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Wz6r merytorycznego sprawozdania koncowego dla projektéow sektorowych

Wskazowki do sprawozdania koncowego

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ za posrednictwem Internetowego Systemu Wnioskéw. Link do systemu
jest dostepny na stronie www.aktywniobywatele.org.pl .

Bardzo prosimy o zwiezto$¢ i klarownos¢ przedstawionych w sprawozdaniu opiséw, o postugiwanie
sie prostym, zrozumiatym jezykiem. Wazna jest logika podsumowania, pozwalajaca zrozumiec¢ co,
jak i dlaczego organizacja zrobita w ramach realizacji projektu oraz co osiaggneta.

Po zaakceptowaniu sprawozdania w Internetowym Systemie Wnioskow Operator wysle
sprawozdanie oraz Liste dokumentdéw ksiegowych Grantobiorcy. Nastepnie Grantobiorca (osoby
uprawnione do reprezentacji organizacji zgodnie z KRS) podpisuje oba dokumenty i odsyta do
Operatora.

CZESC MERYTORYCZNA

1. Podsumowanie dziatan w projekcie sektorowym

Kroétki opis projektu* [maksymalnie 2500 znakow]

Prosze przygotowac krotkie, opisowe (tzn. nie w punktach) podsumowanie zrealizowanego
projektu. Opis pojawi sie m.in. na stronie internetowej Programu, bedzie przettumaczony na jezyk
angielski i zamieszczony w miedzynarodowej bazie projektow finansowanych z Funduszy EOG.
Radzimy przygotowac ten opis na kohcu — po sporzadzeniu pozostatych czesci sprawozdania.

Opis prosze przygotowac wedtug ponizszych wskazowek. W przypadku watpliwosci, prosimy o
kontakt.

Kontekst. Dlaczego projekt byt potrzebny? Prosze opisa¢ w skrocie sytuacje wyjsciowa - problem,
na ktéry odpowiadat projekt. Nalezy podac najwazniejsze fakty obrazujace ten stan rzeczy.

Uczestnicy/czki i adresaci/tki Projektu. Kto skorzystat w wyniku realizacji Projektu, jakie
grupy/organizacje/instytucje? Nalezy uwzglednic¢, ze w projektach sektorowych gtéwnym odbiorca
dziatan byly organizacje/instytucje, ktore uczestniczyty w dziataniach poprzez osoby ze swoich
zespotow, ale jako przedstawiciele/przedstawicielki konkretnych instytucji.

Dziatania. Co zostato zrobione w ramach Projektu? Jakie metody zostaty zastosowane? Prosze
wskazac tylko najwazniejsze dziatania i wyjasni¢, dlaczego byty one istotne.

Produkty. Jakie sg najwazniejsze produkty zrealizowanych dziatan, czyli bezposrednie efekty
dziatan (policzalne dobra i ustugi)? Chodzi zarowno o dostarczone ustugi (np. szkolenia,
poradnictwo, badania, konsultacje itd.), jak i wytworzone materiaty (np. publikacje, raporty, portale
itd.)? Prosze podac ich rodzaj i odpowiednie liczby obrazujace np. naktad, liczbe odwiedzin itd.
Rezultaty. Czy z perspektywy Grantobiorcy projekt zakonczyt sie sukcesem? Jakie korzysci wynikaja
z przeprowadzonych dziatan? Jakie osoby, organizacje zostaty wzmocnione? Jakie procesy,
procedury, polityki wazne dla sektora obywatelskiego zostaty wprowadzone lub poprawione? W
jaki sposob?

Znaczenie projektu. Czy zaszta mozliwa do wykazania zmiana wzmacniajgca sektor obywatelski
lub konkretny obszar tego sektora? Na podstawie jakich danych mozna takie wnioski formutowac?

Czy osiggniete w wyniku projektu zmiany beda dtugoterminowe? Co na to wskazuje?
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Podsumowanie wspoétpracy z partnerem/ami z Panstw-Darczyncow (jesli dotyczy)
[maksymalnie 2000 znakow]

Prosze napisac krétkie, opisowe (tzn. nie w punktach) podsumowanie wspdtpracy z partnerem/ami
z Panstw-Darczyncow. Opis pojawi sie m.in. na stronie internetowej Programu, bedzie
przettumaczony na jezyk angielski i zamieszczony w miedzynarodowej bazie projektow
finansowanych z Funduszy EOG.

Opis nalezy przygotowac odpowiadajac na ponizsze pytania. W przypadku watpliwosci, prosimy o

kontakt.

v' Jakie znaczenie miat udziat Partnera/Partneréw z Panstw-Darczyncéw? Co wnidst/wniesli do
Projektu?

v' Jaka byta jego/ich rola?

v" Co udato sie osiggnac¢ dzieki wspotpracy? Prosze podac konkretne przyktady: z jakich
doswiadczen i wiedzy skorzystano, osiggniecie jakich rezultatéw byto mozliwe dzieki temu
partnerstwu, czy partnerstwo doprowadzito do szerszego upowszechnienia rezultatow.

v" Czy Grantobiorca ma w planach kontynuacje wspétpracy dwustronnej z Partnerem/Partnerami z
Panstw-Darczyncow? Jesli tak, w jakiej formie?

Podsumowanie dziatan *

A. Najpierw prosze przedstawi¢ w punktach liste dziatan opisanych w dotychczas ztozonych
sprawozdaniach okresowych.

B. Nastepnie prosze napisac, jakie dziatania i w jaki sposdb zostaty zrealizowane w okresie od
ostatnio ztozonego sprawozdania okresowego. Nalezy poda¢ okres realizacji tych dziatan. Prosimy
uwzgledni¢ rozbieznosci miedzy wnioskiem a przebiegiem projektu dotyczace zaréwno zakresu
dziatan, harmonogramu, doboru uczestnikdw, upowszechniania informacji o Projekcie, jak i
wspotpracy z Partnerem/Partnerami (jesli tacy wystepuja). Przygotowujac opis, nalezy uwzglednic
znajdujace sie ponizej pytania pomocnicze. Opis moze zawierac tez inne informacje, ktore sa
istotne ze wzgledu na specyfike dziatan.

Pytania pomocnicze do opisu dziatan zrealizowanych w okresie od ostatnio ztozonego

sprawozdania okresowego:

v" Co, jak i gdzie udato sie zrobic? Ktore dziatania przebiegty inaczej niz zaplanowano we wniosku i
dlaczego?

v" Kim byli uczestnicy dziatan?

v" Czy udato sie dotrze¢ do grupy/grup adresatow wskazanych we wniosku? Co to byly za grupy?

v' Jakie nieoczekiwane trudnosci lub tez szanse pojawity sie w trakcie realizacji projektu? Jaki miaty
wptyw na dalsze dziatania, czy plan dziatan wymagat wprowadzenia zmian, a jesli tak, to jakich i
dlaczego?

v" W przypadku projektdéw realizowanych w partnerstwie — jaka role odegrat Partner/Partnerzy? Jak
przebiegata wspotpraca z Partnerem/Partnerami?

v' Czy i w jaki sposdb zostaty uwzglednione w dziataniach zasady dobrego rzadzenia, réwnych
szans kobiet i mezczyzn, dostepnosc¢ dla oséb o réznych potrzebach i sytuacji rodzinnej oraz
zrbwnowazonego rozwoju?

v" Czy udato sie dotrze¢ do grupy/grup adresatow wskazanych w planie dziatan komunikacyjnych?
Co to byty za grupy?

v" Jak o poszczegdlnych dziataniach (i catym projekcie) organizacja informowata (ewentualnie
nadal informuje) potencjalnych uczestnikow, adresatow i opinie publiczng — prosze odnies¢ sie
do dziatan okreslonych w planie dziatan komunikacyjnych.

2. Osiagniete produkty i rezultaty
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Podsumowanie dotyczace produktow *

Prosze podsumowac caty projekt w liczbach: np. ile i jakiego rodzaju dobr lub ustug powstato, ile
0s6b z nich skorzystato? Do liczby produktéw wykazanych w ostatnim sprawozdaniu okresowym
nalezy dodac liczbe produktow z okresu od sprawozdania okresowego do zakonczenia projektu.
Prosze przywotac wiarygodne informacje i ich Zzrédta. W opisie nalezy wzig¢ pod uwage pytania
pomocnicze; opis moze zawierac tez inne informacje, ktore sg istotne ze wzgledu na specyfike
dziatan.

Pytania pomocnicze:

v' Jakie produkty powstaty w trakcie realizacji projektu (dobra lub ustugi), np. rekomendacje,
publikacje, opracowania, strony internetowe, portale, nagrania, przeprowadzone warsztaty,
szkolenia, inicjatywy?

v lle 0séb z ilu organizacji spotecznych lub innych podmiotéw sektora obywatelskiego wzieto
udziat lub skorzystato ze zrealizowanych dziatan? lle, jakich podmiotow byto zaangazowanych w
realizacje dziatan? Prosze przedstawi¢ liczby oraz charakterystyke osdb, organizacji, innych
podmiotow, ktore skorzystaty z dziatan projektowych.

v' Jaka byfa liczba uzytkownikéw i odwiedzin stron internetowych, portali, kont i profili w mediach
spotecznosciowych, odston publikacji i innych tresci udostepnionych w Internecie?

Podsumowanie dotyczace rezultatow *

Prosze opisac korzysci, jakie wynikajg z wszystkich przeprowadzonych dziatan — zmiane, ktéra
wywotaty w sektorze organizacji spotecznych lub w wybranym obszarze (branzy) sektora. W opisie
nalezy wzig¢ pod uwage pytania pomocnicze; opis moze zawiera¢ tez inne informacje, ktore sa
istotne ze wzgledu na specyfike dziatan. Jesli do tej pory nie mozna zaobserwowac tego rodzaju
zmian, prosze wskaza¢, jak i kiedy zespdt organizacji bedzie w stanie te zmiane
zaobserwowac/zweryfikowad.

Pytania pomocnicze:

v" Czy udato sie rozwigzac¢ problemy lub odpowiedzie¢ na potrzeby zdefiniowane przed
przystapieniem do realizacji projektu? Czy zmienita sie sytuacja wyjsciowa przedstawiona w
uzasadnieniu wniosku? Czy, a jesli tak, to jaki wptyw miata na to realizacja projektu?

v" Jakie zmiany zaszty wsrod uczestnikdéw projektu w efekcie przeprowadzonych dziatan? Jakie
zmiany zaszty w reprezentowanych przez nich organizacjach, instytucjach, nieformalnych
grupach?

v" Skad wiadomo, Ze te zmiany zaszty?

v Czy, a jesli tak, to jakie dtugofalowe korzysci przyniost projekt? Na podstawie czego mozna tak
sgdzic¢?

v" W przypadku projektdéw realizowanych w partnerstwie — jakie korzysci dla organizacji lub
otoczenia ptyna z partnerstwa zawartego w ramach projektu?

v' Jesli projekt nie konczy sie spodziewanymi efektami, prosimy wskaza¢, jakie okolicznosci lub
dziatania moga do nich prowadzic.

Trwatos¢ dziatan, produktow i rezultatow *

Prosze napisa¢, na ile produkty i rezultaty projektu sg trwate i jak zostang wykorzystane po jego
zakonczeniu? Na ile dziatania beda kontynuowane? W opisie nalezy wzig¢ pod uwage pytania
pomocnicze; opis moze zawierac tez inne informacje, ktére sa istotne ze wzgledu na specyfike
problemu.

Pytania pomocnicze:

v" Czy organizacja planuje nadal zajmowac sie problematyka podjeta w ramach projektu?

v Czy przewidywana jest kontynuacja dziatan, a jedli tak, to na czym bedzie polegac?

v" Czy informacje o projekcie/rezultatach beda w dalszym ciggu upowszechniane — jesli tak, w jaki
sposodb?

v" Czy sa plany dalszej wspétpracy z Partnerem/Partnerami?
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3. Rozwéj instytucjonalny (jesli dotyczy)

Podsumowanie dziatan

Prosze opisac, jakie dziatania na rzecz wzmocnienia organizacji i w jaki sposob zostaty zrealizowane.
Prosze dodac do liczby wykazanych w sprawozdaniu okresowym produktéw liczbe produktéw z
okresu od sprawozdania okresowego do zakonczenia projektu. W opisie nalezy wzig¢ pod uwage
pytania pomocnicze; opis moze zawierac tez inne informacje, ktére sg istotne ze wzgledu na
specyfike zrealizowanych dziatan.

Pytania pomocnicze:

v Co i jak udato sie zrobi¢ w poréwnaniu z zatozonym planem?

v Kto z cztonkdw, pracownikow, wspdtpracownikdw organizacji brat udziat lub miat wptyw na
dziatania stuzace rozwojowi instytucjonalnemu?

v' Jakie nieoczekiwane trudnosci lub szanse pojawity sie w tej czesci projektu i jaki miaty wptyw na
rezultaty?

Jedli projekt byt realizowany w partnerstwie z inng organizacja, ktéra rowniez skorzystata z dotacji
na rozwoj instytucjonalny, prosze odpowiedzieé na powyzsze pytania rowniez z perspektywy
Partnera/Partneréw.

Osiagniete produkty i rezultaty

Prosze opisac zmiany, jakie zaszty w organizacji dzieki wsparciu instytucjonalnemu. W opisie nalezy
wzig¢ pod uwage pytania pomocnicze; opis moze zawierac tez inne informacje, ktére sa istotne ze
wzgledu na specyfike przeprowadzonych dziatan.

Pytania pomocnicze:
v" Jakie problemy organizacji udato sie rozwigzaé? W jakich obszarach organizacja zostata
wzmocniona?

v W jaki sposdb wykorzystane wsparcie instytucjonalne wptyneto na funkcjonowanie organizagji
(profesjonalizacje dziatan, stabilnos¢, zdolnos¢ do reakgji na zmiany, inne)?

Jesli projekt byt realizowany w partnerstwie z inng organizacja, ktéra réwniez skorzystata z dotacji
na rozwoj instytucjonalny, prosze odpowiedzie¢ na powyzsze pytania rowniez z perspektywy
Partnera/Partneréw.

Obszar wzmocnienia organizagji

Prosze wskaza¢, w ktorym z ponizszych obszarbw wzmocniony zostat potencjat Grantobiorcy?
[lista wielokrotnego wyboru]

- standardy zarzadzania,

- komunikagja,

- fundraising,

- rozliczalnos¢ i przejrzystos¢ organizadji i jej dziatan,

- monitoring i ewaluacja,

- inne (jakie?).

4. Dokumentacja

Prosze wypisac ponizej:

v' adresy internetowych publikacji, nagran, fotorelacji z wydarzen itd.; jesli publikacja nie jest
dostepna w Internecie, nalezy zataczy¢ jg w Internetowym Systemie Wnioskéw;

v' adresy internetowych materiatow prasowych na temat projektu, ktére ukazaty sie w mediach.

Prosimy o przestanie nam:
v dwoch egzemplarzy publikacji wydanych w wersji papierowej (o ile nie zostaty przestane ze
sprawozdaniem okresowym).
4/7




Uwaga: Prosimy nie przysyta¢ ani nie zatgcza¢ w Internetowym Systemie Wnioskow kopii wycinkéw
prasowych, zdje¢, skandw, materiatdw promocyjnych typu ulotki, plakaty itp.

5. Pozostate informacje

Tu mozna wpisac¢ ewentualne uwagi dotyczace np. wspotpracy z Operatorem lub innych kwestii
zwigzanych z realizacja projektu w ramach programu Aktywni Obywatele — Fundusz Krajowy.

TABELA PRODUKTOW | REZULTATOW

Obszar wsparcia

Prosze wybrac¢ z ponizszej listy wszystkie rezultaty i produkty, ktére odpowiadaja temu, co zostato
osiaggniete w trakcie realizacji projektu. Prosze przypisa¢ im odpowiednie wartosci liczbowe
osiaggniete w wyniku realizacji catego projektu, czyli do liczby produktédw wykazanych w ostatnim
sprawozdaniu okresowym nalezy dodac liczbe produktow z okresu od sprawozdania okresowego
do zakonczenia projektu.

Jesli na liscie brakuje istotnego rezultatu lub produktu stanowigcego efekt dziatan — prosze dodac
go i okresli¢ dla niego wartos¢ liczbowa.

Przed wypetnieniem tej czesci sprawozdania zachecamy do zajrzenia do opisu planowanych
produktéw i rezultatéw przedstawionego we wniosku petnym, zeby przede wszystkim odniesc¢ sie
do informacji w nim zawartych, a takze do zapoznania sie z poradnikami dotyczacymi produktow i
rezultatébw dostepnymi na stronie internetowej Programu:
https://aktywniobywatele.org.pl/szkolenia-webinaria/produkty-i-rezultaty-w-projekcie-
tematycznym-poradniki

1 Liczba wspodlnych inicjatyw, ktére zostaty zrealizowane we wspotpracy z innymi
organizacjami spotecznymi (niekoniecznie w ramach formalnych partnerstw)

2 Liczba partnerstw miedzy organizacjami spotecznymi, ktore dziatajg lub zostaty
wsparte w ramach projektu

3 Liczba partnerstw miedzy organizacjami spotecznymi a podmiotami
prywatnymi, ktére dziataja lub zostaty wsparte w ramach projektu

4 Liczba partnerstw miedzy organizacjami spotecznymi a podmiotami
publicznymi, ktore dziatajg lub zostaty wsparte w ramach projektu

5 Liczba koalicji, sieci i platform organizacji spotecznych, ktore dziataja lub
zostaty wsparte w ramach projektu

6 Liczba inicjatyw monitoringu prawa i polityk wptywajacych na funkcjonowanie
sektora obywatelskiego, ktore zostaty zrealizowane na poziomie krajowym,
lokalnym i/lub branzowym

7 Liczba krajowych i lokalnych polityk dotyczacych organizacji spotecznych, na
ktorych zmiane wptynat projekt

8 Liczba krajowych i lokalnych regulacji prawnych, dotyczacych organizacji
spotecznych, na ktérych zmiane wptynat projekt

9 Liczba kampanii i innych inicjatyw rzeczniczych, majacych na celu
przeciwdziatanie pogorszeniu lub poprawe warunkéw funkcjonowania
podmiotéw sektora obywatelskiego, ktére sa prowadzone w ramach projektu
na poziomie krajowym, lokalnym i/lub branzowym

5/7


https://aktywniobywatele.org.pl/szkolenia-webinaria/produkty-i-rezultaty-w-projekcie-tematycznym-poradniki
https://aktywniobywatele.org.pl/szkolenia-webinaria/produkty-i-rezultaty-w-projekcie-tematycznym-poradniki

10 Liczba kampanii i innych dziatan podnoszacych swiadomosc¢ spoteczng nt. roli
organizacji spotecznych i potrzeby ich wspierania prowadzonych na poziomie
krajowym i lokalnym

11 Liczba odbiorcow zrealizowanych w ramach projektu dziatan promocyjnych
oraz podnoszacych swiadomos¢ obywateli na temat roli organizagji
spotecznych i potrzeby ich wspierania

12 Liczba organizacji spotecznych i grup nieformalnych, ktére skorzystaty z
roznych form wsparcia rozwoju instytucjonalnego, oferowanego w projekcie

13 Liczba organizacji spotecznych, ktére zwiekszyty swéj potencjat organizacyjny
W O najmniej jednym z nastepujacych obszarow: standardy i procedury
zarzadzania, komunikacja, pozyskiwanie funduszy, przejrzystosc i rozliczalnos,
monitoring i ewaluacja

Dodatkowe produkty i rezultaty nieuwzglednione powyzej

i lwino|(—=

Komentarz do tabeli produktéw i rezultatow:

Prosze przedstawic informacje wyjasniajaca, jak zostaty policzone wskazniki produktow i
rezultatow podane w tabeli powyzej (jesli nie wynika to w sposéb oczywisty z tresci
sprawozdania) i w jaki sposob osiagniecie tych wskaznikow zostato udokumentowane.
Przypominamy, ze wskazowki dotyczace tego, w jaki sposob sprawozdawac rezultaty z
tabeli, znajduja sie w poradnikach dotyczacych produktow i rezultatow dostepnych na
stronie internetowej Programu: https://aktywniobywatele.org.pl/szkolenia-
webinaria/produkty-i-rezultaty-w-projekcie-tematycznym-poradniki/

CZESC FINANSOWA

Czes¢ finansowa sprawozdania sktada sie z dwdch elementow: zbiorczych danych przedstawionych
w Internetowym Systemie Wnioskéw oraz obowigzkowego zatacznika, jakim jest formularz w
formacie Excel ze szczegbtowym zestawieniem i opisem wydatkow. Aby poprawnie sporzadzic
sprawozdanie, rekomendujemy przygotowanie w pierwszej kolejnosci tego drugiego dokumentu.
Prosze pamieta¢ o wypetnieniu go w przygotowanym przez Operatora wzorze tabeli w oparciu o
wskazéwki do przygotowania sprawozdania. To uzyskane w tabeli Excel sumy poszczegdlnych
pozycji budzetowych pozwola sprawnie uzupetnic zestawienie w Internetowym Systemie
Whnioskow.

UWAGA:

1. Wzér sprawozdania koncowego jest niemal identyczny jak wzér sprawozdania okresowego.
Nowoscig jest konieczno$¢ wykazania w Internetowym Systemie Wnioskéw kwoty ewentualnych
odsetek wygenerowanych na koncie projektowym. O te kwote pomniejsza sie ostatnig transze
dotacji. Wzér tabeli excel jest taki sam, jak w przypadku sprawozdania okresowego.
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2. Sprawozdanie koncowe dotyczy ostatniego okresu wydatkowania dotacji. Prosimy o
niewpisywanie do niego kosztow rozliczonych juz wczesniej w sprawozdaniach okresowych. Zatem
okres sprawozdawczy dla sprawozdania koncowego to czas miedzy datg koncowa przedstawiong w
ostatnim sprawozdaniu okresowym a datg koncowa realizacji dotacji, ktéra okreslona jest w
umowie.

Zatacznik ze wzorem tabeli Excel oraz wskazowki do przygotowania sprawozdania mozna pobrac z
Internetowego Systemu Whnioskow lub ze strony internetowej Operatora.
Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ w EUR.
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