REGULAMIN

ewidencji i obstugi beneficjentow

w projektach realizowanych przez Stowarzyszenie Inicjatywa
Obywatelska Pro Civium

(tekst jednolity — wersja dostosowana do Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium — ZSZ)

§ 1. Status dokumentu i zakres obowigzywania

1. Niniejszy Regulamin stanowi dokument operacyjny Zintegrowanego Systemu
Zarzgdzania Stowarzyszeniem Inicjatywa Obywatelska Pro Civium (ZSZ).

2. Regulamin okresla zasady ewidencji, obstugi oraz identyfikacji beneficjentéw
korzystajgcych ze wsparcia w projektach, zadaniach publicznych i dziataniach
spotecznych realizowanych przez Stowarzyszenie.

3. Regulamin obowigzuje wszystkie osoby realizujgce dziatania na rzecz beneficjentow,

w szczegolnosci: wolontariuszy, zleceniobiorcéw, konsultantéow, psychologdéw,

prawnikow, pedagogow, asystentéw oraz inne osoby swiadczgce ustugi w ramach

projektéw Pro Civium.

4. Regulamin ma zastosowanie zwlaszcza w sytuacjach, w ktérych jeden beneficjent
korzysta lub moze korzystac rownolegle z wiecej niz jednego projektu finansowanego

ze srodkow publicznych.

§ 2. Definicje

1. Beneficjent — osoba fizyczna korzystajgca ze wsparcia (porady, konsultaciji,

interwencji, szkolenia lub innej formy pomocy) w ramach dziatan realizowanych przez

Stowarzyszenie.

2. Podwdjna rejestracja — sytuacja, w ktérej ten sam beneficjent zostaje ujety w
ewidencji dwoch lub wiecej projektow realizowanych réwnolegle.

3. Realizator — osoba realizujgca dziatania na rzecz beneficjenta w imieniu
Stowarzyszenia.

4. Koordynator projektu — osoba odpowiedzialna za nadzér merytoryczny i
organizacyjny projektu.

5. Centralny Rejestr Beneficjentéw Pro Civium — system ewidencyjny prowadzony w
ramach ZSZ, w szczegdélnosci z wykorzystaniem narzedzi cyfrowych (m.in. aplikacja

Mentor+).



§ 3. Zasady postepowania w przypadku podejrzenia
podwadjnej rejestracji

1. Jezeli Realizator powezmie informacje lub podejrzenie, Zze beneficjent mogt byé
wczesniej obstugiwany lub zarejestrowany w innym projekcie Pro Civium,
zobowigzany jest do:

1. niezwtocznego poinformowania Koordynatora projektu lub osoby wskazanej
przez Zarzad,

2. sporzgdzenia krotkiej notatki stuzbowej (w tym w formie elektronicznej),
zawierajgcej date kontaktu, oznaczenie beneficjenta oraz opis sytuacji,

3. wstrzymania ostatecznego zatwierdzenia wpisu w rejestrze do czasu
weryfikaciji.

2. Koordynator projektu dokonuje sprawdzenia w Centralnym Rejestrze Beneficjentow i
ustala:

1. czy beneficjent rzeczywiscie korzystat z innego projektu,
2. czy nowy zakres wsparcia rozni sie merytorycznie lub funkcjonalnie od
wczesniejszego,
3. czy wsparcie moze zosta¢ zakwalifikowane jako kontynuacja.
3. W przypadku potwierdzenia podwdjnej rejestracji:
1. wsparcie moze zosta¢ oznaczone jako ,kontynuacja wsparcia”,
2. nie jest ono ujmowane jako nowy beneficjent w statystykach projektowych,
3. wrejestrze dokonywana jest adnotacja o projekcie macierzystym.

§ 4. Zasady ewidencjonowania beneficjentéw

1. Kazdy beneficjent ujmowany jest w rejestrze pod unikalnym identyfikatorem,
zgodnym z zasadami przyjetymi w ZSZ.

2. Przy pierwszym kontakcie Realizator zobowigzany jest do ustalenia, czy beneficjent
korzystat wczesniej ze wsparcia Stowarzyszenia.

3. W przypadku potwierdzenia wczesniejszego wsparcia, w rejestrze stosuje sie
oznaczenie ,kontynuacja wsparcia”.

4. Kazdy wpis w rejestrze zawiera co najmniej: date, projekt, zakres wsparcia,
oznaczenie Realizatora oraz status beneficjenta (nowy/kontynuacja).

§ 5. Odpowiedzialnos¢ i nadzor

1. Realizator ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelnos$¢ i kompletno$¢ wprowadzanych
danych.

2. Umyslne lub razgco niedbate naruszenie zasad ewidencji moze zosta¢ uznane za
nienalezyte wykonywanie obowigzkow.



3. Koordynatorzy projektéw oraz osoby odpowiedzialne za ewidencje zobowigzani sg
do cyklicznego poréwnywania rejestrow oraz raportowania nieprawidtowosci do
Zarzgdu.

§ 6. Sytuacje niejednoznaczne i interpretacja

1. W przypadkach watpliwych, w szczegdlnosci gdy nie jest jednoznaczne, czy dana
forma wsparcia stanowi nowg interwencje czy kontynuacje, decyzje podejmuje
Koordynator projektu po konsultacji z Dyrektorem Biura Stowarzyszenia.

2. Regulamin moze by¢ uzupetniany o instrukcje operacyjne i zatgczniki techniczne
obowigzujgce w ramach ZSZ.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego przyjecia przez Zarzad Stowarzyszenia.

2. Regulamin stanowi zatgcznik do umoéw cywilnoprawnych oraz podstawe
organizacyjng obstugi beneficjentow w Pro Civium.

3. Kazda osoba dopuszczona do realizacji dziatah na rzecz beneficjentéw zobowigzana
jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem przed rozpoczeciem swiadczenia
ustug.

Zalacznik nr 1

Instrukcja postepowania w przypadku podejrzenia podwadjnej rejestracji
beneficjenta

Ustal, czy beneficjent korzystat wczesniej ze wsparcia Pro Civium.

Sprawdz formularz lub zapytaj beneficjenta w sposéb nienaruszajgcy jego godnosci.
Oznacz wpis jako ,kontynuacja wsparcia”, jezeli zachodzg ku temu przestanki.
Przekaz informacje Koordynatorowi projektu.

Wstrzymaj zatwierdzenie wpisu do czasu weryfikaciji.

Zastosuj decyzje Koordynatora co do statusu beneficjenta.

Nie duplikuj danych beneficjenta jako nowego w innym projekcie.
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