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Instrukcja Prowadzenia Programow dla realizatoréw
programow realizowanych w Stowarzyszeniu Katolicki
Ruch Antynarkotyczny KARAN

W zwigzku z rozpoczeciem nowych edycji programdw profilaktycznych i readaptacyjnych ponizej przedstawiam
zasady, ktore obowigzujg w prowadzeniu dziatan programowych.

Dokumentacja programu — wzory dokumentdw zgodnie z informacjami podanymi w ofercie i instrukcjami
Organizacji oraz instytucji finansujacej jest przygotowana przez kierownika / koordynatora programu i
przestrzegana przez wszystkich realizatorow w zakresie, ktéry odpowiada ich dziataniom. Dotgczana jest do
pozostatej dokumentacji programu i sprawdzana systematycznie przez kierownika / koordynatora programu.

Dokumentacja programu powinna zawiera¢ poprawne loga, numer umowy z instytucjg finansujgcg oraz nazwe
programu. Powinna zosta¢ ujednolicona pod katem uzytej czcionki, odstepéw miedzy wierszami, uzywanych
nazw, sformutowan zgodnych z danymi z umowy z instytucjg finansujgcg, w tym kosztorysu, itd.

Kierownik / koordynator programu kompletuje i weryfikuje dokumenty programu otrzymane od realizatorow,
sktada je w segregatorach programu. Dokumentacja nie jest wtasnoscig realizatora i nie znajduje sie w Jego
wytacznej dyspozyciji. Jest przechowywana w oznakowanych segregatorach, w miejscu wskazanym i dostepnym
dla kierownika / koordynatora programu, posiadajacym zabezpieczenia w zakresie ochrony danych osobowych.

Obowiazuja nastepujace zasady rozliczenia wykonanych dziatan/ $wiadczen/ czynnosci:

Zatacznik nr 1 do Instrukcji dotyczacej udzielania porad za posrednictwem systemow teleinformatycznych
~Zgoda na udziat w poradach udzielanych za posrednictwem systemoéw teleinformatycznych” —
zlozony podczas osobistej obecnosci klienta w placowce,

w przypadku formy zdalnej - potwierdzenie odbycia konsultacji, sesji w formie email lub
przekazane korespondencyjnie i jego wydruk dotaczony do dokumentacji,

Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania porad za posrednictwem systeméw teleinformatycznych w
Jednostkach Stowarzyszenia Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

+OSWIADCZENIE ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH” -

Zlozony droga elektroniczng lub korespondencyjng w przypadku realizacji pierwszego
$wiadczenia wobec klienta w formie zdalnej (dot. pacjenta, klienta, ktory nie korzystat osobiscie ze
Swiadczen w placdwce).

Wykonywanie dziatan/ $wiadczen/ czynnosci w programach nastepuje na podstawie umowy zawartej na okres
maksymalnie szesciu miesiecy, w NZOZ maksymalnie jednego roku.

Przekazanie informacji dotyczacej naliczenia wynagrodzenia nastepuje na podstawie
przekazania kierownikowi / koordynatorowi programu Arkusza rozliczeniowego, a
wyptata wynagrodzenia na podstawie przekazanej kompletnej dokumentacji z wykonanych dziatan/
$wiadczen/ czynnosci.

Do dnia 22. kazdego miesigca (poza miesigcem grudniem) kierownik / koordynator programu przekazuje
Zestawienie zrealizowanych umoéw cywilno prawnych sporzadzone na podstawie otrzymanych od
realizatoréw Arkuszy rozliczeniowych.

Brak zatwierdzenia do wyptaty przez kierownika / koordynatora programu oznacza, ze przelew/ wypfata
gotowka dla danego realizatora, z danej umowy nie zostanie zrealizowana. Ponowne podanie do naliczenia



11.

12.

13.

Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN, 26-605 Radom ul. Putaskiego 9

nierozliczonych dziatan podanych przez realizatora w Arkuszu rozliczeniowym mozliwe jest
dopiero w nastepnym miesigcu, przy nastepnym rozliczeniu.

W przypadku rozliczania wykonanych dziatan w formie faktury/ rachunku zatwierdzenie do wyptaty nastepuje
w tresci zalgcznika Zestawienie faktur/ rachunkow zaakceptowanych do wykonania ptatnosci w
formie przelewu, po sprawdzeniu dokumentacji z przeprowadzonych dziatan.

Dokumentacja sprawdzana jest przez realizatora przed oddaniem do rozliczenia oraz kierownika /
koordynatora programu pod katem:

prawidtowosci danych, wypetnienia wszystkich rubryk, uzupetnienia podpisow, pieczatek itd.,

uzupetnianie niewpisanych danych, poprawianie btedéw, korekta dokumentéw po wskazanym w danym okresie
rozliczeniowym terminie, bedzie powodowata opdznienie zatwierdzenia dokumentacji oraz rachunku przez
kierownika / koordynatora programu, a tym samym bedzie skutkowala przesunieciem w czasie wyptaty
wynagrodzenia,

kierownik / koordynator programu przekazuje na biezgco realizatorom w programie informacje w zakresie
jakosci i poprawnosci dokumentacji dot. realizowanych w programie dziatan i wyznacza termin uzupetnienia
ew. brakow,

dziatania/ $wiadczenia/ czynnosci w programie sg realizowane zgodnie z przyjetym harmonogramem,

przenoszenie termindw realizacji dziatan, odwotywanie dziatan jest mozliwe po uprzednim skonsultowaniu z
kierownikiem / koordynatorem programu,

planowana czasowa nieobecnos¢ realizatora w programie jest zgtaszana do kierownika / koordynatora
programu w formie pisemnej informacji o Zawieszenie umowy cywilno-prawnej (zatacznik nr 3 do
Instrukcji prowadzenia programéw dla koordynatorow),

jezeli planowana nieobecno$¢ przekracza jeden miesigc, nastepuje rozwigzanie zawartej umowy. Rozwigzanie
umowy sporzadza kierownik / koordynator programu w trybie pilnym, po uzyskaniu informacji o przewidywaniu
dtuzszej niz jeden miesigc nieobecnosci realizatora w programie,

wszelkie zmiany, uzupetnienia dokumentacji, po oddaniu juz dokumentéw do rozliczenia, mogg by¢ dokonane
wytgcznie po ustaleniu z kierownikiem / koordynatorem programu lub osobg reprezentujgca Stowarzyszenie w
umowie projektowej i uzyskaniu ich akceptaciji.

Dokumentacja programu jest wypetniana czytelnie, jezykiem poprawnym stylistycznie, takze pod wzgledem
merytorycznym i w zakresie wskazanym dla rodzaju dziatania — notatka z porady, konspekt, raport itd.

Charakter pisma realizatora powinien by¢ czytelny, umozliwiajacy odczytanie tresci bez trudnosci i watpliwosci.
Dokumentacja programu stanowi potwierdzenie wykonania ustugi, na ktérg zostaty przeznaczone srodki
budzetowe. Powinna by¢ zatem prowadzona wg obowigzujgcych standarddw, a jej jako$¢ wskazywac na wysoki
poziom prowadzonych oddziatywan. Stanowi ona takze potwierdzenie wykonania zadania zleconego przez
instytucje panstwowe lub miedzynarodowe oraz podlega kontroli zaréwno wewnetrznej jak i zewnetrznej.

W formularzach dokumentacji nie moze by¢ wolnych miejsc, zaréwno klient jak realizator powinni wypetni¢
wszystkie przeznaczone dla nich rubryki.

W dokumentacji programéw, w opisie dziatan nie bedacych $wiadczeniami medycznymi, realizowanymi poza
NZOZ, wg obowigzujgcych standardéw stosuje sie okreslenie ,KLIENT”, ,UCZESTNIK”, ,BENEFICJENT”, a nie
+PACIENT".
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W dokumentacji nie moze wystepowac tre$¢ pokryta korektorem lub czeste skreSlenia, ktore wskazuja, ze
dokumentacja nie jest prowadzona na biezaco (np. skreslenie przy dacie lub rodzaju realizowanego dziatania).
Dokumenty zawierajgce w/w poprawki nie mogg by¢ brane pod uwage przy rozliczeniu wynagrodzenia.

Jezeli jakas tres¢ zostata wypetniona btednie, nalezy stworzy¢ nowy dokument.

Dokument programowy powinien zostaé opatrzony pieczatka oraz podpisem realizatora zawierajgcg jego
uprawnienia.

Tres¢ pieczatki imiennej, uzywanej w dokumentacji programu powinna zosta¢ zaakceptowana przez kierownika
/ koordynatora programu, a w dokumentacji programu powinny znajdowac sie dokumenty potwierdzajace
uprawnienia realizatora.

Wyptata wynagrodzenia w zakresie umdw zlecen nastgpi zgodnie z umowg - w ciggu 14. dni po zatwierdzeniu
rachunku — t.j. po dostarczeniu przez realizatora wszystkich wymaganych dokumentéw, sprawdzeniu i
zaakceptowaniu ich przez kierownika / koordynatora programu, wydaniu dyspozycji zrobienia przelewu oraz
zatwierdzeniu do wypfaty przez osoby uprawnione w Stowarzyszeniu do zatwierdzania dokumentacji
finansowej.

Wszelkiego rodzaju btedy w dokumentacji dostarczanej przez realizatorow do rozliczenia bedg
skutkowac¢ wydtuzeniem terminu wyptaty wynagrodzenia lub catkowitym wstrzymaniem wyptaty
w danym miesiacu.

Termin ptatnosci na rachunkach/ fakturach wystawianych przez realizatoréw musi by¢ spojny z trescig zawartej
umowy tzn. min. 14 dni.

Prowadzenie programu jest monitorowane pod katem oraz w celu osiggniecia zatozonych w ofercie rezultatéw
i wytgcznie wobec odbiorcow, ktdrych dotyczy oferta.

Nagte, pilne przypadki osdb do skonsultowania (poza harmonogramem i zatozeniami oferty) mogg zosta¢
rozliczone w ramach np. kontraktu z NFZ, dziatan komercyjnych (w poradniach medycznych) oraz w ramach
dziatann wolontarystycznych — jako nagte pogorszenie sytuacji zdrowotnej.

Nie sg natomiast kosztem kwalifikowalnym w programach, ktdre s przeznaczone dla konkretnej grupy
odbiorcow, np. nie jest mozliwe rozliczenie dziatania wobec osoby spoza Warszawy w programie
przeznaczonym zgodnie z umowg wylacznie dla mieszkancow Warszawy. Takie dziatania stanowig
nieprawidtowy koszt, podlegajacy zwrotowi.

Kazdy program jest zakonczony raportem ewaluacyjnym zgodnie z przekazang Instrukcjg Prowadzenia
Ewaluacji lub zasadami ewaluacji podanymi w programie. Dziatania ewaluacyjne stanowig integralng czes¢
realizowanych w projekcie dziatan.

Wydatki w programie sg realizowane w sposob zaplanowany, celowy, sukcesywny, zwigzany z dziataniami
merytorycznymi i uzasadniony w zakresie ilosci i asortymentu.

Zakupy chemiczne, spozywcze, materiatowe w okreslonych placéwkach powinny by¢ realizowane w miescie
usytuowania placdwki, w powtarzajacych sie placowkach handlowych, w ilosci spdjnej z iloscig odbiorcow.
Mozliwa jest realizacja zakupdw w innym miescie, gdy dany artykut jest niedostepny w miejscu usytuaowania
placowki lub cena artykutu jest atrakcyjniejsza. Taki rodzaj realizacji nalezy skonsultowa¢ z kierownikiem
placowki lub koordynatorem programu.

Prosze nie sktada¢ do zatwierdzenia i rozliczenia faktur przypadkowych, zawierajgcych wydatki nie zwigzane z
programem, potwierdzajgce zakup artkutdw, materiatéw w ilosci nie zwigzanej z iloscig klientow/ pacjentow.
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W ramach kosztéw programéw nie sg kwalifikowalne zakupy toreb do zakupdw oraz artykuty zywnoSciowe
uwazane za niezdrowe np. napoje gazowane itp. Prosze, aby w tresci faktur sktadanych do rozliczenia nie byto
w/w kosztow.

Rozliczenie s$rodkéw finansowych, w tym zaliczek powinno nastepowa¢ w ustalonych terminach i do
zaplanowanych kwot. Wydanie Srodkow w ilosci wiekszej niz otrzymana zaliczka (powyzej 30 PLN w programach
oraz 300 PLN w przypadku dziatan finansowanych przez NFZ) moze wystgpi¢ po wczesniejszym ustaleniu z
zaliczkodawca i wylacznie w szczegdinych przypadkach.

Rozliczenia finansowe w placéwkach powinny by¢ dokonywane systematycznie, bez rozliczania faktur z
opdznieniem. W rozliczeniu zaliczek mogag by¢ uwzgledniane rachunki/ faktury z maksymalnie dwoéch
miesiecy po dacie otrzymania zaliczki. Rozliczenie zaliczek musi nastgpi¢ nie pdzniej niz w dniu 31 grudnia
— wicznie z przekazaniem nadpfaty i jej wptynieciem na konto Stowarzyszenia do dnia 31 grudnia. Do tego dnia
musi by¢ wptacona/ wyptacona kwota nadptaty/ niedoptaty. Rozliczenia zaliczek nie mozna przenosi¢ na rok
nastepny lub przelewac kwote do zwrotu na konto Stowarzyszenia 31 grudnia lub po 31 grudnia danego roku.
W rozliczeniu jednej zaliczki nie mozna taczy¢ faktur z dwdch lat (np. 2025 i 2026).

Przed przekazaniem do rozliczania faktur osoba zatwierdzajgca je pod wzgledem merytorycznym, podpisujaca
tre$¢ faktur sprawdza prawidtowos¢ ich opisu, czy wszystkie rubryki opisu zostaty wypetnione, wszystkie
podpisy ztozone oraz czy dane Stowarzyszenia na fakturze zostaty podane prawidtowo.

Jezeli dane nie sg poprawne powinno nastgpi¢ cofniecie faktury i zastgpienie jej faktura skorygowang lub
wystawiona nota korygujaca.

Prosze o umieszczanie podpiséw w miejscu — ,,podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury”.

Opisy faktur zgodnie z ustawg o rachunkowosci powinny by¢ umieszczone w sposob trwaty oraz zawierac dane
identyfikujace przeznaczenie zakupu/ ustugi w sposdb wyczerpujacy, logiczny, adekwatny do zrealizowanego
zakupu.

Opisy faktur w przypadku wydatkdéw programowych powinny odpowiada¢ wymogom instytucji finansujgcych.

Jezeli opis faktury przez pomytke zostat wydrukowany w taki sposdb, ze zastania tres¢ faktury i jest ona
nieczytelna nalezy wystapic¢ o duplikat faktury. Nieczytelne faktury nie stanowig podstawy do rozliczenia kosztu.

W celu biezagcego monitorowania dni urlopowych kazdy z pracownikdw prowadzi roczny rejestr urlopu zgodnie
z zalacznikiem nr 8 (do Instrukcji prowadzenia programow dla koordynatoréw) — Urlopy 2025
plan i wykorzystanie.

Realizacja dziatania w programie i wgladu w dane osobowe jego uczestnikow jest mozliwa po uzyskaniu
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Przetwarzanie danych przez realizatora jest mozliwe
wytgcznie w zakresie nadanego upowaznienia.

Realizatorow obowigzuje przestrzeganie zasad ochrony/ zabezpieczen danych osobowych okreslonych/
stosowanych w Stowarzyszeniu KARAN oraz zachowanie tajemnicy w zakresie tresci pozyskanych podczas
prowadzonych dziatan zgodnie z zasadami zawodowymi oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Zachowanie ochrony danych, informacji oraz dokumentacji obowigzuje w trakcie prowadzenia programéw oraz
po zakonczeniu wspotpracy ze Stowarzyszeniem KARAN.

Dokumentacja zwigzana z prowadzeniem dziatah w programie nie moze by¢ wynoszona poza teren placéwki
oraz powielana i uzyczana w jakiejkolwiek formie innym osobom, nie posiadajgcym uprawnien do jej wgladu.

W przypadku wystgpienia sytuacji trudnych, kryzysowych, zagrazajgcych ciggtosci programu stosuje sie zasade
otwartego informowania, zabezpieczenia kryzysu przed pogtebieniem. W przypadku watpliwosci konieczne jest
konsultowanie, analizowanie oferty oraz umowy z osobami reprezentujgcymi Stowarzyszenie w umowie.
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34. Realizatorzy programéw sg wyczuleni i dbajg o porzadek, estetyke i wystrdj pomieszczen programowych,
pomieszczen sanitarnych, z ktdrych korzystajg klienci. Stan techniczny sprzetu, z ktérego korzystaja,
zabezpieczenie dokumentdw, wizerunku i danych klientdw powinien by¢ systematycznie monitorowany.

35. W trakcie realizacji programéw obowigzujg zasady bezpieczenstwa podane w procedurach i Regulaminach  w
Stowarzyszeniu oraz placéwce, w tym zapobiegania zakazeniom, PPOZ, BHP, RODO itd. w zakresie niezbednym
do prawidtowego prowadzenia dziatan projektowych.

Wszelkie zagrozenia powinny by¢ usuwane/ rozwigzywane na biezgco oraz zgtaszane bez zwtoki kierownikom
/ koordynatorom programoéw / cztonkom ZG.

Znajomosc¢ i akceptacje podanych zasad realizator potwierdza wtasnorecznym podpisem zgodnie z
zalacznikiem nr 1 — Potwierdzenie zapoznania sie i przyjecia do realizacji oraz stosowania Instrukcji
prowadzenia programow w dla realizatorow

Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — Potwierdzenie zapoznania sie i przyjecia do realizacji i stosowania Instrukcji prowadzenia
programéw dla realizatoréw

Zafacznik nr 3 (do Instrukcji prowadzenia programoéw dla koordynatoréw) — Zawieszenie umowy cywilno prawnej
Zatacznik nr 8 (do Instrukcji prowadzenia programoéw dla koordynatordw) — Urlopy 2025 plan i wykorzystanie

Zatwierdzono

Bozena Bereda
Przewodniczaca Zarzadu Giéwnego

Warszawa dnia, 09 maja 2025 roku



