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Wprowadzenie

Drogi uczestniku!

Chcesz wcieli¢ w zycie madre, dtugotrwate rozwigzania dla mieszkancdow, ale brakuje Ci
na to funduszy? Zalezy Ci na pozytywnych zmianach w otoczeniu, w ktérym zyjesz?

Trafites w dobre miejsce!

Cieszymy sie, ze jestes z nami! Program grantowy ,Wzmocnij Swoje Otoczenie” to ogdlnopolska
inicjatywa, w ramach ktdre] wytaniamy najlepsze projekty spoteczne zwigzane z obszarem
efektywnosci energetycznej, srodowiskiem naturalnym oraz rozwojem lokalnej przestrzeni
publicznej i podnoszeniem bezpieczenstwa mieszkancow regiondw, w ktérych dziatamy. Nasze
starania pomogty do tej pory zrealizowac blisko 1050 lokalnych inicjatyw za taczna kwote 22 min zt.
Zgtos projekt i zmieniaj swoje otoczenie na lepsze!

Oddajemy w Twoje rece ,Przewodnik po programie”.

(@) Kierujemy go do oséb odpowiedzialnych za przygotowanie zgtoszen do programu,
w a takze realizacje zwycieskich projektow, czyli przedstawicieli:

() gminnych jednostek organizacyjnych posiadajgcych osobowos¢ prawna
(instytucje kultury, sportu i rekreacji, biblioteki),
gminnych spoétek komunalnych,

CC

organizacji pozarzadowych (stowarzyszenia, fundacje, ochotnicze straze pozarne,
kota gospodyn wiejskich i inne).

— Materiat pozwoli Ci na poznanie:

zasad udziatu w programie,

przyktadowych projektéw, ktdre mozna zgtosic,

zasad otrzymania grantu,

najwazniejszych obowiazkdw zwigzanych z realizacja projektu i dziatan

CCCC

sponsoringowych,
dodatkowych zadan wymaganych od uczestnika, a w przypadku wygranej

€

—od laureata programul.

Mamy nadzieje, ze przewodnik okaze sie pomocny, a Twoj pomyst bedzie
miat szanse na zdobycie naszego dofinansowania.

Razem zmieniajmy nasze otoczenie na lepsze!

Zespot programu ,Wzmocnij Swoje Otoczenie”
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&E) ETAP I: Rekrutacja

Co musze zrobié, by wzig¢ udziat w programie?

@ Jako przedstawiciel uczestnika programu i aktywny cztonek swojej spotecznosci, poroz-
mawiaj z innymi mieszkancami. Zastanéwcie sie, czego brakuje w najblizszym otoczeniu,
co warto bytoby zrobi¢ i kto najbardziej zastuguje na skorzystanie z efektdéw Waszej
pracy. Postawcie na dziatania, ktérych korzysci beda odczuwalne przez dtugie lata.

W poprzednich latach nagradzalismy pomysty, ktére:

rozwijaty umiejetnosci cyfrowe mieszkancow,
wzmacniaty ich zdrowie i bezpieczenstwo,

zapewniaty infrastrukture piesza i rowerowa,
podnosity walory krajobrazowe i turystyczne regiondw,
pomagaty w aktywizacji spotecznosci lokalnych.

W tegorocznej edycji bedziemy nagradzac¢ pomysty z obszaréw:

ochrony srodowiska naturalnego,

recyclingu i odnawialnych zrédet energii,
termomodernizacji i zero emisyjnosci budynkoéw,
wzmochienia zdrowia i bezpieczenstwa,

poprawy jakosci zycia i rozwoju okolicy w efektywnie zrownowazonym srodowisku.

@ Jesli masz juz zebrane wszystkie informacje, mozesz przystapic¢ do sktadania wniosku.

Zatdz konto w Systemie Obstugi Dotacji i zt6z wniosek. Do systemu logujesz sie, klikajac
W przycisk "Zt6z wniosek" na stronie www.wzmocnijotoczenie.pl Wprowadz po kolei
dane zgodnie z poleceniami i przeslij wniosek do oceny. Ocenie podlegaja
tylko i wytacznie wnioski ztozone przez System Obstugi Dotacji.

00 Wskaz, jakiego uczestnika reprezentujesz:
o
e gminng jednostke organizacyjna (posiadajacg osobowos¢ prawna)
® organizacje pozarzadowa
e ochotniczg straz pozarna

e spotke komunalnag

[—_‘y Wypetnij podstawowe dane formalne i kontaktowe organizacji

Pamietaj o petnej nazwie, adresie i niezbednych danych identyfikacyjnych np. numer
KRS, numer NIP.
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@ Wybierz cel projektu w jednej z dostepnych kategorii, ktére opisaliSmy
w regulaminie i na stronie programu. Szczegdlnie docenimy dziatania, ktére:

() odpowiadaja na istotne problemy lokalne i przyczyniaja sie do eliminacji
nieréwnosci spotecznych,

() wprowadzaja trwate, dtugofalowe rozwigzania,

(1) angazuja spotecznosci lokalne, budujac poczucie wspdtodpowiedzialnosci,

O

wspierajg zrownowazony rozwoj i wyrdzniaja sie innowacyjnym podejsciem.

G:I’ Przedstaw pomyst na wypromowanie projektu w regionie:

() Zaproponuj aktywnosci na prowadzonych przez siebie i partneréw stronach
internetowych oraz w mediach spotecznosciowych.

(") Wskaz lokalne redakcje, ktére chciatbys zainteresowacé tematem.

o Zaplanuj kosztorys:

(1) Dokonaj wstepnej wyceny wsréd wykonawcow na rynku.
() Podziel wydatki na etapy prac i konkretne zadania.
(') Dowiedz sie, czy zakupy, ktére planujesz sg pewne i nie bedzie problemu

z dostepnosciag produktow lub ustug.

W kosztorysie mozesz uja¢ wydatki poniesione przed ogtoszeniem wynikéw programu.

Pamietaj jednak, ze uznamy je tylko w przypadku Twojej wygrane.

@ Zt6z wniosek za posrednictwem Systemu Obstugi Dotacji. Aby przejs¢ do systemu
wystarczy klikna¢ przycisk "Zt6z wniosek" na stronie gtdwnej programu. Wnioski zapisuja
sie automatycznie i mozna je w kazdej chwili pobrac z poziomu konta uzytkownika.

e

“
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Czekaj na decyzje. Wszystkie zgtoszenia oceni nasza komisja. O wynikach poinformujemy
Cie mailowo oraz za posrednictwem strony: www.wzmochnijotoczenie.pl. Harmonogram
programu znajdziesz w regulaminie oraz na stronie: https://wzmocnijotoczenie.pl/o-programie
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ETAP Il: Realizacja projektu

NN

Jestes na dobrej drodze do osiggniecia sukcesu i realizacji swojego zwycieskiego pomystu! Przed
nami kilka miesiecy wymagajacej, ale obfitujacej w ciekawe i bezcenne doswiadczenia pracy.
Dzieki naszym wspdlnym dziataniom mozliwe bedzie wprowadzenie rozwigzan, ktére zostang
w Twojej okolicy przez ditugie lata. Ponizej przedstawiamy najwazniejsze porady dotyczace tego
etapu projektu.

Czym jest umowa sponsoringowa?

Umowa sponsoringowa: umowa o odptatnym i wzajemnym charakterze. Okresla prawa i obo-
wiazki, ktére w rownym stopniu realizujg dwie strony umowy tak, by osiggnac¢ obopdlne (réwne
wzgledem siebie) korzysci. Umowa sponsoringowa okresla sposéb, czas oraz charakter wypet-
niania zobowigzan przez obie strony.

Korzysci dla laureata programu

Korzysci z realizacji umowy dla laureata to pozyskanie srodkdw finansowych na realizacje
projektu spotecznego.

Przyktad:

Pozyskanie 24 000 zt na rewitalizacje terendw zielonych.

Korzysci dla organizatora programu

Korzysci z realizacji umowy dla organizatora programu to dziatania sponsoringowe (promocyjne),
ktore laureat realizuje, informujac w wybranych kanatach komunikacji (media tradycyjne, cyfro-
we, spotecznosciowe) o realizacji projektu w ramach programu “Wzmocnij Swoje Otoczenie”.

Przyktad:

Artykuty i posty o projekcie i grancie przyznanym
przez PSE, opublikowane na stronie internetowej
i Facebooku, prowadzonych przez laureata.
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471 Umowy sponsoringowe w programie w podziale
ze wzgledu na typy podpisujacych je laureatow

Umowa dla podmiotéw zarejestrowanych Umowa dla podmiotow
jako podatnicy VAT czynni lub zwolnieni niezarejestrowanych jako podatnicy VAT

Podpisywana elektronicznie (podpisem kwalifikowanym) lub wiasnorecznie przez Reprezentacje
wskazang w dokumentach rejestrowych organizacji.

Na jej podstawie laureat wystawia dokument
ksiegowy (note ksiegowa, fakture) za dziatania
sponsoringowe, zawierajacy informacje
o zwolnieniu z podatku VAT wraz z podstawa
prawna tego zwolnienia. Nota jest niezbedna

Na jej podstawie laureat wystawia fakture VAT
(za dziatania sponsoringowe), ktéra jest niezbedna
do otrzymania grantu przez laureata.

do otrzymania grantu przez laureata.

Przykfad prawidtowo wystawionej

faktury VAT znajd.ziesz na. strgnie : Przyktad prawidtowo wystawionych noty ksiegowej
https://wzmocnijotoczenie.pl/realizacja-projektu i faktury dla nieVATowcow znajdziesz na stronie

https://wzmocnijotoczenie.pl/realizacja-projektu

@ Integralnymi zatacznikami umowy sa:

® whniosek o dofinansowanie,

® Wwzdr zezwolenia na rozpowszechnianie wizerunku oséb fizycznych.

@ Zawiera nastepujace dane oraz informacje dot. laureata i jego projektu:

® NIPiREGON, ® numer konta, nazwe banku oraz kod identyfikujacy bank,
® adres, tzw. SWIFT Code,
® cel dziatania i kwote grantu, ® bezposdrednie dane kontaktowe —imie i nazwisko, numer
® zakres dziatan promocyjnych na rzecz PSE, komorkowy, adres mailowy do koordynatora projektu i/lub
® termin realizacji projektu, jego zastepcy.

@ Okresla zasady dotyczace:
® wykorzystania praw autorskich, ® podsumowania realizacji projektu,
® przetwarzania danych osobowych, ® \wyptaty oraz zwrotu grantu,
® raportowania realizacji projektu, ® odstgpienia od umowy.
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471
Iﬁ Zawarcie umowy z PSE - krok po kroku

Na tym etapie otrzymasz swojego bezposredniego opiekuna do kontaktu

w sprawie realizacji projektu.

@ Po Twojej stronie lezy dostarczenie do PSE:

® oswiadczenie o rachunku bankowym, ® numer konta oraz nazwe banku, kod identyfikujacy bank,

® petnomocnictwo, tzw. SWIFT Code,

® NIPiREGON, e status ptatnika VAT i rodzaj wystawianego dokumentu ksiegowego,
® odres, ® dane osoby odpowiedzialnej za realizacje umowy —imie i nazwisko,
® przedmiot umowy - zakres projektu, numer komaorkowy, adres mailowy do koordynatora projektu

® zakres dziatan promocyjnych na rzecz PSE, lub/i jego zastepcy.

® termin realizacji projektu,

@ Udostepnienie przez PSE szablonu umowy (wraz z zatgcznikami), ktéry jest wiasciwy dla
danego laureata zgodnie z danymi podanymi w Systemie Obstugi Dotacji

@ Ewentualne konsultacje dotyczace umowy

e Uwaznie zapoznaj sie z warunkami umowy (szczegdlnie w zakresie Swiadczen sponsoringowych) i zweryfikuj

dane swojej organizacji. Skontaktuj sie z nami, jesli cos jest dla Ciebie niejasne.

@ Podpisanie umowy przez PSE i laureata

e Oczekuj na umowe podpisang w formie elektronicznej przez PSE. Dokument otrzymasz mailowo lub poprzez
System Obstugi Dotacji.

® Jedli podpisujesz umowe elektronicznie, dokument odeslij mailowo lub poprzez System Obstugi Dotacji
swojemu Opiekunowi.

® Jesli podpisujesz umowe wiasnorecznie, skan dokumentu odeslij mailowo lub poprzez System Obstugi Dotacji
swojemu Opiekunowi. Pamietaj o wpisaniu daty podpisania umowy. Oryginat przeslij do naszej siedziby, pod
adresem: Polskie Sieci Elektroenergetyczne SA, ul. Warszawska 165, 05-520 Konstancin-Jeziorna, jako adresata

wskazujgc: Departament Komunikacji.

@ Rozpoczecie wspotpracy

Zasady wyptaty grantu

Jesli jestes VAT-owcem, wystaw fakture VAT.
Jesli nie jestes VAT-owcem, wystaw note ksiegowa lub fakture.

Przed oficjalnym wystawieniem dokumentu, przeslij swojemu Opiekunowi wersje roboczg
do weryfikacji.

Zweryfikowany i zaakceptowany dokument przeslij do naszej siedziby pod adres:
Polskie Sieci Elektroenergetyczne S.A., Departament Komunikacji, ul. Warszawska 165,
05-520 Konstancin-Jeziorna.

Srodki przekazemy na Twoje konto w ciggu 21 dni od momentu wplywu faktury
lub noty droga pocztowa do PSE.
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Zasady i wskazéwki dotyczgce realizacji projektu

@ Badzmy w statym kontakcie

Zwycieski projekt niesie za soba wiele wyzwan. Kolejne miesigce to czas intensywnej pracy z wykonawcami,
dostawcami konkretnych produktéw lub ustug, realizacji dziatann sponsoringowych, zadan zwigzanych

z obstuga finansowa i logistyczna, czy wreszcie wejsciem projektu w zycie.

Dobrze wiemy, ze terminy realizacji niektérych dziatan moga zmieni¢ sie juz po podpisaniu umowy.
Tym bardziej wazne jest, bysmy utrzymali staty kontakt. Dzieki temu w pore zareagujemy w przypadku
wystgpienia ewentualnych opdéznien czy zmian w cenach rynkowych przedstawionych w kosztorysie.
Wspdlnie uda nam sie przezwyciezy¢ wszelkie trudnosci i dopilnowag, by razem zmieni¢ nasze otoczenie

na lepsze!

A. Zweryfikuj budzet

! o Dokonaj aktualizacji wycen wsréd swoich wykonawcow, bo zdarza sie, ze ceny
przedstawione w trakcie rekrutacji do programu ulegaja zmianom.

® W przypadku pojawienia sie réznic, skontaktuj sie z nami i uzyskaj zgode na
wprowadzenie zmian.

® W ramach projektu dopuszczamy przesuniecia wysokoéci poszczegdlnych wydatkéw
lub dokonanie innych zakupow. Wazne, by odpowiadaty one celom zwycigskiego

W A~
projektu.

B. Zadbaj o ciggtosc¢ dziatania

® Zadbaj o petnomocnictwa od oséb zarzadzajacych Twoja organizacja. Zdarza sie, ze

projekt wstrzymuja zwykte kwestie formalne, np. zebranie niezbednych podpiséw,

koniecznos$¢ wystawienia dokumentow ksiegowych czy realizacja ptatnosci.
y ® Jako koordynator projektu, zadbaj o zastepcdw na czas Twojej nieobecnosci.
® Przekaz nam dane kontaktowe do kluczowych oséb i informuj nas na biezaco
o ich zmianach.
=

C. Informuj o zmianach terminéw

&) ® Kazdy projekt niesie za soba ryzyko opdznien. Przedtuzajace sie dostawy produktow, prac
budowlanych czy choroba oséb odpowiedzialnych to tylko niektére sytuacje, ktére moga
utrudnic prace.

® Dlatego nie zwlekaj! Skontaktuj sie z nami niezwiocznie, jesli prognozujesz wydtuzenie
termindow.

® Wczesna reakcja pozwoli nam na zawarcie aneksu do umowy.

® W przypadku braku kontaktu i realizacji dziatarh w terminie, przekazane srodki pieniezne

musza wroéci¢ na nasze konto.
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@ Dziatania sponsoringowe

To wszystkie aktywnosci o charakterze informacyjno-promocyjnym, ktére w ramach zwycieskiego projektu

spotecznego beda realizowane przez laureata.

Kanaty komunikacji laureatéw . o ) . )
. o ... Narzedzia komunikacji laureatéw oraz ich partneréw
oraz ich zaprzyjaznionych organizacji

Artykuty, reportaze

Media cyfrowe: portale internetowe, blogi,
podcasty

]

Materiaty audio-video

Media tradycyjne: telewizja, radio, prasa

%l

Strony www Posty, infografiki, zdjecia

Social media (np. Facebook, Twitter, Instagram) Wywiady i relacje w mediach

Billboardy, banery reklamowe, plakaty, tablice
informacyjne, ulotki, foldery i broszury informacyjne

<

i1 & [
3 D Se

Lokalna (otwarta) przestrzen publiczna

Cele dziatan sponsoringowych:

(6(] Poinformowanie mieszkancéw o projekcie spotecznym i jego korzysciach dla spotecznosci lokalnej.

%§ Promocja dziatalnosci laureata jako skutecznego i wiarygodnego partnera, realizujacego diugo-

trwate dziatania z mys$la o mieszkancach danej gminy.

@ Promocja regionu, w ktérym zrealizowano projekt, w tym przyciagniecie uwagi innych potencjalnych

sponsordéw zainteresowanych wsparciem kolejnych dziatan spotecznych w przysztosci.

000 Budowanie wizerunku koordynatoréw projektu jako lideréw opinii w swoich spotecznosciach, znaja-

qpp

thPlJ cych ich potrzeby.

& Zaangazowanie mieszkarncéw do wspdtpracy przy realizacji projektu.
Budowa lub rozwdj relacji z lokalnymi mediami.

qj)rﬂ;‘ Promocja idei programu ,Wzmocnij Swoje Otoczenie” i jego organizatora.
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W jaki sposoéb realizowac dziatania sponsoringowe?

Przygotowalismy kilka porad, aby utatwi¢ Ci przygotowanie materiatdéw do publikacji zgodnie z ustalonymi

Swiadczeniami sponsoringowymi. Dowiesz sie, jak powinny zostac przygotowane:

° informacja prasowa
e publikacja na strone www

° post do medidéw spotecznosciowych

Przyktady prawidtowo napisanych publikacji i materiatéw prasowych znajdziesz na stronie Programu
https://wzmocnijotoczenie.pl

Pamietaj, kazda publikacja musi by¢ zaakceptowana przez Opiekuna umowy.

(!) Zanim przystapisz do pisania tekstu, odpowiedz sobie na kilka pytan:
® Czego dotyczy Twéj projekt?
® Po co realizujesz projekt i kto z niego skorzysta?
% e Jakie sg korzysci z realizacji projektu?
c . o Kogo chcesz zainteresowac swoja informacja?
L e Kiedy i gdzie beda realizowane dziatania?
e Kim sag Twoi partnerzy?

o Jaka jest rola organizatora programu ,Wzmocnij Swoje Otoczenie"?

() Nastepnie uporzadkuj zebrane informacje. Twéj materiat powinien by¢ czytelny, a forma

tekstu przejrzysta i zrozumiata dla odbiorcy. Dtuzszy materiat warto podzieli¢ na akapity.

() Komunikat stwérz zgodnie z zasada tzw. odwréconej piramidy. Na wstepie musza
znalez¢ sie informacje najbardziej istotne. Niewykluczone, ze tylko ta czes¢ informacji
zostanie przeczytana, dlatego tez powinna zawiera¢ kluczowe fakty. W rozwinieciu podaj
pozostate informacje, zachowujac kolejno$é¢ od faktdw najwazniejszych do mniej

waznych.

() W tekstach unikaj:
@ urzedniczego stylu, ® uogodlnien,

e dtugich zdanifraz, e okreslen o charakterze reklamowym i sprzedazowym.
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A. Stworz interesujacy i wartosciowy materiat prasowy

() Dobrze napisany tekst powinien zawieraé:

® miejscowosc i date wystania informacji;
e chwytliwy, zapadajacy w pamiec tytut;
e wstep - znajdujacy sie zaraz po tytule 2-3 zdaniowy akapit wprowadzajacy, skréot najwazniejszych
- informacji z catego komunikatu, zawierajacy odpowiedzZ na pytania: kto?, co robi,? gdzie?, kiedy?
i dlaczego?;
@ rozwiniecie tego, co zostato napisane w nagtéwku. Najwazniejsze informacje podaje sie na

poczatku. Im mniej istotna informacja, tym dalej umieszczamy ja w tresci;

e najwazniejsze dane liczbowe;
o wypowiedz eksperta/ekspertéw zaangazowanego/ych w realizacje projektu;
e stopke prasowa programu Wzmocnij Swoje Otoczenie, zawierajgca informacje o programie

i jego organizatorze, Polskich Sieciach Elektroenergetycznych.

() Pamietaj, ze Twoj materiat nie powinien by¢ zbyt dtugi. W przeciwnym razie zanudzi
odbiorce, a Ty nie przebijesz sie z komunikatem do lokalnych mediéw. Preferowana

dtugos¢ informacji prasowej to maksymalnie 3 tys. znakéw ze spacjami.

(') Tekst warto podzieli¢ na akapity.

() Dodaj odnosniki do stron internetowych:
https://www.wzmocnijotoczenie.pl
https://raport.pse.pl

https://www.energetycznykompas.pl

(') Materiat uzupetnij o logotypy witasnej organizacji i PSE, zgodnie ze wzorem dostepnym

na https://wzmocnijotoczenie.pl/o-programie
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B. Przygotuj materiaty do publikacji na stronie internetowej

(!) Dobrze napisany komunikat powinien zawieraé:

o chwytliwy, zapadajacy w pamiegc tytut;
e wstep - znajdujacy sie zaraz po tytule 2-3 zdaniowy akapit wprowadzajacy, skrét najwazniejszych
informacji z catego komunikatu, zawierajacy odpowiedz na pytania: kto?, co robi,? gdzie?, kiedy?
- i dlaczego?;
® rozwiniecie tego, co zostato napisane w nagtéwku. Najwazniejsze informacje podaje sie na
poczatku. Im mniej istotna informacja, tym dalej umieszczamy jg w tresci;

@ najwazniejsze dane liczbowe;

o Wypowiedz eksperta/ekspertéw zaangazowanego/ych w realizacje projektu;
® stopke prasowa programu Wzmocnij Swoje Otoczenie, zawierajaca informacje o programie i jego

organizatorze, Polskich Sieciach Elektroenergetycznych.

(1) Pamietaj, ze Twdj tekst na strone internetowa nie powinien by¢ zbyt dtugi, by do korica
utrzymac uwage czytelnikéw. Preferowana dtugos$¢ informacji na stronie internetowej

to maksymalnie 3 tys. znakdéw ze spacjami.

(!) Dodaj odnosniki do stron internetowych:
https://www.wzmocnijotoczenie.pl

https://raport.pse.pl

https://www.energetycznykompas.pl

() Materiat zilustruj przyciggajgcymi uwage grafikami i zdjeciami zgodnie ze wzorem

dostepnym na https://wzmochijotoczenie.pl/o-programie
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C. Postaw na angazujaca komunikacje w swoich social mediach

(!) Dobrze napisany post powinien zawieraé:

e skrot najwazniejszych informacji, z odpowiedzig na pytania: kto?, co robi,? gdzie?, kiedy? i dlaczego?;

® najwazniejsze dane liczbowe;

e kazdorazowe oznaczenie tresci, czyli tzw. hashtagi, dzieki ktérym komunikat bedzie tatwiejszy do
wyszukania, np. #wzmocnijswojeotoczenie, #pse, #Wso;

® odnosniki do stron internetowych https://wwwwzmocnijotoczenie.pl i https:/fraport.pse.pl lub

https://www.energetycznykompas.pl;
® emotikonki, ktére przykuwajg uwage, jednoczesnie wzmacniajac i ozywiajac przekaz;

® forme angazujaca czytelnikdw i motywujaca ich do interakcji — komentarze, dyskusje.

(1) Pamietaj, ze tresci zamieszczane w social mediach (Facebook, Twitter, Instagram)
sg zdecydowanie krétsze, niz te publikowane w prasie i na stronie internetowej - za

optymalna dtugos¢ tekstu przyjmuje sie 130-140 znakoéw.

(1) Integralng czeécia posta w social mediach s3 przyciagajace uwage grafiki

i zdjecia, dodaj je zgodnie ze wzorem dostepnym na stronie

https://wzmocnijotoczenie.pl/dokumenty-i-media

Postaraj sie wejs¢ w role czytelnika.

Zastanow sie, czy wszystko jest dla Ciebie zrozumiate,
czy wyrazites sie jasno i klarownie!
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D. Pamietaj o zdjeciach. Wzbogaca Twéj material!

fl Twdj projekt jest na ostatniej prostej? Podsumowujesz dziatania i przygotowujesz ich
| promocje? Koniecznie zadbaj o dokumentacje zdjeciowa.

Nawet najlepszy i najbardziej wartosciowy pomyst nie zrobi na nikim wrazenia ani

@ nie przebije sie do szerszej Swiadomosci, jesli nie zaprezentujesz jego widocznych
e i namacalnych efektéow.
Co wazne, nie musisz by¢ profesjonalnym fotografem czy posiadac¢ sprzetu najwyz-
@) szej klasy! Wystarczy aparat w telefonie z dobrym - najlepiej jasnym - obiektywem,
ktory przektada sie na jakos¢ zdje¢ rejestrowanych w smartfonach.
O Oczywiscie, jesli masz lepszy sprzet lub mozesz skorzysta¢ z pomocy lokalnego

1 K fotografa, zachecamy do dziatania! Twéj projekt tylko na tym zyskal!

Pamietaj, ze efekty Twoich dziatarh powinny by¢ widoczne takze po zakonczeniu
promocji projektu. Dzieki temu pokazesz je pézniej w materiatach dla innych partne-

réow takich jak prezentacje, foldery czy broszury informacyjne.

Najczestszy maksymalny wymiar zdje¢ wyswietlany przez strony www to 1920 x 1080 px
2 @ g (pikseli). Z kolei, jesli planujesz przekazac¢ fotografie do druku w lokalnej gazecie,
—
warto zadbac o wyzsze wymiary, np. 4000 x 3000 czy 4300 x 2800 px i inne.

@; W przypadku mediéw spotecznosciowych stosowane sg nastepujace kryteria:

Q) Facebook: zdjecie profilowe (320 x 320 px), zdjecie w tle pro lu (820 x 360 px), zdjecie w wydarzeniu (1200 x 628 px),
grafika w poscie (pionowe zdjecie 640 x 960 px lub poziome zdjecie 1200 x 900 px), stories (900 x 1600 px);
(') Twitter: zdjecie profilowe (400 x 400 px), zdjecie w tle (1500 x 500 px), zdjecie w tweecie (1024 x 512 px);
(D Instagram: zdjecie profilowe (110 x 110 px), zdjecie jako post (1080 x 1080 px)
Rekomendowane wymiary grafik stale sie zmieniaja. Zachecamy do $ledzenia informacji i nowych trendéw w social mediach
Pamietaj, ze wymiar grafik bedzie sie zmieniat wraz z uzywanym kanatem komunikacji.

° ) Najwazniejsza zasada to dostosowanie zdje¢ do obowigzujacych w danym miejscu

parametrow.

Pamietaj takze, ze kazde zdjecie wykorzystane do dziatarnh promocyjnych (np. publikacja w Internecie)
czy dotaczone do sprawozdania z projektu, na ktérym sag osoby mozliwe do zidentyfikowania, wymaga
uzyskania od nich (lub — w przypadku dzieci - od ich opiekunéw) zgéd wizerunkowych. Wzér zgody
wizerunkowej, ktéra jest zatgcznikiem do umowy znajdziesz na stronie internetowej
https://wzmocnijotoczenie.pl/o-programie
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E. Zwrdéé uwage na wiasciwe oznaczenie projektu

[0 Typowa forma oznaczenia projektu w ramach programu
~Wzmocnij Swoje Otoczenie” jest tablica informacyjna
montowana w miejscu realizacji projektu np. na terenie

zrewitalizowanego skweru, przy ulicznym oswietleniu

el
solarnym lub na jednej ze scian zielonej wiaty HEE
przystankowej. / \
- | N\ B
(1) Tablice otrzymasz od nas po zawarciu umowy. -~~~

Konsultuj z nami wszystkie dziatania sponsoringowe.

Na biezgco wysytaj wszystkie materiaty do akceptacji.
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%‘»l ETAP lll: Rozliczenie projektu

\

Jestes juz na koncu drogi. Zrealizowates wszystkie postawione sobie cele.
Z efektow Twojej pracy moga juz korzystaé¢ mieszkancy.
Czas na podsumowanie!

Przygotuj sprawozdanie w Systemie Obstugi Dotacji:
()  Opisz doktadnie zrealizowane dziatania.

()  Przedstaw korzysci dla mieszkancéw.

()  Podsumuj wszystkie dziatania sponsoringowe wymienione w umowie i dotacz:
e zrzuty ekranu oraz linki odsytajace do publikacji w internecie,
e skany publikacji drukowanych,

e zdjecia z realizacji projektu.

()  Zatacz zgody wizerunkowe, jezeli w ramach $wiadczen sponsoringowych opubli-
kowates zdjecia, na ktérych sg osoby mozliwe do zidentyfikowania (w przypadku
dzieci - zgody opiekundéw).

()  Zbierz wszystkie koszty i faktury dokumentujace poniesione wydatki wraz
z potwierdzeniem realizacji transakcji i opisz je w sprawozdaniu.

()  Pamietaj o przygotowaniu kompletu dokumentéw. Dzieki temu szybciej
zweryfikujemy sprawozdanie.

Gotowe sprawozdanie przeslij wraz z zatgcznikami (skany i zrzuty ekranu, skany faktur

i potwierdzenia realizacji transakcji, zgody wizerunkowe) bezposrednio swojemu Opiekunowi

do weryfikacji za posrednictwem Systemu Obstugi Dotacji lub poczty elektroniczne;j.

Po zaakceptowaniu poprosimy o podpisanie sprawozdania przez osobe upowaznionga

do reprezentowania Twojej organizacji.
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Przydatne definicje

Beneficjenci projektu: osoby, ktére w danej gminie odczuja bezposrednie korzysci z realizacji projektu, np.

dzieci i mtodziez, seniorzy, osoby niepetnosprawne, inni mieszkancy.

Dokumenty ksiegowe: sg nimi faktury VAT —w przypadku VAT-owcdw, oraz noty ksiegowe, rachunki i faktu-
ry — w przypadku podmiotéw niezarejestrowanych jako czynni podatnicy VAT, ktére to dane laureat musi
wystawi¢ organizatorowi pod podpisaniu umowy w celu otrzymania grantu. Dokumentami ksiegowymi
w projekcie sg takze wszystkie faktury wystawiane na laureata przez wykonawcéw zadan projektowych,

stanowigce dowody potwierdzajace realizacje danego projektu.

Dziatania (§wiadczenia) sponsoringowe: wszystkie aktywnosci laureata projektu polegajace na poinformo-
waniu opinii publicznej o fakcie realizacji projektu i wspdtpracy z organizatorem programu. Przyktadowe
dziatania sponsoringowe mojg obejmowac: publikacje w mediach lokalnych i na stronach laureata projektu,

plakaty i tabliczki informacyjne umieszczone na terenie realizacji projektu.
Grant: nagroda pieniezna w programie w kwocie do 24 000 zt.

Kategoria w programie: Obszar tematyczny, ktérego powinien dotyczy¢ realizowany projekt. Do programu
mozna zgtaszac projekty w nastepujacych kategoriach: sSrodowisko naturalne, bezpieczenstwo, efektywnosc

energetyczna i aktywizacja spoteczna.

Koordynator projektu: osoba, ktéra w imieniu uczestnika odpowiada za zgtoszenie projektu do programu,
a w przypadku laureata — za realizacje i podsumowanie projektu. Osoba ta musi by¢ w statym kontakcie
z przedstawicielem organizatora programu, raportujac do niego postepy w realizacji projektu, ewentualnie
opdéznienia lub zmiany w zakresie projektu oraz autoryzujac wszelkie materiaty promocyjne planowane do

publikacji przez laureata.
Kosztorys projektu: zestawienie wszystkich bezposrednich i posrednich wydatkdéw w projekcie.

Kryteria oceny projektu: cechy, ktére powinien zawiera¢ dany projekt z szansa na nagrodzenie grantem.
Obejmuja zwiaszcza: precyzyjnie zdiagnozowane lokalne potrzeby i wyzwania, uzytecznos¢ projektu dla

mieszkancdw, trwatos¢ efektdéw projektu.
Laureat programu: podmiot, ktérego projekt zostat nagrodzony w programie.

Miejsce realizacji projektu: miejsce w danej gminie, na terenie ktdérego realizowany bedzie projekt,

np. budynek szkoty podstawowej, osrodka kultury, miejscowego urzedu; swietlica wiejska, hala sportowa.

Organizator programu: Polskie Sieci Elektroenergetyczne S.A. — krajowy operator elektroenergetycznego
systemu przesytowego. Firma prowadzaca dziatalnos¢ na terenie ponad 1000 polskich gmin, w ktérych utrzy-

muje istniejacy infrastrukture elektroenergetyczng oraz dziata na rzecz jej budowy, rozbudowy i modernizacji.
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Partnerzy projektu: wszelkie podmioty, ktére wspieraja laureata w realizacji projektu, np. nieformalne grupy
mieszkancoéw, lokalne kota i towarzystwa zainteresowan, rady rodzicéw lub mieszkancdw, instytucje publicz-

ne, media.
Projekt: inicjatywa zgtoszona w programie.

Regulamin programu: gtéwny dokument programu, okreslajacy warunki uczestnictwa w programie,
harmonogram programu, procedure i kryteria oceny projektdéw spotecznych, zasady realizacji oraz rozlicze-

nia projektow.

Sprawozdanie: dokument na wzorze udostepnionym przez organizatora zawierajacy informacje o wykona-
nym projekcie, skany wszystkich dokumentéow ksiegowych wraz z potwierdzeniami realizacji transakgji
wystawionych na laureata, zdjecia, skany publikacji prasowych, printscreeny publikacji internetowych lub
inne materiaty dotyczace realizacji projektu, ktdére wynikaja z zobowigzarh zawartych w umowie pomiedzy

organizatorem a laureatem.
System Obstugi Dotacji (SOD): platforma internetowa do sktadania wnioskdéw oraz obstugi programu.

Trwatos$¢ rezultatéw projektu: czyli to, w jakim stopniu i na jak dtugo realizacja projektu pozostawi trwaty
Slad w lokalnej spotecznosci oraz jaka zmiane spoteczng wywota. Przykiad: jak dlugo mieszkancy beda mogli

korzystac z solarnej wiaty rowerowej.
Uczestnik programu: podmiot, zgtaszajacy projekt spoteczny w programie.

Umowa sponsoringowa: umowa o odptatnym i wzajemnym charakterze. Strony umowy sponsoringowe;j
zobowigzuja sie do wykonania konkretnych dziatan. W przypadku programu, w zamian za otrzymany grant
od PSE laureat zobowigzuje sie do wykonania dziatarh sponsoringowych (promocyjnych) w swoich kanatach
komunikacji. Informacje zamieszczone przez laureata — niezaleznie od miejsca publikacji — musza podkreslac

fakt zaangazowania organizatora w realizacje projektu.

Zezwolenie na rozpowszechnienie wizerunku osoby fizycznej: zgoda w projekcie, ktéra dany laureat
bedzie musiat pozyskac od kazdej osoby fizycznej (wystepujacej w imieniu swoim lub osoby niepetnoletnigj),

ktorej wizerunek zostanie utrwalony na zdjeciach z wykonania projektu.

Zrédto finansowania w projekcie: moga to by¢ srodki pieniezne (wtasne) wniesione przez laureata do
projektu — réwniez pochodzace od innych partnerdw projektu — oraz srodki pieniezne w postaci grantu

przyznanego przez organizatora programu.
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Razem zmieniajmy
hasze otoczenie
na lepsze!

projektyspoleczne@pse.pl
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