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Wstep

Podrecznik jest skierowany do organizacji pozarzgdowych, patronéw i grup nieformalnych
realizujgcych projekty w ramach Programu Matopolska Lokalnie, prowadzonego przez
Fundacje Biuro Inicjatyw Spotecznych oraz Stowarzyszenie Forum Oswiatowe Klucze
na podstawie umowy o realizacje zadania publicznego zleconego przez Narodowy Instytut
Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, Komitet ds. Pozytku
Publicznego w ramach Rzagdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO
na lata 2021- 2030.

Podrecznik stanowi podstawowy dokument, z ktérego powinni korzysta¢ wszyscy
realizatorzy/grupy nieformalne zgtaszajgce swoje projekty do konkursu grantowego.
Zapoznanie sie z zawartymi w nim informacjami pozwoli usprawnic¢ zarzgdzanie projektem,
a takze przyspieszy¢ kwestie zwigzane ze sprawozdawczoscig i rozliczaniem projektow.

Grupy nieformalne korzystajace ze wsparcia Operatorow przy realizacji projektow,
dodatkowo otrzymajg od swoich opiekundw wzory dokumentacji dostosowane do specyfiki
realizowanych przez nie projektow.

Stosowanie sie do zasad opisanych w Podreczniku jest obowigzkowe.

W przypadku dodatkowych pytan czy watpliwosci, zacheca sie realizatoréw do
skorzystania z zasobow dostepnych na stronie internetowej Programu
www.malopolskalokalnie.pl lub kontakt z opiekunem projektu.
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1. Umowa o dofinansowanie projektu

1.1. Wsparcie indywidualne na etapie przygotowania wniosku

Po ogtoszeniu wynikow konkursu Operatorzy kontaktujg sie z Wnioskodawcami w celu
ustalenia dalszej, indywidualnej sciezki wsparcia, majgcej na celu wypracowanie
ostatecznej wersji wniosku, bedgcego zatgcznikiem do umowy o dofinansowanie projektu
oraz szczegotowych kwestii zwigzanych z umowg i przekazaniem mikrodotacji na realizacje
zadania.

Operatorzy przygotujg, na podstawie oceny i rekomendaciji cztonkow Komisji Konkursowej,
liste poprawek do wprowadzenia w ostatecznej wersji wniosku. Po sprawdzeniu i
zatwierdzeniu wprowadzonych poprawek Operatorzy przygotujg umowy grantowe, do
ktorych wnioski w ostatecznej, skorygowanej wersji bedg zatgcznikiem.

W przypadku zaniechania wprowadzenia sugerowanych korekt we wniosku, braku
zatwierdzenia wniosku do realizacji w terminie okreslonym mailowo przez
Operatorow lub stwierdzenia brakow formalnych umowa o dofinansowanie nie
zostanie z danym Wnioskodawcg podpisana. W takim przypadku dofinansowanie
zostanie przyznane kolejnemu Wnioskodawecy z listy rankingowej.

Po przyjeciu wniosku do realizacji realizatorzy projektow bedg zobowigzani do udziatu w
spotkaniach wdrozeniowych. W przypadku braku mozliwosci dotarcia na spotkania
wdrozeniowe, realizatorzy sg zobowigzani do odbycia indywidualnych spotkan z doradcami
ds. konkursu w celu uzyskania potrzebnej wiedzy.

1.2. Przed podpisaniem umowy

Umowy podpisywane bedg wytgcznie elektronicznie poprzez system Autenti. Przed
podpisaniem umowy Operator poprosi o ztozenie w generatorze / przestanie mailem kilku
dokumentéw, okreslonych w Tabeli 1.

Tabela 1. Jakie dokumenty nalezy ztozy¢ przed podpisaniem umowy o
dotacje/dofinansowanie?

Whniosek do konkursu Dokument sktadajg w generatorze wszyscy Wnioskodawcy -
grantowego poprawnie ztozony wniosek ma status ,,oferta zostata ztozona”.

Przed podpisaniem umowy, w przypadku kontaktu w tej
sprawie od opiekuna projektu, konieczne jest wprowadzenie
ostatecznych zmian we wniosku i ztozenie go ponownie w
generatorze. Wniosek bedzie podpisywany razem z umowg w
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wersiji elektronicznej przez osoby uprawnione do
reprezentowania Wnioskodawcy.

Dokumenty Dokument sktadajg wytgcznie:
potwierdzajgce status
prawny Wnioskodawcy
i umocowanie os6b go
reprezentujgcych

— Mtode/lokalne podmioty okreslone w punkcie 3.1.
Regulaminu

— Podmioty sktadajgce wniosek wspélnie z grupg nieformalna,
zgodnie z punktem 3.2. Regulaminu, czyli Patroni, ktorzy
ztozyli wniosek w konkursie na projekty spoteczne

Dokument — Dokument sktadajg wytacznie mtode/lokalne podmioty
potwierdzajacy, ze okreslone w punkcie 3.1. Regulaminu. Dokumenty te nie sg
budzet roczny w 2025 wymagane w przypadku, gdy organizacja dziata krécej niz
roku mtodej/lokalnej rok i nie sktadata sprawozdania za rok obrotowy 2025.

NGO nie przekroczyt
50 000 zt. (np.
sprawozdanie
finansowe, CIT-8).

Dokument wystawiony | Dokument sktadajg wytgcznie ci Wnioskodawcy, ktérzy

przez osobe zaplanowali w projekcie realizowanie dziatan zwigzanych z
dysponujacg lokalem trwatym montowaniem sprzetu/wyposazenia na terenie lub w
lub terenem dotyczacy | lokalu nie bedgcym ich wtasnoscia.

zgody na wykonanie
zaplanowanych w
projekcie inwestycji.

Operator wyznacza termin, w jakim nalezy ztozy¢ wymagane dokumenty. Niezachowanie
terminu lub ztozenie dokumentéw sporzgdzonych nieprawidtowo moze skutkowac
niepodpisaniem umowy o realizacje projektu.

Wazne: przed podpisaniem umowy o realizacje projektu Operator bedzie sprawdzat czesé
kryteriow formalnych
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Tabela 2. Kryteria Formalne sprawdzane na etapie podpisania umowy

KRYTERIA FORMALNE SPRAWDZANE NA ETAPIE PODPISANIA UMOWY

L.p. KRYTERIUM PRAWO DO | NA JAKIM ETAPIE
ODWOLAN I DOKONYWANA
EW. JEST

UZUPELNIEN | WERYFIKACJA?

1 Czy realizatorzy projektéw pobierajg TAK PODPISANIE
Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw UMOWY
realizowanych projektéw?

2 Whnioskodawca dostarczyt dokument, TAK PODPISANIE
wystawiony przez osobe dysponujacg UMOWY
lokalem lub terenem, dotyczgcy zgody na
wykonanie zaplanowanych w projekcie
inwestycji - jesli dotyczy

3 Zaktualizowany wniosek zostat NIE PODPISANIE
zatwierdzony do realizacji w terminie UMOWY
okreslonym mailowo przez Operatora

4 Zgodnos¢ wniosku z Regulaminem NIE PODPISANIE
konkursu grantowego, w szczegolnosci UMOWY
nieprzekroczenie 50 000 przychodu za
2025 rok

Whnioskodawcy niespetniajgcy kryteriow 1, 2 otrzymajg mailowo informacje o brakach i
uchybieniach formalnych. Wnioskodawcy mogg ztozy¢ uzupetnienia i wyjasnienia w ciggu 3
dni roboczych od dnia wystania przez Operatora informacji o wystepujacych brakach lub
uchybieniach. Uzupetnienia i wyjasnienia nalezy wysta¢ mailowo w formie skanow
dokumentéw podpisanych przez uprawnione do tego osoby na adres mailowy lub
dostarczy¢ do siedziby wtasciwego pod wzgledem rejonu dziatania Wnioskodawcy,
Operatora (w przypadku listow liczy sie data stempla pocztowego). Niedostarczenie
wyjasnien i uzupetnien we wskazanym terminie lub tez ztozenie niewystarczajgcych
wyjasnien i uzupetnien bedzie skutkowato niepodpisaniem umowy.

Negatywna ocena w kryterium nr 3 i 4 bedzie skutkowata odrzuceniem wniosku bez
mozliwosci odwotania i uzupetnien. Do realizacji zostanie skierowany kolejny projekt z listy
rankingowej.
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Wazne: Operator ma takze prawo sprawdzi¢, czy oswiadczenia ztozone na etapie sktadania
wniosku o dofinansowanie sg zgodne z prawdg, w zwigzku z czym ma prawo poprosic¢ o
dodatkowe dokumenty, np. Statut organizacji, na podstawie ktdérego oceni, czy
proponowany projekt miesci sie w obszarze dziatalnosci statutowej Wnioskodawcy. W
przypadku stwierdzenia, ze ktéres z oswiadczen jest niezgodne ze stanem faktycznym,
Operator odstapi od podpisania umowy.

1.3. Podpisanie umowy o dofinansowanie realizacji projektu

Po terminowym ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w
tym wymaganych zatgcznikéw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie
projektu w ramach Programu Matopolska Lokalnie.

Umowa o dotacje/dofinansowanie projektu okresla m.in.:

— przedmiot umowy,

— sposob realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia i zakonczenia,
— zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,

— zasady prowadzenia dokumentacji finansowo- ksiegowej projektu,
— obowigzki informacyjno-promocyjne,

— obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.

Operator udostepnia Wnioskodawcy za pomocg generatora wnioskdw umowe.
Whnioskodawca uzupetnia udostepniony dokument oraz przesyta wszystkie niezbedne
zatgczniki (mailowo) i informuje o tym fakcie Operatora. Operator przygotowuje pakiet
dokumentéw do podpisania i udostepnia je drogg mailowg poprzez system Autenti osobom
reprezentujgcym Wnioskodawce. Podpisy Wnioskodawcéw bedg potwierdzane smsem.
Umowy wraz z zatgcznikami nie wysyta sie do Operatora wersji papierowe;.

Podpisanie umowy:

A) w przypadku projektu ztozonego przez mtoda/lokalng organizacje pozarzadowa
lub inny podmiot wskazany w punkcie 3.1.1 Regulaminu - umowa zawierana jest
pomiedzy Operatorem a organizacjg. Ze strony realizatora umowa podpisywana jest
przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych
zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym dokumencie
regulujgcym kwestie reprezentacji organizacji. (UMOWA DWUSTRONNA)

Przy podpisywaniu umowy, mtoda/lokalna organizacja pozarzgdowa lub inny
podmiot wskazany w punkcie 3.1 Regulaminu zobowigzany jest dotgczy¢ do niej
dokument potwierdzajgcy, ze roczny przychod organizaciji w 2025 r. nie przekracza
50 tys. zt. (np. sprawozdania finansowe, CIT-8)

B) w przypadku projektu ztoZzonego przez grupe nieformalng za posrednictwem
Patrona - umowa podpisywana jest pomiedzy Operatorem a Patronem. Umowa
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jasno okresla, ze wspierane sg dziatania grupy nieformalnej. (UMOWA
DWUSTRONNA) Patron podpisuje osobng umowe o wspotpracy przy realizacji
projektu z grupg nieformalng. W umowie powinny zostac¢ uregulowane obowigzki
organizacji pozarzgdowej lub innego podmiotu zwanego Patronem zaangazowanego
w realizacje projektu oraz wspieranej grupy nieformalne;j.

C) w przypadku projektu ztozonego samodzielnie przez grupe nieformalng wskazang w
punkcie 3.2 niniejszego Regulaminu - umowa zawierana jest pomiedzy Operatorem a
trzema przedstawicielami grupy nieformalnej. (UMOWA DWUSTRONNA)

1.4. Przekazanie srodkow

Srodki na realizacje projektu beda przekazywane w jednej z dwéch form:

e Mtodym / lokalnym podmiotom oraz Patronom wspierajgcym realizacje
lokalnego przedsiewziecia grup nieformalnych dotacje/dofinansowania beda
wyptacane w catosci na rachunek bankowy wskazany w umowie o dofinansowanie.

Realizatorzy nie majg obowigzku otwierania wyodrebnionego rachunku bankowego na
potrzeby realizacji projektu. Realizator oswiadcza jednoczesnie, ze jest jedynym
posiadaczem rachunku bankowego i zobowigzuje sie do utrzymania go nie krécej niz do
chwili zaakceptowania przez Operatora sprawozdania koncowego. Operator moze przelaé
dotacje tylko na konto osoby prawnej tzn. organizacji pozarzgdowej. W przypadku
niemozliwosci utrzymania dotychczasowego rachunku Realizator zobowigzuje sie do
niezwtocznego poinformowania Operatora o nowym rachunku. Zmiana numeru rachunku
bankowego nie wymaga formy aneksu i nastepuje w formie pisemnej podpisanej przez
osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu Realizatora. Wszystkie
dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg
wystawiane na podmiot (realizatora).

e Grupom nieformalnym dziatajacym samodzielnie, Srodki z dofinansowania nie
bedg przekazywane bezposrednio.

Wszystkie ptatnosci w ramach projektu bedzie dokonywat Operator. Ponoszone przez
Grupe wydatki bedg pokryte przez Operatora po przedstawieniu prawidtowo wystawionych
rachunkoéw (faktur, itp.). Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np.
faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na Operatora. Szczegdtowe zasady ponoszenia
wydatkow opisane zostaty w dalszej czesci Podrecznika.
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1.5. Zmiany w umowie

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy - w przypadkach, gdy jest to niezbedne - moga
wystagpi¢ do Operatora z wnioskiem o zmiane w ztozonym wniosku. Zmiany wymagajg
aneksu do umowy, chyba ze obejmujg jedynie przesuniecia w budzecie zgodne z limitami,
w jakich Realizator moze dokonywac¢ zmian samodzielnie (zakres zmian mozliwych do
wprowadzania bez zgodny Operatora zostat opisany w dalszej czesci niniejszego
Podrecznika).

Proponowane przez Realizatora zmiany wymagajace formy aneksu nalezy zgtosi¢ na pismie
do Operatora - nie pozniej niz 14 dni przed koncem realizacji projektu. Pismo

z podpisami oséb uprawnionych do reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy:
ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora, przesta¢ pocztg elektroniczng do Operatora lub
wysta¢ drogg pocztowg na adres swojego Operatora. W pismie nalezy opisac i uzasadnic
proponowane zmiany.

Nalezy pamietaé, ze proponowane zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem Programu.
Oznacza to, ze nie mozna proponowac zmian dotyczacych np.:

— zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe
okreslone w Regulaminie,

— wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe
(np. dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzgcych realizacji celow kultu
religijnego).

Zmiany nie moga tez w istotny sposob wptywac na zakres projektu. Oznacza to, ze
zasadniczo nie powinno sie proponowac zmian dotyczgcych zmniejszenia rezultatow czy
rezygnacji z czesci zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo - Operator skontaktuje sie drogg mailowa z Realizatorem

i poinformuje go o swoim stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. W przypadku
zaakceptowania proponowanych zmian Operator poinformuje takze o mozliwosci
wprowadzenia zmian we wniosku za pomocg Generatora. Wowczas bedzie mozliwe
naniesienie stosownych zmian, wygenerowanie zaktualizowanej wersji wniosku oraz
aneksu do umowy. Zaktualizowana wersja wniosku o dotacje/dofinansowanie bedzie
obowigzywata od dnia podpisania aneksu do umowy, dlatego tez proponowane zmiany
nalezy zgtaszac na biezgco, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajacych zawierania aneksu
do umowy, na etapie przygotowywania sprawozdania - zmian nie bedzie mozna
dokonywac po zakonczeniu realizacji projektu.
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2. Realizacja projektu
2.1. Organizacja pracy w projekcie
Kazdy projekt jest przedsiewzieciem tgczgcym w sobie rézne aspekty, m.in..:

e realizacje konkretnych dziatan,

e pozyskiwanie uczestnikow i kontakty z nimi,

e zarzadzanie personelem i wspotprace w zespole,

e zarzadzanie finansami, kontakty ze srodowiskiem lokalnym, w tym z instytucjami
publicznymi, organizacjami pozarzgdowymi, mediami,

e kontakty z Operatorem.

Zarzadzanie projektem wymaga czuwania nad réznorodnymi sprawami; konieczne jest
wiec posiadanie wiedzy i umiejetnosci z licznych dziedzin. Dlatego tez wazne jest dobre
zaplanowanie i zorganizowanie catego przedsiewziecia.

Od czego warto wiec zaczac¢?

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek dziatan nalezy bardzo doktadnie przeczyta¢ dokumenty,
w oparciu o ktére projekt ma by¢ realizowany. W szczegdlnosci nalezy zapoznac sie z
wnioskiem, umowag o realizacje projektu i wszystkimi zatagcznikami do niej, wytycznymi
Operatora zawartymi w niniejszym Podreczniku i Podreczniku wdrozeniowym promoc;ji
oraz informacjami na stronie internetowej www.malopolskalokalnie.pl.

Nastepnie warto zorganizowacé spotkanie z udziatem osoéb, ktére majg by¢ zaangazowane
w projekt po stronie Realizatora. Wazne jest, aby zaprosi¢ wszystkich zainteresowanych:
koordynatora, pracownikdw merytorycznych, wolontariuszy, osoby odpowiedzialne za
ksiegowos¢ i rozliczanie projektu. Takie spotkanie pozwoli wszystkim sie poznad i
nawigzac¢ bezposredni kontakt, co na pewno utatwi im wspotprace w trakcie projektu. Co
wiecej, spotkanie bedzie takze miejscem do omdwienia wszystkich planowanych dziatan,
wspolnego wyjasnienia ewentualnych watpliwosci, podzielenia sie pracg, ustalenia zasad
przeptywu informaciji. Spotkania takie warto powtarza¢ w trakcie realizacji projektu -
wymagajg one poswiecenia czasu, czasami dojazdu w jedno miejsce, ale na pewno
usprawnig realizacje projektu.

Kazdy cztonek zespotu powinien mie¢ okreslony zakres obowigzkow - wiedzie¢, za ktore
zadania w projekcie odpowiada, co powinien zrobi¢, w jakim terminie, w jaki sposoéb to
udokumentowac, z kim wyjasnia¢ ewentualne watpliwosci. Istotng funkcje w kazdym
projekcie petni koordynator - osoba, ktdéra czuwa nad catoscig dziatan:

e oOrganizuje prace pozostatych osob,
e sprawdza, czy wszystkie dziatania sg realizowane rzetelnie i terminowo,
e reaguje na ewentualne problemy,
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e podejmuje najwazniejsze decyzje w projekcie,

e gromadzi dokumentacje projektowg od pozostatych oséb,

e kontaktuje sie z Operatorem.
Wazne jest tez, aby w proces zarzgdzania i realizacji projektu wtgczy¢ osobe
odpowiedzialng za kwestie finansowe (ksiegowos¢ i rozliczanie). Osoba taka posiada
specijalistyczng wiedze dotyczacg spraw finansowych, dzieki czemu bedzie w stanie
wychwyci¢ potencjalne problemy i trudnosci.

Dobrg praktyka jest szczegotowe zaplanowanie dziatan projektowych - ustalenie, co po
kolei trzeba zrobic¢ i kto bedzie za to odpowiadat. Przydatne w tym zakresie moze by¢
sporzgdzenie harmonogramu (na wtasny uzytek). Moze on wygladaé¢ w sposéb

nastepujacy:

Tabela 3. Przyktadowy harmonogram

Dziatanie

Opracowanie publikacji na temat historii
dzielnicy X X
Osoby odpowiedzialne: wolontariusze
Druk publikaciji X
Osoba odpowiedzialna: koordynator
Spotkanie dotyczgce historii dzielnicy X
Osoba odpowiedzialna: koordynator

Harmonogram pozwala zapanowac nad czasem w projekcie - zobaczy¢, gdzie mogg
pojawic¢ sie problemy, gdy jakies dziatanie bedzie trwato dtuzej niz zaplanowano. W
powyzszym przyktadzie zatozono organizacje konferencji dotyczacej historii dzielnicy.
Kluczowym elementem wydarzenia ma by¢ prezentacja opracowanej przez wolontariuszy
publikaciji. Przystepujgc do realizacji projektu nalezy wiec uwzglednic¢ ryzyko zwigzane z
przesunieciami w czasie - na przyktad sytuacji w ktérej wolontariusze nie zdgzg

z przygotowaniem publikacji w zaplanowanym terminie lub jesli koordynator nie zdgzy
zorganizowac druku publikacji w VI tygodniu, nie bedzie mozna zrealizowa¢ konferenciji.
Dlatego tez wazne jest, aby realnie oszacowac czas finalizacji poszczegolnych dziatan.
Dobrym rozwigzaniem jest tez pozostawienie ,,zapasu czasowego” na wypadek, gdyby
realizacja ktoregos zadania trwata dtuzej niz byto to planowane.

W trakcie projektu koordynator powinien na biezgco monitorowac, czy dziatania toczg sie
zgodnie z planem, monitorowac¢ ewentualne opdznienia czy inne trudnosci, ktére moga
uniemozliwi¢ prawidtowa realizacje przedsiewziecia.
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Przed rozpoczeciem dziatan nalezy tez ustali¢ wzory obowigzujgcych dokumentéw,
poinformowac wszystkich cztonkéw zespotu o zasadach promociji i informaciji, a takze
zasadach wydatkowania srodkéw. Podstawg sprawnego zarzgdzania projektem jest staty
kontakt i dobry przeptyw informacji pomiedzy wszystkimi osobami zaangazowanymi w

przedsiewziecie.

Po podpisaniu umowy Operator przekaze Realizatorowi bezposredni kontakt do
pracownika opiekujgcego sie danym projektem. Z pracownikiem tym nalezy kontaktowac
sie w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu (wyjasnia¢ watpliwosci, skorzystac z

doradztwa, konsultowa¢ sprawozdanie).

2.2. Dokumentowanie realizowanych dziatan

2.2.1. Dokumentacja merytoryczna

Jednym z najczesciej stosowanych narzedzi dokumentacji dziatan projektowych jest
dokumentacja fotograficzna i filmowa. Realizatorzy chetnie umieszczajg na swoich
stronach zdjecia, filmy dotyczgce dziatan projektowych. W takim przypadku nalezy
pamietac o nastepujgcych zasadach:

— posiadanie zgody autoréw na publikacje zdjec,
— posiadanie zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach,

— dodanie tablic z logotypami
wdrozeniowym promociji).

projektowymi do filmoéw (wzor w podreczniku

Wazne dla grup nieformalnych - zgody musza dotyczy¢ Operatora, ktoremu wysytasz
zdjecia i materiaty promocyjne. W przypadku grup z patronem lub mtodej/lokalnej

organizacji pozarzadowej zgody

dotycza Patrona / organizaciji.

Inne narzedzia dokumentowania dziatart merytorycznych -przyktady:

Tabela 4. Narzedzia dokumentowania dziatan.

Przyktadowe dziatania
projektowe

Szkolenia, warsztaty

Narzedzia dokumentowania dziatan

Program szkolenia, warsztatow, listy obecnosci,

ankiety, pretest - posttest, zdjecia, wydruki ze stron

www/ fanpage

Festyny, eventy, pokazy

Program imprezy, plakaty promujgce, ulotki, zdjecia,

materiaty prasowe, linki/wydruki ze stron www/
fanpage
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Konferencje, spotkania

Program, lista gosci, listy obecnosci, zdjecia, materiaty
prasowe, linki/wydruki ze stron www/ fanpage,
prezentacja multimedialna

Wycieczki, rajdy, koncerty

Listy uczestnikow, program, zdjecia

Warsztaty tematyczne,
rekodzieto, plastyczne,
fotograficzne itp.

Przyktadowe wytwory, prace, zdjecia prac, wykazy
uczestnikow, listy obecnosci

Wystawy, Sciezki, quest’y

Dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www/
fanpage, projekty graficzne

Publikacje, foldery, inne
wydawnictwa

Foldery, broszury, publikacje, projekty graficzne -
nalezy przechowywaé¢ w dokumentacji 2-3 sztuki kazdej
publikaciji,

Konkursy, gry terenowe

Scenariusze, lista potwierdzen odbioru nagréd, zdjecia

Powyzsza tabela nie wyczerpuje wszystkich mozliwych narzedzi dokumentowania dziatan
merytorycznych. Ich rodzaj zalezy zawsze od specyfiki projektu i zaplanowanych dziatan.
Wymienione narzedzia oczywiscie nie muszg wystgpi¢ w kazdym projekcie. Podany katalog
ma tylko pomoc Realizatorowi w ich gromadzeniu.

Dokumentacja dziatan merytorycznych powinna odzwierciedlaé¢ wszystkie dziatania,
produkty i rezultaty opisane w projekcie w sposob czytelny i przejrzysty, umozliwiajgcy
Operatorowi ocene stopnia ich realizacji.

2.2.2. Dokumentacja finansowa

Ksiegowos¢

Realizator bedgcy podmiotem (dziatajgcym samodzielnie lub wspierajac grupe nieformalng
jako Patron) musi prowadzi¢ na potrzeby projektu, niezaleznie od formy prowadzonej
ksiegowosci, wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowg i ewidencije ksiegowa,
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z (w zaleznosci o rodzaju podmiotu i wybranej formy
ksiegowosci):

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2020 r., poz. 568),

* rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw przez niektére
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organizacje pozarzagdowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego
(np. numerowana ewidencja w excelu),

« rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez kota gospodyn wiejskich,

w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych.

W przypadku petnej ksiegowosci wyodrebnieniu podlegajg w szczegdlnosci konta
ksiegowe:

Zespotu 1 (bank)

Zespotu 5 (lub 4 w razie braku 5) - zgodnie z budzetem
Zespotu 7 (przychdd z tytutu projektu)

Zespotu 8 (rozliczenia miedzyokresowe przychodow)

W przypadku Realizatora bedgcego grupg nieformalng dziatajacg samodzielnie, ewidencje
ksiegowg wydatkow poniesionych w ramach realizowanego przez niego projektu prowadzi
Operator.

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytacznie w terminie realizacji projektu
okreslonym w umowie, nie wczesniej niz od okreslonego w umowie dnia rozpoczecia
realizacji projektu oraz nie pdzniej niz w dniu zakonczenia realizacji projektu okreslonego w
umowie.

Uwaga! Ptatnosci typu sktadki ZUS moga zostac zaptacone do ostatniego dnia, w
ktorym nalezy ztozy¢ sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpdzniej do 14 dnia po
zakonczeniu terminu realizacji dziatan. Pamietac nalezy jednak, Ze ptatnosé ta nie
moze by¢ dokonana po ztozeniu sprawozdania.

W projektach realizowanych przez podmioty (samodzielnie albo wspodlnie z grupg
nieformalng) dokonujg one ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisujg
dokumenty ksiegowe, prowadzg ewidencje ksiegowa. Operatorowi przedstawiajg razem ze
sprawozdaniem spis wszystkich dokumentow finansowych w formie tabeli w excelu.

W przypadku projektu realizowanego przez grupe nieformalng dziatajgcg samodzielnie,
wydatki muszg by¢ realizowane w nastepujgcy sposob:

e Grupa nieformalna dostarcza do Operatora oryginalny dokument (np. fakture,
rachunek) wraz z wyjasnieniem, czego dotyczy wydatek, Operator dokonuje
ptatnosci.

e Grupy nieformalne przekazujg do Operatora oryginaty dokumentéw ksiegowych w
terminie do 3 dni roboczych przed ustalonym terminem ptatnosci. Ptatnosci sg
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realizowane przelewem zgodnie z wytycznymi wskazanymi przez Operatora.
Faktury/rachunki powinny mie¢ min. 14-dniowy okres ptatnosci (preferowany sposoéb
zaptaty: przelew). Odpowiedzialnos¢ za poprawnosc¢ danych zawartych na
dokumencie ponoszg cztonkowie grupy nieformalnej. Optacone przez Operatora
zostang wytgcznie dokumenty poprawnie wystawione.

e Operator pokrywa koszty realizacji Projektu na podstawie zaakceptowanych faktur,
rachunkow i innych dokumentéw ksiegowych, wystawionych na Operatora.
Rekomenduje sie dokonywanie ptatnosci przelewem. W uzasadnionych przypadkach
istnieje mozliwosc realizowania ptatnosci gotowkowej (Operator Fundacija BIS).

e Kazdy z Operatorow okresla szczegotowe zasady wydatkowania srodkow przez
grupy nieformalne samodzielnie. Zasady te zostang przedstawione podczas spotkan
wdrozeniowych jak rowniez zostang przestane Realizatorom mailowo przez
opiekunow projektow.

Specyficzny rodzaj wydatkéw stanowig koszty personelu. W przypadku, gdy grupa
nieformalna dziatajgca samodzielnie zamierza w ramach projektu sfinansowac
wynagrodzenie osoby/osob zaangazowanych w realizacje zadania, do Operatora nalezy
dostarczy¢ oryginaty nastepujgcych dokumentow:

— KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY / WYKONAWCY DZIEtA.
— INFORMACJE O UMOWIE - przedmiocie umowy, czasie jej trwania, wysokosci
wynagrodzenia.

Dokumenty te nalezy dostarczy¢ do Operatora na poczgtku realizacji projektu, w
uzasadnionych przypadkach nie pdézniej niz 3 dni przed planowanym rozpoczeciem
obowigzywania umowy. Na tej podstawie Operator opracuje umowe oraz przekaze jg za
pomocg poczty elektronicznej cztonkom grupy realizujgcej projekt. Za dostarczenie umowy
osobie, ktérej ona dotyczy, zebranie podpiséw i zwrot oryginatu do Operatora, odpowiadajg
cztonkowie grupy nieformalnej.

UWAGA!! W przypadku umow zlecenia nalezy pamietac, Ze w roku 2026 obowiazujaca
od 1 stycznia 2026 roku minimalna stawka godzinowa to 31,40 zt brutto (plus sktadki
pracodawcy, jezeli wystepuja).

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzinowej wymagaja:
e odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,
e potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,
e wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesiac.
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W przypadku porozumien o wspotpracy w charakterze wolontariusza - do Operatora
nalezy dostarczy¢ dane wolontariusza (imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL).

Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny odbywac sie na terenie kraju. W sytuaciji,
gdy jest to merytorycznie uzasadnione i stuzy prawidtowej realizacji projektu, istnieje
mozliwos¢ realizacji czesci zadan poza granicami Polski, jednak nawet w takim przypadku
wszystkie wydatki z dotacji muszg by¢ poniesione w Polsce. Suma wszystkich wydatkow
(zaréwno z dotacji, jak i sSrodkow wtasnych), poniesionych w projekcie w zwigzku z
realizacjg zadania za granicg, nie moze przekracza¢ 30% catkowitej wartosci projektu.

Przechowywanie dokumentow ksiegowych

Podmioty (dziatajgce samodzielnie lub wspdlnie z grupg nieformalng) przekazujg do
Operatora zestawienie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu. Na jego podstawie
Operator wybierze losowg probe kopii dokumentéw ksiegowych dotyczgcych realizacji
projektu, ktora bedzie musiata by¢ ztozona u Operatora razem ze sprawozdaniem
koncowym z realizacji projektu w ciggu 14 dni od daty jego zakonczenia. Szczegdtowa
dokumentacija z realizacji zadania musi by¢ przechowywana w siedzibie podmiotu przez
okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu.

Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie na biezgco przekazujg Operatorowi oryginaty
dokumentéw ksiegowych, zgodnie z opisanymi powyzej zasadami. Dokumentacja ta jest
przechowywana w siedzibie Operatora przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji
projektu.

Dokumentacja finansowa

Rozliczenie dotacji/dofinansowania nastepuje na podstawie dowodow ksiegowych,
spetniajgcych wymagania okreslone w ustawie o rachunkowosci. Zgodnie z nig dowod
ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

e okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

e Opis operacji oraz jej wartosc,

e date dokonania operaciji, a gdy dowod zostat sporzagdzony pod inna datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja),

e podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Jednoczesnie, dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych.
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Za prawidtowos¢ dokumentow ksiegowych odpowiada Realizator (podmiot lub grupa
nieformalna).

W szczegdlnosci nastepujgce dokumenty potwierdzajg poniesione koszty oraz moga zostaé
ujete w sprawozdaniu:

faktury VAT,

rachunki,

faktury korygujace,

noty korygujace (wraz z dokumentami zrédtowymi, ktérych dotyczg),

paragony z numerem NIP do kwoty 450 zt,

umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w
zwigzku z zawarciem umowy (np. dowod wptaty, wycigg z rachunku bakowego,
polecenie przelewu),

umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne wraz z dokumentem
potwierdzajgcym poniesienie wydatku; do umow zlecenie i o dzieto, jesli sg zawarte
z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢
rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku oraz sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (np. bilety),

wynagrodzenia pracownikéw realizujgcych projekt (np. kopia umowy, lista ptac,
kopia przelewu wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS i urzedu
skarbowego, wyciggi bankowe/raporty kasowe),

dowody wewnetrzne - dokumenty dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia umoéw zlecenia i umoéw o dzieto,
dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki),
dokumenty obrotu srodkow trwatych (dowod przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania - OT, protokoét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - PT).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczgce zarowno
dotacji/dofinansowania, jak i wktadu wtasnego, powinny by¢ opisane w sposoéb trwaty na
odwrocie dowodu ksiegowego i powinny zawierac:

1.

Pieczec¢ organizacji oraz sporzgdzony w sposob trwaty opis:

»,Operacja dotyczy realizacji projektu (nazwa projektu) .......... , Sfinansowanego ze
srodkdow Programu Matopolska Lokalnie, zgodnie z zawartq umowq nr ....... zdnia.....
W przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac¢: oraz zgodnie z aneksem nr ......

PUBLICZNEGO Noredoey Istytut Wolnole! NOWE FIO na lata 2021-2030

2. Opis merytoryczny zadania, ktorego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie I~
zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci, w jakiej czesci (kwotowo) zostata
. Iy , , . (9]
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QPp Matopolska Biuro Inicjatyw Stowarzyszenie
ooe Lokalnie @ Spotecznych SF@ Eﬁ:zg Oswiatowe
Przyktad: Dotyczy szkolenia dla mtodziezy ,Jak dziata¢ spotecznie?” w dn. 10.10.2026
w Krakowie (15 uczestnikow).
Do zaptaty z dofinansowania/dotacji 600 zt.
Zaptacono przelewem w dniu 12.10.2026

3. ,Stwierdzam zgodnos¢ merytorycznq” data i czytelny podpis osoby/osob
uprawnionych, np. koordynatora projektu, kierownika jednostki.

4. ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym?” data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych.

5. Dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu
ksiegowego (a takze data i podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej).

6. Zapis potwierdzajgcy akceptacije przez gtownego ksiegowego (lub osobe
upowazniong) dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

7. Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez kierownika
jednostki lub przez osobe upowazniong do tej czynnosci (data i czytelny podpis).

Brak opisu w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat
nieuznaniem tego wydatku.

Przyktad: pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza¢ moze osoba odpowiadajgca
za prowadzenie ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym prezes organizacji lub
upowazniony koordynator projektu (sktadane podpisy muszg by¢ zgodne ze stosownymi
upowaznieniami zarzadu i wewnetrznymi regulacjami). Dobrg praktykg jest wpisywanie
daty zatwierdzenia dokumentu.

Uwaga: Grupy nieformalne nie opisujg faktur samodzielnie - przekazujg je do Operatora
wraz z dotgczonym oswiadczeniem wyjasniajgcym wydatek.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ optacone w catosci. Dowodami zaptaty sg w
szczegolnosci:

e wyciggi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje
bankowe,

e przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

e rozliczenia pobranej zaliczki,

e raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,

e druki,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie
zakupu,

e noty ksiegowe,
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e faktury/rachunki, z adnotacjg ,,zaptacono gotéwka” z odpowiednig datg oraz
podpisem i pieczatkg wystawcy faktury.

Uwaga: dowodem zaptaty NIE SA paragony bez numeru NIP, faktury pro forma oraz

faktury zaliczkowe.

Uznane i rozliczone przez Operatora zostang jedynie koszty zrealizowane i zafakturowane
w okresie realizacji projektu, ktorych przedmiot, tj. towary, ustugi sg dostarczone w ramach

tego okresu.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 1 czerwca do 21 pazdziernika 2026 r.,
wszystkie faktury/rachunki/umowy musza zosta¢ wystawione oraz zaptacone w terminie
nie wczesniejszym niz 1 czerwca 2026 r. i nie pézniejszym niz 21 pazdziernika 2026 r.
Wyjatek stanowig sktadki do urzedu skarbowego i ZUS, ktére moga zosta¢ optacone do 14
dni po zakonczeniu projektu ale przed ztozeniem sprawozdania koricowego z realizacji

projektu.

W przypadku grup nieformalnych dokumenty ksiegowe muszg zosta¢ dostarczone do
Operatora najp6zniej 3 dni robocze przed zakonczeniem realizacji projektu tak, aby byta
mozliwos¢ ich optacenia w trakcie jego realizacji.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 1 czerwca do 21 pazdziernika 2026 r.
wszystkie faktury/rachunki/umowy muszg zosta¢ dostarczone do Operatora najpdzniej do

godz. 12:00 dnia 20.10.2026r.

Dokumentowanie poszczegolnych rodzajow kosztow

Tabela 5.

Przyktadowe rodzaje kosztow Przyktadowe sposoby dokumentowania

Koszty wynikajace ze specyfiki projektu (koszty bezposrednie)

Koszty zwigzane z personelem

ekspertow, specjalistow
realizujagcych zadania w ramach
projektu)

(w tym np. wynagrodzenie trenerow, rachunki do tych umow, dowody zaptaty

— Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto),

— Listy ptac z dowodami pobrania
wynagrodzenia. Dokumenty wystawiane dla
ZUS i US z dowodami przelewow lub wptat na
ich rachunki bankowe.

— Oswiadczenia wolontariuszy, porozumienia z
wolontariuszami, ew. dokumenty
potwierdzajgce ubezpieczenie wolontariuszy
(polisa + potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)
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Koszty zwigzane z podrézami

dla 0sodb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych / uméw wolontariackich (w
ktorych musi by¢ zapis dotyczacy zwrotu
kosztow wyjazdow stuzbowych) druki
delegaciji z rozliczeniem delegacji lub
oswiadczenie o odbytej podrozy i rozliczeniem
tej podrézy oraz dowody poniesionych w
trakcie podrézy wydatkow takie jak: faktury za
zakwaterowanie, faktury lub bilety za
przejazdy z dowodami zaptaty

dla adresatow projektu - bilety kolejowe II
klasg, bilety autobusowe PKS, komunikacji
miejskiej lub komunikacji prywatnej, umowa z
przewoznikiem (w przypadku wyjazdu
autokarem/busem) oraz faktury/rachunki z
dowodami zaptaty wraz z oswiadczeniem,
ktorego wzoér stanowi zatgcznik nr 6.

Koszty zakupu sprzetu i
oprogramowania komputerowego

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty zwigzane z udziatem
adresatow projektu (w tym np.
materiaty szkoleniowe, wynajem
sal, wynajem niezbednego sprzetu,
odziez, zywnosc¢, zakwaterowanie,
nagrody dla beneficjentow w
konkursach - do 100 zt/osoba itp.)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za
catering, materiaty szkoleniowe, nagrody)
Polisy ubezpieczeniowe (np. NNW)

Umowy wynajmu sal

Koszty zwigzane z rozwojem mtodych
organizacji pozarzgdowych

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty
Umowy z wykonawcami wraz z dowodami
zaptaty

Koszty zwigzane z dziataniami
promocyjnymi zadania (w tym np.
plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty administrowania projektem (koszty posrednie - nie wyzsze niz 25% kwoty

przyznanej dotacji)

Koszty zwigzane z koordynacja,
ksiegowoscig i rozliczeniem projektu

Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto),
rachunki do tych uméw, dowody zaptaty
Listy ptac z dowodami pobrania
wynagrodzenia
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(uwaga: w przypadku grup
nieformalnych koszty rozliczania
projektu sg kwalifikowane wytgcznie
w przypadku
wspotpracy/partnerstwie grupy z
organizacjg pozarzadowa lub innym
uprawnionym podmiocie - do 10%
wartosci dotaciji)

Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z
dowodami przelewoéw lub wptat na ich
rachunki bankowe

Umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i
rachunki/faktury z dowodami zaptaty (w
przypadku zlecenia prowadzenia
rachunkowosci biuru rachunkowemu)

Koszty przelewdw

Wyciggi bankowe

Koszty zwigzane z utrzymaniem
pomieszczen

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew.
kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach
projektu

Koszty teleinformatyczne (telefon,
internet)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za
karty do telefonu)

Wykazy rozmow telefonicznych (bilingi), ew.
kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach
projektu

Optaty pocztowe

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Dokonywanie zmian w budzecie

— W toku realizacji projektu Operator dopuszcza dokonywanie przesunie¢ w
kosztorysie miedzy poszczegdlnymi pozycjami uznaje je za zgodne z kosztorysem,
jesli suma dokonanych przesunie¢ nie przekracza kwoty 500 zt.

— Jesli suma przesunie¢ srodkow finansowych miedzy poszczegdlnymi pozycjami
przekracza 500 ztotych, wymagane jest zawarcie z Operatorem aneksu do umowy.

— Pisemnej zgody Operatora wymaga rowniez utworzenie nowej pozycji budzetowej o

ile

w budzecie nie zostato uwzglednione finansowanie kategorii ,,niezaplanowane

wydatki”.

— Nie mozna zwiekszac¢ kosztow administracyjnych.

W przypadku watpliwosci czy planowane zmiany wymagajg zgody Operatora nalezy
skontaktowac sie z opiekunem projektu lub wystac¢ zapytanie do Operatora.
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2.2.3. Wktad wtasny
Czym jest wktad wtasny?

Wktad wtasny w projektach dofinansowanych w ramach konkursu grantowego Matopolska
Lokalnie to wytgcznie srodki niefinansowe, ktére Realizator (organizacja lub grupa
nieformalna) zaangazuje w realizacje projektu. Formalne, tzn. w kosztorysie, wykazanie
wktadu wtasnego niefinansowego nie jest obowiazkowe.

Jesli Realizator wykaze w budzecie wktad wtasny niefinansowy to powinien on zostac¢
wyszczegolniony podczas prezentacji przed komisjg konkursowa.

Wktadem wtasnym niefinansowym moze by¢ w szczegoélnosci:

e Wktad osobowy, to swiadczenie wolontariatu lub praca spoteczna cztonkéw
organizacji.

Stawki obowigzujgce w Programie Matopolska Lokalnie w roku 2026 okreslone sg w
nastepujacy sposob:

- w przypadku prac administracyjnych i pomocniczych godzina pracy wyceniona jest na 40
zt;

- w przypadku prac ekspertow i specjalistow godzina pracy wyceniona jest na 130 zt.
Niedopuszczalne jest wykonywanie przez jedng osobe tych samych zadan na podstawie
umowy o prace i porozumienia wolontariackiego.

e Wktad rzeczowy stanowi wyposazenie i Srodki trwate nienalezgce do organizacji lub
grupy, ktore zostang uzyczone przez firmy, instytucje lub osoby fizyczne na rzecz
realizowanego projektu. Moze to by¢ np. udostepnienie sali na warsztaty, sprzetu.

Wartos¢ wktadu rzeczowego powinna by¢ zgodna z jego wartoscig rynkowg wg stawki
godzinowej uzytkowania oraz udokumentowana umowag uzyczenia.

Czym jest wktad osobowy?

W ramach Matopolska Lokalnie wktad wtasny niefinansowy moze by¢ wniesiony w postaci
wktadu wtasnego osobowego (wolontariatu), czyli nieodptatnej pracy osoby fizycznej na
rzecz projektu.

Wktad wtasny w postaci wolontariatu moze by¢ wnoszony przez:

e mtode/lokalne organizacje pozarzgdowe
e grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie
e grupy nieformalne dziatajgce przy Patronie.

Strona2 2
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Te dwa dokumenty razem, w petni poswiadczajg wktad wtasny osobowy.

Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich powinno zosta¢ zawarte
pomiedzy organizacjg realizujgca projekt, a osobg fizyczng - wolontariuszem. W przypadku
grup nieformalnych, dziatajgcych przy wsparciu Patrona, umowe z wolontariuszem
podpisuje Patron posiadajgcy osobowos¢ prawng. W przypadku grup nieformalnych
dziatajagcych samodzielnie, umowe z wolontariuszem podpisuje Operator.

W przypadku wolontariuszy niepetnoletnich, porozumienie powinno zosta¢ podpisane
zarowno przez wolontariusza jaki i jej/jego rodzica/opiekuna prawnego. W takim
przypadku obowigzkowym zatgcznikiem do umowy jest pisemna zgoda rodzica/opiekuna
prawnego niepetnoletniego wolontariusza, na wykonywanie swiadczen wolontariackich
na rzecz danego podmiotu. Nalezy pamietac, ze zgoda rodzicow/opiekunéw prawych musi
zostac¢ uzyskana przed podpisaniem umowy wolontariackiej z niepetnoletnim
wolontariuszem.

Oswiadczenie o wspotpracy wolontariackiej stuzy potwierdzeniu czasu pracy
wolontariusza oraz jego wycenie. Powinno zawiera¢ nastepujgce dane:

imie i nazwisko wolontariusza,

PESEL,

data/czas wykonywanej pracy,

liczbe przepracowanych godzin,

zakres wykonywanych czynnosci,

szacunkowg wartos¢ wykonanej przez wolontariusza pracy

podpis wolontariusza (w przypadku wolontariuszy niepetnoletnich rowniez podpis
rodzica/opiekuna prawnego).

Oswiadczenie nalezy wypetni¢ osobno dla kazdego wolontariusza.

Wktad wtasny w postaci nieodptatnego swiadczenia pracy przez wolontariusza nie jest
wykazywany w ksiegach finansowych. Nie jest on przychodem organizaciji, a takze nie
moze by¢ uznany za koszt organizaciji.

Wktad wtasny niefinansowy (osobowy) rozliczany jest wytgcznie w sprawozdaniu
finansowym przedstawianym Operatorowi. Organizacja przechowuje dokumentacje pracy
wolontariusza tak dtugo, jak dokumentacje finansowg, czyli przez okres 5 lat od daty
zakonczenia realizacji projektu.

Ubezpieczenie wolontariusza, koszty podrozy i diet

Waznym elementem wspétpracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie
wolontariuszowi ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Obowigzek ten
wynika z Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Obowigzku tego
mozna dopetni¢ na trzy sposoby, w zaleznosci od dtugosci trwania umowy wolontariackiej,
ktorg podpisalismy z wolontariuszem:
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e W przypadku podpisania porozumienia z wolontariuszem na okres krétszy niz 30 dni,
organizacja ma obowigzek wykupi¢ wolontariuszowi w dowolnej firmie
ubezpieczeniowej ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

e W przypadku podpisania z wolontariuszem porozumienia na czas nieokreslony
powyzej 30 dni, organizacja ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow przez okres pierwszych 30 dni trwania umowy.

e Jezeli natomiast okres wspotpracy z wolontariuszem jest dtuzszy niz 30 dni i
porozumienie wolontariackie zostato zawarte na czas okreslony, ubezpieczenie
NNW wolontariusza gwarantuje panstwo (podstawa prawna: ustawa o zaopatrzeniu z
tytutu wypadkow lub choréb zawodowych powstatych w szczegolnych
okolicznosciach Dz. U. z 2002 r. Nr 199, poz. 1674). W takiej sytuaciji organizacja jest
zwolniona z obowigzku dodatkowego ubezpieczenia wolontariusza od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow, a wolontariusz jest objety ubezpieczeniem od
pierwszego dnia obowigzywania umowy.

Tabela 7. Obowiazek wykupienia ubezpieczenia NNW wolontariusza

Czas trwania porozumienia Obowiazek ubezpieczenia @ Koszt dla organizaciji

wolontariusza

do 30 dni TAK TAK

TAK - przez pierwsze 30 dni
obowigzywania TAK
porozumienia

powyzej 30 dni na czas
nieokreslony

powyzej 30 dni na czas okreslony | NIE NIE

Na etapie przygotowywania wniosku o dotacje, w przypadku formalnego wykazywania w
kosztorysie wktadu wtasnego osobowego, nalezy przewidzie¢ dtugos¢ okresu wspotpracy
z wolontariuszami i uwzglednic¢ koszt ubezpieczenia wolontariuszy w budzecie projektu. W
innym wypadku organizacja bedzie ponosi¢ koszt ubezpieczenia ze srodkéw wtasnych.
Nalezy rowniez pamietac, ze nieobjecie wolontariusza ubezpieczeniem NNW skutkowac
bedzie niezakwalifikowaniem wktadu wtasnego w postaci wolontariatu do realizowanego
projektu.

Z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wynika rowniez obowigzek
zwrotu kosztow podrozy stuzbowych wolontariuszy oraz diet. Jezeli w ramach projektu
przewiduje sie delegowanie wolontariusza na wyjazdy poza miejscowosé, w ktérej zgodnie

z porozumieniem swiadczy on swoje ustugi, konieczne jest zabezpieczenie w budzecie
projektu srodkéw finansowych na te przejazdy.
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2.3. Dane osobowe

W zakresie zwigzanym z realizacjg Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i
przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow
informatycznych, realizator w rozumieniu organizacja pozarzagdowa dziatajgca
samodzielnie lub organizacja-Patron, jest Swiadoma swojej odpowiedzialnosci za ochrone
praw i wolnosci oséb trzecich, ktorych dane osobowe bedzie przetwarzat, w szczegdlnosci
za$ za wtasciwe ustalenie celéw i podstaw prawnych przetwarzania tych danych, w tym
uzyskanie od nich zgdd na przetwarzanie (o ile zgoda bedzie wtasciwg podstawg),
zabezpieczenie danych, oraz przekazanie zespotu informacji osobom, ktérych dane
przetwarza zgodnie z art. 13 RODO (tzw. Rozporzadzenie PEIR (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r.).

Grupa nieformalna zostaje upowazniona do przetwarzania danych osobowych w ramach
realizacji Projektu zgodnie z zasadami obowigzujgcym u Operatora, ktérych zapoznanie sie
potwierdza. Powyzsze dotyczy w szczegolnosci wtasciwego ustalenia celow i podstaw
przetwarzania danych osobowych, ich zabezpieczenia, w tym, w trakcie przenoszenia i
przechowywania, informowania o zasadach przetwarzania osoby, ktérych dane bedg
przetwarzane, jak i bezzwtocznego informowania Operatora o wszelkich naruszeniach
bezpieczenstwa.

2.4. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujgc dotacje/dofinasowanie w ramach Programu Matopolska
Lokalnie zobowigzany jest do informowania o otrzymanej dotacji/dofinansowania we
wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach wytworzonych na kazdym etapie
realizacji projektu. Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu na wszelkich
materiatach promocyjnych, dokumentach w widocznym miejscu belek z logotypami
projektowymi oraz informacjg o dofinansowaniu wystanych Realizatorom przez opiekunow
projektow.

Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do ktérych nalezy stosowaé powyzsze
zasady:

e plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

e publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy, gazetki, kalendarze itp.

e zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie, itp..

e publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,

e wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji
projektu.

Strona2 5

Dodatkowo, kazdy Realizator w ramach promociji dziatan jest zobowigzany do aktywnego
udziatu w konkursie internetowym ,,Mamy FIOta na Matopolske.
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WAZNE!

Szczegotowe zasady promociji projektow oraz informacje o konkursie ,,Mamy FIOta na
Matopolske” znajduja sie Podreczniku wytycznych promocji projektow realizowanych
w ramach konkursu grantowego Matopolska Lokalnie dostepnym na stronie:
https://malopolskalokalnie.pl/podrecznik-dla-realizatorow Dla Lokalnych Programow
Grantowych przygotowano zindywidualizowane podreczniki z wytycznymi promocji
dostepne na stronach:

Lokalny Program Grantowy Gminy Chrzanéw 2026 | Matopolska Lokalnie

Lokalny Program Grantowy Powiatu Oswiecimskiego i Gminy Kety 2026 | Matopolska
Lokalnie

Matopolska Lokalnie 2026 | Matopolska Lokalnie

W przypadku niestosowania sie Realizatora do wskazanych w wyzej wymienionym
podreczniku obowigzkéw w zakresie promocji i informacji, wydatki poniesione na
wytworzenie materiatdw promocyjnych mogg by¢ uznane za niekwalifikowane.

2.5. Monitoring i kontrola projektow

Wszystkie projekty objete bedg dziataniami monitorujacymi stan przeprowadzanych
dziatan. Oznacza to, iz w trakcie realizacji zadania Realizatorzy zobowigzani sg wzig¢ udziat
w co najmniej jednym spotkaniu z przedstawicielem Operatora, majgcym na celu
sprawdzenie, czy

e projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,

e gromadzona jest prawidtowa dokumentacja,

e wydatki sg dokonywane zgodnie z budzetem oraz zgodnie z wytycznymi,
e W trakcie realizacji projektu nie wystagpity problemy.

Monitoring bedzie miat charakter edukacyjny - nie ma on stuzy¢ wychwytywaniu btedow i
wyciggania z nich konsekwencji, lecz ma stanowi¢ forme wsparcia dla Realizatorow.
Zadaniem przedstawiciela Operatora przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie
wskazowek i porad dotyczgcych usprawnienia realizacji projektu. Po spotkaniu
przedstawiciel Operatora przekazuje Realizatorowi w formie pisemnej wskazéwki i
zalecenia dotyczace dalszej realizaciji projektu.

Czesc projektow zostanie objeta dziataniami kontrolnymi,, w formie na przyktad, wizyty
przedstawicieli Operatora w miejscu realizacji wybranych wydarzen (np. festyn, szkolenie)
oraz w miejscu przechowywania dokumentaciji.

Co do zasady kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany - przedstawiciel Operatora
skontaktuje sie z Realizatorem i uméwi na spotkanie w dogodnym terminie.
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Kontrole mogg zostac przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego
zakonczeniu, w okresie, w ktérym Realizatorzy sg zobowigzani do przechowywania
dokumentacji projektowe].

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora majg prawo zapoznac sie z petng
dokumentacjg projektowa. Mogg poprosi¢ o udostepnienie m.in. o nastepujgcych
dokumentow:

e dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci,
zdjecia, materiaty szkoleniowe),

e dokumenty dotyczgce uczestnikow (np. zgody na wykorzystanie wizerunku),

e dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych,
materiaty prasowe),

e dokumenty dotyczgce personelu w projekcie (np. umowy zlecenie, CV iinne
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje personelu),

e dokumenty dotyczgce wktadu wtasnego (np. porozumienia i oswiadczenia z
wolontariuszami),

e dokumenty dotyczgce wydatkéw (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciggi
bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg rozmawiac z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli
uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu
informacji nie da sie wyczyta¢ wytgcznie z dokumentéw - stata obecnosé Realizatorow
pozwoli na biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego
kontrole. Po wizycie Realizatorzy otrzymajg pisemng informacje zwrotng o wynikach
kontroli.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny - majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatorow
na temat zasad prawidtowej realizacji projektéw. Wiekszos¢ uchybien zauwazanych w
trakcie dotychczas zakonczonych kontroli wynika z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej
woli. Dlatego tez zdecydowang wiekszos¢ uchybien da sie wyjasnic, a ewentualne braki -
uzupetni¢. Sytuacje w ktorych uchybienia sg niemozliwe do naprawienia/zmiany, sg
niezwykle rzadkie. Sg to skrajne sytuacje obejmujgce na przyktad:

e zakup ze srodkow z dotacji towardw lub ustug, ktdre nie byty przewidziane we
wniosku o dofinansowanie,

e niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu
przewidzianych na ten cel srodkow,

e przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzecie;.

Jesli dziatania projektowe sg realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone
zgodnie z budzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.
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3. Sprawozdanie z realizacji projektu

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowodow ksiegowych, spetniajgcych
wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktore zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci sg podstawg stwierdzajgcg dokonanie operacji gospodarcze;.
Dowody ksiegowe powinny by¢ RZETELNE, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, KOMPLETNE oraz WOLNE OD BLED()W
rachunkowych

1. Realizator sporzadza sprawozdanie koncowe z wykonania Projektu w generatorze
whnioskow i dostarcza Operatorowi wraz z niezbednymi zatgcznikami w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji Projektu. Szczegotowe
warunki dotyczace sktadania sprawozdania zostang zaprezentowane na
szkoleniu ze sprawozdawczosci.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sprawozdaniu Operator wzywa
pisemnie Realizatora do ich usuniecia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania wezwania.

Wraz z przekazaniem sprawozdania Realizator udostepnia, w sposob okreslony przez
opiekuna projektu, Operatorowi:

e zestawienie wszystkich dokumentow ksiegowych i zestawienie dokumentéw
poswiadczajgcych wktad wtasny,

e potwierdzenie zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji,

e zgody autorow zdje¢ / publikacji na wykorzystanie ich pracy,

e zgody 0sOb bedacych na zdjeciach na wykorzystanie ich wizerunku.

Na podstawie zestawienia Operator wybierze losowga probe dokumentow do kontroli,
ktorg Realizator bedzie zobowigzany dostarczy¢ w wersji elektronicznej w ciggu 7 dni od
wezwania przez Operatora. W sytuacji kiedy dokumenty nie bedg poprawnie
przygotowane, Realizator bedzie zobowigzany do przestania Operatorowi do sprawdzenia
wszystkich dokumentéw zwigzanych ze sprawozdaniem finansowym.

Dodatkowo, Operator moze zgdac¢ zatgczenia materiatow:

e dokumentujgcych dziatania faktyczne podjete przy realizacji projektu (np. listy
uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluaciji, zdjecia),

e dokumentujgcych konieczne dziatania prawne (np. kopie umow).

Realizator jest zobowigzany do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczgcej realizacji
Projektu, ktora jest integralng czescig sprawozdania w generatorze.
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Sprawozdanie finansowe najczestsze btedy

e Ztozenie sprawozdania po terminie.

e Dokonanie ptatnosci po terminie zakoriczenia realizacji projektu.

e Zmniejszenie wysokosci srodkow wtasnych przy réwnoczesnym niezmienionym
poziomie wykorzystania dofinansowania.

e Dokonanie przesunie¢ w kosztorysie powyzej limitu okreslonego w umowie.

e Przedstawienie do rozliczenia dokumentéw niebedgcych dowodami ksiegowymi
W rozumieniu ustawy o rachunkowosci.

Archiwizacja dokumentacji projektowej

O dokumentacje nalezy dba¢ nie tylko w okresie realizacji projektu, ale takze po jego
zakonczeniu. Jest to zwigzane z prawem instytucji udzielajgcej dotacji do przeprowadzenia
kontroli projektu po zakoriczeniu wszystkich dziatan. Do przechowywania dokumentacji
zobowigzane sg podmioty, ktore realizowaty projekty - zaréwno te, ktére otrzymaty dotacje
na wtasne dziatania, jak i te, ktore wspotpracowaty z grupami nieformalnymi. Grupy
nieformalne dziatajgce samodzielnie nie przechowujg dokumentacji projektowej, poniewaz
oryginaty przekazujg Operatorowi razem ze sprawozdaniem z realizacji projektu.
Dokumenty te archiwizuje i przechowuje Operator.

Ogolna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie méwi, Zze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentaciji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 lat.

Okres przechowywania dokumentéw jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio
uporzadkowad i zabezpieczy¢. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposéb
umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.
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4. Gdzie szuka¢ pomocy?

Realizacja kazdego projektu jest trudnym zadaniem. Wymaga duzej wiedzy i doswiadczenia.
Projekt z Programu Matopolska Lokalnie ma mie¢ charakter edukacyjny - ma uczy¢ mtode
organizacje i grupy nieformalne jak realizowaé¢ swoje przedsiewziecia. Dlatego tez w
przypadku jakichkolwiek pytan czy watpliwosci, nalezy zgtaszac¢ sie do Operatora
wtasciwego dla miejsca realizacji projektu

SUBREGION OBSZAR OPERATOR DANE KONTAKTOWE |

Miasto Krakow, '

Nowy Sacz, powiaty: Ul. Krasickiego 18/1 pietro

ﬁ:‘;if‘);‘;’s"l‘(’fk' 30-503 Krakéw

m s'lenicki’ Fundacja Biuro lukasz.dubin@bis-krakow.pl
Subregion1 VY - Tnicjatyw Tel. 690 830 180

nowosagdecki, .

. Spotecznych rota.kobyl is-

nowotarski, krakow bl

oswigcimski, suski, Tel. 790 346 928

tatrzanski,

wadowicki, wielicki

Miasto Tarnow,

powiaty: bochenski,

brzeski, dgbrowski, Stowarzyszenie
Subregion II  gorlicki, limanowski, Forum Oswiatowe

miechowski, olkuski, KLUCZE

proszowicki,

tarnowski

ul. Zawiercianska 30,
32-310 Klucze,
Tel. 533 976 208, 733 976 208

sfok.fio@gmail.com

Wiele przydatnych informacji mozna tez znalez¢ w Internecie - wazne jest tylko, aby
korzystac ze sprawdzonych zrédet informaciji. Polecamy szczegdlnie dwa adresy: strone
internetowg Programu Matopolska Lokalnie www.malopolskalokalnie.pl oraz portal dla
organizacji pozarzgdowych www.ngo.pl
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5. Zataczniki

W niniejszym punkcie znajduje sie lista zatgcznikow z dokumentami, ktére majg poméc
Panstwu w prawidtowej realizacji projektu w ramach programu Matopolska Lokalnie.
Przygotowane materiaty zawierajg wzory dokumentéw niezbedne na poszczegdlnych
etapach realizacji dziatan projektowych.

Pakiety dokumentow zostang przestane drogg mailowg i bedg zawieraty wtasciwe
zatgczniki niezbedne do realizacji projektu.

Odpowiednie zestawy dokumentow otrzymaja:

e grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie,
e grupy nieformalne dziatajgce w porozumieniu z organizacjg pozarzgdowag lub innym
uprawnionym podmiotem oraz mtode organizacje pozarzgdowe.

4.1. Lista zatagcznikow dla grupy nieformalnej dziatajgcej samodzielnie:

Prosba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budzecie

Formularz zgtaszania aktualnosci promocyjnych - projekty spoteczne
Licencja autora na wykorzystanie zdje¢

Zgoda na wykorzystanie wizerunku

Wzor oswiadczenia dotyczacego wydatkow

Wzor oswiadczenia dotyczgcego zwrotu gotowki

Dane do zawarcia umowy - zlecenia/ o dzieto

Wzér informacji o umowie do przygotowania

Wzor ewidencji przebiegu pojazdu

10. Wzor oswiadczenia dotyczgcego podrézy stuzbowej

1. Wzdér porozumienia o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych
12. Wzér oswiadczenia o wspotpracy wolontarystycznej

13. Wzor opis oswiadczenia wolontarystycznego

14. Zgoda prawnych opiekunow na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie
15. Wz6r zgoda na przetwarzanie danych osobowych

16. Wzor licencja autora do utworu

17. Wz6r opis rachunku

18. Wz6r opis faktury

19. Wzér listy obecnosci

20. Wzor potwierdzenia odbioru nagrod

21. Zgoda opiekuna prawnego na udziat dziecka w projekcie

22. Wzér umowa uzyczenia sprzetu

23. Wzor oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu

24. Wzor opis oswiadczenia o uzyczeniu

25. Wz6r umowa uzyczenia sali

26. Wzo6r oswiadczenia o uzyczeniu sali

27. Wzor opis oswiadczenia o uzyczeniu sali

28. Wzér umowy o wspotprace pomiedzy grupg nieformalng a Operatorem
29. Wzér zestawienia dokumentow do sprawozdania

©CONDO A LN
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41.

Lista zatagcznikow dla grup nieformalnych dziatajagcych w

porozumieniu z organizacja pozarzadowa lub innym uprawnionym
podmiotem oraz mtodych / lokalnych organizacji pozarzadowych:

w P

D=2 NOOS

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.
24,
25.

Prosba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budzecie

Formularz zgtaszania aktualnosci promocyjnych - projekty spoteczne

Formularz zgtaszania aktualnosci promocyjnych - projekty rozwojowe (wytgcznie dla
NGO)

Licencja autora na wykorzystanie zdje¢

Zgoda na wykorzystanie wizerunku

Wz6r oswiadczenia dotyczgcego wydatkow (wytgcznie dla GN z Patronem)

Wzor porozumienia o wykonywaniu $wiadczen wolontarystycznych

Wzor oswiadczenia o wspotpracy wolontarystycznej

Wzor opis oswiadczenia wolontarystycznego

. Zgoda prawnych opiekunéw na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie
. Wzér zgoda na przetwarzanie danych osobowych

. Wzér licencja autora do utworu

. Wz6r opis rachunku

Wzor opis faktury

Wzor listy obecnosci

Wzor potwierdzenia odbioru nagrod

Zgoda opiekuna prawnego na udziat dziecka w projekcie
Wzo6r umowa uzyczenia sprzetu

Wzo6r oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu

Wzor opis oswiadczenia o uzyczeniu

Wzo6r umowa uzyczenia sali

Wzér oswiadczenia o uzyczeniu sali

Wzor opis oswiadczenia o uzyczeniu sali

Wzor umowy o wspotprace pomiedzy grupg nieformalng a patronem
Wzor zestawienia dokumentéw do sprawozdania
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