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Program „Działaj Lokalnie” Polsko-Amerykańskiej Fundacji Wolności jest realizowany przez Akademię Rozwoju Filantropii w Polsce i Ośrodki Działaj Lokalnie
Program Działaj Lokalnie Polsko-Amerykańskiej Fundacji Wolności
jest realizowany przez Akademię Rozwoju Filantropii w Polsce i Ośrodki Działaj Lokalnie

Przewodnik do umowy dotacji

programu „Działaj Lokalnie”
WZORY DOKUMENTÓW
Przykładowa karta ewidencji czasu pracy wolontariusza w projekcie
(dla wolontariusza, który pracuje na rzecz projektu przez kilka czy kilkanaście dni i wykonuje różne czynności)
(nazwa projektu) ……………………………………………………………………………………………………

realizowanym w ramach programu „Działaj Lokalnie”
Imię i nazwisko wolontariusza:…………………………………………………………………….…………………………………………………
	Data
	Liczba godzin
	Wartość wykonywanej pracy
	Zakres wykonywanych czynności
	Podpis wolontariusza lub opiekuna prawnego


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	SUMA:
	
	
	


Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” z siedzibą w Nowym Miasteczku (67-124), ul. Głogowska 10 oraz Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibą w Warszawie (00-590), Marszałkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych powyżej w celu umożliwienia administrowania programem „Działaj Lokalnie”, w tym umożliwienia kontaktu.
□ TAK – dla ODL

□ TAK – dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

Oświadczam, że znana jest mi treść klauzul informacyjnych ODL Fundacji „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich”  oraz Stowarzyszenia Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

__________________





___________________________

data






czytelny podpis

……………………… 
(podpis osoby zatwierdzającej kartę wraz z pieczątką)

Przykładowa zbiorcza karta ewidencji czasu pracy
wolontariuszy w projekcie
(na przykład dla grupy wolontariuszy, wykonujących tę samą czynność)
(nazwa projektu)……………………………………………………………………………………………………

realizowanym w ramach programu „Działaj Lokalnie”
Data ………………… Zakres czynności wykonywanych przez wolontariuszy ………………………………………………………..
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” z siedzibą w Nowym Miasteczku (67-124), ul. Głogowska 10 oraz Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibą w Warszawie (00-590), Marszałkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych poniżej w celu umożliwienia administrowania programem „Działaj Lokalnie”, w tym umożliwienia kontaktu.

Oświadczam, że znana jest mi treść klauzul informacyjnych ODL Fundacji „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” oraz Stowarzyszenia Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

	Data
	Imię i nazwisko wolontariusza
	Liczba godzin
	Zgoda dla ODL – dane osobowe
	Zgoda dla ARFP – dane osobowe
	Podpis wolontariusza lub opiekuna prawnego


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	SUMA GODZIN
	
	

	WARTOŚĆ PRACY WOLONTARIUSZY
	
	


……………………… (podpis osoby zatwierdzającej kartę wraz z pieczątką)

Przykładowa karta ewidencji czasu pracy wolontariuszy w projekcie
(na przykład dla kilku wolontariuszy wykonujących tę samą czynność, dotyczącą jednej pozycji budżetowej w projekcie)
(nazwa projektu)……………………………………………………………………………………………………

realizowanym w ramach programu „Działaj Lokalnie”
Zakres czynności wykonywanych przez wolontariuszy w ramach działania projektowego:

……………………………………………………………………..…………………………………………………………………………..………………………
zgodnie z poz. budżetową nr ……………
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” z siedzibą w Nowym Miasteczku (67-124), ul. Głogowska 10oraz Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibą w Warszawie (00-590), Marszałkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych poniżej w celu umożliwienia administrowania programem „Działaj Lokalnie”, w tym umożliwienia kontaktu.

Oświadczam, że znana jest mi treść klauzul informacyjnych ODL Fundacji „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” oraz Stowarzyszenia Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.

	Data
	Imię i nazwisko wolontariusza
	Liczba godzin
x cena= wartość
	Zgoda dla ODL – dane osobowe
	Zgoda dla ARFP – dane osobowe
	Podpis wolontariusza lub opiekuna prawnego


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	WARTOŚĆ PRACY WOLONTARIUSZY
	
	


……………………… (podpis osoby zatwierdzającej kartę wraz z pieczątką)
Oświadczenie partnera/darczyńcy

Ja, niżej podpisany, oświadczam, że w dniu………………………… użyczyłem/ przekazałem bezpłatnie towar/ wykonałem usługę ........................................... o wartości ...................... zł na rzecz projektu (nazwa) …......................... ..............................................realizowanego przez (nazwa grantobiorcy) ……..................................................................... w ramach programu „Działaj Lokalnie”.
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” z siedzibą w Nowym Miasteczku (67-124), ul. Głogowska 10 oraz Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibą w Warszawie (00-590), Marszałkowska 6/6 moich danych osobowych zawartych poniżej w celu umożliwienia administrowania programem „Działaj Lokalnie”, w tym umożliwienia kontaktu.

Oświadczam, że znana jest mi treść klauzul informacyjnych ODL Fundacji „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” oraz Stowarzyszenia Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce.
□ TAK – dla ODL

□ TAK – dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

	Podpis przyjmującego
	Podpis partnera/darczyńcy 
(imię i nazwisko)



	…………………………………………………………………
	…………………………………………………………………


Fundacja „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich”
ul. Głogowska 10, 67-124 Nowe Miasteczko

Dotyczy umowy nr: ………...

Prośba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budżecie*

Zwracam się z prośbą o wyrażenie zgody na zmiany w harmonogramie/budżecie projektu realizowanego w ramach otrzymanej dotacji.

Zmiana dotyczyć będzie …………………………………………..............……………………………………………………………………………………

…………………………………………..............…………………………………………………………………………………………………………………………

Zmiana w harmonogramie/budżecie wynika z (prosimy podać przyczynę zmiany) …………………………………………………

…………………………………………..............…………………………………………………………………………………………………………………………

W załączniku przesyłam propozycję nowego harmonogramu/budżetu projektu
Osoba/-y upoważniona/-e
………………………………………………

(imię i nazwisko) 
*Niepotrzebne skreślić 

Zgoda autora na wykorzystanie zdjęć
Udzielam ODL Fundacji „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” i Stowarzyszeniu Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce (na mocy umowy dotacji zawartej pomiędzy ODL Fundacją „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” i Akademią Rozwoju Filantropii w ramach programu „Działaj Lokalnie”), nieodwołalnego i nieodpłatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania wykonanych przeze mnie zdjęć bez konieczności każdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obróbkę i powielanie wykonanych zdjęć za pośrednictwem dowolnego medium wyłącznie w celu zgodnym z prowadzoną przez ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” działalnością i celami programu „Działaj Lokalnie”.

Oświadczam, że jestem pełnoletni/a i nieograniczony/a w zdolności do czynności prawnych, oraz że zapoznałem się z powyższą treścią i w pełni ją rozumiem. 

……………………………………………..


…………………………………………………..

Imię i nazwisko




data i podpis

Klauzula zgody na wykorzystanie wizerunku
dla celów programu „Działaj Lokalnie”
Informacja wprowadzająca

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce z siedzibą w Warszawie (00-590), Marszałkowska 6/6 oraz ODL Fundacja „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” z siedzibą w Nowym Miasteczku (67-124), ul. Głogowska 10, (dalej jako: „Administratorzy”)

Wyrażenie poniższych zgód jest dobrowolne. Przysługuje Pani/Panu prawo ich wycofania w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

ZGODY

Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Administratorów mojego wizerunku i jego nieodpłatne rozpowszechnianie w celach reklamowych, marketingowych i promocyjnych związanych z prowadzoną przez Administratorów działalnością, w szczególności jego udostępnienie na stronie internetowej Administratorów oraz w materiałach promocyjnych i ofertach przygotowywanych przez Administratorów. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obróbkę i powielanie wykonanych zdjęć za pośrednictwem dowolnego medium wyłącznie w celu zgodnym z prowadzoną przez Stowarzyszenie Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce i ODL Fundację „Porozumienie Wzgórz Dalkowskich” działalnością i celami programu „Działaj Lokalnie”.
□ TAK – dla ODL

□ TAK – dla Akademii Rozwoju Filantropii w Polsce

……………………………………………..


…………………………………………………..

Imię i nazwisko




data i podpis
Zestawienie dokumentów do projektu ………………………………………… realizowanego przez ……………………………………….
	Lp.


	Numer dokumentu

(nr rachunku, faktury, umowy)


	Pozycja w budżecie


	Data wystawienia dokumentu
	Opis kosztu
	Kwota (zł)
	Z tego ze środków pochodzących z dotacji (zł)
	Z tego ze środków pochodzących z wkładu finansowego (zł)
	Z tego ze środków pochodzących z wkładu niefinansowego (zł)
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ZAŁĄCZNIK 1
Komunikacja w pigułce
Autor: Katarzyna Karpa-Świderek

Przekonanie firm, które z zasady nastawione są na maksymalizację zysku, żeby oddały Wam część swojego dorobku w nadziei na to, że wykorzystacie go dla dobra wspólnego, to retoryczny Mount Everest. Ale przecież bez wiary i chęci zmieniania świata nie byłoby Was tutaj!

Ponieważ może tak się zdarzyć, że będziecie mieli tylko jedną szansę, aby przekonać do siebie przedsiębiorcę, zanim napiszecie list, wystąpicie na zebraniu, spotkacie się z przyszłym donatorem twarzą w twarz, warto się do tego przygotować. Poniżej kilka wskazówek.

1. E-mail

Najtrudniej jest zacząć – nie lekceważ tytułu. Na naszą skrzynkę przychodzi codziennie od kilkudziesięciu do kilkuset wiadomości z zaproszeniami na spotkania, z prośbą o wsparcie itd. Z braku czasu selekcja jest często bardzo szybka: liczy się nadawca i... tytuł. Jeżeli nadawca jest nieznany, a tytuł nieciekawy, w większości przypadków wiadomość ląduje w koszu. Tytuł to znak tekstu, symbol, wizytówka, to informacja, którą się zapamiętuje. Taka forma zaproszenia: „Zaproszenie na spotkanie w sprawie wsparcia Ośrodka Działaj Lokalnie z Dąbek” może ujść uwadze, ale taka: „Dąbki na starcie – zapraszamy za tydzień” ma większe szanse na to, że adresat przeczyta list.
2. Pierwszy akapit

O czytelnika trzeba jednak powalczyć – po tym, jak zdecydował się otworzyć list, już pierwszy akapit musi go zainteresować. Piszmy lub mówmy o efektach: Dąbki atrakcją turystyczną? Nie mamy wątpliwości, że to możliwe, nowe kąpielisko, ścieżki rowerowe są w zasięgu ręki. Jesteśmy tu po to, by razem ją wyciągnąć...

3. Piramida na głowie: mówmy do ludzi tak, jakbyśmy chcieli, żeby mówiono do nas

Odbiorca otrzymuje od nas informacje związane z najważniejszymi pytaniami: kto? co? kiedy? gdzie? dlaczego? jak? Najważniejsza informacja umieszczana jest zatem na początku tekstu. Ta podstawowa dziennikarska zasada wyklucza trójdzielny schemat konstruowania wypowiedzi, który zakłada, że najpierw powinien być wstęp, a na końcu wnioski czy podsumowanie. Rezygnując z niego, mamy większą szansę, że stawiając na spotkaniu lub w e-mailu kropkę nad „i”, będziemy ją stawiać przy komplecie słuchaczy.

4. Aby język giętki powiedział wszystko, co pomyśli głowa...

Starajmy się używać krótkich zdań i prostych słów i bądźmy naturalni. Fachowe słownictwo („fundraising”, „beneficjenci”, „grantobiorcy”) nas uwiarygodnia, ale nie w nadmiarze, bo nasz odbiorca pomyśli, że się wywyższamy albo pozujemy, a to podważy naszą wiarygodność.

5. Kim jest odbiorca

Jeżeli mówimy do każdego, to mówimy do nikogo. Świadomość tego, kim jest odbiorca, sprawi, że nasz komunikat ma większą szansę do niego dotrzeć i odpowiedzieć na jego potrzeby (inaczej mówimy do odbiorcy, który już nas zna, a inaczej do osoby obcej).

6. Me-Retoryczni

Retoryka to sztuka mówienia. Jest więc czymś, co każdy z nas posiada i wykorzystuje po to, by być skutecznym. Skuteczność zależy od świadomości mowy:

· Miej świadomość intencji – jasne i i klarowne intencje wpływają na uporządkowanie i spójność wypowiedzi.
· Mów z sensem – wątki muszą się najpierw łączyć w twoim umyśle, a dopiero potem w wypowiedzi. Jeżeli wcześniej nie będziesz miał w głowie uporządkowanego tego, co chcesz powiedzieć, masz marne szanse, że uda ci się to uporządkować w trakcie mówienia. Łącz wątki i zmierzaj do celu. Jesteś przewodnikiem wycieczki, na którą zapraszasz odbiorców. Oprowadzając ich po ciekawych miejscach (swoich wątkach myślowych), musisz najpierw wiedzieć, po co to robisz, i jaki cel osiągniesz, wybierając taką a nie inną trasę. Nawiązuj do wspólnych doświadczeń i bazuj na wspólnej wiedzy twojej i twoich odbiorców. W przeciwnym razie to, co dla ciebie ma sens, nie będzie go miało dla słuchacza.
· Tekst mówiony to nie tekst pisany – wbrew pozorom tekst mówiony musi być bardziej uporządkowany. Pamiętaj, że słuchacz nie może wrócić do wcześniejszego akapitu, więc może nie zrozumieć wątku, jeśli od razu go jasno nie wytłumaczysz. (Nie zaszkodzi przed wystąpieniem publicznym spisać najważniejsze punkty, tak by poukładać sobie wszystko w głowie).
Podsumowując, by nasz komunikat był przyswajalny, musi spełniać cztery kryteria: prostota, logiczna struktura, zwięzłość (średni czas koncentracji to około trzech minut), dodatkowa stymulacja (żeby słuchano nas nieco dłużej niż przez trzy minuty) – przydają się anegdoty, przykłady z życia, zwroty do audytorium, a także pytania retoryczne.

ZAŁĄCZNIK 2

Dlaczego warto twórczo opowiadać o projektach społecznych

Autorzy: Zespół programu „Działaj Lokalnie”
Działania społeczne stwarzają wyjątkową okazję do spotkania. Ludzie bezinteresownie wymieniają się czasem, wiedzą, doświadczeniem, mądrością życiową, energią i entuzjazmem. Doniosłość takich chwil aż prosi się o uwiecznienie – można je potem wspominać, szukając sił i inspiracji do dalszego zmieniania siebie samych i świata. Nie można jednak zapominać, że dokumentacja projektu służy także innym, równie ważnym celom.

Najważniejszym z nich jest utrwalenie zmiany istotnej dla społeczności. Często dzięki naszym działaniom zmienia się oblicze naszej miejscowości, zmieniają się ludzie, którzy uczą się współpracować. Bywa, że koncentrując się na procesie, na samych działaniach, tracimy z oczu tę przemianę. Zabieramy aparat czy kamerę dopiero, gdy coś się dzieje, a tymczasem warto pokazać także stan sprzed rozpoczęcia realizacji projektu. Nie jest to łatwe, zwłaszcza gdy nasz projekt zmienia coś w ludziach, a nie w otoczeniu materialnym. Tym większej czujności wymaga to zadanie od twórcy. Niezbędne jest również pokazanie rezultatu, czyli efektu, który udało się wspólnie wypracować. Na wszystkich tych etapach (przed, po i w trakcie) warto koncentrować się na ludziach.

Fotografia, film czy multimedia bardzo przemawiają do wyobraźni, a tym samym umożliwiają stworzenie materiałów informacyjnych i promocyjnych komunikujących o naszych działaniach – folderów, ulotek, plakatów, publikacji, prezentacji, artykułów w prasie, stron internetowych, blogów. Przecież chcemy pokazać, że nie tylko miło spędziliśmy wspólnie czas, lecz także (przede wszystkim!) nasza miejscowość jest już inna, lepsza, ładniejsza, bardziej funkcjonalna, podobnie my sami – umiemy współpracować, czegoś się nauczyliśmy, wzięliśmy sprawy w swoje ręce. Tak pokazane działania na pewno zjednają nam partnerów – zarówno media, jak i gminy czy inne instytucje chętnie włączą się w skuteczne działanie. Efekty zaś najlepiej widać wtedy, gdy mamy je z czym porównać.

Dobra i zarazem twórcza prezentacja projektu stwarza również możliwości komunikacji wizualnej z darczyńcami – zdjęcia, filmy czy multimedia mogą lepiej przekazać osiągnięcia niż zwykłe przemówienie. Potencjalny darczyńca może wtedy na własne oczy zobaczyć, do czego jesteśmy zdolni, jak działamy. Dla niego liczą się konkretne efekty, więc trzeba je pokazać. Skuteczność jest w biznesie cenioną wartością, dlatego szczególnie warto powoływać się na ewidentną, widoczną zmianę, której dokonaliśmy.

Prawa autorskie: Akademia Rozwoju Filantropii w Polsce 

ARFP udziela zgody Ośrodkom Działaj Lokalnie i innym partnerom ARFP na wykorzystywanie niniejszego opracowania wyłącznie na potrzeby realizacji programu „Działaj Lokalnie”. 
Wykorzystanie fragmentów lub całości niniejszego opracowania do celów innych niż realizacja programu „Działaj Lokalnie” wymaga pisemnej zgody ARFP.
Publikację przygotował i konsultował zespół ARFP i przedstawicieli Ośrodków Działaj Lokalnie: Daniel Prędkopowicz i Katarzyna Jagiełło – Stowarzyszenie Europa i My, Katarzyna Jórga – Stowarzyszenie Światowid, Bożena Pełdiak – Stowarzyszenie Społeczno-Kulturalne „Granica”, Marta Czerwińska – Fundacja Nauka dla Środowiska i Ewa Misiaczyk – Stowarzyszenie DZIECKO.
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� W przypadku wolontariusza niepełnoletniego


� W przypadku wolontariusza niepełnoletniego


� W przypadku wolontariusza niepełnoletniego


� Rozdział stanowi fragment publikacji Dlaczego warto w twórczy sposób opowiadać o projektach społecznych, stworzonej przez Akademię Rozwoju Filantropii w Polsce na potrzeby konkursu „Opowiedz...”, ARFP, 2010.
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