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Uziataj
lokalni

Program ,,Dziataj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnosSci
realizowanym przez Akademig Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie

1. Stlowo od organizatoréw programu ,Dziataj Lokalnie”

Szanowni Panstwo,
cieszymy sie, Ze znaleZli sie Paristwo w gronie laureatéw lokalnego konkursu grantowego ,Dziataj Lokalnie”.

Lokalny konkurs grantowy ,Dziafaj Lokalnie” jest przedsiewzieciem wyjgtkowym. Daje Pafistwu moZliwo$¢
rozwoju, odkrywania nowych pfaszczyzn dziatania i aktywizacji lokalnej spofecznoSci, uczy przygotowywania,
realizacji i rozliczania projektow spotecznych, a takze ich promowania.

Zdajemy sobie sprawe, Ze realizacja projektu i rozliczenie $rodkéw otrzymanych w ramach dotacji mogg nie$¢
ze sobg liczne pytania i watpliwo$ci. Dlatego oddajemy w Panstwa rece Przewodnik do umowy dotacji
programu ,,Dziataj Lokalnie”. Zostat on przygotowany z my$lg o potrzebach grantobiorcow konkursu.
Naszym celem byto stworzenie broszury, w ktérej znajdgq Panistwo praktyczne rady przydatne przy realizacji
dziatan, promocji oraz rozliczaniu dotacji otrzymanej w ramach konkursu.

StaraliSmy sie mozliwie przejrzyScie przedstawiC kwestie, z ktérymi mogg sie Pahistwo spotkaC podczas
realizacji i rozliczania projektu. Przewodnik zawiera zagadnienia zwigzane z warunkami umowy, biezgcg
realizacjg projektu, w tym kwestiami finansowymi i promocjg, oraz sprawozdawczo$cig i rozliczeniem dotacji.
Dodatkowo na koncu broszury znajdg Paristwo wzory dokumentéw pomocne przy rozliczaniu projektu.

Zyczymy powodzenia,

Zespot Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce i Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarciariska”

Prawa autorskie: Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce

ARFP udziela zgody OSrodkom Dziataj Lokalnie i innym partnerom ARFP na wykorzystywanie niniejszego opracowania
wytgcznie na potrzeby realizacji programu ,,Dziataj Lokalnie”.

Wykorzystanie fragmentéw lub catoSci niniejszego opracowania do celéw innych niz realizacja programu , Dziataj Lokalnie”
wymaga pisemnej zgody ARFP.

Publikacje przygotowat i konsultowat zesp6t ARFP i przedstawicieli O$rodkéw Dziataj Lokalnie:

Daniel Predkopowicz i Katarzyna Jagietto — Stowarzyszenie Europa i My, Katarzyna Jérga — Stowarzyszenie Swiatowid,
Bozena Peldiak — Stowarzyszenie Spoteczno-Kulturalne ,,Granica”, Marta Czerwinska — Fundacja Nauka dla Srodowiska
i Ewa Misiaczyk — Stowarzyszenie DZIECKO.
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2. O programie , Dziataj Lokalnie”

,Dziataj Lokalnie” (zwany dalej: Program) jest programem Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnoSci (PAFW) prowadzonym
przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce (ARFP). Jego celem jest aktywizowanie lokalnych spotecznoSci poprzez
wspieranie finansowe projektow inicjujgcych wspotprace mieszkancow wokét waznych dla nich spraw.

Program jest prowadzony od 2000 roku. Poczgtkowo miat on charakter ogélnopolskiego konkursu grantowego, co oznacza
Ze wnioski od organizacji z catej Polski na wsparcie réznorodnych inicjatyw byly oceniane przez komisje w Warszawie.
Wtedy dofinansowany byt co czwarty najlepiej napisany projekt. Od 2004 roku program prowadzony jest lokalnie, przez
wyfaniane w otwartych naborach organizacje pozarzgdowe. Obecnie ,Dziataj Lokalnie” jest jedynym ogdlnopolskim
programem, w ktérym dotacje przyznawane sg na poziomie lokalnym. Za poS$rednictwem sieci O$rodkéw Dziataj Lokalnie
(partneréw Programu) dziatajgcych obecnie na terenie ponad 650 gmin, w lokalnych konkursach grantowych
dofinansowywane sg inicjatywy mieszkafncéw stuzgce pobudzaniu aktywnosci spotecznej. W tej formule wspierane sg
projekty, ktore sg naprawde potrzebne danej, konkretnej spotecznosci, bo projekty wytaniane sg przez lokalne komisje
grantowe, skladajgce sie z przedstawicieli danych spoteczno$ci, osoby znajgce specyfike danej gminy, autorytety i lokalni
darczyncy.

Obecnie Program realizowany jest przez sie€C O$rodkéw Dziataj Lokalnie (ODL), wytanianych w otwartych konkursach.
Coroku Srodki PAFW przekazywane sg kazdemu partnerowi sieci. Kazdy ODL dodatkowo pozyskuje fundusze na
sfinansowanie czeSci kosztéw realizacji lokalnego konkursu grantowego. Pochodzg one od samorzgddw, firm iinnych
instytucji lub od mieszkafcow (m.in. z kampanii 1,5%). ODL ogfaszajg na swoim terenie lokalne konkursy grantowe.
W ramach kazdego z nich przyznawanych jest okoto 10-20 grantdéw (w kwocie maksymalnie 6000" zt kazdy) na realizacje
projektow lokalnych.

Jak dziata Dziataj Lokalnie?

zasady programu,

wsparcie finansowe, PAFW wzory dokumentéw, konsultacje,

ewaluacja doradztwo, promocja, warsztaty,
ARFP sieciowanie, inne

Lokalna Komisja Grantowa
. - - - - przyznajaca dotacje
Oerd kl DZ'a'IaJ LOkaInIe organizacjom i grupom nieformalnym,
monitorowanie i rozliczanie dotacji,
doradztwo dla grantobiorcéw
i sieciowanie ich

W
Grantobiorca 1
Grantobiorca 3 4 wspotpraca
A Grantobiorca 5 A z lokalnymi darczyricami:
Grantobiorca 2 samorzadami, firmami
Grantobiorca 4 i mieszkancami

realizacja projektow

m m m z udziatem mieszkancow,
m ”m “"ﬁ integracja spotecznosci

' W przypadku afiliowanych ODL jest to kwota maksymalnie 3000,00 zi.
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W programie ,Dziataj Lokalnie” wazne dla nas jest to, aby procedury konkursowe byly jak najbardziej przyjazne
i zrozumiate dla lokalnych organizacji pozarzgadowych i grup nieformalnych. ODL nie petnig wylgcznie roli lokalnego
grantodawcy, ale wspierajg organizacje i grupy w przygotowaniu projektu, a potem w jego rozliczeniu. To wsparcie jest
niezwykle cenne, bo po zdobyciu do$Swiadczenia w ,Dziataj Lokalnie” wiele organizacji zaczyna siegaC po wieksze
i trudniejsze dotacje, np. z Unii Europejskiej. Taki cel przy$wieca organizatorom Programu.

Liderzy lokalni
53 Swiadomi swojej
roli w spotecznosc

Poczatkujacy

liderzy poznaja Liderzy robia kolejny

ODL organizuje
i prowadzi lokalny
konkurs grantowy

ODL wspiera
poczatkujacuch
liderow

ODL tworzy przujazne
warunki do pracy
poczatkujgcym
liderom

przykiadydobrych praktuk
zinnych miejscw Polsce.
Inspirujg sie nimi i maja
wiasne pomysiyna
dziatania w swoich
spofecznosdach

Poczatkujacy
liderzy organizuja
projekty, ktére
odpowiadaja
nawazna potrzebe
spotecznosa

Liderzy lokalni maja
doswiadczenie
i kompetencje potizebne
by zorganizowac
mieszkancow do
wspdinego dziatania

Liderzy lokalni
czuja, ze moga
zorganizowac
mieszkancow
i razemn cos zrobié
dla spolecznosd

krok - realizujg projekty

poza .Dziataj Lokalnie”

-sg dojrzatymi liderami
spotecznosd

Instytucje i organizacje
lokalne korzystaja
Z pomocy
doswiadczonych
liderow lokalnych

3. , Dzialaj Lokalnie” — podstawowe pojéecia
Ponizej znajdujg sie wyjasnienia podstawowych pojeé, z ktérymi mogg sie Panstwo spotkaC w trakcie realizacji projektu.

Dotacja/ Grant — bezzwrotna pomoc finansowa udzielona przez ODL organizacji i/lub grupie nieformalnej
(w imieniu ktérej wystepuje okreslona w regulaminie konkursu ,,Dziataj Lokalnie” organizacja lub instytucja) lub Inicjatywie
DL, przeznaczona na realizacje projektu zarekomendowanego do realizacji przez Komisje Grantowg przy ODL.

Dotowany/ Grantobiorca — organizacja lub instytucja posiadajgca osobowo$¢ prawng wystepujgca w imieniu grupy
nieformalnej, z ktérg ODL zawart umowe dotacji na realizacje projektu zarekomendowanego do realizacji przez Komisje
Grantowgq przy ODL lub Inicjatywa Dziataj Lokalnie.
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Generator — system umozliwiajgcy tworzenie, edycje i wysytanie online wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw
w ramach konkursu ,,Dziataj Lokalnie”. System ten umozliwia takze sktadanie sprawozdan z realizacji projektu.

Inicjatywa Dzialaj Lokalnie — Inicjatywa Dziataj Lokalnie to nawigzujgca do Inicjatywy Lokalnej (Ustawa o dziatalnoSci
pozytku publicznego i o wolontariacie, Il, Roz 2, Art. 19a-19h) forma dofinansowania projektéw w ramach programu
»Dziataj Lokalnie”, realizowanych przez nieformalng grupe mieszkarncdw we wspotpracy z ODL. Grupa nieformalna,
czyli nigdzie nie zarejestrowana grupa co najmniej trzech osdb, z gminy objetej Programem, ma mozliwo$¢ porozumienia
sie z dziatajgcg na jej terenie instytucjg lub organizacjg i za jej poSrednictwem ztoZenia wniosku do konkursu. W sytuaciji,
w ktdrej takie rozwigzanie nie jest mozliwe, grupa nieformalna w ramach Inicjatywy Dziataj Lokalnie moze ztozy¢ wniosek
bezposrednio do ODL — na tym wta$nie polega omawiana forma. W przypadku przyznania dofinansowania przez Komisje
Grantowq, projekt jest realizowany przez wnioskujgcg grupe nieformalng (Realizatora), natomiast $rodki przyznane
w ramach grantu sg wydatkowane bezpos$rednio przez ODL. Przy realizacji Inicjatywy Dziataj Lokalnie ODL nie przekazuje
Realizatorowi projektu zadnych $rodkéw, lecz ponosi wszelkie koszty jej realizacji do wysokoSci przyznanego
dofinansowania, zgodnie z budZetem projektu. Realizatorzy projektu podejmujg dziatania zgodne z opisem projektu.
Gwarancjg zobowigzan realizatoréw projektu i ODL jest umowa cywilnoprawna zawierana pomiedzy obiema stronami,
ktorej czeScig jest opis projektu oraz jego budzet.

Konkurs ,Opowiedz...” — konkurs filmowy dla grantobiorcow prowadzony przez ODL i ARFP. Celem konkursu jest
zachecenie do poszukiwania atrakcyjnych wizualnie sposobdéw podsumowania, prezentowania wiasnych dziatan i
promowania inicjatyw wspieranych w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie”.

Monitoring projektu — ciggly proces zbierania informacji na temat przebiegu realizacji projektu, postepéw w osigganiu
zaplanowanych rezultatéw, ewentualnych odstepstw czy modyfikacji (w kwestiach zaréwno merytorycznych,
jak i finansowych). Jednym z elementéw monitoringu jest spotkanie przedstawicieli ODL w siedzibie grantobiorcy
lub siedzibie ODL. Monitoring pozwala zauwazyC postepy w realizacji projektu, wychwyci¢ zaréwno dobre dziatania,
jak i ewentualne niedociggniecia, problemy czy btedy w realizacji projektow i w pore je naprawiC. Jest to szczegdlnie
wazne dla grantobiorcéw, poniewaz pozwala uzyskaC pomoc ze strony specjalistow ODL i unikng¢ btedéw na kolejnych
etapach realizacji dziatan. Dla ODL to takze istotne Zrédio informacji o postepach w realizacji projektéw, mozliwych
trudnos$ciach i szansach na ich przezwycieZenie. Monitoring grantobiorcow zastepuje raport okresowy i jest prowadzony w
potowie realizacji projektu.

Osrodek Dziataj Lokalnie (ODL) — Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarciafnska” organizacja realizujgca program ,Dziataj Lokalnie”,
przyznajgca dotacje na realizacje projektéw w ramach programu i wspierajgca grantobiorcow w dziataniach.

Partner — osoba fizyczna lub podmiot posiadajgcy osobowoSC¢ prawng, ktdry zobowigzuje sie do wspdtpracy
z grantobiorcg podczas realizacji projektu. WS$rdd przyktadowych dziatah partnera znajdujg sie miedzy innymi:
udostepnienie pomieszczenia, wykonanie ustugi, uZyczenie przedmiotu wykorzystanego w realizacji projektu. Partner

wykonuje swoje zadania nieodpfatnie.

Podwykonawca — osoba fizyczna lub podmiot posiadajgcy osobowo$¢ prawng, wykonujgcy odptatnie cze$¢ dziatan
w projekcie zleconych przez grantobiorce.

Pozycja budzetowa — jest to kazdy wyodrebniony w budzecie projektu typ kosztow, zawierajgcy opis, koszt jednostkowy;,
liczbe jednostek i sume. Pozycje budzetowe tworzg kategorie budzetowe.

Projekt — plan dziata zmierzajgcych do osiggniecia okre$lonego celu w okreSlonym terminie i przy okre$lonym budzecie.

Raport z realizacji umowy — sprawozdanie przygotowane przez organizacje wedtug wzoru zatgczonego do umowy, majgce
na celu merytoryczne i finansowe rozliczenie projektu zrealizowanego w ramach umowy dotacji.
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Umowa dotacji — umowa zawarta miedzy ODL a grantobiorcg na realizacje projektu w ramach Konkursu Grantowego
Dziataj Lokalnie, w ktdrej zapisane sg zobowigzania obu stron.

Wkiad finansowy grantobiorcy — pienigdze pozyskane i wydane przez grantobiorce na realizacje dofinansowanego
projektu. Musi on pochodzi¢ ze Srodkdw innych niz Srodki z ODL i musi zosta€ wykazany w budzecie projektu. Minimalny
wktad finansowy grantobiorcy wynosi 5% wysokoSci dotacji (nie dotyczy Inicjatywy DL). Moze pochodzi¢ ze Srodkdéw
pozyskanych od firm czy samorzgdéw lub z wilasnych $rodkéw organizacji. Srodki zgromadzone w ramach wkiadu
finansowego muszg znajdowac sie na koncie bankowym grantobiorcy lub zostaC zarejestrowane w kasie.

Whkiad niefinansowy grantobiorcy — dodatkowy, zewnetrzny wktad w realizacje projektu, pozyskany przez grantobiorce,
niepociggajacy za sobg koniecznoSci zaptaty (np. towar lub ustuga przekazane przez darczyfce na rzecz projektu). Wkiad
niefinansowy dzieli si¢ na ustugowy i rzeczowy. Wktad niefinansowy nie jest zaewidencjonowany na koncie bankowym
grantobiorcy, ale moze by¢ zarejestrowany w systemie ksiegowym.

Wolontariat — dobrowolna, bezpftatna, $wiadoma praca na rzecz innych, wykraczajgca poza zwigzki
rodzinno-koleZensko-przyjacielskie.

Wolontariusz — osoba pracujgca na zasadzie wolontariatu. Wedtug ustawy o dziatalnoSci pozytku publicznego
i o wolontariacie wolontariuszem jest ten, kto dobrowolnie i $wiadomie oraz bez wynagrodzenia angaZuje sie w prace na
rzecz osdb, organizacji pozarzgdowych, a takze rozmaitych instytucji dziatajgcych w réznych obszarach spotecznych.

4. Cel programu ,Dziataj Lokalnie”

Celem programu ,Dziataj Lokalnie” jest wspieranie projektow, ktére inicjuja wspétprace mieszkancéw na rzecz dobra
wspolnego i stuzg pobudzaniu aspiracji rozwojowych, poprawie jakoSci Zycia. W rezultacie podejmowane dziatania majg
przyczynia¢ sie do budowania lokalnego kapitatu spotecznego. Program jest prowadzony z my$lg o organizacjach
pozarzgdowych oraz grupach nieformalnych, ktére podejmujg wspdlny wysitek, aby w ich spoteczno$ciach Zylo sie lepie;j.

W ramach konkursu wspierane sg projekty, ktére:

o zakladajg wspdtdziatanie mieszkancow, dzieki ktéoremu mozliwe jest osigganie celéw o charakterze dobra
wspodlnego,
wynikajg z konkretnych potrzeb danej spotecznosci,
majq jasno okre$lony cel, dobrze zaplanowane dziatania, mierzalne rezultaty i rozsgdne koszty realizacji,
przewidujg takie dziatania, ktére bedg kierowane do okre$lonej grupy odbiorcéw, a jednoczesnie bedg stuzy¢
catej spotecznosci,

o bedg realizowane wspdlnymi sitami mieszkancéw i instytucji Zzycia lokalnego — samorzgdoéw, przedsiebiorcow
i organizacji spotecznych,

o bedg umiejetnie i w sposdb przemy$lany angaZowaty zasoby lokalne — naturalne, spoteczne, ludzkie i finansowe.

Projekty realizowane w ramach ,Dziafaj Lokalnie” majg prowadzi¢ do zmiany spotecznej (lub inicjowa¢ kolejne dziatania
stuzgce osiggnieciu tej zmiany).

Organizacje oraz grupy nieformalne, ktére poszukujg inspiracji do dziatania, mogg skorzystaC z do$wiadczen innych.
Program ,,Dziataj Lokalnie” to juz ponad 15000 zrealizowanych projektéw, o catkowitej warto$ci ponad 124 milionéw
ztotych. Modelowe dotychczas dofinansowane inicjatywy opisane sg na stronie www.dzialajlokalnie.pl w zaktadce pod
nazwg ,Baza projektow”, a takze w publikacjach dostepnych do pobrania w strefie grantobiorcy. Czes$¢ z nich to
uniwersalne rozwigzania, ktére z powodzeniem mogg byC zastosowane w kazdej polskiej gminie, dlatego gorgco
zachecamy do odwiedzenia strony i zapoznania si€ z dobrymi praktykami Programu.


http://pl.wikipedia.org/wiki/Praca_%28dzia%C5%82alno%C5%9B%C4%87_cz%C5%82owieka%29
http://www.dzialajlokalnie.pl
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5. Jak przetwarzamy dane osobowe?

Zgodnie z wymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), (znane dalej: ,RODO"”) chcemy poinformowac Panstwa o
tym, w jaki sposdb przetwarzamy dane osobowe w ramach programu , Dziataj Lokalnie”.

W zwigzku z duzg samodzielnoScig ODL w realizacji swoich dziatan, przyjeliSmy model dwdch odrebnych administratorow
danych osobowych: ODL i ARFP. Jest on zaprezentowany na poniZszej grafice.

Jak przetwarzamy dane osobowe w programie Dziataj Lokalnie?

Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce klauzula informacyjna i zgoda Osrodek Dziataj Lokalnie
(administrator danych osobowych) (pracownikéw ARFP i ODL) (administrator danych osobowych)

’7“

klauzula informacyjna i zgoda klauzula.informaclyj.na i zgoda
(ARFP jako administrator) (ODL jako administrator)

klauzula informacyjna
i zgoda

klauzula informacyjna
i zgoda klauzula informacyjna

i zgoda

Ioka I nl grupa nieformalna

Uznanie jakiegokolwiek podmiotu za administratora nie jest dzialaniem pozostajgcym w sferze swobodnego uznania. RODO
przewiduje okreSlone warunki, gdy dany podmiot nalezy uzna¢ za administratora. Zgodnie z art. 4 pkt 7 RODO
»,administrator” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub
wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg
okreSlone w prawie Unii lub w prawie pahstwa cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub mogg zostaC okreslone konkretne kryteria jego wyznaczania.

Proces udostepniania jaki odbywa sie¢ w zaproponowanym modelu miedzy ODL i ARFP nalezy wyraznie odrézni¢ od
powierzenia danych osobowych. W przypadku powierzenia danych podmiot otrzymuje dane osobowe na podstawie
umowy powierzenia zawartej z administratorem. Umowa okreSla cel i zakres, w jakim moze on przetwarza¢ dane
w imieniu administratora. Tym celem najczeSciej bedzie przeniesienie cze$ci proceséw przetwarzania danych osobowych
poza siedzibe firmy, np. hosting, obstuga kadrowo-ksiegowa, czy prawna lub zlecenie wysytki newslettera. Udostepnienie
stanowi natomiast przekazanie danych odbiorcy, ktéry sam decyduje o celach i $rodkach przetwarzania danych. Dzieki
temu moze m.in. wykorzystywaé pozyskane dane do realizacji wtasnych celéw statutowych oraz innych projektow. Stajgc
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sie jednak administratorem danych, moZe on dokonywal przetwarzania wytgcznie na podstawie tzw. przestanek
legalnoSci.

RODO wyréznia dwa rodzaje udostepniania danych:
1. udostepnianie innemu administratorowi — jeden administrator udostepnia dane drugiemu i kazdy z nich
wykorzystuje je do realizacji wiasnych celdw;
2. wspotadministrowanie — o ile UODO nie przewiduje rozwigzah w tym zakresie, o tyle RODO wprowadza juZ takg
opcje.

W niniejszym przypadku bedziemy mieli do czynienia z udostepnieniem innemu administratorowi (przypadek nr 1) RODO
nie wskazuje wprost podstawy dla udostepnienia. Wykfadania przepiséw, w szczegdlno$ci art. 14 RODO prowadzi jednak
do whniosku, ze jest to niewgtpliwie mozliwe. Przewiduje on sytuacje, gdy administrator planuje ujawnianie danych
osobowych innemu odbiorcy — woéwczas obowigzek informacyjny nalezy zrealizowaC najp6zniej przy ich pierwszym
ujawnieniu. W zwigzku z powyzszym nalezy stwierdzi€¢, Ze nie musi wystepowaé dodatkowa umowa dotyczgca
udostepniania danych osobowych, aczkolwiek dla ustalenia zasad wspétpracy miedzy dwoma administratorami — ARFP
i ODL — takg umowe zawieramy.

Stad tez w ramach dziatann w programie ,,Dziataj Lokalnie” nalezy kazdorazowo przekazywa¢ dwie klauzule informacyjne:
ODL i ARFP (jako dwdch administratoréw danych) oraz zbieraC potwierdzenia zapoznania si€ z nimi. Odrebnym
administratorem jest rowniez fundator, tj. Polsko-Amerykanska Fundacji WolnoSci. Jej obowigzki, jako administratora
w zakresie wynikajgcym z RODO, realizuje Przedstawicielstwo w Polsce Polsko-Amerykaniskiej Fundacji WolnoSci.
Chcagc zapewni€ jak najwiekszg przejrzystoS¢ procesu przetwarzania — w klauzuli informacyjnej przekazujemy komunikat
o udostepnianiu danych na rzecz PAFW. Jednocze$nie informujemy, Ze dane przekazywane fundatorowi Programu mogg
by¢ przekazywane przez niego do USA. CzynnoSci te pozostajg jednak w gestii PAFW. Dlatego w przypadku pytan w tym
zakresie nalezy przekaza¢ dane kontaktowe PAFW: e-mail: paff@pafw.pl, telefon: 225502800 oraz adres:
Przedstawicielstwo w Polsce Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnoSci, ul. Krélowej Marysienki 48, 02-954 Warszawa.

Pojawiajgcym sie czesto pytaniem jest konieczno$SC rozbudowanej sekcji: ,Cele i podstawa przetwarzania danych”
w klauzuli informacyjnej. Jej rozbudowanie ma na celu zapewnienie jak najwiekszej przejrzystoSci przetwarzania danych
osobowych i bezpieczenstwa pod wzgledem RODO. Jej objeto$¢ jej uwarunkowana ztozong strukture Programu,
zréZnicowanymi podstawami i obowigzkami w zwigzku ze zbieranymi danych (np. o wizerunku lub danych do celéw
informowania o innych projektach) — co generuje rézne cele, ktére majg rézne podstawy prawne. Nie jest mozliwe
przyjecie jednej podstawy prawnej, tj. umowy pomiedzy ARFP a ODL czyli wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO. Zgodnie z ugruntowanym orzecznictwem sgdéw oraz komentarzami do
RODO, powofanie sie na ten przepis wymaga istnienia przepisu prawa, ktéry naktada na administratora danych obowigzek
prawny. W naszym przypadku za$ nie ma takiego przepisu prawa powszechnie obowigzujgcego, a umowa nie spefnia tych
kryteriow. Podobnie podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy,
ktdrej strong jest osoba, ktdérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy) moZe by¢ wykorzystana jedynie w wgskim zakresie umowy, ktérej strong lub podmiotem aplikujgcym
jest osoba fizyczna.

W okresSlonych przypadkach nalezy takze zbieraC zgody na przetwarzanie danych osobowych. Tutaj kazdy z projektow jest
inny i wymaga indywidualnego podejScia. Sytuacja gdzie nastepujg przetwarzanie to np. praca wolontariuszy, stgd
stosowne zapisy na karcie ewidencji czasu pracy. JeZeli podczas realizacji projektéw sporzgdzane sg listy obecnoSci,
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ktorych kopie bedg przekazane do ODL, nalezy tam zamiesSciC analogiczne zapisy. Zgoda zbierana jest np. w przypadku
przetwarzania danych osobowych w postaci wizerunku. Petni ona podwdjng role: spetnia wymogi RODO oraz art. 81
ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, zgodnie z ktérym rozpowszechnianie wizerunku wymaga zezwolenia
osoby na nim przedstawione;j.

W przypadku gdy grupa nieformalna sklada wniosek za poSrednictwem organizacji — to ona bedzie trzecim
administratorem danych osobowych i powinna zapewni¢ dokumenty analogiczne do tych dostarczanych przez ARFP i ODL
(zgoda i klauzula informacyjna). Wtedy tez przekazujemy trzy komplety dokumentéw dotyczgcych danych osobowych
(ARFP, ODL i organizacji). Mozna w tym przypadku skorzystaC z naszych wzoréw.

6. Podstawowe warunki umowy dotacji, czyli o czym trzeba pamietaé, realizujac
projekt

Umowa dotacji okre$la wzajemne zobowigzania stron przy realizacji projektu, na ktéry otrzymali Pafstwo wsparcie. Jedng
strong umowy jest ODL, wystepujacy tu jako Darczynca, drugg za$ Panstwa organizacja (lub w przypadku grupy
nieformalnej — organizacja/instytucja udzielajgca swojej osobowo$ci prawnej do zrealizowania i rozliczenia
przedsiewziecia). W umowie ta strona okres$lona jest jako Dotowany.

W przypadku Inicjatywy Dziataj Lokalnie bedzie to umowa o wspdtpracy, ktérg ODL zawiera z 3 przedstawicielami
Inicjatywy. Umowa ta, podobnie jak umowa dotacji, okre$la wzajemne zobowigzania stron.

W tej czesci znajdg Panstwo odpowiedzi na pytania zwigzane z realizacjg umowy dotacji, dotyczgce czasu trwania
projektu, jego budzetu, kosztéw kwalifikowanych i zasad dokonywania zmian w umowie. Warto do niej regularnie
zaglgdad.

1) Czas trwania projektu

Okres realizacji projektu, okreslony w §2 umowy dotacji, musi by¢ zgodny z dziataniami przedstawionymi we wniosku do
Konkursu Grantowego i musi trwaé do 6 miesiecy’.

Umowa ta jest zawarta na $ciSle okre$lony czas, co oznacza, Ze koszty poniesione zaréwno przed rozpoczeciem trwania
umowy, jak i po jej zakohczeniu, nie bedg honorowane przez ODL.

Czy czas trwania projektu mozna przedtuzyé?

Czas trwania realizowanych projektow moze zostaé przediuzony (za pisemng zgodg ODL) jedynie w przypadku, gdy
Panstwa projekt koAczy sie przed uptywem ostatecznego terminu zakonczenia wszystkich projektéw. Dla projektdw ta data
to 31 grudnia danego roku. JeZeli we wniosku zatozyli Pafstwo, Ze projekt zakohczy sie wczesSniej, a okoliczno$ci zmuszajg
Pahstwa do przedtuzenia projektu, to jest to mozliwe, ale projekt nie moze trwaé dtuzej niz do 31 grudnia danego roku.
Jezeli we wniosku zaplanowali Panstwo zakonczenie projektu na 31 grudnia, to niestety nie ma mozliwosci przedtuzenia
projektu.

Prosba o przedtuzenie czasu trwania projektu wraz z uzasadnieniem musi zosta¢ przestana do ODL oraz pisemnie przez nig
zaakceptowana. Pismo w tej sprawie nalezy ztozy€ jeszcze w trakcie trwania umowy. Ostateczny czas realizacji projektu nie
moZe przekraczaé 6 miesiecy. W przypadku przedtuZenia czasu trwania projektu kwota dotacji pozostaje bez zmian.

2 W przypadku afiliowanych ODL do 4 miesiecy
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2) Budzet i wyptata dotacji

Budzet jest podstawg wydatkowania $Srodkéw. BudZet nalezy przygotowal wedtug okreslonego schematu, dostepnym
w generatorze wnioskéw, do ktérego majg Pahstwo dostep w czasie trwania umowy. Koszty catkowite podzielone sg na
koszty programowe oraz koszty zarzgdzania i koszty administracyjne.

Koszty programowe sg to koszty Scisle zwigzane z realizacjg projektu. Do kosztéw programowych zaliczy¢ mozemy miedzy
innymi koszty druku materiatéw informacyjnych, koszty podrézy zwigzanych z projektem, honorarium szkoleniowcow lub
ekspertow, wysytke pocztowa, koszty promocji projektu, koszty zakupu materiatéw na zajecia itp.

Koszty zarzadzania i koszty administracyjne sg to koszty poSrednio zwigzane z projektem. Do kosztéw administracyjnych
zaliczamy miedzy innymi obstuge finansowg projektu, honorarium koordynatora, optaty czynszowe i eksploatacyjne lokalu,
koszty telefondw, materiatdw biurowych, prowizji bankowych i wyposazenia. W budzecie koszty powinny zostaé
przedstawione wedtug zrdédet finansowania.

Zrédta finansowania — w budzecie projektu istniejg trzy rodzaje zrddet finansowania: dotacja ODL, wkiad finansowy
i niefinansowy grantobiorcy. Grantobiorca musi zagwarantowa¢ wktad w wysoko$ci minimum 25% warto$ci wnioskowane;j
dotacji, z czego minimum 5% w postaci finansowej®, a pozostatg cze$¢ w postaci wktadu ustugowego, rzeczowego
lub pracy wolontariuszy (wkfad niefinansowy). Wiecej o wktadzie w punkcie 6.5.

W trakcie realizacji umowy mozna ponosi€ wytgcznie te koszty, ktdre zostaty wykazane w budzecie projektu (zatgcznik nr 1
do umowy dotacji).

Czy kwote dotacji mozna zwigkszyé?
Maksymalna kwota dotacji przyznawana przez ODL wynosi 6000 ztotych (lub 3000 zt w przypadku afiliowanych ODL). Kwota
dotacji przyznawanej przez ODL nie moZze zosta¢ zwiekszona.

Co sie dzieje w przypadku niewykorzystania wszystkich Srodkéw przyznanych w ramach dotacji?

Zgodnie z §4 umowy w przypadku niewykorzystania przez grantobiorce cze$ci Srodkéw na dziatania projektowe w trakcie
trwania umowy grantobiorca jest zobowigzany do zwrotu niewykorzystanej czeSci dotacji. Zwrot musi nastgpi¢ przelewem
bankowym na rachunek bankowy ODL podany w umowie, w ciggu 14 dni od dnia, w ktérym wygasta umowa dotacji.

Ale ten sam paragraf méwi, ze jesli suma niewykorzystanych Srodkéw z dotacji nie przekracza 5 zi, czyli gdy grantobiorcy
zostang jakie$ $rodki niewykorzystane z dotacji i ich warto$¢ bedzie mniejsza niz 5 zt, to nie ma on obowigzku zwrotu ich
ODL pod warunkiem, Ze przeznaczy je na cele statutowe swojej organizacji/instytucji.

Czym skutkuje wykorzystanie Srodkéw na cele niezgodne z umow3g?

Zgodnie z §4 i §10 umowy, jeZeli grantobiorca wykorzysta dotacje niezgodnie z warunkami umowy, ODL moze zazgdaC
zwrotu cze$ci lub cato$ci wyptaconych $rodkéw. Zgdanie musi mieé forme pisemng. Wysoko$¢ i termin zwrotu dotacji, po
uzgodnieniu ich z operatorem programu ,Dziataj Lokalnie” (ARFP), zostang wskazane przez ODL w odrebnym piSmie do
grantobiorcy.

W jaki sposéb wyptacana jest dotacja?

Dotacja wyptacana jest przelewem na rachunek bankowy, w catoSci lub w transzach, zgodnie z §3 umowy zawartej miedzy
ODL a grantobiorcg. Dotacja w transzach jest wyptacana po wypetnieniu przez grantobiorce wniosku o wypfate transzy
(zatgcznik 2 do umowy), natomiast jezeli umowa przewiduje wyptate dotacji w cato$ci, to jest ona wyptacana na rachunek

3 Wymaganie pozyskania wktadu finansowego nie dotyczy Inicjatywy Dziataj Lokalnie. Srodkéw pozyskanych w ramach
innych programoéw PAFW (ich petna lista znajduje sie na stronie www.pafw.pl) nie mozna wykazywa¢ jako wymaganego
wktadu wtasnego w programie Dziataj Lokalnie.
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bankowy organizacji, z ktérg ODL zawart umowe grantowg w ciggu 28 dni od dnia ztoZenia do ODL podpisanej Umowy
wraz z zatgcznikami.

UWAGA: Podczas wypetniania wniosku o wypfate transzy nalezy sie upewnié, czy numer rachunku bankowego zawarty
w umowie dotacji oraz wniosku jest poprawny.

Jaka jest roznica pomiedzy dotacjg a wkladem?
Dotacja to kwota przyznana Panstwa organizacji przez ODL na realizacje projektu.

Wkiad to obowigzkowe Srodki (finansowe lub niefinansowe) pozyskane przez organizacje na realizacje projektu, ktére
zostaty przez Panstwa zadeklarowane w momencie sktadania wniosku do Konkursu Grantowego ,,Dziataj Lokalnie”. Stanowi
on integralng czes¢ budzetu przedsiewziecia.

Czy mozna zmieni¢ wysoko$¢ wkiadu?
Wysoko$¢ wktadu grantobiorcy nie moze by¢ mniejsza niz 25% kwoty dotacji (jest to prog okreSlony w umowie dotacji —
§3), moze jednak przekraczal te warto$C. JeZeli planujg Panstwo, Ze uda sie uzyska¢ wktad na poziomie wyZszym niz
wymagane 25%, jednak w trakcie realizacji projektu bedg go Pafistwo chcieli zmniejszy¢, mozZna to zrobi€, pod warunkiem,
ze po dokonanej zmianie wktad wlasny nie bedzie mniejszy niz 25% wartos$ci otrzymanego grantu (w tym minimum 5%
obowigzkowego wktadu finansowego)®.

3) Zmiany w budzecie i harmonogramie
W tej czeSci znajdg Panhstwo informacje na temat procedury dokonywania ewentualnych zmian w umowie dotaciji.

Wszystkie zmiany w umowie (takze zmiany w zatgcznikach) wymagajg formy pisemnej (§12 umowy). Umowa dopuszcza
jednak mozliwo$¢ dokonywania przesunie¢ Srodkéw przez grantobiorce bez koniecznos$ci akceptacji ODL, jezeli suma
przesunie¢ nie przekracza kwotowego limitu okre$lonego w §4 ustep 2. Przypadek ten omoéwiony zostat w dalszej czeSci
niniejszego rozdziatu.

Czy mozna dokonywaé zmian w budzecie projektu?

Jezeli zaistnieje taka potrzeba, mogg Panstwo wprowadziC zmiany w budzecie projektu. Zmiana taka moze zaktadaC
przesuniecie Srodkéw w ramach pozycji budzetowych juz istniejgcych w budzecie lub dodanie nowej pozycji
(przy jednoczesnym uszczupleniu innej pozycji budzetowej/ innych pozycji budzetowych).

Jezeli suma dokonanych zmian nie przekracza kwotowego limitu okre$lonego w §4 ustep 2, nie potrzebujg Panstwo
pisemnej zgody ODL, by dokona¢ zmian. W przypadku gdy suma dokonanych zmian przekracza ww. kwotowy limit,
konieczna jest pisemna zgoda ODL. Podobnie, jeZeli zmiana budzZetu dotyczy utworzenia nowej pozycji budZzetowej. Aby to
zrobi¢, nalezy napisaC do ODL list zawierajgcy prosbe o stworzenie nowej pozycji budzetowej lub umozliwienie
przesuniecia w budzecie oraz uzasadnienie zmiany. Do pisma powinna zosta¢ dotgczona nowa wersja budzetu. Pismo to
powinno zostaC przestane do ODL przed dokonaniem zmian w budzecie i w takim terminie, by mozliwe bylo udzielenie
zgody na zmiany jeszcze przed zakoNczeniem realizacji projektu. Uprzejmie prosimy o zwrdcenie uwagi na to,
Ze wystepowanie z prosbg o zmiany w budZecie na dwa dni przed zakohczeniem projektu wigze sie z ryzykiem
nieotrzymania przez ODL pisma w terminie. Pismo ztoZone po terminie nie bedzie honorowane. Nie bedg réwniez
honorowane prosby z datg wsteczng.

Po otrzymaniu pisma ODL pisemnie wyrazi zgode na zaproponowane zmiany w budzecie, jeZeli bedg one racjonalnie
umotywowane. Nowy budzet obowigzywac¢ bedzie od momentu udzielenia zgody przez ODL. Raport z realizacji projektu
powinien zostaC przygotowany na podstawie nowej, zatwierdzonej wersji budzetu.

* Wymaganie pozyskania wktadu finansowego nie dotyczy Inicjatywy Dziataj Lokalnie.
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Dla utatwienia komunikacji oraz przyspieszenia procesu akceptacji rekomendujemy wcze$niejsze przestanie pro$by drogg
e-mailowg, aby ODL mogt sie z nig zapoznaC i zasugerowaC ewentualne poprawki. Ostatecznie jednak oryginat prosby
powinien zostaC przestany drogg pocztowg lub dostarczony osobiScie, aby w dokumentacji projektowej w siedzibie ODL
znajdowaly sie oryginaly korespondenciji.

Tryb dokonywania zmian w budzecie w ramach istniejgcych pozycji budzetowych:

a) Przesuniecia pomiedzy pozycjami budZzetowymi mniejsze niz okreslony w umowie limit kwotowy (okreslony
w §4 ustep 2)

Mogg Panstwo dokona¢ zmian bez konieczno$ci porozumienia z ODL, jezeli nie przekraczajg one limitu kwotowego
okreSlonego w umowie.

W budzecie koszty koordynacji dziatan projektu finansowane ze $rodkéw ODL wynoszg 1000 zt. Cze$¢ tej kwoty,
w wysokoSci 150 zt, organizacja chce przesungé na materiaty biurowe, na ktére pierwotnie przeznaczyta w budzecie
50 zt. W umowie limit przesunie¢ bez zgody ODL ustalony jest na 300 zt (Uwaga, w Paristwa umowie moze to by¢ inna
kwotal).

W powyZszym przypadku przesuniecie nie przekroczyto ustalonego w umowie limitu (tu: 300 zl). Nie ma wiec
obowigzku zgtaszania zmiany do ODL. Nalezy jg jednak wykazaé w raporcie finansowym.

b) Przesuniecia pomiedzy pozycjami budzetowymi przekraczajgce ustanowiony w umowie limit kwotowy
(okreslony w §4 ustep 2)

Na zmiany wyZej wymienionego limitu ODL musi wyrazi€ pisemng zgode. Pisemna zgoda na zmiany w budzecie dotyczy
wylgcznie kosztéw finansowanych ze $rodkéw dotaciji.

Przyktad:

W budZecie projektu koszty zakupu materiatéw do zaje¢ finansowane ze Srodkéw ODL obliczono na 2500 zt. CzeS$¢€ tej
kwoty, w wysokoSci 1200 zt, organizacja chce przesung¢ na koszty transportu, na ktére przeznaczyta w budzecie 200
zt. W umowie limit przesunie¢ bez zgody ODL ustalony jest na 1000 zt (Uwaga, w Parfistwa umowie moze to by¢ inna
kwotal).

W powyzszym przypadku przesuni€cie przekroczyto dopuszczony w umowie limit (§4 ustep 2 umowy). Konieczne jest
wiec uzyskanie pisemnej zgody od ODL przed dokonaniem zmian.

Czy w budzecie projektu mozna tworzy¢ nowe pozycje?
Jezeli zajdzie taka potrzeba, w kazdym momencie realizacji projektu mogg Pahstwo doda¢ nowg pozycje do budzetu.
Kazde dodanie nowej pozycji w budzecie (niezaleznie od zrddta jej finansowania) wymaga pisemnej zgody ODL.

lle razy mozna dokona¢ zmian w budzecie projektu?

Organizatorzy nie okreslajg liczby dopuszczalnych zmian w budZecie. Znaczy to, Ze mogg Pahstwo dokonywaC zmian
w zalezno$ci od potrzeb, pamietajgc, ze za kazdym razem, gdy suma dotychczas dokonanych zmian bedzie przekracza¢
ustalony w umowie limit kwotowy (§4 ustep 2 umowy), nalezy zwréci€ sie do ODL z proshg o pisemng zgode (chodzi tu
o wszystkie dotychczas dokonane zmiany budzetowe). ODL, podejmujgc decyzje zatwierdzajgcg proponowane zmiany
w budzecie, bierze pod uwage to, czy nie zaburzg one osiggniecia celu wyznaczonego w projekcie. Duza liczba zmian
dokonanych w budzecie projektu moze mie€¢ wplyw na proponowane dziatania, te za$ majg bezpoSredni wpltyw na
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mozliwo$¢ osiggniecia zatozonego wcze$niej celu, a wigc na to, czy uda sie odpowiedzie€ na potrzeby spotecznosci
lokalnej.

Czy mozna dokona¢ zmian w harmonogramie projektu?
Mozna dokonaé zmiany termindw dziatahh w harmonogramie, pod warunkiem jednak, Ze zmiany te nie zaktdcg ciggtosci
projektu.

Jesli zaistnieje potrzeba rezygnacji z pewnego dziatania albo chcg Pahstwo dodaé nowe dziatanie do istniejgcego
harmonogramu, odpowiednio wczeSniej mozna zaproponowaé racjonalng zmiane, ktdra sprawi, Ze projekt stanie sie
atrakcyjniejszy, nie straci na jakoSci i nie zagrozi osiggnieciu celu zatoZzonego we wniosku grantowym. Kazda zmiana
harmonogramu i dziatan projektu wymaga uzyskania pisemnej zgody ODL.

Co zrobi¢, jezeli organizacja zmieni adres siedziby lub zmieni si¢ osoba reprezentujaca organizacje?

Jesli zmianie ulegng jakiekolwiek dane zawarte w umowie — adres, nazwa organizacji, nazwisko osoby reprezentujgcej
placéwke, nazwisko koordynatora itp. — prosimy o poinformowanie o tym fakcie ODL drogg pisemng. JeZeli zmiana ta
dotyczy¢ bedzie osdb reprezentujgcych organizacje w umowie, prosimy o przestanie odpowiedniego dokumentu
potwierdzajgcego t€ zmiane.

! Wysylajgc do ODL pismo z prosbg o zmiane harmonogramu lub budzetu, nalezy dotgczy¢ do niego nowa wersje
harmonogramu/budzetu.

4) Koszty kwalifikowane, czyli na co mozna wydaé otrzymang dotacje

Koszty kwalifikowane to takie koszty, ktére zgodnie z umowg mogg zostaC pokryte ze Srodkéw dotacji. Zgodnie z §6
umowy koszty zostang uznane za kwalifikowane tylko wtedy, gdy:

o sg bezpos$rednio zwigzane z realizowanym projektem i niezbedne do jego realizaciji,
o sgracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,
o odzwierciedlajg koszty faktycznie poniesione.

W ramach dotacji nie mogg by¢ finansowane nastepujgce kategorie kosztow:
udzielanie pozyczek,

0 przedsiewzi€cia, ktore zostaty juz zrealizowane (dziatania i koszty z nimi zwigzane, poniesione przed zawarciem
umowy z ODL, nie mogg zostac¢ sfinansowane z dotacji objetej tg umowg),

o celereligijne i polityczne oraz uprawianie kultu religijnego,

o dziatania Sci$le sportowe, jeSli nie prowadzg one do aktywizacji spoteczno$ci i dtugotrwatych rezultatow,

o zakup $rodkow trwatych i wyposazenia, ktdry nie jest merytorycznie uzasadniony,

o bezpos$rednia pomoc finansowa dla 0sob fizycznych (np. stypendia i nagrody dla 0sdéb fizycznych),

o inwestycje (np. zakup gruntéw, budowa obiektéw przemystowych, oczyszczalni Sciekow itp.),

o podatek od towardw i ustug, jesSli istnieje mozliwoS¢ odzyskania lub odliczenia tego podatku (jezeli Panstwa
organizacja odzyskuje VAT, to z tej dotacji nie mogg Panstwo pokrywaC kosztéw podatku VAT; w wiekszo$ci
przypadkdéw grantobiorcy DL nie odzyskujg podatku VAT, co oznacza, ze rozliczajg otrzymang dotacje brutto),

o tworzenie kapitatu Zelaznego organizacji,

0 zagraniczne wycieczki i wyjazdy,

o podstawowa dziatalno$¢ instytucji publicznych wynikajgca z wtasciwych im ustaw,

o zakup alkoholu do celéw spozywczych,

o finansowanie podatku dochodowego od oséb prawnych.
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W ramach dotacji wspdffinansowane (lub finansowane) mogg byC koszty programowe, stuzgce realizacji projektu
(np. koszty prowadzenia zajeC, organizacji wydarzenn, lub inne). Oprdécz tego mogg byC wspdtfinansowane
(lub finansowane) koszty administracyjne, czyli te koszty, ktére sg zwigzane z obstugg administracyjng projektu.
W szczegdlnosci sg to:
o obstuga finansowa projektu,
wynagrodzenie koordynatora,
opfaty czynszowe i eksploatacyjne lokalu,
koszty telefondw,
koszty materiatow biurowych,
koszty prowizji bankowych,
koszty wyposazenia,

O O O 0O o o o

inne koszty niezbedne do realizacji przedsiewzi€cia.

Nie ma mozliwosSci rozliczenia kosztéw bez posiadania odpowiedniego do tego dokumentu.

Koszty ustug i towardw rozliczane sg WYLACZNIE na podstawie:

o faktur,

o rachunkow,

0 paragondéw zawierajgcych numer NIP nabywcy,
0 umow sprzedazy,

o umoéw cywilnoprawnych.

Jak rozliczaé koszty wynagrodzen?
W ramach projektu mozliwe jest finansowanie wszystkich obowigzkowych skfadek ubezpieczeniowych w przypadku
zawarcia przez Panstwa umowy zlecenia.

Jezeli chcg Panstwo zatrudni¢ do realizacji projektu osobe fizyczng, ktdra nie prowadzi dziatalnoS$ci gospodarczej, nalezy
podpisaC z nig umowe cywilnoprawng (umowa zlecenia, umowa o dzieto). Umowg o dzieto jest czynno$¢ pozostawiajgca
dzieto odebrane na podstawie protokotu odbioru. Umowa zlecenia wskazuje za$ na czynnoS¢ wykonang na zlecenie
zleceniodawcy w celu osiggni€cia przez niego efektéw zaplanowanych dziatan.

UWAGA: Czestym btedem jest podpisywanie umow o dzietlo z osobami prowadzgcymi zajecia, Swiadczgcymi ustugi
ksiegowe, prawne czy informatyczne (czyli dokonujgcymi czynnosci). OdpowiedzialnoS¢ za sporzgdzenie niewtasciwej
umowy spoczywa nha stronie zamawiajgcej dzieto/czynnos¢.

W przypadku zawierania uméw z podwykonawcami w treSci umowy nalezy umiesci¢ nastepujgce zdanie:

Program ,Dziafaj Lokalnie” finansowany przez Polsko-Amerykanskg Fundacje WolnoSci realizowany jest przez
Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i OSrodek Dziataj Lokalnie.

Uprzejmie prosimy nie przysyta¢ do Stowarzyszenia ,Unia Nadwarcianska” kopii podpisywanych uméw i/lub zestawienia
poniesionych kosztow. Wysytka taka powinna mie¢ miejsce wylgcznie na wyrazng prosbe ODL.

Komu przystuguje zwrot kosztéw podrozy?
Zwrot kosztow podrézy przystuguje tylko:

o osobom zatrudnionym w formie umowy o prace,

o osobom zatrudnionym na umowy cywilnoprawne (umowa zlecenie, umowa o dzieto), pod warunkiem Ze ich
umowa dopuszcza zwrot kosztow podrézy,
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o wolontariuszom, jezeli umowa dopuszcza zwrot kosztow podrozy,
o cztonkom zarzgdu.

Jak rozliczaé zwrot kosztéow podrézy?
Koszty podrézy realizowane w ramach projektu muszg by¢ prawidtowo rozliczone. ODL nie bedzie wymagaC od Panstwa
potwierdzenia przybycia na miejsce podrézy. W dokumentacji projektu wymagane jest jednak uzasadnienie jej odbycia.

Prawidtowa dokumentacja dotyczgca podrézy stuzbowej skfada sie z:
o polecenia podrézy podpisanego przez osobe upowazniong,
o rozliczenia odbytej podrézy.

Rozliczenie takie moze by¢ przygotowane na 2 sposoby:
0 poprzez sporzgdzenie ewidencji przejechanych kilometréw — tzw. kilometréwke,

o poprzez dotgczenie do dokumentacji biletéw za pocigg (wytacznie Il klasy), biletéw PKS lub biletéw komunikacji
niepublicznej lub faktur/rachunkéw za wyzej wymienione bilety.

Do dokumentu potwierdzajgcego odbycie podrézy stuzbowej powinny by¢ dotgczone odpowiednio opisane bilety, faktury
albo rozliczenie przejechanych kilometréw.

! ODL nie honorujg rozliczenn podrézy w formie dowolnego o$wiadczenia wypetnionego przez osobe, ktéra te podréz
odbyta. Rozliczenie moZe zostaC sporzgdzone na druku standardowym lub innym honorowanym przez ODL.

Jezeli wyptaty na wyjazdy stuzbowe sg realizowane poprzez tak zwang kase (obrét gotéwkowy), wymagamy prowadzenia
raportu kasowego oraz odpowiednich dokumentdw.

W kosztach transportu nie sg honorowane faktury na zakup paliwa. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktérej grantobiorca jest
w posiadaniu samochodu stuzbowego organizacji bgdz samochodu z wypozyczalni.

Faktury za zakup paliwa mogg by¢ takze honorowane, gdy w ramach projektu grantobiorca korzysta z agregatéw, maszyn
(np. koparki, fadowarki, kosiarki) czy innych urzgdzen, pod warunkiem posiadania prawa do uzytkowania danego sprzetu
(wtasno$S¢, umowa uZyczenia lub wypoZyczenie). Wtedy taka faktura powinna by¢ wystawiona na grantobiorce
i szczegdtowo opisana do jakich celéw zostato zakupione paliwo. Nie jest to jednak koszt transportu.

Koszty Panstwa podrézy powinny by€ rozliczane zgodnie z obowigzujgcymi stawkami:
o wysokoSci diet,
o wysokoSci ryczattu za nocleg,
o stawki za kilometr przejechany prywatnym samochodem lub stuzbowym.

Stawki obowigzujgce znajdujg sie miedzy innymi na stronie: http://poradnik.ngo.pl (przed rozliczeniem Panstwa kosztow
podrézy prosimy sprawdzi€, czy nie ulegly one zmianie).

Jak rozliczaé koszty stale (takie jak np. czynsz, telefon, energia) dotyczace realizacji projektu?

W ramach otrzymanej dotacji mozZliwe jest sfinansowanie czeSci kosztéw zwigzanych z funkcjonowaniem biura
grantobiorcy — tych, ktére bezpoSrednio dotyczg realizowanego projektu. Sg nimi réwniez karty telefoniczne telefonéw
bedgcych w posiadaniu wolontariuszy bgdZ podwykonawcéw realizujgcych dziatania w ramach grantu.

W przypadku optat statych mogg Pahstwo rozlicza¢ koszty realizacji projektu na dwa sposoby:

o Na podstawie kalkulacji procentowej prowadzonych dziatan w stosunku do catkowitych kosztéw ponoszonych
przez Panstwa organizacje, na przyklad na kazde 8 godzin pracy organizacji 1 godzina przypada na realizacje
projektu, tak wiec 1/8 kosztow eksploatacyjnych moze zosta¢ sfinansowana ze $rodkéw dotacji.
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o Na postawie szczegétowych rozliczen (np. w przypadku rozliczenia rachunku telefonicznego bedzie to zestawienie
potgczen dotyczgcych projektu).

W przypadku wiekszych organizacji prowadzgcych kilka dziatah projektowych w tym samym czasie zachecamy, by juz na
poczatku prowadzenia projektu przyjeli Panstwo wewnetrzne ustalenia dotyczgce podziatu kosztéw wspdlnych
z uwzglednieniem dziatan prowadzonych na rzecz projektu. Mogg one mie¢ forme dokumentu dotgczonego do
dokumentacji projektu i podpisanego przez osobe upowazniong (np. zarzad). Wskazane jest, aby na rewersie faktury
pojawit sie opis, jak obliczono koszt eksploatacyjny.

Jakie dokumenty sg wymagane podczas realizacji projektu?
Organizacja musi posiada¢ wszystkie oryginalne dokumenty Zrédiowe, to jest oryginaty faktur, uméw i rachunkéw. Muszg
by¢ one odpowiednio opisane, podpisane oraz zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Doktadny opis znajdg Pafistwo w umowie dotacji §5 ustep 2.

: Przyktad:

ENa rewersie faktury za papier do drukarki powinno zosta¢ napisane: Faktura/rachunek nr..................ccoeeueeie -
Esfinansowano ze Srodkéw programu ,Dziataj Lokalnie” Polsko-Amerykanhskiej Fundacji WolnoSci realizowanego przez
EAkademie Rozwoju Filantropii w Polsce oraz Stowarzyszenie ,Unia Nadwarcianska”, dotyczy zakupu
0000000 00000006000600560060560056060560555600 (pozycja z budzetu)

(o | - S (nazwa grantobiorcy) na realizacje projektu
p

Faktury i rachunki zwigzane z poniesionymi kosztami realizacji projektu muszg dotyczy¢ dziatan realizowanych w trakcie
trwania umowy i powinny byC wystawione w czasie jej trwania. W szczegdlnych przypadkach mogg byC one
dokumentowane z inng datg niz okres realizacji projektu, na przyktad dla projektu kornczgcego sie w lipcu moze
obowigzywa¢ réwniez sierpniowa faktura za ustugi telekomunikacyjne zrealizowane w lipcu.

Z jednej pozycji budzetowej mozna finansowac kilka réznych faktur lub rachunkéw. Jezeli w budzecie przewidziany jest na
przyktad zakup artykutéw spozywczych na spotkania, to ta pozycja moze by¢ rozliczana na podstawie kilku lub kilkunastu
dokumentéw (faktur, rachunkéw itd.). Mozliwa i akceptowana w rozliczeniach jest réwniez odwrotna sytuacja, kiedy jedna
faktura lub rachunek bedg pokrywaé koszty przedstawione w kilku pozycjach budzetowych przewidzianych w projekcie.

! Uprzejmie prosimy o nieprzysylanie do Stowarzyszenia ,Unia Nadwarcianska” kopii ani oryginatéw podpisywanych umow,
rachunkdw, faktur i/lub zestawienia poniesionych kosztéw. Wysytka taka powinna mie¢ miejsce wytacznie na wyrazng
prosbe ODL przekazujgcego dotacje.

Jak rozliczaé faktury, w ktérych znajduja sie nie tylko pozycje rozliczane w ramach umowy dotacji?

Jedna (lub wiecej) faktura moze dokumentowac rézne koszty, wsrdd ktdrych tylko czeS¢ pozycji moze dotyczy€ projektu
realizowanego w ramach programu , Dziataj Lokalnie”. W tym przypadku w opisie faktury nalezy zaznaczyC, ktére pozycje
zostaty sfinansowane ze Srodkéw dotacji, natomiast pozostate pozycje opisaC zgodnie ze zrédiem ich finansowania (innym
niz dotacja otrzymana od ODL).
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' Na fakturze znajdujg sie trzy pozycje: papier, taSma klejgca i farby. Na potrzeby projektu wykorzystujg Panstwo jedynie
E farby. Na rewersie faktury nalezy wiec napisac: , Pozycja 3 —farby, rachunek nr........................... — sfinansowano ze
E Srodkéw programu ,Dziataj Lokalnie” Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnosSci realizowanego przez Akademie Rozwoju
: Filantropii w Polsce oraz_” dotyczy zakupu ...
(POZYCjA Z BUAZEU) 18 ..vvee e (nazwa grantobiorcy) na realizacje !

E o]0 =] AU (nazwa projektu). Pozostate pozycje na fakturze nalezy .

1 opisaC zgodnie ze Zrédtami ich finansowania czyli np. ,Pozycja 1 — papier i pozycja 2 — taSma klejgca zostaly .

: sfinansowane ze Srodkéw otrzymanych od Urzedu Gminy w Szudziatowie, numer umowy...".

W poprzednich edycjach konkursu grantowego zdarzato sie, Ze niektdrzy grantobiorcy zwracali do ODL drobne kwoty
(np. 1,20 zt), ktdérych nie wykorzystali w trakcie trwania umowy. By unikng¢ takiej sytuacji, proponujemy, aby na biezgco
obserwowaé wydatki w projekcie, a ewentualne mate kwoty pozostate na koncie przeznaczy¢ na materiaty lub ostatnie
dziatania realizowane w ramach projektu, a przewidziane w budzecie. JeZeli kwoty pozostate z dotacji okazg sie zbyt mate,
by sfinansowac z nich wyzej wspomniane materiaty, mogg Panstwo brakujgcg cze$¢ pokry¢ ze Srodkéw wiasnych.

TRZY ZLOTE ZASADY DOKUMENTACJI PROJEKTU:

1. Kazdy dokument musi zosta¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Powinien
zawieraC na rewersie nastepujgce formuty:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzono do wyptaty (wraz z datg ipodpisem osoby
upowaznionej). Zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym oznacza, Ze osoba odpowiedzialna za podejmowanie
decyzji w organizacji potwierdza zgodnoSC¢ wydatku z budzetem projektu, atakze potwierdza poprawno$é
wystawienia dokumentu.

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym (wraz z podpisem osoby upowaznionej, tj. odpowiedzialnej za
finanse w organizacji — ksiegowej/ksiegowego, skarbnika). Formufa ta oznacza sprawdzenie dokumentu pod
wzgledem finansowym.

2. Kazdy dokument finansowy musi zawiera¢ trwaty opis na oryginale (nie moze by¢ zatgczony na osobnej kartce ani
sporzgdzony otéwkiem) oraz informacje, jakie koszty zostaty poniesione, w jakim celu i z jakiej pozycji budZetowej
sg finansowane.

3. Kazdy oryginalny dokument finansowy musi rowniez zawiera¢ pod opisem informacje: Sfinansowano ze $rodkéw
programu ,Dziataj Lokalnie”.

Dopuszczalne jest dokonywanie zmian w opisie dokumentu. W tym celu nalezy przekres$li¢ treSC pierwotng,
zachowujgc jej czytelnosé, i opisaC dokument po raz drugi, w sposéb prawidlowy, oraz podpisa¢ sie pod nowym
opisem.

5) Wktad organizaciji

Ponizej znajdg Pahstwo informacje na temat pozyskiwania i rozliczania obowigzkowego wktadu w realizacje projektu.

Czym jest wklad grantobiorcy?

Whkiadem nazywane sg Srodki finansowe, zasoby, rzeczy i $wiadczone ustugi, ktére zgodnie z umowg powinny zostaé
zaangazowane do realizacji projektu (tj. przeznaczone na sfinansowanie cze$ci kosztéw projektu). Wktad moze mie¢
charakter finansowy lub niefinansowy. Wkiad niefinansowy moze przyjmowaC trzy formy: rzeczowg, ustugowg
lub w postaci pracy wolontariuszy.

Zgodnie z regulaminem konkursu Panstwa wkiad musi wynosi¢ co najmniej 25% wartosci dotacji, z czego minimum 5%
w postaci finansowej, a pozostala cze$é w postaci wkladu ustugowego, rzeczowego lub pracy wolontariuszy.
W przypadku Inicjatywy DL nie ma minimalnych wartos$ci wktadu finansowego.
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A. Wkiad finansowy
Wkitad finansowy to wydatek ze Srodkéw finansowych organizacji na poczet realizacji projektu potwierdzony oryginalnym

dokumentem ksiegowym. Moze on by¢ poniesiony gotéwkg (i wtedy zarejestrowany w raporcie kasowym) lub za
posrednictwem rachunku bankowego organizacji.

Wktad niefinansowy

0 rzeczowy — dobra materialne przekazane bezptatnie na rzecz projektu przez osobe fizyczng lub prawng
(np. krzewy czy ziemia na zagospodarowanie placu zabaw). Osoba taka moze by¢ partnerem Pahstwa
przedsiewziecia. Przekazanie wkladu rzeczowego musi zostal potwierdzone stosownym o$wiadczeniem,
ktére bedzie stanowito cze$¢ dokumentacji Pahstwa projektu. Wzér os$wiadczenia znajduje sie na koncu
niniejszego Przewodnika (Patrz: OSwiadczenie darczyncy/partnera). Warto$¢ wkiadu rzeczowego powinna zosta¢
oszacowana na podstawie cen rynkowych obowigzujgcych na terenie realizacji projektu (np. ryza papieru,
komputer, drukarka).

o ustugowy — ustuga wykonana bezptatnie na rzecz projektu przez osobe prawng lub osobe fizyczng prowadzgcg
dziatalno$¢ gospodarczg. Wykonanie takiej ustugi musi zosta¢ potwierdzone stosownym oS$wiadczeniem,
ktore bedzie stanowito cze$¢ dokumentacji Panstwa projektu. Wzér oSwiadczenia znajduje sie na kohcu
niniejszego Przewodnika (patrz: OSwiadczenie darczyncy/partnera).

Wykonanie ustugi lub przekazanie towaru moze wigza¢ sie z konieczno$cig zaptaty podatku VAT przez darczyhce (szczegoty
znajdujg sie w punkcie W jaki sposob dokumentowac wktad ustugowy i rzeczowy).

o w postaci pracy wolontariuszy — nieodptatna praca osoby fizycznej na rzecz projektu. W zaleznoSci od dtugosSci
wspdtpracy wolontariusza z Panfstwa organizacjg czas pracy mozna rozliczaC na dwa sposoby: poprzez
prowadzenie karty czasu pracy wolontariusza (dziatania jednorazowe Ilub kilkukrotne, wspdtpraca
nieprzekraczajgca 30 dni) lub poprzez podpisanie umowy wraz z prowadzeniem karty czasu pracy (dziatania
diugofalowe przekraczajgce 30 dni). Wolontariusz wspdtpracujgcy przy realizacji projektu ponizej 30 dni (a wiec
bez umowy) powinien mie¢ wykupione przez Panstwa ubezpieczenie NNW. Warto zachecaé wolontariuszy do
podpisywania uméw — sg one bowiem korzystne zaréwno dla nich, jak i dla grantobiorcy realizujgcego projekt.
Wolontariuszami mogg by¢ réwniez koordynator projektu i cztonkowie stowarzyszenia. Ich czas pracy, podobnie
jak w przypadku innych wolontariuszy wspétpracujgcych przy realizacji projektu, powinien by¢ ewidencjonowany
na podstawie karty czasu pracy wolontariusza. Aktualny wzdér umowy z wolontariuszem znajdg Panstwo na
stronie Centrum Wolontariatu (http://www.wolontariat.org.pl). Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza
stanowi cze$¢ dokumentacji Pahstwa projektu. Wzér karty znajduje sie na koncu niniejszego Przewodnika.

Wysoko$C deklarowanego przez Pahstwa wkltadu moze ulec zmianie. W zalezno$ci od zaistniatych okoliczno$ci mogg go
Panstwo zwieksza¢ lub zmniejszaé. W przypadku zmniejszania nalezy pamietaé, by zawsze wynosit on minimum 25%
otrzymanej dotacji (w tym minimum 5% wktadu finansowego).

Przyktad:

Wysoko$¢ dotacji wyniosta 6000 zt, za$ deklarowany wkiad organizacji ksztattowat sie¢ na poziomie 2000 zt. Jezeli
zajdzie taka konieczno$S¢, mozna go zmniejszy¢ maksymalnie do kwoty 1500 zt, poniewaz tyle wynosi wymagany w
umowie wktad grantobiorcy (25% od kwoty dotacji), z czego minimum 300 zlotych (5% kwoty dotacji) powinien
stanowi¢ wktad finansowy.

! Zmniejszenie lub zwiekszenie wkiadu musi by¢ odzwierciedlone i opisane w raporcie finansowym.

W jaki sposéb dokumentowaé wktad ustugowy i rzeczowy?
Zarowno w przypadku darczyncow bedgcych przedsiebiorcami, jak i darczyficdw bedgcych jednostkami budzetowymi,
wktad ustugowy i rzeczowy powinien zostaC udokumentowany na podstawie stosownej umowy lub o$wiadczenia
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darczyhcy/ partnera w projekcie (wzér oSwiadczenia przeznaczony do kopiowania znajduje sie na koncu niniejszego
Przewodnika, patrz: OSwiadczenie partnera/darczyncy).

! Podana w oSwiadczeniu warto$¢ towaru/ustugi powinna by¢ wyliczona na podstawie obowigzujgcych stawek rynkowych.

W jaki sposéb przedstawiaé czas pracy wolontariuszy?

Prace wolontariuszy na rzecz projektu mozna dokumentowaC na podstawie ewidencji czasu pracy lub o$wiadczenia
wolontariusza. Ewidencja czasu pracy wolontariusza powinna zawieraC nastepujgce dane: imie i nazwisko wolontariusza,
date wykonywanej pracy, liczbe przepracowanych godzin, zakres wykonywanych czynnos$ci, podpis wolontariusza
oraz podpis koordynatora Swiadczgcy o potwierdzeniu przez niego wykonanej pracy.

W przypadku gdy kilku wolontariuszy wykonuje to samo zadanie, wystarczy jedna karta ewidencji czasu pracy dla
wszystkich. Natomiast jezeli kazdy wolontariusz wykonuje jedno lub kilka zadan samodzielnie, nalezy wypetni¢ karte pracy
dla kazdego wolontariusza osobno. Na konhcu Przewodnika znajduje sie kilka przyktadéw kart. W zalezno$ci od sytuaciji,
mozna je modyfikowag, ale nalezy pamietac, Zzeby znajdowaly sie tam wszystkie dane opisane w akapicie powyZzej.

Jesli wolontariusz wspdtpracuje z organizacjg krécej niz 30 dni, nalezy pamigtaé o dwdch kwestiach: konieczne jest
zawarcie ustnego porozumienia o wspotpracy, chyba Ze wolontariusz poprosi, by zostato ono sporzgdzone na piSmie,
oraz pokrycie przez organizacje ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkéw. Organizacja w takiej sytuacji
zobowigzana jest wykupi¢ dla wolontariusza ubezpieczenie NNW w dowolnej firmie ubezpieczeniowe;.

Z kazdym wolontariuszem pracujgcym przy Panstwa projekcie dtuZej niz 30 dni powinna zosta¢ podpisana umowa. Jej
wzér mogg Panstwa otrzymaC od dowolnego oddziatu Centrum Wolontariatu (adres mozZna znaleZC na stronie:
http://www.wolontariat.org.pl/).

Prosimy pamigtaé, ze zaréwno karta pracy wolontariusza, jak i ewentualne porozumienie sg sprawdzane w trakcie
monitoringu finansowego. Je$li wolontariusz ma mniej niz 18 lat, konieczna jest zgoda rodzicow lub opiekunéw prawnych
na wykonywanie przez niego $wiadczen o charakterze wolontariackim. Zgoda wyrazana jest w porozumieniu zawartym
z organizacjg przyjmujgcg wolontariusza. Schemat takiego porozumienia znajduje si€ na kofAcu Przewodnika.
Oswiadczenie to bedzie honorowane jedynie w przypadku, gdy wolontariusz jest osobg fizyczng niewnoszacg do
projektu materiatléw i towaréw (czyli na przyklad wykonuje na rzecz projektu tawke, ale nie dostarcza farb ani drewna
potrzebnych do jej wykonania). Jezeli wolontariusz wnosi jakie$ wtasne materialy, to obowigzujg go zasady opisane
szczegdtowo w punkcie W jaki sposéb dokumentowa¢ wkfad ustugowy i rzeczowy.

! Jedynie na podstawie wypetnionej karty ewidencji czasu pracy wolontariusza (lub o$wiadczenia) i oszacowanej stawki za
godzine pracy wolontariusza (w zaleznoSci od wykonywanych czynnos$ci) mozna obliczy¢ wkiad w formie pracy
wolontariusza.

6) Jak przygotowac raport merytoryczny i finansowy?

Raport merytoryczny i finansowy jest wazng czescig rozliczenia otrzymanej dotacji. W ramach Konkursu Grantowego
zobowigzani sg Panstwo do zloZenia raportu, sktadajgcego sie z cze$ci merytorycznej i finansowej. Nie ma obowigzku
przygotowania raportu okresowego, ktérego zastepuje monitoring ODL, z ktérym podpisali Pafistwo umowe dotacji.
Wiecej informacji na temat monitoringu ODL znajdg Panstwo w pkt. 7.

Raport sktadajgcy sie z czeSci merytorycznej i finansowej nalezy ztozy¢ do 30 dni po zakonczeniu realizacji umowy dotaciji,
tj. w terminie okre$lonym w §7 ustep 1 umowy. Raport powinien zostaC przygotowany wedtug specjalnego formularza
zamieszczonego w systemie online (https://generatorspoleczny.pl), ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do umowy dotacji.

Aby ztozy¢ raport nalezy zalogowac sie w generatorze wnioskow, uzywajgc tego samego loginu i hasta, ktéry byt uzywany
przy sktadaniu wniosku do Konkursu Grantowego. Po zalogowaniu pojawi sie widok listy wnioskdw iw wierszu
dot. zrealizowanego projektu — aktywny link: ,ztéZ raport”.

20


http://www.wolontariat.org.pl/
https://generatorspoleczny.pl

Program ,,Dziataj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnos$ci
realizowanym przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie

lokalni

Raport merytoryczny powinien zawieraC wyczerpujgce odpowiedzi na pytania zawarte w formularzu oraz mozliwie jak
najbardziej szczegétowe informacje o przebiegu realizacji projektu. Sg to miedzy innymi informacje o tym, jak przebiega
dotychczasowa realizacja przedsiewziecia, czy zrealizowane zostaty wszystkie przewidziane dziatania, czy wystgpity jakie$
trudnos$ci, z jakich rezultatdw projektu sg Panstwo najbardziej zadowoleni, a takze jakie dziatania udato sie Pahstwu
zrealizowag, ile os6b uczestniczyto w organizowanych przedsiewzieciach (festynach, szkoleniach, warsztatach), czego sie
one nauczyly, na czym te przedsiewziecia polegaly, z jakg czestotliwoScig sie odbywaly, jakie korzySci dla spoteczno$ci
lokalnej przynidst projekt, co sie zmienito w kontek$cie dobra wspdlnego.

Raport finansowy stanowi ostatnig cze$¢ formularza raportu koficowego. Raport finansowy powinien zawiera¢ informacje
na temat wydatkowania otrzymanych $rodkéw dotacji oraz dodatkowego wkiadu grantobiorcy.

! Rozliczenie projektu dotyczy Srodkéw z otrzymanej dotacji oraz wymaganego 25% wktadu grantobiorcy w projekt
(w tym minimum 5% wkladu finansowego).

Dokumenty finansowe (faktury, rachunki, umowy) powinny by¢ opisane zgodnie z zasadami przedstawionymi w punkcie 5.
niniejszego Przewodnika i przechowywane przez Dotowanego przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu
w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie” (§5 umowy).

I Uprzejmie prosimy o nieprzysylanie do ODL kopii podpisywanych umoéw, rachunkéw i faktur i/lub zestawienia
poniesionych kosztow. Wysytka taka powinna mie¢ miejsce wylgcznie na wyrazng proshe ODL.

Prosimy pamieta¢, ze aby ztozyC raport w systemie online, wszystkie pola muszg by¢é wypetnione. Jezeli jakie$ pytania
Panstwa nie dotyczg, nalezy wpisaC ,nie dotyczy”, ,brak” ,-” lub ,,0” w zaleZnoSci od typu pola.

Po ztoZeniu raportu w systemie online czekajg Panstwo na jego akceptacje przez ODL, z ktérym podpisali Pahstwo umowe
dotacji. Jezeli w raporcie zostaty popetnione btedy, ODL zwraca Panstwu raport do poprawy wraz z informacjg, w ktérych
polach znajdujg sie btedne dane. Raport nalezy poprawi¢ i ponownie przestaC w systemie.

Jezeli raport zostat wypetniony poprawnie, ODL akceptuje go w systemie online. Zaakceptowany raport nalezy
wydrukowaé, podpisaC przez osoby reprezentujgce Pahstwa organizacje/instytucje udzielajgcg osobowoSci prawnej
i przestaC pocztg do siedziby ODL.

7. Monitoring

Monitoring to ciggly proces zbierania informacji na temat przebiegu realizacji projektu, postepdéw w osigganiu
zaplanowanych rezultatdw, ewentualnie odstepstw czy modyfikacji. Jednym z elementéw monitoringu jest wizyta
przedstawicieli ODL w siedzibie organizacji, ktora otrzymata grant w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie”, lub w biurze ODL.
Celem monitoringu jest sprawdzenie, czy realizacja projektu przebiega zgodnie z zaplanowanym harmonogramem.
Monitoring z reguty odbywa sie w miejscu realizacji projektu. Petni on nie tylko funkcje kontrolng, lecz takZe edukacyjng
i konsultacyjng. Daje szanse na zadanie pytan zwigzanych z biezgcg realizacjg projektu, skonsultowanie zmian
w harmonogramie czy tez budzecie. Pozwala na dostrzezenie mocnych stron realizowanego przedsiewzi€cia, a takze na
dostrzezenie ewentualnych trudnos$ci i pomoc w ich przezwyciezeniu.

Monitoring merytoryczny polega na odbyciu rozmowy stuzgcej sprawdzeniu postepow w realizacji projektu. Postepy te
opisywane sg w wypetnianej na miejscu krétkiej ankiecie.

Monitoring finansowy polega na weryfikacji poprawnosci dokumentacji projektu, w tym na sprawdzeniu, na ile poniesione
koszty sg adekwatne do zrealizowanych dziatan, oraz czy dokumenty sg odpowiednio opisane, zadekretowane i zawierajg
oznaczenie zrodet finansowania.
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Zgodnie z umowg (§5) ODL ma prawo przeprowadziC u Pahstwa monitoring (zaréwno finansowy jak i merytoryczny)
w kazdym momencie realizacji projektu we wczesSniej uzgodnionym, dogodnym zaréwno dla grantobiorcy, jak i ODL
terminie. Spotkanie po$wiecone monitoringowi powinno odby¢ sie w potowie realizacji projektu.

Monitoring zostanie przeprowadzony w kazdej organizacji, ktdéra otrzymata grant na realizacje projektu w ramach
programu ,Dziataj Lokalnie”.

8. Jak skutecznie prowadzi¢ dzialania komunikacyjne o projekcie idziataniach
organizacji

Promocja programu ,Dziataj Lokalnie” i dziatah grantobiorcow to w tegorocznej edycji priorytet dla organizatorow
i Fundatora Programu. Jest to SciSle zwigzane z realizacjg ogdlnych celdw promocyjnych Programu, takich jak
m.in. promocja wspdlnego dziatania na rzecz lokalnej zmiany, dobra wspdlnego i wiasnego Srodowiska, promocja lokalnych
lideréw i liderek, spotecznikéw, spoteczniczek, wolontariuszy i wolontariuszek zwigzanych z programem ,Dziafaj Lokalnie”,
poinformowanie mediéw tradycyjnych i elektronicznych o zasiegu lokalnym, regionalnym i ogdlnopolskim o dziataniach
ODL i ich grantobiorcéw oraz o rezultatach projektéw realizowanych przez grantobiorcéw i same ODL. W zwigzku z tym
chcieliby$my, aby mieli Pafistwo szczegdlnie na uwadze ponizsze zasady:

1) Dokumentujgc swoje projekty, grantobiorcy najczesciej siegajg po zdjecia. By moc je wykorzystywac, na przyktad
zamieszczaC na stronie www, muszg Pahstwo mie€ zgode autoréw na ich publikacje oraz (w przypadku zdjec, na
ktérych znajduje sie mniej niz 5 oséb) zgode na wykorzystanie wizerunku fotografowanych. Jest to sprawdzane na
etapie monitoringu. Obowigzujgcy formularz o$wiadczenia znajdg Pahstwo na konhcu niniejszej publikacji. Te
samg zgode wraz ze zdjeciami i innymi materiatami dokumentujgcymi projekt trzeba przekazaé Stowarzyszeniu
»Unia Nadwarcianska” ARFP i ODL wykorzystujg je miedzy innym na potrzeby publikacji wydawanych w ramach
kazdej edycji programu ,,Dziafaj Lokalnie”, w ktérych prezentowane sg dofinansowane projekty.

2) Umowa dotacji (§8) nakltada na grantobiorcow obowigzek zamieszczania na wszystkich materiatach
informacyjnych i publikacjach wydanych w ramach projektu nastepujgcej informacji: Dofinansowano ze Srodkéw
programu ,,Dzialaj Lokalnie” Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnoS$ci realizowanego przez Akademie Rozwoju
Filantropii w Polsce oraz Stowarzyszenie ,Unia Nadwarcianska”. Materialy te powinny by¢ réwniez opatrzone
logotypami programu ,,Dziataj Lokalnie” oraz ODL przyznajgcego grant. Prosimy pamieta¢, Zze logotypu Programu
nie wolno zmieniaé, rozcigga¢, modyfikowaé koloréw, ucinaé. Na ponizszej liscie znajdg Panstwo przyktady
pozostatych materiatéw, ktére nalezy oznakowacC (zamie$ci¢ informacje o dofinansowaniu + logotypy). Nie jest to
lista zamknieta. Oznakowaniu podlegajg wszystkie materiaty powstate w ramach dofinansowanego projektu. Co to
bedzie, zalezy tylko od pomystowoSci samych grantobiorcéw. OznakowaC nalezy wszystko to, na tres¢ czego
grantobiorcy majg wplyw, czyli:

o wszystkie materialy przesytane do mediodw,
o plakaty, ulotki, banery reklamowe, roll-upy,

o wszystkie materialy drukowane: publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, gazetki, kalendarze, mapy,
dyplomy, zaproszenia,

publikacje elektroniczne (np. w formacie PDF, doc.) zamieszczane na stronie www,

wszystkie gadZety promocyjne, np. smycze, dtugopisy (mate gadZzety mogg byé oznakowane tylko
logotypem programu ,Dziataj Lokalnie”),

o wszystkie przedmioty zwigzane z realizacjg projektu lub powstate w ramach projektu.

3) O dofinansowaniu z programu ,Dzialaj Lokalnie” nalezy informowa¢ w trakcie udzielania wywiaddéw, w trakcie
imprez/ wydarzen organizowanych w ramach dofinansowanego projektu.
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

W czasie kontaktu z mediami — szczegdlnie, gdy dotyczy to telewizji — nalezy zadbacC, aby w materiale o ”Dzialaj
Lokalnie” znalazto sie nawigzanie do Programu np. roll up, winder, przypinka, torba, plakat lub wypowiedziana
formuta z informacjg o fundatorze itp.

Zalecane jest, aby wszedzie tam, gdzie to mozZliwe, stosowaé petne oznakowanie (logo ,Dziataj Lokalnie”,
informacja o wspodffinansowaniu + logotypy ARFP, PAFW i ODL). W zalezno$ci od wielko$ci materiatu
promocyjnego dopuszczalne jest uzycie wariantu minimum. Oznacza to, ze kazdy material promocyjny musi
zawieraC co najmniej logo ,Dziataj Lokalnie”. Przy materiatach drukowanych obowigzkowa jest tez informacja
o dofinansowaniu + pozostate logotypy. Logotypy programu ,Dziataj Lokalnie” znajdujg sie na stronie:
http://www.dzialajlokalnie.pl w zakladce http://dzialajlokalnie.pl/strefa-grantobiorcy/. Logotyp Stowarzyszenia
»Unia Nadwarciafska”. Prosimy pamieta, ze logotypy ARFP i PAFW mogg by¢ wylgcznie eksponowane
w sgsiedztwie logotypu Programu (nie jest mozliwe wykorzystanie samego logo ARFP czy PAFW).

Informujgc w mediach spotecznoSciowych o swoich dziataniach grantobiorcy powinni zaznaczyC, Ze dotyczg one
programu ,Dziataj Lokalnie” poprzez:

o Hashtag #dzialajlokalnie #EfektyDziatajLokalnie
o (@DzialajLokalnie — oznaczenie na portalu Facebook i Instagram
o Dowolng formute dotyczgcg Fundatora i Programu:

Bohateréw reportazu wsparta Polsko-Amerykaniska Fundacja WolnoSci w ramach programu , Dziafaj
Lokalnie”

Srodki na budowe biblioteki pochodzity z programu ,Dziataj Lokalnie” Polsko-Amerykanskiej Fundacji
WolnoSci”

Piknik mozZna byfto zorganizowaC dzieki dofinansowaniu z ,Dziataj Lokalnie” Polsko-Amerykariskiej
Fundacji Wolno$ci

Kazdy grantobiorca moze dodatkowo poinformowac o swoich dziataniach na wspélnym kanale komunikacji jakim
jest strona na portalu Facebook. MoZe to zrobi¢ poprzez wklejenie informacji w dziale ,Posty na strone” lub
wysta¢ wiadomo$¢ do administratora strony via Facebook.

Kazdy grantobiorca posiadajgcy konto na tzw. serwisach treSciowych — Youtube, Vimeo, Pinterest, Instagram itp. —
powinien wyraznie oznaczaé, Ze zamieszczone materialy sg zwigzane z programem ,Dziataj Lokalnie”
Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnoSci.

Warto, aby grantobiorcy komunikujgc o swoich dziataniach, kierowali sie¢ podstawowymi zasadami wspédtpracy
grantobiorcéw programu ,Dziataj Lokalnie” z mediami rekomendowane przez PAFW i ARFP:

o Méwimy o tym, co jest naprawde wazne i wpisuje sie w szerszy kontekst spoteczny — czyli opowiadamy
otym, co najciekawsze, najbardziej warto$ciowe dla czytelnikdw medidw lokalnych, regionalnych
i ogblnopolskich;

o Mowimy prostym jezykiem, jesteSmy dostepni i otwarci na komunikacje — piszemy i méwimy prosto,
obrazowo ,,do ludzi”. Unikamy sktadni charakterystycznej dla urzeddw, formalnych wnioskéw i Zargonu ngo.
Chodzi zaréwno o wyeliminowanie zdan wielokrotnie ztoZonych, ktére zamazujg przekaz, ale i wyrazéw
uznawanych za zbyt formalne, archaiczne czy branzowe (zamiast , niniejszy” — ten, zamiast ,,albowiem” — bo,
zamiast ,tutoring” — szkolenie, zamiast ,sponsor” — darczyfica, partner, instytucja wspotpracujgca, firma
wspierajgca, zamiast , koszt” — warto$¢, beneficjent/grantobiorca — realizator, organizator projektow).
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Pracujemy nad budowg informacji — publikacje na stronie, fanpage czy portalu obowigzujg takie same

zasady jak profesjonalnych dziennikarzy. Przyciggajgcy tytul, lead w ktérym syntetycznie ujmujemy temat

i tre8¢ (body) w ktérej staramy sie odpowiedzie¢ na pytania, co?, kto?, gdzie? kiedy? dlaczego? po co?

Pamietamy o zasadzie: wazne na poczgtku.

Komunikujgc o programach nalezy kfa$¢ nacisk na:

historie lokalnych lideréw, spotecznikéw i wolontariuszy (human story)
mowienie jezykiem konkretnych korzysci

pokazywanie konkretnych dziatah

pozytywny przekaz

komunikacje poprzez media spotecznoSciowe

dbanie o aktualizacje stron internetowych

wspodtprace z mediami ogdélnopolskimi

wykorzystywanie dobrych praktyk

przedstawianie danych za pomocg infografik

Narzedzia wspoétpracy z mediami:

Komunikaty prasowe informujgce o dziataniach w ramach DL

Konferencje prasowe

Wywiady

Spotkania medialne — najlepiej w organizacji

Artykutu prasowe — zwykte lub sponsorowane

Zestawy prasowe

Patronaty medialne

Pokazy dla mediéw — warto, aby grantobiorcy zapraszali kilku wyselekcjonowanych przedstawicieli
mediéw regionalnych lub ogdlnopolskich na tzw. pokazy dla medidw, w czasie ktérych majg szanse
pokazaC dziennikarzom w praktyce czym konkretnie zajmuje sie organizacja, zapozna¢, wolontariuszami,
liderami zwigzanymi z organizacja.

Narzedzia komunikacji i promocji rekomendowane dla grantobiorcéw (ku inspiracji)

komunikaty prasowe informujgce o dziataniach w ramach DL;

informacje we wiasnych mediach spofeczno$ciowych;

fanpage ,Dziataj Lokalnie” na portalu Facebook do dyspozycji dla grantobiorcéw — wrzucanie informacji
o projektach w dziale ,Posty na strone” lub przesylanie informacji do administratora poprzez
,wiadomosc¢”;

strona www.dzialajlokalnie.pl — wrzucanie aktualno$ci. Prosimy o napisanie cho¢ 1 aktualno$ci z
realizowanego projektu;

wysytka pakietdw prasowych — kreatywne podej$cie do realizowanych dziatan, wysytka informacji
o dziataniach w ramach Programu na dowolnym no$niku, drobny gadzet itp.

infografiki do uzytku na stronach www, w mediach spoteczno$ciowych oraz w mailach;

reklamy w prasie i internecie;

blog;

stoiska promocyjne na imprezach;

punkty Informacyjne;
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banery informacyjne;
tablice informacyjne ;
stragany wystawiennicze;
graffiti;

happeningi;

wedrujgce wystawy zdjec;
eventy fotograficzne;
debaty;

turnieje gier planszowych;

inne materialy promocyjne;

Przyktadowe materiaty promocyjne: np. rollupy, parasole, pendrive'y, kalendarze, notesy, Zagielki, naklejki, torby ptécienne
i papierowe, teczki, dtugopisy, podktadki pod myszke, balony, zaktadki do ksigzek, ulotki i plakaty z wykorzystaniem kodéw
QR, odblaski, przypinki.

Kontakt w sprawach wsparcia komunikacyjnego i promocji programu , Dziataj Lokalnie”:
promocja@dzialajlokalnie.pl

Wiecej informacji o skutecznych, oryginalnych sposobach promocji i komunikacji mozna znalez¢ na stronie
http://www.dzialajlokalnie.pl w ,Strefie grantobiorcy” oraz w zatacznikach 1 i 2 niniejszego Przewodnika.
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9. Konkurs ,Opowiedz...”

Konkurs adresowany jest do wszystkich grantobiorcow ODL uczestniczgcych w programie ,Dziataj Lokalnie”. Chcemy
zacheci¢ Panhstwa do udziatu w konkursie, by poprzez zgtoszone prace przedstawili Panstwo efekty przeprowadzonych
projektéw, czyli pokazali, co daty one spotecznosci lokalnej. W Konkursie mogg wzig€ udziat wszystkie chetne organizacje,
ktére otrzymaly w danym roku $rodki na przeprowadzenie projektu w ramach programu ,Dziataj Lokalnie”. Prace
przygotowane przez Panstwa powinny by¢ przestane do ODL w okreSlonym przez ODL terminie.

Konkurs ma na celu zachecenie grantobiorcow ODL do poszukiwania atrakcyjnych wizualnie sposobdéw opisywania
i promowania dziatah realizowanych w ramach Programu.

W Konkursie zostang wylonione i nagrodzone prace, ktére sg filmowq, artystyczng formg prezentacji projektow
o wysokiej warto$ci merytoryczne;j.

Szczegdtowy opis wymagan stawianych pracom konkursowym oraz regulamin Konkursu i wszystkie materiaty pomocnicze
znajdujg sie na stronie: http://dzialajlokalnie.pl/strefa-grantobiorcy/opowiedz

10.Kontakt

Przez caly czas trwania projektu pozostajemy do Panstwa dyspozycji. W miare mozliwo$ci bedziemy odpowiadaC
na Panstwa pytania pisemnie, e-mailowo i telefonicznie. Zawsze znajdziemy konstruktywne rozwigzanie Panstwa
problemu. Zyczymy sukceséw w realizacji projektu i rado$ci z cudownej przygody z programem ,, Dziataj Lokalnie”.

Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarcianska”
Pl. Szkolny 16, 62-400 Stupca
Anita Herudzinska

tel. 500 274 618

11.Zataczniki

Ponizej znajdg Panstwo dokumenty, ktére bedg przydatne w prowadzeniu projektu. Zatgczniki zostaly przygotowane tak,
by mozna je bylo swobodnie kopiowa¢ oraz wypetnia¢ na komputerze. Wzory dokumentéw sg tylko propozycjg — mozna
je modyfikowa¢ i dostosowywac do swoich potrzeb.

Zataczniki:
1. Komunikacja w pigutce.
2. Dlaczego warto opowiada¢ tworczo o projektach spotecznych.

Lista dostepnych wzoréw dokumentow:

Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza.

Zbiorcza karta ewidencji czasu pracy wolontariuszy.
Oswiadczenie partnera/darczyncy.

Pro$ba o zmiane w harmonogramie/budzecie projektu.
Zgoda autora na wykorzystanie zdjec¢.

Zgoda na wykorzystanie wizerunku.

Zestawienie faktur/ dokumentdw ksiegowych (opcjonalnie).

Noukwne
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ZALACZNIK 1

Komunikacja w pigutce
Autor: Katarzyna Karpa-Swiderek

Przekonanie firm, ktére z zasady nastawione sg na maksymalizacje zysku, Zeby oddaty Wam cze$¢ swojego dorobku
w nadziei na to, ze wykorzystacie go dla dobra wspdlnego, to retoryczny Mount Everest. Ale przeciez bez wiary i checi
zmieniania Swiata nie bytloby Was tutaj!

Poniewaz moze tak sie zdarzy€, Ze bedziecie mieli tylko jedng szanse, aby przekona¢ do siebie przedsiebiorce, zanim
napiszecie list, wystgpicie na zebraniu, spotkacie sie z przysztym donatorem twarzg w twarz, warto sie¢ do tego
przygotowad. Ponizej kilka wskazowek.

1. E-mail

Najtrudniej jest zaczg€ — nie lekcewaz tytulu. Na naszg skrzynke przychodzi codziennie od kilkudziesieciu do kilkuset
wiadomo$ci z zaproszeniami na spotkania, z prosbhg o wsparcie itd. Z braku czasu selekcja jest czesto bardzo szybka:
liczy sie¢ nadawca i... tytut. JeZeli nadawca jest nieznany, a tytut nieciekawy, w wiekszosSci przypadkéw wiadomos$¢ Igduje
w koszu. Tytut to znak tekstu, symbol, wizytéwka, to informacja, ktérg sie zapamigtuje. Taka forma zaproszenia:
»Zaproszenie na spotkanie w sprawie wsparcia OSrodka Dziataj Lokalnie z Dgbek” mozZe uj$¢ uwadze, ale taka: ,,Dgbki na
starcie — zapraszamy za tydzien” ma wieksze szanse na to, Ze adresat przeczyta list.

2. Pierwszy akapit

O czytelnika trzeba jednak powalczy¢é — po tym, jak zdecydowat sie otworzyC list, juz pierwszy akapit musi go
zainteresowaC. Piszmy lub méwmy o efektach: Dgbki atrakcjg turystyczng? Nie mamy watpliwoSci, Ze to mozZliwe, nowe
kapielisko, $ciezki rowerowe sg w zasiegu reki. JesteSmy tu po to, by razem jg wyciggngg...

3. Piramida na glowie: méwmy do ludzi tak, jakby$my chcieli, zeby méwiono do nas

Odbiorca otrzymuje od nas informacje zwigzane z najwazniejszymi pytaniami: kto? co? kiedy? gdzie? dlaczego? jak?
Najwazniejsza informacja umieszczana jest zatem na poczgtku tekstu. Ta podstawowa dziennikarska zasada wyklucza
tréjdzielny schemat konstruowania wypowiedzi, ktéry zaktada, Ze najpierw powinien byé wstep, a na korficu wnioski czy
podsumowanie. Rezygnujac z niego, mamy wiekszg szanse, Ze stawiajgc na spotkaniu lub w e-mailu kropke nad ,i”,
bedziemy jg stawiaC przy komplecie stuchaczy.

4. Aby jezyk gietki powiedzial wszystko, co pomysli glowa...

Starajmy sie uzywac krotkich zdan i prostych stéw i bgdZmy naturalni. Fachowe stownictwo (,fundraising”, ,,beneficjenci”,
»grantobiorcy”) nas uwiarygodnia, ale nie w nadmiarze, bo nasz odbiorca pomysli, Ze sie wywyZszamy albo pozujemy,
a to podwazy naszg wiarygodno$¢.

5. Kim jest odbiorca

Jezeli méwimy do kazdego, to méwimy do nikogo. Swiadomo$é tego, kim jest odbiorca, sprawi, Ze nasz komunikat ma
wiekszg szanse do niego dotrze€ i odpowiedzie€¢ na jego potrzeby (inaczej méwimy do odbiorcy, ktéry juZ nas zna, a
inaczej do osoby obcej).

6. Me-Retoryczni
Retoryka to sztuka mowienia. Jest wiec czyms, co kazdy z nas posiada i wykorzystuje po to, by by¢ skutecznym.
Skuteczno$¢ zalezy od $wiadomosSci mowy:

e Miej Swiadomos¢ intencji —jasne i i klarowne intencje wptywajg na uporzgdkowanie i sp6jno$¢ wypowiedzi.
e Mobw z sensem — watki muszg sie najpierw fgczyé w twoim umysle, a dopiero potem w wypowiedzi. Jezeli

wczesniej nie bedziesz miat w gtowie uporzgdkowanego tego, co chcesz powiedzie€, masz marne szanse, Ze uda
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ci sie to uporzgdkowal w trakcie méwienia. tgcz watki i zmierzaj do celu. Jeste$ przewodnikiem wycieczki,
na ktdérg zapraszasz odbiorcow. Oprowadzajgc ich po ciekawych miejscach (swoich wagtkach myslowych), musisz
najpierw wiedzie€, po co to robisz, i jaki cel osiggniesz, wybierajgc takg a nie inng trase. Nawigzuj do wspdlnych
do$wiadczen i bazuj na wspodlnej wiedzy twojej i twoich odbiorcow. W przeciwnym razie to, co dla ciebie ma sens,
nie bedzie go miato dla stuchacza.

e Tekst méwiony to nie tekst pisany — wbrew pozorom tekst méwiony musi by¢ bardziej uporzgdkowany. Pamietaj,
ze stuchacz nie moze wrdci¢ do wczeSniejszego akapitu, wiec moze nie zrozumie€ watku, jesli od razu go jasno
nie wyttumaczysz. (Nie zaszkodzi przed wystgpieniem publicznym spisa¢ najwazniejsze punkty, tak by pouktadac
sobie wszystko w glowie).

Podsumowujac, by nasz komunikat byt przyswajalny, musi spetnial cztery kryteria: prostota, logiczna struktura, zwigzto$¢
(Sredni czas koncentracji to okoto trzech minut), dodatkowa stymulacja (zeby stuchano nas nieco dtuzej niz przez trzy
minuty) — przydajg sie anegdoty, przykfady z zycia, zwroty do audytorium, a takZe pytania retoryczne.
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ZALACZNIK 2

Dlaczego warto twérczo opowiadac o projektach spotecznych’
Autorzy: Zespét programu ,,Dziataj Lokalnie”

Dziatania spofeczne stwarzajg wyjgtkowg okazje do spotkania. Ludzie bezinteresownie wymieniajg si€ czasem, wiedzg,
doSwiadczeniem, madroScig Zyciowa, energig i entuzjazmem. DoniostoS¢ takich chwil aZ prosi sie¢ o uwiecznienie —
moZna je potem wspominaC, szukajgc sit i inspiracji do dalszego zmieniania siebie samych i Swiata. Nie mozZna jednak
zapominac, ze dokumentacja projektu stuzy takze innym, rownie waznym celom.

Najwazniejszym z nich jest utrwalenie zmiany istotnej dla spoteczno$ci. Czesto dzigki naszym dzialaniom zmienia sie
oblicze naszej miejscowo$ci, zmieniajg sie ludzie, ktdrzy uczg sie wspdtpracowal. Bywa, Ze koncentrujgc sie na procesie,
na samych dzialaniach, tracimy z oczu te przemiang. Zabieramy aparat czy kamere dopiero, gdy co$ sie dzieje,
a tymczasem warto pokaza€ takze stan sprzed rozpoczecia realizacji projektu. Nie jest to fatwe, zwlaszcza gdy nasz projekt
zmienia co$ w ludziach, a nie w otoczeniu materialnym. Tym wiekszej czujnoSci wymaga to zadanie od twoércy. Niezbedne
jest rowniez pokazanie rezultatu, czyli efektu, ktory udato sie wspdlnie wypracowaé. Na wszystkich tych etapach (przed,
po i w trakcie) warto koncentrowac si¢ na ludziach.

Fotografia, film czy multimedia bardzo przemawiajg do wyobrazZni, a tym samym umozliwiajg stworzenie materiatéw
informacyjnych i promocyjnych komunikujgcych o naszych dziataniach — folderéw, ulotek, plakatow, publikacji, prezentacji,
artykutow w prasie, stron internetowych, blogdw. Przeciez chcemy pokazaé, Ze nie tylko mito spedziliSmy wspdlnie czas,
lecz takze (przede wszystkim!) nasza miejscowo$¢ jest juz inna, lepsza, tadniejsza, bardziej funkcjonalna, podobnie my
sami — umiemy wspdtpracowagé, czego$ sie nauczyliSmy, wzieliSmy sprawy w swoje rece. Tak pokazane dziatania na pewno
zjednajg nam partneréw — zaréwno media, jak i gminy czy inne instytucje chetnie wtgczg sie w skuteczne dziatanie. Efekty
zas$ najlepiej wida¢ wtedy, gdy mamy je z czym poréwnac.

Dobra i zarazem twdrcza prezentacja projektu stwarza rowniez mozliwosci komunikacji wizualnej z darczyficami — zdjecia,
filmy czy multimedia mogg lepiej przekaza¢ osiggniecia niz zwykte przemowienie. Potencjalny darczyfica moze wtedy na
wiasne oczy zobaczy€, do czego jesteSmy zdolni, jak dziatamy. Dla niego liczg sie konkretne efekty, wiec trzeba je pokazaC.
Skuteczno$¢ jest w biznesie ceniong warto$cig, dlatego szczegdlnie warto powotywaé sie na ewidentng, widoczng
zmiane, ktorej dokonaliSmy.

® Rozdziat stanowi fragment publikacji Dlaczego warto w twdrczy sposéb opowiadaC o projektach spotecznych, stworzonej
przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce na potrzeby konkursu ,,Opowiedz...”, ARFP, 2010.
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Przewodnik do umowy dotacji

programu ,,Dziataj Lokalnie”

WZORY DOKUMENTOW
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Przyktadowa karta ewidencji czasu pracy wolontariusza w projekcie
(dla wolontariusza, ktéry pracuje na rzecz projektu przez kilka czy kilkanaScie dni i wykonuje rézne czynnoSci)

(NAZWA PrOJEKEU) . .eeneeiiiii it ii it e ria i seiansaaerasnssaanrasnnsannsrannrasnnrannraannsasnnrasnessnnssnnssnnnnrns

Imie i nazwisko
L2V 0 1 Lo T4t T U 7 TSR
. Warto$¢ Podpis wolontariusza
Liczba . . .
Data odzin wykonywanej Zakres wykonywanych czynnosSci lub opiekuna
3 pracy prawnego®
SUMA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Stowarzyszenie ,Unia Nadwarcianska” z siedzibg w Stupcy oraz Stowarzyszenie
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibg w Warszawie (00-590), Marszatkowska 6/6 moich danych osobowych
zawartych powyzej w celu umozliwienia administrowania programem ,,Dziataj Lokalnie”, w tym umozliwienia kontaktu.

O TAK — dla ODL
O TAK — dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

Oswiadczam, Ze znana jest mi tre$¢ klauzul informacyjnych Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarciafnska” oraz Stowarzyszenia
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

data czytelny podpis

........................... (podpis osoby zatwierdzajgcej karte wraz z pieczatka)

® W przypadku wolontariusza niepetnoletniego
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Przyktadowa zbiorcza karta ewidencji czasu pracy wolontariuszy w projekcie
(na przyktad dla grupy wolontariuszy, wykonujgcych te samg czynno$c)

(NAZWA PrOJEKEU) .. u e ceiiiii ittt seaassaaerannsaannrasnesannarannsasnnsasnnsannsssnnsesnssannsrannsennnrannsnnns
realizowanym w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie”

(0T | - Zakres czynnosSci wykonywanych przez wolontariuszy

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Stowarzyszenie ,Unia Nadwarciarfiska” w Stupcy oraz Stowarzyszenie Akademia
Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibg w Warszawie (00-590), Marszatkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych
ponizej w celu umozliwienia administrowania programem ,,Dziataj Lokalnie”, w tym umozliwienia kontaktu.

Oswiadczam, Ze znana jest mi tre$¢ klauzul informacyjnych Stowarzyszenia ,,Unia Nadwarciaiiska” oraz Stowarzyszenia
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

Zgoda dla Zgoda dla Podpis
Data Imie i nazwisko wolontariusza Liczba ODL-dane | ARFP - dane wolontariusza
¢ godzin osobowe osobowe lub opiekuna
prawnego’
SUMA GODZIN
WARTOSC PRACY WOLONTARIUSZY

........................... (podpis osoby zatwierdzajacej karte wraz z pieczatka)

7 W przypadku wolontariusza niepetnoletniego
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Przyktadowa karta ewidencji czasu pracy wolontariuszy w projekcie
(na przyktad dla kilku wolontariuszy wykonujgcych te samg czynno8¢, dotyczgcg jednej pozycji budZetowej w projekcie)

(NAZWA PrOJEKEU) .. u e ceiiiii ittt seaassaaerannsaannrasnesannarannsasnnsasnnsannsssnnsesnssannsrannsennnrannsnnns
realizowanym w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie”

Zakres czynnoS$ci wykonywanych przez wolontariuszy w ramach dziatania projektowego:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Stowarzyszenie ,Unia Nadwarciafiska” w Stupcy oraz Stowarzyszenie Akademia
Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibg w Warszawie (00-590), Marszatkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych
ponizej w celu umozliwienia administrowania programem ,,Dziataj Lokalnie”, w tym umozliwienia kontaktu.

Oswiadczam, Ze znana jest mi treS¢ klauzul informacyjnych oraz Stowarzyszenia Akademia Rozwoju Filantropii w
Polsce.

Zgoda dla | Zgoda dla
Liczba godzin ODL - ARFP - Podpis wolontariusza

X cena= warto$¢ dane dane lub opiekuna prawnego®

osobowe | osobowe

Data Imie i nazwisko wolontariusza

WARTOSC PRACY WOLONTARIUSZY

........................... (podpis osoby zatwierdzajacej karte wraz z pieczatka)

& W przypadku wolontariusza niepetnoletniego
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Iokaini
Oswiadczenie partnera/darczyncy
Ja, nizej podpisany, oSwiadczam, ze wdniu.............ccoeiiiniininnnn. uzyczytem/ przekazatem bezptatnie towar/
wykonatem Ustuge .......cccocvvviiviiiiienen e 0 WartoSCi ...coeeveeveeennenne. zt brutto na rzecz projektu (nazwa)

.......................................................................... realizowanego przez (nazwa grantobiorcy)

........................................................................... w ramach programu ,Dziataj Lokalnie”.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Stowarzyszenie ,Unia Nadwarciafska” z siedzibg w Stupcy oraz Stowarzyszenie
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibg w Warszawie (00-590), Marszatkowska 6/6 moich danych osobowych
zawartych ponizej w celu umozliwienia administrowania programem ,,Dziataj Lokalnie”, w tym umozliwienia kontaktu.

Oswiadczam, ze znana jest mi tre$¢ klauzul informacyjnych Stowarzyszenia ,,Unia Nadwarcianska” oraz Stowarzyszenia
Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

O TAK — dla ODL

O TAK — dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

Podpis partnera/darczyhcy
Podpis przyjmujgcego (imie i nazwisko)
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Program ,,Dziafaj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnosSci

> = realizowanym przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie
Uziata
lokaini
Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarcianska”
ul. Poznanska 18, 62-400 Stupca
Dotyczy umowy nr: ............

Pro$ba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budzecie*

Zwracam sie¢ z proShg o wyrazZenie zgody na zmiany w harmonogramie/budzZecie projektu realizowanego w ramach
otrzymanej dotacji.

Zmiana dotyczyé bedzie

Zmiana w harmonogramie/budzecie wynika z (prosimy podaé przyczyn€ zmiany)

W zatgczniku przesytam propozycje nowego harmonogramu/budzetu projektu

Osoba/-y upowazniona/-e
(imie i nazwisko)

*Niepotrzebne skresli¢
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Program ,,Dziafaj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji WolnosSci
realizowanym przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie

lokalni

Zgoda autora na wykorzystanie zdje¢

Udzielam ...ooovcieeiiieiecee e, (Stowarzyszeniu ,Unia Nadwarcianska”) i Stowarzyszeniu Akademia Rozwoju
Filantropii w Polsce (na mocy umowy dotacji zawartej pomiedzy Stowarzyszeniem ,Unia Nadwarcianska” i Akademig
Rozwoju Filantropii w ramach programu ,Dzialaj Lokalnie”), nieodwotalnego i nieodptatnego prawa wielokrotnego
wykorzystywania wykonanych przeze mnie zdje¢ bez konieczno$ci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje
wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i powielanie wykonanych zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wytgcznie

w celu zgodnym z prowadzong przez (nazwa ODL) Stowarzyszenie ,,Unia Nadwarcianska” dziatalnoScig i celami programu

,Dziataj Lokalnie”.

OsSwiadczam, Ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w zdolnosSci do czynno$ci prawnych, oraz Ze zapoznatem sie

z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imig i nazwisko data i podpis
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realizowanym przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie

lokalni

Klauzula zgody na wykorzystanie wizerunku
dla celéow programu ,,Dziataj Lokalnie”

Informacja wprowadzajgca

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibg
w Warszawie (00-590), Marszatkowska 6/6 oraz Stowarzyszenie ,Unia Nadwarciafiska” z siedzibg w Stupcy, (dalej jako:
,Administratorzy”)

WyraZenie ponizszych zgdd jest dobrowolne. Przystuguje Pani/Panu prawo ich wycofania w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

ZGODY

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratorow mojego wizerunku i jego nieodptatne rozpowszechnianie
w celach reklamowych, marketingowych i promocyjnych zwigzanych z prowadzong przez Administratoréw dziatalnoscig,
w szczegdlnoSci jego udostepnienie na stronie internetowej Administratoréw oraz w materiatach promocyjnych i ofertach
przygotowywanych przez Administratoréw. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i powielanie wykonanych
zdjeC za posSrednictwem dowolnego medium wytgcznie w celu zgodnym z prowadzong przez Stowarzyszenie Akademia
Rozwoju Filantropii w Polsce i Stowarzyszenie ,Unia Nadwarcianska” dziatalnoScig i celami programu ,,Dziafaj Lokalnie”.

o TAK —dla ODL

o TAK - dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

Imie i nazwisko data i podpis
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Dzialag

Program ,,Dziataj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnos$ci
realizowanym przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce i O$rodki Dziataj Lokalnie

Iokalni
Zestawienie dokumentow do projektu i s realizowanego przez
Numer . Data 7 ek Z tego ze Srodkéw | Z tego ze Srodkow
dokumentu Pozycja w s : pochodzgcych pochodzgcych
Lp. L wystawienia Opis kosztu Kwota (zt) pochodzgcych
(nr rachunku, budzecie " z wktadu z wkiadu
dokumentu z dotacji (zt) . o
faktury, umowy) finansowego (z4) niefinansowego (zt)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7/
RAZEM
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Uziataj
lokalni

Program ,,Dziafaj Lokalnie” jest przedsiewzieciem Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolno$ci
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