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REGULAMIN EWIDENCJI | OBSLUGI BENEFICJENTOW
W PROJEKTACH REALIZOWANYCH ROWNOLEGLE PRZEZ
STOWARZYSZENIE INICJATYWA OBYWATELSKA PRO CIVIUM




Zatwierdzony przez Prezes Zarzadu Stowarzyszenia Inicjatywa Obywatelska Pro Civium

Data wejscia w zycie: 24 pazdziernika 2025 r.

§1. Zakres obowigzywania

1. Regulamin obowigzuje wszystkich zleceniobiorcow: konsultantéw, psychologow,
prawnikow, pedagogoéw asystentéw oraz innych specjalistow realizujgcych ustugi w
ramach projektéw spotecznych przyjetych do realizacji przez Stowarzyszenie Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium.

2. Dotyczy zwtaszcza sytuacji, w ktérych jedna osoba (beneficjent) korzysta z pomocy w
wiecej niz jednym projekcie finansowanym ze $rodkéw publicznych.

§2. Definicje

1. Podwéjna rejestracja — przypadek, w ktérym ta sama osoba (beneficjent) zostata
ujeta w ewidencji dwoch lub wiecej projektéw w okresie ich rownolegtej realizaciji.

2. Beneficjent — osoba korzystajgca ze wsparcia (porady, konsultacji, interwenciji,
szkolenia itp.) w ramach projektu prowadzonego przez Stowarzyszenie.

3. Zleceniobiorca — osoba $wiadczgca ustugi w ramach umowy cywilnoprawnej w
danym projekcie.

§3. Zasady postepowania w przypadku podejrzenia wystapienia
sytuacji podwdjnej rejestraciji
1. Jesli zleceniobiorca stwierdzi, ze beneficjent mogt juz by¢ obstuzony / zarejestrowany
w innym projekcie Stowarzyszenia, powinien niezwtocznie:

a) poinformowacé o tym Koordynatora Projektu (lub osobe wskazang przez Zarzad),

b) przekazac¢ krétkg notatke stuzbowg (np. e-mail), zawierajgcg date kontaktu, imie
(lub inicjaty) beneficjenta i krétki opis sytuacii,

c) wstrzymacé ostateczne zatwierdzenie wpisu w rejestrze projektu do czasu
weryfikacji.

2. Koordynator dokonuje sprawdzenia w centralnym Rejestrze Beneficjentow Pro Civium
(system WEB Ngo, aplikacja Mentor+) i ustala:

a) czy beneficjent rzeczywiscie korzystat juz z innego projektu,

b) czy nowe wsparcie rézni sie zakresem lub dotyczy innego rodzaju ustugi (np.
prawnej vs. psychologicznej), co jest dopuszczalne.

3. W przypadku potwierdzenia podwdjnej rejestracji:
a) wsparcie w drugim projekcie moze zostaé¢ oznaczone jako ,kontynuacja wsparcia”,
b) nie wlicza sie go do liczby nowych beneficjentéw, lecz ujmuje w sprawozdaniu jako
kontynuacje / ustuge powtarzang,
c) Koordynator dokonuje odpowiedniego wpisu z adnotacjg o projekcie macierzystym.



§4. Zasady ewidencjonowania

1. Kazdy beneficjent powinien by¢ wpisany do rejestru / pokoju z unikalnym
identyfikatorem (Nazwisko/Sekcja/rok, np. KOWALSKI/SOPZ/25).

2. Przy pierwszym kontakcie zleceniobiorca pyta, czy osoba korzystata juz wczesniej z
pomocy Stowarzyszenia.

3. W przypadku odpowiedzi twierdzgcej — wpisuje sie notatke: ,kontynuacja wsparcia w
ramach innego projektu”.

4. Kazdy wpis w rejestrze musi zawierac¢: date, projekt, zakres wsparcia, nazwisko
specjalisty i status (nowy / kontynuacja).

§5. Odpowiedzialnos¢

1. Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ wprowadzanych danych.

2. Umysine lub razgco niedbate powielanie zapisbw moze by¢ uznane za nienalezyte
wykonanie umowy zlecenia.

3. Koordynatorzy i osoby prowadzgce ewidencje majg obowigzek cyklicznie porownywac
rejestry projektéw i raportowac przypadki dublowania danych do Zarzgdu.

§6. Szare strefy i interpretacja

1. W przypadku watpliwosci, czy dany kontakt stanowi nowg interwencje czy
kontynuacje, decyduje Koordynator projektu po konsultacji z Dyrektorem Biura
Stowarzyszenia.

2. Regulamin moze by¢ uzupetniany o zatgcznik — Instrukcije rejestracji i oznaczania
beneficjentow w systemie Mentor+.

§7. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 24 pazdziernika 2025 r. i stanowi zatgcznik do
uméw zlecenia realizowanych w projektach Stowarzyszenia.

2. Kazdy zleceniobiorca zobowigzany jest do zapoznania sie z trescig regulaminu przed
rozpoczeciem $wiadczenia ustug.

Dyrektor Biura Stowarzyszenia



ZALACZNIK NR 1
Instrukcja postepowania krok po kroku w razie podwojnej
rejestracji beneficjenta

1. Zauwazysz, ze osoba, z ktérg rozmawiasz, mogta juz wczesniej korzysta¢ z pomocy
Pro Civium.

2. Sprawdz w formularzu lub zapytaj delikatnie, czy korzystata z innego projektu.

3. Jesli tak — zanotuj to w rejestrze z dopiskiem: ,kontynuacja wsparcia”.

4. Przekaz informacje Koordynatorowi Projektu.

5. Wstrzymaj ostateczne zatwierdzenie wpisu do czasu weryfikaciji.

6. Po decyzji Koordynatora zaktualizuj status beneficjenta: ,nowy” lub ,kontynuacja”.

7. Nie dubluj danych ani nie ujmuj osoby jako nowego beneficjenta w drugim projekcie.

Dyrektor Biura Stowarzyszenia



