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Podrecznik jest skierowany do organizacji pozarzgdowych, patrondow i grup nieformalnych realizujgcych projekty w
ramach Programu Matopolska Lokalnie, prowadzonego przez Fundacje Biuro Inicjatyw Spotecznych oraz
Stowarzyszenie Forum Oswiatowe Klucze na podstawie umowy o realizacje zadania publicznego zleconego przez
Narodowy Instytut Wolnosci - Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.

Podrecznik stanowi podstawowy dokument, z ktdrego powinni korzysta¢ wszyscy realizatorzy/grupy nieformalne
zgtaszajgce swoje projekty do konkursu grantowego. Zapoznanie sie z zawartymi w nim informacjami pozwoli
usprawni¢ zarzadzanie projektem, a takze przy$pieszy¢ kwestie zwigzane ze sprawozdawczoscig i rozliczaniem
projektéw.

Grupy nieformalne korzystajgce ze wsparcia Operatorow przy realizacji projektéw, dodatkowo otrzymajg od swoich
opiekundéw wzory dokumentacji dostosowane do specyfiki realizowanych przez nie projektow.

Stosowanie sie do zasad opisanych w Podreczniku jest obowigzkowe.

W przypadku dodatkowych pytan czy watpliwosci, zacheca sie realizatoréw do skorzystania z zasobéw dostepnych
na stronie internetowej Programu www.malopolskalokalnie.pl lub kontakt z opiekunem projektu.
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1. Umowa o dofinansowanie projektu

1.1. Wsparcie indywidualne na etapie przygotowania wniosku

Po ogtoszeniu wynikow konkursu Operatorzy kontaktujg sie z Wnioskodawcami w celu ustalenia dalszej,
indywidualnej sciezki wsparcia, majgcej na celu wypracowanie ostatecznej wersji wniosku, bedgcego zatacznikiem
do umowy o dofinansowanie projektu oraz szczegétowych kwestii zwigzanych zumowag i przekazaniem mikrodotacji
na realizacje zadania.

Operatorzy przygotuja, na podstawie oceny i rekomendacji cztonkédw Komisji Konkursowej, liste poprawek do
wprowadzenia w ostatecznej wersji wniosku-. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu wprowadzonych poprawek
Operatorzy przygotujg umowy grantowe, do ktorych wnioski w ostatecznej, skorygowanej wersji bedg zatgcznikiem.

W przypadku zaniechania wprowadzenia sugerowanych korekt we wniosku oraz braku zatwierdzenia wniosku
do realizacji w terminie okreslonym mailowo przez Operatoréw, umowa o dofinansowanie nie zostanie z danym
Whioskodawca podpisana. W takim przypadku dofinansowanie zostanie przyznane kolejnemu Wnioskodawcy z
listy rankingowej, po spetnieniu przez niego powyzszych kryteriéw.

Po przyjeciu wniosku do realizacji realizatorzy projektéw bedg zobowigzani do udziatu w spotkaniach
wdrozeniowych. W przypadku braku mozliwosci dotarcia na stacjonarne spotkania wdrozeniowe, realizatorzy sg
zobowigzani do odbycia indywidualnych spotkan z doradcami ds. konkursu w celu uzyskania potrzebnej wiedzy.

1.2. Przed podpisaniem umowy

Przed podpisaniem umowy o Operator poprosi o ztozenie kilku dokumentéw, okreslonych w Tabeli 1.Tabela 1. Jakie
dokumenty nalezy ztozy¢ przed podpisaniem umowy o dotacje/dofinansowanie?

Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument?
Whiosek do konkursu Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.
grantowego

Przed podpisaniem umowy konieczne jest dostarczenie do Operatora ostatecznej wersji
whniosku, z podpisami oséb uprawnionych do reprezentowania Wnioskodawcy.

Dokumenty potwierdzajgce Dokument sktadajg wytacznie:

status prawny Wnioskodawcy

i umocowanie 0s6b go — Mtode podmioty okreslone w punkcie 3.1. Regulaminu, czyli Wnioskodawcy, ktdorzy

ztozyli wniosek w konkursie na projekty rozwojowe

reprezentujgcych
—  Podmioty sktadajgce wniosek wspdlnie z grupg nieformalng, zgodnie z punktem

3.2. Regulaminu, czyli Patroni, ktérzy ztozyli wniosek w konkursie na projekty
spoteczne

Dokument potwierdzajacy, ze —  Dokument sktadajg wytacznie mtode podmioty okreslone w punkcie 3.1.

budzet roczny w 2020 roku Regulaminu. Dokumenty te nie s3 wymagane w przypadku, gdy organizacja dziata

mitodej NGO nie przekroczyt krocej niz rok i nie sktadata sprawozdania za rok obrotowy 2020.
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30000 zt. (np. sprawozdanie
finansowe, CIT-8).

Dokument wystawiony przez Dokument sktadajg wytacznie ci Wnioskodawcy, ktorzy zaplanowali w projekcie
osobe dysponujacg lokalem lub | realizowanie dziatar zwigzanych z trwatym montowaniem sprzetu/wyposazenia na
terenem dotyczgcy zgody na terenie lub w lokalu nie bedgcym ich wtasnoscia.

wykonanie zaplanowanych w
projekcie inwestycji.

OSWIADCZENIE dotyczace Dokument skfadajg wszyscy Wnioskodawcy.
zabezpieczenia ciggtosci dziatan
projektowych oraz
bezpieczenstwa realizatoréw i
uczestnikow projektu w zwigzku
z sytuacjg epidemiczng w kraju

Operator wyznacza termin, w jakim nalezy ztozy¢ wymagane dokumenty. Niezachowanie terminu lub ztozenie
dokumentdow sporzgdzonych nieprawidtowo moze skutkowaé niepodpisaniem umowy o realizacje projektu.

Wazne: przed podpisaniem umowy o realizacje projektu Operator bedzie sprawdzat czes¢ kryteriow formalnych

Tabela 2. Kryteria Formalne sprawdzane na etapie podpisania umowy

KRYTERIA FORMALNE SPRAWDZANE NA ETAPIE PODPISANIA UMOWY

L.p. KRYTERIUM PRAWO DO NA JAKIM ETAPIE
ODWOLAN | EW. DOKONYWANA JEST
UZUPELNIEN WERYFIKACJA?
1 Czy realizatorzy projektow pobierajg Swiadczenia pieniezne TAK PODPISANIE UMOWY

od odbiorcéw realizowanych projektow?

2 Whioskodawca dostarczyt dokument, wystawiony przez TAK PODPISANIE UMOWY
osobe dysponujgcy lokalem lub terenem, dotyczacy zgody
na wykonanie zaplanowanych w projekcie inwestycji - jesli
dotyczy.

3 Zaktualizowany wniosek zostat zatwierdzony do realizacji w NIE PODPISANIE UMOWY
terminie okreslonym mailowo przez Operatora

4 Zgodnos$¢ wniosku z Regulaminem konkursu grantowego NIE PODPISANIE UMOWY

Whnioskodawcy niespetniajacy kryteriow 1, 2 otrzymajg mailowo informacje o brakach i uchybieniach formalnych.
Whnioskodawcy mogg ztozy¢ uzupetnienia i wyjasnienia w ciggu 3 dni roboczych od dnia wystania przez Operatora

Strona6

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: B
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego “ NOWE =II= , DSWIECIMSI Av?
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =N Kra ow
N ' W 2021-2030. Wspéifinansowano ze srodkéw Miasta g FIO Ll MALOPOLSKA

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.



.:| MAEOPOLSHA Operatoray: r - FRLUETE
23| LOHALNIE 315 JEl y

FORUM OSWIATOWE

informacji o wystepujacych brakach lub uchybieniach. Uzupetnienia i wyjasnienia nalezy wysta¢ mailowo w formie
skanéw dokumentéw podpisanych przez uprawnione do tego osoby na adres mailowy lub dostarczyé do siedziby
wtasciwego pod wzgledem rejonu dziatania Wnioskodawcy, Operatora (w przypadku listéw liczy sie data stempla
pocztowego). Niedostarczenie wyjasnien i uzupetnien we wskazanym terminie lub tez ztozenie niewystarczajgcych
wyjasnien i uzupetnien bedzie skutkowato niepodpisaniem umowy.

Negatywna ocena w kryterium nr 3 i 4 bedzie skutkowata odrzuceniem wniosku bez mozliwosci odwotania i
uzupetnien. Do realizacji zostanie skierowany kolejny projekt z listy rankingowe;j.

Waine: Operator ma takie prawo sprawdzi¢, czy os$wiadczenia ztozone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie sg zgodne z prawdg, w zwigzku z czym ma prawo poprosi¢ o dodatkowe dokumenty, np. Statut
organizacji, na podstawie ktérego oceni, czy proponowany projekt miesci sie w obszarze dziatalnosci statutowej
Whioskodawcy. W przypadku stwierdzenia, ze ktéres z oswiadczen jest niezgodne ze stanem faktycznym, Operator
odstgpi od podpisania umowy.

Po terminowym ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatgcznikdw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach Programu Matopolska
Lokalnie.

Umowa o dotacje/dofinansowanie projektu okresla m.in.:

— przedmiot umowy,

— sposob realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia i zakonczenia,
— zasady wyptaty dotacji/dofinansowania,

— zasady prowadzenia dokumentacji finansowo- ksiegowej projektu,
— obowigzki informacyjno-promocyjne,

— obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.

Operator udostepnia Wnioskodawcy (za pomocg generatora wnioskéw lub mailowo) umowe. Podpisang umowe
w dwdch egzemplarzach w wersji papierowej Wnioskodawca dostarcza do Operatora drogg pocztowg lub osobiscie
- do siedziby Operatora.

Podpisanie umowy:

A) w przypadku projektu ztozonego przez mioda organizacje pozarzadowa lub inny podmiot wskazany
w punkcie 3.1.1 Regulaminu — umowa zawierana jest pomiedzy Operatorem a organizacjy. Ze strony
realizatora umowa podpisywana jest przez osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w sprawach
majgtkowych zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym dokumencie regulujgcym
kwestie reprezentacji organizacji. (UMOWA DWUSTRONNA)

Przy podpisywaniu umowy, mfoda organizacja pozarzgdowa lub inny podmiot wskazany w punkcie 3.1
Regulaminu zobowigzany jest dotaczy¢ do niej dokument potwierdzajacy, ze roczny przychdd organizacji w
2020 r. nie przekracza 30 tys. zt. (np. sprawozdania finansowe, CIT-8)
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B) w przypadku projektu ztozonego przez grupe nieformalng za posrednictwem Patrona — umowa
podpisywana jest pomiedzy Operatorem a Patronem. Umowa jasno okresla, ze wspierane sg dziatania grupy
nieformalnej. (UMOWA DWUSTRONNA) Patron podpisuje osobng umowe o wspdtpracy przy realizacji
projektu z grupg nieformalng. W umowie powinny zosta¢ uregulowane obowigzki organizacji pozarzagdowej
lub innego podmiotu zwanego Patronem zaangazowanego w realizacje projektu oraz wspieranej grupy
nieformalnej.

C) w przypadku projektu ztozonego samodzielnie przez grupe nieformalng wskazang w punkcie 3.2 niniejszego
Regulaminu — umowa zawierana jest pomiedzy Operatorem a trzema przedstawicielamigrupy nieformalnej.
(UMOWA DWUSTRONNA)

Srodki na realizacje projektu bedg przekazywane w jednej z dwéch form:

e Miodym podmiotom oraz Patronom wspierajgcym realizacje lokalnego przedsiewziecia grup
nieformalnych dotacje/dofinansowania bedg wyptacane w catosci na rachunek bankowy wskazany w
umowie o dofinansowanie. Realizatorzy nie majg obowigzku otwierania wyodrebnionego rachunku
bankowego na potrzeby realizacji projektu. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu
(np. faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na podmiot (realizatora).

e Grupom nieformalnym dziatajgcym samodzielnie, srodki z dofinansowania nie beda przekazywane
bezposrednio. Wszystkie ptatnosci w ramach projektu bedzie dokonywat Operator. Ponoszone przez Grupe
wydatki bedg pokryte przez Operatora po przedstawieniu prawidtowo wystawionych rachunkéw (faktur,
itp.). Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg
wystawiane na Operatora. Szczegétowe zasady ponoszenia wydatkédw opisane zostaty w dalszej czesci
Podrecznika.

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystgpi¢ do Operatora z
whnioskiem o zmiane umowy. Zmiany wymagajg aneksu do umowy, chyba ze obejmujg jedynie przesuniecia w
budzecie zgodne z limitami, w jakich Realizator moze dokonywa¢ zmian samodzielnie (zakres zmian mozliwych do
wprowadzania bez zgodny Operatora zostat opisany w dalszej czesci niniejszego Podrecznika).

Proponowane przez Realizatora zmiany wymagajgce formy aneksu nalezy zgtosic¢ na pismie (wzér — zatacznik nr 1)
do Operatora — nie pdzniej niz 14 dni przed koricem realizacji projektu. Pismo z podpisami oséb uprawnionych do
reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora, przesta¢ pocztg
elektroniczng do Operatora lub wysta¢ drogg pocztowa na adres swojego Operatora. W pismie nalezy opisac i
uzasadnié proponowane zmiany.

Nalezy pamietac, ze proponowane zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem Programu. Oznacza to, ze nie mozna
proponowac zmian dotyczacych np.:

— zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe okreslone w Regulaminie,
— zmniejszenia wysokosci wktadu wtasnego ponizej minimalnego poziomu okreslonego w Regulaminie,
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— wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np. dziatan o
charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celdw kultu religijnego).

Zmiany nie mogg tez w istotny sposéb wptywac na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo nie powinno sie
proponowac zmian dotyczgcych zmniejszenia rezultatdw czy rezygnacji z czesci zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie drogg mailowg z Realizatorem i poinformuje go o swoim
stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. W przypadku zaakceptowania proponowanych zmian Operator
poinformuje takze o mozliwos$ci wprowadzenia zmian we wniosku za pomocg Generatora. Wéwczas bedzie mozliwe
naniesienie stosownych zmian, wygenerowanie zaktualizowanej wersji wniosku oraz aneksu do umowy.
Zaktualizowana wersja wniosku o dotacje/dofinansowanie bedzie obowigzywata od dnia podpisania aneksu do
umowy, dlatego tez proponowane zmiany nalezy zgtasza¢ na biezaco, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajgcych zawierania aneksu do umowy, na etapie
przygotowywania sprawozdania - zmian nie bedzie mozna dokonywad po zakonczeniu realizacji projektu.

2. Realizacja projektu

o Kazdy projekt jest przedsiewzieciem tgczacym w sobie rézne aspekty, m.in..:

e realizacje konkretnych dziatan,

e pozyskiwanie uczestnikdw i kontakty z nimi,

e zarzadzanie personelem i wspotprace w zespole,

e zarzadzanie finansami, kontakty ze srodowiskiem lokalnym, w tym z instytucjami publicznymi,
organizacjami pozarzgdowymi, mediami,

e kontakty z Operatorem.

Zarzadzanie projektem wymaga czuwania nad réznorodnymi sprawami; konieczne jest wiec posiadanie wiedzy i
umiejetnosci z licznych dziedzin. Dlatego tez wazne jest dobre zaplanowanie i zorganizowanie catego
przedsiewziecia.

Od czego warto wiec zaczg¢?

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek dziatan nalezy bardzo doktadnie przeczyta¢ dokumenty, w oparciu o ktdre projekt
ma by¢ realizowane. W szczegdlnosci nalezy zapoznac sie z wnioskiem, umowa o realizacje projektu i wszystkimi
zatacznikami do niej, wytycznymi Operatora zawartymi w niniejszym Podreczniku oraz na stronie internetowej
www.malopolskalokalnie.pl.

Nastepnie warto zorganizowac spotkanie z udziatem oséb, ktére majg by¢ zaangazowane w projekt po stronie
Realizatora. Wazne jest, aby zaprosi¢ wszystkich zainteresowanych: koordynatora, pracownikéw merytorycznych,
wolontariuszy, osoby odpowiedzialne za ksiegowos$¢ i rozliczanie projektu. Takie spotkanie pozwoli wszystkim sie
poznac i nawigzac bezposredni kontakt, co na pewno utatwi im wspétprace w trakcie projektu. Co wiecej, spotkanie
bedzie takze miejscem do omodwienia wszystkich planowanych dziatan, wspdlnego wyjasnienia ewentualnych
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watpliwosci, podzielenia sie pracg, ustalenia zasad przeptywu informacji. Spotkania takie warto powtarzac w trakcie
realizacji projektu — wymagajg one poswiecenia czasu, czasami dojazdu w jedno miejsce, ale na pewno usprawnig
realizacje projektu.

Kazdy cztonek zespotu powinien mie¢ okreslony zakres obowigzkéw — wiedzieé, za ktére zadania w projekcie
odpowiada, co powinien zrobié, w jakim terminie, w jaki sposéb to udokumentowaé, z kim wyjasnia¢ ewentualne
watpliwosci. Istotng funkcje w kazdym projekcie petni koordynator — osoba, ktéra czuwa nad catoscig dziatan:

— organizuje prace pozostatych oséb,

— sprawdza, czy wszystkie dziatania s realizowane rzetelnie i terminowo,
— reaguje na ewentualne problemy,

— podejmuje najwazniejsze decyzje w projekcie,

— gromadzi dokumentacje projektowg od pozostatych oséb,

— kontaktuje sie z Operatorem.

Wazne jest tez, aby w proces zarzgdzania i realizacji projektu wiaczy¢ osobe odpowiedzialng za kwestie finansowe
(ksiegowosc¢ i rozliczanie). Osoba taka posiada specjalistyczng wiedze dotyczaca spraw finansowych, dzieki czemu
bedzie w stanie wychwyci¢ potencjalne problemy i trudnosci.

Dobrg praktyka jest szczegdtowe zaplanowanie dziatan projektowych — ustalenie, co po kolei trzeba zrobi¢ i kto
bedzie za to odpowiadat. Przydatne w tym zakresie moze byé sporzadzenie harmonogramu (na wiasny uzytek).
Moze on wygladaé w sposdb nastepujacy:

Tabela 3. Przyktadowy harmonogram

Dziatanie

c = c c c
& 3 3 9 o 3] g
N N N N ~N N =
o b= © T b= © S
) 2 = Z Z = s
= = = 2 > > S

Opracowanie publikacji na temat historii dzielnicy

Osoby odpowiedzialne: wolontariusze

Druk publikacji

Osoba odpowiedzialna: koordynator

Konferencja dotyczaca historii dzielnicy

Osoba odpowiedzialna: koordynator

Harmonogram pozwala zapanowac nad czasem w projekcie — zobaczy¢, gdzie mogg pojawic sie problemy, gdy
jakie$ dziatanie bedzie trwato dtuzej niz zaplanowano. W powyzszym przyktadzie zatozono organizacje konferencji
dotyczacej historii dzielnicy. Kluczowym elementem wydarzenia ma by¢ prezentacja opracowanej przez
wolontariuszy publikacji. Przystepujgc do realizacji projektu nalezy wiec uwzgledni¢ ryzyko zwigzane z
przesunieciami w czasie — na przyktad sytuacji w ktérej wolontariusze nie zdgzg z przygotowaniem publikacji w
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zaplanowanym terminie lub jesli koordynator nie zdgzy zorganizowac¢ druku publikacji w VI tygodniu, nie bedzie
mozna zrealizowac konferencji. Dlatego tez wazne jest, aby realnie oszacowal czas finalizacji poszczegdlnych
dziatan. Dobrym rozwigzaniem jest tez pozostawienie ,zapasu czasowego” na wypadek, gdyby realizacja ktéregos
zadania trwata dfuzej niz byto to planowane.

W trakcie projektu koordynator powinien na biezgco monitorowa¢, czy dziatania toczg sie zgodnie z planem,
monitorowa¢ ewentualne opdzinienia czy inne trudnosci, ktére mogg uniemozliwi¢ prawidtowg realizacje
przedsiewziecia.

Przed rozpoczeciem dziatain nalezy tez ustali¢ wzory obowigzujacych dokumentéw, poinformowac wszystkich
cztonkéw zespotu o zasadach promocji i informacji, a takze zasadach wydatkowania srodkéw. Podstawg sprawnego
zarzadzania projektem jest staly kontakt i dobry przeptyw informacji pomiedzy wszystkimi osobami
zaangazowanymi w przedsiewziecie.

Po podpisaniu umowy Operator przekaze Realizatorowi bezposredni kontakt do pracownika opiekujacego sie
danym projektem. Z pracownikiem tym nalezy kontaktowac sie w sprawach zwigzanych z realizacjg projektu
(wyjasnia¢ watpliwosci, skorzystac z doradztwa, konsultowac sprawozdanie).

2.2. Dokumentowanie realizowanych dziatan

2.2.1. Dokumentacja merytoryczna

Jednym z najczesciej stosowanych narzedzi dokumentacji dziatarn projektowych jest dokumentacja fotograficzna i
filmowa. Realizatorzy chetnie umieszczajg na swoich stronach zdjecia, filmy dotyczgce dziatan projektowych. W
takim przypadku nalezy pamietac o nastepujacych zasadach:

— posiadanie zgody autoréw na publikacje zdje¢ (wzér — zatacznik nr 2),
— posiadanie zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach w przypadku, gdy na zdjeciu znajduje sie mniej
niz 5 oséb (wzaér — zatacznik nr 3).
Inne narzedzia dokumentowania dziatan merytorycznych —przyktady:

Tabela 4. Narzedzia dokumentowania dziatan.

Przyktadowe dziatania projektowe Narzedzia dokumentowania dziatan

Szkolenia, warsztaty Program szkolenia, warsztatéw, listy obecnosci, ankiety, zdjecia, wydruki ze
stron www/ fanpage

Festyny, eventy, pokazy Program imprezy, plakaty promujgce, ulotki, zdjecia, materiaty prasowe,
wydruki ze stron www/ fanpage

Konferencje, spotkania Program, lista gosci, listy obecnosci, zdjecia, materiaty prasowe, wydruki ze
stron www/ fanpage, prezentacja multimedialna

Woycieczki, rajdy, koncerty Listy uczestnikow, program, zdjecia
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Warsztaty tematyczne, rekodzieto, Przyktadowe wytwory, prace, zdjecia prac, wykazy uczestnikdw, listy
plastyczne, fotograficzne itp. obecnosci

Wystawy, Sciezki, quest’y Dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www/ fanpage
Publikacje, foldery, inne wydawnictwa Foldery, broszury, publikacje - nalezy przechowywa¢ w dokumentacji 2-3

sztuki kazdej publikacji

Konkursy, gry terenowe Scenariusze, lista potwierdzen odbioru nagrdd, zdjecia

Powyzsza tabela nie wyczerpuje wszystkich mozliwych narzedzi dokumentowania dziatan merytorycznych. Ich
rodzaj zalezy zawsze od specyfiki projektu i zaplanowanych dziatan. Wymienione narzedzia oczywiscie nie muszg
wystgpi¢ w kazdym projekcie. Podany katalog ma tylko pomdc Realizatorowi w ich gromadzeniu.

Dokumentacja dziatat merytorycznych powinna odzwierciedla¢ wszystkie dziatania, produkty i rezultaty opisane w
projekcie w sposdb czytelny i przejrzysty, umozliwiajagcy Operatorowi ocene stopnia ich realizacji.

2.2.2. Dokumentacja finansowa

Ksiegowos¢

Realizator bedacy podmiotem (dziatajgcym samodzielnie lub wspierajac grupe nieformalng jako Patron) musi
prowadzi¢ na potrzeby projektu, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosci, wyodrebniong dokumentacje
finansowo-ksiegowg i ewidencje ksiegowa, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz., 330) umozliwiajgcg jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji
dotyczacych projektu.

W przypadku Realizatora bedgcego grupa nieformalng dziatajagcg samodzielnie, ewidencje ksiegowg wydatkow
poniesionych w ramach realizowanego przez niego projektu prowadzi Operator.

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Realizator moze dokonywac ptatnosci wytacznie w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie, nie
wczesniej niz od okreslonego w umowie dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz nie pdzniej niz w dniu zakonczenia
realizacji projektu okreslonego w umowie.

W projektach realizowanych przez podmioty (samodzielnie albo wspdlnie z grupa nieformalng) dokonujg one
ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisuja dokumenty ksiegowe, prowadzg ewidencje ksiegowa.
Operatorowi przedstawiajg razem ze sprawozdaniem kopie wszystkich dokumentéw finansowych.
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W przypadku projektu realizowanego przez grupe nieformalng dziatajgcg samodzielnie, wydatki muszg by¢
realizowane w nastepujgcy sposob:

e Grupa nieformalna dostarcza do Operatora oryginalny dokument (np. fakture, rachunek) wraz z
wyijasnieniem, czego dotyczy wydatek (wzér — zatgcznik nr 4); Operator dokonuje ptatnosci.

e Grupy nieformalne przekazujg do Operatora oryginaty dokumentow ksiegowych w terminie do 3 dni
roboczych przed ustalonym terminem ptatnosci. Ptatnosci sg realizowane przelewem. Faktury/rachunki
powinny mieé¢ min. 14-dniowy okres ptatnosci (preferowany sposob zaptaty: przelew). Odpowiedzialnosc za
poprawnos¢ danych zawartych na dokumencie ponoszg cztonkowie grupy nieformalnej. Optacone przez
Operatora zostang wyfgcznie dokumenty poprawnie wystawione.

e Operator pokrywa koszty realizacji Projektu na podstawie zaakceptowanych faktur, rachunkow i innych
dokumentéw ksiegowych, wystawionych na Operatora. Rekomenduje sie dokonywanie ptatnosci
przelewem. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ realizowania ptatnosci gotowkowej (Operator
Fundacja BIS).

e Kaizdy z Operatoréw okresla szczegdtowe zasady wydatkowania Srodkéw przez grupy nieformalne
samodzielnie. Zasady te zostang przedstawione podczas spotkan wdrozeniowych jak réwniez zostang
przestane Realizatorom mailowo przez opiekunéw projektow.

Specyficzny rodzaj wydatkdow stanowig koszty personelu. W przypadku, gdy grupa nieformalna dziatajaca
samodzielnie zamierza w ramach projektu sfinansowa¢ wynagrodzenie osoby/osdb zaangazowanych w realizacje
zadania, do Operatora nalezy dostarczy¢ oryginaty nastepujgcych dokumentéw:

— KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY / WYKONAWCY DZIELA (wzdr — zatacznik nr 5).
— INFORMACIJE O UMOWIE — przedmiocie umowy, czasie jej trwania, wysokos$ci wynagrodzenia
(wzor — zatacznik nr 6).

Dokumenty te nalezy dostarczy¢ do Operatora na poczatku realizacji projektu, w uzasadnionych przypadkach nie
pdzniej niz 3 dni przed planowanym rozpoczeciem obowigzywania umowy. Na tej podstawie Operator opracuje
umowe oraz przekaze jg za pomocg poczty elektronicznej cztonkom grupy realizujacej projekt. Za dostarczenie
umowy osobie, ktérej ona dotyczy, zebranie podpiséw i zwrot oryginatu do Operatora, odpowiadajg cztonkowie
grupy nieformalnej.

- odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,
- potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,
- wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesigc.

W przypadku porozumien o wspodtpracy w charakterze wolontariusza — do Operatora nalezy dostarczy¢ dane
wolontariusza (imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL).

Wszystkie dziatania w ramach projektu powinny odbywac sie na terenie kraju. W sytuacji, gdy jest to merytorycznie
uzasadnione i stuzy prawidtowej realizacji projektu, istnieje mozliwos¢ realizacji cze$ci zadan poza granicami Polski,
jednak nawet w takim przypadku wszystkie wydatki z dotacji muszg by¢ poniesione w Polsce. Suma wszystkich
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wydatkéw (zaréwno z dotacji, jak i Srodkdw wtasnych), poniesionych w projekcie w zwigzku z realizacjg zadania za
granicg, nie moze przekracza¢ 30% catkowitej wartosci projektu.

Przechowywanie dokumentdéw ksiegowych

Podmioty (dziatajagce samodzielnie lub wspdlnie z grupg nieformalng) przekazuja do Operatora zestawienie
dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu. Na jego podstawie Operator wybierze losowg probe kopii
dokumentdow ksiegowych dotyczgcych realizacji projektu, ktdra bedzie musiata by¢ ztozona u Operatora razem ze
sprawozdaniem koncowym 1z realizacji projektu w ciggu 14 dni od daty jego zakonczenia. Szczegdtowa
dokumentacja z realizacji zadania musi by¢ przechowywana w siedzibie podmiotu przez okres 5 lat od daty
zakonczenia realizacji projektu.

Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie na biezgco przekazujg Operatorowi oryginaty dokumentéw ksiegowych,
zgodnie z opisanymi powyzej zasadami. Dokumentacja ta jest przechowywana w siedzibie Operatora przez okres 5
lat od daty zakonczenia realizacji projektu.

Dokumentacja finansowa

Rozliczenie dotacji/dofinansowania nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych, spetniajgcych wymagania
okreslone w ustawie o rachunkowosci. Zgodnie z nig dowdd ksiegowy powinien zawierac¢ co najmnie;j:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

— okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej,

— opis operacji oraz jej wartosé¢,

— date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inna datg — takze date sporzadzenia dowodu,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja),

— podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Jednoczesnie, dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Za prawidtowos¢ dokumentéw ksiegowych odpowiada Realizator (podmiot lub grupa nieformalna).
W szczegdlnosci nastepujgce dokumenty potwierdzaja poniesione koszty oraz mogg zostac¢ ujete w sprawozdaniu:

— faktury VAT,

— rachunki,

— faktury korygujace,

— noty korygujace (wraz z dokumentami zrodtowymi, ktérych dotycza),

— paragony z numerem NIP

— umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w zwigzku z zawarciem
umowy (np. dowdd wptaty, wycigg z rachunku bakowego, polecenie przelewu),

— umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne wraz z dokumentem potwierdzajgcym
poniesienie wydatku; do umow zlecenie i o dzieto, jesli s zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci n " POWIAT Partner: ]
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego V NOWE =“= 2 \CSWISCImeKI A
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =\ Kra kow
N'W 2021-2030. Wspéifinansowano ze srodkéw Miasta = FIO WA MALOPOLSKA
Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.

Strona 1 4‘



MAEOPOLSHA Operatorzy: E - N
LOHALNIE e y

FORUM OSWIATOWE

dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (np. bilety),

wynagrodzenia pracownikdéw realizujgcych projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia przelewu
wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego, wyciagi bankowe/raporty kasowe),
dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz organizacji, np. listy
ptac, rachunek rozliczenia umoéw zlecenia i uméw o dzieto, dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk
zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu $rodkéw trwatych (dowdd przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania - OT, protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - PT).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacja zadania, dotyczace zaréwno dotacji/dofinansowania, jak i wktadu wtasnego,

powinny by¢ opisane w sposdb trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego (zataczniki nr 15 i nr 16) i powinny

zawierac:

1.

Piecze¢ organizacji oraz sporzadzony w sposdb trwaty opis:

,Operacja dotyczy realizacji projektu (nazwa projektu) .......... , Sfinansowanego ze srodkéw Programu
Matopolska Lokalnie, zgodnie z zawartq umowaq nr ....... z dnia .....

W przypadku aneksu do umowy nalezy dopisaé: oraz zgodnie z aneksem nr ...... zdnia.......

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru
lub optaconej naleznosci, w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznos$¢ z faktury/rachunku optacona ze
Srodkow pochodzacych z dotacji Programu Matopolska Lokalnie, a z jakiej ze Srodkéw witasnych.

Przyktad: Dotyczy szkolenia dla mtodziezy w dn. 10.10.2021 w Krakowie (15 uczestnikow).

Do zaptaty z dofinansowania/dotacji 600 zt.

Zaptacono przelewem w dniu 15.10.2021

,Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, np. koordynatora
projektu, kierownika jednostki.

»Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych.

Dekret ksiegowy - sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonujgcej
wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze data i podpis umozliwiajgcy
identyfikacje osoby podpisujacej).

Zapis potwierdzajgcy akceptacje przez gtéwnego ksiegowego (lub osobe upowazniong) dowodu
ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez kierownika jednostki lub przez osobe
upowazniong do tej czynnosci (data i czytelny podpis).

Brak opisu w sposdb trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat nieuznaniem tego wydatku
(zataczniki nr 15 i nr 16)

N ' W 2021-2030. Wspéifinansowano ze srodkéw Miasta
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Przyktad: pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdzaé moze osoba odpowiadajaca za prowadzenie
ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym prezes organizacji lub upowazniony koordynator projektu (sktadane
podpisy muszg by¢ zgodne ze stosownymi upowaznieniami zarzgdu i wewnetrznymi regulacjami). Dobrg praktyka
jest wpisywanie daty zatwierdzenia dokumentu.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ optacone w catosci. Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

— wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje bankowe,

— przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

— rozliczenia pobranej zaliczki,

— raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,

— druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa przyjmie (KP)” potwierdzajgce dokonanie zakupu,

— noty ksiegowe,

— faktury/rachunki, z adnotacjg ,zaptacono gotéwka” z odpowiednig datg oraz podpisem i pieczatka
wystawcy faktury.

Uwaga: dowodem zaptaty paragony bez numeru NIP, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe.

Uznane i rozliczone przez Operatora zostang jedynie koszty zrealizowane i zafakturowane w okresie realizacji
projektu, ktérych przedmiot, tj. towary, ustugi sg dostarczone w ramach tego okresu.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 1 pazdziernika do 10 listopada 2021 r., wszystkie
faktury/rachunki/umowy muszg zosta¢ wystawione oraz zaptacone w terminie nie wczesniejszym niz 1
pazdziernika 2021 r. i nie pdzniejszym niz 10 listopada 2021 r. Wyjatek stanowig sktadki do urzedu skarbowego i
ZUS, ktére mogg zostac optacone do 14 dni po zakoriczeniu projektu.

W przypadku grup nieformalnych dokumenty ksiegowe muszg zostaé¢ dostarczone do Operatora najpézniej 3 dni
robocze przed zakonczeniem realizacji projektu tak, aby byta mozliwosé ich optacenia w trakcie jego realizacji.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 1 pazdziernika do 15 listopada 2021 r. wszystkie
faktury/rachunki/umowy muszg zosta¢ dostarczone do Operatora najpdzniej do godz. 8 dnia 13.11.2021 r.
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Dokumentowanie poszczegdlnych rodzajow kosztow

Tabela 5.

Przyktadowe rodzaje kosztow

Operatorzy: .
@- M, QP KLUCZE
Spotecznych , STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

Przyktadowe sposoby dokumentowania

Koszty wynikajgce ze specyfiki projektu (koszty bezposrednie)

Koszty zwigzane z personelem

(w tym np. wynagrodzenie treneréow, ekspertow,
specjalistow realizujacych zadania w ramach
projektu)

Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych
uméw, dowody zaptaty

Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia. Dokumenty
wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewéw lub wptat naich
rachunki bankowe.

Oswiadczenia wolontariuszy, porozumienia z wolontariuszami,
ew. dokumenty potwierdzajgce ubezpieczenie wolontariuszy
(polisa + potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)

Koszty zwigzane z podrézami

dla 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych /
umow wolontariackich (w ktérych musi byé zapis dotyczacy
zwrotu kosztédw wyjazdéw stuzbowych) druki delegacji z
rozliczeniem delegacji lub oswiadczenie o odbytej podrdézy i
rozliczeniem tej podrézy oraz dowody poniesionych w trakcie

podrézy wydatkéw takie jak: faktury za zakwaterowanie, faktury

lub bilety za przejazdy
z dowodami zapfaty
dla adresatéw projektu - bilety kolejowe Il klasg, bilety

autobusowe PKS, komunikacji miejskiej lub komunikacji
prywatnej, umowa z przewoznikiem (w przypadku wyjazdu
autokarem/busem) oraz faktury/rachunki z dowodami zaptaty

wraz z o$wiadczeniem, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4.

Koszty zakupu sprzetu i oprogramowania
komputerowego

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty zwigzane z udziatem adresatéw projektu (w
tym np. materiaty szkoleniowe, wynajem sal,
wynajem niezbednego sprzetu, odziez, zywnosg,
zakwaterowanie, nagrody dla beneficjentéw w
konkursach — do 100 zt/osoba itp.)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za catering, materiaty
szkoleniowe, nagrody)

Polisy ubezpieczeniowe (np. NNW)

Umowy wynajmu sal

Koszty zwigzane z rozwojem mtodych organizacji
pozarzgdowych

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty
Umowy z wykonawcami wraz z dowodami zaptaty
Kalkulacje kosztéw kwalifikowanych w ramach projektu

Koszty zwigzane z dziataniami promocyjnymi
zadania (w tym np. plakaty, ulotki, ogtoszenia

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

prasowe)
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: ﬁ
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego “ NOWE =II= , DSWIECIMSI A
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =N Kra ow
N'W 2021-2030. Wspéifinansowano ze srodkéw Miasta g FIO WA MALOPOLSKA

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.

Strona 1 7



MAEOPOLSHA
LOHALNIE

FORUM OSWIATOWE

Operatorzy: .
@- M, QP KLUCZE
Spotecznych , STOWARZYSZENIE

Koszty administrowania projektem (koszty posrednie - nie wyzsze niz 25% kwoty przyznanej dotacji)

Koszty zwigzane z koordynacja, ksiegowoscig i
rozliczeniem projektu

(uwaga: w przypadku grup nieformalnych koszty
rozliczania projektu sg kwalifikowane wyfacznie w
przypadku wspotpracy/partnerstwie grupy z
organizacjg pozarzadowa lub innym uprawnionym
podmiocie — do 10% wartosci dotacji)

Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych
umow, dowody zaptaty

Listy ptac zdowodami pobrania wynagrodzenia

Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewdw lub
wptat na ich rachunki bankowe

Umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i rachunki/faktury z
dowodami zaptaty (w przypadku zlecenia prowadzenia
rachunkowosci biuru rachunkowemu)

Koszty przelewéw

Wyciaggi bankowe

Koszty zwigzane z utrzymaniem pomieszczen

Faktury/rachunki z dowodami zapfaty, ew. kalkulacje kosztow
kwalifikowanych w ramach projektu

Koszty teleinformatyczne (telefon, internet)

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty do telefonu)
Wykazy rozmdw telefonicznych (bilingi), ew. kalkulacje kosztéw
kwalifikowanych w ramach projektu

Opftaty pocztowe

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Dokonywanie zmian w budzecie

— W toku realizacji projektu Operator dopuszcza dokonywanie przesunie¢ w kosztorysie miedzy

poszczegblnymi pozycjami wewnatrz kategorii i uznaje je za zgodne z kosztorysem, jesli suma dokonanych
przesuniec nie przekracza kwoty 500 zt.

— Jesdli suma przesunie¢ Srodkéw finansowych miedzy poszczegdlnymi pozycjami wewnatrz kategorii
przekracza 500 ztotych, wymagane jest zawarcie z Operatorem aneksu do umowy.

— Pisemnej zgody Operatora wymaga rdéwniez utworzenie nowej budzetowej o ile

pozycji
w budzecie nie zostato uwzglednione finansowanie kategorii ,,niezaplanowane wydatki”.

W przypadku watpliwosci czy planowane zmiany wymagajg zgody Operatora nalezy skontaktowac sie z opiekunem
projektu lub wystaé zapytanie do Operatora.
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2.2.3. Wktad wtasny

Czym jest wktad wiasny?

Wktad wtasny to srodki niefinansowe, ktére Realizator (organizacja lub grupa nieformalna) zaangazuje w realizacje
projektu. Musi on mie¢ charakter niefinansowy i zostac przewidziany, (ujety w budzecie projektu) i wyszczegdlniony
podczas prezentacji przed komisjg konkursowa.

Wktadem wtasnym niefinansowym moze byé w szczegdlnosci:

/

<> , to Swiadczenie wolontariatu lub praca spoteczna cztonkéw organizacji.

Stawki obowigzujgce w Programie Matopolska Lokalnie w roku 2021 okreslone sg w nastepujgcy sposob:
- w przypadku prac administracyjnych i pomocniczych godzina pracy wyceniona jest na 35 zt;
- w przypadku prac ekspertdw i specjalistdw godzina pracy wyceniona jest na 120 zt.

Niedopuszczalne jest wykonywanie przez jedng osobe tych samych zadan na podstawie umowy o prace i
porozumienia wolontariackiego.

g stanowi wyposazenie i srodki trwate nienalezgce do organizacji lub grupy, ktére zostang
przekazane/uzyczone przez firmy, instytucje lub osoby fizyczne na rzecz realizowanego projektu. Moze to
by¢ np. Udostepnienie sali na warsztaty, sprzet, materiaty potrzebne do przeprowadzenia zaje¢, stroje,
rekwizyty, itp. Wartos¢ wktadu rzeczowego powinna by¢ zgodna z jego wartoscia rynkowa oraz
udokumentowana jedng z nizej wymienionych form:

- umowa3 (np. uzyczenia, porozumienie pomiedzy organizacjg a darczynca)

- fakturg/rachunkiem wystawionym organizacji przez firme lub instytucje (forma zaptaty: darowizna),

- oswiadczeniem darczyncy o przekazaniu darowizny na rzecz organizacji lub umowg darowizny
(od 0séb fizycznych)

Kalkulacja wysokosci wktadu wtasnego

Podczas rozliczania projektu, Wnioskodawcy bedg zobowigzani do formalnego udokumentowania wykazanego
niefinansowego wkfadu witasnego.

Wymagane jest wniesienie wkfadu wtasnego w wysokosci min. 15% wnioskowanej dotacji.
wartos¢ dotacji = wartos$¢ projektu — wkiad wtasny

wartos¢ projektu = wartos¢ dotacji + wktad wiasnylesli organizacja lub grupa nieformalna ubiega sie o
dotacje/dofinasowanie w wysokosci 6 000 zt, musi wnie$¢ wktad wtasny wartosci 900 zt w formie niefinansowej
(15%). Tym samym minimalna wartos¢ projektu wynosi 6900 zt.

Przyktadowe kalkulacje wyceny wktadu wtasnego

Zaktadamy, ze organizacja realizuje jednoczesnie dwa projekty i prowadzi dziatalnos¢ statutowg oraz otrzymata
dotacje w konkursie Matopolska Lokalnie. Wszystkie projekty w okreslony sposdb eksploatujg placéwke organizacji,
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dlatego tez koszty state (np. czynsz, telefon, ksiegowos¢) powinny zostaé podzielone proporcjonalnie do poziomu

eksploatacji w ramach danego projektu/dziatalnosci. Wtedy jako wktad wtasny do projektu mozna wykazac tylko te
czesc, ktéra dotyczy realizacji projektu w ramach Matopolska Lokalnie.

Kalkulacja kosztéw mozliwych do wykazania musi zosta¢ oparta na odpowiednim wskazniku. Moze nim by¢ np.
liczba osdb zaangazowanych w realizacje danego projektu w stosunku do ogdétu osdb zaangazowanych w realizacje
dziatan organizacji, stosunek powierzchni biura projektu do powierzchni uzytkowej biura wykorzystywanej przez
organizacje na prowadzong dziatalnos¢, czy w przypadku ksiegowosci - stosunek ilosci dokumentdéw ksiegowych
rozliczanych w ramach projektu do ogodlnej ilosci dokumentéw ksiegowych rozliczanych w organizacji. Ponizej
zamieszczono przyktady kalkulacji kosztéw posrednich.

Przyktad 1: Organizacja ptaci miesieczny czynsz za biuro w wysokosci 500,00zt. Realizuje 3 projekty, w tym projekt
w ramach Programu Matopolska Lokalnie oraz dziatalno$¢ statutowa. Zaktadajac, ze do obstugi pierwszego projektu
zaangazowana jest 1 osoba, projektu drugiego — 1 osoba, projektu Matopolska Lokalnie — 2 osoby oraz
do dziatalnosci statutowej 1 osoba. tacznie w dziatania organizacji zaangazowanych jest 5 oséb. Przyjmujac
kalkulacje opartg na wskazniku liczby zaangazowanych oséb do obstugi danego projektu, wysokos¢ wktadu
wtasnego mozna obliczy¢ nastepujaco:

liczba osdb zaangazowanych w realizacje dango projektu

kosc
liczba osdb zaangazowanych w realizacje wszystkich dziatan organizacji *WysaRoL czyns
Dla projektu dofinansowanego ze s$rodkdéw Programu Matopolska Lokalnie mozliwa wysoko$é¢ kosztéow do
wykazania w ramach projektu wyniesie 200,00zt

Przyktad 2: Organizacja ptaci miesieczny czynsz za biuro w wysokosci 500,00zt za 80m? powierzchni uzytkowej.
Realizuje 3 projekty, w tym projekt Matopolska Lokalnie oraz dziatalnos¢ statutowa. Zaktadamy, ze na realizacje
projektu Matopolska Lokalnie wykorzystywana jest powierzchnia 25m?. Przyjmujac kalkulacje opartg na wskazniku
stosunku powierzchni wykorzystywanej do realizacji projektu do ogdlnej powierzchni uzytkowej biura, wysokos¢
wktadu wtasnego obliczamy nastepujgco:

25
30" 500,00=1 = 156,25 =1

Dla projektu dofinansowanego z Programu Matopolska Lokalnie mozliwa wysoko$¢ kosztéw do wykazania w ramach
projektu wyniesie 156,25 zt

Przyktad 3: Organizacja ptaci miesieczny rachunek za obstuge ksiegowg biura rachunkowego w wysokosci 400,00zt
za rozliczenie 40 dokumentéw ksiegowych miesiecznie. Zaktada sie, ze w ramach projektu sktadanych do Programu
Matopolska Lokalnie rozliczanych bedzie sredniomiesiecznie 12 dokumentdéw ksiegowych. Przyjmujac kalkulacje
opartg na wskazniku stosunku ilosci dokumentéw ksiegowych w ramach projektu do ogdtu dokumentéw
ksiegowych, wysokos¢ wktadu wtasnego obliczamy nastepujgco:

12
T 400,00=t = 120,00 =t

Dla projektu mozliwa wysokos¢ kosztdw do wykazania w ramach projektu wyniesie 120,00 zt.

Podobnych kalkulacji mozemy réwniez dokonywaé w przypadku kalkulacji optat za telefon, Internet.
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Tabela 6. Wz6r przyktadowej kalkulacji kosztéw kwalifikowanych w ramach projektu Matopolska Lokalnie

Kalkulacja kosztow statych za miesiac: ‘ wrzesien 2021

Nr dokumentu ksiegowego: FV/rachunek nr ........
Rodzaj wydatku: Czynsz

Kwota dokumentu brutto: 500,00

Liczba pracownikéw w organizacji: 5

Liczba pracownikow w projekcie: 2

Kwota kwalifikowana w ramach projektu Matopolska | 5/2*500,00 zt = 200,00 zt
Lokalnie

W przypadku ksiegowosci, optat za telefon, Internet, czy kosztéw najmu lokalu, mozliwe jest réwniez podpisanie
osobnych uméw na realizacje tych ustug, ktére beda obejmowaty tylko dziatania realizowane w ramach projektu
finansowanego ze S$rodkéw Programu Matopolska Lokalnie. Nie ma wtedy koniecznosci przedstawiania
dodatkowych kalkulacji kosztéw. Nalezy jednak pamietaé, aby koszty te byty racjonalne, stanowity odpowiedni
procent ogétu kosztdw ponoszonych przez organizacje oraz odnosity sie tylko i wytacznie do dziatan projektowych.
W takim przypadku, konieczne jest:

— podpisanie osobnej umowy z biurem rachunkowym/osobg prowadzaca ksiegowos$¢, na prowadzenie
ksiegowosci projektu w ramach

— Programu Matopolska Lokalnie;

— podpisanie osobnej umowy na telefon/Internet lub zakup karty na dotadowanie telefonu, ktéry bedzie
stuzyt wytgcznie obstudze projektu w ramach Programu Matopolska Lokalnie;

— podpisanie umowy na wynajem pomieszczenia (biura), w ktérym beda realizowane wytgcznie dziatania w
ramach szczegotowo okreslonego projektu.

Czym jest wkiad osobowy?

W ramach FIO Matopolska Lokalnie wktad wtasny niefinansowy moze by¢ wniesiony w postaci
wkiadu wtasnego osobowego (wolontariatu), czyli nieodptatnej pracy osoby fizycznej na rzecz projektu.

Wktad wtasny w postaci wolontariatu moze by¢ wnoszony przez:
— mtode organizacje pozarzagdowe
— grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie
— grupy nieformalne dziatajace przy Patronie.

Do udokumentowania wktadu wtasnego osobowego niezbedne sg nastepujace dokumenty:
1. Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich (wzér — zatacznik nr 10),
2. Oswiadczenie o wspétpracy wolontariackiej (wzér — zatgcznik nr 11).

Te dwa dokumenty razem, w petni poswiadczajg wktad wtasny osobowy.
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Porozumienie o wykonywaniu swiadczen wolontariackich powinno zostac zawarte pomiedzy organizacjq realizujacg
projekt, a osobg fizyczng — wolontariuszem. W przypadku grup nieformalnych, dziatajacych przy wsparciu Patrona,
umowe z wolontariuszem podpisuje Patron posiadajgcy osobowosé prawna.

W przypadku grup nieformalnych dziatajgcych samodzielnie, umowe z wolontariuszem podpisuje Operator.

W przypadku wolontariuszy niepetnoletnich, porozumienie powinno zosta¢ podpisane zaréwno przez
umowy jest pisemna zgoda rodzica/opiekuna prawnego niepetnoletniego wolontariusza, na wykonywanie
Swiadczen wolontariackich na rzecz danego podmiotu (wzdr — zatacznik nr 12). Nalezy pamietaé, ze zgoda
rodzicéw/opiekunéw prawych musi zosta¢ uzyskana przed podpisaniem umowy wolontariackiej z niepetnoletnim
wolontariuszem.

Oswiadczenie o wspdtpracy wolontariackiej stuzy potwierdzeniu czasu pracy wolontariusza oraz jego wycenie.
Powinno zawieraé nastepujgce dane:

e imie i nazwisko wolontariusza,

o  PESEL,

e data/czas wykonywanej pracy,

e liczbe przepracowanych godzin,

e zakres wykonywanych czynnosci,

e szacunkowa wartos$¢ wykonanej przez wolontariusza pracy

e podpis wolontariusza (w przypadku wolontariuszy niepetnoletnich réwniez podpis rodzica/opiekuna
prawnego).

Oswiadczenie nalezy wypetni¢ osobno dla kazdego wolontariusza. (wzér opisu oswiadczenia— zatgcznik nr 24).

Wktad wtasny w postaci nieodptatnego $wiadczenia pracy przez wolontariusza nie jest wykazywany w ksiegach
finansowych. Nie jest on przychodem organizacji, a takze nie moze by¢ uznany za koszt organizacji.

Wktad wtasny niefinansowy (osobowy) rozliczany jest wytgcznie w sprawozdaniu finansowym przedstawianym
Operatorowi. Organizacja przechowuje dokumentacje pracy wolontariusza tak dtugo, jak dokumentacje finansowsa,
czyli przez okres 5 lat od daty zakoniczenia realizacji projektu.

Ubezpieczenie wolontariusza, koszty podrozy i diet

Waznym elementem wspétpracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie wolontariuszowi ubezpieczenia
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Obowigzek ten wynika z Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie. Obowigzku tego mozna dopetni¢ na trzy sposoby, w zaleznosci od dtugosci trwania umowy
wolontariackiej, ktérg podpisalismy z wolontariuszem:

— W przypadku podpisania porozumienia z wolontariuszem na okres krétszy niz 30 dni, organizacja ma
obowigzek wykupi¢ wolontariuszowi w dowolnej firmie ubezpieczeniowej ubezpieczenie od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow.
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— W przypadku podpisania z wolontariuszem porozumienia na czas nieokreslony powyzej 30 dni, organizacja
ma obowigzek ubezpieczy¢ wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkow przez okres pierwszych
30 dni trwania umowy.

— Jezeli natomiast okres wspdtpracy z wolontariuszem jest dtuzszy niz 30 dni i porozumienie wolontariackie
zostato zawarte na czas okreslony, ubezpieczenie NNW wolontariusza gwarantuje panstwo (podstawa
prawna: ustawa o zaopatrzeniu z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych powstatych w szczegélnych
okolicznosciach Dz. U. z 2002 r. Nr 199, poz. 1674). W takiej sytuacji organizacja jest zwolniona z obowigzku
dodatkowego ubezpieczenia wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkow, a wolontariusz jest
objety ubezpieczeniem od pierwszego dnia obowigzywania umowy.

Tabela 7. Obowigzek wykupienia ubezpieczenia NNW wolontariusza

Czas trwania porozumienia Obowigzek ubezpieczenia Koszt dla organizacji

wolontariusza

do 30 dni TAK TAK

L . . ) TAK — przez pierwsze 30 dni
powyzej 30 dni na czas nieokreslony . . L TAK
obowigzywania porozumienia

powyzej 30 dni na czas okreslony NIE NIE

Na etapie przygotowywania wniosku o dotacje, nalezy przewidzie¢ dtugosc okresu wspdtpracy z wolontariuszami i
uwzglednic koszt ubezpieczenia wolontariuszy w budzecie projektu. W innym wypadku organizacja bedzie ponosic¢
koszt ubezpieczenia ze Srodkéw wtasnych. Nalezy réwniez pamietac, ze nieobjecie wolontariusza ubezpieczeniem
NNW skutkowa¢ bedzie niezakwalifikowaniem wktadu wtasnego w postaci wolontariatu do realizowanego projektu.

Z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wynika rowniez obowigzek zwrotu kosztéw podrézy
stuzbowych wolontariuszy oraz diet. Jezeli w ramach projektu przewiduje sie delegowanie wolontariusza na wyjazdy
poza miejscowosé, w ktorej zgodnie z porozumieniem swiadczy on swoje ustugi, konieczne jest zabezpieczenie w
budzecie projektu srodkéw finansowych na te przejazdy.

Zmiana wysokosci wkiadu wiasnego

Whnioskodawca jest zobowigzany do zachowania procentowego udziatu wktadu wtasnego w stosunku do kwoty
dotacji zawartego w umowie o dofinansowanie. Istnieje mozliwos¢ zwiekszenia procentowego udziatu wktadu
wtasnego w stosunku do wysokosci przyznanej dotacji. Nie ma natomiast mozliwosci jego zmniejszenia.
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W zakresie zwigzanym z realizacjg Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemdéw informatycznych, realizator w rozumieniu organizacja
pozarzadowa dziatajgca samodzielnie lub organizacja-Patron, jest Swiadoma swojej odpowiedzialnosci za ochrone
praw i wolnosci oséb trzecich, ktérych dane osobowe bedzie przetwarzat, w szczegdlnosci zas za wtasciwe ustalenie
celéw i podstaw prawnych przetwarzania tych danych, w tym uzyskanie od nich zgdd na przetwarzanie (o ile zgoda
bedzie wiasciwg podstawg), zabezpieczenie danych, oraz przekazanie zespotu informacji osobom, ktérych dane
przetwarza zgodnie z art. 13 RODO (tzw. Rozporzgdzenie PEIR (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.).

Grupa nieformalna zostaje upowazniona do przetwarzania danych osobowych w ram ach realizacji Projektu zgodnie
z zasadami obowigzujgcym u Operatora, ktérych zapoznanie sie potwierdza. Powyzsze dotyczy
w szczegdlnosci wtasciwego ustalenia celdw i podstaw przetwarzania danych osobowych, ich zabezpieczenia, w
tym, w trakcie przenoszenia i przechowywania, informowania o zasadach przetwarzania osoby, ktérych dane beda
przetwarzane, jak i bezzwtocznego informowania Operatora o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa.

Realizator projektu otrzymujgc dotacje/dofinasowanie w ramach Programu Matopolska Lokalnie zobowigzany jest
do informowania o otrzymane] dotacji/dofinansowania we wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach
wytworzonych na kazdym etapie realizacji projektu. Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu na wszelkich
materiatach promocyjnych, dokumentach w widocznym miejscu:

- belek z logotypami projektowymi oraz informacja o dofinansowaniu dostepnych na stronie
www.malopolskalokalnie.pl i wystanych Realizatorom przez opiekunéw projektow.

Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do ktérych nalezy stosowaé powyzsze zasady:

- plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

- publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy, gazetki, kalendarze itp.

- zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie, itp..

- gadzety promocyjne, np. smycze, dtugopisy, notesy,

- publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,

- wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji projektu.

Przed wydrukowaniem materiatdw promocyjnych Realizator jest zobowigzany do przestania projektu w wers;ji
elektronicznej do akceptacji przez Operatora (opiekuna projektu).

Realizator zobowigzuje sie do przygotowania i opublikowania min 2 informacji promujgcych projekt w mediach
tradycyjnych lub internetowych.

Podczas trwania projektu Realizator zobowigzuje sie do przestania drogg mailowg co najmniej 1 informacji i (facznie)
5 fotografii z przebiegu dziatan do Operatora na formularzu stanowigcym zatacznik nr 17.
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W przypadku niestosowania sie Realizatora do ww. obowigzkéw w zakresie promocji i informacji, wydatki
poniesione na wytworzenie materiatéw promocyjnych moga by¢ uznane za niekwalifikowane.

KONKURS NA NAJCIEKAWSZA INICJATYWE — Mamy FIO-fa na Matopolske

W tegorocznej edycji Programu Matopolska Lokalnie wszyscy Realizatorzy obowigzkowo uczestniczg w
internetowym konkursie na najciekawszg inicjatywe zrealizowang w ramach Programu pt. ,Mamy FIO-ta na
Matopolske”.

Konkurs na najciekawszg inicjatywe bedzie odbywat sie na platformie internetowej pod adresem
http://malopolskalokalnie.pl/ w dniach od 29 listopada do 6 grudnia 2021 roku. Rozdanie nagréd bedzie miato
miejsce 11 grudnia 2021 Balu Spotecznika.

Materiaty graficzne, zdjecia z realizacji projektu nalezy przesytaé na biezgco. Filmy i prezentacje bioragce udziat w
konkursie na najciekawszg inicjatywe nalezy przesyta¢ do weryfikacji do opiekuna projektu, w max terminie do
15 listopada 2021 roku. Jesli dziatania merytoryczne zakonczy sie wczesniej, materialy nalezy przesta¢ w
najszybszym mozliwym terminie.

Zadaniem Realizatordw, oprdcz zgtoszenia Operatorom materiatow do plebiscytu, bedzie zaangazowanie lokalnych
spotecznosci w gtosowanie. Na zwyciezcéw gtosowania czekaé beda nagrody rzeczowe.

W przypadku realizacji projektéw spotecznych mozna przygotowaé prezentacje interaktywng w formie video lub
filmik dotyczacy zrealizowanego projektu.

W przypadku realizacji projektéow rozwojowych organizacji mozna przygotowac:

e prezentacje dotyczacg dziatalnosci organizacji lub
e prostg kampanie spoteczng promujgca obszar dziatan jakim zajmuje sie dana organizacja np. krotkiego
filmiku zachecajgcego do uprawiania danej dziedziny sportu.

W przypadku, gdy Projekt dotyczy wrazliwych kwestii, rekomenduje sie przygotowanie np. kampanii spotecznej
dotyczacej danego problemu, bez wykorzystywania wizerunku 0s6b uczestniczacych
w projekcie.

Rekomendowane parametry zgtaszanych materiatow:
e fotografie: min 1200 pixeli
e video: max 1,5 minuty w jakosci HD - 1920x1080

Wszystkie projekty objete beda dziataniami monitorujacymi stan przeprowadzanych dziatan. Oznacza to, iz w
trakcie realizacji zadania Realizatorzy zobowigzani sg wzig¢ udziat w co najmniej jednym spotkaniu z
przedstawicielem Operatora, majgcym na celu sprawdzenie, czy

e projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie,

e gromadzona jest prawidtowa dokumentacja,

e wydatki s dokonywane zgodnie z budzetem oraz zgodnie z wytycznymi,
e w trakcie realizacji projektu nie wystgpity problemy.
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Monitoring bedzie miat charakter edukacyjny — nie ma on stuzy¢ wychwytywaniu btedéw i wyciggania z nich
konsekwencji, lecz ma stanowi¢ forme wsparcia dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela Operatora
przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie wskazéwek i porad dotyczgcych usprawnienia realizacji projektu.
Po spotkaniu przedstawiciel Operatora przekazuje Realizatorowi w formie pisemnej wskazéwki i zalecenia
dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czesc projektow zostanie objeta dziataniami kontrolnymi,, w formie na przyktad, wizyty przedstawicieli Operatora
w miejscu realizacji wybranych wydarzen (np. festyn, szkolenie), oraz w miejscu przechowywania dokumentacji.

Co do zasady kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany — przedstawiciel Operatora skontaktuje sie z
Realizatorem i umoéwi na spotkanie w dogodnym terminie.

Kontrole mogg zostaé przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu, w okresie, w ktdrym
Realizatorzy sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji projektowe;.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora majg prawo zapoznac sie z petng dokumentacjg projektowa. Moga
poprosi¢ o udostepnienie m.in. o nastepujacych dokumentdéw:

— dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci; wzoér - zatgcznik nr 18,
zdjecia, materiaty szkoleniowe),

— dokumenty dotyczace uczestnikdw (np. zgody na wykorzystanie wizerunku),

— dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych, materiaty prasowe),

— dokumenty dotyczace personelu w projekcie (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty potwierdzajace
kwalifikacje personelu),

— dokumenty dotyczgce wktadu wtasnego (np. porozumienia i oswiadczenia z wolontariuszami),

— dokumenty dotyczgce wydatkdw (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciggi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg rozmawiac z Realizatorami. Wazne jest, aby w kontroli uczestniczyty osoby najlepiej
zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu informacji nie da sie wyczytaé wytacznie z dokumentéw
— stata obecnos¢ Realizatorow pozwoli na biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu
przeprowadzajgcego kontrole. Po wizycie Realizatorzy otrzymajg pisemng informacje zwrotng o wynikach kontroli.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréw na temat zasad
prawidtowe] realizacji projektéw. Wiekszos$¢ uchybien zauwazanych w trakcie dotychczas zakonczonych kontroli
wynika z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli. Dlatego tez zdecydowang wiekszos¢ uchybien da sie wyjasnié,
a ewentualne braki — uzupetnié. Sytuacje w ktérych uchybienia sg niemozliwe do naprawienia/zmiany, sg niezwykle
rzadkie. Sg to skrajne sytuacje obejmujgce na przyktad:

— zakup ze srodkéw z dotacji towardw lub ustug, ktére nie byty przewidziane we wniosku o dofinansowanie,

— niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu przewidzianych na ten cel
srodkow,

— przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzeciej.

Jesli dziatania projektowe sg realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie z budzetem,
przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: v
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego V NOWE =II= , \OSWIECIMSKI A
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =N Kra ow
N'W 2021-2030. Wspéifinansowano ze srodkéw Miasta g FIO WEAS MALOPOLSKA

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.

Strona2 6



.o | MAEOPOLSHA Opatatons @. Biuro KLUCZE
sl LOHALNIE Spotecenych y sTowanzvezenie

FORUM OSWIATOWE

2.6. Archiwizacja dokumentacji projektowe;j

O dokumentacje nalezy dbac nie tylko w okresie realizacji projektu, ale takze po jego zakonczeniu. Jest to zwigzane
z prawem instytucji udzielajgcej dotacji do przeprowadzenia kontroli projektu po zakonczeniu wszystkich dziatan.
Do przechowywania dokumentacji zobowigzane sg podmioty, ktére realizowaty projekty — zaréwno te, ktoére
otrzymaty dotacje na wtasne dziatania, jak i te, ktére wspotpracowaty z grupami nieformalnymi. Grupy nieformalne
dziatajgce samodzielnie nie przechowujg dokumentacji projektowej, poniewaz oryginaty przekazujg Operatorowi
razem ze sprawozdaniem z realizacji projektu. Dokumenty te archiwizuje i przechowuje Operator.

Ogdlna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie moéwi, ze Realizator ma obowigzek przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 lat.

Okres przechowywania dokumentéw jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzadkowad
i zabezpieczy¢. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.

3. Gdzie szuka¢ pomocy?

OBSZAR OPERATOR DANE KONTAKTOWE

SUBREGION
Miasto Krakow, Nowy Sacz, Ul. Krasickiego 18/I pietro
Subregion | powiaty: krakowski, Fundacja Biuro 30-503 Krakéw
& myslenicki, oswiecimski, Inicjatyw Spotecznych  lukasz.dubin@bis-krakow.pl
wielicki, tatrzanski, Tel. 690 830 180
i <ci IAT Partner:
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wadowicki, suski, dorota.kobylec@bis-krakow.pl
nowotarski, limanowski, Tel. 790 346 928
nowosadecki izabela.janczak@bis-krakow.pl
Tel. 795 819 267
agata.kajewska@bis-krakow.pl
Tel. 791 180 320
Miasto Tarnéw, powiaty:
chrzanowski, olkuski, L
miechowski, proszowicki Stowarzyszenie Forum ul. Zawiercianiska 30,
Subregion Il / ! 32-310 Klucze, Tel. 533 976 208

bochenski, brzeski,
tarnowski, dgbrowski,
gorlicki.

Oswiatowe KLUCZE

sfok.fio@gmail.com

Wiele przydatnych informacji mozna tez znalezé w Internecie — wazne jest tylko, aby korzystac ze sprawdzonych

zrodet informacji. Polecamy szczegdlnie dwa adresy: strone internetowg Programu Matopolska Lokalnie

www.malopolskalokalnie.pl oraz portal dla organizacji pozarzagdowych www.ngo.pl.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
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4. Zataczniki

4.1 Zatgcznik nr 1 Prosba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budzecie

Dotyczy umowy nr: ............

FORUM OSWIATOWE

PROSBA O DOKONANIE ZMIANY W HARMONOGRAMIE/BUDZECIE*

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zmiany w harmonogramie/budzecie* projektu realizowanego w ramach

otrzymanej dotacji.

Zmiana dotyczy¢ oT<To 14 1< SRR
Zmiana w harmonogramie/budzecie* wynika z (prosimy podad przyczyne zZmiany)
Osoba/-y upowazniona/-e Miejscowosé, data

(imie i nazwisko)

*Niepotrzebne skresli¢

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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FORUM OSWIATOWE

LICENCJA AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

Licencja udzielona przez ........cccoeceeevevceevenne. (imie, nazwisko, adres zamieszkania, nr PESEL), zwanym Autorem, dla
.............................. (nazwa, adres, nr KRS i NIP) dalej Operator.

1. Udzielam nieodptatnie niewytacznej licencji na czas 5 lat, a po ich uptywie na czas nieoznaczony Operatorowi do
Moich zdjeC (..cccvveeeeirieeeeecieeeeeee, - fakultatywnie dookreslac¢ kiedy i gdzie wykonanych lub co przedstawiajg),
ktére wykonatem/am w zwigzku z realizacjg projektu Pt. .oeoooceeoceeieieieeiee e , (przekazanych
.............................. - uzupetnic kiedy i jak) na nastepujacych polach eksploatacji:

- utrwalanie i zwielokrotnianie na dowolnych nosnikach technikg drukarskay, reprograficzng, zapisu
magnetycznego, technikg cyfrowg oraz innymi znanymi technikami;

- publiczne wystawianie, wyswietlanie i odtwarzanie;

- publiczne udostepnianie utworu w taki sposéb, aby kazdy mégt mieé do niego dostep w miejscu i w czasie
przez siebie wybranym (np. wprowadzanie do pamieci komputera i sieci Internet).

2. Udzielam prawa Operatorowi zezwalania na wykonywanie zaleznych praw autorskich do utwordéw zaleznych
wzgledem wymienionych zdjec.

3. Wykorzystanie licencji ograniczone jest do korzystania przez Operatora na potrzeby zwigzane z jego dziatalnoscia
statutowg oraz realizacjg, celami i sprawozdawczoscig Programu " Matopolska Lokalnie".

4. Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, jak i tresé niniejszej licencji
znam i rozumiem. Oswiadczam tez, ze ww. zdjecia nie sg przedmiotem zadnych praw zadnych oséb trzecich.

[podpis / lub przestanie elektroniczne mailem]

W imieniu Operatora akceptuje i przyjmuje licencje na powyzszych warunkach.

[podpis / lub przestanie elektroniczne mailem zwrotnym tresci z dodaniem tego oswiadczenia]

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: 7
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =II= , \OSWIECIMSIO A
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =N Kra ow
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FORUM OSWIATOWE

4.3 Zatacznik nr 3 Zgoda na wykorzystanie wizerunku
ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

Zezwalam ... (nazwa Operatora ) nieodptatnie na rozpowszechnianie wizerunku mojej
osoby , utrwalonego w trakcie i w zwigzku z moim udziatem w projekcie .......cccoeeveeveceinineennenenn.

W razie watpliwosci zwalniam Operatora z koniecznos$ci kazdorazowego zatwierdzania materiatéw z moim
wizerunkiem przed rozpowszechnieniem, pod warunkiem, ze Operator bedzie rozpowszechniat go niezaleznie od
medium wytgcznie w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci statutowej pozytku publicznego, w tym na
potrzeby sprawozdawczosci w ramach programu Matopolska Lokalnie”, ktéry wspoétfinansowat ww. projekt.

Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze zapoznatem sie z
powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko, miejscowosc¢ zamieszkania lub PESEL, data i podpis

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci n 5 POWIAT Partner:
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4.4 Zatgcznik nr 4 Wzér o$wiadczenia dotyczgcego wydatkdow

WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO WYDATKOW

dotyczy projektu o numerze umowy
opis szczegdtowy

Faktura rachunek o numerze........ccoovruunn... Z dNia e
numer i nazwa pPozyCji W BUAZECIE.....ooiveivecireriecieee e ,

Imie i nazwisko

Czytelny podpis

AT Partner:

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci POWL \
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Operatorzy: .
@- M, QP KLUCZE
Spotecznych , STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

4.5 Zatgcznik nr 5 Dane do zawarcia umowy — zlecenia/ o dzieto

DANE DO ZAWARCIA UMOWY - ZLECENIA / O DZIELO

TAB.1-DoTYCZY ZAWIERAJIACYCH UMOWY-ZLECENIA | O DZIELO w FunpAC) BIS

1. IMIE (imiona)

2. NAZWISKO

3. Nazwisko rodowe

4. Imie ojca

5. Imie matki

6. Data, miejsce urodzenia

7. Nr dowodu
osobistego

8. Numer Pesel

9. NIP (dotyczy m.in.: prowadzacych
dziatalnos¢ gosp., podatnikow VAT,
ptatnikdéw sktadek ZUS)

10. Obywatelstwo

11. Numer telefonu

12. Adres email
(do korespondencji w kwestii
umowy i przestania PIT 11)

13. Adres ZAMELDOWANIA /
ZAMIESZKANIA
(bedacy jednoczesnie adresem
do wykazania na druku PIT)

Ulica Nr domu Nr mieszkania

Miejscowosé Gmina/Dzielnica

Poczta Kod Pocztowy

powiat Wojewddztwo

14. Adres do korespondencji
(Prosze wypetnic tylko jesli jest
inny niz adres zameldowania /

zamieszkania)

15. Urzad Skarbowy, do ktérego
nalezy odprowadzac
podatek doch. od os. fiz.

16. Nrrachunku bankowego,
na ktory nalezy przestac
wynagrodzenie

(Jezeli nie jest to konto
Zleceniobiorcy — prosze podac
nazwe wtasciciela)

17. Nazwa / kod Oddziatu
Narod. Fund. Zdr. (NFZ)

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata
2021-2030. Wspolfinansowano ze srodkéw Miasta
Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.
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FORUM OSWIATOWE

TAB.2 - potyczy TYLKO zawierAaIAcYcH UMOWY-ZLECENIA

OSWIADCZAM JAKO ZLECENIOBIORCA, ZE (zaznaczy¢ wiasciwg odpowied?, *niewfasciwe skresli¢ i uzupetni¢ dane):

al] Jestem réwnoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na wymiar czasu pracy) w

nazwa i adres zaktadu pracy
i otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie: co najmniej minimalne wynagrodzenie* / mniej niz minimalne
wynagrodzenie* (uwaga: w roku 2021 jest to kwota 2800,00 zt brutto)
2[] Jestem jednoczesnie ubezpieczony jako osoba wykonujgca prace naktadcza*, umowe zlecenia lub agencyjng*
zawartg u innego pracodawcy

nazwa i adres zleceniodawcy
3] Jestem ubezpieczony z innych tytutéw niz wymienione w pkt. 1i2

okreslic tytut ubezpieczenia
a7 Jestem emerytem*, rencistg*

poda¢ nr swiadczenia i kto wyptaca
9] Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

nazwa i adres szkoty / uczelni wyzszej, wydziat
6l W zakresie wykonywanej umowy zlecenia nie prowadze dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu art. 10 ust.1
pkt.3ustawy z 26 lipca 1991 r o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (Dz.U. z 2000 r Nr 14 poz. 176 z
pdzniejszymi zmianami).
11 Umowe wykonam w ramach dziatalnosci gospodarczej i wystawie fakture.

OSWIADCZAM, Ze (niewtasciwe skreslic):

1) z tytutéw wymienionych powyzej, PODLEGAM / NIE PODLEGAM obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym

2) podstawa (lub suma podstaw, jezeli jest kilka tytutéw, umow...) wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne
z tytutéw wymienionych powyzej WYNOSI /NIE WYNOSI co najmniej wysoko$¢ najnizszego wynagrodzenia
(uwaga: w roku 2021 jest to kwota 2800,00 zt brutto)

3) z tytutu umow zawieranych z Fundacja WNOSZE / NIE WNOSZE o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem
emerytalnym i rentowym

4) z tytutu umow zawieranych z Fundacjag WNOSZE / NIE WNOSZE objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem
chorobowym

Miejscowosc i data Podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: v
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FORUM OSWIATOWE

TAB.3 —poTYCzY ZAWIERAJACYCH UMOWY-ZLECENIA |1 O DZIELO

OSWIADCZENIA (niewtasciwe skreslic¢ i uzupetni¢ dane):
Zgodnie z art. 12 ust. 4 ustawy o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu (Dz. U. Nr 1 poz. 1 z 1995 r.) niniejszym
oswiadczam, ze NIE JESTEM / JESTEM * zarejestrowany/a jako bezrobotny/a w Rejonowym Urzedzie Pracy
nazwe i adres Urzedu Pracy
Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu sg zgodne ze stanem faktycznym. Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej
za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy. Zobowigzuje sie do natychmiastowego powiadomienia Zleceniodawcy
o0 zmianach w powyzszych danych.

Wyrazam zgode na otrzymywanie deklaracji PIT 11 drogg elektroniczng na podany w kwestionariuszu adres email.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacje Biuro Inicjatyw Spotecznych w celu w zakresie
potrzebnym do zawarcia umowy.

Administratorem Danych Osobowych jest Fundacja Biuro Inicjatyw Spotecznych z siedzibg w Krakowie (30-503) przy ul. Krasickiego 18 (KRS
0000301501, NIP 9452102152, REGON 120665488), a moje dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U.2018.1000 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/670 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 przez
WE oraz dostosowanymi do nich procedurami obowigzujgcymi w Fundacji.

Oswiadczam, iz powiadomiono mnie o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych, mozliwosci ich poprawiania,
aktualizowania, jak réwniez prawie wniesienia sprzeciwu do organu nadzoru. Ponadto poinformowano mnie réwniez, ze moja
zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie, co skutkowac bedzie usunieciem moich danych osobowych ze zbiorow
Administratora.

Zostatem powiadomiony/a, ze wyrazenie przeze mnie zgody jest w petni dobrowolne, jednakze konieczne w zwigzku z wyrazeniem przeze
mnie checi zawarcia umowy.

Oswiadczenia zwigzane z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych, modyfikacje oraz zgdanie usuniecia nalezy kierowac na adres poczty
elektronicznej Fundacji: biuro@bis-krakow.pl

Miejscowos¢ i data Podpis osoby sktadajqcej kwestionariusz
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci " POWIAT Partner: .}
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4.6 Zatacznik nr 6 Wzdr informacji o umowie do przygotowania

WZOR INFORMACJI O UMOWIE DO PRZYGOTOWANIA

FORUM OSWIATOWE

Nazwa grupy nieformalnej

Tytut projektu

Numer umowy o dofinansowanie

Imie i nazwisko osoby, z ktérg ma by¢ zawarta
umowa

Rodzaj umowy

Zlecenie/ o dzieto/ wolontariacka

Okres obowigzywania umowy

Zakres umowy

Kwota brutto brutto

Nazwa i numer pozycji w budzecie projektu

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata
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FORUM OSWIATOWE

WzOR

UMOWA O UZYCZENIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

zawarta w dniu ... Fo W, [1e] T T=To b AV A z siedzibg Wi,
rEPreZeNTOWANYM PrZEZ ...covviiviieieeseeniieisteseesteesste e essaesssesssessesssessssseesnesans , Zwanym dalej Korzystajacym,
a
vrrveerenn, ZAMIiESZKAYM W oo przy ul. ................, zwanym dalej Uzyczajgcym.
§1
Uzyczajacy jest witascicielem samochodu osobowego marki .............. o poj. skokowej silnika .... dm3, nr rej.

..................... , zZwanego w Umowie samochodem prywatnym.
§2

Uzyczajacy zobowigzuje sie uzywac¢ samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych z realizacjg projektu

R , wspotfinansowanego w ramach Programu FIO Matopolska Lokalnie - ze $rodkéw Programu Fundusz
Inicjatyw Obywatelskich.

§3

1. Korzystajgcy wyraza zgode na uzywanie przez Uzyczajgcego samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w
jazdach lokalnych i zamiejscowych.

2. Korzystajacy zwrdci Uzyczajgcemu koszty przejazddw stuzbowych w wysokos$ci 100% wydatkéw wykazanych
na podstawie ewidencji przebiegu pojazdéw z zastosowaniem stawki .......... 1zt za 1 kilometr.

84

Uzyczajacy zobowigzuje sie do niezwtocznego zawiadomienia Korzystajgcego o zbyciu pojazdu prywatnego
okreslonego w §1 niniejszej Umowy.

§5

2

Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia podpisania do dn. ..........° r. i moze by¢ rozwigzana przez obie strony

z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.
§6

Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

10,5214 zt/km - w przypadku samochodu o poj. do 900 dm3, 0,8358 zt/km - w przypadku samochodu o poj. Powyzej 900 dm3
2 Data zakoriczenia projektu okreslona w umowie o dofinansowanie

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: 7
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FORUM OSWIATOWE

§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowg majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra Transportu
i Gospodarki morskiej z dnia 26 marca 1998r. w sprawie warunkow i zasad zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw nie bedacych wtasnoscig Pracodawcy (Dz. U. nr
41, poz. 239).

§8

Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajacy Uzyczajacy
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci POWIAT Partner:
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4.8 Zatgcznik nr 8 Wzér ewidenc;ji przebiegu pojazdu

WZOR EWIDENCJI PRZEBIEGU POJAZDU

....................................................... Miejscowos$¢, data

FORUM OSWIATOWE

(Imie i nazwisko) Nr rejestracyjny pojazdu: ......ccceevevvienrenens
....................................................... Marka pojazdu: ....cceceevveverieeene
(Adres zamieszkania) Pojemnosc: e
. . . ) Stawka za 1 ..
Lp. Data Trasa Cel wyjazdu Liczba kilometréw . Wartos¢
kilometr
Sfi Narod 1 Wolnosci POWIAT Partner:
Gy Ro 2R G S ol caeiata Oy Wapaiskitge (\D NOWE mm= pswaeciwsw N ;
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata

k P4
N , W 2021-2030. Wspolfinansowano ze srodkéw Miasta g FIO =.“ Kra ow

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.
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4.9 Zatgcznik nr 9 Wzér oswiadczenia dotyczacego podrdzy stuzbowe;j

WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO PODROZY StUZBOWE)

Oswiadczam, ze odbytem podréz stuzbowa na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego nr .................... i pokrytem
koszty z tym zwigzane.

Prosze o zwrot kwoty ......... na konto bankowe 0 NUMEIZE.........ccececeieveeecceeceree et
Ww. dokument dotyczy projektu o numerze umowy .........ccceeeeeenee.. , hazwa pozycji w budzecie........

Imie i nazwisko

Czytelny podpis

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci

POWIAT Partner:
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego ‘v ’ NOWE =“= 4 PSuECmsK N"
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata - N Kra ow .
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MAEDOPOLSHA Operatorzy: E e KLUCZE
LOHALNIE Sporecenych y sTowanzvszenie

FORUM OSWIATOWE

WzOR

Porozumienie

o wykonywaniu swiadczen wolontarystycznych

Zawarte W dnil......ccccce e s Wianterteetesteeteeeeesetessaes es e e e sae st stesnesneannens , pomiedzy:
N VAT W o] ==Y T2 (o] P
FEPIEZENTOWANYIM PIZEZ .ouieeiieeiriirtirtetete et stestestsetestesaesessesseseese st stessssessessessessesessansessssessestensesesensen 3

zwanym w dalszej czesci Korzystajacym, a

(imie i nazwisko wolontariusza, dane adresowe, numer PESEL,)
zwanym dalej Wolontariuszem.
Strony zawierajg porozumienie nastepujacej tresci:

1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie o wspotpracy w zakresie?: ..................... w ramach
projektu ......cceeceveenennen. dofinansowanego przez Program Matopolska Lokalnie.
2. Wolontariusz zobowigzuje sie wykona¢é w ramach porozumienia nastepujgce $wiadczenia®:

3. Rozpoczecie wykonania Swiadczen Strony ustalajg na dzien .........cccceeeevveeeescesereireeesreeeens, @
zakonczenie do dnia ... ceeeeeeee s

4. Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje $wiadczenie o charakterze
wolontarystycznym, ktére ma charakter bezptatny.

5. Korzystajacy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania
Swiadczen oraz takie warunki zapewnia.

6. (OPCJA) Korzystajacy zobowigzuje sie zwrdéci¢ wolontariuszowi koszty, ktore ten ponidst w zakresie
wykonywanych swiadczen, w szczegdlnosci:

3 (Imie i nazwisko osoby lub 0séb podpisujacych umowe, ktére posiadajg umocowanie prawne do zawierania tego typu zobowigzan —np. poprzez
odpowiedni wpis w KRS lub udzielone petnomocnictwa. Tres¢ petnomocnictwa powinna by¢ dotaczona do porozumienia.)

4 (ogdlna nazwa dziatania do ktérego angazowany jest wolontariusz np.: ,organizowania festynu dla dzieci”, ,,wspierania programu ochrony kotéw
miejskich”)

5 szczegdtowy opis zakresu obowigzkéw wolontariusza, np. , przygotowywanie 6 artykutéw o wolontariacie do biuletynu informacyjnego organizacji”,

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: 7
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =II= , \OSWIECIMSIO A
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata =N Kra ow
N'w 2021-2030. Wspétfinansowano ze érodkéw Miasta g FIO WERS MALOPOLSKA
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11.
12.

13.
14.

15.
16.

MAEOPOLSHA Operatorzy: E - N
LOHALNIE e y

FORUM OSWIATOWE

Zwrot wydatkéw nastgpi w terminie 7 dni po dostarczeniu przez Wolontariusza stosownego rozliczenia
wraz z dowodami poniesionych wydatkdw®.

(OPCJA) Wolontariusz zwalnia Korzystajacego z obowigzku pokrywania, na dotyczacych pracownikow
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, koszty podrézy stuzbowych i diet.

Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu s$wiadczenia
wymienionego w pkt. 2 Porozumienia, na zasadach wynikajgcych z odrebnych przepiséw.
Wolontariusz zobowigzuje sie wykonac¢ swiadczenia osobiscie.

. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie

wykonywanego porozumienia.

Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowigzkach.

(OPCJA) Wolontariusz upowaznia Korzystajacego, bez jakiejkolwiek dla niego rekompensaty, zaréwno
podczas wykonywania Swiadczen, jak i w dowolnym czasie po ich zakoriczeniu, do uzywania i udzielania
w celach niekomercyjnych, bezterminowej licencji innym, swojego wizerunku, nazwiska, gtosu, stéw do
nagran telewizyjnych, radiowych, dla potrzeb filmu, prasy lub nagran dla innych medidéw i w kazdej
innej formie, dla celdow promocji i propagowania celéw i dziatalnosci Korzystajacego i/lub
wykorzystywania do zbierania funduszy na wsparcie tych celéw i dziatalnosci’.

Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazdg ze Stron w terminie ....................dni.

W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz Ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Wszelkie zmiany w tresci porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Porozumienie sporzgdzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajacy Wolontariusz

6 Korzystajacy moze, ale nie musi ponosi¢ dodatkowe koszty, ktére Wolontariusz ponosi w ramach odbywania wolontariatu. Jesli
Korzystajacy sie na to decyduje, dobrze jest unormowaé w porozumieniu jakie to maja by¢ koszty i na jakich zasadach nastepuje ich zwrot
Wolontariuszowi. Jesli Korzystajacy nie decyduje sie na zwrot takich kosztéw, to punkt ten mozna usung¢ z porozumienia.

7 Jesli Korzystajacy chce wykorzystywaé w przysztosci wizerunek Wolontariusza, czyli na przyktad jego zdjecia w czasie wykonywanego
wolontariatu, to zapis taki jest konieczny. Wolontariusz nie ma obowigzku wyrazenia takiej zgody, a wydang zgode moze cofngé w
dowolnym czasie. Zgode na wykorzystanie wizerunku mozna uregulowac takze osobnym oswiadczeniem Wolontariusza.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner: v
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.+:| MAEOPOLSHA Operatorzy: @
.23 LOHALNIE

4.11 Zatacznik nr 11 Wzdr oswiadczenia o wspodtpracy wolontarystycznej
Wzér

Oswiadczenie o wspotpracy wolontarystycznej

do porozumienia wolontariackiego nr .... z dnia .......

03Swiadczam, Z€ ja NIZEJ POAPISANY/@...cucirereerirerireerire ettt e erese s s srbessbe s teaessasesesenstsassrasesabesess

(nazwisko i imie )

FORUM OSWIATOWE

NFPESEL e
pracowat/am jako wolontariusz w ramach realizacji projektu (nazwa projektu) narzecz
(nazwa organizacji/grupy nieformalnej).
Przedmiot wykonanej pracy WolontaryStyCzZne].......cccceveiereeieiieriiniie ettt et st e e ensenenes
Miejsce wykonywania pracy WoloNntaryStyCZNE]: «...cocecveruecieiiriirineee ettt er bbb see e e senaene
Wolontariat rozpoczat Si€, .....ccoeveeveeveeeveiree e a ZaKONCZY! SI oottt
(data) (data)
W sumie przepracowatem/am ................. godzin.
Wartos¢ wolontariatu: .....h x ...zt = ...zt
Podpis wolontariusza
i Sci IAT Partner:
e o Spetesaaeriin OpyWataliads (\D NOWE sus " e AI
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata ] Kra kow
N , W 2021-2030. Wspolfinansowano ze srodkéw Miasta g FIO WERS MALOPOLSKA
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.:| MAEOPOLSHA Gpersioesy: @ Biro KLUCZE
| LOHALNIE y

FORUM OSWIATOWE

4.12 Zatacznik nr 12 Zgoda rodzicow/ prawnych opiekundw na udziat niepetnoletniego dziecka w
wolontariacie

Wzér

ZGODA RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW
NA UDZIAt NIEPELNOLETNIEGO DZIECKA W WOLONTARIACIE

Ja, nizej podpisana/y (imie, Nazwisko).....cccceeevererrvereveneeeerererenenne. , Zam. W ......... (miejscowosé) wyrazam zgode na
aktywny udziat (imie, nazwisko wolontariusza/ki, Wiek)..........ccccccevevevevecvereecerereerecrenennenn.., pOZ0Ostajgcej/ego pod mojg
opieka prawng, w dziataniach o charakterze wolontarystycznym na rzecz (nazwa Realizatora projektu, adres, nr KRS

Rozumiem, Ze niniejsza zgoda jest zezwoleniem na zawarcie umowy wolontariackiej przez ww. matoletniego
pozostajgcego pod mojg opieka.

Oswiadczam, Ze znane mi sg postanowienia statutu, cele i zadania Realizatora projektu, a takze idea wolontariatu,
u podstaw ktérej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze charytatywny, pomocniczy i
uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez wolontariuszy $wiadczer, oraz zapoznatem/am siez
trescig zawieranej umowy.

Zostata mi tez udostepniona klauzula informacyjna o zasadach przetwarzania danych osobowych moich i ww.
matoletniego pozyskanych przez Realizatora w zwigzku i na potrzeby realizacji ww. umowy.

miejscowosc, data czytelny podpis

kontakt telefoniczny: ..o veveeceieincece e

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 7 POWIAT Partner: a
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.:| MAEOPOLSHA Cperatomy: @ Bt KLUCZE
$2tl LOHALNIE g)

FORUM OSWIATOWE

4.13 Zatacznik nr 13 Wzdr zgoda na przetwarzanie danych osobowych

WzOR

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych, ktére podatem/am w ...........ccceeueeeueueveeeneeene.. (jakie dane
lub w ramach czego podane, np. w formularzu rejestracyjnym na konferencjew dniu ... etc.), w celu
U o) 2= 2RSS (nazwa, siedziba, nr KRS).

Wiem, ze w kazdym czasie moge wycofa¢ zgode, a przetwarzanie do tego momenty pozostanie legalne.

miejscowos¢, data czytelny podpis

[zgoda moze by¢ zamiast w formie pisemnej, przekazywana w mailu, w formularzu przez zaznaczenie pola, pod
warunkiem, ze gdzies to bedzie przez Administratora przechowywane]

Strona4‘ 5
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MASOPOLSHA Rt @ Bl Y KLUCZE
LOHALNIE o M s

4.14 Zatacznik nr 14 Wzér licencja autora do utworu

WZOR
LICENCJA AUTORA DO UTWORU
Udzielam ....ccccovvveene. (nazwa Operatora) do UtWOrU Pt. ...cccceeeeeeeeerece s e (raportu,
sprawozdania itp.) licencji Creative Commons - Uznanie autorstwa-Na tych samych warunkach 3.0

Polska.

Tekst licencji dostepny jest na stronie http://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/pl/legalcode

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci POWIAT Partner:
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =II= , OSWIECIMSKI \
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LOHALNIE

4.15 Zatgcznik nr 15 Wzdr opis rachunku
WZOR

OPIS RACHUNKU

Rachunek nr....... zdnia ....cccceevneeee do umowy zlecenia nr .................. zdnia .coeeeinene

MAEOPOLSHA Operatorzy: @.

Biuro

Inicjatyw JW) K LU C Z E
Spotecznych STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

Operacja dotyczy realizacji zZadania .......cccceveeeereierinereece e e (tytut projektu) sfinansowanego ze

srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUMOWG NI ...ccvecvvereenene, zdnia ....... 2021r.

Kategoria budzetowa ...... : .........

Do zapfaty z dotacjiz....ccoeevreeeverreennee., W tym:

Kwota do ZUS:. ..........., zaptacono przelewem w dniu:....

Kwota do US: .........., zaptacono przelewem w dniu: ........

Kwota netto: ............., zaptacono przelewem pracownikowi w dniu ..............

Stwierdzam zgodno$é merytoryczng Nr dokumentu ksiegowego:
Data ksiegowania:
T data podpis kwota winien konto winien kwota ma konto ma
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
data podpis
Zatwierdzono do zaptaty
------------------------ Podpis osoby ksiegujace;j:
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnoéci n POWIAT Partner:
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =“= 4 e M
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MAEDOPOLSHA
LOHALNIE

4.16 Zatgcznik nr 16 Wzor opis faktury

Faktura VAT nr....... z dnia ......

Operacja dotyczy realizacji zadania

srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie zumowa nr .................

... Zdnia .......

Operatorzy:
o

WzOR

OPIS FAKTURY

2021 roku.

Kategoria budzetowa ...... : opis kosztu: .........

Do zaptaty z dotacji:...........
Zaptacono przelewem w dniu

(przy przedptatach dodatkowo na podstawie zaméwienia z dnia ...)

Biuro
Inicjatyw
Spotecznych

FORUM OSWIATOWE

(tytut projektu) sfinansowanego ze

Stwierdzam zgodno$¢é merytoryczng Nr dokumentu ksiegowego:
Data ksiegowania:
data podpis kwota winien konto winien kwota ma konto ma
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
data podpis
Zatwierdzono do zaptaty
Podpis osoby ksiegujacej:
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnoéci n POWIAT Partner:
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =“= 4 e M
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata ] Kra kow
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.o| MAEOPOLSHA Opatatons @_ Biuro ' ) KLUCZE
sl LOHALNIE Spotecenych y sTowanzvezenie

FORUM OSWIATOWE

4.17 Zatacznik nr 17 Formularz zgtaszania aktualnosci
Formularz zgtaszania aktualnosci w ramach projektow realizowanych

z Srodkéw programu Matopolska Lokalnie.

Nazwa organizacji/grupy:
Tytut projektu, ktéry otrzymat dotacje/dofinasowanie:

Powiat:

Gmina:

Tytut aktualnosci:

Petna tresé¢ (informacje o miejscu, czasie, dziataniu, temacie wydarzenia), nazwy fanpage, ktory/ktére operator
ma oznaczyé na FB- KROTKO

Autor tekstu: (imie i nazwisko)
Telefon:
Email:

Do tekstu nalezy dodac zdjecia (min. 5 zdje¢ w duzej rozdzielczosci).
Fotografie powinny by¢ ostre i w czytelny sposdb prezentowac dziatania opisane w zgtoszonej aktualnosci.
Aktualnosc¢ oraz fotografie nalezy przesta¢ do Opiekuna. Zdjecia mogg zosta¢ udostepnione na Dysku Google.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci POWIAT Partner: ]
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =“= 4 CSwEGIMSKI |
z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata ] Kra ow
N , W 2021-2030. Wspéifinansowano ze érodkéw Miasta g FIO WERS MALOPOLSKA

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.

Strona4‘ 9



.:| MAEOPOLSHA Cperatomy: @ Bt KLUCZE
222 LOHALNIE gj

FORUM OSWIATOWE

4.18 Zatacznik nr 18 Wzor listy obecnosci
WZOR

LISTA OBECNOSCI

o 10 1 | =
DZIALANIE: ......cooiiiiiciiic s
TERMIN REALIZACHI: .................... MIEJSCE REALIZACII ............... ILOSC GODZIN: ........coooverrrennee.

PROWADZACY (imig, NAZWISKO) & ......ceoooieiiecteciectie ettt ettt st ettss e eve et s s sae s es s snans

Potwierdzam udziat i Potwierdzam

L.P. Imie i nazwisko Nazwa organizacji/grupy zgodnos¢ tresci otrzymanie
oswiadczenia* materiatéw

10

12

13

*Potwierdzam, ze udostepniono mi klauzule informacyjng o zasadach i celach przetwarzania moich danych osobowych powyzej
podanych przez administratora ........ccccceveveceecrennnne. (nazwa mtodej NGO, lub operatora lub patrona, numer KRS, siedziba).
*Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw dokumentacyjnych, w tym sprawozdawczych z projektu
PIrZEZ ot e (nazwa mtodej NGO, lub operatora lub patrona, numer KRS, siedziba).

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci 5 POWIAT Partner:
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.:| MAEOPOLSHA Cperatomy: @ Bt KLUCZE
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FORUM OSWIATOWE

4.19 Zatacznik nr 19 Wzér potwierdzenia odbioru nagréd
WZOR

Potwierdzenie odbioru nagrod

L.P. Imie i nazwisko Potwierdzam odbidr nagrody i zgodnos¢ tresci oSwiadczenia*

10

12

13

14

15

*Potwierdzam, ze udostepniono mi klauzule informacyjng o zasadach i celach przetwarzania moich danych osobowych powyzej
podanych przez administratora .........cceeeeeeceeveevvneenens (nazwa mtodej NGO, lub operatora lub patrona, numer KRS, siedziba).

*Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw dokumentacyjnych, w tym sprawozdawczych z projektu
(] =7 A (nazwa mtodej NGO, lub operatora lub patrona, numer KRS, siedziba).

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci POWIAT Partner:
- Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego v NOWE =II= , OSWIECIMSKI
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MAEOPOLSHA Operatorzy: E - N
LOHALNIE e y

FORUM OSWIATOWE

Zgoda rodzica/ opiekuna prawnego na udziat dziecka w ........ccceeeueeeee (nazwa zaje¢/warsztatow/imprezy) w
ramach projektu .......ccceccevcevrerreerennnenne. dofinansowanego z Programu Matopolska Lokalnie

Dane osobowe dziecka :

Imie i Nazwisko: e, , PESEL: e , adres zamieszkania*
Dane osobowe rodzica/opiekuna prawnego:

Imie i NAzZWISKO: ..cceueiecieerreece e , adres zamieszkania *: ..o , nr telefonu komérkowego:
........................................................ , adres e-mail: ...ooeveveeeiiece,

Oswiadczenie
Niniejszym o$wiadczam, iz ja, nizej podpisany, jestem rodzicem/ opiekunem prawnym dziecka

.......................................................................................... (imie i nazwisko) i korzystam z petni praw
rodzicielskich/opiekunczych w stosunku do wyzej wskazanego dziecka.

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie i akceptuje w catosci warunki regulaminu® ........................ (nazwa zajec¢ ktérych
regulamin dotyczy), ktérego organizatorami sg .................. (nazwa organizacji/grupy). Wyrazam zgode na udziat ww.
dziecka, ktérego dane osobowe widniejg powyzej we wszelkich czynnosciach odbywajgcych sie z udziatem dzieci w
ramach ww warsztatow.

Oswiadczam* réwniez, iz dziecko nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do udziatu w ................... (np. dziataniach z
zakresu edukacji i animacji kulturalnej tj. zajeciach praktycznych, grach i zabawach prowadzonych w ramach ww
imprezy).

Wyrazam* zgode/ nie wyrazam zgody* na samodzielne powroty mojego dziecka z warsztatow realizowanych w
ramach ww. projektu.

*Potwierdzam, ze udostepniono mi klauzule informacyjng o zasadach i celach przetwarzania moich oraz dziecka
danych osobowych w zwigzku z realizacjg umowy udzialtu w ww. zajeciach, przez administratora
.................................... (nazwa, numer KRS, siedziba).

Zgadzam sie*/ nie zgadzam sie* na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw ............... przez ww.
Administratora.

Jednoczesnie* upowazniam osoby dziatajgce w imieniu ....... (nazwa NGO/grupy) do sprawowania nadzoru nad
dzieckiem w czasie trwania warsztatéw tj ............ (np. w dniach 20 — 24 lipca 2017 w godzinach 9:00 do 14:00 w
szkole podstawowej nr 158 w Krakowie, ul. Skosna 3)

Miejscowosc i data Czytelny podpis

*Stosowac w zaleznosci od specyfiki projektu/zajeé/wydarzenia
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4.21 Zatacznik nr 21 Wzér umowa uzyczenia sprzetu
WZOR

UMOWA UZYCZENIA SPRZETU

Zawarta W dniu ...cccceeeee 1o Wi, pomiedzy:

.......................... (nazwa NGO, firmy, osoby)

(z siedzibg: ..cccevererieiiree. , Wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr: .................. , / lub wpisang do CEDG
reprezentowang przez:

......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dla oséb fizycznych - tylko adres, PESEL),

zwanym dalej Uzyczajacym,

- S (nazwa NGO/Patrona/Operatora) realizujgcg projekt pt. ..ccceeeveeeeverevereererereceree e, w ramach

programu ,, Matopolska Lokalnie” edycja 2021,
reprezentowang przez:
......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dane oséb z grupy nieformalnej — imie, nazwisko, PESEL))

zwanymi dalej Biorgcym do uzywania.

§1

Uzyczajacy oddaje do bezptatnego uzywania Biorgcemu do uzywania, w ramach realizacji projektu ...................
(tytut) sfinansowanego ze srodkéw Programu Matopolska Lokalnie, ......cccceeevcierivecennnne (nazwa sprzetu), ktérego
Uzyczajacy jest wtascicielem.

§2

1. Przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny i w dobrym stanie technicznym, co tez potwierdza Biorgcy do

uzywania.

2. Niniejszym strony zgodnie stwierdzajg, ze wydanie przedmiotu uzyczenia, o ktérym mowa w § 1, nastgpito w

1. Umowa zawarta jest na okres od .......cccceceeeeee. dO eervirenecnne roku
2. W okresie trwania umowy przedmiot umowy znajdowac sie bedzie (adres):

3. Za uzyczony przedmiot osobiscie odpowiadac bedzie:
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Imie i NAZWISKO: .ccveeeeceeeeee e
Nr telefonu: ...
EMAil oo e
§4
1. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie uzywac przedmiotu uzyczenia zgodnie z jego przeznaczeniem.

2. Bioracy do uzywania nie moze oddac¢ przedmiotu uzyczenia, o ktdrym mowa w § 1 , w uzyczenie ani najem

osobom trzecim.

3. Bioracy do uzywania zobowigzuje sie do dokonywania na wtasny koszt wszelkich napraw przedmiotu uzyczenia

w takim zakresie, w jakim jest to konieczne dla zachowania przedmiotu uzyczenia w stanie niepogorszonym.

§5

Wszelkie koszty zwigzane z niniejszg umowag i korzystaniem z przedmiotu uzyczenia obcigzajg Biorgcego do
uzywania.

86
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.

§7
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8

Umowa zostaje sporzgdzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Uzyczajacy Bioracy do uzywania
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4.22 Zatacznik nr 22 Wzor oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu

WzOR
OSWIADCZENIE O UZYTKOWANIU SPRZETU

Oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu
do umowy uzyczenia nr ............. z dnia ...............

Oswiadczamy, ze my nizej podpisani,.....c.ceceeereevererererernens (imiona i nazwiska oséb do reprezentacji wymienionych
w umowie uzyczenia), funkcja lub PESEL

otrzymali$my do uzytkowania w ramach realizacji projektu ................... (tytut), sfinansowanego ze srodkéw Programu
Matopolska Lokalnie .......cccccoeunenee. (nazwa sprzetu)

Wyzej wymieniony sprzet stuzyt do:

Miejsce uzytkowania sprzetu : .......ccoceevevveennees
Czas uzytkowania: .......ccceceeeeeeneniee (data poczatkowa) - ..........................(data koricowa)
W sumie uzytkowanie trwato ..... godzin.

Wartos¢ uzytkowania: .....h x.....zt=...zt

Podpisy Biorgcego do uzywania
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4.23 Zatacznik nr 23 Wzdér umowy o wspodtprace pomiedzy grupg nieformalng a patronem

WZOR UMOWY O WSPOLPRACE POMIEDZY GRUPA NIEFORMALNA A PATRONEM

NR WNIOSKU ...
UMOWA NR .............

o wspotpracy grupy nieformalnej z patronem w realizacji projektu zleconego w ramach Programu ,, Matopolska
Lokalnie”

zawarta w dniu ......cceceueeneen. W ottt e

pomiedzy: ........cce......... Z Siedzibg ................ , wpisang/ym do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr
........................... , reprezentowanym przez:

a:

1. , zamieszkatym/tg w ................. , numer PESEL ...........
2. e ———— , zamieszkatym/tg w .................. , humer PESEL ...........
3. ———— , zamieszkatym/tg w .................. , numer PESEL ...........

tworzacy i zwani dalej Grupg

W umowie przez grupe rozumie sie osoby fizyczne jg tworzace, bedgce stronami niniejszej umowy. Grupa moze
wskazac jeden adres oraz osobe umocowang do jej reprezentacji przy czynnosciach dotyczacych realizacji niniejszej
umowy:

Adres :
Petnomocnik :

Whnioskodawca i Realizator sg wspodtrealizatorami lokalnego przedsiewziecia grupy nieformalnej pt:
..................................... (tytut projektu), zwanego dalej Projektem, finansowanego w ramach Programu ,, Matopolska
Lokalnie”.
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§1.
Przedmiot umowy

1. Przedmiotem niniejszej Umowy jest okreslenie zasad i warunkéw wspodtpracy przy realizacji Projektu na ktéry
Whnioskodawca otrzymat wsparcie finansowe w ramach konkursu na dofinansowanie lokalnych przedsiewzie¢
grup nieformalnych organizowanego przez ......... (dane Operatora), zwanego dalej Operatorem.

2. Szczegdtowy zakres Projektu okresla wniosek znajdujacy sie w Zatgczniku 1.

3. Szczegétowe obowigzki Wnioskodawcy okresla umowa z Operatorem nr ...... z dnia.... zwana dalej Umowa z
Operatorem, ktérej zatgcznikiem jest niniejsza Umowa o wspoétpracy

4. Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia podpisania przez obie strony do dnia ..................
5. Whnioskodawca poprzez realizacje projektu wspiera dziatania spoteczne Realizatora.

6. Whnioskodawca zobowigzuje sie do angazowania Realizatora w dziatania animacyjne, edukacyjne, promocyjne,
informacyjne, aktywizacyjne, oraz zapewni¢ mu wiedze konieczng do pozyskiwania Srodkdw.

7. Strony zobowigzujg sie stosowac przy realizacji niniejszej umowy Regulamin Programu Matopolska Lokalnie”,
zwany dalej ,Regulaminem konkursu 2021”. Regulamin jest dostepny na stronie internetowej
www.malopolskalokalnie.pl

8. Wykonanie umowy nastgpi z chwilg zaakceptowania przez Operatora sprawozdania koricowego, o ktérym mowa
w Umowie z Operatorem w § 10 ust. 2.

9. W sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu z Operatorem bedg sie kontaktowac telefonicznie lub mailowo
odpowiednio:

Whioskodawca: imie i nazwisko osoby upowaznionej do KontaktOW: ...
Realizator: imie i nazwisko osoby upowaznionej do kontaktéw

Strony zobowigzujg sie pozostawaé w biezgcym kontakcie, w szczegélnosci dopetnia¢ najwyzszej starannosci w
komunikowaniu sobie wzajemnie wszelkich informacji zwigzanych z realizacjg Projektu.

§2.
Sposob wykonania zadania publicznego

1. Termin realizacji Projektu oraz ponoszenia kwalifikowalnych wydatkéw w ramach realizacji Projektu ustala sie od
dnia ..cccoceeneeee. do dnia ...ccecevreeenenn .

2. Strony zapewniajg wykonanie Projektu zgodnie z Regulaminem Programu Matopolska Lokalnie 2021, niniejszg
umowa wraz z zatgcznikami w tym oferta, w terminie okreslonym w ust. 1.

3. Strony zobowiazujg sie do wykorzystania $rodkéw, o ktérych mowa w § 1, wytacznie na dziatalnos¢ pozytku
publicznego, zgodnie z celem, na jaki je uzyskano i na warunkach okreslonych niniejszg umowa.
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§3.
Finansowanie Projektu i wydatkowanie srodkéw

1. Catkowity koszt Projektu stanowi sume: kwoty dofinansowania otrzymanego przez Wnioskodawce na podstawie
Umowy z Operatorem, oraz wkfadu niefinansowego (rzeczowego, swiadczer wolontariuszy) i wynosi ................. zt
(stownie: ...covvvevvvererennn, z1).

2. Wnioskodawca nie przekazuje srodkow Realizatorowi.

3. Wnioskodawca ponosi koszty zakupu towardw i ustug zwigzane z realizacjg lokalnego przedsiewziecia przez
Realizatora. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy zakup towaru lub ustugi zwigzanej z realizacjg lokalnego
przedsiewziecia przez Realizatora musi by¢ wystawiony na Wnioskodawce.

4. Realizator zobowigzuje sie do przekazania na realizacje projektu wktadu niefinansowego o wartosci: ................ z,
(stowni€: ...oeeveeerrenrannne zt);

5. Strony zobowigzujg sie do niepobierania swiadczen pienieznych od odbiorcéw realizowanego projektu.

§4.
Obowiazki informacyjne Realizatora

1. Realizator zobowigzuje sie do informowania, ze Projekt jest wspdtfinansowany ze srodkéw otrzymanych z
Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich, Miasta Krakowa i Powiatu Oswiecimskiego. Partnerem projektu jest
Wojewddztwo Matopolskie. Wszelkie materiaty wytworzone w wyniku realizacji Projektu (w szczegdlnosci:
materiaty promocyjne, informacyjne, szkoleniowe i edukacyjne) powinny by¢é w widocznym miejscu opatrzone
nadrukiem ,Wspétfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego ze $rodkdw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata 2021-2030. Projekt jest
wspotfinansowany ze srodkédw Miasta Krakowa oraz Powiatu Os$wiecimskiego. Partnerem projektu jest
Wojewddztwo Matopolskie.”. W przypadku uzyskania przez Operatora srodkow na realizacje konkursu Matopolska
Lokalnie z innych Z7rédet, Realizator bedzie zobowigzany do zamieszczania informacji o dodatkowym
wspotfinansowaniu.

2. Realizator zobowigzuje sie do umieszczania logo Programu ,, Matopolska Lokalnie”, logo Operatora, logo Miasta
Krakowa, logo Powiatu Oswiecimskiego oraz logo Wojewddztwa Matopolskiego na wszystkich materiatach, w
szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego Projektu
oraz na zakupionych srodkach trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposdb zapewniajacy jego
dobra widocznos$é. Logotypy w formie belek projektowych sg dostepne na stronie www.malopolskalokalnie.pl/

3. Przed wydrukowaniem materiatdw promocyjnych Realizator jest zobowigzany do przestania projektu w wersji
elektronicznej do akceptacji przez Wnioskodawce.

4. Realizator zobowigzuje sie do przygotowania i opublikowania min 2 informacji promujacej Projekt w mediach
tradycyjnych lub internetowych.

5. Podczas trwania projektu Realizator zobowigzuje sie do przestania drogg mailowg co najmniej 1 informacji i 5
fotografii z przebiegu dziatan do Wnioskodawcy.
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6. Realizator zobowigzuje sie do uczestnictwa w Konkursie internetowym na najciekawszg inicjatywe zrealizowang
w ramach Programu Matopolska Lokalnie

7. Niestosowanie sie do obowigzkdéw informacyjnych w odniesieniu do wytworzonych materiatéw moze skutkowac
uznaniem wydatkéw zwigzanych z wytworzeniem tych materiatdw za niekwalifikowalne, a co za tym idzie
odpowiedzialnoscig odszkodowawczg Realizatora wobec Wnioskodawcy.

8. Wnioskodawca zobowigzuje sie do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej realizacji Projektu — wystanej
drogg elektroniczng przez Operatora po zakonczeniu realizacji Projektu — w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania drogg elektroniczng prosby o jej wypetnienie.

§5.
Uprawnienia informacyjne Operatora

1. Realizator upowaznia Wnioskodawce, Operatora oraz Dyrektora Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego do rozpowszechniania w dowolnej formie, w prasie, radiu, telewizji,
Internecie oraz innych publikacjach, nazwy Realizatora, nazwy Wnioskodawcy, adresu, przedmiotu i celu, na ktéry
przyznano srodki, informacji o wysokosci przyznanych srodkéw oraz informacji o ztozeniu lub nie ztozeniu
sprawozdania z wykonania Projektu, w tym jego tresci.

Operator oraz Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego sg
uprawnieni do bezpfatnego korzystania z rezultatéw Projektu, w szczegélnosci z raportéw, opracowan oraz innych
materiatéw wytworzonych przez Realizatora podczas realizacji Projektu.

§6.
Monitoring i kontrola Projektu

1. Strony zobowigzujg sie do poddania monitoringowi i kontroli prowadzonej przez Operatora oraz inne
uprawnione podmioty, w tym w szczegdlnosci przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenistwa Obywatelskiego.

2. Whnioskodawca jest zobowigzany do wskazania osoby odpowiedzialnej oraz miejsca przechowywania
dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacjg Projektu.

3. Whnioskodawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji merytorycznej zwigzanej z realizacja
projektu przez 5 lat, liczagc od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktdrym Wnioskodawca realizowat
projekt.

0s0ba: .......cveercie s
Miejsce: .......ccvrveveiirreieree e
§7.
Obowigzki sprawozdawcze

1. Po podpisaniu Umowy z Wnioskodawcg, Realizator zobowigzany jest do wydelegowania co najmniej 1
przedstawiciela do udziatu w szkoleniu/spotkaniu organizowanym przez Operatora, dotyczagcym realizacji i
rozliczania Projektu.
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2. Realizator zobowigzuje sie do przygotowania i dostarczenia Wnioskodawcy sprawozdania merytorycznego z
realizacji Projektu w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji Projektu.

3. Whnioskodawca ma prawo zgdac, aby Realizator w wyznaczonym terminie, przedstawit dodatkowe informacje i
wyjasnienia do sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 2.

4. Dostarczenie sprawozdania koficowego przez Realizatora jest rownoznaczne z udzieleniem Operatorowi oraz
Dyrektorowi Narodowego Centrum Wolosci — Centrum Rozwoju Spofeczeristwa Obywatelskiego prawa do
rozpowszechniania jego tekstu w sprawozdaniach, materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz innych
dokumentach urzedowych.

§8.
Rozwigzanie umowy za porozumieniem Stron

1. Umowa moze byé rozwigzana na mocy porozumienia Stron w przypadku wystgpienia okolicznosci, za ktére Strony
nie ponoszg odpowiedzialnosci, przez co nalezy zrozumieé¢ przypadki sity wyzszej okreslone w ustawie z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121), ktére uniemozliwiajg wykonanie umowy.

2. W przypadku rozwigzania umowy w trybie, o ktdrym mowa w ust. 1, skutki finansowe i obowigzek zwrotu
srodkow finansowych Strony okreslg w protokole.

§9.
Odstgpienie od umowy przez Realizatora

1. Realizator moze odstgpi¢c od umowy w przypadku uprawdopodobnienia wystgpienia okolicznosci
uniemozliwiajacych jej wykonanie.

2. Realizator odstepuje od umowy oraz zawiadamia Wnioskodawce o wystgpieniu okolicznosci uniemozliwiajgcych
wykonanie umowy w terminie do 30 dni od jej zawarcia, nie pdzniej jednak niz do dnia przekazania srodkéw
finansowych Wnioskodawecy przez Operatora, o ktérych mowa w § 3 ust.1.

3. W przypadku odstgpienia przez Realizatora od wykonania umowy po przekazaniu dofinansowania, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1, Wnioskodawcy przystuguje kara umowna w wysokosci 2% kwoty okreslonej w & 3 ust. 1 o ile
Realizator nie wykaze okolicznosci, o ktédrych mowa w ust. 1 oraz tego, ze albo nie mogli o nich wiedzie¢ przed datg
przekazania $rodkdéw finansowych, albo ze okoliczno$ci te powstaty dopiero po przekazaniu srodkéw finansowych.

§ 10.
Rozwigzanie umowy przez Wnioskodawce
1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez Wnioskodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegdlnosci zmniejszenia zakresu rzeczowego
realizowanego zadania;

2) nieprzedtozenia przez Realizatora sprawozdania z wykonania Projektu w terminie i na zasadach okreslonych w
niniejszej umowie;
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4) odmowy poddania sie przez Realizatora monitoringowi i kontroli albo nie doprowadzenia przez Realizatora w
terminie okreslonym przez Wnioskodawce lub Operatora do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Wnioskodawca rozwigzujgc umowe w wyniku stwierdzenia okolicznosci o ktédrych mowa w ust. 1, okresli kwote
dofinansowania podlegajgca zwrotowi wraz z odsetkami, w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych z
obowigzujgcymi limitami, naliczanymi od daty okreslonej przez Wnioskodawce, a takie termin zwrotu
dofinansowania oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty.

3. W przypadku nieuiszczenia w terminie okreslonym w ust. 2 kwoty dofinansowania podlegajacej zwrotowi, od
kwoty tej nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych wraz z obowigzujgcymi limitami
poczawszy od dnia nastepujgcego po uptywie terminu zwrotu dofinansowania, okreslonego w ust. 2.

§11.

Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace z dofinansowania lokalnych przedsiewziec
realizowanych przez grupy nieformalne

1. Wszelkie zakupione rzeczy w ramach Projektu stanowig wtasnos¢ Wnioskodawcy i po zakoriczeniu realizacji
przedsiewziecia powinny zostaé zdane, lub po zawarciu osobnej umowy uzyczenia moga byc dalej uzytkowane przez
Realizatora na potrzeby dziatan spotecznych**.

2. W przypadku przeksztatcenia sie Realizatora w organizacje pozarzagdowag w ciggu 5 lat od dnia dokonania ich
zakupu, Wnioskodawca zobowigzuje sie przekazaé rzeczy zakupione w ramach Projektu na podstawie odrebnej
umowy.

3. Wnioskodawca zobowigzuje sie do nie zbywania zwigzanych z realizacjg Projektu rzeczy zakupionych na swojg
rzecz za Srodki pochodzgce z dofinansowania lokalnych przedsiewziec realizowanych przez grupy nieformalne przez
okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu.

§12.
Forma pisemna oswiadczen

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy jak i jej wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie wymagajg pod rygorem
niewaznosci formy pisemne;j.

§13.
Odpowiedzialnos¢ wobec oséb trzecich

1. Realizator ponosi wytgczng odpowiedzialnosé wobec osdb trzecich za szkody powstate w zwigzku z realizacjg
Projektu.

2. Realizator zobowigzuje sie do zapewnienia, by wszelkie dziatania w Projekcie byty realizowane wytgcznie przez
osoby posiadajgce wymagane do tego kwalifikacje. Powyzisze oznacza w szczegdlnosci ustalenie jakie
kwalifikacje sg wymagane przy wykonywaniu danego rodzaju dziatania oraz ustalenie czy wskazane osoby je
posiadajg. Na zgdanie Wnioskodawcy i Operatora, Realizator powinien udokumentowac zrealizowanie
powyzszego zobowigzania.

3. W zakresie zwigzanym z realizacjg Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemdéw informatycznych, Patron jest sSwiadom swojej
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odpowiedzialnosci za ochrone praw i wolnosci oséb trzecich, ktorych dane osobowe bedzie przetwarzat, w
szczegdlnosci zas za wtasciwe ustalenie celdw i podstaw prawnych przetwarzania tych danych, w tym uzyskanie
od nich zgdd na przetwarzanie (o ile zgoda bedzie witasciwg podstawg), zabezpieczenie danych, oraz
przekazanie zespotu informacji osobom, ktérych dane przetwarza zgodnie z art. 13 RODO (tzw. Rozporzadzenie
PEIR (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.).

4. Realizator o$wiadcza, ze z zastrzezeniem szczegdétowych wskazan Umowy, jest w petni Swiadom
odpowiedzialnosci przed Patronem za zrealizowanie Projektu, w tym zachowanie przy tym wszelkich wymagan,
wynikajgcych zaréwno z Regulaminu, niniejszej Umowy i zatgcznikdbw do niej, oraz przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego, jak i zasad realizacji przedsiewzie¢ grup nieformalnych i projektéw przez
Patronéw z Regulaminu konkursu FIO 2018 (dostepny na stronie www NIW-CRSO). Powyzsza odpowiedzialnos¢
obejmuje réwniez odpowiedzialnos¢ wynikajgcg z roszczen regresowych Patrona powstatych w wyniku
odpowiedzialnosci na zasadzie ryzyka za dziatania lub zaniechania Realizatora poniesiong przed Operatorem.

§ 14.
Postanowienia koncowe

W zakresie nieuregulowanym umowa stosuje sie odpowiednio przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, w
szczegolnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. 22014 r. poz. 121), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.), ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
o wolontariacie, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pdzn. zm.), oraz
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.).

§15.

Ewentualne spory powstate w zwigzku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej umowy Strony beda staraty sie
rozstrzygac polubownie. W przypadku braku porozumienia spdr zostanie poddany pod rozstrzygniecie wtasciwego
ze wzgledu na siedzibe Wnioskodawcy sgdu powszechnego.

§ 16.

Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Whnioskodawcy i jeden dla Realizatora.

Whioskodawca:
Realizator:

ZAtACZNIKI:

1. Oferta realizacji Projektu, wraz z aktualnym kosztorysem i harmonogramem;

* oznacza niepotrzebne skresli¢

** nie dotyczy Srodkdw czystosci, artykutéw spozywczych itp.
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Spotecznych

4.24 Zatacznik nr 24 Wzdr opis osSwiadczenia wolontarystycznego

WzOR

OPIS OSWIADCZENIA WOLONTARYSTCZNEGO

FORUM OSWIATOWE

Oswiadczenie z dnia ....... do porozumienia wolontarystycznego nr ...... zdnia e

Operacja dotyczy realizacji zadania .......ccceeeeceeeieieineece e e (tytut projektu) sfinansowanego ze
srodkdw Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie z UMOW3 Nr....ceveeeverenee z dnia ....... 2021r.

Kategoria budzetowa ...... (nr): ......... (opis)

Wyliczenie wktadu wtasnego: .... godzin x ... zt/h = ...... zt

Stwierdzam zgodno$¢é merytoryczng

data podpis
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
data podpis
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4.25 Zatacznik nr 25 Wzdr opis oswiadczenia o uzyczeniu

WzOR
OPIS OSWIADCZENIA O UZYCZENIU

Oswiadczenie z dnia ....... do oswiadczenia o uzyczeniu nr ...... zdnia ..o,

FORUM OSWIATOWE

Operacja dotyczy realizacji Zadania ......ccoceveeeeeere v s (tytut projektu) sfinansowanego ze

srodkéw Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie zUMOW3 Nr.....cceeeeeneeee. zdnia ....... 2021r.
Kategoria budzetowa ...... (nr) ... (opis)

Wyliczenie wktadu wtasnego: .... godzin x .... zt/h = ...... zt

Stwierdzam zgodno$¢é merytoryczng
data podpis
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
data podpis
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4.26 Zatacznik nr 26 Wzér zestawienia dokumentéw do sprawozdania

FORUM OSWIATOWE

Krakowa oraz Powiatu Oswiecimskiego.

LP. | Pozycjaw Numer Data Wysokos¢ Rodzaj Data
zestawieniu | dokumentu wystawienia | wydatkowanej | towaru / zaptaty
kosztow z ksiegowego dokumentu kwoty pokrytej | zakupionej
whniosku z dotacji ustugi

Numer .
oswiadczenia Wartosé Nie
dotyczacego wkiadu _ dotyczy
wktadu wiasnego Rodzaj whiadu
wiasnego dziatania wiasnego

1

2
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