PoLskO-AMERYKANSKA AKADEMIA ROZWOJU Fundacja
Funbpacja WoLNoScCI = FILANTROPII W POLSCE Pokolenia
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Szkolenie dla realizatorow
projektow dofinansowanych
w ramach Dziataj Lokalnie 2026

Tczew, 18 czerwca 2026

0 ¥

Dziataj Lokalnie to program Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci, realizowany przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce oraz Fundacje Pokolenia.
Zadanie dofinansowane ze srodkéw Miasta Tczew i Gmin: Gniew, Morzeszczyn, Pelplin, Subkowy, Suchy Dab, Pszczétki. Partner: Bank Spétdzielczy w Tczewie.

Z tradycjg w przysztos¢ od 1906 roku

SGB Bank Spoéldzielczy w Tczewie @




Gdzie jestesmy?
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Struktura projektu (o czym pamietac)

< Problem /Potrzeby

< Cele /Zmiany

» Adresaci /Odbiorcy /Beneficjenci

< Dziatania /Narzedzia

< Rezultaty /Produkty, Efekty, Oddziatywanie

* Harmonogram /Plan

< Budzet /Kosztorys /Potrzebne zasoby
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< Monitoring i ewaluacja
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Dotacja >>> Umowa o dofinansowanie
Nazwa inicjatywy
Okres realizacji projektu
Wartos¢ dofinansowania projektu
Sposdb przekazania Srodkow (w DL dotacja)
Numer konta bankowego wnioskodawcy
Okres ponoszenia wydatkéw z dotacji
Sposob prowadzenia ksiegowosci

Kwestie promocji projektu

Sposbb opisywania dokumentéw finansowych : !
g

Dziafa

Iokalni

Termin raportu koricowego i rozliczenia dotacji
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Osoby uprawnione do reprezentowania organizacji



Wytyczne grantodawcy/podmiotow wspoétfinansujgcych

Terminy kwalifikowalnosci kosztow

Koszty kwalifikowane i niekwalifikowane

Proporcje srodkéw na poszczegdlne rodzaje kosztow
Mozliwosci przesuwania srodkdow pomiedzy pozycjami budzetu
Formularz Raportu koncowego z realizacji projektu
Mozliwos¢ wprowadzania zmian w projekcie

Lista zatgcznikdw, wzory dokumentow

Sposob dokumentowania dziatan projektowych

*Dla grup nieformalnych: Umowa o wspotpracy DZ|a[a
Iokaini



INNE WYTYCZNE /OBOWIAZUJACE PRZEPISY

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
Ustawa o rachunkowosci (organizacja prowadzi ksiegowos¢

i sprawozdaje sie z finansow)

Ustawa Kodeks pracy i Ustawa Kodeks cywilny (zatrudnienie
/ zaangazowanie ptatne)

Ustawa o ochronie danych osobowych (organizacja jest
administratorem danych osobowych (np. cztonkdw,
wolontariuszy, beneficjentow)

Ustawa o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(np. ZAiKS, czy ochrona wizerunku)

Ustawa o grach hazardowych (loterie fantowe)
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Inne, dot. danych dziatan (np. organizacji wyjazdow, DZIa[a
wypoczynku letniego) lokaini

Ustawa Kamilka (standardy ochrony matoletnich)



Dokumentowanie dziatan w ramach projektu

> Dokumentacja finansowa
(umowy, faktury, rachunki, delegacje itp.)

Wzory zaproszen i pisma

Wzory materiatdw promocyjnych
Materiaty prasowe, wycinki z gazet
Wydruki ze stron internetowych
Zdjecia i filmy z dziatan

Listy obecnosci

Materiaty szkoleniowe
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Inne, zwigzane ze specyfiky projektu Dzla[a
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Analiza ewaluacji i monitoringu
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Dziatania informacyjne - Promocja projektu

Zestaw podstawowy (obowigzkowy):
1. Dziataj Lokalnie 2. Fundacja Pokolenia 3./4. Zr4dta finansowania

Przyktad: g2
b:;;-. SGB
7
DIM[@é Bank Spétdzielczy w Tczewie
Ioka"" Fu ndacja Pokolenia Z tradycja w przyszto$é od 1906 roku

Zestaw rozszerzony - jak wyzej plus (za logotypem DL):

PoLsSKO-AMERYKANSKA AKADEMIA ROZWOJjU
Funpacja WoLNoOSCI « FILANTROPII W POLSCE



Promocja projektu

(Poza logotypami)
Informacja o dofinansowaniu, zgodnie z §8 Umowy

Przyktad:

Dofinansowano w ramach programu ,Dziataj Lokalnie”
Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci realizowanego
przez Akademie Rozwoiju Filantropii w Polsce oraz Fundacje Pokolenia
ze Srodkdw Banku Spétdzielczego w Tczewie i Gminy Subkowy.
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DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Faktura VAT i inne dokumenty finansowe
(LP, Rachunki do umow, Delegacje, Umowy kupna-sprzedazy)

Elementy, ktére zawsze nalezy sprawdzic:

» Czy sg poprawne dane podmiotu*?

Czy jest wtasciwy numer NIP podmiotu*?

Czy zgadza sie forma ptatnosci (gotéwka/przelew)?

Czy sg odpowiednie kwoty i towary/ustugi na dokumencie?

Czy termin wystawienia dokumentu jest adekwatny do okresu
realizacji projektu?

» Czy zakupione rzeczy/wynajete ustugi sg zgodne
z harmonogramem dziatan?

>
>
>
>

W przypadku faktury uproszczonej (paragonu z NIP nabywcy):
czy jest wiasciwy numer NIP podmiotu™® na paragonie?

*ORGANIZACJA SAMODZIELNIE REALIZUJACA PROJEKT
LUB ORGANIZACJA/INISTYTUCJA UDZIELAJACA OSOBOWOSCI PRAWNEJ GRUPIE NIEFORMALNEJ. Iokalnl



Formy umow z pracownikami i pracowniczkami
w ramach realizowanych projektow:

Etat (czesé)
(dokument finansowy: Lista Ptac ,,LP”)
Umowa o dzieto

- musi powstac jakies dzieto, mierzalny produkt
(dokument finansowy: Rachunek do Umowy o dzieto)

Umowa zlecenie
- umowa starannego wykonania (dot. szkolen!)
(dokument finansowy: Rachunek do Umowy zlecenie)

Porozumienie o wspotpracy wolontariackiej
- umowa miedzy podmiotem™ a wolontariuszem/ka
(dokument niefinansowy: Oswiadczenie wolontariusza)

*ORGANIZACJA SAMODZIELNIE REALIZUJACA PROJEKT DZ Ia[a
LUB ORGANIZACJA/INSTYTUCIA UDZIELAJACA OSOBOWOSCI PRAWNEJ GRUPIE NIEFORMALNEJ. Ioka""
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Faktura VAT i inne dokumenty finansowe
— sposoOb opisywania

O czym pamietac przy opisywaniu dokumentow finansowych?

< Dokumenty muszg by¢ prawidiowo opisane na odwrocie
(wskazanie zrodta finansowania i przeznaczenia zakupdow)
i podpisane przez witasciwe osoby (Koordynatora/ke,
Ksiegowego/g i Zarzad organizacji/instytucji)

< Prawidtowa formuta, ktorg nalezy umiescic na fakturze
znajduje sie w paragrafie 5. Umowy dotacji DL + dodatkowo
nalezy wskazac nazwe projektu, nr umowy i pozycje z budzetu)

< Warto prowadzic¢ zestawienie dokumentow
(do wydatkdéw pokrytych z dotacji i wktadu wtasnego)

D,iiata'
Iokaini
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Faktura VAT i inne dokumenty finansowe
— sposoOb opisywania

Formutka do opisu dokumentow finansowych:

,Sfinansowano w ramach programu ,,Dziataj Lokalnie”,
ze Srodkow ...(zgodnie z § 5 Umowy dotacji)...”

+ dodatkowo nalezy wskazac¢ nazwe projektu,
nr umowy i pozycje z budzetu)

. g
Uziataj
lokalni
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Faktura VAT i inne dokumenty finansowe
— sposoOb opisywania

............... zt - Wydatek sfinansowano w ramach programu ,Dziataj Lokalnie”
ze srodkow ....(zgodnie z Umowg dotacji-§ 5).... .
PROIRIE iy coioinercinsossimicsssoss sussminsimmesssinsiniiet somiossSamenusty S oikn iiisis soamedses sl Sons
UMOowa dotacji N ... e eeeees seesess seses sassnsses sansnne s
Pozycja budletowa: ..ciiiniinnaan
UWAGI
Opis faktury /innego
Koordynator/ka: (podp.s) ............... dO ku me ntu fi na nsowego
(to zadanie dla Koordynatora - -
projektu /Lidera grupy) Iokal
III
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Faktura VAT i inne dokumenty finansowe
— sposoOb opisywania

............... zt - Wydatek sfinansowano w ramach programu ,Dziataj Lokalnie”
ze srodkow ....(zgodnie z Umowg dotacji-§ 5).... .
PROIRIE iy coioinercinsossimicsssoss sussminsimmesssinsiniiet somiossSamenusty S oikn iiisis soamedses sl Sons '
UMOowa dotaci NF ...cccceceeeeeee ceeeees seseess sesses sasassns ssnens ] C|5!g daISZy SpraWdzenle
POZyCja BUAZEEOWA: ... e oraz zatwierdzenie wydatku
UWAGI

(to zadanie dla |<siegowego

............................................................................................... /organizacji-pat
Data ..o
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia s POAPIS i
Koordynator/ka: ..................................... Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(podpis) dnia POAPIS i
Zatwierdzono do wyptaty: .. 4 S gr
STOWNIE: e e e

pieczed i podpis pieczec i podpis Iokalnlé



Ewidencja elementow statych zakupionych w ramach projektu

Kazda organizacja/instytucja dokonujgca w ramach projektu
zakupu elementéw statych, tzw. srodkow trwatych®, powinna
wykonac¢ spis tych rzeczy. Spis powinien by¢ dostepny
do wgladu w siedzibie podmiotu. Wszystkie te elementy

zakupione w ramach projektu powinny by¢ opatrzone naklejka
Dziataj Lokalnie!

W spisie powinno znalezC sie:
> Nazwa i rodzaj przedmiotu,
> Numer umowy dotacji, tytut projektu.

) Dziataj

W ROZUMIENIU WEWNETRZNEJ POLITYKI RACHUNKOWOSCI ORGANIZACII Iokalni
ORAZ ZEWNETRZNYCH AKTOW PRAWNYCH (Ustawa o rachunkowosci)
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Wktad witasny do projektu Dziataj Lokalnie:

< Finansowy - to, co wydaliSmy na dziatania projektowe
i przeszto przez kase Ilub konto bankowe podmiotu*
(rozliczenie na podstawie dokumentdw finansowych, np. faktur)

< Niefinansowy - to, co wiozylismy i witozyli nasi
wspotpracownicy, partnerzy i darczyncy do projektu, w innej
postaci niz gotdwka z kasy lub konta bankowego podmiotu*:
(rozliczenie na podstawie dokumentdow niefinansowych, np. oswiadczen)
Rzeczowy (np. przekazany poczestunek, nagrody, sprzet)
Ustugowy (np. udostepnienie sali na warsztaty, transport osob)

Wolontariat (praca nieodptfatna na rzecz projektu,
np. koordynacja, ksiegowosé, prowadzenie
zajec, prace przygotowawcze)

* ORGANIZACIA SAMODZIELNIE REALIZUJACA PROJEKT Iﬂkalnlg
LUB ORGANIZACJA UDZIELAJACA OSOBOWOSCI PRAWNEJ GRUPIE NIEFORMALNE].



Wolontariat

WOLONTARIAT - dobrowolna, bezptatna, Swiadoma dziatalnos¢
na rzecz innych, wykraczajgca poza zwigzKki
rodzinno - przyjacielskie.

WOLONTARIUSZ - osoba, ktora ochotniczo, bez wynagrodzenia
wykonuje swiadczenia na rzecz podmiotow okreslonych
w Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

Zgodnie z Ustawgq, wolontariusze nie mogg by¢ zatrudnieni
W podmiotach gospodarczych oraz uczestniczyé
w prowadzonej przez podmioty publiczne i organizacje
dziatalnosci gospodarczej (np. w drukarni urzedu miasta,
ktora jest prowadzona w formie dziatalnosci gospodarczej)

Uziataj
Iokaini
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Wolontariat w projektach Dziataj Lokalnie

Od czego zaczac?

< Porozumienie o wspotpracy (obowigzkowo powyzej 30 dni)
UWAGA: podpisuje z wolontariuszem Zarzad organizacji /instytuc;ji
lub upowazniona przez niego osobal!

< Zezwolenie rodzica/opiekuna (w przypadku osdb ponizej 18 lat)

Ewidencja pracy wolontariuszy:
> Miesieczna Karta Aktywnosci

> Zaswiadczenie o wykonywaniu Swiadczen
wolontarystycznych (obowigzkowo na prosbe wolontariusza)

> Oswiadczenie wolontariusza o wykonanej pracy*

* OBOWIAZKOWO JAKO ROZLICZENIE WKtADU NIEFINANSOWEGO - OSOBOWEGO Iokalnlé
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Zachecamy do kontaktu!

Osrodek Dziataj Lokalnie - Fundacja Pokolenia
ul. Obr. Westerplatte 6, 83-110 Tczew

Artur Rajkowski i tukasz Rosciszewski
tel. 58 352 45 46 /kom. 791 939 395
dzialajlokalnie@fundacjapokolenia.pl

BadZ z nami na biezaco: »’,,:
www.fundacjapokolenia.pl -

Facebook.com/fundacja.pokolenia Dllalaé
Iokalni
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http://www.fundacjapokolenia.pl/
https://www.facebook.com/fundacja.pokolenia/

	Slajd 1: Szkolenie dla realizatorów projektów dofinansowanych  w ramach Działaj Lokalnie 2026  Tczew, 18 czerwca 2026
	Slajd 2: Gdzie jesteśmy?
	Slajd 3: Struktura projektu (o czym pamiętać)
	Slajd 4: Dotacja >>> Umowa o dofinansowanie 
	Slajd 5: Wytyczne grantodawcy/podmiotów współfinansujących
	Slajd 6: INNE WYTYCZNE /OBOWIĄZUJĄCE PRZEPISY
	Slajd 7: Dokumentowanie działań w ramach projektu
	Slajd 8: Działania informacyjne - Promocja projektu
	Slajd 9: Promocja projektu
	Slajd 10: DOKUMENTOWANIE WYDATKÓW Faktura VAT i inne dokumenty finansowe (LP, Rachunki do umów, Delegacje, Umowy kupna-sprzedaży)
	Slajd 11: Formy umów z pracownikami i pracowniczkami  w ramach realizowanych projektów:
	Slajd 12: Faktura VAT i inne dokumenty finansowe – sposób opisywania
	Slajd 13: Faktura VAT i inne dokumenty finansowe – sposób opisywania
	Slajd 14: Faktura VAT i inne dokumenty finansowe – sposób opisywania
	Slajd 15: Faktura VAT i inne dokumenty finansowe – sposób opisywania
	Slajd 16: Ewidencja elementów stałych zakupionych w ramach projektu
	Slajd 17: Wkład własny do projektu Działaj Lokalnie:
	Slajd 18: Wolontariat
	Slajd 19: Wolontariat w projektach Działaj Lokalnie
	Slajd 20

