Projekt „Akademia zarządzania finansami NGO”


Regulamin uczestnictwa w Projekcie

 ,,Akademia zarządzania finansami NGO”
Program Operacyjny Kapitał Ludzki

Priorytet V – Dobre rządzenie
Działanie 5.4 – Rozwój potencjału trzeciego sektora

Poddziałanie 5.4.2 – Rozwój dialogu obywatelskiego

§ 1

Informacje o Projekcie

1. Projekt pod nazwą ,,Akademia zarządzania finansami NGO”  realizowany jest w partnerstwie przez Fundację dla Polski z siedzibą w Warszawie przy ulicy Narbutta 20/33 oraz Polsko-Amerykański Fundusz Pożyczkowy Inicjatyw Obywatelskich Sp. z o.o. (PAFPIO) z siedzibą w Warszawie, przy ulicy Rejtana 17 lok. 39,
2. Biura Projektu znajdują się w siedzibach organizatorów. Biura czynne są od poniedziałku do piątku od 9.00 do 17.00, telefon Fundacji dla Polski (022) 542 58 80, telefon PAFPIO (022) 542 41 88

3. Projekt współfinansowany jest przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

4. Użyte w regulaminie określenia oznaczają:

· Beneficjent - Fundacja dla Polski.
· Partner - Polsko-Amerykański Fundusz Pożyczkowy Inicjatyw Obywatelskich Sp. z o.o. (PAFPIO).
· Projekt - Projekt pt. „Akademia zarządzania finansami NGO.”
· Koordynator Projektu - osoba odpowiedzialna za realizację Projektu, jego monitoring 
i ewaluację.

· NGO objęte wsparciem – organizacja pozarządowa uczestnicząca w projekcie, reprezentowana przez Uczestnika/czkę. Każda organizacja uczestnicząca może oddelegować do Projektu do 5 osób. 
· Uczestnik/czka projektu – kandydat/ka, który/a spełnił/a wszystkie wymogi formalne określone we wniosku o dofinansowanie Projektu, otrzymał/a pozytywną opinię kwalifikacyjną wydaną przez komisję rekrutacyjną oraz dostarczył/a do Biura Projektu wymaganą dokumentację. Uczestnikiem/czką może być pracownik/czka (umowa o pracę, umowy cywilno-prawne, osoby samozatrudnione), członek/kini zarządu, wolontariusz/ka.
· Uprawniona osoba towarzysząca – 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 (możliwy przyjazd z opiekunem/ką osoby dorosłej zależnej) 
· Komisja rekrutacyjna - zespół w składzie: Koordynatorka ds. merytorycznych, Koordynatorka ds. administracyjnych, Asystentka ds. partnerstwa, Specjalistka ds. szkoleń, rekrutacji i PEFS, których zadaniem jest wybór kandydatów/ek spełniających wszystkie wymogi kwalifikacyjne do udziału w Projekcie. Z posiedzenia komisji rekrutacyjnej sporządzany jest protokół. 
· Deklaracja uczestnictwa w Projekcie - dokument stanowiący wyrażenie zgody na udział 
w Projekcie.

· Formularz PEFS – formularz z danymi organizacji lub osoby uczestniczącej w Projekcie, obowiązkowy w projektach POKL.

· Szkolenia finansowo - księgowe - szkolenia mające na celu podniesienie kompetencji
w zakresie zarządzania finansami w organizacjach pozarządowych.

· Doradztwo indywidualne - konsultacje i rozmowy z doradcami/czyniami dla zespołu NGO objętego wsparciem, których celem jest weryfikacja poprawności sprawozdań finansowych organizacji pozarządowych, budżetów i planów finansowych, stanu księgowości, przepływów finansowych, działań fundraisingowych itp.

· Program coachingowy – konsultacje i rozmowy z doradcami/czyniami, których celem jest doradzenie, jak efektywnie prowadzić działalność gospodarczą bądź płatną oraz weryfikacja prowadzonej przez NGO objętego wsparciem działalności gospodarczej bądź płatnej.
§ 2

Postanowienia ogólne

1. Projekt zakłada objęcie wsparciem 32 organizacji pozarządowych z terenu całego kraju reprezentowanych przez Uczestników/czki.

2. Projekt realizowany jest w okresie od 1 stycznia 2012 roku do 31 lipca 2013 roku.

3. Udział Uczestników/czek w Projekcie jest bezpłatny.

4. Koszty uczestnictwa w Projekcie ponosi Beneficjent ze środków otrzymanych na realizację Projektu.

5. W Projekcie zaplanowano organizację następujących działań w ramach wsparcia 32 organizacji pozarządowych w zakresie finansów: 
5.1. Cykl szkoleń dot. finansów na poziomie podstawowym: 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).

W szkoleniach weźmie udział stała grupa 16 Uczestników/czek: członków/członkiń zarządów i dyrekcji odpowiedzialnych za zarządzanie finansami w 16 NGO objętych wsparciem. 
5.2. Cykl szkoleń dot. finansów na poziomie średniozaawansowanym: Funkcje i podział odpowiedzialności i kompetencji w organach zarządczych i nadzorczych w NGO dla 2 grup – członkowie/-kinie zarządów oraz członkowie/-kinie komisji rewizyjnych (14-16.03.2012); Monitoring płynności finansowej jako element efektywnego zarządzania finansami w NGO (16-18.05.2012); Przedstawienie danych finansowych (12-14.09.2012); Sprzedaż w NGO – działalność odpłatna i gospodarcza (28-30.11.2012).
W szkoleniach weźmie udział stała grupa 16 Uczestników/czek: członków/członkiń zarządów i dyrekcji odpowiedzialnych za zarządzanie finansami w 16 NGO objętych wsparciem. 
5.3 Cykl 3-dniowych szkoleń dot. finansów, które będą realizowane w okresie kwiecień 2012 – lipiec 2013: Zarządzanie finansowe projektem (IV kwartał 2012); Budżetowanie i 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).

W szkoleniach wezmą udział osoby zatrudnione w organizacjach na szczeblu średnim oraz wolontariusze/-szki. W każdym szkoleniu może wziąć udział jedna osoba reprezentująca NGO, a w całym cyklu szkoleń fakultatywnych może wziąć łącznie do 5 osób reprezentujących jedno NGO objęte wsparciem.
5.4. Doradztwo indywidualne w zakresie finansów, księgowości i fundraisingu. W doradztwie mogą wziąć udział Uczestnicy/czki szkoleń oraz inni przedstawiciele 32 NGO objętych wsparciem: np. księgowi/e, koordynatorzy/rki, asystenci/tki, wolontariusze/szki.

Doradztwo obejmie minimum 8 godzin w każdym NGO objętym wsparciem w formie doradztwa osobistego w siedzibie NGO (dla 3-5 pracowników i wolontariuszy) w terminie wspólnie uzgodnionym lub tele-doradztwo (weryfikacja dokumentów przesłanych pocztą elektroniczną, porady telefoniczne, poradnictwo za pomocą komunikatorów typu skype i in.).
5.5. Program coachingu dla wybranych NGO objętych wsparciem – inkubowanie działalności odpłatnej i gospodarczej. W coachingu mogą wziąć udział co najmniej 4 NGO z 32 objętych wsparciem i zdecydowanych na rozwinięcie działalności gospodarczej i odpłatnej. Program coachingowy obejmie łącznie 20 godzin w każdym wybranym NGO, w tym 4 spotkania w siedzibie NGO oraz wspierająco porady telefoniczne, poradnictwo za pomocą komunikatorów typu skype i in. NGO wybrane do programu coachingowego otrzymają załącznik do regulaminu poszerzony o punkty dotyczące warunków uczestnictwa w tym module.
6. W Projekcie przewidziano:

- pokrycie kosztów organizacji zajęć grupowych
- pokrycie kosztów pracy doradcy w ramach doradztwa indywidualnego,

- zapewnienie materiałów szkoleniowych i dydaktycznych,

- zapewnienie właściwych warunków lokalowych i sprzętu do realizacji szkoleń i seminarium,

- pokrycie kosztów wyżywienia, zakwaterowania i dojazdu podczas szkoleń,
- pokrycie kosztów zakwaterowania, wyżywienia i dojazdu na szkolenia dla uprawnionych osób towarzyszących Uczestnikom/czkom Projektu; do wyczerpania limitu miejsc.
§ 3

Zasady uczestnictwa w projekcie

1. NGO objętym wsparciem może zostać organizacja pozarządowa, która:

- pozytywnie przejdzie proces rekrutacji,

- podpisze deklarację uczestnictwa w Projekcie (podpis osób upoważnionych do reprezentacji),

- podpisze kontrakt zobowiązujący do pełnego uczestnictwa w Projekcie, wykonywania zadań
 i stosowania się do zaleceń doradców (podpis osób upoważnionych do reprezentacji),,
- oddeleguje do udziału w działaniach projektowych swoich pracowników/czki, członków/inie zarządu i/lub wolontariuszy/szki.
2. Uczestnikiem/czką mogą zostać osoby, które spełniają następujące kryteria:

- są pracownikiem/czką (umowa o pracę, umowy cywilno-prawne, osoby samozatrudnione), członkiem/kinią zarządu, wolontariuszem/ką zakwalifikowanego NGO
- pozytywnie przejdą proces rekrutacji,

- podpiszą deklarację uczestnictwa w Projekcie,

- wyrażą zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu realizacji projektu, jego ewaluacji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
3. Uczestnik/czka zobowiązany/a jest do :

- dotrzymywania postanowień i terminów zawartych w podpisanym w ramach Projektu kontrakcie, 

- aktywnego uczestnictwa w szkoleniach oraz wszystkich formach doradztwa, w szczególności zapewniania na spotkaniu z doradcą w siedzibie NGO 3-5 przedstawicieli zespołu (pracownicy, wolontariusze),
- utrzymania stałego kontaktu z Beneficjentem i Partnerem,

- wypełniania ankiet i kwestionariuszy dostarczanych zarówno przez Beneficjenta jak i realizatorów ewaluacji

- podpisywania w trakcie udziału w zajęciach list obecności i potwierdzeń odbioru materiałów,

- niezwłocznego informowania Koordynatorki Projektu o przeszkodach uniemożliwiających udział 
w szkoleniach, formach doradztwa oraz o rezygnacji z udziału w Projekcie (wypełnienie oświadczenia),

- usprawiedliwiania wszystkich nieobecności odpowiednio u Specjalistki ds. szkoleń, rekrutacji i PEFS i Specjalistki ds. doradztwa (np. dostarczenia kopii druku L-4) 
4. Uczestnik/czka ma prawo do :

-  udziału w szkoleniach oraz wszystkich formach doradztwa;
- przybycia na szkolenie z uprawnioną osobą towarzyszącą (patrz: definicje w § 1) po wcześniejszym zgłoszeniu tego faktu Beneficjentowi, nie później niż 7 dni przed wydarzeniem;
-  zgłaszania uwag i oceny szkoleń i doradztwa, w których uczestniczy;
-  otrzymania materiałów szkoleniowych i dydaktycznych;
-  wyżywienia podczas szkoleń;
-  zwrotu kosztów dojazdu na szkolenia;
-  otrzymania certyfikatu lub zaświadczeń o uczestnictwie w projekcie;
- rezygnacji z udziału w Projekcie w przypadku, gdy rezygnacja nastąpiła z ważnych powodów osobistych lub zawodowych, niemożliwych do przewidzenia w chwili przystąpienia do projektu (np. zmiana zatrudnienia, powołanie do służby wojskowej).
5. NGO objęte wsparciem jest zobowiązane do:

-  dotrzymywania postanowień i terminów zawartych w podpisanym w ramach Projektu kontrakcie, 

-  aktywnego uczestnictwa we wszystkich szkoleniach

- 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),
-  utrzymania stałego kontaktu z Beneficjentem i Partnerem,

-  wytypowania nowego Uczestnika/czki Projektu w miejsce osoby rezygnującej z ważnych przyczyn z udziału w Projekcie,
- terminowego przekazania Partnerowi dokumentów wypracowanych / zmodyfikowanych w trakcie projektu w wyniku szkoleń i/bądź doradztwa, np. Zakładowej Polityki finansowej, sprawozdania finansowego, etc.
5.1. Ponadto NGO zakwalifikowane do uczestnictwa w Projekcie na poziomie podstawowym jest zobowiązane do pracy nad swoimi dokumentami finansowymi w tym budżetem rocznym, bilansem i rachunkiem wyników oraz Zakładową Polityką Finansową.
5.2 NGO zakwalifikowane do uczestnictwa w Projekcie na poziomie średniozaawansowanym jest zobowiązane do pracy nad swoimi dokumentami finansowymi w tym budżetem rocznym, bilansem i rachunkiem wyników oraz Zakładową Polityką Finansową. Ponadto zobowiązuje się do uczestniczenia w szkoleniu „Funkcje i podział odpowiedzialności i kompetencji w organach zarządczych i nadzorczych w NGO” (14-16.03.2012) w dwóch grupach: dla członków/-kiń zarządów oraz dla członków/-kiń komisji rewizyjnych. 
6. NGO objęte wsparciem ma prawo do:

- zgłaszania uwag i oceny szkoleń i doradztwa, w których uczestniczy,

- otrzymania certyfikatu lub zaświadczeń o uczestnictwie w projekcie.
§ 4

Rekrutacja
1. Rekrutacja do Projektu odbywa się zgodnie z zasadą równych szans, w tym z zasadą równości płci, zakłada bowiem równy dostęp do Projektu zarówno kobiet jaki mężczyzn znajdujących się w grupie potencjalnych uczestników/czek, jak i bez względu na wyznanie czy niepełnosprawność.

2. Rekrutacja do udziału w Projekcie będzie odbywać się poprzez:

- analizę nadesłanych formularzy zgłoszeniowych opisujących poziom zarządzania finansami w organizacji oraz motywację do uczestnictwa w Projekcie

- uzyskanie pozytywnej opinii wydanej przez komisję rekrutacyjną.

2.1. W celu zapewnienia porównywalności wszystkich zgłoszeń, organizatorzy zastrzegają sobie prawo do skontaktowania się z organizacjami w celu uzupełnienia lub doprecyzowania zgłoszenia. 
3. Pierwszeństwo do udziału w Projekcie będą miały:

- na poziomie podstawowym NGO z miejscowości poniżej 100 000 mieszkańców
- na poziomie średniozaawansowanym NGO, które uczestniczyły w projekcie POKL „Zarządzanie finansami a wiarygodny wizerunek NGO” zrealizowanym przez wnioskodawcę w 2011 r. 
4. Zakwalifikowane NGO i Uczestnicy/czki zostaną powiadomieni/ne o zakwalifikowaniu się do udziału w Projekcie i otrzymają formularz kontraktu. Kandydaci/tki nie zakwalifikowani do udziału w projekcie zostaną umieszczeni na liście rezerwowej.
5. Docelową grupę NGO objętych wsparciem stanowią 32 organizacje pozarządowe. W przypadku zakwalifikowania zakładanej grupy Beneficjent utworzy listę rezerwową. W przypadku rezygnacji lub wykreślenia z listy NGO objętego wsparciem organizacje pozarządowe znajdujące się kolejno na liście rezerwowej otrzymają propozycję przystąpienia do udziału w Projekcie. 
6. Po zakończeniu procedury rekrutacyjnej organizacje pozarządowe zakwalifikowane do Projektu zobowiązane będą do podpisania:

-  kontraktu uczestnictwa,
- formularza PEFS organizacji (Podsystem informacyjny Europejskiego Funduszu Społecznego).

7. Po zakończeniu procedury rekrutacyjnej kandydaci zakwalifikowani do Projektu zobowiązani będą do złożenia/podpisania następujących dokumentów:

-  deklaracji uczestnictwa w Projekcie,

-  formularza PEFS Uczestnika/czki (Podsystem informacyjny Europejskiego Funduszu Społecznego), -  oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji projektu, jego ewaluacji, kontroli, monitoringu i sprawozdawczości w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
8. Kandydaci/tki którzy złożą w wyznaczonym terminie podpisane w/w dokumenty stają się Uczestnikami/czkami Projektu.

9. NGO objęte wsparciem może zostać wyłączone z Projektu w przypadku niewypełniania postanowień zawartych w kontrakcie lub naruszenia postanowień niniejszego regulaminu. Decyzję 
o skreśleniu z listy uczestników Projektu podejmuje w takim przypadku Prezes Fundacji dla Polski na wniosek Koordynatora projektu.
§ 5

Postanowienia końcowe

1. Regulamin wchodzi w życie 24 stycznia 2012 r. i obowiązuje przez czas trwania Projektu.

2. Regulamin jest dostępny w na stronie internetowej www.fdp.org.pl.
3. Beneficjent zastrzega sobie prawo do zmiany regulaminu oraz wyłącznej interpretacji jego zapisów.

4. Niniejszy regulamin może ulec zmianie w szczególności w przypadku, gdy będzie to konieczne 
z uwagi na zmiany wprowadzone do wniosku o dofinansowaniu Projektu, zmianę przepisów prawa lub warunków umowy o dofinansowanie Projektu, a także pisemnego zlecenia wprowadzenia określonych zmian ze strony organów lub instytucji uprawionych do dokonania oceny i kontroli realizacji Projektu.

5. Beneficjent zastrzega sobie prawo zaprzestania realizacji Projektu w razie rozwiązania umowy 
o dofinansowanie z Instytucją Pośredniczącą.

6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje się przepisy kodeksu cywilnego.
Lista załączników:

1. Formularz zgłoszeniowy organizacji.

2. Deklaracja uczestnictwa w projekcie wypełniana przez NGO.
3. Deklaracja uczestnictwa w projekcie wypełniana przez Uczestnika/czkę.
4. Formularz PEFS organizacji. 

5. Formularz PEFS uczestnika/czki (wzór dla pracowników/-czek organizacji).
6. Formularz PEFS uczestnika/czki (wzór dla członków/-kiń zarządu lub wolontariuszy/-ek).
7. Oświadczenie uczestnika/czki projektu o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
8. Kontrakt pomiędzy organizacja uczestniczącą a organizatorami
[image: image1.png]KAPITAL LUDZKI ﬂ FUNDACJA p wnerortsa

'NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI DLA POLSKI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wepéifinansowany ze $rodkéw Unii W ramach Funduszu






[image: image1.png]