Czy wydatki w kategorii kosztu I.B pozostaty na poziomie do 20% dotaciji¢
8. Czy wydatki w kategorii Il kosztu pozostaty na poziomie do 25% dotacji?
9. Czy wszystkie faktury i rachunki zostaty wystawione i zaptacone zgodnie
z terminem realizacji projektu?
\10. Czy wszystkie pozycje w budzecie sq zgodne z ofertq — czy nie dodano - o
nowych pozyciji¢
\H. Czy do zestawienia kosztéw zostaly wpisane wszystkie faktury i rachunki —
réwniez dotyczqgce wktadu wiasnego?

Naprawde czytamy Wasze sprawozdania - zaré6wno czesé¢ merytoryczna jak

i finansowa powinna by¢ opisana na poziomie nie budzqcym zastrzezen.

0@



® KONTROLE/MONITORING

Poniewaz na realizacije Waszego projektu, zostaty
przeznaczone S$rodki publiczne mamy prawo do
weryfikacji poprawnosci dziatan realizowanych w jego

ramach.

Mozliwe sq 2 typy weryfikacji: kontrola i monitoring.

Celem monitoringu jest sprawdzenie aktualnego

stanu oraz pomoc w realizacji zadania, rozwianie

Waszych  watpliwosci i zwrdcenie uwagi  na

potencjalne problemy.

Celem kontroli ma byé przede wszystkim weryfikacja
’—_

tego, czy Wasz projekt realizowany jest zgodnie
z umowq dotacyjnq — pod wzgledem merytorycznym

i finansowym.

Informacje o planowanej wizycie monitoringowej
lub kontroli otrzymacie ok. 7 dni przez planowanqg

datq jej przeprowadzenia.

@

Oproécz Instytucji Zarzqdzajqcej, finanse i ksiegowos¢
Waszego projektu mogq byé réwniez kontrolowane
przez urzedy skarbowe, dlatego tak wazne jest
zapewnienie przejrzystej i zgodnej z prawem
dokumentacji operacji finansowych Waszych dziatan.
Kontrole mogq odbywaé sie zaréwno w trakcie

realizacji projektéw, jak i do 5 lat po zakonczeniu

roku kalendarzowego, w ktérym projekt realizowano.




® PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W zakresie realizacji projektu jestescie zobowiqzani
przestrzegaé przepisow RODO, czyli Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne

rozporzqdzenie o ochronie danych).

W' mysl tych przepisow jesteicie administratorami
danych osobnych uzyskach w Waszym projekcie i cigzy
na was obowigzek informacyjny zwiqzany z groma-
dzeniem danych. Jestescie réwniez zobowiqzani do
zbierania stosownych oswiadczen dotyczgcych zgody
na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie

danych osobowych, od oséb, ktérych dane dotyczq.

Wiecej informacji na temat RODO w organizacjach

pozarzqgdowych mozecie znalezé w bezptatnym pod-

reczniku Gotowi na RODO dostepnym pod adresem:

12 @




www.facebook.com /narodowyinstytutwolnosci
www.facebook.com/FIOforum

w www.twitter.com /niwcrso

@ kontakt@niw.gov.pl

@ www.niw.gov.pl
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