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Stowem wstepu

Szanowni Panstwo!

W Panstwa rece oddajemy Przewodnik Beneficjenta dla organizacji realizujgcych projekty
w ramach Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030.
Serdecznie gratuluje Wszystkim, ktorzy uzyskali dofinansowanie na realizacje inicjatyw
obywatelskich.

Program Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030 stanowi
kontynuacje oferty programowej skierowanej do sektora organizacji pozarzgdowych,

po pozytywnych doswiadczeniach wynikajacych z realizacji poprzednich edycji FIO od
2005 roku. Gtéwnym celem Programu NOWEFIO pozostaje zwiekszenie zaangazowania
obywateli i organizacji pozarzgdowych w zycie publiczne przez poprawe samoorganizacji
spotecznej, wzrost znaczenia sektora obywatelskiego w zyciu publicznym oraz wzmoc-
nienie instytucjonalne sektora obywatelskiego w Polsce.

Panstwa projekty, dofinansowane w ramach tej edycji konkursu niewatpliwie wptyna

na zwiekszenie zaangazowania obywateli i organizacji pozarzadowych w zycie publiczne
przez poprawe samoorganizacji spotecznej, wzrost znaczenia sektora obywatelskiego

oraz wzmocnienie instytucjonalne sektora obywatelskiego w Polsce.

Cho¢ jeden z najtrudniejszych etapow maja juz Panstwo za soba - udato sie napisac
oferte, ktora uzyskata wysoka ocene w ramach oceny merytorycznej, najwazniejsza czes¢
pracy dopiero przed Panstwem: dotarcie do beneficjentow i realizacja zatozonych dziatan.
Jako Narodowy Instytut Wolnosci chcemy oferowac Panstwu kompleksowe wsparcie

w realizacji projektow. Mamy nadzieje, ze niniejszy Przewodnik pomoze przebrnac

przez zawitosci formalne zwiazane z wydatkowaniem srodkow publicznych. Do kazdego
projektu przydzielony zostat takze opiekun projektu z Biura Programoéw Horyzontalnych,
z ktorym nalezy kontaktowac sie w razie wszelkich watpliwosci. Zapraszamy rowniez

do Sledzenia naszej dziatalnosci szkoleniowej prowadzonej w ramach Akademii NIW.

Na zakonczenie pozostaje nam zyczy¢ Panstwu samych sukcesow i satysfakcji
z prowadzonych dziatan!

Wojciech Kaczmarczyk
Dyrektor NIW-CRSO

oraz Pracownicy Biura Programéw
Horyzontalnych
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SLOWNICZEK

POJEC
/

Instytucja Zarzadzajaca - Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego. Dalej: NIW lub NIW-CRSO.

Opiekun Projektu - pracownik Biura Programéw Horyzontalnych (BPH) w NIW-CRSO,

ktory ze strony Instytucji Zarzadzajgcej nadzoruje poprawnosc realizacji zadania publicznego.

Beneficjent - podmiot/organizacja, ktora otrzymata dotacje na realizacje zadania
publicznego w ramach otwartego konkursu ofert NOWEFIO, edycja 2021

Podpisanie umowy i przekazanie srodkéw finansowych

Otrzymaliscie informacje o dofinansowaniu projektu. Gratulujemy! Po wprowadzeniu
ewentualnych zmian w kosztorysie, harmonogramie oraz rezultatach, w celu dostosowania
projektu do przyznanego dofinansowania, czas na kolejne etapy.

Osoba, od ktorej otrzymaliscie wiadomosé o dofinansowaniu projektu Wasz Opiekun
Projektu.

Opiekun Projektu to pracownik Biura Programow Horyzontalnych w NIW-CRSO -
osoba, do ktorej nalezy kierowac wszystkie pytania dotyczace realizacji zadania

publicznego (od etapu informacji o otrzymaniu dofinansowania, do momentu rozliczania
jego wykonania).

Obstuga techniczna projektu odbywa sie poprzez System Obstugi Dotacji pod adresem:
https://generator.niw.gov.pl.

System Obstugi Dotacji to Wasze centrum dowodzenia w zakresie: generowania umowy,
przygotowywania anekséw czy ztozenia sprawozdania.

Podpisanie umowy:

Kroki, ktore nalezy wykonac w celu sfinalizowania umowy to:

1. Wygenerowanie umowy zawierajacej dane oséb uprawnionych do reprezentacji,
numer rachunku bankowego organizacji oraz wszystkie zmiany naniesione na oferte.
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2. Wydrukowanie 3 egzemplarzy umowy (w przypadku, jezeli strong umowy jest wiecej
niz jeden oferent, liczba egzemplarzy automatycznie wzrasta - kazdy oferent musi
dysponowac swoim egzemplarzem).

3. Podpisanie wszystkich egzemplarzy przez osoby upowainione do zaciggania zobowigzan

majatkowych, wskazane we wpisie do rejestru organizacji (najczesciej jest to wpis
do KRS lub wtasciwy rejestr starosty).

4. Przygotowanie wszystkich zatacznikow do umowy:
- Oferta realizacji zadania publicznego - wersja oryginalnie ztozona w ramach
konkursu podpisana przez osoby uprawnione do reprezentacji.

- Zaktualizowane zataczniki - kosztorys, harmonogram, rezultaty - w przypadku
wprowadzania w nich zmian.

- Odpis z rejestru lub wyciag z ewidencji albo inny dokument potwierdzajacy status
prawny oferenta/oferentow.

Kopie umowy miedzy oferentami — w przypadku oferty wspolne;j.

Kopia sprawozdania finansowego za rok obrotowy 2019 - w przypadku,
gdy podmiot uzyskat punkty strategiczne za pierwsze kryterium strategiczne.

5. Wystanie wszystkich dokumentow na adres:

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego
Al. Jana Pawta Il 12, 00-124 Warszawa
z dopiskiem: umowa NOWEFIO 2021

Nastepnie w NIW-CRSO:

1. Umowa i zataczniki zostang zweryfikowane pod katem formalnym oraz zgodnosci

z oferta w Systemie Obstugi Dotacji - w przypadku btedéw lub koniecznosci
uzupetnien Opiekun Projektu skontaktuje sie z Wami.

2. Umowa zostanie zweryfikowana pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i ksiegowym.

3. Umowa zostanie podpisana przez Dyrektora NIW-CRSO.
4. Zlecony zostanie przelew przekazujacy dotacje.

S. Jeden egzemplarz umowy zostanie odestany do Was.

Waine informacje:

« Zgodnie z treScig umowy maksymalny czas na przekazanie sSrodkéw to 30 dni
od dnia podpisania umowy przez ostatnig ze stron tj. NIW-CRSO, jednakzie
bedziemy starac sie wyptacaé dotacje najszybciej jak to mozliwe.

«  Wszelkie braki i btedy w umowie (np. braki zatgcznikéw, podpis przez osoby
nieupowazinione), beda wydtuzaé proces weryfikacji i skutkowaé koniecznoscia
przestania przez Was dodatkowych dokumentéw lub poprawionych uméw,
co z kolei bedzie wplywato na opéinienie terminu przekazania srodkow.

Dlatego bardzo waine jest, aby umowa przestana do NIW-CRSO byta poprawnie

podpisana i zawierata wszystkie wymagane zataczniki.
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Zmiany w Waszym projekcie (po podpisaniu umowy)

Srodki ktére otrzymaliscie, zostaty Wam przekazane na realizacje konkretnego projektu,
opisanego w ofercie.

Dlatego tez, mozecie nimi dysponowac w granicach, okreslonych projektem:
jego kosztorysem i innymi przepisami (Regulaminem konkursu, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych).

Mozliwe jest dokonywanie pewnych zmian w projekcie, jednak zalecamy konsultacje
z Opiekunem Projektu przed ich wprowadzeniem.

Zmiany, jakich chcecie dokonaé w projekcie muszg zosta¢ zgtoszone pisemnie
(mailowo lub droga pocztowa) do Instytucji Zarzadzajgcej, a wprowadzenie ich
jest mozliwe dopiero po uzyskaniu zgody.

Najwaziniejsze zasady zgtaszania zmian:

- zgtaszanie ich przed tym, jak wprowadzicie je w zycie - dotyczy to w szczegdlnosci
dodawania nowych pozycji budzetowych (nie dokonujemy nowych zakupow

bez zgody Instytucji Zarzadzajace)),

- zgtaszanie ich najpdzniej miesigc przed zakonczeniem Waszego projektu —
sporzadzenie aneksu wymaga czasu.

Jezeli ktorys z tych dwoch warunkéw nie zostanie spetniony — zmiany zostang odrzucone,
co czasami moze si¢ wigza¢ z koniecznoscia zwrotu czesci dotacji wydanej niezgodnie
z przeznaczeniem.

Zmiany w projekcie dzielimy na te, ktére wymagajg podpisania aneksu oraz mniejsze
zmiany, ktére aneksu nie wymagaja.

Zmiany, ktére wymagaja podpisania aneksu do umowy
- zmiana terminu realizacji projektu. UWAGA! przedfuzony termin realizacji projektu
nie moze przekroczy¢ terminu 31 grudnia ostatniego roku wskazanego w umowie

realizacji projektu;

- zmiany w kosztorysie projektu w postaci: dodania nowych pozycji, zmiany
planowanych wydatkow, przesunie¢ kwot pomiedzy pozycjami w kategorii |l
(kosztow obstugi zadania), obnizenia srodkdw wtasnych ponizej limitu zapisanego
w umowie, zamiana srodkow wtasnych finansowych na srodki wtasne
niefinansowe itp.;

- zmiana numeru rachunku bankowego (tutaj wymagane jest pismo o zmianie
podpisane przez przedstawicieli organizacji);inne zmiany tresci umowy.
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Zmiany, ktore nie wymagaja aneksu - a jedynie zgtoszenia i akceptac;ji
NIW-CRSO

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

- zmiany osob odpowiedzialnych za realizacje projektu: koordynator, specjalisci
realizujacy poszczegodlne warsztaty itp. (jezeli byty imiennie wskazane w Ofercie);

- zmiany nazwy organizacji, siedziby organizacji, reprezentacji organizacji

(zawarte w komparycji umowy), mailowego adresu kontaktowego;

- zmiany w kosztorysie inne niz opisane wczesniej, tzn. zmiany rodzaju miary, ceny
jednostkowej, czy liczby sztuk, przesuniecia kwot pomiedzy pozycjami w ramach
danej kategorii kosztorysu, tj. przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami
w kategorii LA (koszty merytoryczne), przesuniecia pomiedzy pozycjami
w ramach kategorii I.B (koszty rozwoju instytucjonalnego).

UWAGA! Nie dotyczy to przesunigé w ramach kat. Il (koszty obstugi zadania).
Przesuniecia w kat. || kazdorazowo wymagaja zgtoszenia i uzyskania akceptacji
od NIW-CRSO.

Istniejg takze modyfikacje kosztorysu, na ktore Instytucja Zarzadzajaca
nie moze wyrazi¢ zgody.

Niedopuszczalne modyfikacje kosztorysu:

- zwiekszenie wartosci wydatkow w kategorii I.B (rozwdj instytucjonalny) powyzej

20% wartosci dotacji,

- zwiekszenie wartosci wydatkow w kategorii Il (koszty obstugi zadania) powyzej
25% wartosci dotacji,

- zmniejszenie wydatkéw na regranting w Priorytecie 1 ponizej 60% wartosci
wydatkow w kat. LA

Dodatkowo nalezy pamigtac o:

- zachowaniu procentowego udziatu dotacji w catkowitych kosztach zadania pu-
blicznego (ten udziat procentowy znajdziecie w kosztorysie Waszego projektu) —
maksymalna mozliwa zmiana tego udziatu to 20 punktow procentowych.

- zachowaniu procentowego udziatu wktadu wtasnego (finansowego i rzeczowego)
w stosunku do wartosci wydatkowanej dotacji — udziat ten nie moze sie zmniejszyc.

Pamigtajcie, ze wszystkie zmiany wprowadzone w projekcie nalezy uwzgledni¢
réwniez w sprawozdaniu koncowym oraz czesciowym.
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Wydatkowanie srodkow, czyli na co i jak mozna wyda¢é
pienigdze z dotac;ji?

Dotacje uzyskang w ramach Programu NOWEFIO musicie wykorzystac zgodnie z celem
na jaki jg uzyskaliscie.

Srodki mozna wydatkowaé jedynie na te pozycje, ktére znajduija sie w kosztorysie.

Jezeli w trakcie realizacji projektu pojawi sie koniecznos¢ wydatkowania Srodkéw na cos
spoza tego zestawienia, trzeba zgtosi¢ to Opiekunowi, nastepnie podpisac aneks, dopiero
wtedy mozna wydawac pienigdze. Jest to bardzo wazne, gdyz w przypadku sfinansowania
nowych pozycji bez podpisania aneksu, te wydatki zostana uznane za niekwalifikowalne,

czyli nie bedziemy mogli pokry¢ ich z dotacji.

Ponizej kilka zasad dotyczacych wydatkowania srodkow z dotaciji:

- ptatnosci za zakup towardw i ustug powinno sie dokonywac w formie
bezgotowkowej (dopuszczalne sg takze ptatnosci gotowkowe w sytuacji,
gdy nie ma innej mozliwosci),

- ptatnosci mozna dokonywa¢ maksymalnie do 14 dni po zakonczeniu realizacji

projektu, jednak nie pozniej niz do 31 grudnia danego roku realizacji,

- wydatki musza by¢ racjonalne, efektywne, oszczedne — musi zosta¢ zachowana
zasada uczciwej konkurencji — w okreslonych wypadkach zachecamy do rzetelnego
rozeznania rynku ustug i towarow

- wydatki moga by¢ ponoszone poza granicami Polski tylko w sytuacji, gdy jest to
merytorycznie uzasadnione i stuzy prawidfowej realizacji zadania,

- wartosc¢ Srodka trwatego zakupionego w projekcie nie moze wynosi¢ wiecej
niz 10 00O zt brutto.

Poniewaz srodki z programu NOWE FIO sa sSrodkami publicznymi ich wydatkowanie
obwarowane jest pewnymi ograniczeniami. Mimo, ze nie ma obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych (jednostkowe kwoty wydatkéw w ramach projektu sa
nizsze niz prog wymagany do stosowania ustawy, czyli 30000 EUR), jednak przy dokony-
waniu zakupow warto zrobi¢ rozeznanie rynku. Warto przygotowac sobie np. zestawienie
cen wskazujace na racjonalnosc¢ zakupu, tak by potwierdzi¢, ze srodki wydatkowane sg
racjonalnie i gospodarnie.

Dobra praktyka jest stworzenie w waszej organizacji regulaminu lub spisania zasad
dotyczycacych wydatkowania Srodkow publicznych, nie podlegajacych pod ustawe

Prawo zamowien publicznych.

W ten sposoéb dochowacie starannosci, zapewnicie przejrzystos¢ procedur, a w przypadku
kontroli, bedziecie mieli gotowe wyjasnienia dla sposobu Waszego postepowania.
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Dokumentowanie wydatkow

Obok przestrzegania wspomnianych zasad wydatkowania srodkow (wynikajacych

z m.in. ustawy o finansach publicznych) konieczne jest rowniez odpowiednie dokumento-
wanie Waszych wydatkow, dokonanych w trakcie realizacji projektu. Te kwestie reguluje
przede wszystkim ustawa o rachunkowosci.

Jako realizator musicie zapewnié, ze dla wydatkéw projektowych prowadzona bedzie
wyodrebniona dokumentacja finansowo-ksiggowa i ewidencja ksieggowa zadania pu-
blicznego, zgodnie z zasadami wynikajacymi z powyiszej ustawy, w sposéb umozliwiaja-
cy identyfikacje poszczegélnych operacji ksiegowych.

Organizacje moga korzystac¢ z dwoch trybow prowadzenia ksiegowosci — zwyktego

(tzw. petna ksiegowos¢) oraz tzw. uproszczonego (Uproszczona Ewidencja Przychodow
i Kosztow). Jezeli korzystacie z tej drugiej mozliwosci, trzeba pamietac, zeby dokumenta-
cja byta prowadzona tak, aby umozliwi¢ wyodrebnienie wydatkow projektowych.

Jezeli powyzsze pojecia sg dla Was obce, skontaktujcie sie koniecznie z ksiegowa lub
biurem rachunkowym, ktére majg doswiadczenie w obstudze ksiegowej organizacji
pozarzadowych. Pamietajcie, ze koszty obstugi ksiegowej, mozna rozliczy¢ w ramach

kategorii Il kosztorysu, jezeli taka pozycja znajduje sie w kosztorysie Waszego projektu.

Kolejnym wymogiem wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, jest koniecznos¢ opisywania
wszystkich dokumentow ksiegowych (zaréwno tych sfinansowanych z dotacji, jak i z wktadu
wtasnego) wg ponizszych zasad:

Faktury/rachunki musza by¢ opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy

o rachunkowosci. Na odwrocie musza zawierac sporzadzony w sposob trwaty opis
merytoryczny.
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Przyktad opisu dokumentu ksieggowego

Operacja dotyczy realizacji zadania: nazwa Waszego zadania

zgodnie z umowa Nr numer umowy z dnia data zawarcia umowy

Np. wynagrodzenie animatora
za miesiac luty

Nazwa wydatku:

Pozycja w kosztorysie: Numer pozycji np. I.A.3

Optacono ze srodkow pochodzacych
z dotacji Programu Fundusz Inicjatyw
Obywatelskich NOWEFIO na lata

2021-2030

Nalezy wpisa¢ kwote

Optacono ze srodkdw wiasnych w kwocie Nalezy wpisa¢ kwote

Stwierdzam zgodnos§¢é merytoryczng

Podpis osoby uprawnionej np. koordynator,

Data stwierdzenia zgodnosci ierownik jednostki

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

Podpis osoby odpowiedzialnej

Data sprawdzenia za prowadzenie ksigg rachunkowych

data podpis

Zatwierdzono do wyptaty

Podpis osoby uprawnionej np. koordynator,

Data zatwierdzenia kierownik jednostki

data podpis

Dekret ksiegowy < Zgodnie z art. 21 pkt. 1a. Ustawy

o rachunkowosci, mozna zaniechac¢
Wn Kwota Ma zamieszczania na dowodzie dekretu
ksiegowego, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapisow ksiegowych,
np. mozliwos¢ wygenerowania go

Foystemu kiggovego

numer faktury/rachunku

Numer dowodu ksiegowego | data | podpis
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Jak widac taki opis

jest dosS¢ wymagajacy,
ale absolutnie konieczny,
gdyz w przypadku jego
braku dany wydatek

nie zostanie uznany

za niekwalifikowalny.

Co moze by¢ dokumentem potwierdzajagcym wydatki w ramach
Waszego projektu:

- faktura VAT,

- rachunek uproszczony,

- umowa zlecenie/ o dzieto wraz z rachunkiem,
- wyciag z listy pfac,

- nota ksiegowa.

Dokumentacja wktadu wlasnego

W dokumentacji ksiegowej musza znalez¢ sie rowniez dokumenty potwierdzajace
whniesienie wktadu wtasnego.

Wolontariat:

Potwierdzeniem pracy wolontariuszy jest porozumienie wolontariackie oraz karta pracy
wolontariusza. W przypadku pracy spotecznej cztonkdw Waszej organizacji potwierdzeniem
moze by¢ karta czasu pracy (wraz z wskazaniem wymiaru godzinowego oraz zakresu

obowiazkow).

Wktad rzeczowy:
Potwierdzeniem wktadu rzeczowego jest dokument wyceniajacy taki wktad, wystawiony
przez podmiot, ktory tego wktadu dokonat.

O czym warto pamietac?

- wszystkie rzeczy (przedmioty, urzadzania) zakupione ze Srodkéw dotacji na potrzeby
realizacji projektu nie mogg by¢ sprzedane lub oddane, przed uptywem 5 lat
od dnia dokonania zakupu,

- dokumentacje ksiegowa dotyczaca projektu nalezy przechowywac przez 5 lat,
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym Beneficjent realizowat
zadanie publiczne.
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Promocja

W zwigzku z tym, ze otrzymaliscie pienigdze w ramach Programu NOWEFIO, jestescie
zobowiazani informowac o tym fakcie zarowno swoich bezposrednich beneficjentow,
jak i otoczenie, w jakim dziatacie.

Informacja o finansowaniu/wspotfinansowaniu Waszego projektu ze srodkéw Programu
NOWEFIO powinna byc¢:

- umieszczana w materiatach stuzacych promocji projektu (np.: informacjach praso-
wych, ogtoszeniach, artykutach, ulotkach),

- umieszczana w materiatach bedacych efektem prac projektowych (np.: publika-
cjach, biuletynach, materiatach konferencyjnych, raportach),

- ogtaszana podczas wydarzen/spotkan/konferencji realizowanych w ramach projektu,

- umieszczana na listach obecnosci, formularzach zgtoszeniowych dla beneficjentow
projektu.

Informacja o dofinansowaniu powinna brzmiec:

»Projekt sfinansowany/wspotfinansowany ze srodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywa-
telskich NOWEFIO na lata 2021-2030"

Wraz z informacjg nalezy w widocznym miejscu zamiescic logo Programu NOWEFIO
oraz logo NIW-CRSO, dostepne do pobrania na stronie www.niw.gov.pl.

Logo powinno by¢ widoczne i proporcjonalne do wielkosci innych oznaczen (logo moze
wystepowac réwniez w formie czarno-biate]. Jezeli potrzebujecie logotypy w innych forma-
tach, najlepiej zwrocic sie w tej sprawie do Opiekuna Projektu).

W przypadku braku informacji o zrédle finansowania/wspétfinansowania projektu

oraz logotypu Programu na wytworzonych materiatach, mozecie zostac ukarani kara

pieniezna w wysokosci 1% wartosci dotacji za kazdy przypadek takiego naruszenia.

Szczegotowe informacje na temat promocji projektéw dofinansowanych w ramach
NOWEFIO znajdziecie w dokumencie Wytyczne promoc;ji projektéw dofinansowanych
ze Srodkow NIW-CRSO znajdujgcym sie na stronie www.niw.gov.pl.

Ewaluacja

W ramach realizacji zadania nalezy przeprowadzi¢ ewaluacje projektu. W skrocie jest to ocena
(Zrealizowanego projektu. Prawidtowo przeprowadzona ewaluacja powinna dostarczy¢ Wam
informacje pozwalajgca oceni¢ miedzy innymi: co sie udato zrobi¢ w ramach projektu?,

co sie podobato beneficjentom?, co odpowiadato na ich potrzeby?, co sie im nie podobato?,
co warto na przysztos¢ poprawic?, co przyniosto najwieksze efekty?, czy zadanie rozwigzato
problem/zaspokoito potrzebe, w odpowiedzi na ktéra zostato zaplanowane?

Raporty z ewaluacji nie podlegaja ocenie i weryfikacji Instytucji Zarzadzajacej. Maja na celu
rozwoj Waszej organizacji, a takze popularyzacje korzystania z narzedzia jakim jest ewaluacja
w projektach spotecznych.
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Sprawozdawczosc¢

Po zakonczeniu realizacji Waszego projektu, macie 30 dni na ztozenie sprawozdania
koncowego. W przypadku projektow dwu lub trzy letnich po kazdym roku realizacji,
do 30 stycznia kolejnego roku jestescie zobowigzani do ztozenia sprawozdania czescio-
wego z realizacji dziatan i wydatkowania srodkow w roku poprzednim. Po rozliczeniu

Srodkow i akceptacji sprawozdania otrzymacie Srodki na kolejny rok realizaciji.

Przekroczenie tych termindw moze skutkowac koniecznoscia zwrotu dotacji. Nalezy
rowniez pamietac, iz w przypadku projektow wieloletnich, brak rozliczenia i akceptacii

sprawozdania koncowego moze skutkowac zwrotem catej kwoty dotacji.

Sprawozdanie bedzie sktadane poprzez System Obstugi Dotacji. Po ztozeniu sprawozdania
w Systemie nalezy je takze wydrukowac, podpisac i wysta¢ do NIW-CRSO. Bedziecie

w nim musieli przedstawi¢ najwazniejsze informacje ze zrealizowanego przez Was projektu,
przedstawiajgc np. w jakim stopniu osiggneliScie zaktadane cele, a takze jak przebiegata
realizacja poszczegdlnych dziatan w projekcie.

Wazne jest, aby w sprawozdaniu ujac i wyjasnic rowniez, wszystkie zmiany, ktore wpro-
wadziliscie w Waszym projekcie. Jezeli jakie$ dziatania nie zostaty zrealizowane zgodnie
z zatozeniami lub rezultaty nie zostaty osiggniete na takim poziomie jak planowaliscie,
musicie to takze wyjasnic.

W sprawozdaniu mozecie réowniez umiescic linki do rezultatéow Waszego projektu
(jesli takie byty planowane): stron internetowych, publikacji, opracowan, wynikow ewaluadiji,
zdjeg, filmikow, profili w mediach spotecznosciowych itp.

Po opisaniu wszystkich powyzszych kwestii, nalezy wydrukowa¢ sprawozdanie, podpisac

je zgodnie ze sposobem reprezentacji Waszej organizacji, a nastepnie przestac w wersji
papierowej do Instytucji Zarzadzajace;.

Do sprawozdania nie musicie zatacza¢ zadnych dodatkowych dokumentow z jednym wyjat-
kiem - do sprawozdania nalezy dotaczy¢ potwierdzenie przelewu niewykorzystanej czesci
dotaciji. Jezeli z jakiegos powodu czes¢ otrzymanych srodkdw nie zostata wykorzystana,
zgodnie z umowa nalezy zwrdcic ja na numer konta Instytucji Zarzadzajgcej wskazany

w umowie w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego (w przypadku
projektow wieloletnich w terminie 15 dni od zakonczenia danego roku kalendarzowego
realizacji).

Po otrzymaniu Waszego sprawozdania, bedzie ono weryfikowane i w przypadku braku

informacji, niescistosci lub btedow Instytucja Zarzadzajaca, bedzie prosi¢ o dodatkowe
wyjasnienia i korekty.

O zatwierdzeniu sprawozdania zostaniecie poinformowani mailowo.
W przypadku, gdy nie ztozycie sprawozdania lub dotacja zostanie wydana niezgodnie

z tym, co bylo opisane i zaplanowane w ofercie, zostaniecie wezwani do zwrotu catosci
lub czesci przyznanych srodkéw finansowych.
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Jak tego unikng¢?

Nalezy zrealizowac projekt zgodnie z zatozeniami, osiagnac zatozone cele, a przy wydatkowaniu
przestrzegac zapisow z kosztorysu. W przypadku wprowadzania zmian nalezy kontaktowac sie
z Opiekunem Projektu z Instytucji Zarzadzajace).

Aby zminimalizowa¢ ryzyko braku akceptacji sprawozdania, sprawdz czy wszystkie kryteria
wskazane w poniiszej tabeli Twoje sprawozdanie spetnia:

Czy zostato

L.p. | Element poprawnosci sprawozdania spetnione?

Wystanie sprawozdania w wersji elektronicznej w terminie, tj. 30 dni
od daty zakohczenia realizacji zadania (sprawozdanie koAcowe) /

1. 30 dni po zakonczeniu pierwszego roku kalendarzowego realizaciji
(sprawozdanie czesciowe w projektach wieloletnich)?
2 Wystanie sprawozdania w wersji papierowej w terminie, tj. 30 dni
" | od daty zakonczenia (Pamietaj! Liczy sie data stempla pocztowego)?
Zwrocenie Instytucji Zarzadzajgcej niewykorzystanej kwoty dotacji
3 najpozniej 15 dni po zakonczeniu realizacji zadania / zakonczeniu

roku kalendarzowego realizacji w przypadku projektow wieloletnich
(najlepiej zataczcie wydruk przelewu bankowego)?

W przypadku nie zachowania umownego terminu na zwrot srodkow —
4. | czyzwrociliscie rowniez odsetki? (odsetki liczymy jak od zalegtosci
podatkowych)

Opis wszystkich elementdéw merytorycznych - celu gtéwnego, celéw
szczegotowych, osiggnietych rezultatow, przeprowadzonych dziatan

(naprawde jesteSmy ciekawi waszej dziatalnosci — nie akceptujemy
kopiowania tresci z oferty)?
6 Opatrzenie komentarzem/wyjasnieniem wszystkich zmian w celach,

rezultatach i dziataniach, ktore wptynety na realizacje zadania.

7. | Czywydatki w kategorii kosztu |.B pozostaty na poziomie do 20% dotacji?

8. | Czywydatki w kategorii Il kosztu pozostaty na poziomie do 25% dotacji?

Czy nie wystapity nieregulaminowe przesuniecia wydatkow

% z kategorii | A do kat. 1B lub kat. Il
10 Czy wszystkie faktury i rachunki zostaty wystawione i zaptacone
* | zgodnie z terminem realizacji projektu?
1 Wszystkie pozycje w budzecie sg zgodne z ofertg - nie dodano

nowych pozycji?
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Naprawde czytamy Wasze
sprawozdania - zarowno czesc
merytoryczna jak i finansowa

powinna by¢ opisana na poziomie
nie budzacym zastrzezen.

Kontrola i monitoring

Poniewaz na realizacje Waszego projektu, zostaty przeznaczone Srodki publiczne mamy
prawo do weryfikacji poprawnosci dziatan realizowanych w jego ramach.

Mozliwe sg 2 typy weryfikacji: kontrola i monitoring.
Celem monitoringu jest sprawdzenie aktualnego stanu oraz pomoc w realizacji zadania,
proba Waszych problemow i zwrécenie uwagi na potencjalne problemy.

Celem kontroli ma by¢ przede wszystkim weryfikacja tego, czy Wasz projekt realizowany
jest/byt zgodnie z umowa dotacyjna - pod wzgledem merytorycznym i finansowym.

Informacje o planowanej wizycie monitoringowej lub kontroli otrzymacie okoto /7 dni
przez planowang datg jej przeprowadzenia.

Oprocz Instytucji Zarzadzajgcej, finanse i ksiegowosc Waszego projektu mogg by¢
rowniez kontrolowane przez urzedy skarbowe, dlatego tak wazne jest zapewnienie

przejrzystej i zgodnej z prawem dokumentacji operacji finansowych Waszych dziatan.
Kontrole moga odbywac sie zarbwno w trakcie realizacji projektow, jak i do 5 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktorym projekt realizowano.

Przetwarzanie danych osobowych

W zakresie zwigzanych z realizacji projektu jestescie zobowiazani przestrzegac przepisow
RODO, czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

W mysl tych przepisow jesteScie administratorami danych osobnych uzyskach w Waszym
projekcie i ciazy na was obowiazek informacyjny zwianych z gromadzeniem danych.
Jestescie rowniez zobowiazani do zbierania stosownych oSwiadczen dotyczacych zgody
na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych osobowych od osob, ktorych
dane dotycza.

Wiecej informacji na temat RODO w organizacjach pozarzagdowych mozecie znalez¢

w bezptatnym podreczniku Gotowi na RODO dostepnym pod adresem: www.niw.gov.pl.
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