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Od pomystu do realizacji,
czyli cykl zycia SZTOSowego projektu

Masz pomyst na dziatanie? Chcesz ubiegac sie o sfinansowanie go ze srodkéw zewnetrznych (dotacji,
grantow)?

1. Sprawdz w naszym statucie czy Twdéj pomyst jest zgodny z celami statutowymi organizacji
(nasz statut: https://sztos.org/statut/). Jesli tak zgtos sie do Zarzagdu naszego Stowarzyszenia,
aby to potwierdzi¢ i omowi¢ warunki wspotpracy (zarzad@sztos.org).

Wazne by pomyst byt odpowiednio uzasadniony i wynikat z realnej analizy potrzeb
spotecznych.

2. Nastepnie szczegétowo analizujemy regulamin konkursu, do ktérego chcemy zgtosic
planowanie dziatanie:

- Okreslamy zespdt projektowy (w szczegdlnosci Koordynatora projektu oraz osobe z
Zarzadu oddelegowang do nadzoru nad realizacjg projektu®),

- harmonogram realizacji projektu,

- plan komunikacji,

- budzet projektu (z okresleniem ewentualnego rodzaju wktadu wtasnego - np.
osobowy, rzeczowy, finansowy),

- mozliwe ryzyka w realizacji projektu oraz sposoby, dzieki ktérym mozemy ich unikng¢
lub zminimalizowac ich wystgpienie.

*)esli projektem koordynuje osoba z Zarzadu, wyznaczana jest druga osoba z Zarzadu, ktora
odpowiedzialna jest za nadzér realizacji projektu.

3. lJezeli ztozony wniosek otrzyma pozytywna ocene i dofinansowanie w przeciggu maksymalnie
2 tygodni od decyzji odbywa sie spotkanie zespotu projektowego z Zarzgdem (lub jego
przedstawicielem).

Koordynator projektu przekazuje Zarzgdowi szczegétowy harmonogram pracy nad projektem
(w tym okreSlania czestotliwo$¢ spotkann z Zarzagdem lub jego przedstawicielem) oraz
szczegotowy plan komunikacji, w ktérym obowigzkowym elementem jest informowanie na
kazdym wydarzeniu (stacjonarnym/online) o misji i dziataniach Stowarzyszenia,
rekomendowane jest takze wykorzystanie naszej identyfikacji wizualnej (t-shirty, windery,

rollupy).

Jesli ztozony wniosek nie otrzyma pozytywnej oceny lub wystarczajacej liczby punktéw, aby
uzyskaé¢ dofinansowanie analizowana jest przez Koordynatora projektu i przedstawiciela
Zarzadu karta oceny wniosku projektowego oraz wyciggane sg rekomendacje, co nalezy
poprawic i uwzglednié w kolejnych wnioskach konkursowych.
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Na poczatku realizacji projektu Koordynator projektu doktadnie zapoznaje sie ze wszystkimi
dokumentami obowigzujgcymi w projekcie (np. wytyczne do prowadzenia komunikacji i
informowania o projekcie, narzedzie do ewidencjonowania budzetu, wzory wykazywanych
wskaznikdw czy zestawienia dokumentacji projektowej, a takie wzory sprawozdania
okresowego i/lub koricowego).

Do obowigzkéw Koordynatora nalezy przygotowanie projektéw stosownych umow,
regulaminow, formularzy lub wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za to zadanie.

Rekomendowane jest tez wigczenie dodatkowego narzedzia, ktére pomoze skutecznie
zarzadza¢ projektem (np. wykres Gantta, matryca RACI, struktura odpowiedzialnosci tzw.
drzewko odpowiedzialnosci, metoda KANBAN, progam Asana itp.), z ktdorego aktywnie
korzysta¢ bedzie caty zespdt projektowy.

Koordynator zobowigzany jest do informowania Zarzadu o wszystkich istotnych
okolicznosciach, ktére moga mie¢ wpltyw na sposdb realizacji projektu. Wszystkie zmiany
(finansowe, prawne, merytoryczno-organizacyjne) muszg zosta¢ zaakceptowane przez
Zarzad.

Zarzad zastrzega sobie ma prawo do wprowadzania zmian w sposobie realizacji projektu,
jezeli uzna to za konieczne, szczegdlnie kiedy zagrozony jest poziom realizacji zatozonych
celéw lub rezultatéw i produktéw projektu.

Wszystkie kluczowe ustalenia dotyczace realizacji projektu powinny zosta¢ przestane do
wiadomosci Zarzadu (e-mail: zarzad@sztos.org). Szczegdlng uwage nalezy zwracaé na
doktadne omawianie warunkdw zatrudnienia oséb zaangazowanych w projekt (okreslenie
obowigzkdw, zakresu pracy, liczby godzin i sposobu jej ewidencjonowania, rodzaju umowy:
umowa zlecenia/umowa o $wiadczenie ustug, wynagrodzenia i sposobu rozliczenia:
rachunek/faktura).

Projekt winien by¢ realizowany zgodnie z wewnetrznymi standardami Stowarzyszenia
(polityka prywatnosci, polityka rachunkowosci, polityka ochrony dzieci), standardami
wynikajgcymi z wytycznych instytucji finansujgcej oraz ogélno powszechnymi przepisami
prawa.

Za przelewy bankowe odpowiedzialna jest wyznaczona osoba z Zarzadu. Koordynator z
odpowiednim wyprzedzeniem czasowym (co najmniej 3 dni robocze) informuje Zarzad o

koniecznosci dokonania ptatnosci.

Wazinym aspektem jest ewaluacja i wyciggniecie wnioskéw z realizacji projektu. Za
terminowe ztozenie sprawozdania z realizacji projektu odpowiedzialny jest Koordynator.

Powyzszy dokument zostat przyjety uchwaty Zarzadu podjetg 31.03.2024 r.
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