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Program
POLSKO-AMERYKANSKA PoLiISH-AMERICAN
Funpacja WoLNoOSCI FREEDOM FOUNDATION

Realizowany przez:

AKADEMIA ROZWOJU
« FILANTROPII W POLSCE

p PARTNERSTWO
dla Doliny Baryczy

Przy wspotfinansowaniu darczyncow: E

BANK SPOLDZIELCZY W MILICZU




Pula na granty — zrodta pozyskania
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Kwota dotacji w ramach naboru: 55 500,00 zt

* 25000 zt PAFW/ARFP

e 25500 zt srodki pozyskane od darczyncow z

Doliny Baryczy (samorzgdy gminne, BS w
Miliczu)



Podsumowanie naboru edycji 2025
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Nabor - pula 55 500 zt
* Liczba ztozonych wnioskow:
Jeden nabdr od 25.03.2024 do 26.04.2025 - 21
na kwote: 103.583,22 zt

v' Odrzucone formalnie — 3
v’ Odrzucone merytorycznie i z powodu braku srodkéw — 3

* Przyjetych do realizacji wnioskow: 15
* na kwote: 55.500,00 zi



Tegoroczni grantobiorcy

Stowarzyszenie ,,Razem tgczy Nas Miejsce” — gm. Krosnice
Stowarzyszenie ,,Ptasia Kraina” - Ruda Milicka— gm. Milicz
Stowarzyszenie , Inicjatywa”- Pracze — gm. Milicz

Koto Gospodyn Wiejskich "Bartniczanki" w Bartnikach —gm. Milicz
Inicjatywa Dziataj Lokalnie ,, Aktywni Razem” - Ruda Sutowska— gm. Milicz
Inicjatywa Dziataj Lok. —,, Rada Sotecka Wsi Stawiec” — gm. Milicz
Stowarzyszenie ,,Nasz Uciechéw” - Uciechdw — gm. Odolanéw
Ochotnicza Straz Pozarna - Uciechow — gm. Odolanow

Koto Gospodyn Wiejskich "Hucianki" w Hucie — gm. Odolandw
Stowarzyszenie , Allium” — Debnica - gm. Przygodzice

Koto Gospodyn Wiejskich w Kocinie — gm. Sosnie

Koto Gospodyn Wiejskich , Olszowkowe Trio,, w Olszéwce —gm. Twardogora
Inicjatywa Dziataj Lok. ,Sotectwo Sanie” - gm. Zmigrdd

Inicjatywa Dziataj Lok. ,Techno Kids” - gm. Zmigréd

Inicjatywa Dziataj Lokalnie ,Aktywna Ksigzeca Wie$” - gm. Zmigrdd

Uzialaj
lokain
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Hura! Dostali$my grant, ale co dalej?[Fk
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Memy.pl B



Podstawowe warunki umowy dotacji, czyli o czym
trzeba pamietac, realizujgc projekt.
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1. Umowa dotacji okresla wzajemne zobowigzania stron przy
realizacji projektu, na ktory otrzymali Panstwo wsparcie.
Jedng strong umowy jest Osrodek Dziataj Lokalnie (ODL),
drugg zas Panstwa organizacja (lub w przypadku grupy
nieformalnej — organizacja/instytucja udzielajgca swojej
osobowosci prawnej do zrealizowania i rozliczenia
przedsiewziecia). W umowie ta strona okreslona jest jako
Dotowany.

2. W przypadku Inicjatywy Dziataj Lokalnie jest to umowa o
wspotpracy, ktorg ODL zawiera z 3 przedstawicielami
Inicjatywy. Umowa ta, podobnie jak umowa dotacji, okresla
wzajemne zobowigzania stron.



Czas trwania projektu
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Czas trwania projektu wynosi od 3 do 6 miesiecy
W wybranym przedziale czasowym od 10.05.2025 - 31.12.2025

. Czy czas trwania projektu moze zostac przedtuzony ?

TAK - za pisemng zgodg ODL ,ale jedynie w przypadku, gdy Panstwa
projekt konczy sie przed uptywem ostatecznego terminu zakonczenia
wszystkich projektow czyli przed 31.12.2025, a dtugosc projektu po
przedtuzeniu nie przekroczy 6 miesiecy.

Prosba o przedtuzenie czasu trwania projektu wraz z uzasadnieniem musi
zostac przestana do ODL oraz pisemnie przez ODL zaakceptowana.
Pismo w tej sprawie nalezy ztozy¢ jeszcze w trakcie trwania umowy.

W przypadku przedtuzenia czasu trwania projektu kwota dotac;ji
pozostaje bez zmian.



Budzet
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Budzet jest podstawg wydatkowania srodkow

Zrodta finansowania — w budzecie projektu istnieja trzy rodzaje
zrodet finansowania:

e dotacja ODL,
* whkiad finansowy grantobiorcy

* wktad niefinansowy grantobiorcy.

Grantobiorca musi zagwarantowac wkfad w wysokosci minimum
25% wartosci wnioskowanej dotacji, z czego minimum 5% w
postaci finansowej (nie dotyczy Inicjatyw DL), a pozostatg czes¢
w postaci wkiadu ustugowego, rzeczowego Ilub pracy
wolontariuszy (wktad niefinansowy).



Budzet
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* W trakcie realizacji umowy mozna ponosi¢ wytgcznie te koszty,
ktore zostaty wykazane w budzecie projektu (zatgcznik nr 1 do
umowy dotacji).

 Srodkéw pozyskanych w ramach innych programéw PAFW (ich
petna lista znajduje sie na stronie www.pafw.pl) nie mozna
wykazywac jako wymaganego wkfadu wtasnego w Program
,Dziataj Lokalnie”.



Czy mozna dokonywa¢ zmian w budzecie
projektu?
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Jezeli zaistnieje taka potrzeba, mogg Panstwo wprowadzic
zmiany w budzecie projektu.

Zmiana taka moze zaktadac:

* przesuniecie srodkow w ramach pozycji budzetowych juz
istniejgcych w budzecie

lub dodanie nowej pozycji (przy jednoczesnym
uszczupleniu innej pozycji budzetowej/innych pozycji
budzetowych) - zmiana taka wymaga akceptacji ODL.



Jak dokona¢ zmian w budzecie?
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Jezeli suma dokonanych zmian nie przekracza kwotowego Ilimitu
okreslonego w umowie § 4 ust. 2 lub 4, czyli 10% wartosci dotacji, nie
potrzebujg Panstwo pisemnej zgody ODL, by dokonac zmian.

W przypadku, gdy suma dokonanych zmian przekracza ww. kwotowy limit,
konieczna jest pisemna zgoda ODL. Zgoda jest tez niezbedna, jezeli zmiana
budzetu dotyczy utworzenia nowej pozycji budzetowe;.

Aby to zrobi¢, nalezy ztozy¢ w ODL wniosek zawierajacy prosbe o
stworzenie nowej pozycji budzetowej lub umozliwienie przesuniecia w
budzecie oraz uzasadnienie zmiany. Do pisma powinna zosta¢ dotgczona
nowa propozycja budzetu .

Pismo to powinno zosta¢ przestane do ODL przed dokonaniem zmian w
budzecie i w takim terminie, by mozliwe byto udzielenie zgody na zmiany
jeszcze przed zakonczeniem realizacji projektu.

WZOR wniosku o zmiane w umowie - dostepny na www.dzialaj.barycz.pl zakfadka
DO POBRANIA->Dokumentacja



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Przyktad 1
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Przyktad:

* Wartosc dotacji wynosi 5000 zt. Koszty organizacji
warsztatow finansowane ze srodkéw ODL wynoszg 3000
zt. Czesc tej kwoty, w wysokosci 150 zt, organizacja chce
przesung¢ na materiaty biurowe, na ktore pierwotnie
przeznaczyta w budzecie 50 zt. W umowie limit
przesuniec bez zgody ODL ustalony jest na 10 % czyli 500
zt .

W powyzszym przypadku przesuniecie nie przekroczyto
ustalonego w umowie limitu (tu: 500 zt). Nie ma wiec
obowigzku zgtaszania zmiany do ODL. Nalezy jg jednak
wykaza¢ w koncowym raporcie finansowym.



Przyktad 2

Dzialaj
Iokalnie =

W budzecie dotacja ODL wynosi 2500 zt. Koszty zakupu
materiatow do zajec finansowane ze srodkéw ODL
zaplanowano na 1500 zt. Czesc tej kwoty, w wysokosci
400 zt, organizacja chce przesungc na koszty transportu,
na ktore planowata w budzecie 200 zt. W umowie limit

przesuniec bez zgody ODL ustalony jest na 10 % czyli 250
z1.

W powyzszym przypadku przesuniecie przekroczyto
dopuszczony w umowie limit 250 zt (§4 pkt 2 umowy).
Konieczne jest wiec uzyskanie pisemnej zgody od ODL
przed dokonaniem zmian.



Przyktad 3
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* W budzecie projektu dotacja ODL wynosi 6000 zt. Koszty
zakupu materiatow na stroje taneczne finansowane ze
srodkow ODL zaplanowano na 2500 zt. Czesc tej kwoty, w
wysokosci 300 zt, organizacja chce przesungc na koszty
transportu, na ktore przeznaczyta w budzecie 100 zt. W
umowie limit przesuniec bez zgody ODL ustalony jest na 10 %
czyli 600 zt — a wiec samodzielna zmiana jest dopuszczalna.

* Ale po jakims czasie z kosztu wynagrodzenia dla instruktora
zajec¢ tanecznych (1000 zt ) chce przesungé na koszty zakupu
drzewek kwote 350 zt, bo kwota wczesniej zaplanowana
okazata sie za mata.

W powyzszym przypadku suma przesuniec przekroczyta
dopuszczony w umowie limit 600 zt (§4 pkt 2 umowy).
Konieczne jest wiec uzyskanie pisemnej zgody od ODL przed
dokonaniem zmian.



Harmonogram projektu
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Czy mozna dokona¢ zmian w harmonogramie projektu?

* Mozna dokonac¢ zmiany termindw dziatan w harmonogramie, pod
warunkiem jednak, ze zmiany te nie zaktdcg ciggtosci projektu.

» Jesli zaistnieje potrzeba rezygnacji z pewnego dziatania albo chca
Panstwo doda¢ nowe dziatanie do istniejgcego harmonogramu,
odpowiednio wczesniej mozna zaproponowac racjonalng zmiane,
ktora sprawi, ze projekt stanie sie atrakcyjniejszy, nie straci na
jakosci i nie zagrozi osiggnieciu celu zatozonego we wniosku
grantowym.

Kazda zmiana harmonogramu i dziatan projektu wymaga uzyskania
pisemnej zgody ODL.

WZOR wniosku o zmiane w umowie - dostepny na
www.dzialaj.barycz.pl zaktadka DO POBRANIA->Dokumentacja



http://www.dzialaj.barycz.pl/
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Co zrobi¢, jezeli organizacja zmieni adres

siedziby lub zmieni sie osoba reprezentujaca
organizacje?
Jesli zmianie ulegng jakiekolwiek dane zawarte w umowie — adres,
nazwa organizacji, nazwisko osoby reprezentujgcej organizacje,
nazwisko koordynatora itp. — prosimy o poinformowanie o tym
fakcie ODL drogg pisemnag. Jezeli zmiana ta dotyczy¢ bedzie osob
reprezentujgcych organizacje w umowie, prosimy o przestanie
odpowiedniego dokumentu potwierdzajgcego te zmiane - np.
wycigg z KRS.



Rozliczanie kosztow projektu
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Koszty ustug i towardw rozliczane sg WYtACZNIE na
podstawie:

faktur,
rachunkow,
umow sprzedazy,

umow cywilnoprawnych - umowy zlecenia oraz umowy o
dzieto

delegacji



Na co zwréci¢ uwage - faktury i rachunki
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1. Sprawdzamy czy nazwa organizacji oraz adres sg
prawidtowe.

2. Weryfikujemy nr NIP

3. Weryfikujemy date sprzedazy i date wystawienia
dokumentu. Tylko dokumenty z datg sprzedazy mieszczaca
sie w terminie realizacji projektu moga byc ponoszone ze
srodkow dotacji.

4. Weryfikujemy czy pozycje faktury sg zgodne ze stanem
faktycznym zakupionych towarow lub ustug.



Jak rozlicza¢ koszty wynagrodzen?
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Jezeli chcag Panstwo zatrudni¢ do realizacji projektu osobe fizyczng, ktora nie
prowadzi dziatalnosci gospodarczej, nalezy podpisac z nig umowe cywilnoprawng
czyli:

- umowe zlecenia, lub

- umowe o dzieto.

Umowa o dzieto jest czynnos¢ pozostawiajaca dzieto autorskie niepowtarzalne
odebrane na podstawie protokotu odbioru .

Umowa zlecenia wskazuje zas na czynnos¢ wykonywana powtarzalnie na zlecenie
zleceniodawcy w celu osiagniecia przez niego efektow zaplanowanych dziatan.

UWAGA: Czestym btedem jest podpisywanie umow o dzieto z osobami
prowadzacymi zajecia, Swiadczacymi ustugi ksiegowe, prawne czy informatyczne
(czyli dokonujacymi powtarzalne czynnosci). Odpowiedzialnos¢ za sporzadzenie
niewtasciwej umowy spoczywa na stronie zamawiajacej dzieto/czynnosc.



Skutki zawarcia umowy o dzieto
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W przypadku zawarcia umowy o dzieto do obowigzkdw organizacji nalezy:

* Naliczenie i wyptacenie wynagrodzenia

 Odprowadzenie do urzedu skarbowego zaliczki na podatek dochodowy, w
terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego po wyptacie wynagrodzenia

 Sporzadzenie deklaracji PIT 4R zbiorcze zestawienie podstaw oraz kwot
podatku i zaliczek na podatek pobieranych i wptacanych przez ptatnika w
danym roku podatkowym. Sporzgdza sie go co do zasady za rok poprzedni do
konica stycznia.

* Sporzadzenie PIT-11, czyli informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy. PIT 11 powinien zosta¢ sporzadzony przez ptatnikow i
przestany podatnikom oraz urzedom skarbowym witasciwym dla tych
podatnikdw do konca stycznia nastepnego roku podatkowego.



Skutki zawarcia umowy zlecenia

Uzialaj
Zgtoszenie zleceniobiorcy do ubezpieczen w terminie 7 dni od r%%‘?#'entu

podpisania umowy

Naliczenie i wyptacenie wynagrodzenia

Odprowadzenie do urzedu skarbowego zaliczki na podatek dochodowy, w
terminie do 20 dnia miesigca nastepujgcego po wyptacie wynagrodzenia

Sporzadzenie deklaracji miesiecznej do ZUS za zleceniobiorce, ze wskazaniem
potrgconych sktadek

Terminowe optacenie sktadek do ZUS — do 15 dnia miesigca nastepujgcego po
wypftacie wynagrodzenia

Sporzadzenie deklaracji PIT 4R zbiorcze zestawienie podstaw oraz kwot
podatku i zaliczek na podatek pobieranych i wptacanych przez ptatnika w
danym roku podatkowym. Sporzadza sie go co do zasady za rok poprzedni do
korica stycznia.

Sporzadzenie PIT-11, czyli informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy. PIT 11 powinien zosta¢ sporzagdzony przez ptatnikéw i
przestany podatnikom oraz urzedom skarbowym wifasciwym dla tych
podatnikow do konca stycznia nastepnego roku podatkowego.



Umowy o dzieto i zlecenia Inicjatywy DL
lokalnie =
* W przypadku zawierania umow o dzieto lub zlecenia
w zwigzku z realizacjg Inicjatywy Dziataj Lokalnie,
,Grupa Inicjatywna DL’ powinna minimum 7 dni
przed rozpoczeciem wykonywania dzieta/zlecenia
przedtozy¢ do ODL oswiadczenie podatkowe
zleceniobiorcy/wykonawcy oraz inne dokumenty
niezbedne do przygotowania umowy i dokonania
zgtoszenia do ZUS. Umowe taka zawiera ODL.

* WZOR oéwiadczenia podatkowego - dostepny na
www.dzialaj.barycz.pl zaktadka DO POBRANIA->Dokumentacja



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Obowigzek zapisu w tresci umowy z
podwykonawcami
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W przypadku zawierania umow z podwykonawcami w tresci umowy
nalezy umiesci¢ nastepujgce zdanie:

Program ,Dziataj Lokalnie” finansowany przez Polsko-
Amerykanskq Fundacje Wolnosci realizowany jest przez Akademie
Rozwoju Filantropii w Polsce i Osrodek Dziataj Lokalnie
Stowarzyszenie ,,Partnerstwo dla Doliny Baryczy”.



TRZY ZtOTE ZASADY
DOKUMENTACIJI PROJEKTU

|okalni




Z/ASADA NR 1
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Kazdy dokument musi zostaC zatwierdzony pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Powinien zawiera¢ na rewersie nastepujgce formuty:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzono do wypfaty (wraz
z Datq i podpisem osoby upowaznionej).

Zgodnosc¢ pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze osoba odpowiedzialna
za podejmowanie decyzji w organizacji potwierdza zgodnos¢ wydatku z
budzetem projektu, a takze potwierdza poprawnos¢ wystawienia dokumentu.

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym (wraz z podpisem osoby
upowaznionej, tj. odpowiedzialnej za finanse w organizacji — ksiegowego,
skarbnika). n Dokumenty Inicjatywy DL — podpisuje ksiegowy ODL.

Formuta ta oznacza sprawdzenie dokumentu pod wzgledem finansowym.



ZASADA NR 2
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Kazdy dokument finansowy musi zawierac:

* trwaly opis na rewersie oryginatu (nie moze byc
zatgczony na osobnej kartce ani sporzgdzony otéwkiem)

(wyjgtek, gdy dokument jest na matym formacie papieru —
wowczas kopiujemy na wiekszy format, przypinamy
oryginat do tego formatu i opisujemy obok kopii).

* oraz informacje, jakie koszty zostaty poniesione, w jakim
celu i z jakiej pozycji budzetowej sg finansowane.



ZASADA NR 3
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Kazdy oryginalny dokument finansowy musi rowniez zawierac¢ pod
opisem informacje:

Sfinansowano w ramach Programu ,,Dziataj Lokalnie” ........

Dopuszczalne jest dokonywanie zmian w opisie dokumentu. W tym
celu nalezy przekresli¢ tres¢ pierwotng, zachowujac jej czytelnosé, i
opisa¢ dokument po raz drugi, w sposob prawidtowy, oraz podpisac
sie pod nowym opisem.

Niedopuszczalne jest zamazywanie, wymazywanie zapisow

oraz poprawianie liter i cyfr!!!



Przyktad
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Na rewersie faktury za zakup papieru do drukarki powinno zostac
napisane:

Faktura/rachunek nr F/5678/R1234/2019 — na kwote 35,40 zt
sfinansowano ze srodkow Programu ,,Dziataj Lokalnie” Polsko-
Amerykanskiej Fundacji Wolnosci realizowanego przez Akademie
Rozwoju Filantropii w Polsce oraz Stowarzyszenie PARTNERSTWO
dla Doliny Baryczy, dotyczy zakupu papieru do drukarki - pozycja
budzetu nr 15 Artykufy biurowe dla Stowarzyszenia , Nasze
Osiedle” (nazwa grantobiorcy) na realizacje projektu pt. , Dziatamy
razem” (tytut projektu).



Przyktad prawidtowo opisanego dokumentu
na stronie www.dziataj.barycz.pl DO
POBRANIA>Dokumentacja

IDkaInl



http://www.działaj.barycz.pl/

Faktury w okresie trwania umowy z...
wyjatkiem

Dzialaj
Iokalnie =

Faktury i rachunki zwigzane z poniesionymi kosztami
realizacji projektu muszg dotyczyC dziatan realizowanych
w trakcie trwania umowy i powinny by¢ wystawione w
czasie jej trwania.

W  szczegdlnych  przypadkach mogg byCc one
dokumentowane z inng datg niz okres realizacji projektu,
na przyktad dla projektu konczacego sie w pazdzierniku
moze obowigzywac rowniez listopadowa faktura za ustugi
telekomunikacyjne zrealizowane w pazdzierniku.



Z jednej faktury kilka kosztow budzetu lub
odwrotnie - kilka faktur na jedna pozycje bud "

Ioklaalr'l?tg —

Jedng pozycje budzetowa mozna realizowac¢ kilkoma
roznymi fakturami lub rachunkami. Jezeli w budzecie
przewidziany jest na przyktad zakup artykutow
papierniczych na warsztaty, to ta pozycja moze byc
rozliczana na podstawie kilku/kilkunastu dokumentow
(faktur, rachunkow itd.).

Mozliwa i akceptowalna w rozliczeniach jest rowniez
odwrotna sytuacja, kiedy jedna faktura lub rachunek
bedg pokrywac koszty przedstawione z kilku pozycji
budzetowych przewidzianych w budzecie projektu.



Jak rozliczac faktury, w ktorych znajdujq sig nie tylkoso»
pozycje rozliczane w ramach umowy dotacji? "

Dziataj
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Jedna (lub wiecej) faktura moze dokumentowacd rézne
koszty, wsrod ktorych tylko czes¢ pozycji moze dotyczyc
projektu realizowanego w ramach konkursu ,Dziataj
Lokalnie”.

W tym przypadku w opisie faktury nalezy zaznaczyd,
ktore pozycje zostaty sfinansowane ze srodkow dotacji,
natomiast pozostate pozycje opisac zgodnie ze zrodtem
ich finansowania (innym niz dotacja otrzymana od
ODL).



Przyktad
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Na fakturze znajdujg sie trzy pozycje: papier, tasma klejgca i farby. Na
potrzeby projektu wykorzystujg Panstwo jedynie farby. Na rewersie faktury
nalezy wiec napisac:

,LP. 3= farby, rachunek nr FA 123456/7890/2019 — w kwocie 25,62 zt
sfinansowano ze srodkow Programu ,,Dziataj Lokalnie” Polsko-Amerykanskiej
Fundacji Wolnosci realizowanego przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce
oraz Stowarzyszenie PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy, dotyczy zakupu farby
pozycja budzetu nr 17 Zakup farb do malowania na szkle dla

... (nazwa grantobiorcy) na realizacje
prOJektu pt ............................................................... (nazwa projektu).

Pozostate pozycje na fakturze nalezy opisac zgodnie ze zrodtami ich
finansowania czyli np. ,LP. 1 — papier i LP. 2 — tasma klejgca zostaty
sfinansowane ze srodkow wtasnych organizacji /lub otrzymanych od Urzedu
Gminy w Cieszkowie, numer umowy......” —na potrzeby wtasne.



Rozliczanie kosztow podrézy samochodem, .
prywatnym

Dzialaj
Iokalnie =

e Koszty podrozy samochodem osob. rozliczamy
na podstawie przejechanych ilosci kilometrow
| pomnozonych przez stawke za 1 km, ktora
jest zalezna od pojemnosci skokowej silnika:

do 900 cm?3 — max 0,89 zt
powyzej 900 cm3 — max 1,15 zt
Wg rozporzadzenia ministra infrastruktury

Nie rozliczamy iloscig litrow paliwa!!!



Faktury i rachunki —dotyczy Inicjatywy DL {5,

Dzialaj ==
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W przypadku Inicjatyw DL zadanie prawidtowego opisu
dokumentow ksiegowych, w zakresie wskazania jakiego
projektu dotyczy oraz ktorej pozycji budzetowej, nalezy do
obowigzkéw koordynatora.

e Tylko faktury z prawidtowym i petnym opisem beda
przyjmowane do ptatnosci.

 Uwaga koordynatorzy Inicjatywy DL!!!I: nigdy nie ptacimy
faktur ani rachunkow ze srodkéw wtasnych! Zawsze prosimy o
wystawienie dokumentu na przelew.

 Obowigzkiem Inicjatywy jest dostarczenie faktur i rachunkow
do biura ODL na minimum 5 dni przed terminem ptatnosci.



Na biezgco monitorujmy wydatki!

W poprzednich edycjach konkursu grantowego zdarzato sie, ze
niektérzy grantobiorcy (organizacje) zwracali do ODL drobne
kwoty (np. 6,20 zt), ktorych nie wykorzystali w trakcie trwania
uMmowy.

By unikng¢ takiej sytuacji, proponujemy, aby na biezgco
kontrolowac¢ wydatki w projekcie, a ewentualne mate kwoty
pozostate na koncie przeznaczy¢ na materiaty lub ostatnie
dziatania realizowane w ramach projektu, ale przewidziane w
budzecie.

Jezeli kwoty pozostate z dotacji okaza sie zbyt mate, by
sfinansowac z nich zaplanowane ostatnie zakupy, mogg Panstwo
brakujgcg czes¢ uzupetni¢ ze srodkdw wtasnych organizacji, by
nie zwracac reszty dotac;ji.

Dzialaj
lokain



Wktad organizacji

Dzialaj
Iokalnie =

Wktadem nazywane sg srodki finansowe, zasoby, rzeczy
i Swiadczone ustugi, ktore zgodnie z umowg powinny
zostac zaangazowane do realizacji projektu (tj.
przeznaczone na sfinansowanie czesci kosztow
projektu).

Wktad moze miec charakter finansowy lub
niefinansowy.

Wktad niefinansowy moze przyjmowac trzy formy:
* rzeczoway,

e ustugows, lub

* W postaci pracy wolontariuszy.



Wkitad finansowy

Uzialaj
lokain

Wktad finansowy to wydatek ze Srodkow
finansowych organizacji na poczet realizacji
projektu potwierdzony oryginalnym
dokumentem ksiegowym. Moze on byc
poniesiony gotowka (i wtedy zarejestrowany w
raporcie kasowym) lub za posrednictwem konta
bankowego organizacji.

Wktad finansowy nie dotyczy Inicjatywy DL



W jaki sposob dokumentowac¢ wkitad
ustugowy i rzeczowy?

Zarowno w przypadku darczyncoéw bedacych osobami
fizycznymi lub przedsiebiorcami, jak i darczyncow
bedacych instytucjami publicznymi, wktad ustugowy i
rzeczowy powinien zosta¢ udokumentowany na
podstawie Oswiadczenia darczyncy lub partnera w
projekcie.

wzor oswiadczenia darczyncy - dostepny na
www.dzialaj.barycz.pl zaktadka DO POBRANIA-
>Dokumentacja

Podana w oswiadczeniu wartos¢ darowanego
towaru/ustugi powinna by¢ wyliczona na podstawie
obowiazujacych stawek rynkowych.

Dzialaj
lokain


http://www.dzialaj.barycz.pl/

W jaki sposob obliczy¢ wartos¢ pracy
wolontariuszy?

Dzialaj ==
Iokain

Prace wolontariuszy na rzecz projektu mozna
dokumentowac na podstawie oszacowanej stawki
za godzine pracy wolontariusza (w zaleznosci od
rodzaju wykonywanych czynnosci):

w karcie ewidencji czasu pracy, lub
ewentualnie oswiadczenia wolontariusza.

Wzor kart ewidencji czasu pracy wolontariusza -
dostepny na www.dzialaj.barycz.pl zaktadka DO
POBRANIA->Dokumentacja



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Jak wypetni¢ karty ewidencji czasu pracy x_.»
wolontariuszy

Dzialaj
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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.

Przed wypetnianiem karty nalezy wybrac te najbardziej
odpowiednig do wykonywanych zadan



Porozumienie z wolontariuszem ustne ¢
pisemne?

Dzialaj
lokain

Jesli wolontariusz wspotpracuje z organizacjg krécej niz
30 dni, nalezy pamietac o dwdch kwestiach:

* konieczne jest zawarcie ustnego porozumienia o
wspotpracy (chyba ze wolontariusz poprosi, by zostato
ono sporzadzone na piSmie)

 pokrycie przez organizacje ubezpieczenia od
nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Organizacja w
takiej sytuacji zobowigzana jest wykupi¢ dla
wolontariusza ubezpieczenie NNW w dowolnej firmie
ubezpieczeniowe;.



Umowa z wolontariuszem

Uzialaj
lokain

/ kazdym wolontariuszem pracujgcym przy
Panstwa projekcie dtuzej niz 30 dni powinna
zosta¢ podpisana umowa/porozumienie. Jej
wzor mogg Panstwo otrzymac¢ od dowolnego
oddziatu Centrum Wolontariatu.

Wz6r porozumienia z wolontariuszem - dostepny
na www.dzialaj.barycz.pl zaktadka DO
POBRANIA->Dokumentacja



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Zestawienie Dokumentow

D =—
* Wszystkie dokumenty finansowe, karty ew.
czasu pracy wolontariuszy i oswiadczenia
darczyncéw powinny zostac ujete w kolejnosci
chronologicznej w zestawieniu dokumentow. -

wzor zestawienia dokumentow

* Praktycznie jest prowadzi¢ to zestawienie nie
recznie lecz w pliku doc., poniewaz bedzie to
duze utatwienie przy wypetnianiu raportu
koncowego projektu.

* Prowadzenie na biezaco zestawienia jest
warunkiem wyptaty Il transzy!!!!



Yy

Listy obecnosci sg obowigzkowym dokumentem
Uzialaj

lokalnie =

 Obowigzkiem grantobiorcy jest tworzenie list
obecnosci z kazdych spotkan oséb/odbiorcow
korzystajgcych z prowadzonych dziatan
(warsztatowych, edukacyjnych, sportowych,
rekreacyjnych, integracyjnych itp.), szczegdlnie
tych, na ktérych ponoszone sg koszty z dotacji,
badz z wktadu wtasnego finansowego lub

niefinansowego. Wzor na str. www.dzialaj.barycz.pl

Listy obecnosci sg dokumentem potwierdzajagcym
poniesione koszty z dziatan projektowych.


http://www.dzialaj.barycz.pl/

Monitoring projektu przez ODL (#x

i
/godnie z umowg (§5) ODL ma prawo
przeprowadzi¢ u Panstwa monitoring (zaréwno
finansowy jak i merytoryczny) w kazdym
momencie realizacji projektu we wczesniej
uzgodnionym, dogodnym Zarowno dla
grantobiorcy, jak i ODL terminie.

Spotkanie poswiecone monitoringowi odbedzie
sie u kazdego grantobiorcy w potowie realizacji
projektu.



Monitoring i jego cele

Dzialaj
Iokalnie =

Jednym z elementdw monitoringu jest wizyta przedstawicieli ODL
w siedzibie organizacji, ktéra otrzymata grant w ramach Programu
,Dziataj Lokalnie”.

Celem monitoringu jest sprawdzenie, czy realizacja projektu
przebiega zgodnie 2z zaplanowanym harmonogramem i
budzetem.

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 biezgca
realizacjg projektu, skonsultowanie zmian w harmonogramie czy
tez budzecie. Pozwala na dostrzezenie mocnych stron
realizowanego przedsiewziecia, a takze na dostrzezenie
ewentualnych trudnosci i pomoc w ich przezwyciezeniu.



Whiosek o wyptate transzy

Uzialaj
lokalnie =
* Jesli organizacja pomyslnie przejdzie monitoring,

w tym zamiesci relacje z dziatan projektowych w

serwisie www.dzialaj.barycz.pl , to zostanie jej

wyptacona |l transza dotacji — na podstawie
wniosku o wyptate Il transzy stanowigcego
zatgcznik do umowy.

A Inicjatywa DL - bedzie mogta realizowac
nastepne koszty.

 Whniosek o wyptate Il transzy najlepiej przekazac
przedstawicielowi ODL podczas monitoringu.


http://www.dzialaj.barycz.pl/

Promocja projektu

Dzialaj ==
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 Dotowany zobowigzany jest do promowania
Projektu, w dostepnych mu mediach, na
kazdym etapie jego realizacji,

e a szczegolnie w sposoby, ktore zadeklarowat
we whniosku.



Promocja projektu

Dzialaj ===
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* Wszelkie materiaty informacyjne i publikacje, wydane
w ramach Projektu powinny zawierac informacje:
ydofinansowano ze srodkow Programu ,,Dziataj
Lokalnie” 2025 Polsko-Amerykanskiej Fundacji
Wolnosci realizowanego przez Akademie Rozwoju
Filantropii w Polsce oraz Osrodka Dziataj Lokalnie
Stowarzyszenie PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy i
gmine (nazwa gminy).

* Materiaty te powinny byc rowniez opatrzone logotypem
Programu , Dziataj Lokalnie” oraz logotypem Stowarzyszenia

PARTNERSTWO dla Doliny Baryczy - sg do pobrania na portalu
www.dzialaj.barycz.pl zaktadka >DO POBRANIA>Promocja.



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Obowiazki promocyjne grantobiorcy {#

Dziataj
lokain

 Dotowany zobowigzuje sie prowadzic¢ i przesyta¢ ODL
dokumentacje zdjeciowg i/lub filmowa i/lub
audiowizualng z realizacji Projektu wraz z pisemna
zgodg autora na zamieszczanie materiatow
w bezptatnych publikacjach i artykutach dotyczgcych
programu, wykorzystanie w opracowaniu plakatow
promujgcych projekty realizowane w ramach
Programu , Dziataj Lokalnie” oraz umieszczenie na
stronie internetowej www.dzialaj.barycz.pl



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Obowigzki promocyjne grantobiorcy

Dzialaj ==
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 Dotowany zobowigzuje sie do informowania ODL o
najwazniejszych, otwartych wydarzeniach lokalnych
zwigzanych z realizacjg Projektu (np. seminaria,
koncerty, festyny, podsumowanie rezultatow etc.)
przynajmniej na dwa tygodnie przed ich
przeprowadzeniem



Obowigzek przeniesienia praw na swojg_.,
rzecz =7

lokain

 Dotowany w szczegdlnosci zapewni
przeniesienie na swojg rzecz praw do wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym autorskich
praw majatkowych do wszystkich utworow,
stworzonych i/lub nabytych ze srodkow
dostepnych w ramach Umowy.



Yy

Obowigzek nieodptatnego udostepniania(#

Uzialaj
Iokain

 Dotowany zobowigzuje sie do nieodptatnego
udostepniania tych utworow osobom lub
podmiotom, ktore wyrazg zainteresowanie nimi, w
tym w szczegolnosci publikacji edukacyjnych,
informacyjnych i innych wydawnictw
oraz zgromadzonych na elektronicznych nosnikach
informacji, portalach internetowych, co oznacza
mozliwos¢ dowolnego wykorzystania tych utworow,
w tym ich kopiowania, dystrybucji, wyswietlania i
uzytkowania, w celach niekomercyjnych, pod
warunkiem podania autora wykorzystywanego
utworu.



Zasady korzystania z dobr po
wygashieciu umowy

Dzialaj
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* Po wygasnieciu Umowy, Dotowany
zobowigzuje sie korzystac z dobr
wytworzonych i/lub nabytych ze Srodkéw
dostepnych w ramach Umowy, w tym z praw
majatkowych do wartosci niematerialnych
| prawnych, jedynie w celach spotecznie
uzytecznych, zgodnych z Umowa.



Jak przygotowac raport merytoryczny i finansow ?
iala
lokalnie =

W ramach konkursu DL 2025 zobowigzani sg Panstwo do
ztozenia raportow kwartalnych i raportu koncowego,
sktadajacego sie z czesci merytorycznej i finansowe;j.

Aby ztozyC raport koncowy nalezy zalogowac sie w generatorze
wnioskow, uzywajac tego samego loginu i hasta, ktory byt
uzywany przy sktadaniu wniosku do konkursu DL 2025.

Po zalogowaniu pojawi sie widok listy wnioskow i w wierszu
dot. zrealizowanego projektu - aktywny link: ,,zt6z raport”.

Termin ztozenia raportow:

- kwartalnego 30 dni po zakonczeniu kwartatu
kalendarzowego.

- koncowego 21 dni od zakonczenia projektu (termin okreslony
jest w umowie o dotacji).



Konkurs ,,Opowiedz”

Dzialaj ==
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Ogolnopolski konkurs ,,Opowiedz” — nagrody finansowe.

* Poszukiwanie atrakcyjnych sposobdéw opisywania wtasnych
dziatan i promowania inicjatyw realizowanych
w ramach ,, Dziataj Lokalnie”, realizujgc kroétki film na
podstawie zebranych materiatow filmowych w trakcie
realizowania projektu. (zdjecia, fotografie, statyczne plansze
nie bedg kwalifikowane w konkursie).



Filmy powstate w ramach Konkursu Opowiedz s_.»
powinny spetniac nastepujgce warunki: |

Dzialaj ==
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* petnic funkcje komunikacyjno-promocyjne,

* wykorzystywac¢ nowoczesne technologie i bazowac na
kreatywnych pomystach i rozwigzaniach,

e skupiacC sie zarowno na tresci jak i na formie prac,
prezentowac ciekawe inicjatywy i ich rezultaty oraz pozytywne
zmiany, ktore zaszty w spotecznosciach w wyniku ich
aktywnosci,

 dokumentowac proces budowania dobra wspodlnego, ktory
dokonat sie dzieki realizacji projektu,

* koncentrowac sie na osobistych historiach ludzi, liderow
lokalnych, na pokazaniu konkretnych zmian w danej
miejscowosci, a takze na wypromowaniu inicjatyw, ktore sg
ciekawg propozycjg dla catego regionu.



Konkurs ,,Opowiedz...”

Uzialaj
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Forma:

* reportaz filmowy

e krotki film

Czas trwania: max. 2 min.

Konkurs lokalny — uczestnictwo dobrowolne - grantobiorca
przesyta jedng prace w wybranej kategorii konkursowej — nagrody
max 300 zt dla organizacji????

Konkurs ogolnopolski — ODL wysyta max 4 prace na konkurs
ogolnopolski.
Dla zainteresowanych planowane jest spotkanie konsultacyjne



Konkurs ,,Opowiedz...”

Dzialaj ==
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Zachecamy do zapoznania sie z broszurami, ktére pomoga
przygotowac prace:

— Zanim przygotujecie prace na konkurs
— Jak dobrze opisac dziatania?
— Komunikacja w pigutce
— Tworcze opowiadanie o projektach spotecznych
— Muzyka w pracach konkursowych
— Wykorzystywanie wizerunku w pracach konkursowych
— Przydatne strony i programy
Wszystkie materiaty dostepne na stronie http://dzialajlokalnie.pl



http://dzialajlokalnie.pl/

Yy

E-wolontariat — wsparcie dla organizacji77*
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Istotnym wsparciem podczas realizacji projektéow moze by¢ praca
e-wolontariuszy, ktérzy ttumnie gromadzga sie w serwisie TuDu.

TuDu.org.pl to najwieksza w Polsce platforma, za posrednictwem
ktorej organizacje spoteczne i wolontariusze mogg wspotpracowac
zdalnie.

Odbywa sie tu caty proces wykonywania zadania: organizacja publikuje
zadanie, wolontariusze je wykonujg, po czym zamieszczajg na TuDu
rozwigzanie, organizacja je pobiera i wystawia ocene.

Ponad 5000 zarejestrowanych dotychczas na TuDu wolontariuszy
posiada zestaw cennych dla organizacji umiejetnosci, miedzy innymi:
ttumaczenia tekstow z i na rozne jezyki, projektowania graficznego,
wyszukiwania informacji czy animowania mediow spotecznosciowych.

Prowadzacy portal zespot Fundacji Dobra Sie¢ oferuje pomoc w
dzieleniu projektéw na mikro-zadania oraz ich przystepnym
redagowaniu dla wolontariuszy (kontakt: czesc@tudu.org.pl).


https://tudu.org.pl/

Zbiorki Allegro Lokalnie
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* Poprzez Allegro Lokalnie mozna wspierac¢ swoje lokalne
inicjatywy w formie zbiorek (tzw. crowdfunding), a zbidrka
moze by¢ wtasciwie kazda akcja wspierajgca lokalng
spotecznosc. Mozna jg zatozycC jako fundacja, stowarzyszenie,
szkota lub przedszkole — jesli uzytkownik dziata w ramach
organizacji (np. petni funkcje dyrektora szkoty, jest cztonkiem
rady rodzicow, wolontariuszem).

* Taka zbiorka moze by¢ sposobem na pozyskanie wymaganego
wktadu finansowego do projektu.

* Wiecejinformacji na stronie:
http://bit.ly/ZbiorkiDzialajLokalnie



http://bit.ly/ZbiorkiDzialajLokalnie

Lokalna kategoria konkursu ,,Dobroczynca Roku”

Dzialaj ==
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Mozliwos¢ nominowania swojego darczyncy
biznesowego do konkursu o tytut ,Dobroczyncy Roku”

— szczegOlnie w kategorii Rozwaj lokalny.

Pod koniec roku na stronie www.dobroczyncaroku.pl

bedzie mozna zgtaszac darczyncow biznesowych,

ktorzy wsparli lokalnie inicjatywy mieszkancow.


http://www.dobroczyncaroku.pl/

Relacje z dziatan projektowych na portalu _
www.dzialaj.barycz.pl ,

Dzialaj
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* Instrukcja obstugi strony dla grantobiorcéw
relacjonujgcych  projekty w  zakiadce >DO
POBRANIA>Promocja

oraz

w dziale PROJEKTY PROGRAMU DZIAtAJ LOKALNIE
Edycja 2019 > Jak relacjonowac projekt?

* Do dnia monitoringu nalezy zamiesci¢ wszystkie
relacje z dziatan ze zdjeciami i min. 10 zdje¢ w
galerii. Uwaga! — warunek otrzymania Il transzy.



http://www.dzialaj.barycz.pl/

Relacje z dziatan projektowych na portalt
www.dzialaj.barycz.pl )

Dzialaj
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Konkurs na najciekawszg galerie
Kryteria oceny galerii:

* Dobor zdje¢ opowiadajacych chronologicznie o
wszystkich dziataniach w projekcie

e Ciekawe ujecia fotografowanych dziatan oraz
obiektow

* Poziom techniczny zdjec
e Atrakcyjnie podpisane zdjecia
* Podpis autorow zdjec



Konsultacje
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Ewentualne konsultacje grantobiorcow:

Konsultacje zwigzane ze zmianami w harmonogramie lub w budzecie

projektu... lub innymi problemami dotyczgcymi procedur DL:
Osoba do kontaktu: Jan Bernacki

mail: dzialaj@nasza.barycz.pl

Konsultacje ksiegowe: Ksiegowa w biurze ODL - Sylwia Baszuro
(po wczesniejszym umowieniu)

mail: partnerstwo@nasza.barycz.pl

Tel. 7138 30 432


mailto:dzialaj@nasza.barycz.pl
mailto:partnerstwo@nasza.barycz.pl

