SZWAJCARSKO-POLSKI 7
Program Wspotpracy 3)

Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 0050.64.2026
z dnia 20 kwietnia 2026 r.

PROCEDURA MONITOROWANIA POSTEPOW W PROJEKCIE, WSKAZNIKOW,
PROWADZENIA REJESTROW UCZESTNIKOW ORAZ DOKUMENTOWANIA
PROCESU PARTYCYPACJI

w projekcie nr 001/SPPW I1.DOT/PRM/2026
pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktéorym chce sie zy¢!”
finansowanym ze srodkoéw Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla
wybranych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia réznic
spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa
w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast.

WSTEP
Niniejsza Procedura okresla zasady monitorowania postepow w realizacji projektu,
w tym w szczegdlnosci sposodb pomiaru i raportowania wskaznikow, prowadzenia
rejestrow uczestnikbw oraz dokumentowania procesu partycypacji w projekcie nr
001/SPPW I1.DOT/PRM/2026 pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktorym chce
sie zyc!”.
Celem Procedury jest zapewnienie spojnego, przejrzystego i zgodnego
Zz obowigzujgcymi przepisami systemu gromadzenia, przetwarzania i archiwizaciji
danych dotyczgcych realizacji projektu, a takze umozliwienie biezgcej oceny postepdéw
rzeczowych i osiggania zaktadanych rezultatéw. Procedura ma réwniez na celu
zapewnienie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci
w zakresie uczestnictwa interesariuszy oraz dziatan partycypacyjnych.
Procedura zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce akty prawne, wytyczne oraz
dokumenty programowe regulujgce wdrazanie Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej, wskazane w §1, i stanowi narzedzie wspierajgce prawidtowg realizacje
projektu przez wszystkie zaangazowane podmioty.
Postanowienia niniejszej Procedury stosuje sie do wszystkich osob i jednostek
uczestniczgcych w realizacji projektu, odpowiedzialnych za zbieranie danych,
monitorowanie wskaznikow, prowadzenie rejestrow oraz dokumentowanie dziatan.

§1. Regulacje i ramy prawne realizacji projektu

1) Umowa Ramowa w sprawie wdrazania Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej dla wybranych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu
zmniejszenia roznic spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej
pomiedzy Konfederacjg Szwajcarskg a Rzeczgpospolitg Polska, zawarta 5
grudnia 2022 r.



2) Regulacje w sprawie wdrazania Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej dla wybranych panstw czionkowskich Unii Europejskiej w celu
zmniejszenia réznic spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej,
zwanymi ,Regulacjami”;

3) Wytyczne Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w zakresie udzielania
zamowien w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

4) Podreczniki komunikaciji i informaciji dla Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy
Finansowej dla wybranych panstw cztonkowskich;

5) Regulamin naboru projektéow w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu
Rozwoju Miast.

Dokumenty wskazane w tym paragrafie dostepne sg na stronie:
www.programszwajcarski.gov.pl. Zmiana tych dokumentéw nie wymaga zmiany
niniejszej Procedury.

§2. Cel procedury

1. Procedura okresla zasady:

1) monitorowania postepéw rzeczowych, finansowych i wskaznikowych
projektu, w tym dokumentowania dziatan projektowych, dokumentowania
procesu partycypacji oraz dziatan z obszaru promocji i komunikacji
projektu,

2) raportowania oraz sprawozdawczosci,

3) prowadzenia rejestru uczestnikow projektu,

4) stosowania metodologii identyfikacji grupy docelowej,

5) zbierania, rejestrowania, analizy i wykorzystania uwag i rekomendac;ji
w procesie partycypacji spotecznej,

6) zbierania danych oraz przetwarzania i ochrony danych osobowych.

2. Celem procedury jest zapewnienie:

1) prawidiowego rozliczenia wskaznikéw i budzetu projektu,

2) jednolitego sposobu dokumentowania dziatan,

3) spojnej metodologii kwalifikowania uczestnikow do grupy docelowej,

4) efektywnego wykorzystania partycypacji spotecznej,

5) zgodnosci z zasadg minimalizacji danych (RODO),

6) gotowosci do audytu i kontroli projektu.

§3. Zakres stosowania
1. Procedura dotyczy wszystkich dziatah realizowanych w projekcie, w ramach
ktorych:

1) wykazywane sg wskazniki,
2) identyfikowana jest grupa docelowa,
3) realizowane sg dziatania partycypacyjne,
4) ponoszone sg wydatki kwalifikowalne.

2. Procedura obowigzuje wszystkich realizatoréw:
1) Beneficjenta,


http://www.programszwajcarski.gov.pl/

2) Partnera projektu,
3) jednostki organizacyjne realizujgce dziatania
4) podmioty wytonione do realizacji dziatanh.

ROZDZIAL |
MONITOROWANIE POSTEPOW W PROJEKCIE

§4. System monitorowania projektu

1.

1)

b)

2)

4)

Monitoring prowadzony jest w sposéb ciggty od rozpoczecia realizacji projektu
do jego zakonczenia oraz w okresie trwatosci, tj. przez okres co najmniej 5 lat
od akceptacji przez KIK-OP sprawozdania koncowego z realizacji Projektu,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie naboru projektow w ramach
Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast.

. Monitoring obejmuje wszystkie obszary realizacji projektu:

1) postep rzeczowy dziatan,

postep finansowy,

realizacje wskaznikow,

realizacje dziatan partycypacyjnych i komunikacyjnych,
identyfikacje ryzyk,

6) dziatania planowane.

A WON

)
)
)
)

(9]

. Sprawozdawczos¢

Monitoring w projekcie realizowany jest poprzez dwa typy sprawozdan:
sprawozdania okresowe - jako podsumowanie obszaréw wymienionych w ust.
2, sktadane do 10. dnia miesigca nastepujgcego po uptywie okresu, ktorego
dotyczy; dane wykazywane sg narastajgco od poczatku realizacji projektu,
sktadane przez:

— realizatoréw Beneficjentowi,

— pracownikéw Beneficjenta Koordynatorowi projektu.
sprawozdania szczegoétowe (rozliczeniowe/roczne/koncowe), skfadane do
Operatora Programu tj. Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej przez
Beneficjenta na podstawie danych przekazywanych przez Partnera projektu
oraz innych realizatorow, w tym danych pozyskanych od podmiotow
realizujgcych dziatania na ich zlecenie,

Sprawozdania szczegoétowe przygotowywane sg wedtug wzoru okreslonego
przez KIK-OP oraz zgodnie z wytycznymi Operatora Programu, tj. Ministerstwa
Funduszy i Polityki Regionalnej.

Sprawozdania szczegdétowe, majg charakter zbiorczy i obejmujg dane
skonsolidowane od wszystkich realizatoréw, Partnera projektu oraz innych
podmiotdw zaangazowanych w realizacje dziatan, w tym wykonawcéw
dziatajgcych na ich zlecenie.

Sprawozdania szczegotowe sporzgdzane sg przez Beneficjenta na podstawie
danych przekazywanych przez wskazane podmioty, z zachowaniem ich
kompletnosci, rzetelnosci oraz zgodnosci z dokumentacjg zrédtowa.
Sprawozdania szczegdétowe, podlegajg obowigzkowemu badaniu przez
biegtego rewidenta, zgodnie z wymogami Operatora Programu; w zwigzku
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6)

z powyzszym Partner projektu oraz wszyscy realizatorzy zobowigzani sg do
zapewnienia dostepu do petnej dokumentacji zrédtowej oraz udzielania
wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien na potrzeby przeprowadzenia
badania we wskazanym terminie. Dokumentacja powinna by¢ kompletna,
rzetelna oraz zgodna z zasadami okreslonymi w wytycznych Programu.
Szczegotowy zakres i forma sprawozdawczosci okresowej, o ktérej mowa w ust.
3 pkt. 1 a) okreslona jest w Zafgczniku nr 1 — Sprawozdanie z realizacji projektu.
Przy czym wzor Zatgcznika okresla minimalny zakres sprawozdawczosci
okresowe;.

a) sprawozdanie okresowe jest podzielone na wyodrebnione sekcje
tematyczne, obejmujgce w szczegolnosci:

— postep rzeczowy dziatan,

— postep finansowy,

— realizacje wskaznikow,

— dziatania partycypacyjne i komunikacyjne,
— identyfikacje ryzyk i dziatan naprawczych,
— dziatania planowane,

— zrealizowane zamdéwienia,

— plan zaméwien pow. 150 tys. CHF

b) Beneficient ma prawo okresli¢ zréznicowang czestotliwosé
przekazywania poszczegolnych sekcji sprawozdania, w zaleznosci od:
- potrzeb monitorowania projektu,

- wymagan instytucji nadzorujgcych,
- specyfiki realizowanych dziatan.

c) informacja o zakresie oraz czestotliwosci przekazywania poszczegodlnych
sekcji sprawozdania wynika z zapisow odrebnej umowy lub
przekazywana jest realizatorom w formie komunikatu Beneficjenta i nie
stanowi zmiany niniejszej Procedury.

d) wprowadzenie zmian w Zatgczniku nr 1 nastepuje w formie komunikatu
Beneficjenta przekazanego realizatorom i nie wymaga zmiany niniejszej
procedury.

e) sekcja V dot. planu zaméwien pow. 150 tys. CHF jest wypetniana
wytgcznie przez realizatorow posiadajgcych status zamawiajgcego
publicznego w rozumieniu wtasciwych przepiséw prawa, sekcja podlega
obowigzkowej aktualizacji do dnia 10 kazdego miesigca i przekazywana
jest w ramach biezgcych uzgodnien roboczych drogg mailowg na adres:
zamowieniafundusz@chodziez.pl

Zatgcznikiem do sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1 a) sg raporty
z poszczegodlnych dziatan, sporzgdzone zgodnie z obowigzujgcym wzorem
(Raport merytoryczny ze spotkania — Zatgcznik nr 2), dostosowane do
charakteru  dziatania  (projektowego lub  partycypacyjnego) oraz
zanonimizowane dokumenty,



mailto:zamowieniafundusz@chodziez.pl

a) wraz z raportem nalezy dotgczyé kopie dokumentow Zrodtowych
potwierdzajgce realizacje dziatan, w szczegolnosci:

— program zajec,

— harmonogram,

— dokumentacje fotograficzng (przestang droga elektroniczng),
— inne materiaty adekwatne do specyfiki dziatania.

b) uzupetniony rejestr uczestnikéw,
C) uzupetniony rejestr partycypacji.

Dokumenty stanowigce zataczniki do sprawozdania nie moga zawiera¢ danych
osobowych uczestnikdbw — powinny zosta¢ uprzednio zanonimizowane Ilub
przedstawione w formie danych zbiorczych. W przypadku rejestrow dopuszcza sie
usuniecie odpowiednich kolumn zawierajgcych dane osobowe w arkuszach
stanowigcych zatgczniki.

7)

Partner projektu sktada sprawozdania w imieniu swoich jednostek oraz
wybranych realizatoréw i wykonawcow. W analogiczny sposob sprawozdania
skladane sg przez Miejskie Wodociggi Spétka z 0. o w Chodziezy, Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy w zakresie dziatan realizowanych
przez ich jednostki, podlegte podmioty, czy wybranych wykonawcow oraz
podmioty i wykonawcow wytonionych przez Beneficjenta do realizacji zadan
w projekcie. Kazdy realizator odpowiada za kompletnos¢ i terminowos¢ danych
przekazywanych do podmiotu sktadajgcego sprawozdanie, w tym danych
pochodzgcych od podmiotow realizujgcych dziatania na jego zlecenie lub w jego
imieniu.

W  przypadku opdznien realizator wskazuje przyczyny oraz dziatania
naprawcze.

Szczegotowa forma i zakres sprawozdawczosci w okresie trwatosci projektu
zostang okreslone w terminie pdzniejszym. Przy czym przez okres trwatosci
rozumie sie okres co najmniej 5 lat od akceptacji przez KIK-OP sprawozdania
koncowego z realizacji projektu, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie naboru projektéw w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu
Rozwoju Miast.

Beneficjent moze w kazdym czasie zgdac od realizatora dodatkowych danych,
sprawozdan, analiz lub informacji niezbednych do biezgcego monitorowania
realizacji projektu, ktére realizator zobowigzany jest przygotowac i przekazac
w terminie wskazanym przez Beneficjenta, zgodnie z zasadami kompletnosci
i rzetelnosdci danych okre$lonymi w niniejszej procedurze lub wytycznych
Operatora Programu.

10)Niezaleznie od obowigzku sktadania okresowych sprawozdanh realizatorzy sg

réwniez zobowigzani do biezgcego, niezwtocznego przekazywania informacji
o planowanych i zrealizowanych dziataniach, w szczegodlnosci
dotyczacych wydarzen otwartych, warsztatéw, spotkan oraz innych
istotnych aktywnosci projektowych, w tym materiatébw do publikacji
w celach m.in. promocyjnych projektu.

11)Za koordynacje oraz weryfikacje sprawozdan odpowiada koordynator projektu.
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ROZDZIAL 1I
METODOLOGIA GRUPY DOCELOWEJ
§5. Definicja metodologii grupy docelowej
1) Metodologia grupy docelowej oznacza jednolity, spéjny i udokumentowany
sposoéb:
a) identyfikacji uczestnikow projektu,
b) kwalifikowania ich do okreslonych kategorii,
c) potwierdzania statusu osoby defaworyzowanej lub w niekorzystnej
sytuacji spotecznej, lub zagrozonej wykluczeniem spotecznym.

2) Metodologia stosowana jest w sposob jednolity przez wszystkich realizatorow
projektu przez caty okres jego trwania, niezaleznie od dziatania lub
poddziatania.

§6. Osoby defaworyzowane, zagrozone wykluczeniem spotecznym Ilub

w niekorzystnej sytuacji spotecznej — katalog

1. Za osoby zagrozone wykluczeniem spotecznym lub w niekorzystnej sytuacji
spotecznej w kontekscie projektu uznaje sie w szczegolnosci osoby:

1) korzystajgce z pomocy spotecznej,

2) o niskich dochodach lub zagrozone ubdstwem,

3) bezrobotne lub bierne zawodowo,

4) dtugotrwale chore,

5) samotnie wychowujgce dzieci,

6) wychowujgce dzieci z niepetnosprawnosciami,

7) w wieku 60+ wymagajgce wsparcia spotecznego,

8) miodziez zagrozong wykluczeniem,

9) doswiadczajgce przemocy domowej,

10) opuszczajgce piecze zastepczg lub instytucje opiekuncze,

11) nalezace do mniejszosci lub grup marginalizowanych,

12) zamieszkujgce obszary zdegradowane objete wsparciem projektu.

2. Za osoby defaworyzowane, w kontekscie projektu, uznaje sie w szczegdlnosci
osoby:

a) osoby w kryzysie bezdomnosci: osoby nieposiadajgce statego miejsca
zamieszkania, przebywajgcych w miejscach ,niemieszkalnych” tj. w przestrzeni
publicznej, zamieszkujgcy caty rok dziatki rekreacyjne lub w instytucjach
pomocowych.

b) osoby z niepelnosprawnosciami: osoby z ograniczeniami fizycznymi,
psychicznymi lub intelektualnymi mogg by¢ narazone na wykluczenie spoteczne
z powodu barier architektonicznych, spotecznych lub psychicznych.

c) osoby uzaleznione: osoby z uzaleznieniem od substancji chemicznych, takich
jak alkohol czy narkotyki, mogg doswiadczac wykluczenia spotecznego.

d) osoby LGBTQ+: w niektérych spotecznosciach osoby identyfikujgce sie jako
lesbijki, geje, biseksualisci, osoby transptciowe czy queer mogg by¢ narazone
na dyskryminacje i wykluczenie.



e)

miodziez zagrozong wykluczeniem edukacyjnym: osoby, ktére z roéznych
powoddw majg trudnosci w dostepie do edukaciji lub z jej utrzymaniem.

osoby starsze: starsze osoby, zwlaszcza te bez wsparcia rodziny lub instytucji,
mogg doswiadczac izolacji spotecznej. Np. tzw. ,wiezniéw czwartego pietra”
osoby o0 nizszym statusie ekonomicznym: ludzie ubodzy, bezrobotni lub
pracujgcy w niestabilnych warunkach finansowych.

osoby doswiadczajgce przemocy domowej: ofiary przemocy fizycznej,
psychicznej lub seksualnej mogg by¢ wykluczone spotecznie z powodu traumy
i obaw o bezpieczenstwo.

osoby o odmiennym  pochodzeniu etnicznym lub  kulturowym:
w spoteczenstwach charakteryzujgcych sie rdéznicami etnicznymi czy
kulturowymi, pewne grupy mogg doswiadczac¢ marginalizacji i wykluczenia.

3. Katalogi zawarte w ust. 1 jak i w ust. 2 majg charakter otwarty - dopuszcza sie
kwalifikacje innych oséb spetniajgcych przestanki osob defaworyzowanych lub
w niekorzystnej sytuacji spotecznej, lub zagrozonej wykluczeniem spotecznym.
Przy definiowaniu grupy docelowej mozna odwotac sie m.in. do:

art. 7 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
ustawy o rewitalizacji,
diagnozy problemow i potrzeb lokalnej spotecznosci.

§7. Dokumentacja zrodtowa, sposob potwierdzania statusu uczestnika

1.

2.

3.

Status uczestnika projektu moze by¢ potwierdzany przez co najmniej jeden

z nastepujgcych sposobow:

1) oswiadczenie uczestnika,

2) dokument potwierdzajgcy (np. kopia: orzeczenia o niepetnosprawnosci,
decyzji administracyjnej, zaswiadczenia z OPS, PUP),

3) weryfikacje w systemie jednostki organizacyjnej (jezeli dotyczy),

4) dokumentacje indywidualnego wsparcia (np. karty doradcze sporzgdzane
przez doradcow zawodowych, pedagogow, psychologow),

5) dane identyfikacyjne (PESEL, adres, telefon) nie sg wymagane do celéw
monitorowania projektu.

Podstawg definicji wskaznikdbw oraz zasad ich interpretacji sg poradniki

i materiaty metodyczne udostepnione w Bazie Wiedzy programu, opracowane

przez Zwigzek Miast Polskich.

Materiaty dostepne pod linkiem https://wsparciemiast.pl/baza-wiedzy/etap-2-

faza-1/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu-

poradniki/

Kazdy realizator projektu odpowiada za gromadzenie, przechowywanie

i prawidtowos¢ dokumentacji stanowigcej podstawe do wykazania realizacji

dziatan, wskaznikow oraz rezultatdw projektu. Dokumentacja obejmuje

w szczegolnosci:

1) o$wiadczenia uczestnikow dotyczgce ich statusu i sytuacji oraz karty
doradcze tj. dokumenty potwierdzajgce przynaleznos¢ do grupy docelowej
(w tym oséb zagrozonych wykluczeniem spotecznym, w niekorzystne;j
sytuacji spotecznej lub nalezgcych do grup defaworyzowanych),

7


https://wsparciemiast.pl/baza-wiedzy/etap-2-faza-1/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu-poradniki/
https://wsparciemiast.pl/baza-wiedzy/etap-2-faza-1/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu-poradniki/
https://wsparciemiast.pl/baza-wiedzy/etap-2-faza-1/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu/etap-2-faza-1-miasto-w-dzialaniu-poradniki/

2) dokumenty organizacyjne potwierdzajgce realizacje dziatan, takie jak
regulaminy rekrutacji, programy i harmonogramy warsztatéw, zajec¢ oraz inne
materiaty merytoryczne,

3) raporty merytoryczne, dzienniki zaje¢, dokumentacje fotograficzng,
prezentacje, zrzuty ekranu, materiaty informacyjne, zaswiadczenia, dyplomy,
certyfikaty i inne.

4. Dla wskaznikow o charakterze ilosciowym, takich jak ,Liczba uczestnikbéw/osob
... czy ,Liczba zrekrutowanych wolontariuszy”, dokumentacja musi pozwala¢
na jednoznaczne wykazanie liczby osob, przy zachowaniu zasad minimalizaciji
i ochrony danych osobowych. W szczegodlnosci nalezy powigzac¢ te dane
z nadanym ID uczestnikdw lub innymi dowodami potwierdzajgcymi udziat
w projekcie.

5. Rejestr uczestnikdw projektu prowadzony jest w formie elektronicznej — wzor
stanowi Zatgcznik nr 4. Kazdemu uczestnikowi nadaje sie indywidualny
identyfikator (ID), ktoéry nie zawiera danych osobowych i stuzy wytgcznie
zapewnieniu unikalnosci uczestnika w rejestrze. Dokumenty powigzane z ID
uczestnika umozliwiajg weryfikacje spetnienia kryteriow udziatu w projekcie,
osiggniecia wskaznikow oraz zgodnosci realizowanych dziatan z zatozeniami
projektu.

6. Prowadzenie dokumentacji musi umozliwia¢ wykazanie realizacji wskaznikow
i rezultatéw projektu, przy zachowaniu zasad minimalizacji i ochrony danych
osobowych oraz umozliwia¢ weryfikacje poprawnosci realizacji dziatah zgodnie
z materiatami metodycznymi wskazanymi w ust. 2.

7. Dane w rejestrach przekazywanych Beneficjentowi oraz innym podmiotom do
celéw monitorowania i raportowania powinny by¢ zanonimizowane.

8. Szczegdtowa dokumentacja dotyczgca odbiorcow wsparcia (np. kontakt,
szczegotowy  opis  sytuacji uczestnika, oswiadczenia, dokumenty
potwierdzajgce ceche/status — przynaleznos¢ do danej grupy docelowej)
przechowywana jest wylgcznie przez podmiot swiadczgcy ustuge, w celach
kontrolnych.

ROZDZIAL Il
DOKUMENTOWANIE DZIALAN Z UCZESTNIKAMI PROJEKTU
§8. Dowody realizacji dziatan i wskaznikéw
Celem niniejszego paragrafu jest wskazanie dokumentow, ktére mogg stuzyé¢ do
wykazania realizacji wskaznikow projektu, rezultatdw oraz zakresu merytorycznego
dziatan, przy zachowaniu zasady minimalizacji danych osobowych i ochrony danych
uczestnikow.
1. Rodzaje dokumentéw
1) W przypadku dziatan o charakterze otwartym lub masowym (np. spotkania
z mieszkancami) obowigzuje dokumentacja w formie Raportu merytorycznego
ze spotkania — Zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury wraz z dokumentacjg
fotograficzng, protokotami, notatkami, prezentacjami, zrzutami ekranu,



2)

4)

5)

6)

dokumentacjg dziatah informacyjnych itp. Nie jest wymagane prowadzenie
imiennych list obecnosci ani zbieranie podpiséw uczestnikow.

W przypadku spotkan zamknietych obowigzuje Raport merytoryczny ze
spotkania — Zatgcznik nr 2 wraz z Listg obecnoS$ci - Zatgcznik nr 3 wraz
z dokumentacjg fotograficzng, protokotami, notatkami, prezentacjami, zrzutami
ekranu, dokumentacjg dziatan informacyjnych itp.

Raport merytoryczny ze spotkania - Zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury
okresla minimalny zakres informacji niezbednych do prawidiowego
udokumentowania przebiegu dziatania. Dopuszcza sie jego uzupetnianie
o dodatkowe informacje lub materialy, w zaleznosci od specyfiki danego
wydarzenia, a takze jego odpowiednie dostosowanie w zaleznosci od
charakteru dokumentowanego dzialania (np. realizowanego w ramach
projektu lub dziatania partycypacyjnego).

Dzienniki / dokumentacja szkot i placowek - stuzg do rejestrowania obecnosci
uczestnikdw, czasu trwania zajec¢, tematyki i zakresu merytorycznego.

Raporty z warsztatow, spotkan, zaje¢

a) Podstawe moze stanowi¢ Raport merytoryczny ze spotkania — Zatgcznik
nr 2 dokumentujgcy przebieg dziatan, zastosowane metody oraz efekty
merytoryczne.

b) do raportu nalezy dotgczyé¢: program, dokumentacje fotograficzng,
agendy, materiaty informacyjne itp.

Dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia itp.

a) stanowig dowod udziatu uczestnikéw i osiggniecia rezultatow.

b) mogg by¢ uzyte do uzupetnienia informacji w rejestrze uczestnikéw (ID
uczestnika)

c) w sprawozdaniach zbiorczych nalezy prezentowaé dane zagregowane
(np. liczba uczestnikdéw otrzymujgcych zaswiadczenia), bez ujawniania
danych osobowych.

Dokumentacja fotograficzna i materiaty informacyjne

a) dokumentuje przebieg dziatah i umozliwia weryfikacje realizaciji
wskaznikéw i rezultatéw projektu,

b) w przypadku publikacji lub rozpowszechniania zdje¢ nalezy uwzgledni¢
zgode uczestnikédw lub zapewni¢ anonimowos¢ (ROZDZIAL VI
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH).

W przypadku zapewnienia cateringu na spotkaniach, wystarczajgcym
potwierdzeniem jest odnotowanie tego w raporcie ze spotkania wraz
z dokumentacjg fotograficzng.

Inne dokumenty wynikajgce ze wskaznikéw projektu - wszelkie dokumenty
okreslone w materiatach metodycznych udostepnionych w Bazie Wiedzy
programu, opracowane przez Zwigzek Miast Polskich, o ktérych mowa w §7 ust.
2, ktore stuzg do weryfikacji realizacji celow i rezultatdw. Mogg obejmowac np.
testy kompetencji, ankiety ewaluacyjne, protokoty, zaswiadczenia o udziale
w zadaniach specjalistycznych lub inne materiaty.

. Rejestr uczestnikoéw projektu



1) Rejestr prowadzony jest w formie elektronicznej — Wzor rejestru stanowi
Zatgcznik nr 4.

2) Kazdemu uczestnikowi nadaje sie indywidualny identyfikator (ID).

3) W rejestrze ujmuje sie wylgcznie dane wymagane dla wskaznika.

4) Minimalny zakres danych (wersja wewnetrzna podmiotu realizujgcego):

a) ID,

b) imie i nazwisko,

c) data udziatu,

d) forma wsparcia,

e) kategoria grupy docelowej,

f) cecha wymagana przez wskaznik.
Wersja raportowa (sprawozdawcza): wytgcznie ID i dane zagregowane (bez danych
osobowych).

5) Zasada unikalnosci uczestnika

a) jeden uczestnik w ramach danego podmiotu otrzymuje jeden ID.

b) u tego samego realizatora korzysta z jednego ID niezaleznie od liczby form
wsparcia.

c) w roznych podmiotach moze posiadac odrebne ID.

d) liczenie uczestnikdw odbywa sie zgodnie z definicjg wskaznika.

3. Struktura identyfikatora ID
Format: [SKROT PODMIOTU] — [NR PODDZIAt ANIA] — [NUMER KOLEJNY]
Wiasciwosci ID:

e nie zawiera danych osobowych,

e nie umozliwia bezposredniej identyfikacji osoby,

« stuzy wytgcznie zapewnieniu unikalnosci uczestnika w rejestrze.

Skroty podmiotow i zasady nadawania nr ID okreSla Zatgcznik nr 5.
4. Dokumenty wymienione w §8 ust. 1. pkt. powinny by¢ powigzane z ID uczestnika

(jesli dotyczy).

5. Powigzanie dokumentacji z procesem sprawozdawczym.

1) Dokumenty wskazane w ust. 1 stanowig podstawe do sporzgdzania Raportéw
merytorycznych ze spotkan (Zatgcznik nr 2) oraz innych form dokumentacji
czgstkowej dziatan.

2) Dane zawarte w raportach merytorycznych oraz pozostatych dokumentach
zrédtowych sg nastepnie agregowane i wykorzystywane do sporzgdzania
sprawozdan okresowych (Zatgcznik nr 1).

3) Sprawozdania okresowe stanowig podstawe do przygotowania innych
sprawozdan, zgodnie z wymogami programu.

4) Na kazdym etapie sprawozdawczosci stosuje sie zasade agregacji danych oraz
minimalizacji danych osobowych, w szczegdlnosci poprzez wykorzystywanie
identyfikatorow uczestnikow zamiast danych bezposrednio identyfikujgcych.

ROZDZIAL IV
DOKUMENTOWANIE DZIALAN ZWIAZANYCH Z PROCESEM PARTYCYPACJI
SPOLECZNEJ
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§9. Podmioty zobligowane do prowadzenia procesu partycypaciji.

1.

Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie do wszystkich podmiotow
zaangazowanych w realizacje projektu, wskazanych we wniosku
o dofinansowanie jako realizatorzy, partnerzy lub podmioty odpowiedzialne za
prowadzenie dziatan partycypacyjnych.

Podmioty te sg zobowigzane do prowadzenia procesu partycypacji spoteczne;j
W sposob zgodny z niniejszg Procedurg, w tym do zapewnienia wtasciwego
dokumentowania dziatan, gromadzenia i przetwarzania uwag oraz
rekomendacji, a takze udzielania informacji zwrotnej uczestnikom procesu.

§10. Kanaly zbierania uwag i rekomendacji oraz dokumentowanie procesu
partycypaciji, rejestr uwag oraz informacja zwrotna

1.

2)

Uwagi i rekomendacje zbierane sg poprzez:
1) spotkania, warsztaty, konsultacje
2) formularze oraz ankiety papierowe i online
3) e-mail, platformy konsultacyjne
4) dziatania terenowe (punkty konsultacyjne, skrzynki uwag, wywiady)
Wskazane kanaty i nie stanowig katalogu zamknietego.
Dokumentowanie procesu partycypacji powinno obejmowaé co najmniej
dokumenty wskazane w §8 ust. 1 pkt. 1, pkt. 2, pkt. 7.
W przypadku posiedzen Komitetu Spotecznego oprécz dokumentow
wymienionych w §8 ust. 1 pkt. 1, pkt. 2, stosuje sie imienng liste obecnosci,
ktéra moze jednoczesnie stuzy¢ jako potwierdzenie odbioru cateringu (jesl
dotyczy).
Rejestr uwag — Zatgcznik nr 6 obejmuje:
1) ID zgtoszenia
2) data i kanat zgtoszenia
3) opis, kategoria tematyczna, lokalizacja
4) status, decyzje, uzasadnienie, informacje o wdrozeniu
Odpowiedzialnos¢ za informacje zwrotng.
Podmiot realizujgcy zadanie (realizator) ponosi odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie uczestnikom procesu partycypacji spotecznej rzetelnej,
przejrzystej i terminowej informacji zwrotnej dotyczgcej zgtoszonych uwag
i rekomendaciji.
Informacja zwrotna powinna obejmowacé w szczegolnosci:
a) sposob rozpatrzenia zgtoszonych uwag i rekomendac;ji,
b) uzasadnienie podjetych decyzji,
c) informacje o uwzglednieniu lub odrzuceniu danej uwagi,
d) wskazanie, ktére rekomendacje zostaty wdrozone lub przewidziane do
wdrozenia.
Realizator zobowigzany jest do zapewnienia dostepnosci informacji zwrotnej
w formie adekwatnej do zastosowanych kanatéw partycypaciji, w szczegolnosci
poprzez:
1) publikacje zestawiehn zbiorczych na stronie internetowej lub w mediach
spotecznosciowych,
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2) przekazywanie informacji podczas spotkan podsumowujgcych,

3) uwzglednienie wynikdw procesu w raportach okresowych i korncowych.

4) informacja zwrotna powinna by¢ przekazywana niezwtocznie,

5) realizator dokumentuje dziatania zwigzane 2z udzielaniem informacji
zwrotnej, a dokumentacja ta podlega weryfikacji przez podmiot zlecajgcy
zadanie (dotyczy np. wybranych wykonawcow),

6) Informacja zwrotna powinna by¢ powigzana z Zatgcznikiem nr 6 — Rejestrem
uwag i umozliwia¢ identyfikacje sposobu rozpatrzenia kazdej zgtoszone;j
uwagi.

ROZDZIAL V
KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW
§11. Dokumentowanie i kwalifikowalnosé wydatkow
1. Zasady ogolne
1) Kazdy wydatek ponoszony w ramach projektu musi by¢:

a) zgodny z celami projektu i zapewnia¢ efektywne, racjonalne i oszczedne

wykorzystanie srodkéw,

b) ponoszony w sposob zapewniajgcy uczciwg konkurencije i rowne traktowanie

wykonawcow,

c) zgodny z postanowieniami Umowy o dofinansowanie,

d) zgodny z przepisami dotyczgcymi pomocy publicznej lub pomocy de minimis

(jezeli dotyczy),

e) zgodny z prawem zamowien publicznych oraz wytycznymi w zakresie

kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Programu Polsko—Szwajcarskiego.

ROZDZIAL VI
ZASADY HORYZONTALNE

§12. Zasady horyzontalne, ktére muszg by¢ przestrzegane przy ponoszeniu
wydatkow i realizowaniu dziatan w projekcie:

a) Wiaczanie osob wykluczonych (wtgczanie spoteczne),

b) Lagodzenie negatywnego wptywu na srodowisko,

c) Zrownowazony rozwoj,

d) Pomocniczos¢ - o ile charakter dziatan na to pozwala,

e) Poszanowanie godnosci ludzkiej i rownosci,

f) Wspotpraca i porozumienie,

g) Dobre rzadzenie, w tym partycypacja spoteczna,

h) Wiasciwe wykorzystanie zasobow, ukierunkowane na cele i potrzeby,

efektywne, zgodne z normami etycznymi i przepisami prawa,

i) Uczciwa i otwarta konkurencja,

j) Zapobieganie konfliktom interesow i ich unikanie,

k) Zero tolerancji wobec korupciji,

[) Otwartg i przejrzystg komunikacje na wszystkich szczeblach jako sposéb

ograniczania ryzyka korupciji,

12



m) Promowanie podstawowych wartosci demokratycznych, praworzgdnosci
i pluralizmu politycznego oraz ochrona praw cziowieka i podstawowych
wolnosci.
ROZDZIAL VII
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§ 13. Ochrona danych osobowych

1. Status i odpowiedzialnos¢

1) W ramach realizacji projektu:

a) KIK-OP oraz Beneficjent dziatajg jako odrebni administratorzy danych
osobowych,

b) kazdy realizator projektu dziata jako odrebny administrator danych
osobowych w zakresie prowadzonych przez siebie dziatan i ponosi
samodzielng odpowiedzialnos¢ za zgodnosc¢ przetwarzania danych
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Obowigzki informacyjne

1) Realizatorzy projektu zobowigzani sg do przekazywania klauzul
informacyjnych:

a) osobom zaangazowanym w realizacje projektu,

b) osobom, ktérych dane sg przetwarzane w zwigzku z projektem.

2) Kazdy realizator ma obowigzek upewnic sie, ze:

a) osoby, ktorych dane dotyczag, zostaty poinformowane o zasadach
przetwarzania danych,

b) obowigzek informacyjny zostat spetniony w sposéb udokumentowany.

3. Zasady przetwarzania danych

1) Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane wytgcznie:

a) w zakresie niezbednym do realizacji projektu,

b) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz dokumentacjg
projektowa.

2) Realizatorzy sg zobowigzani do:

a) zabezpieczenia danych przed dostepem oséb nieuprawnionych,

b) zachowania poufnosci danych,

c) stosowania odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych.

4. W sprawozdaniach i zestawieniach nalezy prezentowa¢ wylgcznie dane
zagregowane lub anonimowe.

5. Zasady szczegolne dla dziatan otwartych i masowych, z uwzglednieniem ust. 1 pkt.
1Db)

1) W przypadku dziatan o charakterze otwartym lub masowym (w szczegolnosci
spotkan z mieszkancami, konsultacji spotecznych, wydarzen informacyjnych),
realizatorzy zobowigzani sg do stosowania zasad minimalizacji danych
osobowych oraz ograniczania ich przetwarzania do niezbednego zakresu.

2) Co do zasady, dla tego typu dziatan:

a) nie jest wymagane prowadzenie imiennych list obecnosci ani zbieranie
podpiséw uczestnikow,
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b) spetnienie obowigzku informacyjnego nastepuje poprzez udostepnienie
klauzuli informacyjnej w sposéb ogdlny i dostepny dla uczestnikéw (np.
poprzez jej wyswietlenie podczas prezentacji w trakcie spotkania, publikacje
lub udostepnienie w miejscu wydarzenia),

c) fakt realizacji dziatania dokumentowany jest w szczegdlnosci poprzez
raporty merytoryczne oraz materiaty uzupetniajgce, o ktérych mowa w §8.

3) W przypadku dokumentacji fotograficznej lub audiowizualnej:

a) dopuszcza sie jej wykonywanie bez zbierania indywidualnych zgdd, pod
warunkiem zapewnienia anonimowosci uczestnikow,

b) w przypadku zamiaru publikacji materiatdw umozliwiajgcych identyfikacje oséb,
realizator zobowigzany jest do wuprzedniego uzyskania ich zgody,
w sposob udokumentowany.

4) W sytuacji, gdy realizator zdecyduje sie na zbieranie danych osobowych
uczestnikdw (np. poprzez listy obecno$ci), zobowigzany jest do petnego
zastosowania zasad okreslonych w niniejszym rozdziale, w tym zapewnienia
realizacji obowigzku informacyjnego oraz wtasciwego udokumentowania zgdd
(jezeli sg wymagane).

5) Dokumentowanie dziatan otwartych i masowych powinno umozliwiac
wykazanie realizacji wskaznikéw projektu, przy jednoczesnym zachowaniu
zasad anonimizacji i agregacji danych, o ktérych mowa w §8 oraz §13 ust. 4.

ROZDZIAL Vil
WLASNOSC INTELEKTUALNA | WYKORZYSTANIE REZULTATOW
§ 14. Zasady ogodlne
1. Wszystkie materiaty, dokumenty i opracowania powstate w ramach projektu
(dalej: ,utwory”) muszg by¢ przygotowane w sposdb umozliwiajgcy ich
nieodptatne i nieograniczone wykorzystanie przez Beneficjenta oraz instytucje
programu, zgodnie z Umowg o dofinansowanie.
2. Beneficijent odpowiada za realizacje obowigzkéw wynikajgcych z Umowy
o dofinansowanie wobec KIK-OP.
3. Realizatorzy zobowigzani sg do stosowania zasad okreslonych w niniejszej
procedurze oraz wytycznych przekazywanych przez Beneficjenta.
§ 15. Prawa do rezultatéw projektu
1. Realizator zobowigzany jest zapewnic¢, ze utwory powstate w ramach projektu
mogg by¢ wykorzystywane przez Beneficjenta oraz instytucje programu
w szczegolnosci w zakresie:
1) utrwalania i zwielokrotniania,
2) publikowania i rozpowszechniania (w tym w Internecie),
3) prezentowania i udostepniania,
4) wprowadzania zmian, ttumaczenia, skracania i fgczenia z innymi
materiatami.
2. Realizator zobowigzany jest w szczegdélnosci do:
1) przekazywania materiatdw w formatach edytowalnych (jezeli dotyczy),
2) niewprowadzania ograniczen uniemozliwiajgcych ich dalsze wykorzystanie,
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3) zapewnienia mozliwosci dalszego udzielania licencji przez Beneficjenta,
4) zapewnienia, ze wykorzystanie materialtbw nie bedzie wymagato
dodatkowych zgdd ani optat.
§ 16. Materialy os6b trzecich
1. W przypadku wykorzystania materiatdw oséb trzecich realizator zobowigzany
jest zapewnic, ze:
1) posiada odpowiednie prawa lub licencje,
2) licencja umozliwia dalsze wykorzystanie materiatow przez Beneficjenta
i instytucje programu w zakresie co najmniej réwnowaznym do
okreslonego w § 15,
3) zakres licencji obejmuje  mozliwos¢ modyfikacji, publikaciji
i udostepniania.
2. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie materiatow:
1) bez uregulowanego stanu prawnego,
2) z ograniczeniami uniemozliwiajgcymi ich dalsze wykorzystanie.
§ 17. Odpowiedzialnos¢
1. Realizator ponosi odpowiedzialnos¢ za zapewnienie, ze przekazane materiaty
nie naruszajg praw osob trzecich.
2. W przypadku zgtoszenia roszczen przez osoby trzecie zwigzanych
z materiatami przygotowanymi przez realizatora:
1) realizator zobowigzany jest do niezwlocznego poinformowania
Beneficjenta,
2) realizator zobowigzany jest do wspotpracy przy wyjasnieniu sprawy,
3) realizator ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki naruszenia wynikajgce
Z jego dziatan.
§ 18. Umowy z partnerami i wykonawcami
1. Realizatorzy zobowigzani sg do uwzgledniania w umowach z wykonawcami
zapisOw zapewniajgcych:
1) przeniesienie praw autorskich lub udzielenie odpowiedniej licencji,
2) mozliwo$¢ dalszego wykorzystania materiatdw przez Beneficjenta
i instytucje programu,
3) brak ograniczen czasowych, terytorialnych i iloSciowych w wykorzystaniu
materiatéw.
2. Zapisy umowne muszg umozliwia¢ Beneficjentowi wywigzanie sie
Z obowigzkdéw wobec instytucji programu.

ROZDZIAL IX
OZNAKOWANIE MATERIALOW | PROMOCJA ORAZ REALIZACJA CELOW
KOMUNIKACYJNYCH PROJEKTU
§ 19. Oznakowanie materiatow

1. Wszystkie materiaty muszg zosta¢ oznakowane w oparciu o wytyczne
Programu tj. ,Podrecznika komunikacji i informacji Drugi szwajcarski program
wsparcia dla wybranych panstw cztonkowskich UE”, ,,Zasad dotyczgcych
dziatan informacyjno-promocyjnych realizowanych przez beneficjentéw Polsko-
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Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast” — zat. do Regulaminu naboru
projektéw w Polsko-Szwajcarskim Programie Rozwoju Miast finansowanym
z drugiej edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla wybranych Panstw
Czionkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia rdznic spoteczno-
gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz robocze Zleceniodawcy.

1) Materiaty dotyczgce dziatan informacyjno — promocyjnych w programie
dostepne sg pod linkami:

https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/nabory-

whnioskow/ogloszenie-o-naborze-projektow-w-ramach-polsko-szwajcarskiego-

programu-rozwoju-miast-finansowanym-z-drugiej-edycji-szwajcarskiej-pomocy-

finansowej-dla-wybranych-panstw-czlonkowskich-unii-eur/

https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocja/

https://wsparciemiast.pl/zasady-dzialan-informacyjno-promocyjnych-praktyczny-

poradnik-dla-miast/

2) Oznakowanie moze ulec zmianie w trakcie realizacji projektu, w zalezno$ci od:

a)
b)
c)

wytycznych Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej,
wymagan instytucji nadzorujgcych,
innych potrzeb promocyjnych projektu.

2. Realizacja celow komunikacyjnych projektu
1) Kazdy realizator zobowigzany jest do wykazywania w sprawozdaniach,
o ktérych mowa w §4 ust. 3 pkt 1 a) dziatan, ktére majg wplyw na realizacje
celéow komunikacyjnych projektu, w szczegdlnosci dziatan o charakterze
informacyjnym, promocyjnym, edukacyjnym i partycypacyjnym, tj. np.

c)
d)

e)
f)

g9)

h)

publikacje na stronie internetowej realizatora, w tym aktualnosci,
materiaty informacyjne i dokumenty,

publikacje w mediach spotecznosciowych dotyczgce projektu,

dziatania promujgce strone internetowg projektu,

organizacja wydarzen informacyjnych, konsultacyjnych i promocyjnych
(np. spotkania otwarte, konferencje, inauguracje i wydarzenia
zamykajgce),

dziatania towarzyszgce wydarzeniom (np. transmisje online, relacje live,
fotorelacje),

dziatania angazujgce mieszkancéw (np. konkursy, plebiscyty, akcje
partycypacyjne),

dziatania informacyjne skierowane do mediow (np. komunikaty prasowe,
publikacje w prasie, radiu i telewizji),

dziatania zwigzane z oznakowaniem projektu (fizycznym i cyfrowym),
dziatania zwigzane ze wspOfpracg z instytucjami programu, w tym
przekazywanie materiatow i informacji,

inne dziatania promocyjne i komunikacyjne wynikajgce z biezgcej
realizacji projektu.
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https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/nabory-wnioskow/ogloszenie-o-naborze-projektow-w-ramach-polsko-szwajcarskiego-programu-rozwoju-miast-finansowanym-z-drugiej-edycji-szwajcarskiej-pomocy-finansowej-dla-wybranych-panstw-czlonkowskich-unii-eur/
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/nabory-wnioskow/ogloszenie-o-naborze-projektow-w-ramach-polsko-szwajcarskiego-programu-rozwoju-miast-finansowanym-z-drugiej-edycji-szwajcarskiej-pomocy-finansowej-dla-wybranych-panstw-czlonkowskich-unii-eur/
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/nabory-wnioskow/ogloszenie-o-naborze-projektow-w-ramach-polsko-szwajcarskiego-programu-rozwoju-miast-finansowanym-z-drugiej-edycji-szwajcarskiej-pomocy-finansowej-dla-wybranych-panstw-czlonkowskich-unii-eur/
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/skorzystaj-z-funduszy/nabory-wnioskow/ogloszenie-o-naborze-projektow-w-ramach-polsko-szwajcarskiego-programu-rozwoju-miast-finansowanym-z-drugiej-edycji-szwajcarskiej-pomocy-finansowej-dla-wybranych-panstw-czlonkowskich-unii-eur/
https://www.programszwajcarski.gov.pl/strony/zapoznaj-sie-z-funduszami/promocja/
https://wsparciemiast.pl/zasady-dzialan-informacyjno-promocyjnych-praktyczny-poradnik-dla-miast/
https://wsparciemiast.pl/zasady-dzialan-informacyjno-promocyjnych-praktyczny-poradnik-dla-miast/

ROZDZIAL X
ARCHIWIZACJA | BEZPIECZENSTWO DANYCH
§20. Zasady ogdlne
1. Dane 2zwigzane 2z realizacjg projektu przechowywane sg w sposob
zapewniajgcy ich:
1. poufnosé,
2. integralnosg,
3. dostepnosg,
4. rozliczalnos¢ przetwarzania.
2. Przechowywanie danych odbywa sie zgodnie z:
1. obowigzujgcymi przepisami prawa,
2. dokumentacjg projektowa,
3. umowg o dofinansowanie oraz umowami zawartymi z realizatorami.
§21. Dostep do danych
1. Dostep do danych posiadajg wytgcznie osoby:
1. upowaznione przez administratora danych,
2. przeszkolone w zakresie ochrony danych osobowych,
3. zobowigzane do zachowania poufnosci.
2. Upowaznienia do przetwarzania danych:
1. nadawane sg w formie udokumentowane;,
2. podlegajg okresowej weryfikaciji,
3. sg niezwiocznie cofane w przypadku ustania podstawy dostepu.

§22. Sposéb przechowywania danych
1. Dane przechowywane sg w formie:

1. papierowej — w sposOb uporzgdkowany, w zamknietych
pomieszczeniach lub szafach zabezpieczonych przed dostepem oséb
nieuprawnionych;

2. elektronicznej — w systemach informatycznych zabezpieczonych m.in.
hastem, kontrolg dostepu oraz, w miare mozliwosci, szyfrowaniem.

2. Dokumentacja projektu powinna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajgcy
jej tatwa identyfikacje, odtworzenie oraz powigzanie z dziataniami i wydatkami
w ramach projektu.

3. W przypadku przetwarzania danych w formie elektronicznej realizator zapewnia
wykonywanie kopii zapasowych, jezeli jest to uzasadnione charakterem
danych.

§23. Dostepnos¢é dokumentaciji i kontrola
1. Realizatorzy zobowigzani sg do prowadzenia i przechowywania dokumentac;ji
projektu w sposdb rzetelny, kompletny i uporzadkowany, umozliwiajgcy jej
biezgce udostepnianie na potrzeby kontroli, audytu oraz ewaluacji. Kazdy
Realizator odpowiada za dokumentacje dotyczgcg zakresu zadan, za ktére
ponosi odpowiedzialnosc¢.
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2. Dokumentacja powinna by¢ dostepna dla uprawnionych podmiotow, w
szczegolnosci:
1) Operatora Programu,
2) Beneficjenta,
3) instytucji kontrolnych i audytowych,
4) innych podmiotéw uprawnionych na podstawie przepiséw prawa lub
umowy.
3. Realizatorzy zapewniajg zachowanie petnej $ciezki audytu, obejmujgcej
w szczegolnosci:
1) dokumenty finansowe (faktury, rachunki, dowody zaptaty),
2) dokumenty merytoryczne (umowy, listy obecnosci, raporty, protokoty),
3) powigzanie wydatkow z dziataniami i osiggnietymi wskaznikami,
4) mozliwos¢ identyfikacji osdb odpowiedzialnych za poszczegdlne czynnosci.
4. Kazdy Realizator zobowigzany jest do:
1) biezgcego przekazywania Beneficjentowi lub podmiotowi koordynujgcemu
informacji i dokumentoéw niezbednych do rozliczania projektu,
2) przechowywania dokumentacji w sposob zapewniajgcy jej bezpieczenstwo,
poufnos¢ oraz integralnosc,
3) prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej lub odpowiedniego kodu
ksiegowego dla operacji zwigzanych z projektem — o ile jest to wymagane,
4) niezwtocznego informowania pozostatych Realizatorow o stwierdzonych
nieprawidtowosciach lub zagrozeniach w realizacji projektu.
5. Kontrole i audyty mogg by¢ prowadzone:
1) w siedzibie Realizatora lub Gminy,
2) w miejscu realizacji projektu,
3) w formie zdalnej, przy wykorzystaniu srodkow komunikaciji elektronicznej.
6. Kazdy z Realizatoréw zobowigzany jest zapewni¢ podmiotom kontrolujgcym:
1) peiny dostep do dokumentdow zwigzanych z realizacjg przypisanych mu
zadan,
2) dostep do systeméw informatycznych wykorzystywanych w projekcie —
w zakresie niezbednym do kontroli,
3) mozliwosc¢ przeprowadzenia ogledzin miejsc realizacji dziatan,
4) obecnos¢ oséb upowaznionych do udzielania wyjasnien.
7. Gmina, jako podmiot realizujgcy czes¢ zadan w projekcie, zobowigzuje sie do
wspotpracy z pozostatymi Realizatorami, w szczegolnosci poprzez:
1) terminowe udostepnianie dokumentow i informacii,
2) udziat w czynnosciach kontrolnych,
3) wyznaczenie osoby do kontaktu w sprawach kontroli i audytu.
8. Realizator petnigcy funkcje koordynujgca (jezeli zostat wyznaczony) odpowiada
za:
1) koordynacje przygotowania do kontroli,
2) komunikacje z instytucjami kontrolnymi,
3) zbieranie i przekazywanie zbiorczych wyjasnien oraz dokumentow,
4) monitorowanie realizacji zaleceh pokontrolnych.
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9. Kontrole i audyty mogg by¢ prowadzone w okresie realizacji projektu oraz
w okresie jego trwatosci. Realizatorzy zobowigzani sg do przechowywania
dokumentacji przez okres wymagany przepisami prawa lub umowag
o dofinansowanie.

10.Realizatorzy zobowigzujg sie do wzajemnego informowania o planowanych
kontrolach oraz ich wynikach, w zakresie dotyczgcym realizowanych przez nich
zadan, nie p6zniej niz w terminie 2 dni roboczych od otrzymania informaciji.

11.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci:

1) Realizator, ktérego dotyczg nieprawidtowosci, jest zobowigzany do ich
usuniecia oraz przygotowania wyjasnien,

2) pozostali Realizatorzy wspotpracujg w zakresie niezbednym do wyjasnienia
sprawy,

3) Strony podejmujg dziatania majgce na celu ograniczenie skutkéw
finansowych, w tym korekt finansowych,

4) wdrozenie zalecen pokontrolnych nastepuje w terminach wskazanych przez
instytucje kontrolng.

§24. Naruszenia bezpieczenstwa danych
1. Realizator zobowigzany jest do niezwtocznego informowania Beneficjenta
o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa danych, ktére mogg mie¢ wptyw na
realizacje projektu.
2. W przypadku wystgpienia naruszenia realizator podejmuje dziatania
ograniczajgce jego skutki oraz dokumentuje zdarzenie.

§25. Odpowiedzialnos¢

1. Kazdy realizator odpowiada za prawidtowe przechowywanie, zabezpieczenie
oraz archiwizacje danych w zakresie realizowanych przez siebie dziatan.

2. Zasady archiwizacji i bezpieczenstwa danych pozostajg w bezposrednim
zwigzku z obowigzkami sprawozdawczymi, dokumentacyjnymi oraz
kontrolnymi okreslonymi w niniejszym dokumencie.

3. Naruszenie zasad okreslonych w niniejszym paragrafie moze zosta¢ uznane za
nieprawidtowos$¢ w realizacji zadania publicznego.

Zalaczniki

Zatgcznik nr 1 — Sprawozdanie z realizacji projektu
Zatgcznik nr 2 — Raport merytoryczny ze spotkania
Zatgcznik nr 3 — Lista obecnoSci

Zatgcznik nr 4 — Rejestr uczestnikow

Zatgcznik nr 5 — Skréty podmiotow i zasady nadawania ID
Zatgcznik nr 6 — Rejestr uwag/partycypacji
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SZWAJCARSKO-POLSKI 7
Program Wspotpracy 3)

Zatgcznik nr 1 — Sprawozdanie z realizacji projektu

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PROJEKTU

nr 001/SPPW II.DOT/PRM/2026 pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktdrym chce sie zyc!” finansowanym ze srodkow Drugiej Edyciji
Szwaijcarskiej Pomocy Finansowej dla wybranych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia réznic spoteczno-
gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast

Wersja sprawozdania (np. I; 1)

Nazwa Realizatora
Adres Realizatora

Okres sprawozdawczy Od Do

Dane osoby do kontaktu w Imie i nazwisko
przypadku koniecznosci

. . T Telefon
udzielenia wyjasnien

E-mail

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Imie i nazwisko skarbnika/ gtdwnego ksiegowego realizatora
realizatora
Podpis: Podpis:

Miejscowosc i data: Miejscowosc i data:
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SEKCJA |

1. Przebieg wdrazania projektu

1.0. Informacja na temat realizacji dziatan (dla kazdego poddziatania oddzielnie)
Nalezy mozliwie szczegotowo i jednoczesnie zwigzle opisac realizacje poszczegolnych dziatan. Wymieni¢ co sktadato sie na realizacje
poszczegolnych dziatan w okresie sprawozdawczym. Jezeli zakfadane w okresie sprawozdawczym dziafania nie zostaty zrealizowane
w wymiarze okreSlonym w projekcie nalezy opisac, dlaczego.

Nr i nazwa dziatania
Nr poddziatania

Nazwa zadania’

Stan realizacji narastajgco od poczatku realizacji Kwota wydatkow Opis dziatan partycypacyjnych Stopien
projektu? kwalifikowalnych (szczegotowy opis nalezy rZeczowej
PLN uwzgledni¢ w zat. nr 2 oraz w zat. realizacji (%)

nr 6 — jesli dotyczy)

' Dotyczy podmiotow wytonionych do realizacji przez Beneficjenta
2 O ile Beneficjent nie okresli innego zakresu
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1.1. Opis probleméw, opdznien, ktore pojawity sie w okresie sprawozdawczym w poddziataniu/zadaniu?®

Nalezy opisac problemy, ktore wystgpity podczas realizacji projektu, jak rowniez te ktdre mogg potencjalnie wystgpi¢ na dalszym etapie
realizacji, a zostaty zdiagnozowane.

Problemy, opdznienia, ktore wystgpity lub zostaty zdiagnozowane w okresie sprawozdawczym

1.2. Dodatkowe informacje

Nalezy podac wszelkie informacje istotne dla realizacji projektu, ktore mogg mie¢ wptyw na zatwierdzenie sprawozdania, ktére nie zostaty
opisane w pozostatych czesciach sprawozdania.

1.3. Zmiany wprowadzone w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym

Nalezy opisac¢ zmiany wprowadzone w trakcie realizacji projektu w okresie sprawozdawczym, m.in. zmiany w budzecie, harmonogramie
wdrazania projektu. Nalezy wskazac, czy zmiana byta konsultowana i akceptowana przez KIK-OP lub przez Beneficjenta w przypadku
podmiotow wytonionych do realizacji przez Beneficjenta.

3 Zadanie dotyczy podmiotdéw wytonionych do realizacji przez Beneficjenta, odpowiednio skresli¢
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Obszar Opis Uzasadnienie Czy zostato zatwierdzone przez
Beneficjenta/KIK-OP?4
Harmonogram

Budzet

Inne

1.5. Planowane dziatania

Nalezy zwiezle opisac¢ planowane do realizacji dziatania w kolejnym okresie sprawozdawczym

Whioskujemy o przekazanie ptatnosci okresowej/koncowej dofinansowania w wysoKkoscCi: ..........ccccvevivieininnnn PLN (jesli dotyczy)
w tym z paragrafu klasyfikacji budzetowej ,200” (wydatki biezgce) - ..................o..ts PLN
w tym z paragrafu klasyfikacji budzetowej ,,620” (wydatki majatkowe) - .................... PLN

Potwierdzam, ze projekt jest realizowany zgodnie z zapisami umowy ws. realizacji projektu.
Potwierdzam, ze wszystkie informacje zawarte w sprawozdaniu dotyczgce postepu rzeczowego, finansowego oraz planu zamoéwien

publicznych sg poprawne, rzetelne i prawdziwe oraz ze przedstawione sprawozdanie jest zgodne z postanowieniami ww. umowy w sprawie
projektu.

4 Skresli¢ odpowiednio
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Zaswiadczam, ze odzyskiwalny podatek VAT nie zostat objety sprawozdaniem finansowym jako koszt kwalifikowalny.

Oswiadczam, ze nie wystepuje podwdjne finansowanie wydatkow ze srodkéw pomocowych, unijnych lub krajowych.

Potwierdzam, ze zamowienia, dla ktorych wydatki zostaty zaraportowane w okresie sprawozdawczym, zostaty przeprowadzone zgodnie
z prawem i przepisami krajowymi oraz odpowiednimi dyrektywami UE.

Oswiadczam, ze wszystkie dane finansowe przedstawione w sprawozdaniu odzwierciedlajg wydatki poniesione wytgcznie w celu realizacji
projektu oraz sg zaptacone i mozliwe do jednoznacznego powigzania z projektem.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania Imie i nazwisko skarbnika/ gtbwnego ksiegowego realizatora

realizatora

Podpis: Podpis:

Miejscowosc i data: Miejscowosc i data:
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SEKCJA Il. ROZLICZENIE FINANSOWE PROJEKTU (DOKUMENTY KSIEGOWE | VAT)

ZESTAWIENIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH ZA OKRES SPRAWOZDAWCZY

Kwota
Numer Numer umowy Kwota wydatko Wydatek Podmiot
Nazwa pozycji z budzetu dokumentu | w ramach ktorej Data Data . Kwota brutto Kwota VAT w Dofinansowanie Wkiad wtasny (PLN) | majgtkowy lub
Lp. . . o Opis wydatku netto o o . . L ponoszgcy
projektu (faktury, ponoszony jest | wystawienia zaptaty (PLN) (PLN) kwalifiko (PLN) - jesli wystepuje biezacy (jesli
: (PLN) wydatek
rachunku, itp.) wydatek walnych dotyczy)
(PLN)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
| nazwa obszaru
tematycznego wydatek
majgtkowy
nazwa dziatania/lub
poddziatania jezeli
zostato wydzielone w wydatek
1 budzecie projektu biezacy
1.1 jw.
1.2 jw.
0,00 0,00 0,00
SUMA
nazwa dziatania/lub
poddziatania jezeli
zostato wydzielone w
2 budzecie projektu
2.1 jw.
2.2 jw.
0,00 0,00 0,00
SUMA
0,00
SUMA dla obszaru tematycznego 0,00 0,00

Informacja o wydatkach niekwalifikowalnych w okresie sprawozdawczym.

Prosze wskazac¢ kwote
poniesionych wydatkéw

niekwalifikowalnych w okresie

sprawozdawczym.

0,00

0,00
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Prosze opisa¢ dlaczego wydatki sg niekwalifikowalne (na przyktad z powodu
nieprawidtowosci lub dlatego, ze w procesie zatwierdzania projektu uzgodniono,
ze koszty sg niekwalifikowalne)?

Kto sfinansowat wydatki niekwalifikowalne?

Poszczegolne wydatki (dokumenty ksiegowe) w kolumnie "Opis wydatku" muszg by¢ wyczerpujgco pisane.
Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaty) muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt zwigzek z projektem.

Opis dokumentu powinien jednoznacznie wskazywac kwote wydatkéw kwalifikowalnych oraz zrédto ich finansowania (Srodki dofinansowania oraz wktad wiasny- jesli wystepuje)

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania realizatora  Imie i nazwisko skarbnika/ gtbwnego ksiegowego realizatora

Podpis: Podpis:

Miejscowosc¢ i data: Miejscowosc¢ i data:
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SZWAJCARSKO-POLSKI 7
Program Wspotpracy

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI VAT

Nazwa i adres Beneficjenta/Partnera/podmiotu (miejsce i data)
uprawnionionego do ponoszenia
wydatkow kwalifikowalnych

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI VAT

W zwigzku z przyznaniem........ (nazwa Beneficjenta/Partnera/podmiotu uprawnionego
do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych) w Projekcie oraz jego status prawny).........
dofinansowania ze $rodkéw Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla
wybranych panstw cztionkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia roznic
spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej na realizacje Projektu
............................................. (nazwa projektu) ... (NnUMer
umowy) oswiadczam, iz realizujgc powyzszy projekt nie ma prawnej mozliwosci
odzyskania w zaden sposoOb poniesionego kosztu podatku VAT, ktérego wysokosc¢
zostata zawarta w budzecie projektu/ istnieje mozliwos¢ cze$ciowego odzyskania
podatku VAT, ktérego wysokosc¢ zostata zawarta w budzecie projektu®.

Pozycja z Nazwa i Kwota Przewidywana Przewidywana
budzetu opis ogoétem wysokos¢ podatku  wysokosé
projektu wydatku VAT niekwalifikowalnego

podatku VAT

Jednocze$nie = ., (nazwa Beneficjenta/Partnera/podmiotu
uprawnionionego do ponoszenia wydatkow kwalifikowalnych) zobowigzuje sie do
poinformowania Operatora Programu o zmianie statusu podatkowego VAT w okresie
realizacji projektu, jak tez w okresie trwatosci projektu, jesli bedzie to miato wptyw na
prawng mozliwos$¢ odzyskania VAT rozliczonego w projekcie.

Pozycje z budzetu projektu, dla ktérych koszt podatku VAT moze zosta¢ odzyskany
przez .....ccoeeeen.... (nazwa Beneficjenta/Partnera/podmiotu  uprawnionionego do
ponoszenia wydatkow kwalifilkowalnych) stanowi wydatek niekwalifikowalny w
projekcie**:

Zobowigzuje sie rowniez do udostepniania dokumentacji finansowo-ksiegowej oraz
udzielania uprawnionym organom kontrolnym informacji umozliwiajgcych weryfikacje
kwalifikowalnosci podatku VAT.

(podpis osoby/oséb upowaznionej/ych)

* nalezy pozostawi¢ wiasciwy fragment
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** akapit nalezy wypeic tylko w przypadku wystepowania niekwalifikowalnego kosztu
podatku VAT. Gdy caty koszt podatku VAT jest kwalifikowalny akapit nalezy usungg.

28



SEKCJAIII
ZAMOWIENIA PUBLICZNE | WYKONAWCY ZE SZWACJARII - NARASTAJACO

1. INFORMACJE O WYDATKACH W BIEZACYM SPRAWOZDANIU PONIESIONYCH W RAMACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (W TRYBACH USTAWY PZP | WYTYCZNYCH W ZAKRESIE
UDZIELANIA ZAMOWIEN W RAMACH SPPW, powyzej 80 tys. PLN)5

Lp. Przedmiot Zamawiajgcy Wartos¢ Wartosc % zaangazowania Nr, data oraz okres Tryb Podstawa Numer pozyciji pod jakg ujeto wydatek w
zamowienia® szacunkowa zamowienia projektu w wartosci obowigzywania zawartej umowy'® postepow prawna zestawieniu dokumentéw finansowych
zamowienia (w zt netto)® zamowienia wskazanej w przypadku gdy umowa nie ania’
(w zt netto)’ w kolumnie 5° zostata podpisana wpisaé
"nie dotyczy"
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Prosze opisac przetargi, w odniesieniu do ktdrych zamowienie zostato udzielone w okresie sprawozdawczym. W szczegdlnosci wymagane sg nastepujgce informacje:

— Uzasadnienie zastosowania procedur niekonkurencyjnych,

Wyjasnienie w przypadku odrzucenia ofert,

Wyjasnienie, gdy byta tylko jedna oferta,

Wyjasnienia i dziatania, jakie nalezy podjgC w przypadku znacznych réznic miedzy szacunkowg a rzeczywistg wartoscig zamowienia,

Wyjasnienie w przypadku znacznych opoznien.

Prosze wyjasnic, jesli jakiekolwiek postepowanie musiato zosta¢ powtorzone lub anulowane w okresie sprawozdawczym. Nalezy poinformowac o wszelkich umowach, ktore zostaty przedtuzone lub ktérych
warto$¢ zostata zwiekszona w okresie sprawozdawczym.

5 Nalezy uwzglednia¢ wytgcznie zamowienia, tj. umowy, ktorych strong jest instytucja uprawniona do ponoszenia wydatkow (np. Beneficjent, Partner, itp.). Nie nalezy uwzgledniaé umow, ktérych strong jest
pracownik (nabywcg wskazanym na fakturze jest pracownik), np. kurs jezykowy, nocleg w hotelu.

6 Nalezy wpisac przedmiot zamowienia (umowy). Jezeli postepowanie byto prowadzone w podziale na czesci i zostato zawartych kilka uméw, to kazdg umowe nalezy wpisa¢ w oddzielnym wierszu i wskazag,
w ramach ktérej czesci postepowania zostata ona zawarta. Jezeli umowa zostata zawarta w ramach umowy ramowej, nalezy to wskazac.

7 Nalezy uzupetni¢ dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej 80 000 zt (prosze wpisa¢ wartosé zamowienia ustalong zgodnie z Wytycznymi w zakresie udzielania zaméwien w ramach SPPW lub
wartos¢ wskazang w protokole z postepowania).

8 Nalezy wpisa¢ maksymalng warto$¢ wynagrodzenia wykonawcy wynikajgcg z umowy.

9 Nalezy wpisac planowany % zaangazowania projektu lub - jezeli umowa zostata juz zakonczona - rzeczywisty udziat projektu w kwocie zawartej umowy. Przy obliczaniu zaangazowania projektu uwzglednia
sie wytgcznie wartos¢ zawartych uméw. Jezeli z gory nie zostat zaplanowany udziat projektu w realizacji danego zamowienia prosimy 0 oszacowanie jaki jest planowany udziat projektu w wartosci danego
zamowienia. Kwote catego zamowienia nalezy odnie$¢ do wartosci projektu.

0 Nalezy wpisa¢ dane dotyczgce tylko tych umow, ktore sg wspoifinansowane ze $rodkéw projektu SPPW

1 Jezeli zamowienie nie byto przewidziane w planie zamdwien publicznych na dany rok, nalezy w kolumnie nr 9 do wybranego trybu zamoéwienia dopisaé "zamdwienie udzielone poza planem zaméwien
publicznych". Jezeli zamowienie zostato udzielone w czesciach na podstawie art. 30 ust. 4 ustawy - Pzp, nalezy w kolumnie nr 9 do wybranego trybu zamowienia dopisac "na podstawie art. 30 ust. 4".
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2. ZESTAWIENIE DOSTAW, USLUG, ROBOT BUDOWLANYCH REALIZOWANYCH PRZEZ SZWAJCARSKICH WYKONAWCOW - NARASTAJACO*

Lp. Krétki opis dostaw/ustug/robot Wartos¢ dostaw/ustug/roboét Nazwa Numer sprawozdania, Dodatkowe informacije (jesli dotyczy)
budowlanych budowlanych w okresie szwajcarskiego w ramach ktérego
sprawozdawczym wykonawcy raportowany jest wydatek
PLN

1 2 3 4 5 6

1

2

3

SUMA 0

*Nalezy wymieni¢ towary i ustugi dostarczone przez szwajcarskich wykonawcow (lub podwykonawcédw) w ramach projektu narastajgco (jesli dotyczy).

Za szwajcarskiego wykonawce uwaza sie wykonawce (lub podwykonawce), jezeli jego siedziba gtéwna znajduje sie w Szwajcarii lub posiada zaktad produkcyjny w Szwaijcarii, ktéry byt zaangazowany
w realizacje zamowienia.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania realizatora  Imie i nazwisko skarbnika/ gtdbwnego ksiegowego realizatora
Podpis: Podpis:

Miejscowosc i data: Miejscowosc i data:
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SEKCJA IV
Komunikacja i promocja projektu, wskazniki, zarzadzanie ryzykiem oraz dobre praktyki

1. KOMUNIKACJA | PROMOCJA PROJEKTU
Nazwa dziatania Poczatek Koniec realizacji Wskaznik'? Wartos¢ bazowa Wartos¢ osiggnieta w danym Rodzaj dowodow osiggniecia wskaznika, np. publikacja
realizacji okresie sprawozdawczym na stronie www, post, konferencja, podac link.

2. INFORMACJA NT. WYKONANIA WARTOSCI DOCELOWYCH WSKAZNIKOW REALIZACJI CELOW/REZULTATOW PROJEKTU

Nr i nazwa dziatania i Nr i nazwa wskazniki jednostka Wartos¢  Wartos¢ Wartosc osiggnieta od ~ Wartos¢ osiggnieta od Zrodta weryfikacii Uwagi
poddziatania wskaznika miary  wyjSciowa docelowa ztozenia poprzedniego poczatku realizacji wartosci wskaznika
sprawozdania projektu (narastajgco)

3. ZARZADZANIE RYZYKIEM
Prosze o opisanie zidentyfikowanych ryzyk w zakresie realizowanych dziatan projektowych, poziomu ryzyka, prawdopodobienstwa jego wystgpienia, wptywu na realizacje projektu, istotno$ci oraz
Srodkow zapobiegawczych podjetych w celu jego zminimalizowania.
Zidentyfikowane ryzyko Poziom ryzyka Prawdopodobienstwo Wptyw Istotnosc¢ (wynik iloczynu Srodki zapobiegawcze
[1-5] [1-5] prawdopodobienstwa oraz wptywu)

4. DOBRE PRAKTYKI
Prosze o wskazanie przyktaddw dobrych praktyk w zakresie realizowanych dziatan projektowych/ wspotpracy z partnerami krajowymi/zagranicznymi/ promocji projektu/ dzielenia sie jego efektami,
ktére mogg zostac¢ wykorzystane do promocji rezultatéw projektu oraz Polsko — Szwajcarskiego Programu Rozwdéj Miast.

Imie i nazwisko osoby upowaznionej do reprezentowania realizatora  Imie i nazwisko skarbnika/ gtbwnego ksiegowego realizatora
Podpis: Podpis:

Miejscowosc¢ i data: Miejscowosc¢ i data:

12 Przyktadowe wskazniki: liczba odwiedzin/wyswietlen strony, liczba pobran, liczba opublikowanych materiatéw, liczba interakcji w mediach spotecznosciowych, liczba poprawnie oznakowanych
lokalizacji)
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SEKCJAV
PLAN ZAMOWIEN (dot. postepowan powyzej 150 tys. CHF)

Zamawiajgcy Nazwa postepowania o Opis przedmiotu Numer Kategoria  Szacunkowa  Planowana procedura Planowana data Planowana data
udzielenie zamowienia zamowienia dziatania zamowienia wartos¢ udzielenia zamowienia opracowania dokumentacji  wszczecia
publicznego (maks. 500 znakow) zamowienia — publicznego przetargowej postepowania

tgcznie (PLN) (dzien/miesigc/rok) (ogtoszenia
przetargu)

(dzieA/miesigc/rok)
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SZWAJCARSKO-POLSKI
Program Wspotpracy 3)

Zatgcznik nr 2 — Raport merytoryczny ze spotkania

RAPORT Z ...
w projekcie nr 001/SPPW 11.DOT/PRM/2026
pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktérym chce sie zy¢!”
finansowanym ze srodkéw Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla
wybranych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia réznic
spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa
w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast.

1. Informacje podstawowe
1. Nazwa dziatania ...,
2. Nrinazwa poddziatania: ...........ccooovviiiiiiiiiieec e
3. Data realizacji: .........coeeeiiiiiiiiieie e
4. Miejsce realizacji: .........ooooviiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e
5. Realizator: ...,

2. Charakter dziatania

] konsultacje spoteczne

[0 spotkanie informacyjne

] debata publiczna

L] warsztat otwarty

O inNne (JaKI€?) .ooeeeeeiieie e

3. Cel i zakres dziatania
Cel dziatania:

4. Uczestnicy

Szacunkowa liczba uczestnikOw: ............ccccceeene 0sob

Sposdb oszacowania liczby uczestnikdéw (np. liczenie wejs¢, wielko$¢ sali, wydane
materiaty):

W przypadku dziatania otwartego nie prowadzi sie imiennej listy obecnoSci.

5. Catering
Czy podczas dziatania zapewniono catering?
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O TAK

O NIE
Jezeli TAK: rodzaj cateringu (np. serwis kawowy, poczestunek): ........ccccceeveeeeeeeeennnnn.

6. Dokumentacja potwierdzajgca realizacje

[0 dokumentacja fotograficzna

[0 agenda / program

O materiaty informacyjne

O inne (JaKie?) ..oooeiiiiii e

7. Efekty i wnioski z procesu partycypaciji
Najwazniejsze zgtoszone uwagi / postulaty:

Zatgcznik — Lista obecnosci (jesli dotyczy)

Podpis osoby sporzgdzajgcej
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SZWAJCARSKO-POLSKI
Program Wspotpracy \3)

Zatgcznik nr 3 — Lista obecnosci z klauzulg RODO

LISTA OBECNOSCI NA SPOTAKNIU .........
w projekcie nr 001/SPPW 11.DOT/PRM/2026
pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktérym chce sie zy¢!”
finansowanym ze srodkéw Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy Finansowej dla
wybranych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia réznic
spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa
w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast.

Data
Godzina:
Miejsce:

Podpis na liscie obecnosci oznacza potwierdzenie udziatu w spotkaniu, zapoznanie
sie z Klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych oraz
wyrazenie zgody na wykorzystanie wizerunku na zasadach okreslonych
w Zatgczniku do niniejszej listy obecnosci.

Podpis
(Potwierdzenie
obecnosci i Zgoda na
Lp.  Imig i nazwisko Reprezentowany ' zapoznania sig z = Wykorzystanie

podmiot i funkcja = klauzulg wizerunku (zdjecia)

(jesli dotyczy) informacyjng)

1 []Tak [1Nie
2 []Tak [1Nie
3 []Tak [1Nie
4 []Tak [1Nie
5 []Tak [1Nie

[]Tak [1Nie
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SZWAJCARSKO-POLSKI 7
Program Wspotpracy

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH DLA UCZESTNIKOW SPOTKANIA™3
w ramach projektu ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktorym chce sie zyc!”

Zgodnie z art. 13 Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujemy, ze:
1. Wspotadministratorzy danych osobowych
Wspotadministratorami Pani/Pana danych osobowych sa:
e Burmistrz Miasta Chodziezy, z siedzibg przy ul. Ignacego Paderewskiego 2,
64-800 Chodziez (dalej: ,Beneficjent”), odpowiedzialny za organizacje
i prowadzenie prac Komitetu Spotecznego.
Kontakt: urzadmiejski@chodziez.pl.
e Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, petnigce funkcje Krajowe;j
Instytucji Koordynujgcej dla Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju
Miast (dalej: ,KIK-OP”), odpowiedzialne za nadzor nad realizacjg Programu.
Kontakt: kancelaria@mfipr.gov.pl.
2. Inspektorzy ochrony danych (I0D)
W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna
kontaktowac sie z Inspektorami Ochrony Danych:
e |OD Beneficjenta: iod@chodziez.pl.
e 10D KIK-OP: iod@mfipr.gov.pl.
3. Cele i podstawy prawne przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych, roztgcznych
celach:
Cel 1: Zapewnienie biezgcego i dobrowolnego udziatu w pracach Komitetu
Spotecznego. W tym zakresie dane sg przetwarzane w celu:
e kontaktowania sie w sprawach organizacyjnych i merytorycznych,
o dokumentowania spotkan, konsultacji i innych dziatah projektowych,
e publikacji imienia, nazwiska oraz ewentualnie wizerunku w materiatach
informacyjnych, sprawozdawczych i promocyjnych projektu.
Podstawa prawna: Pani/Pana dobrowolna zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Cel 2: Wypetnienie obowigzkéw prawnych zwigzanych 2z realizacja,
sprawozdawczoscig i archiwizacjg projektu. W tym zakresie dane sg
przetwarzane w celu:

13 Klauzula stanowi przyktad Beneficjenta. Kazdy realizator jest zobowigzany do
dotgczenia wtasciwej klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania danych
osobowych oraz — w przypadku utrwalania wizerunku — odpowiedniej zgody na jego
wykorzystanie.
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e realizacji obowigzkéw sprawozdawczych i ewaluacyjnych wynikajgcych
z Programu,

¢ dokumentowania przebiegu projektu dla celéw kontroli, audytu i zachowania
trwatosci projektu,

e archiwizacji dokumentacji projektowej zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami.

Podstawa prawna: Niezbedno$¢ do wypetnienia obowigzku prawnego

cigzgcego na Administratorach (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z przepisami

o finansach publicznych oraz umowami i wytycznymi Polsko-Szwajcarskiego

Programu Rozwoju Miast.

. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ podmioty zaangazowane w realizacje,

zarzadzanie i kontrole projektu, w tym instytucje zarzgdzajgce, kontrolne,

dostawcy ustug technicznych oraz podmioty wspierajgce proces konsultacji

i dokumentaciji.

. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG)

W zwigzku z miedzynarodowym charakterem Polsko-Szwajcarskiego

Programu Rozwoju Miast, Pani/Pana dane osobowe (np. imie, nazwisko,

podmiot reprezentujgcy) mogag by¢ przekazywane do Szwaijcarii, do podmiotéw

zaangazowanych w realizacje, zarzgdzanie lub kontrole Programu po stronie

szwajcarskie. Podstawg prawng tego transferu jest decyzja Komisji Europejskiej

stwierdzajgca, ze Szwajcaria zapewnia odpowiedni stopien ochrony danych

osobowych. Gwarantuje to, ze Pani/Pana dane bedg przetwarzane

z zachowaniem standardow bezpieczenstwa rownowaznych z tymi

obowigzujgcymi w Unii Europejskiej.

. Okres przechowywania danych

Dane przetwarzane na podstawie zgody (cel 1) bedg przetwarzane do czasu

zakonczenia Pani/Pana udziatu w pracach Komitetu lub do momentu wycofania

przez Panig/Pana zgody.

. Dane przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego (cel 2), zawarte

w oficjalnej dokumentacji projektu (np. protokoty, listy obecnosci, uchwaty),

beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa krajowego oraz

wytycznymi Programu, nawet po zakonczeniu Pani/Pana udziatu w Komitecie

lub wycofaniu zgody.

. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo

do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

e sprostowania (poprawienia) swoich danych,

e usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania (w granicach okreslonych
prawem),
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e wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

e whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Mozliwos¢ skorzystania z poszczegolnych praw jest uzalezniona od podstawy

prawnej, na ktérej odbywa sie przetwarzanie. Przyktadowo, prawo do wycofania

zgody dotyczy wytgcznie danych przetwarzanych w celu 1.

9. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym do profilowania.

10.Informacja o dobrowolnosci podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych i wyrazenie zgody na ich

przetwarzanie w celu 1 jest w petni dobrowolne. Dane przetwarzane w celu 2

stajg sie czescig dokumentacji projektu, a ich przetwarzanie wynika

z obowigzkéw natozonych na Administratorow.
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SZWAJCARSKO-POLSKI
Program Wspotpracy

3y

Zatgcznik nr 4 — Rejestr uczestnikow

Rejestr uczestnikéw* w projekcie nr 001/SPPW I1.DOT/PRM/2026 pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktdorym chce sie zy¢!” finansowanym ze srodkow Drugiej Edycji Szwajcarskiej Pomocy

Finansowej dla wybranych panstw czionkowskich Unii
w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast

Podmiot Nr ID Imie i Pte¢ Data
poddziatania uczestnika nazwisko' udziatu
BENEFIC 1.1. K
JENT
PARTNE 1.3. M
R
MOPS 7.2. K

* Przykladowy wzér wypetnienia

4 Rejestr udostepniany Beneficjentowi musi by¢é zanonimizowany
15 Cecha wskaznikowa nie musi by¢ wskazana

Europejskiej w celu zmniejszenia

Forma wsparcia/ Wskaznik Kategoria
dziatania zgodnie z fiszkg wskaznikowa
wskaznika
(np. szkolenie, doradztwo
zawodowe
grupowe/indywidualne,
coaching, innowacje
spoteczne, swiadczenie
psychologiczne, wizyta
Srodowiskowa)
warsztaty W50P osoby w
niekorzystne;j
sytuacji
spotecznej
(np. WS7R,
W59P)
szkolenie W38R wolontariusze
(np. W63R)
ustuga opiekuncza W37R inna
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roznic spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii

Cecha
wskaznikowa
(np. uczen,
osoba
dorosta, OzN,
osoba
starsza tj.
pow. 60 r.z.,
osoba LGBT,
osoba w
kryzysie
bezdomnosci
)15

uczen

osoba
dorosta

OzN

Europejskiej oraz z budzetu panstwa

Dokumentowanie = Czy wptywa Uwagi
wskaznika na inny
zgodnie z fiszkg wskaznik,
wskaznika (np. jesli tak
lisa obecnosci, opisac
certyfikat, dlaczego



Zatgcznik nr 5 — Skroty podmiotéw oraz zasady nadawania nr ID

Skroéty podmiotéw oraz zasady nadawania nr ID

Format: [SKROT PODMIOTU] — [NR PODDZIAt ANIA] — [NUMER KOLEJNY]
Wiasciwosci ID:

e nie zawiera danych osobowych,

e nie umozliwia bezposredniej identyfikacji osoby,

« stuzy wytgcznie zapewnieniu unikalnosci uczestnika w rejestrze.

Lp. Podmiot realizujgcy dziatania Skroét stosowany w ID  Identyfikatory ID
1 Gmina Miejska w Chodziezy — Beneficjent B B -1.1-001

2  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy M M —7.2-001

3  Powiat Chodzieski — Partner projektu P P-1.1-001

4  Wyloniony przez beneficjenta realizator 1, 2, ... BR1, BR2, BR... BR1 - 1.2-001
6  Wytoniony przez MOPS realizator 1, 2, ... MR1, MR2, MR... MR1 - 7.2-001
7 Wytoniony przez partnera projektu realizator 1, 2, ... PR1, PR2, PR... PR1-1.1-001

W przypadku zmiany struktury projektu lub dodania nowego podmiotu, zostanie nadany mu odrebny skrét przez Beneficjenta.
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SZWAJCARSKO-POLSKI

Program Wspotpracy

Zatgcznik nr 6 — Rejestr uwag/partycypacji

Rejestr uwag/partycypacji* w projekcie nr 001/SPPW [I.DOT/PRM/2026 pn. ,Szwajcaria Chodzieska — miejsce, w ktérym chce sie zyc!” finansowanym ze srodkow Drugiej Edycji Szwajcarskiej
Pomocy Finansowej dla wybranych panstw czionkowskich Unii Europejskiej w celu zmniejszenia roznic spoteczno-gospodarczych w obrebie Unii Europejskiej oraz z budzetu panstwa
w ramach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast

PODMIOT Data Nr
zgtoszeni  poddziatani
a a
BENEFICJENT 1.1.
PARTNER 1.3.
MWIK 4.1.
MOPS 7.2.

* Przykladowy wzér wypetnienia

tematyczna

Harmonogr
am dziatan

Infrastruktu

Komunikacj

Tres¢ uwagi
/
rekomenda
cji

Propozycja
zmiany
programu
warsztato
w

Potrzeba
dodatkowe
go
wyposaze
nia

Sugestia
dotyczaca
komunikac
ji terminu
realizacji
inwestycji

Kanat
zgtoszenia

Formular
z online

Spotkanie

E-mail

Lokalizac
ja (jesli
dotyczy)

Imig i
nazwisko/
anonim

Kategoria
(np.dzieci,
mtodziez;
mieszkancy;
przedsiebiorcy;
seniorzy; OzN;
Rada
Mtodziezowa
organizacje
spoteczne,
Komitet
Spoteczny)
Komitet
Spoteczny

Jan UM sala
Kowalski 305

anonim CKZ

Anna UM sala
Nowak 305

Sala
konfere
ncyjna
MOPS

41

Dane
kontakt
owe
(jesli
dotyczy
/opcjon
alnie)

DOWODY

(Zatgczniki

np. zdjecia,
skany,
notatki)

Formularz
w PDF

Zdjecia
flipcharta

Status Czy
przekazan
o]
informacje
zwrotng?
TAK/NIE
NOWA
CZESCIOWO
PRZYJETA
ODRZUCON
A

Kanat
przekazania
informaciji
zwrotnej

ustnie,
podczas
posiedzenia
KS dnia...,
ujeto w
protokole z
posiedzenia

Uwagi
dodatkowe

Wymaga
dalszej
analizy.
Przekazan
o do
Beneficjent
a jako
propozycje
zZmian w
projekcie



