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Stowem wstepu

Szanowni Panhstwo!

W Panstwa rece oddajemy Przewodnik Beneficjenta dla organizaciji realizujgcych pro-
jekty w ramach Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO
na lata 2021-2030. Serdecznie gratuluje Wszystkim, ktérzy uzyskali dofinansowanie
na realizacje inicjatyw obywatelskich.

Po pozytywnych doswiadczeniach wynikajacych z realizacji poprzednich edycji FIO

od 2005 roku, Rzadowy Program NOWEFIO stanowi kontynuacje oferty programo-
wej skierowanej do sektora organizacji pozarzagdowych. Gtéwnym celem Rzadowego
Programu NOWEFIO pozostaje zwiekszenie zaangazowania obywateli i organizacji
pozarzadowych w zycie publiczne przez poprawe samoorganizacji spotecznej, wzrost
znaczenia sektora obywatelskiego w zyciu publicznym oraz wzmocnienie instytucjonal-
ne sektora obywatelskiego w Polsce.

Choc¢ jeden z najtrudniejszych etapéw majg juz Panstwo za sobg — udato sie napisac
oferte, ktora uzyskata wysoka ocene w ramach oceny merytorycznej, najwazniejsza
czes¢ pracy dopiero przed Panstwem: dotarcie do beneficjentow i realizacja zato-
zonych dziatan. Jako Narodowy Instytut Wolnosci chcemy oferowaé Pafnstwu kom-
pleksowe wsparcie w realizacji projektow. Mamy nadzieje, ze niniejszy Przewodnik
pomoze przebrnac przez zawitosci formalne zwigzane z wydatkowaniem Srodkow
publicznych. Do kazdego projektu przydzielony zostat takze Opiekun Projektu z Biura
Programow Horyzontalnych, z ktorym nalezy kontaktowac sie w razie wszelkich wat-
pliwosci. Zapraszamy rowniez do Sledzenia naszej dziatalnosci szkoleniowej prowa-
dzonej w ramach Akademii NIW.

Zyczymy Panstwu samych sukceséw i satysfakcji z prowadzonych dziatan!

Wojciech Kaczmarczyk
Dyrektor NIW-CRSO
oraz Pracownicy Biura Programéw Horyzontalnych
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Stowniczek pojec

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

Opiekun Projektu - pracownik Biura Programéw Horyzontalnych (BPH) w NIW-CRSO, kto-
ry ze strony Instytucji Zarzadzajacej nadzoruje poprawnosc realizacji zadania publicznego.
Beneficjent - podmiot/organizacja, ktora otrzymata dotacje na realizacje zadania publiczne-
go w ramach otwartego konkursu ofert NOWEFIO, edycja 2022.

SOD - System Obstugi Dotacji.

Podpisanie umowy
i przekazanie Srodkow finansowych

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

Osoba, od ktorej otrzymaliscie wiadomos¢ o dofinansowaniu projektu to Wasz Opiekun Projektu.

Opiekun Projektu to pracownik Biura Programéw 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).

Opiekun bedzie Wam pomagat w prawidtowym wykonaniu zadania - jezeli macie jakie$ pyta-
nia czy watpliwosci to kontaktujcie sie w pierwszej kolejnosci wtasnie z Opiekunem.

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 wykona¢ w celu sfinalizowania umowy to:

1. Wygenerowanie umowy zawierajacej dane osob uprawnionych do reprezentacji, numer
rachunku bankowego organizacji oraz osobe do kontaktu.

2. Wydrukowanie 3 egzemplarzy umowy (w przypadku, jezeli strong umowy jest wiecej niz
jeden oferent, liczba egzemplarzy automatycznie wzrasta - kazdy oferent musi dyspono-
wac swoim egzemplarzem (na przyktad przy dwoch oferentach potrzeba bedzie 4 egzem-
plarzy umowy itd.).
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3. Podpisanie wszystkich egzemplarzy przez osoby upowainione do zaciggania zobowiazanh
majatkowych, wskazane we wpisie do rejestru organizacji (najczesciej jest to wpis do KRS
lub wtasSciwy rejestr starosty). Zwrdccie uwage na Wasza reprezentacje, czesto jest to
wiecej niz jedna osoba (na przyktad wymagany jest podpis Prezesa i Skarbnika).

4. Przygotowanie wszystkich zatacznikéw do umowy po 1 egzemplarzu:

- Oferta realizacji zadania publicznego - wersja oryginalnie ztozona w ramach kon-
kursu podpisana przez osoby uprawnione do reprezentacji (zgodnie z rejestrem).

- Zaktualizowane zatgczniki - kosztorys, harmonogram, rezultaty - w przypadku wpro-
wadzania w nich zmian. Komplet tych dokumentow znajdziecie w SOD, w zaktadce
~Whnioski” rozwijajac ,,Opcje” i wybierajac ,,Zapisz zataczniki jako pdf”.

- Odpis z rejestru lub wyciag z ewidenc;ji albo inny dokument potwierdzajacy status
prawny oferenta/oferentow. W przypadku stowarzyszen zwyktych (niezarejestrowa-
nych w KRS) konieczna jest dodatkowo uchwata w sprawie zaciggniecia zobowigzania.

- Kopie umowy miedzy oferentami - w przypadku oferty wspdlne;.

- Kopie uméw partnerskich — w przypadku zawigzania partnerstwa formalnego w ra-
mach projektu, czyli w przypadku wnoszenia przez partnera wktadu wtasnego).

- Kopia sprawozdania finansowego za rok obrotowy 2020 - w przypadku, gdy podmiot
uzyskat punkty strategiczne za pierwsze kryterium strategiczne.

5. Wystanie wszystkich dokumentéw na adres:

Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Al. Jana Pawta Il 12, 00-124 Warszawa
z dopiskiem: umowa NOWEFIO 2022, imie¢ i nazwisko Opiekuna Projektu
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Nastepnie w NIW-CRSO:

1. Umowa i zafaczniki zostang zweryfikowane pod katem formalnym oraz zgodnosci z oferta
w Systemie Obstugi Dotacji — w przypadku btedow lub koniecznosci uzupetnien Opiekun
Projektu skontaktuje sie z Wami.

Umowa zostanie zweryfikowana pod wzgledem merytorycznym, prawnym i ksiegowym.
Umowa zostanie podpisana przez Dyrektora NIW-CRSO.

. Zlecony zostanie przelew przekazujacy dotacje.

oA WwN

Jeden egzemplarz umowy zostanie odestany do Was.

Wazne informacje:

- Zgodnie z tresScig umowy maksymalny czas na przekazanie srodkow to 30 dni od dnia
podpisania umowy przez ostatnig ze stron tj. NIW-CRSO, jednakze bedziemy starac
sie wyptacac dotacje najszybciej jak to mozliwe.

- Wszelkie braki i btedy w umowie (np. brak zatacznikéw, podpis przez osoby nieupo-
waznione), beda wydtuza¢ proces weryfikacji i skutkowac koniecznoscig przestania
przez Was dodatkowych dokumentéw lub poprawionych uméw, co z kolei bedzie
wptywato na opdznienie terminu przekazania srodkow. Dlatego bardzo wazne jest,
aby umowa przestana do NIW-CRSO byta poprawnie podpisana i zawierata wszystkie
wymagane zataczniki.

- Nie przesytajcie do NIW wiekszej ilosci dokumentow, niz jest to konieczne. Jesli ma-
cie watpliwosci, to skontaktujcie sie ze swoim Opiekunem Projektu.

- Pamietajcie o tym, ze w swojej dokumentacji projektowej musicie posiadac peten kom-
plet dokumentéw. Odeslemy do Was tylko umowe, pozostate dokumenty powinniscie
wydrukowac i zarchiwizowac sami.

Zmiany w Waszym projekcie
(po podpisaniu umowy)

Srodki ktére otrzymaliscie, zostaty Wam przekazane na realizacje konkretnego projektu, opisane-
go w ofercie.

Dlatego tez mozecie nimi dysponowa¢ w granicach okreslonych projektem: jego kosztorysem
i harmonogramem oraz innymi przepisami (Regulaminem konkursu, ustawa o rachunkowosci,

ustawg o finansach publicznych).

Mozliwe jest dokonywanie pewnych zmian w projekcie, jednak zalecamy konsultacje z Opie-
kunem Projektu przed ich wprowadzeniem.
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Zmiany, jakich chcecie dokona¢ w projekcie, muszg zostac¢ zgtoszone pisemnie (mailowo,
przez SOD lub droga pocztow3) do Instytucji Zarzgdzajacej, a wprowadzenie ich jest mozli-
we dopiero po uzyskaniu zgody.

Najwazniejsze zasady zgtaszania zmian:

- zgtaszanie ich przed tym, jak wprowadezicie je w zycie — dotyczy to w szczegdlnosci
dodawania nowych pozycji budzetowych (nie dokonujemy nowych zakupoéw bez zgo-
dy Instytucji Zarzadzajacej),

- zgtaszanie ich najpdzniej miesigc przed zakonczeniem Waszego projektu - sporza-
dzenie aneksu wymaga czasu.

Jezeli ktorys z tych dwoch warunkéw nie zostanie spetniony — zmiany moga zosta¢ odrzucone,
co czasami moze sie wigzac z koniecznoscig zwrotu czesci dotacji wydanej niezgodnie z prze-
znaczeniem.

Zmiany w projekcie dzielimy na te, ktére wymagaja podpisania aneksu oraz mniejsze zmia-
ny, ktére aneksu nie wymagaja.

Zmiany, ktoére wymagaja podpisania aneksu do umowy

- zmiana terminu realizacji projektu. UWAGA! przedtuzony 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 przezna-
czenia wydatkow, obnizenia Srodkéw wiasnych ponizej limitu zapisanego w umowie,
zamiana Srodkéw wiasnych finansowych na srodki wtasne niefinansowe itp.;

- zmiany finansowe polegajace na przeniesieniu wydatkow z kat | do kat Il i/lub IlI;

- zmiana numeru rachunku bankowego (tutaj wymagane jest pismo o zmianie podpisa-
ne przez przedstawicieli organizacji);

- inne zmiany tresci umowy.

Zmiany, ktére nie wymagajg aneksu - a jedynie zgtoszenia i akceptacji NIW-CRSO

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

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

- zmiany osoby kontaktowej w sprawach projektu - powinni Panstwo zgtosi¢ ja droga
mailowa do Opiekuna Projektu oraz w SOD wybierajac opcje ,Osoba do kontaktu”
w zaktadce ,Wnioski”;

- zmiany nazwy organizacji, siedziby organizacji, reprezentacji organizacji (zawarte

w komparycji umowy), mailowego adresu kontaktowego;

- zmiany w kosztorysie inne niz opisane wczesniej, tzn. zamiana opisu pozycji, zmiany
rodzaju miary, ceny jednostkowej, czy liczby sztuk, planowane podzlecenie pozycji;
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)

- przesuniecia kwot pomiedzy pozycjami w ramach danej kategorii kosztorysu, tj. prze-

suniecia sSrodkow pomiedzy pozycjami w kategorii Il (w ramach istniejgcych pozyciji
przy zatozeniu, iz tagczna wartosc¢ kat. Il nie ulegnie zwiekszeniu).

Zmiany w projekcie nie wymagajace zgtoszenia do NIW-CRSO
- przesuniecie srodkéw pomiedzy pozycjami w kategorii | (w ramach istniejacych pozycji);
- przesuniecie Srodkoéw z kategorii |l do kategorii | (w ramach istniejagcych pozycji);
- przesuniecie Srodkéw z kategorii lll do kategorii | (w ramach istniejagcych pozycji);
- przesuniecie sSrodkéw pomiedzy pozycjami w kategorii Il (w ramach istniejgcych
pozycji przy zatozeniu, iz taczna wartos¢ kat. Il nie ulegnie zwiekszeniu);

Istnieja takie modyfikacje kosztorysu, na ktore Instytucja Zarzadzajgca nie moze wyrazi¢ zgody.

Niedopuszczalne modyfikacje kosztorysu:
- zwiekszenie wartosci wydatkéw w kategorii Il (koszty obstugi zadania publicznego)
powyzej 25% wartosci dotacji,
- zwiekszenie wartosci wydatkoéw w kategorii Il (koszty zwigzane z rozwojem instytu-
cjonalnym wtasnej organizacji) powyzej 20% wartosci dotacji,
- przesuniecie sSrodkéw miedzy latami w przypadku projektow kilkuletnich.

Dodatkowo nalezy pamigta¢ o:

- zachowaniu procentowego udziatu dotacji w catkowitych kosztach zadania publicz-
nego (ten udziat procentowy znajdziecie w kosztorysie Waszego projektu) — maksy-
malna mozliwa zmiana tego udziatu to 20 punktow procentowych.

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

Pamietajcie, ze wszystkie zmiany wprowadzone w projekcie nalezy uwzgledni¢ réwniez
w sprawozdaniu kohcowym oraz czesciowym.

Pamietajcie rowniez o tym, ze jezeli nie wykorzystacie wszystkich srodkow z kat. | to procen-
towy udziat srodkow w kat. IIi Il wzrosnie.
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Wydatkowanie srodkow,
czyli na co i jak mozna wydac¢ pieniadze z dotac;ji?

Dotacje uzyskang w ramach Rzadowego Programu NOWEFIO musicie wykorzysta¢ zgodnie
z celem na jaki jg uzyskaliscie.

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

Jezeli w trakcie realizacji projektu pojawi sie koniecznos¢ wydatkowania srodkéw na cos spo-
za tego zestawienia, trzeba zgtosi¢ to Opiekunowi, nastepnie podpisac aneks. Jest to bardzo
wazne, gdyz w przypadku sfinansowania nowych pozycji bez podpisania aneksu, te wydatki
zostang uznane za niekwalifikowalne, czyli nie bedziemy mogli pokry¢ ich z dotacji.

Ponizej kilka zasad dotyczacych wydatkowania srodkéw z dotac;ji:

- pfatnosci za zakup towardw i ustug powinno sie dokonywac w formie bezgotoéwkowej
(dopuszczalne sa takze ptatnosci gotéwkowe w sytuacji, gdy nie ma innej mozliwosci),

- ptatnosci mozna dokonywac maksymalnie do 14 dni po zakonczeniu realizacji projek-
tu, jednak nie p6zniej niz do 31 grudnia danego roku realizacji,

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

UWAGA: racjonalnos¢ i efektywnos¢ wydatkowania Srodkéw to jeden z warunkow
kwalifikowalnosci Srodkéw. W przypadku niespetnienia tych kryteriow dany wydatek
moze zostac zakwestionowany, a NIW-CRSO moze wezwac do jego zwrotu. Nale-
zy o tym pamietaé przygotowujac raporty, strategie, ewaluacje, filmy, szkolenia itp.
dziatania i rezultaty. Produkty te powinny odpowiadac¢ jako$ciowo przeznaczonym na
nie kwotom dotacji.

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

- wartos¢ srodka trwatego zakupionego w projekcie nie moze wynosi¢ wiecej niz
10 000 zt brutto,

- musicie przechowywac¢ dokumenty finansowe do wszystkich wydatkow.

Poniewaz srodki z Rzgdowego Programu NOWEFIO sg Srodkami publicznymi ich wydatko-
wanie obwarowane jest pewnymi ograniczeniami. Mimo, ze nie ma obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych (jednostkowe kwoty wydatkow w ramach projektu sa
nizsze niz prég wymagany do stosowania ustawy, czyli 130 00O zt.), jednak przy dokonywa-
niu zakupéw warto zrobi¢ rozeznanie rynku. Warto przygotowac sobie np. zestawienie cen
wskazujace na racjonalnosc zakupu, tak by potwierdzi¢, ze srodki wydatkowane sg racjonalnie
i gospodarnie.
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Dobra praktyka jest stworzenie w waszej organizacji regulaminu lub spisania zasad dotyczy-
cacych wydatkowania srodkow publicznych, nie podlegajacych pod ustawe Prawo zaméwien
publicznych.

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

Dokumentowanie wydatkow

Obok przestrzegania wspomnianych zasad wydatkowania srodkéw (wynikajacych z m.in.
ustawy o finansach publicznych) konieczne jest rowniez odpowiednie dokumentowanie Wa-
szych wydatkow, dokonanych w trakcie realizacji projektu. Te kwestie reguluje przede wszyst-
kim ustawa o rachunkowosci.

Jako realizator musicie zapewni¢, ze dla wydatkéw projektowych prowadzona bedzie wy-
odrebniona dokumentacja finansowo-ksiegowa i ewidencja ksiegowa zadania publicznego,
zgodnie z zasadami wynikajacymi z powyiszej ustawy, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
poszczegolnych operacji ksiegowych.

Organizacje moga korzystac¢ z dwoch trybéw prowadzenia ksiegowosci — zwyktego (tzw. pet-
na ksiegowos¢) oraz tzw. uproszczonego (Uproszczona Ewidencja Przychodow i Kosztow).
Jezeli korzystacie z tej drugiej mozliwosci, trzeba pamietac, zeby dokumentacja byta prowa-
dzona tak, aby umozliwi¢ wyodrebnienie wydatkoéw projektowych.

Jezeli powyzsze pojecia sg dla Was obce, skontaktujcie sie koniecznie z ksiegowa lub biurem
rachunkowym, ktére majg dosSwiadczenie w obstudze ksiegowe]j organizacji pozarzagdowych.
Pamietajcie, ze koszty obstugi ksiegowej, mozna rozliczy¢ w ramach kategorii Il kosztorysu,

jezeli taka pozycja znajduje sie w kosztorysie Waszego projektu.

Kolejnym wymogiem wynikajacym z ustawy o rachunkowosci, jest koniecznos$¢ opisywania
wszystkich dokumentéw 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 ra-
chunkowosci. Na odwrocie muszg zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis merytoryczny.

Ponizej przyktadowy opis dokumentu ksiegowego.
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Przyktad opisu dokumentu ksiegowego
Operacja dotyczy realizacji zadania: nazwa Waszego zadania
zgodnie z umowa nr numer umowy z dnia data zawarcia umowy

Np. wynagrodzenie

Nazwa wydatku:

animatora za luty

Pozycja w kosztorysie: Numer pozycji np. I.3

Optacono ze srodkéw pochodzacych z dotacji
Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich Nalezy wpisa¢ kwote
NOWEFIO na lata 2021-2030

Optacono ze srodkow wtasnych w kwocie Nalezy wpisa¢ kwote

Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczna

Podpis osoby uprawnionej np. koordynator,
kierownik jednostki

data podpis

Data stwierdzenia zgodnosci

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowymi formalnym

Podpis osoby odpowiedzialnej
za prowadzenie ksigg rachunkowych

data podpis

Data stwierdzenia

Zatwierdzono do wyptaty

Podpis osoby uprawnionej np. koordynator,
kierownik jednostki

data podpis

Data zatwierdzenia

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

o rachunkowosci, mozna zaniechaé
Dekret ksiggowy zamieszczania na dowodzie dekretu
ksiegowego, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapiséw ksiegowych,
np. mozliwos¢ wygenerowania go
z systemu ksiegowego.

Wn Kwota Ma

Ksiegowosé

Numer faktury/rachunku
Numer dowodu ksiegowego data podpis




Jak widaé taki opis NIW
jest dos¢ wymagajacy,

ale absolutnie
konieczny,

gdyz w przypadku
jego braku

dany wydatek
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 ptac,
- nota ksiegowa.

Dokumentacja wktadu wtasnego

W dokumentacji ksiegowej musza znalez¢ sie rowniez dokumenty potwierdzajgce wniesienie
wktadu wtasnego, zarébwno osobowego, jak i rzeczowego i finansowego.

Wolontariat

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

wiazkow).

Wkiad 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 i merytoryczng dotyczaca projektu nalezy przechowywac
przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym Beneficjent re-
alizowat zadanie publiczne. Dlatego zalecamy zebranie catej dokumentacji (réwniez ta

potwierdzajaca realizacje dziatan i osiggniecie rezultatow) na dysku lub w segregatorze.
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Promocja

W zwiazku z tym, ze otrzymaliscie pieniadze w ramach Rzadowego Programu NOWEFIO, je-
stesScie zobowigzani informowac o tym fakcie zaréwno swoich bezposrednich beneficjentow,
jak réwniez otoczenie w jakim dziatacie.

Informacja o finansowaniu/wspotfinansowaniu Waszego projektu ze srodkow Rzadowego
Programu NOWEFIO powinna by¢:
- umieszczana w materiatach stuzacych promociji projektu (np.: informacjach praso-
wych, postach w mediach spotecznosciowych, ogtoszeniach, artykutach, ulotkach),
- umieszczana w materiatach bedacych efektem prac projektowych (np.: publikacjach,
biuletynach, materiatach konferencyjnych, raportach),
- ogfaszana podczas wydarzen/spotkan/konferencji realizowanych w ramach projektu,
- umieszczana na listach obecnosci, formularzach zgtoszeniowych dla beneficjentow
projektu;
- znajdowac sie na sprzetach, ktore kupiliscie;
- znajdowac sie w tresci podpisywanych umow cywilno-prawnych.

Informacja o dofinansowaniu powinna brzmie¢:
»Projekt sfinansowany / wspétfinansowany ze sSrodkéw Rzgdowego Programu Fundusz Ini-
cjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030”

Uzyte sformutowanie zalezy od tego czy wnoszg Panstwo wktad wtasny czy tez nie. Jesli
zgodnie z umowa jest wnoszony wktad wtasny uzywaja Panstwo sformutowania ,,wspoffi-
nansowany”.

Wraz z informacja nalezy w widocznym miejscu zamiesci¢ logo Rzgdowego Programu NO-
WEFIO, logo NIW-CRSO oraz logo Komitetu do spraw Pozytku Publicznego, dostepne do
pobrania na stronie https:/niw.gov.pl/dla-beneficjentow/wytyczne-promocji-projektow-dla-
-umow-podpisanych-po-28-04-2022-r/

Dodatkowo w przypadku dotacji powyzej 50 000 zt nalezy umiescic tablice informacyjne
lub plakaty w miejscu realizacji zadania publicznego zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Mi-
nistréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych
przez podmioty realizujgce zadania finansowane lub dofinansowane z budzetu panstwa lub

z panstwowych funduszy celowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 953). Szczegdty rowniez znajdziecie
w Wytycznych promocji projektéw dofinansowanych ze srodkéw NIW-CRSO.

Logo powinno by¢ widoczne i proporcjonalne do wielkosci innych oznaczen (logo moze wy-
stepowac rowniez w formie czarno-biatej. Jezeli potrzebujecie logotypy w innych formatach,

najlepiej zwrdcic sie w tej sprawie do naszego dziatu promocji pod adres media(@niw.gov.pl ).
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W przypadku braku informacji o zrédle finansowania/wspotfinansowania projektu oraz

logotypu Programu, logo NIW-CRSO oraz logo Komitetu do spraw Pozytku Publicznego na
wytworzonych materiatach, mozecie zostac ukarani kara pieniezna w wysokosci 1% wartosci
dotacji za kazdy przypadek takiego naruszenia.

Szczegoétowe informacje na temat promocji projektow dofinansowanych w ramach
NOWEFIO znajdziecie w dokumencie Wytyczne promocji projektow dofinansowanych
ze Srodkéw NIW-CRSO znajdujacym sie na stronie https://niw.gov.pl/dla-beneficjentow/

wytyczne-promociji-projektow-dla-umow-podpisanych-po-28-04-2022-r/

Ewaluacja

W ramach realizacji zadania nalezy przeprowadzi¢ ewaluacje projektu. W skrécie jest to
ocena (z)realizowanego projektu. Prawidtowo przeprowadzona ewaluacja powinna dostar-
czy¢ Wam informacji pozwalajacych 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 poprawi¢ na przysztos¢? Co przyniosto najwieksze efekty? Czy zadanie
rozwigzato problem/zaspokoito potrzebe, w odpowiedzi na ktora zostato zaplanowane? Jakie
pojawity sie wyzwania po stronie organizacyjno-administracyjnej? Czy dobrze przewidzie-
liscie ryzyka? Czy warto kontynuowac projekt po zakonczeniu dofinansowania? Czy mozna
byto cos zrobi¢ lepiej, taniej lub na wieksza skale? | tak dale;j.

Raporty z ewaluacji nie podlegajg ocenie i weryfikacji Instytucji Zarzadzajacej. Maja na celu
rozwoj Waszej organizacji, a takze popularyzacje korzystania z narzedzia jakim jest ewaluacja
w projektach spotecznych. Ale przede wszystkim maja pomoc wam w doskonaleniu pracy

i dziatan. W zaleznosci od skali projektu oraz potrzeb ewaluacji mozna dokona¢ w zakresie
wewnetrznym (np. przez zespot projektowy) lub zewnetrznie (np. ewaluator zewnetrzny).
Nie ma jednak koniecznosc¢ korzystania z komercyjnych firm. Ewaluacja powinna by¢ po

prostu efektywna.
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Dostepnosc¢

W ramach realizowanego zadania macie obowigzek zapewniania dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdInymi potrzebami (Dz.U. 2020 poz. 1062).

Minimalne wymagania stuzace zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzeba-
mi obejmuija:

1. w zakresie dostepnosci architektonicznej:

a. zapewnienie wolnych od barier poziomych i pionowych przestrzeni komunikacyjnych
budynkow,

b. instalacje urzadzen lub zastosowanie srodkow technicznych i rozwigzah architekto-
nicznych w budynku, ktore umozliwiajg dostep do wszystkich pomieszczen, z wyta-
czeniem pomieszczen technicznych,

c. zapewnienie informacji na temat rozktadu pomieszczen w budynku, co najmniej
w sposob wizualny i dotykowy lub gtosowy,

d. zapewnienie wstepu do budynku osobie korzystajacej z psa asystujacego, o ktorym
mowa w art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spo-
tecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426, 568
i 875),

e. zapewnienie osobom ze szczegdlnymi potrzebami mozliwosci ewakuacji lub ich ura-
towania w inny sposob;

2. w zakresie dostepnosci cyfrowej — wymagania okreslone w ustawie z dnia 4 kwietnia
2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych;

3. w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej:

a. obstuge z wykorzystaniem Srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie, o ktérych
mowa w art. 3 pkt 5 ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o jezyku migowym i innych
Srodkach komunikowania sie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1824), lub przez wykorzystanie
zdalnego dostepu online do ustugi tftumacza przez strony internetowe i aplikacje,

b instalacje urzadzen lub innych Srodkéw technicznych do obstugi oséb stabosty-
szacych, w szczegdlnosci petli indukeyjnych, systeméw FM lub urzadzeh opartych
o inne technologie, ktérych celem jest wspomaganie styszenia,

C. zapewnienie na stronie internetowej danego podmiotu informacji o zakresie jego
dziatalnosci - w postaci elektronicznego pliku zawierajgcego tekst odczytywalny
maszynowo, nagrania tresci w polskim jezyku migowym oraz informacji w tekscie
tatwym do czytania,

d. zapewnienie, na wniosek osoby ze szczegdlnymi potrzebami, komunikacji z podmio-
tem publicznym w formie okreslonej w tym wniosku.
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Sprawozdawczosc

Po zakonczeniu realizacji Waszego projektu macie 30 dni na ztozenie sprawozdania konco-
wego. W przypadku projektéw dwu lub trzyletnich po kazdym roku realizacji do 30 stycznia

kolejnego roku jestescie zobowigzani do ztozenia sprawozdania czeSciowego z realizacji

dziatan i wydatkowania Srodkéw w roku poprzednim. Po rozliczeniu Srodkéw i akceptacii

sprawozdania otrzymacie Srodki na kolejny rok realizacji.

Przekroczenie tych termindw moze skutkowac koniecznoscig zwrotu dotacji. Nalezy rowniez
pamietac, iz w przypadku projektoéw wieloletnich brak rozliczenia i akceptacji sprawozdania
konhcowego moze skutkowaé zwrotem catej kwoty dotacji.

Sprawozdanie bedzie sktadane poprzez System Obstugi Dotacji. Po ztozeniu sprawozdania
w Systemie nalezy je takze wydrukowaé, podpisa¢ i wystaé¢ do NIW-CRSO. Bedziecie w nim
musieli przedstawi¢ najwazniejsze informacje ze zrealizowanego przez Was projektu przed-
stawiajac np.: w jakim stopniu osiggneliScie zaktadane cele, a takze jak przebiegata realizacja
poszczegolnych dziatan w projekcie, jakie poniesliscie wydatki.
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Wazne jest, aby w sprawozdaniu uja¢ i wyjasni¢ rowniez, wszystkie zmiany, ktore wprowa-
dziliscie w Waszym projekcie. Jezeli jakie$ dziatania nie zostaty zrealizowane zgodnie z zato-
zeniami lub rezultaty nie zostaty osiggniete na takim poziomie jak planowaliscie, musicie to
takze wyjasnic.

W sprawozdaniu mozecie réwniez umiescic linki do rezultatéw Waszego projektu (jesli takie

byty planowane): stron internetowych, publikacji, opracowan, wynikoéw ewaluaciji, zdjec, filmi-
kow, profili w mediach spotecznosciowych itp.

Po opisaniu wszystkich powyzszych kwestii, nalezy wydrukowac¢ sprawozdanie, podpisac je

zgodnie ze sposobem reprezentacji Waszej organizacji, a nastepnie przesta¢ w wersji papie-

rowej do Instytucji Zarzadzajacej.

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, zgod-
nie z umowa nalezy zwrdécic jg na numer konta Instytucji Zarzadzajacej wskazany w umowie

w terminie 15 dni od dnia zakofczenia 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 bteddéw 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.

Jak tego uniknaé?
Nalezy zrealizowac projekt zgodnie z zatozeniami, osiggna¢ zatozone cele, a przy wydatkowa-
niu przestrzegac zapisow z kosztorysu. W przypadku wprowadzania zmian nalezy kontakto-

wac sie z Opiekunem Projektu z Instytucji Zarzadzajace;j.

Aby zminimalizowac ryzyko braku akceptacji sprawozdania, sprawdz czy wszystkie kryteria

wskazane w ponizszej tabeli Twoje sprawozdanie spetnia:
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Czy zostato

Lp. Element poprawnosci sprawozdania
P ‘ Pop P spetnione?
Wystanie sprawozdania w wersji elektronicznej w terminie, tj. 30 dni
od daty zakonczenia realizacji zadania (sprawozdanie kofcowe) / 30
dni po zakohczeniu pierwszego roku kalendarzowego realizacji (spra-
wozdanie czeSciowe w projektach wieloletnich)?

Wystanie sprawozdania w wersji papierowej w terminie, tj. 30 dni od
daty zakonczenia (Pamietaj! Liczy sie data stempla pocztowego).

Zwrbcenie Instytucji Zarzadzajgcej niewykorzystanej kwoty dotacji

najpozniej 15 dni po zakonczeniu realizacji zadania / zakonczeniu roku

kalendarzowego realizacji w przypadku projektéw wieloletnich (najle-
piej zataczcie wydruk przelewu bankowego)?

W przypadku nie zachowania umownego terminu na zwrot srodkow
- czy zwrociliscie rowniez odsetki? (odsetki liczymy jak od zalegtosci
podatkowych, mozecie skorzystac z kalkulatora odsetek ze strony
Ministerstwa Finansow)

Opis wszystkich elementédw merytorycznych - celu gtdwnego, celow
szczegotowych, osiggnietych rezultatow, przeprowadzonych dziatan
(naprawde jesteSmy ciekawi waszej dziatalnosci - nie akceptujemy
kopiowania tresci z oferty)?

Opatrzenie komentarzem/wyjasnieniem wszystkich zmian w celach,
rezultatach i dziataniach, ktore wptynety na realizacje zadania.

Czy wydatki w kategorii kosztu Il pozostaty na poziomie do 20%
dotacji?

8. Czy wydatki w kategorii kosztu Il pozostaty na poziomie do 25% dotacji?

Czy nie wystapity nieregulaminowe przesuniecia wydatkéw z kategorii
| do kat. Il lub kat. Il

10 Czy wszystkie faktury i rachunki zostaty wystawione i zaptacone zgod-
' nie z terminem realizacji projektu?

" Wszystkie pozycje w budzecie sg zgodne z oferta — nie dodano no-

wych pozycji?
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Naprawde czytamy
Wasze sprawozdania -
zaréwno czesé
merytoryczna
JELSRILEHE]
powinna by¢ opisana

na poziomie

nie budzacym
zastrzezen.

Pamietajcie, zeby nie kopiowac informacji z opisu dziatania. Chcemy wiedzie¢, jakie byty
daty organizowanych przez was wydarzen, liczba uczestnikéw, atrakcje i wrazenia. Chcemy
znac szczegoly, a nie tylko suche, skrotowe dane. Zamiast pisac ,,zrealizowaliSmy 10 szko-
len” napiszcie, kiedy sie odbyty, jakie byly tematy, ile 0s6b w nich uczestniczyto, gdzie je
prowadzono i w jakiej formie (online, stacjonarnie, warsztatowo, wyktadowo itp.). Opisz-
cie dziatania zaréwno od strony organizacyjnej, jak i efektow. Jest to waine zaréwno przy
sprawozdaniach kofcowych jak i czesciowych. Przedstawienie odpowiednich rezultatéw na
danym etapie realizacji zadania pozwoli na odpowiednia ocene skali Waszego projektu, tak
aby poméc Wam go zrealizowaé w petni do samego kornca.

Pamietajcie tez, ze kazdy koszt powinien mie¢ pokrycie w dziataniu lub rezultacie. NIW-CR-
SO moze Was poprosi¢ o przedstawienie efektow zaplanowanych wydatkow.

Kontrola i monitoring

Poniewaz na realizacje Waszego projektu zostaty przeznaczone srodki publiczne, mamy pra-
wo do weryfikacji poprawnosci dziatan realizowanych w jego ramach.

Moiliwe sa 2 typy weryfikacji: kontrola i monitoring.

Celem monitoringu jest sprawdzenie aktualnego stanu oraz pomoc w realizacji zadania,
proba odkrycia Waszych problemoéw i zwrécenie uwagi na potencjalne problemy. W ramach
monitoringu pokazemy wam, jak lepiej realizowac i dokumentowac zadanie.

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

obejmuje catos¢ zadania i catos¢ dokumentacji.
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Informacje o planowanej wizycie monitoringowej lub kontroli otrzymacie okoto 7 dni przed
planowanga data jej przeprowadzenia.

Oprocz Instytucji Zarzadzajacej, finanse i ksiegowos¢ Waszego projektu moga by¢ rowniez
kontrolowane przez urzedy skarbowe, dlatego tak wazne jest zapewnienie przejrzystej i zgod-

nej z prawem dokumentacji operacji finansowych Waszych dziatan.
Kontrole moga odbywac sie zaréwno w trakcie realizacji projektow, jak i do 5 lat po zakon-
czeniu roku kalendarzowego, w ktorym projekt realizowano.

Przetwarzanie danych osobowych

W zakresie dziatan zwigzanych z realizacja projektu jestescie zobowigzani przestrzegac prze-
pisow RODQO, czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 przepiséw jestescie administratorami danych osobowych uzyskanych w Waszym
projekcie i ciazy na was obowigzek informacyjny zwiazany z gromadzeniem danych. Jestescie
réwniez zobowiazani do zbierania stosownych oswiadczen dotyczacych zgody na gromadze-
nie, przetwarzanie i przekazywanie danych osobowych od 0séb, ktérych dane dotycza.
Wiecej informacji na temat RODO w organizacjach pozarzagdowych mozecie znalez¢ na na-
szej stronie w zaktadce ,,Baza Wiedzy” pod linkiem:
https://niw.gov.pl/baza-wiedzy/czytelnia/poradniki-dla-ngo/
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