INSTRUKCIE k realizovaniu projektu NITRIANSKA

alebo...eSte skor ako zanem s projektom.... KOM':JNITNA
NADACIA

Mily grantista,

este raz Vam chceme pogratulovat’ k uspesnému ziskaniu grantu na Vas projekt. Skor ako
zacnete Vase myslienky z projektu realizovat’ v praxi, odporiacame Vam, aby ste
si precitali tieto jednoduché tipy. Pomézu Vam nezabudnat’ na dolezité veci, ktoré zarucia
uspesné naplnenie projektu a dovedu Vas az k zaverecnému vyuctovaniu.

Instrukcie st rozdelené do troch casti:
1. Zakladné dokumenty — zmluva, projekt, rozpocet
2. Propagacia Vasho projektu
3. Instrukcie k vypracovaniu vyactovania

Kontaktné osoby pre Vas v Nitrianskej komunitnej nadacif:

- Eva Vargova evargova@nkn.sk - programova a finanénd manazérka nadicie Vam rada
zodpovie otazky tykajice sa obsahu projektu, realizacie, zmluvy, zmien, vyuctovania a pod.

- Romana Bojdova rbojdova@ankn.sk - PR manazérka nadicie Vim rada zodpovie na otizky
tykajuce sa propagacie projektu a kontaktu s médiami.

1. Zakladné dokumenty — zmluva, projekt, rozpocet

Pozorne si precitajte Vasu zmluvu a projekt. V nich st uvedené vsetky dolezité informacie, ktoré
si pre Vas zavizné. Niekedy sa vsak stava, ze musite poZiadat’ nadaciu pisomne o zmenu
v zmluve.

Medzi naj¢astejsie zmeny patri:

- zmena Statutarneho zastupcu, osoby zodpovednej za projekt

- zmena v projekte a ich ¢innostiach pokial’ ide o zavaznu, podstatnd zmenu (napr. Frusenie aktivity
WWyilet™ a nabradenie novou aktiviton ,,sportovd olympidda )

- zmena v ¢ase a mieste vykonavania projektu (napr. odlogenie akcie, presunutie miesta tabora,...)

Tieto zmeny musite BEZODKLADNE a VOPRED pisomne oznamit’ programovej
manazérke Eve Vargovej na evargova@nkn.sk a po€kat’ na jej schvalenie.

Sucast’ou Vasej zmluvy je aj rozpocet, ktory je pre Vas zavizny.

V pripade zasadnych zmien v rozpocte, konzultujte vzdy vopred s programovou manazérkou.
Finan¢né prostriedky mozete presuvat’ maximalne do vysky 50 EUR na ktorukol'vek schvalenu
rozpoétovi polozku. Ziadna zo schvalenych poloZick nesmie byt’ zniZen alebo navysena o viac
ako 50 EUR. O vSetky d’alsie presuny financii (nad 50 EUR) alebo o pridanie novej
polozky do rozpoctu musite BEZODKLADNE a VOPRED pisomne poZiadat’
programova manazZérku a pockat’ na jej schvalenie.

2.Propagacia Vasho projektu

Uspesnost” Vasho projektu do velkej miery zavisi aj od dobrej propagacie. Ak by ste potrebovali

poradit’, ako propagovat’ Vas projekt, mozete sa obratit’ na PR manazérku nadacie.

Utcite vsak nesmiete zabudnuat’ na:

- uvadzanie loga a vety ,,Projekt je realizovany vd’aka podpore Nitrianskej komunitne;j
nadacie* na letakoch, web strankach, facebook fun page, informacnych tabuliach, bulletinoch
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a pod. Umiestnite logo nadacie do priestoru, kde sa odohrava projekt (napr. detské ihrisko,
oddychova zéna,...) a poziadajte nadaciu o zapozicanie takejto tabule s logom.

propagacia donora — Partneri naddcie si ¢asto vyberaju kvalitné projekty od ktorych ocakavaju
aj promo svojej firmy. Preto nezabudnite spolu s nadaciou propagovat’ aj nazov a logo donora.
informovanie nadacie min. 2 tyZdne pred akciou, podujatim... aby ¢lenovia nadacie mali
moznost’ prist’ osobne na navstevu a zucastnit’ sa projektu. Zaroven nadacia vzdy informuje
partnerov, ktori poskytli financie na Vas grant. Pre partnerov je ucast’ na Vasich akciach
ukazkou zmysluplného vynalozenia finan¢nych prostriedkov.

fotografovanie a natacanie kratkych videi robte priebeZne pocas celého projektu. Zamerajte
sa najmi na kvalitné fotky (min. 300 DPI) a videa, ktoré jasne vystihuju priebeh projektu,
ucastnfkov projektu, ¢innosti a pouzitie financii z rozpoctu (mapr. odfotenie ndi ako sedia na
drevenych lavickdch gakdpenych g grantn). Nezabudnite vzdy zaistit’ aj suhlas autora a uvadzat’ jeho
meno k fotografiam ¢i videam. Zabezpecte min. 10 kvalitnych fotiek, ktoré budeme moct’
vyuzivat’ na d’al§iu propagaciu vysledkov Vasej prace.

napisanie kratkeho ¢lanku alebo tlaCovej spravy o tom, ako sa Vam darf realizovat’ projekt.
Poslite tuto tlacova spravu nadacii, ktora ju moze vyuzit’ na d’alsiu propagaciu Vasho projektu
cez svoju web stranku ¢i iné média.

Fotografie, videa Ci iné medialne vystupy nam zasielajte priebeZne pocas celého projektu
na rbojdova@nkn.sk . Viac informacif o tom, ako efektivne propagovat’ svoj projekt sa mozete
dozvediet’ z PR manualu (prezentacie), ktory je sucast’ou tychto instrukcii.

Odporucame drzat’ sa hesla: ,,propagacie nikdy nie je dost’ a spolotne musime ukazat’
Pud’om, &o dobré robime.“ ©

3.Instrukcie k vypracovaniu vyuctovania

Urcite si eSte pred zaliatkom realizacie projektu pozorne precitajte aj inStrukcie
k vypracovaniu vyuctovania projektu! Nachadzaji sa v nich vsetky podstatné veci, na ktoré
nesmiete zabudnut’. Instrukcie mate tiez k dispozicii v sekcii Prilohy v elektronickom on-line
systéme, do ktorého ste podavali projekt. Instrukcie k vypracovaniu vyuctovania su delené na
zaverecnu spravu a rozpocet, dolozenie dokladov o cerpani financii a prilohy (fotky, letaky...).
V on-line systéme si mozete priebezne pripravovat’ informacie o realizacii projektu.

DaoleZité!

Dbajte najmi na zodpovedné cerpanie financii aich spravne preukazanie (vydokladovanie).
Kazdy vydavok (faktdra, zmluva, blok z registracnej pokladnice, prijmovy doklad) je potrebné
zdokladovat’, akym sp6sobom bol uhradeny! Ak bude doklad nespravne vydokladovany -
nemoZe ho nadacia uznat’ a bude poZadovat’ vratenie financii!

Viac informacii o tom, ako spravne vyuctovat’ projekt sa mézZete dozvediet’ z finan¢ného
manualu, ktory je sicast’ou tychto instrukcii.

Ked’ sa budete drzat’ instrukcii, nemate sa ¢oho bat’.
TeSime sa na spolupracu s Vami a na Vase uspesSné projekty!


mailto:rbojdova@nkn.sk

