Projekt „Akademia zarządzania finansami NGO”


Kontrakt dotyczący zasad uczestnictwa w projekcie

,,Akademia zarządzania finansami NGO” 

współfinansowanym przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego 

nr projektu POKL05.04.02-00-A98/11
Strony Kontraktu:

Lider projektu:
   Fundacja dla Polski
Partner projektu:  Polsko-Amerykański Fundusz Pożyczkowy Inicjatyw Obywatelskich Sp. z o.o. 

Organizacja pozarządowa uczestnicząca w projekcie (nazwa organizacji): …………………………….....
Zobowiązania stron kontraktu

	Fundacja dla Polski 

i  Polsko-Amerykański Fundusz Pożyczkowy Inicjatyw Obywatelskich 
	Organizacja pozarządowa



	Ustalenia organizacyjne

	1. Dokładają wszelkich starań do prawidłowej realizacji projektu zgodnie z procedurami i wymogami Departamentu Wdrażania EFS

2. Zobligowani są do zapewnienia wysokiego poziomu działań realizowanych w projekcie (w szczególności: szkoleń, doradztwa i coachingu).
3. Ponoszą koszty związane z udziałem organizacji pozarządowej w projekcie w kwocie jest 6 356,26 PLN za każdego Uczestnika/czkę oddelegowanego/ną do projektu. 
	1. W sprawach organizacyjnych związanych z uczestnictwem w projekcie współpracuje ze Specjalistką ds. szkoleń, rekrutacji i PEFS.

2. W sprawach merytorycznych związanych z uczestnictwem w projekcie współpracuje z Koordynatorką ds. merytorycznych, i Specjalistką ds. doradztwa. 

3. Udział w projekcie zobowiązuje organizację do wywiązywania się z obowiązków wynikających z niniejszego kontraktu i obliguje organizację do stworzenia warunków umożliwiających wdrożenie w codzienną pracę wiedzy zdobytej na szkoleniach i zaleceń doradców.



	Zasady uczestnictwa w projekcie

	1. Organizatorzy odpowiadają za przygotowanie merytoryczne i organizacyjne działań.

2. Opowiadają za wybór trenerów/ek, coachów i doradców/czyń posiadających wysokie kwalifikacje.
3. Informują  Uczestników/czki projektu o terminie i miejscu szkoleń oraz dojeździe do ośrodka na minimum 14 dni przed planowaną datą szkolenia.

4. Uzgadniają z Uczestnikiem/czką projektu i organizacją pozarządową zakres i termin doradztwa, odpowiedni do ich indywidualnych potrzeb. 

5. Zapewniają organizacji pozarządowej wsparcie w postaci minimum 8 godzin doradztwa w postaci  wizyty doradcy w siedzibie organizacji/miejscu prowadzenia działalności oraz na odległość (porady telefoniczne, konsultacja dokumentów przez Internet  itp.).
6. Osoby przystępujące do projektu w zastępstwie  Uczestniczek/ Uczestników nie mogących kontynuować udziału w szkoleniach i doradztwie otrzymują  od organizatorów wsparcie w postaci materiałów szkoleniowych i rozmów telefonicznych umożliwiających uzupełnienie wiedzy. 

7. Odpowiadają za ochronę danych osobowych pozyskiwanych w czasie realizacji projektu, a w szczególności przetwarzają dane zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. Z 2002 r. nr 101, poz.926 z późn. zmianami)


	1. Organizacja pozarządowa zapewnia udział swoich przedstawicieli w:

· Cyklu 4 szkoleń dotyczącym finansów w NGO na poziomie podstawowym /lub średniozaawansowanym dla przedstawicieli/-ek zarządów, komisji rewizyjnych i dyrekcji
· Doradztwie nt księgowości, finansów i fundrasingu;
· Bloku 5 szkoleń  dotyczących finansów w NGO dla pracowników/-czek i wolontariuszy/-ek NGO.
2. Organizacja pozarządowa może wziąć udział w programie coachingowym służącym inkubowaniu działalności odpłatnej i gospodarczej;
3. W cyklu czterech szkoleń dotyczących finansów w NGO uczestniczy zawsze ta sama osoba.
4. Na pierwsze szkolenie „Funkcje i podział odpowiedzialności i kompetencji w organach zarządczych i nadzorczych w NGO” (14-16.03.2012) organizacje zakwalifikowane na poziom średniozaawansowany delegują po 2 osoby: członka/-nię zarządu oraz członka/-nię komisji rewizyjnej.
5. W cyklu pięciu szkoleń dotyczących finansów w NGO może uczestniczyć łącznie 5 osób z każdej organizacji, ale nie więcej niż jedna w każdym szkoleniu.
6. Uczestnik/czka projektu może zabrać ze sobą na szkolenia uprawnioną osobę towarzyszącą*, do wyczerpania limitu miejsc. Zgłoszenie przyjazdu z osobą towarzyszącą odbywa się do 7 dni przed planowanym wydarzeniem. Zgłoszenia przyjmuje Specjalistka ds.  szkoleń, rekrutacji i PEFS.
7. W przypadkach losowych (długotrwała choroba, zmiana pracy), które uniemożliwiłyby udział Uczestnika/czki w zaplanowanym działaniu,  organizacja pozarządowa wyznacza do udziału w danym działaniu, a tym samym projekcie inną osobę.

8. Zgłoszony/-a Uczestnik/czka zobowiązany/a jest do  aktywnego uczestnictwa w  projekcie, w szczególności do obecności w każdym zadeklarowanym działaniu.
9. Organizacja zobowiązuje się do pracy z doradcą  nad swoimi dokumentami finansowymi w tym budżetem rocznym, bilansem i rachunkiem wyników oraz Zakładową Polityką Finansową, a w razie potrzeby do wprowadzenia niezbędnych zmian w ww. dokumentach.

10. Organizacja zobowiązuje się w przypadku zorganizowania spotkania z doradcą/-czynią w swojej siedzibie do zapewnienia aktywnego uczestnictwa minimum 3-5 swoich reprezentantów/-et (w tym członków/-kiń zarządu, pracowników/-czek, wolontariuszy/-ek).
11. W przypadku uzasadnionej nieobecności na szkoleniu (np. choroba) Uczestnik/czka przedstawia Specjalistce ds. szkoleń, rekrutacji i PEFS kserokopię zwolnienia lekarskiego.

12. Osoby uczestniczące w Projekcie zobowiązane są wytycznymi Europejskiego Funduszu Społecznego do wypełniania ankiet ewaluacyjnych oraz wypełnienia formularza PEFS. Zebrane dane posłużą do ewaluacji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.

	Koszty projektu

	1.  Pokrywają następujące koszty  uczestnictwa w szkoleniach: koszty zakwaterowania, wyżywienia, materiałów szkoleniowych, wynajmu sali, honoraria trenerów. Ponadto pokrywają koszty zakwaterowania i wyżywienia uprawnionych osób towarzyszących*.
2.  Zwracają koszty przejazdu Uczestników/czek i  uprawnionych osób towarzyszących* na szkolenia. Refundacja odbywa się w terminie 7 dni od dnia zaakceptowania dostarczonych (drogą pocztową lub osobiście) oryginałów biletów przejazdu środkami komunikacji II klasy. Refundacja kosztów odbywa się na rachunek bankowy Uczestnika/czki projektu.

3.  Pokrywają koszty realizacji doradztwa indywidualnego w zakresie finansów, księgowości i fundraisingu (zakwaterowanie, wyżywienie, podróż i honorarium doradców/czyń).
4.  Pokrywają koszty realizacji programu coachingowego (zakwaterowanie, wyżywienie, podróż i honorarium coachów).
5.  Pokrywają koszty prowadzenia i udostępniania portalu www.finanse-ngo.pl.
	1. Uczestnik/czka szkoleń dostarcza organizatorom w terminie 7 dni od dnia zakończenia podróży oryginały biletów przejazdu na szkolenie (środkami komunikacji II klasy). W przypadku podróży własnym samochodem refundacja odbywa się do wysokości kwoty biletu za przejazd w obie strony środkami komunikacji II klasy, w oparciu o zaświadczenie przewoźnika o wysokości ceny za przejazd na danej trasie.
2. Organizacja pozarządowa udostępni nieodpłatnie pomieszczenie niezbędne do przeprowadzenia spotkania z doradcą/czynią bądź/oraz coachem oraz zorganizuje pracę w taki sposób, aby w spotkaniu z doradcą/czynią mogły wziąć udział osoby zatrudnione w organizacji i wolontariusze/szki, których praca związana jest z tematyką spotkania, w szczególności uczestników/czek cyklu szkoleń realizowanych w ramach projektu, osób zarządzających finansami w organizacji, księgowych, koordynatorów/ek projektów itp. Organizacja oddeleguje do spotkania minimum 3-5 osób.

	Harmonogram działań

	1. Organizują następujące działania projektowe:

· Cykl czterech szkoleń z zakresu finansów na poziomie podstawowym dla przedstawicieli/-ek zarządów, komisji rewizyjnych, dyrekcji:
„Jak rozmawiać z księgową? ABC księgowości dla zarządzających finansami w NGO” (14-16.03.2012).

„Zarządzanie finansami jako element budowania wizerunku wiarygodnej organizacji” (23-25.05.2012).
„Tworzenie budżetów i planów finansowych w NGO” (19-21.09.2012).
„Ekonomia społeczna w pigułce – podstawy działalności odpłatnej i gospodarczej NGO” (14-16.11.2012).
· Cykl czterech szkoleń z zakresu finansów na poziomie średniozaawansowanym dla przedstawicieli/-ek zarządów, komisji rewizyjnych, dyrekcji:
„Funkcje i podział odpowiedzialności i kompetencji w organach zarządczych i nadzorczych w NGO” (14-16.03.2012).
„Sprzedaż w NGO – działalność odpłatna i gospodarcza” (16-18.05.2012).
„Przedstawienie danych finansowych” (12-14.09.2012).
„Monitoring płynności finansowej jako element efektywnego zarządzania finansami NGO” (28-30.11.2012).

· Blok trzydniowych szkoleń dot. finansów dla pracowników/-czek i wolontariuszy/-ek:
„Zarządzanie finansowe projektem” (IV kwartał 2012).
„Budżetowanie przepływy finansowe w projekcie” (I kwartał 2013).

„Sprzedaż w NGO – działalność odpłatna i gospodarcza dla pracowników finansowych” (I kwartał 2013).

„Przedstawianie danych finansowych” (II kwartał 2013).
„Współpraca z księgowym/-ą przy rozliczaniu projektu (II kwartał 2013)”.
· Indywidualne doradztwo w zakresie finansów, księgowości i fundraisingu kwiecień 2012 - czerwiec 2013
· Fakultatywny 20-godzinny program coachingu dla wybranych organizacji grudzień 2012 – grudzień 2013.
2. Terminy indywidualnego doradztwa będą ustalane każdorazowo w porozumieniu z organizacją pozarządową korzystającą z tych działań.
	1. Organizacja pozarządowa zapewnia udział swoich pracowników/czek, członków/kini zarządów, wolontariuszy/ek w następujących działaniach:
· Cyklu czterech szkoleń z zakresu finansów na poziomie podstawowym dla przedstawicieli/-ek zarządów, komisji rewizyjnych, dyrekcji:
„Jak rozmawiać z księgową? ABC księgowości dla zarządzających finansami w NGO” (14-16.03.2012).

„Zarządzanie finansami jako element budowania wizerunku wiarygodnej organizacji” (23-25.05.2012).
„Tworzenie budżetów i planów finansowych w NGO” (19-21.09.2012).
„Ekonomia społeczna w pigułce – podstawy działalności odpłatnej i gospodarczej NGO” (14-16.11.2012).
· Cyklu czterech szkoleń z zakresu finansów na poziomie średniozaawansowanym dla przedstawicieli/-ek zarządów, komisji rewizyjnych, dyrekcji:
„Funkcje i podział odpowiedzialności i kompetencji w organach zarządczych i nadzorczych w NGO” (14-16.03.2012) – uczestnictwo członka/-kini zarządu oraz członka/-kini komisji rewizyjnej.
„Sprzedaż w NGO – działalność odpłatna i gospodarcza” (16-18.05.2012).
„Przedstawienie danych finansowych” (12-14.09.2012).
„Monitoring płynności finansowej jako element efektywnego zarządzania finansami NGO” (28-30.11.2012).

· Bloku trzydniowych szkoleń dot. finansów dla pracowników/-czek i wolontariuszy/-ek:
„Zarządzanie finansowe projektem” (IV kwartał 2012).
„Budżetowanie przepływy finansowe w projekcie” (I kwartał 2013).

„Sprzedaż w NGO – działalność odpłatna i gospodarcza dla pracowników finansowych” (I kwartał 2013).

„Przedstawianie danych finansowych” (II kwartał 2013).
„Współpraca z księgowym/-ą przy rozliczaniu projektu (II kwartał 2013)”.
· Indywidualnym doradztwie w zakresie finansów, księgowości i fundraisingu kwiecień 2012 - czerwiec 2013.

	Wsparcie merytoryczne i techniczne projektu

	1. Służą stałą pomocą konsultacyjną i monitorują efekty projektu.
2. Dostarczają materiały metodyczne pomocne w zarządzaniu finansami i promocją NGO.
3. W miarę możliwości czasowych i kadrowych organizatorzy promują uczestniczące w projekcie organizacje pozarządowe poprzez stronę internetową projektu, wywiady w mediach, prezentację dobrych praktyk itp.

	1. Utrzymuje kontakt informacyjno-konsultacyjny ze Specjalistą ds. szkoleń, rekrutacji i PEFS oraz Specjalistką ds. doradztwa.
2. Na pisemną prośbę organizatorów, w miarę własnych możliwości czasowych i kadrowych, wspiera kampanię promocyjną projektu poprzez wywiady, prezentację dobrych praktyk itp. 



	Monitoring i ewaluacja

	1. Organizatorzy realizują projekt zgodnie z wytycznymi dotyczącymi wdrażania projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.
	1. Na prośbę organizatorów organizacja pozarządowa Uczestnicy/czki udzielają informacji instytucji ewaluującej projekt z ramienia organizatorów

2. Odpowiadają na pytania Departamentu Wdrażania Funduszu EFS oraz innych instytucji państwowych upoważnionych do monitoringu i kontroli wdrażania projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego. 


* Uprawniona osoba towarzysząca w rozumieniu niniejszego dokumentu to: dziecko do lat 7 pozostające pod stałą opieką prawną uczestnika/czki Projektu wraz z opiekunem/ką (osoba dorosła) i/lub osoba dorosła zależna od uczestnika/czki Projektu. Udział uprawnionych osób towarzyszących jest możliwy do wyczerpania limitu środków.
	Fundacja dla Polski w Warszawie

…………………………………………

Pieczęć

Polsko-Amerykański Fundusz Pożyczkowy Inicjatyw Obywatelskich

…………………………………………

Pieczęć


	Organizacja pozarządowa 

…………………………………………

Pieczęć

………………………………………

Pieczęć i podpis osoby/o upoważnionej/ych do reprezentowania NGO  zgodnie z KRS


Załącznik do kontraktu:
Lista imienna pracowników/-ek, członków/-kiń zarządu i wolontariuszy/-ek, którzy/które wezmą udział w projekcie (imię, nazwisko, funkcja/stanowisko):

1) ............................................................................................................
2) ............................................................................................................

3) ............................................................................................................

4) ............................................................................................................
5) ............................................................................................................
………………………………………
Pieczęć i podpis osoby/osób upoważnionej/-ch do reprezentowania NGO zgodnie z KRS
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