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Drodzy Grantobiorcy!

Gratulujemy otrzymania grantu w XVI edycji Funduszu Naturalnej Energiil

Przed Wami czas realizacji dziatan, ktére realnie wptywajg na lokalne srodowisko, edukacije
i zaangazowanie spoteczne. Ten podrecznik powstat po to, aby pomdc Wam przejs¢ przez
caty proces sprawnie, spokojnie i bez stresu zwigzanego z formalnosciami.

Znajdziecie tutaj najwazniejsze informacje dotyczqce:

o readlizacji projektu zgodnie z umowaq,

e prowadzenia dokumentacji i rozliczenia grantu,
e przygotowania sprawozdania,

o dokumentaciji fotograficznej,

e promociji projektu,

e dobrych praktyk i przydatnych wskazdwek.

Na koncu podrecznika przygotowalismy checklisty, ktére pomogg Wam uporzgdkowac
dziatania i niczego nie przeoczy¢ przy realizaciji i rozliczeniu grantu.

Pamietajcie, nie jestescie z tym sami. W razie pytan lub wagtpliwosci kontaktujcie sie z nami,
chetnie pomozemy!

Y Masz pytania?

Napisz do nas: fne@gaz-system.pl

lub zadzwon do koordynatorek programu w GAZ-SYSTEM:

Wioletta Sadowska Iwona Kaszuba-Zajqc

609 021 726 665 990 123

Strona programu: https://www.gaz-system.pl/pl/esa/fundusz-naturalnej-energii.html

Organizator programu: Operator Gazociggdow Przesytowych GAZ-SYSTEM S.A.

Partner spoteczny: Fundacja ,,Za gérami za lasami”

XVI edycja, 2026 r.
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ROZDZIAL 1 - NAJWAZNIEJSZE DOKUMENTY | ZASADY REALIZACJI PROJEKTU

Realizacja projektu opiera sie na trzech podstawowych dokumentach, ktére warto mie¢ zawsze
pod rekg, najlepiej zarbwno w wersji elektronicznej, jak i papierowey:

o formularz wniosku o dofinansowanie,
e UMOWA O przyznanie grantu,
o formularz sprawozdania.

¥+ Dobra praktyka - o czym warto pamietac?

1. Wazne terminy w umowie - wpisz je do kalendarza.

W umowie grantowej znajdziecie kluczowe daty dotyczgce:

v readlizacji dziatan/projektu,

v wydatkowania srodkow,

v ztozenia sprawozdania.

To bardzo wazne, poniewaz wszystkie wydatki finansowane z grantu muszg zostac poniesione
w okresie realizacji projektu wskazanym w umowie grantowe;.

< Pamietajcie

Jesli termin zakonczenia projektu przypada np. 30 listopada:

v zakupy nie mogqg by¢ wykonane po tej dacie,

v faktury i rachunki muszg mie¢ wtasciwg date,

v ptatnosci rowniez muszg zostac zrealizowane do tego dnia.

Wskazéwka

Ustawcie w kalendarzu dwa przypomnienia:
o tydzien przed zakohczeniem projektu,
e tydzien przed terminem ztozenia sprawozdania.

2. Imiany w harmonogramie projektu - konsultujcie je na biezgco.
Drobne zmiany, na przyktad:

v przesuniecie terminu warsztatéow,
v zmiana godziny wydarzenia,
v niewielkie korekty harmonogramu.

s Praktyczne rozwigzanie:

e poinformujcie koordynatorke mailowo lub skonsultujcie zmiane telefonicznie,
e krotko opiszcie przyczyne zmiany,
e wskazcie nowy termin lub sposdb realizacji dziatania.



Wieksze zmiany w projekcie: :

Skontaktujcie sie z koordynatorkq przed podjeciem decyzji, jesli zmiana dotyczy:
v zakresu dziatan,

istotnych dla projektu zmian harmonogramu,

zmian/przesunie¢ w budzecie,

sposobu realizacji projektu,

sytuacii, ktéra wptynie na osiggniecie zaplanowanych rezultatow.

IRNIENIN

3. Imiany w gatunkach roslin do nasadzen

Czasami moze sie okazac, ze zaplanowane roéliny sq niedostepne albo warunki w terenie
wymagajg zmiany koncepcji nasadzen. To mozliwe, wazne jednak, aby kazdg zmiane
wczesniej skonsultowac z koordynatorkq.

+ Przy wyborze nowych gatunkow

v wybieraqijcie rosliny rodzime,
v dopasowane do lokalnych warunkdéw glebowych i klimatycznych,
v unikajcie gatunkdw inwazyjnych lub potencjalnie inwazyjnych.

¥ Jak zgtosi¢ zmiane?

Wyslijcie krotkg wiadomos$¢ mailowq, w ktérej podacie:

o liste gatunkdw roslin zaplanowanych pierwotnie,

e proponowang zamiane,

e uzasadnienie zmiany (np. brak dostepnosci w szkétce, warunki terenowe, zmiana
koncepciji projektu).

4. Budzet projektu - jak dobrze nim zarzgdzaé?

i Wydatki realizowane w projekcie muszg by¢ zgodne z przedstawionym budzetem. Dobra
organizacja finansdw utatwi Wam pdzniejsze rozliczenie projektu i pozwoli na biezgco
kontrolowac¢ wykorzystanie srodkow.

Wskazéwka

W trakcie realizaciji projektu warto:

e prowadzc¢ prostqg tabele wydatkdw,

e regularnie sprawdzag, ile srodkdw zostato juz wykorzystanych,

e opisywac dokumenty ksiegowe od razu po zakupie lub ptatnosci.

) Zmiany i przesuniecia w budzecie

W projekcie mogqg pojawic sie oszczednosci lub potrzeba zwiekszenia niektérych wydatkéw. Na
przyktad gdy:

v uda sie kupi¢ materiaty taniej,

v zmieniq sie ceny ustug,

v pojawi sie potrzeba dodatkowych dziatan.
W takiej sytuaciji skontaktujcie sie z koordynatorkg przed wydaniem srodkéw na nowy cel lub
przesunieciem kwot miedzy pozycjami budzetu.
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¢ Pamietajcie

Cata kwota grantu powinna zosta¢ wydatkowana przed zakonczeniem realizaciji projektu,
zgodnie z terminem wskazanym w umowie.

5. Oznakowanie materiatéw promocyjnych

Kazdy projekt realizowany w ramach Funduszu Naturalnej Energii powinien zawierac
informacje o dofinansowaniu. W umowie (par. 3, pkt. 12 i 13) znajdziecie zapis o obowigzku
oznakowania materiatdw powstajgcych w projekcie logotypem i informacjg o Organizatorze
Programu. Projekty materiatow, na kitorych jest logotyp GAZ-SYSTEM, wymagajqg akceptacji
koordynatorek programu (mailowo). Ponizej przedstawiamy najwazniejsze elementy tej czesci
Umowy:

* Co nalezy oznaczac?

v wyposazenie zakupione w projekcie, np. skrzynie z materiatami dydaktycznymi, czy

sprzet komputerowy,

elementy matej infrastruktury, np. tawki, tablice informacyjne i edukacyjne,

materiaty drukowane, np. plakaty, broszury, ksigzki,

v materiaty elekironiczne i cyfrowe, np. prezentacje, ebooki, posty w mediach
spotecznosciowych czy materiaty prasowe.

AN

Jak oznaczaé materiaty?

Na materiatach nalezy umiescic tekst o dofinansowaniu:
.Projekt realizowany jest dzieki dofinansowaniuv z Funduszu Naturalnej Energii, ktérego
organizatorem jest Operator Gazociqgow Przesytowych GAZ- SYSTEM S.A.”
oraz:
e logotyp GAZ-SYSTEM.

¢ Gdzie umieszczamy tekst i logotyp, np.:

v na fablicy informacyjnej,
v na pasku na dole tablicy informacyjnej lub plakatu,
v w grafice do posta w mediach spotecznosciowych.

Wskazowka

Nie rekomendujemy stosowania naklejek na zewngtrz, sg mato trwate i szybko ulegajg
zniszczeniu pod wptywem warunkéw atmosferycznych.

Zasady stosowania logotypu Organizatora Programu

v' Korzystaj wytqgcznie z logotypu pobranego z oficjalnej strony Organizatora Programu
spotki GAZ-SYSTEM https://www.gaz-system.pl/pl/dla-mediow/materialy-do-
pobrania/logotypy.html,



https://www.gaz-system.pl/pl/dla-mediow/materialy-do-pobrania/logotypy.html
https://www.gaz-system.pl/pl/dla-mediow/materialy-do-pobrania/logotypy.html

Nie zmieniaj proporciji, kolorow ani uktadu logotypu,

Nie rozciggaj logotypu (tylko ciggnij go za ,rogi”), skaluj go proporcjonalnie,
Nie dodawaj efektow graficznych, takich jak cienie czy obrysy,

Zachowuj wolng przestrzen wokot znaku (tzw. pole ochronne),

Nie umieszczajcie logotypu na niedozwolonym fle.

Jesli uzywasz kilku logotypow jednoczesnie, zadbaj o:

o podobng wysokos¢ znakdw,

o czytelny uktad,

o estetyczne rozmieszczenie.

Dobrym rozwigzaniem moze byc¢ zastosowanie biatego paska (apli) pod logotypami,
dzieki temu catos$¢ bedzie wyglgdata spdjnie i profesjonalnie.
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< Konsultacja materiatéw z uzyciem logotypu i tekstu Organizatora Programu

Przed wydrukowaniem materiatéw, publikacjq: grafik i postow, materiatow

promocyjnych i informacyjnych, montazem tablic - przeslijcie projekt koniecznie do

akceptacji koordynatorek programu. Dzieki temu:

v unikniecie bteddw i koniecznosci wprowadzania poprawek po publikacji,

v ofrzymacie wskazdwki dotyczgce oznakowania i uktadu materiatéw,

v bedziecie mie¢ pewnosc, ze materiaty sq zgodne z zasadami programu i zapisami
umowy grantowe;.

ROZDZIAL 2 - DOKUMENTACJA KSIEGOWA | SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Dobra organizacja dokumentéw od poczgtku projektu bardzo utatwia pdzniejsze rozliczenie.

¥ Dobra praktyka — o czym warto pamietac?

¥y Krok 1. Utworz folder projektu
Najlepiej przygotuj:

o folder elektroniczny,
o teczke papierowaq.

Przyktadowe podfoldery:

e UMOWY,
o faktury,

e zdjecia,

e zamowienia,
e promocja.



¥y Krok 2. Zbieraj poprawne dokumenty ksiegowe

Podczas zakupow:

e proscie o faktury lub rachunki wystawione na podmiot wskazany w umowie grantowej,

e sprawdzajcie poprawnos$¢ danych jeszcze przed opuszczeniem sklepu lub zatwierdzeniem
zamowienia online.

< Pamietajcie

e Paragon z NIP mozna rozliczy¢ wytgcznie do kwoty 450 zt.
e Faktura pro forma nie jest dokumentem ksiegowym.

¥y Krok 3. Opis dokumentéw ksiegowych
Na odwrocie dokumentu powinny sie znalez¢ nastepujgce elementy:

e informacja o przeznaczeniuv zakupow, np. materiaty plastyczne wykorzystano podczas
warsztatéw o roli drzew w miescie,
e informacja o finansowaniu o fresci:

Sfinansowano ze srodkdw ,,Funduszu Naturalnej Energii" na podstawie umowy nr SEU
............ (tu wpisujemy numer umowy) z dnia .............. W kwocie ......... zt (poz. ......
Z budzetu.

Porada: w nawiasie nalezy wpisac pozycje z budzetu, ktdrej dotyczy zakup.

o Jesli zakup pokryto z réznych pozycji budzetu, nalezy wymieni¢ te pozycje i napisac,

jaka kwota pochodzi z ktérej pozycji. Kwoty te tgcznie muszg sumowac sie do petnej
kwoty z faktury - warto to zawsze sprawdzic.

o Jedli zakup sfinansowano czesciowo ze srodkéw wtasnych, nalezy umiesci¢ te
informacje na dokumencie, np. kwota 140 zt - srodki wtasne.

e Podpis osoby zatwierdzajgcej/upowaznionej (wymienionej w umowie grantowej)
i pieczatka.

o Dekretacja faktur, czyli sprawdzenie i zakwalifikowanie dokumentu ksiegowego wraz
Z niezbednymi podpisami.

¥y Krok 4. Umowy cywilnoprawne

Realizacja projektu moze wigzac sie z zawieraniem umow cywilnoprawnych, np.:

e umMow zlecenia,

e umdw o dzieto.

W przypadku takich wydatkdw kluczowym dokumentem do rozliczenia jest rachunek
wystawiony do umowy.

Co nalezy dotgczy¢ do rozliczenia?
» Jeslirachunek zawiera:



e Opis wykonanej pracy,

e zakres dziatan,

e informacje, czego dotyczyta ustuga,
nie ma potrzeby dotgczania samej umowy.

> Jellijednak rachunek zawiera wytgcznie informacje formalne, np.:
e dane podatkowe,
o sktadki,
e rozliczenia ubezpieczeniowe,
wowczas do dokumentacji nalezy dotgczy¢ rowniez podpisang umowe.

¥y Krok 5. Przygotowanie tabeli wydatkéw i uporzgdkowanie dokumentéw

Elementem rozliczenia grantu jest zestawienie wydatkdw, w ktérym nalezy ujgc wszystkie
koszty poniesione w ramach projektu.
W tabeli nalezy uzupetni¢ nastepujgce informacie:

e pozycje z budzetu projektu,

e numer dokumentu ksiegowego,

e nazwe firmy lub dostawcy,

e krotki opis wydatku,

o kwote faktury lub rachunku,

e Wysokos¢ wktadu wtasnego,

e kwote sfinansowang z dofinansowania Funduszu Naturalnej Energii.

¥y Krok 6. Skanowanie i przygotowanie dokumentéw

Zeskanujcie wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjq projektu.
¢ O czym warto pamietaé?
o Jedli opis dokumentu znajduje sie na odwrocie - wykonajcie skan dwustronny.
e Zadbajcie o dobrg jakos$¢ skandw - dokumenty powinny by¢ wyrazne i czytelne.
e Sprawdzcie, czy pliki sg zapisane we wtasciwej orientacji (nie ,,do gbéry nogami”)
i zapisujcie kazdy dokument jako oddzielny plik PDF.
e Uporzgdkujcie dokumenty zgodnie z pozycjami budzetu projektu i zapisujcie pliki
wedtug kolejnosci pozycji w budzecie, np.:
o ,l_sadzonki",
o ,2_warsztaty”,
o ,3_materialy_promocyjne”.

¥y Krok 7. Przeslij dokumenty do weryfikacji

Przeslijcie mailowo do koordynatorek dokumenty do sprawdzenia:
o zestawienie wydatkow,
e skany dokumentdw ksiegowych,
e pozostate wymagane zatgczniki.

¥ Wazne

Na tym etapie:
e nie drukujcie dokumentow,
e nie podpisujcie jeszcze sprawozdania, ani tabeli wydatkow.



Po sprawdzeniu dokumentacji koordynatorka programu z GAZ-SYSTEM moze:
e zaakceptowac rozliczenie,
lub
e przekazac wskazéwki dotyczgce poprawek.
Dokumenty podpisujcie dopiero po uzyskaniu akceptacji, o czym na biezgco bedzie
informowata koordynatorka programu.

<+ Pamietajcie

v Paragon z NIP mozna rozliczy¢ wytqgcznie do kwoty 450 zt.

Faktura pro forma nie jest dokumentem ksiegowym.

Nie ma koniecznosci dotgczania potwierdzen przelewdw za faktury i umowy.
Zawsze sprawdzajcie poprawnosc danych na fakturach, rachunkach i umowach.
Nie trzeba zatgczac skandw dokumentdw potwierdzajgcych wydatkowanie wktadu
wtasnego.
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ROZDZIAL 3 - DOKUMENTACJA FOTOGRAFICZNA PROJEKTU

Podczas realizaciji projektu pamietajcie o robieniu zdje¢ aparatem lub smartfonem. Fotografie
pomogq Wam pokazac efekty dziatan, zaangazowanie uczestnikdw i zmiany, ktére udato sie
wspolnie stworzyc.

Zdjecia sg rowniez obowigzkowym elementem sprawozdania koncowego.

Warto dokumentowac projekt na biezgco, dzieki temu tatwiej bedzie pdzniej przygotowacd
podsumowanie dziatan i wrécic do waznych momentdw projektu.

¢ Pamietajcie szczegdinie o:

v uzyskaniu zgdd na publikacje wizerunku uczestnikéw,

v dobrej jakoscii czytelnosci zdjec,

v dokumentowaniu roéznych etapodw projektu,

v widocznym oznakowaniu projektu na zdjeciach — logotypie GAZ-SYSTEM.

gen Co warto fotografowaé?

- Ldjecia ,przed”, ,w trakcie” i ,po”
Starajcie sie pokazywac zmiane, joka zachodzi dzieki realizacji projektu. Tego typu zdjecia
najlepiej pokazujq skale dziatan i osiggniete efekty.

1. Warto dokumentowac:
e teren przedrozpoczeciem dziatan,
e kolejne etapy prac,



o efekt koncowy po zakonczeniu projektu.
2. Przyktady:
e miejsce przed i po nasadzeniach,
e przestrzen przed utworzeniem ogrodu lub Sciezki edukacyjne;j,
e przebieg prac terenowych i montazowych.

Wskazowka

Umieszczajcie w kadrach uczestnikow projektu, dzieki temu tatwiej pokazac skale nasadzen,
wielko$¢ przestrzeni, czy zaangazowanie spotecznosci.

28 Ludzie i dziatania

Dokumentujcie nie tylko efekt koncowy, ale réwniez sam proces realizacji projektu. Zdjecia
pokazujgce wspotprace i aktywnos¢ uczestnikdw dobrze oddajg charakter projektu i jego
spoteczne znaczenie.

Warto fotografowac:

e wspdlng prace uczestnikdw,

o warsztaty i zajecia edukacyjne,

e sadzenie roslin,

e budowe lub montaz elementdw infrastruktury,

e spotkania, wydarzenia i prezentacje,

¢ momenty otwarcia lub podsumowania projektu.

Zgody na publikacje wizerunku

Jesli na zdjeciach widoczne sg osoby, pamietajcie o uzyskaniu zgody na publikacje
wizerunku od:

e uczestnikdw petnoletnich,

e opiekundw prawnych osdb niepetnoletnich.

Warto przygotowac wzory zgdd wczesniej i miec je dostepne podczas wydarzen oraz
dziatan terenowych.

s Efekty i trwatosé projektu

Fotografujcie réwniez, np.:

e pielegnacije roslin i zieleni,

e podlewanie,

e korzystanie z powstatej przestrzeni,

e dziatania zwigzane z opiekg nad projektem po zakonczeniu gtdwnych prac.

¢ Oznakowanie projektu

Dbaijcie o to, by podczas wykonywania zdje¢, widoczne byty logotypy m.in. GAZ-SYSTEM,
np. na tablicy informacyjne;.



.4 Zadbajcie o estetyke zdjeé

Przed wykonaniem zdjecia zwréccie uwage na tto i otoczenie. Jesli w kadrze znajdujq sie:
e Smieci,
e worki po ziemi lub materiatach,
e przypadkowe samochody,
e niepotrzebne elementy techniczne,
sprébujcie zmieni¢ ustawienie oséb lub kadr zdjecia. Nawet niewielka zmiana moze znaczgco

poprawic estetyke fotografii.

Aspekty techniczne - jak zrobi¢ dobre zdjecia?

Nie trzeba miec¢ profesjonalnego sprzetu. Wiekszo$¢ zdje¢ mozna wykonac¢ smartfonem, jesli
zadbacie o kilkka podstawowych zasad:

Swiatto

Najlepsze zdjecia powstajg w dobrze o$wietlonych miejscach. Starajcie sie:
o fotografowac w naturalnym swietle,
e unikac¢ bardzo ciemnych miegjsc,
e nie robi¢ zdjec¢ pod Swiatto.

Jesli wydarzenie odbywa sie poznym popotudniem lub wewngtrz budynku:
o zadbajcie o dodatkowe oswietlenie,
e sprawdzcie, czy twarze uczestnikdw sg dobrze widoczne.

¢ Stabilizacja

Aby zdjecia byty wyrazne:
e frzymaijcie telefon lub aparat oburgcz,
e Oprzyjcie tokcie o ciato,
e W razie potrzeby oprzyjcie telefon o stabilny element, np. tawke, mur lub parapet.
Nie trzeba uzywac profesjonalnego statywu - liczy sie stabilno$¢ ujecia.

] Kadrowanie

Wykonuijcie zdjecia zardwno w pionie, jak i w poziomie. Rdzne formaty przydajqg sie pdznie;:
e do strony internetowe;j,
e medidw spotecznosciowych,
e prezentacji,
e materiatdw promocyjnych i sprawozdania.

k4 Jakosé i format plikow

Sprawdzcie ustawienia telefonu lub aparatu przed rozpoczeciem dziatan. Zdjecia powinny
by¢ wyrazne, odpowiednio duze, zapisane w dobrej rozdzielczosci. Najlepiej korzystac
z formatéw: JPG, JPEG, PNG.



Filiry i obrébka

Starajcie sie nie uzywac filfrbw, mocnych efektow, ani automatycznych ,upiekszen”.
Naturalne zdjecia najlepiej pokazujqg rzeczywisty przebieg projektu i jego efekty. Dopuszczalna
jest jedynie podstawowa korekta techniczna (np. kadrowanie, prostowanie, poprawa
jasnosci).

Wskazéwka

Nie modyfikujcie zdje¢ za pomocq narzedzi Al, aniinnych programdw w sposéb zmieniajgcy
ich fre$¢, wyglgd o0sob, obiektdow, miejsca Ilub rezultatéw projektu. Zdjecia majq
odzwierciedlaé rzeczywistosc.

M) Archiwizacja zdjeé

Po kazdym dziataniu warto:
e zgrac¢ zdjecia na komputer,
e uporzgdkowac je w folderach,
e opisac folder nazwg dziatania i datq.

Polecamy rowniez:
e ftworzenie kopii zapasowych,
e zapisanie informacji o autorach zdjec,
e przechowywanie najwazniejszych fotografii w osobnym folderze.

Warto réwniez wywotac kilka zdjec¢ i stworzy¢:

e kronike projektu,

e album,

o tfablice pamigtkowaq.
Choc¢ wiekszos¢ materiatdw przechowujemy dzis cyfrowo, papierowe fotografie czesto stajg
sie wyjgtkowqg pamigtkg wspdlnych dziatan.

ROZDZIAL 4 — SPRAWOZDANIE MERYTORYCIZNE

Juz od poczgtku realizacji projektu warto pamietac, ze po zakonczeniu dziatan bedziecie
przygotowywac sprawozdanie podsumowujgce projekt. Diatego dobrze jest na biezgco zbierac
informacje o dziataniach, zdjecia, materiaty promocyjne, dane dotyczgce uczestnikdw
i rezultatow, a takze dokumenty i linki do publikacji. Sprawozdanie to nie tylko obowigzek
formalny, ale réwniez okazja, aby pokazac efekty projektu, zaangazowanie uczestnikdw,
osiggniete rezultaty oraz zmiany, ktére udato sie wspdlnie wypracowad.



=°* Jak przygotowaé sprawozdanie?

¥y Krok 1. Pobierz formularz sprawozdania

Aktualny formularz sprawozdania znajdziecie na stronie programu Fundusz Naturalne] Energii
w sekcji ,,Dokumenty do pobrania”. Przed rozpoczeciem wypetniania doktadnie przeczytajcie
caty formularz. Jesli pojawig sie pytania lub wagtpliwosci, zapraszamy do kontaktu
z koordynatorkami programu w GAZ-SYSTEM.

¥y Krok 2. Wypetnij sprawozdanie

W formularzu znajdziecie podpowiedzi i wskazéwki dotyczgce poszczegdlnych czesci
sprawozdania. Warto czyta¢ je uwaznie, pomogg poprawnie przygotowac dokument.
Podczas wypetniania sprawozdania miejcie pod rekqg: wniosek, harmonogram, budzet,
materiaty z realizacji projektu. Informacje zawarte we wniosku bedqg pomocne przy opisie
dziatan, rezultatdw i osiggnietych efektéw projektu.

¥y Krok 3. Opisz rezultaty i wskazniki

Opisujgc efekty projektu, podawaijcie konkretne informacje i liczby. Warto wskazac m.in.:
e liczbe uczestnikdw,
o liczbe warsztatow,
e liczbe posadzonych roslin,
e liczbe przygotowanych materiatéw,
e szacunkowy zasieg dziatan promocyjnych.

Unikajcie bardzo ogdlnych sformutowan. Zamiast pisac: ,wzrosta swiadomos¢ ekologiczna”
lepiej opisac:

e po czym to zauwazyliscie,

e jakie dziatania lub reakcje uczestnikéw to potwierdzajg,

e jakie efekty udato sie osiggngc.

W miare mozliwosci odwotujcie sie do:

e zdjec,

e list obecnosci,
e ankiet,

e publikaciji,

o doswiadczen z realizacji projektu.

¥y Krok 4. Wyslij materialy do sprawdzenia

Przed wydrukowaniem i podpisaniem dokumentow:
e przeslijicie mailowo elektroniczng wersje sprawozdania do koordynatorek programu
w GAZ-SYSTEM,
o dotgczcie wszystkie wymagane zatgczniki,
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e uUpewnijcie sie, ze wszystkie pliki zostaty poprawnie wystane.

Jesli materiaty sg duze, mozecie wystac je w kilku wiadomosciach. Warto je ponumerowac,
aby tatwiej byto sprawdzi¢ komplet dokumentow.

Wskazowka

Sprawozdanie drukujcie i podpisujcie dopiero po uzyskaniu akceptacji koordynatorki.
Dokumenty powinny zosta¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
organizacji, zgodnie z zapisami KRS lub petnomocnictwami, osoby podpisujgce umowe
O przyznanie grantu.

Zatgczniki do sprawozdania - lista kontrolna

Przed wystaniem sprawozdania sprawdzcie, czy przygotowaliscie wszystkie wymagane
zatgczniki:

v

RN

<

Sprawozdanie merytoryczne (DOC lub PDF).

ZLestawienie wydatkéw w tabeli excel.

Skan faktur, rachunkdw i umoéw - opisanych oraz zadekretowanych (PDF lub JPEG).
Minimum 5 i maksymalnie 10 wyraznych i w dobrej rozdzielczosci zdje¢ dokumentujgcych
projekt.

Skany, zrzuty ekranu lub pliki zawierajgce materiaty edukacyjne, informacyjne i promocyjne
powstate w ramach projektu oraz zatwierdzane wczesniej projekty graficzne plakatow,
tablic itp.

Skany, zrzuty ekranu, linki do materiatéw prasowych iinnych (np. link do podcastu, audyciji,
wywiadu).

Inne zatgczniki zwigzane z realizacjg projektu - jesli dotyczy.

ROZDZIAL 5 — DOBRE PRAKTYKI | PORADY

Zebralismy kilka porad, ktére mogqg pomdc Wam zachowac porzgdek w projekcie:

1.

Zatdicie jeden folder lub teczke dla projektu i przechowujcie tam wszystkie wazne
dokumenty: budzet, umowy, zakupy, harmonogram, materiaty promocyjne, zdjecia itp.

Nazewnictwo plikow — dbajcie o czytelne nazywanie plikéw, wowczas nie frzeba bedzie
szukac i sprawdzad, jaka jest zawarto$¢ dokumentu.

Krétki ,dziennik projektu” — zapisujcie 5-10 zdan po kazdym dziataniu, na biezgco tatwiej
uchwycic¢ kluczowe kwestie.

Zgody RODO - zadbaijcie o wzér zgody i jej wypetnienie.



Dostepnos¢ — przygotowuijcie proste teksty, kontrastowe grafiki, napisy do filmdw, by
skorzystac z nich mogty rowniez osoby o stabszym wzroku.

Bezpieczenstwo — przy pracach terenowych zawsze zapewniajcie: rekawice, apteczke,
instruktaz BHP, nadzodr dorostych i specjalistow.

. Zielen - zadbaijcie nie tylko o nasadzenia, ale o zebranie dobrych porad
pielegnacyjnych, by tatwiej dbac o zielonq przestrzen.

. Archiwizacja - zachowuijcie zdjecia, zgody i protokoty z realizacji projektu. Pamietajcie
o tworzeniu kopii zapasowych, jesli dokumenty sq w formie elektroniczne;.

. Wczesniejsza konsultacja - jesli macie wagtpliwosci, jestesmy po to, by pomdc i doradzic.
Y Masz pytania?

Napisz do nas: fne@gaz-system.pl

lub zadzwon do koordynatorek programu w GAZ-SYSTEM:

Wioletta Sadowska Iwona Kaszuba-Zajgc

609 021 726 665 990 123
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CHECKLISTY

Tu znajdziecie liste spraw, o ktérych warto pamietaé przed organizacjqg waznego wydarzenia

np. na uroczystym otwarciv przestrzeni edukacyjnej lub ogrodu:

¥ Przed wydarzeniem
O Przygotujcie scenariusz wydarzenia (co po kolei sie dzieje, kto przemawia, w jakiej
kolejnosci, kto petni jakqg funkcije).
O Krétka informacija prasowa i post zapowiadajgcy wydarzenie.
O Sprawdzenie poprawnosci oznakowania w terenie, np. tablic, plakatéw lub innych
elementow.
O Lista obecnosci.
O Zgody wizerunkowe dla dorostych (i dla opiekundw dzieci).
O Woda dla prelegentdw, w miare mozliwosci w naczyniach i opakowaniach
wielorazowych.
O Osoba do kontaktu z mediami — najlepiej, jesli bedzie to ktos inny niz konferansjer, by
zapewnic¢ dostepnosc tej osoby dla medidw.
O Fotograf — osoba wyznaczona do dbania o dokumentowanie wydarzenia.

O Plan ,,B"” na rézng pogode.

< Po wydarzeniu

O Zebranie 5-10 zdje¢ do dokumentacii.

O Przygotowanie postu podsumowujgcego wydarzenie.

O Przygotowanie krétkiej notatki prasowej do medidow.

O Podziekowanie wszystkim zaangazowanym w organizacje osobom.
O Zebranie na biezgco refleksji, doswiadczen, pomystow.

O Zebranie dokumentdéw ksiegowych i ich uporzgdkowanie.



