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Podrecznik jest skierowany do organizacji pozarzadowych, patronow 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, Komitet ds. Pozytku Publicznego w ramach Rzgdowego Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021- 2030.

Podrecznik stanowi podstawowy dokument, z ktérego powinni korzystac wszyscy realizatorzy/grupy
nieformalne zgtaszajgce swoje projekty do konkursu grantowego. Zapoznanie sie z zawartymi w nim
informacjami pozwoli usprawnic¢ zarzadzanie projektem, a takze przySpieszyc kwestie zwigzane ze

sprawozdawczoscig i rozliczaniem projektow.

Grupy nieformalne korzystajgce ze wsparcia Operatorow przy realizacji projektow, dodatkowo
otrzymaja od swoich opiekunéw 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 realizatorow do skorzystania z zasobow
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,
bedacego zatacznikiem do umowy o dofinansowanie projektu oraz szczegotowych kwestii zwigzanych

z umowag i przekazaniem mikrodotacji na realizacje zadania.

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

W przypadku zaniechania wprowadzenia sugerowanych korekt we wniosku, braku zatwierdzenia
wniosku do realizacji w terminie okreSlonym mailowo przez Operatorow lub stwierdzenia brakow
formalnych umowa o dofinansowanie nie zostanie z danym Whnioskodawca podpisana. W takim

przypadku dofinansowanie zostanie przyznane kolejnemu Wnioskodawcy z listy rankingowe;j.

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

1.2. Przed podpisaniem umowy

Umowy podpisywane bedg wytacznie elektronicznie poprzez system Autenti. Przed podpisaniem
umowy Operator poprosi o ztozenie w generatorze / przestanie mailem kilku dokumentow,
okreslonych w Tabeli 1.

Tabela 1. Jakie dokumenty nalezy ztozyc przed podpisaniem umowy o dotacje/dofinansowanie?

Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument?
Whniosek do konkursu Dokument sktadajg w generatorze wszyscy Wnioskodawcy —
grantowego poprawnie ztozony wniosek ma status ,oferta zostata ztozona".
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Przed podpisaniem umowy, w przypadku kontaktu w tej sprawie od
opiekuna projektu, konieczne jest wprowadzenie ostatecznych zmian
we whniosku i ztozenie go ponownie w generatorze. Wniosek bedzie
podpisywany razem z umowg w wersji elektronicznej przez osoby
uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy.

Dokumenty
potwierdzajgce status
prawny Wnioskodawcy
i umocowanie 0sob go
reprezentujgcych

Dokument sktadajg wytacznie:

— Mtode podmioty okreSlone w punkcie 3.1. Regulaminu

— Podmioty sktadajace wniosek wspalnie z grupa nieformalna,
zgodnie z punktem 3.2. Regulaminu, czyli Patroni, ktorzy ztozyli
wniosek w konkursie na projekty spoteczne

Dokument
potwierdzajacy, ze budzet
roczny w 2022 roku
mtodej NGO nie
przekroczyt

30000 zt. (np.
sprawozdanie finansowe,
CIT-8).

— Dokument sktadajg wytacznie mtode podmioty okreslone w
punkcie 3.1. Regulaminu. Dokumenty te nie sg wymagane w
przypadku, gdy organizacja dziata krocej niz rok i nie sktadata
sprawozdania za rok obrotowy 2022.

Dokument wystawiony
przez osobe dysponujaca
lokalem lub terenem
dotyczacy zgody na
wykonanie
zaplanowanych w

projekcie inwestycji.

Dokument sktadajg wytacznie ci Wnioskodawcy, ktorzy zaplanowali w
projekcie realizowanie dziatan zwigzanych z trwatym montowaniem
sprzetu/wyposazenia na terenie lub w lokalu nie bedgcym ich
w+asnoscia.

Operator wyznacza termin, w jakim nalezy ztozy¢ wymagane dokumenty. Niezachowanie terminu lub

ztozenie dokumentow sporzadzonych nieprawidtowo moze skutkowac niepodpisaniem umowy

o realizacje projektu.

Wazne: przed podpisaniem umowy o realizacje projektu Operator bedzie sprawdzat czeSc kryteriow

formalnych

KOMITET
| DO SPRAW
A== | POZYTKU

PUBLICZNEGO NIwW
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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 | | DOKONYWANA JEST
EW. WERYFIKACJA?

UZUPEENIEN

1 Czy realizatorzy projektow pobierajg TAK PODPISANIE UMOWY
Swiadczenia pieniezne od odbiorcow
realizowanych projektow?

2 Whnioskodawca dostarczyt dokument, TAK PODPISANIE UMOWY
wystawiony przez osobe dysponujacg lokalem
lub terenem, dotyczacy zgody na wykonanie
zaplanowanych w projekcie inwestycji - jesl

dotyczy.

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

4 Zgodnos¢ wniosku z Regulaminem konkursu NIE PODPISANIE UMOWY

grantowego, w szczegolnosci nieprzekroczenie
30 tys przychodu za 2022 rok.

Whnioskodawcy niespetniajgcy kryteridw 1, 2 otrzymajg mailowo informacje o brakach i uchybieniach
formalnych. Wnioskodawcy mogg ztozyc€ uzupetnienia i wyjasnienia w ciggu 3 dni roboczych od dnia
wystania przez Operatora informacji o wystepujacych brakach lub uchybieniach. Uzupetnienia i
wyjasnienia nalezy wystac mailowo w formie skanow dokumentow podpisanych przez uprawnione do
tego osoby na adres mailowy lub dostarczy¢ do siedziby wtasciwego pod wzgledem rejonu dziatania
Whnioskodawcy, Operatora (w przypadku listow liczy sie data stempla pocztowego). Niedostarczenie
wyjasnien i uzupetnien we wskazanym terminie lub tez ztozenie niewystarczajgcych wyjasnien i
uzupetnien bedzie skutkowato niepodpisaniem umowy,.
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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;.

Wazne: Operator ma takze prawo sprawdzic, czy oSwiadczenia ztozone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie sg zgodne z prawda, w zwigzku z czym ma prawo poprosic o dodatkowe dokumenty,
np. Statut organizacji, na podstawie ktorego oceni, czy proponowany projekt miesSci sie w obszarze
dziatalnoSci statutowej Wnioskodawcy. W przypadku stwierdzenia, ze ktoreS z oSwiadczen jest
niezgodne ze stanem faktycznym, Operator odstgpi od podpisania umowy.

1.3. Podpisanie umowy o dofinansowanie realizacji projektu

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,
— obowiazki informacyjno-promocyjne,

— obowiazki w zakresie sprawozdawczosci.

Operator udostepnia Whnioskodawcy za pomoca generatora wnioskow umowe. Whnioskodawca
uzupetnia udostepniony dokument oraz przesyta wszystkie niezbedne zatgczniki (mailowo) i informuje
o tym fakcie Operatora. Operator przygotowuje pakiet dokumentéow do podpisania i udostepnia je
droga mailowg poprzez system Autenti osobom reprezentujgcym Wnioskodawce. Podpisy
Whnioskodawcow bedga potwierdzane smsem. Umowy wraz z zatgcznikami nie wysyta sie do Operatora

wersji papierowe).
Podpisanie umowy:

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

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Przy podpisywaniu umowy, mtoda organizacja pozarzgadowa lub inny podmiot wskazany
w punkcie 3.1 Regulaminu zobowigzany jest dotgczy¢ do niej dokument potwierdzajacy, ze
roczny przychod organizacji w 2022 r. nie przekracza 30 tys. zt. (np. sprawozdania finansowe,
CIT-8)

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 osobna umowe o
wspotpracy przy realizacji projektu z grupa nieformalng. W umowie powinny zostac
uregulowane obowigzki organizacji pozarzadowej 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
przedstawicielami grupy nieformalnej. (UMOWA DWUSTRONNA)

1.4. Przekazanie srodkow

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

e Mtodym podmiotom oraz Patronom wspierajgcym realizacje lokalnego przedsiewziecia grup
nieformalnych dotacje/dofinansowania beda wyptacane w catosci na rachunek bankowy
wskazany w umowie o dofinansowanie.

Realizatorzy nie majg obowiazku otwierania wyodrebnionego rachunku bankowego na potrzeby
realizacji projektu. Realizator oSwiadcza jednoczeSnie, ze jest jedynym posiadaczem rachunku
bankowego i zobowigzuje sie do utrzymania go nie krocej niz do chwili zaakceptowania przez
Operatora sprawozdania koncowego. Operator moze przelac dotacje tylko na konto osoby prawnej tzn.
organizacji pozarzadowej. W przypadku niemozliwosci utrzymania dotychczasowego rachunku
Realizator zobowigzuje sie do niezwtocznego poinformowania Operatora o nowym rachunku. Zmiana
numeru rachunku bankowego nie wymaga formy aneksu i nastepuje w formie pisemnej podpisanej
przez osoby upowaznione do sktadania oSwiadczen woli w imieniu Realizatora. Wszystkie dokumenty
ksiegowe zwigzane z realizacja projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sa wystawiane na podmiot
(realizatora).

e Grupom nieformalnym dziatajgcym samodzielnie, Srodki z dofinansowania nie beda

przekazywane bezposrednio.
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Wszystkie ptatnosci w ramach projektu bedzie dokonywat Operator. Ponoszone przez Grupe wydatki
beda pokryte przez Operatora po przedstawieniu prawidtowo wystawionych rachunkow (faktur, itp.).
Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg
wystawiane na Operatora. Szczegotowe zasady ponoszenia wydatkow opisane zostaty w dalszej
czesci Podrecznika.

1.5. Zmiany w umowie

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — moga wystapic do
Operatora z wnioskiem o zmiane w ztozonym whniosku. Zmiany wymagajg aneksu do umowy, chyba ze
obejmuja jedynie przesuniecia w budzecie zgodne z limitami, w jakich Realizator moze dokonywac
zmian samodzielnie (zakres zmian mozliwych do wprowadzania bez zgodny Operatora zostat opisany
w dalszej czesci niniejszego Podrecznika).

Proponowane przez Realizatora zmiany wymagajace formy aneksu nalezy zgtosic na pismie (wzor —
zatacznik nr 1) do Operatora — nie poézniej niz 14 dni przed kofAcem realizacji projektu. Pismo
z podpisami 0sob uprawnionych do reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozyc osobiscie
w siedzibie Operatora, przestac poczta elektroniczng do Operatora lub wystac drogg pocztowa na adres
swojego Operatora. W piSmie nalezy opisac i uzasadni¢ proponowane zmiany.

Nalezy pamietac, ze proponowane zmiany muszg byc 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,

— wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np.
dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzacych realizacji celow kultu religijnego).

Zmiany nie mogg tez w istotny sposob wptywac na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo nie
powinno sie proponowac zmian dotyczacych zmniejszenia rezultatow czy rezygnacji z czesci

zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie droga mailowga z Realizatorem i poinformuje go
o swoim stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. W przypadku zaakceptowania
proponowanych zmian Operator poinformuje takze o mozliwosci wprowadzenia zmian we wniosku za
pomocag Generatora. Wowczas bedzie mozliwe naniesienie stosownych zmian, wygenerowanie

zaktualizowanej wersji wniosku oraz aneksu do umowy. Zaktualizowana wersja wniosku
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o dotacje/dofinansowanie bedzie obowigzywata od dnia podpisania aneksu do umowy, dlatego tez

proponowane zmiany nalezy zgtaszac na biezgco, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajacych zawierania aneksu do umowy, na
etapie przygotowywania sprawozdania - zmian nie bedzie mozna dokonywac po zakofczeniu

realizacji projektu.

2. Realizacja projektu

2.1. Organizacja pracy w projekcie

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

e realizacje konkretnych dziatan,

e pozyskiwanie uczestnikow 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 roznorodnymi sprawami; konieczne jest wiec
posiadanie wiedzy i umiejetnosci z licznych dziedzin. Dlatego tez wazne jest dobre zaplanowanie i

zorganizowanie catego przedsiewziecia.
0d czego warto wiec zaczac?

Przed rozpoczeciem jakichkolwiek dziatan nalezy bardzo doktadnie przeczytac dokumenty, w oparciu
o ktore projekt ma byc realizowany. W szczegdlnosci nalezy zapoznac sie z wnioskiem, umowa
o realizacje projektu i wszystkimi zatgcznikami do niej, wytycznymi Operatora zawartymi w niniejszym
Podreczniku i Podreczniku wdrozeniowym promocji oraz informacjami na stronie internetowej
www.malopolskalokalnie.pl.

Nastepnie warto zorganizowac spotkanie z udziatem o0sob, ktore majg by¢ zaangazowane w projekt po
stronie Realizatora. Wazne jest, aby zaprosi¢ wszystkich zainteresowanych: koordynatora,
pracownikdw merytorycznych, wolontariuszy, osoby odpowiedzialne za ksiegowosSc i rozliczanie
projektu. Takie spotkanie pozwoli wszystkim sie poznac i nawigzac bezposredni kontakt, co na pewno
utatwi im wspotprace w trakcie projektu. Co wiecej, spotkanie bedzie takze miejscem do omowienia
wszystkich planowanych dziatan, wspalnego wyjasnienia ewentualnych watpliwosci, podzielenia sie
praca, ustalenia zasad przeptywu informacji. Spotkania takie warto powtarzac w trakcie realizacji
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projektu — wymagajg one posSwiecenia czasu, czasami dojazdu w jedno miejsce, ale na pewno
usprawnig realizacje projektu.

Kazdy cztonek zespotu powinien miec okreSlony zakres obowigzkow — wiedziec, za ktore zadania
w projekcie odpowiada, co powinien zrobi¢, w jakim terminie, w jaki sposob to udokumentowag, z kim
wyjasniac ewentualne watpliwosci. Istotng funkcje w kazdym projekcie petni koordynator — osoba,
ktora czuwa nad catoscia dziatan:

e organizuje prace pozostatych osab,

e sprawdza, czy wszystkie dziatania sg realizowane rzetelnie i terminowo,

e reaguje na ewentualne problemy,

e podejmuje najwazniejsze decyzje w projekcie,

e gromadzi dokumentacje projektowa od pozostatych osdb,

e kontaktuje sie z Operatorem.
Wazne jest tez, aby w proces zarzadzania i realizacji projektu wtaczyc osobe odpowiedzialng za kwestie
finansowe (ksiegowosc i rozliczanie). Osoba taka posiada specjalistyczng wiedze dotyczacg spraw
finansowych, dzieki czemu bedzie w stanie wychwycic potencjalne problemy i trudnosci.

Dobra praktyka jest szczegotowe zaplanowanie dziatan projektowych — ustalenie, co po kolei trzeba
zrobic i kto bedzie za to odpowiadat. Przydatne w tym zakresie moze by¢ sporzadzenie harmonogramu
(na wtasny uzytek). Moze on wygladac w sposob nastepujacy:

Tabela 3. Przyktadowy harmonogram

Dziatanie

Y e
'S 9
i N
T =
= Z

Opracowanie publikacji na temat historii
dzielnicy X X
Osoby odpowiedzialne: wolontariusze

Druk publikacgji X
Osoba odpowiedzialna: koordynator

Konferencja dotyczaca historii dzielnicy X

Osoba odpowiedzialna: koordynator

Harmonogram pozwala zapanowac nad czasem w projekcie — zobaczy¢, gdzie moga pojawic sie
problemy, gdy jakies dziatanie bedzie trwato dtuzej niz zaplanowano. W powyzszym przyktadzie
zatozono organizacje konferencji dotyczacej historii dzielnicy. Kluczowym elementem wydarzenia ma

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
KOMITET - Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze R osm;';‘l’“""‘:‘l M
- Egtsvprﬁw srodkéw Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich m NOWE = =
PUBLICZNEGO NIW NOWEFIO na lata 2021-2030 oraz ze srodkéw - FIO — MALOPOLSKA
Miasta Krakowa i Powiatu O5wigcimskiego. Krakéw

Partner: Wojewddztwo Matopolskie.

Strona 1 2



Biuro
Inicjatyw
Spotecznych

KLUCZE

STOWARZYSZENIE
FORUM OSWIATOWE

3k OLSKA

PLOKALNIE

byc prezentacja opracowanej przez wolontariuszy publikacji. Przystepujac do realizacji projektu nalezy
wiec uwzglednit ryzyko zwigzane z przesunieciami w czasie — na przyktad sytuacji w ktorej
wolontariusze nie zd3za z przygotowaniem publikacji w zaplanowanym terminie lub jesli koordynator
nie zdazy zorganizowac druku publikacji w VI tygodniu, nie bedzie mozna zrealizowac konferencji.
Dlatego tez wazne jest, aby realnie oszacowac czas finalizacji poszczegdlnych dziatan. Dobrym
rozwigzaniem jest tez pozostawienie ,zapasu czasowego” na wypadek, gdyby realizacja ktoregos
zadania trwata dtuzej niz byto to planowane.

W trakcie projektu koordynator powinien na biezgco monitorowac, czy dziatania tocza sie zgodnie
z planem, monitorowac ewentualne opdznienia czy inne trudnosSci, ktére moga uniemozliwic

prawidtowa realizacje przedsiewziecia.

Przed rozpoczeciem dziatan nalezy tez ustalic wzory obowigzujacych dokumentow, poinformowac
wszystkich cztonkéw zespotu o zasadach promocji i informacji, a takze zasadach wydatkowania
Srodkow. Podstawa sprawnego zarzadzania projektem jest staty kontakt i dobry przeptyw informacji

pomiedzy wszystkimi osobami zaangazowanymi w przedsiewziecie.

Po podpisaniu umowy Operator przekaze Realizatorowi bezpoSredni kontakt do pracownika
opiekujgcego sie danym projektem. Z pracownikiem tym nalezy kontaktowac sie w sprawach
zwigzanych z realizacja projektu (wyjasniac watpliwosci, skorzystac¢ z doradztwa, konsultowac

sprawozdanie).

2.2. Dokumentowanie realizowanych dziatan
2.2.1. Dokumentacja merytoryczna

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

— posiadanie zgody autoréw na publikacje zdjec (wzor — zatgcznik nr 4),
— posiadanie zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach (wzor — zatgcznik nr 5).
— dodanie tablic z logotypami projektowymi do filmoéw (wzor w podreczniku wdrozeniowym

promocji).

Inne narzedzia dokumentowania dziatan merytorycznych —przyktady:
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Tabela 4. Narzedzia dokumentowania dziatan.

Przyktadowe dziatania Narzedzia dokumentowania dziatan

projektowe

Szkolenia, warsztaty Program szkolenia, warsztatow, listy obecnosci, ankiety,
pretest — posttest, zdjecia, wydruki ze stron www/ fanpage

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

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

Wycieczki, rajdy, koncerty Listy uczestnikow, program, zdjecia
Warsztaty tematyczne, Przyktadowe wytwory, prace, zdjecia prac, wykazy
rekodzieto, plastyczne, uczestnikow, listy obecnosci

fotograficzne itp.

Wystawy, Sciezki, quest'y Dokumentacja fotograficzna, wydruki ze stron www/ fanpage,
projekty graficzne

Publikacje, foldery, inne Foldery, broszury, publikacje, projekty graficzne - nalezy

wydawnictwa przechowywac w dokumentagji 2-3 sztuki kazdej publikagji,

Konkursy, gry terenowe Scenariusze, lista potwierdzen odbioru nagrod, 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 wystgpic w kazdym projekcie. Podany katalog ma tylko pomac

Realizatorowi w ich gromadzeniu.

Dokumentacja dziatan merytorycznych powinna odzwierciedlac wszystkie dziatania, produkty i
rezultaty opisane w projekcie w sposob czytelny i przejrzysty, umozliwiajacy Operatorowi ocene
stopnia ich realizacji.
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2.2.2. Dokumentacja finansowa

Ksiegowosc

Realizator bedacy podmiotem (dziatajgcym samodzielnie lub wspierajac grupe nieformalng jako
Patron) musi prowadzi¢ na potrzeby projektu, niezaleznie od formy prowadzonej ksiegowosdi,
wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowa i ewidencje ksiegowg, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z (w zaleznosci o rodzaju podmiotu i wybranej formy ksiegowosci):

» ustawy z dnia 29 wrzesSnia 1994 r. o rachunkowo5ci (Dz.U. z 2020 r., poz. 568),

* rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez niektore organizacje pozarzadowe oraz

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego (np. numerowana ewidencja w excelu),

* rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie prowadzenia

uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez kota gospodyn wiejskich,
w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych.
W przypadku petnej ksiegowosci wyodrebnieniu podlegajg w szczegdlnosci konta ksiegowe:

e Zespotu 1 (bank)

e Zespotu 5 (lub &4 w razie braku 5) — zgodnie z budzetem
e Zespotu 7 (przychad z tytutu projektu)

e Zespotu 8 (rozliczenia miedzyokresowe przychodow)

W przypadku Realizatora bedacego grupa nieformalng dziatajacg 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 okresSlonego w umowie dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz nie pdzniej niz

w dniu zakonczenia realizacji projektu okreslonego w umowie.

Uwaga! Ptatnosci typu sktadki ZUS moga zostac zaptacone do ostatniego dnia, w ktorym nalezy
ztozyC sprawozdanie z realizacji projektu, czyli najpozniej do 14 dnia po zakonczeniu terminu
realizacji dziatah. Pamietac nalezy jednak, ze ptatnoSc ta nie moze byc dokonana po ztozeniu

sprawozdania.
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W projektach realizowanych przez podmioty (samodzielnie albo wspélnie z grupa nieformalna)
dokonuja one ptatnosci samodzielnie. Na biezgco gromadzg i opisujg dokumenty ksiegowe, prowadzg
ewidencje ksiegowa. Operatorowi przedstawiajg razem ze sprawozdaniem spis wszystkich
dokumentow finansowych w formie tabeli w excelu (wzér - zatacznik nr 30).

W przypadku projektu realizowanego przez grupe nieformalng dziatajacg samodzielnie, wydatki musza
byc realizowane w nastepujacy sposadb:

e Grupa nieformalna dostarcza do Operatora oryginalny dokument (np. fakture, rachunek) wraz z

wyjasnieniem, czego dotyczy wydatek (wzor — zatacznik nr 6); Operator dokonuje ptatnoSci.

e Grupy nieformalne przekazuja do Operatora oryginaty dokumentow ksiegowych w terminie do
3 dni roboczych przed ustalonym terminem ptatnosci. Ptatnosci sa realizowane przelewem
zgodnie z wytycznymi wskazanymi przez Operatora. Faktury/rachunki powinny mie¢ min. 14-
dniowy okres ptatnosci (preferowany sposob zaptaty: przelew). OdpowiedzialnosSc za
poprawnos¢ danych zawartych na dokumencie ponosza cztonkowie grupy nieformalne;.
Optacone przez Operatora zostang wytacznie dokumenty poprawnie wystawione.

e Operator pokrywa koszty realizacji Projektu na podstawie zaakceptowanych faktur, rachunkow
i innych dokumentow ksiegowych, wystawionych na Operatora. Rekomenduje sie dokonywanie
ptatnosci przelewem. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwosc realizowania ptatnosci
gotowkowej (Operator Fundacja BIS). Wzo6r oSwiadczenia dotyczacego zwrotu gotowki -
zatacznik nr 7.

e Kazdy z Operatorow okreSla szczegotowe zasady wydatkowania Srodkdw przez grupy
nieformalne samodzielnie. Zasady te zostang przedstawione podczas spotkan wdrozeniowych
jak rowniez zostang przestane Realizatorom mailowo przez opiekundw projektow.

Specyficzny rodzaj wydatkow stanowig koszty personelu. W przypadku, gdy grupa nieformalna
dziatajgca samodzielnie zamierza w ramach projektu sfinansowac wynagrodzenie osoby/o0sob
zaangazowanych w realizacje zadania, do Operatora nalezy dostarczy€ oryginaty nastepujacych

dokumentow:

—  KWESTIONARIUSZ OSOBOWY ZLECENIOBIORCY / WYKONAWCY DZIELA (wzor — zatacznik nr 8).
— INFORMACJE O UMOWIE — przedmiocie umowy, czasie jej trwania, wysokosci wynagrodzenia

(wzor — zatacznik nr 9).
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PRLOKALNIE : Spotecznych
Dokumenty te nalezy dostarczyc do Operatora na poczatku realizacji projektu, w uzasadnionych
przypadkach nie pozniej 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, ktorej ona dotyczy, zebranie podpisow i
zwrot oryginatu do Operatora, odpowiadajg cztonkowie grupy nieformalnej.

UWAGA!! W przypadku umow zlecenia nalezy pamietac, Ze w roku 2023 obowiazujaca

e do 30 czerwca 2023 roku minimalna stawka godzinowa to 22,10 netto - 22,80 zt brutto (plus
sktadki pracodawcy, jezeli wystepuja),

e od 1 lipca 2023 roku minimalna stawka godzinowa to 22,50 netto - 23,50 zt brutto (plus
sktadki pracodawcy, jezeli wystepuja)

Ponadto, przepisy o minimalnej stawce godzinowej wymagaja:
e odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,
e potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,

e wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesiac.

W przypadku porozumien o wspotpracy w charakterze wolontariusza — do Operatora nalezy
dostarczyc dane wolontariusza (imig, 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 czesci
zadan poza granicami Polski, jednak nawet w takim przypadku wszystkie wydatki z dotacji muszg byc
poniesione w Polsce. Suma wszystkich wydatkéw (zarowno z dotacji, jak i Srodkéw witasnych),
poniesionych w projekcie w zwigzku z realizacja zadania za granicg, nie moze przekraczac 30%

catkowitej wartosci projektu.

Przechowywanie dokumentow ksiegowych

Podmioty (dziatajace samodzielnie lub wspolnie z grupa nieformalng) przekazuja do Operatora
zestawienie dokumentow zwigzanych z realizacjg projektu. Na jego podstawie Operator wybierze
losowa probe kopii dokumentow ksiegowych dotyczacych realizacji projektu, ktora bedzie musiata byc
ztozona u Operatora razem ze sprawozdaniem koncowym z realizacji projektu w ciggu 14 dni od daty
jego zakonczenia. Szczegotowa dokumentacja z realizacji zadania musi by¢ przechowywana w

siedzibie podmiotu przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu.
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Grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie na biezgco przekazujg Operatorowi oryginaty dokumentow
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 dowodow ksiegowych, spetniajgcych
wymagania okreSlone w ustawie o rachunkowosci. Zgodnie z nig dowod ksiegowy powinien zawierac
Co n@jmnieyj:

e okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

o okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

e opis operacji oraz jej wartosc,

e date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data - takze date
sporzgdzenia dowodu,

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

e podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Jednoczesnie, dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedow rachunkowych.

Za prawidtowo5s¢ dokumentoéw ksiegowych odpowiada Realizator (podmiot lub grupa nieformalna).

W szczegolnoSci nastepujgce dokumenty potwierdzajg poniesione koszty oraz mogg zostac ujete w
sprawozdaniu:

e faktury VAT,

e rachunki,

o faktury korygujace,

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

e paragony z numerem NIP do kwoty 450 zt,

e umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w zwigzku z
zawarciem umowy (np. dowod wptaty, wyciag z rachunku bakowego, polecenie przelewu),

e umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne wraz z dokumentem
potwierdzajgcym poniesienie wydatku; do umow zlecenie i o dzieto, jesli sg zawarte z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnoSci gospodarczej nalezy dotaczyc rachunek wraz z
dowodem zaptaty podatku oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
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rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (np. bilety),

wynagrodzenia pracownikow realizujacych projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia przelewu
wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego, wyciagi
bankowe/raporty kasowe),

dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz organizacji,
np. listy ptac, rachunek rozliczenia umow zlecenia i umdéw o dzieto, dokumenty obrotu
kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu Srodkéw trwatych
(dowod przyjecia Srodka trwatego do uzytkowania - OT, protokét zdawczo-odbiorczy Srodka
trwatego - PT).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczace zaréwno dotacji/dofinansowania, jak i

wktadu wtasnego, powinny by¢ opisane w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego (zataczniki

nr 18inr 19) i powinny zawierac:

1.

Pieczec organizacji oraz sporzadzony w sposab trwaty opis:

.Operagja dotyczy realizacji projektu (nazwa projektu) ........, sfinansowanego ze srodkow Programu
Matopolska Lokalnie, zgodnie z zawartq umowaq nr ...... Z dnia ...

W przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz zgodnie z aneksem nr ...... z dnia......

Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej
ustugi, towaru lub optaconej naleznosSci, w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosc
z faktury/rachunku optacona ze Srodkdéw pochodzacych z dotacji Programu Matopolska
Lokalnie, a z jakiej ze Srodkdw wtasnych.

Przyktad: Dotyczy szkolenia dla mtodziezy ,Jak dziatac spotecznie?” w dn. 10.10.2023 w Krakowie
(15 uczestnikow).

Do zaptaty z dofinansowania/dotacji 600 zt

Zaptacono przelewem w dniu 12.10.2023

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

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

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

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zapis potwierdzajacy akceptacje przez gtownego ksiegowego (lub osobe upowazniong) dowodu
ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

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

Brak opisu w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat nieuznaniem tego
wydatku.

Przyktad: pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdzaC moze osoba odpowiadajaca
za prowadzenie ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym prezes organizacji lub upowazniony
koordynator projektu (sktadane podpisy musza by¢ zgodne ze stosownymi upowaznieniami zarzadu
i wewnetrznymi regulacjami). Dobrg praktyka jest wpisywanie daty zatwierdzenia dokumentu.

Uwaga: Grupy nieformalne nie opisujg faktur samodzielnie — przekazujg je do Operatora wraz

z dotaczonym oSwiadczeniem (wzor — zatgcznik nr 6)
Wszystkie dokumenty ksiegowe musza byc optacone w catosci. Dowodami zaptaty sg w szczegolnosci:

» wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje bankowe,

e przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

e rozliczenia pobranej zaliczki,

e raporty kasowe uwzgledniajgce dany wydatek,

e druki ,Kasa Wyptaci (KW)" lub ,Kasa przyjmie (KP)" potwierdzajace dokonanie zakupu,

e noty ksiegowe,

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

Uwaga: dowodem zaptaty NIE SA 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, ktorych przedmiot, tj. towary, ustugi sg dostarczone w ramach tego okresu.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 12 czerwca do 16 pazdziernika 2023 r., wszystkie
faktury/rachunki/umowy musza zostac wystawione oraz zaptacone w terminie nie wczesSniejszym niz
12 czerwca 2023 r. i nie pozniejszym niz 16 pazdziernika 2023 r. Wyjatek stanowig sktadki do urzedu
skarbowego i ZUS, ktore moga zostac optacone do 14 dni po zakonczeniu projektu ale przed ztozeniem
sprawozdania koncowego z realizacji projektu.
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W przypadku grup nieformalnych dokumenty ksiegowe musza zostac dostarczone do Operatora

najpozniej 3 dni robocze przed zakonczeniem realizacji projektu tak, aby byta mozliwosc ich optacenia

w trakcie jego realizacji.

Przyktad: w projekcie realizowanym w okresie od 12 czerwca do 16 pazdziernika 2023 r. wszystkie

faktury/rachunki/umowy musza zostac dostarczone do Operatora najpozniej do godz. 12:00 dnia

12.10.2023r.

Dokumentowanie poszczegdlnych rodzajow kosztow

Tabela 5.

Przyktadowe rodzaje kosztow

Przyktadowe sposoby dokumentowania

Koszty wynikajace ze specyfiki projektu (koszty bezpoSrednie)

Koszty zwigzane z personelem
(w tym np. wynagrodzenie trenerow,
ekspertow, specjalistow realizujgcych

zadania w ramach projektu)

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

Listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia.
Dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami
przelewow lub wptat na ich rachunki bankowe.
OSwiadczenia wolontariuszy, porozumienia z
wolontariuszami, ew. dokumenty potwierdzajace
ubezpieczenie wolontariuszy (polisa +
potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)

Koszty zwigzane z podrozami

dla oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych / umow wolontariackich (w
ktorych musi byc zapis dotyczacy zwrotu kosztow
wyjazdow  stuzbowych)  druki  delegacji z
rozliczeniem delegacji lub oSwiadczenie o odbytej
podrozy i rozliczeniem tej podrozy oraz dowody
poniesionych w trakcie podrézy wydatkow takie jak:
faktury za zakwaterowanie, faktury lub bilety za
przejazdy z dowodami zaptaty

dla adresatow projektu - bilety kolejowe Il klasg,
bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej lub

komunikacji prywatnej, umowa z przewoznikiem (w
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przypadku  wyjazdu autokarem/busem) oraz

faktury/rachunki z dowodami =zaptaty wraz z
oSwiadczeniem, ktorego wzor stanowi zatacznik nr

6.

Koszty zakupu sprzetu i oprogramowania
komputerowego

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty zwigzane z udziatem adresatow
projektu (w tym np. materiaty
szkoleniowe, wynajem sal, wynajem
niezbednego sprzetu, odziez, zywnos¢,
zakwaterowanie, nagrody dla
beneficjentow 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 zdowodami zaptaty
Umowy z wykonawcami wraz z dowodami zaptaty

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

Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Koszty administrowania projektem (koszty poSrednie - nie wyzsze niz 25% kwoty przyznanej

dotacji)

Koszty zwigzane z koordynacjg,
ksiegowoscig i rozliczeniem projektu

(uwaga: w przypadku grup nieformalnych
koszty rozliczania projektu sg
kwalifikowane wytacznie w przypadku
wspotpracy/partnerstwie grupy z
organizacjg pozarzagdowa 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
przelewow lub wptat na ich rachunki bankowe
Umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i
rachunki/faktury z dowodami zaptaty (w przypadku
rachunkowosci  biuru

zlecenia  prowadzenia

rachunkowemu)
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Koszty przelewdw — Wyciagi bankowe

Koszty zwigzane z utrzymaniem — Faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew.

pomieszczen kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach
projektu

Koszty teleinformatyczne (telefon, — Faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty

internet) do telefonu)

— Wykazy rozmow telefonicznych (bilingi), ew.
kalkulacje kosztow kwalifikowanych w ramach
projektu

Optaty pocztowe — Faktury/rachunki z dowodami zaptaty

Dokonywanie zmian w budzecie

— W toku realizacji projektu Operator dopuszcza dokonywanie przesuniec w kosztorysie miedzy
poszczegOlnymi pozycjami uznaje je za zgodne z kosztorysem, jesli suma dokonanych
przesuniec nie przekracza kwoty 500 zt.

— Jeslisuma przesuniec sSrodkow finansowych miedzy poszczegolnymi pozycjami przekracza 500

ztotych, wymagane jest zawarcie z Operatorem aneksu do umowy.

— Pisemnej zgody Operatora wymaga rowniez utworzenie nowej pozycji budzetowej o ile

w budzecie nie zostato uwzglednione finansowanie kategorii ,niezaplanowane wydatki".

— Nie mozna zwiekszac kosztow administracyjnych.

W przypadku watpliwosci czy planowane zmiany wymagajg zgody Operatora nalezy skontaktowac sie
z opiekunem projektu lub wystac zapytanie do Operatora.

2.2.3. Wktad wtasny

Czym jest wktad wiasny?

Wktad wtasny w projektach dofinansowanych w ramach konkursu grantowego Matopolska Lokalnie
to wytacznie Srodki niefinansowe, ktore Realizator (organizacja lub grupa nieformalna) zaangazuje w
realizacje projektu. Formalne, tzn. w kosztorysie, wykazanie wktadu wtasnego niefinansowego nie
jest obowigzkowe.
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Jesli Realizator wykaze w budzecie wktad wtasny niefinansowy to powinien on zostac wyszczegoélniony

podczas prezentacji przed komisjg konkursowa.

Wktadem wtasnym niefinansowym moze by¢ w szczegolnosci:

e Wktad osobowy, to Swiadczenie wolontariatu lub praca spoteczna cztonkow organizacji.
Stawki obowigzujace w Programie Matopolska Lokalnie w roku 2023 okreSlone sg w nastepujacy

sposob:

- w przypadku prac administracyjnych i pomocniczych godzina pracy wyceniona jest na 35 zt;

- w przypadku prac ekspertow i specjalistow godzina pracy wyceniona jest na 120 zt.
Niedopuszczalne jest wykonywanie przez jedna osobe tych samych zadan na podstawie umowy o

prace i porozumienia wolontariackiego.

e Whki#ad rzeczowy stanowi wyposazenie i Srodki trwate nienalezgce do organizacji lub
grupy, ktore zostang uzyczone przez firmy, instytucje lub osoby fizyczne na rzecz
realizowanego projektu. Moze to byc np. udostepnienie sali na warsztaty, sprzetu.

Wartos¢ wktadu rzeczowego powinna byc zgodna z jego wartoscig rynkowg wg stawki godzinowej
uzytkowania oraz udokumentowana umowa uzyczenia.

Czym jest wktad osobowy?

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

Wktad wtasny w postaci wolontariatu moze byc wnoszony przez:
— mitode organizacje pozarzadowe
— grupy nieformalne dziatajgce samodzielnie
— grupy nieformalne dziatajgce przy Patronie.

Do udokumentowania wktadu wtasnego osobowego niezbedne sg nastepujace dokumenty:
1. Porozumienie o wykonywaniu $wiadczeA wolontariackich (wzor — zatgcznik nr 12),
2. Oswiadczenie o wspotpracy wolontariackiej (wzér — zatacznik nr 13).

Te dwa dokumenty razem, w petni poSwiadczajg wktad wtasny osobowy.

Porozumienie o wykonywaniu Swiadczen wolontariackich powinno zostac zawarte pomiedzy
organizacjg realizujgcg projekt, a osobg fizyczng — wolontariuszem. W przypadku grup nieformalnych,
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dziatajacych przy wsparciu Patrona, umowe z wolontariuszem podpisuje Patron posiadajacy
osobowosc prawng. W przypadku grup nieformalnych dziatajgcych samodzielnie, umowe z
wolontariuszem podpisuje Operator.

W przypadku wolontariuszy niepetnoletnich, porozumienie powinno zostac podpisane zarowno przez
wolontariusza jaki i jej/jego rodzica/opiekuna prawnego. W takim przypadku obowigzkowym
zatgcznikiem do umowy jest pisemna zgoda rodzica/opiekuna prawnego niepetnoletniego
wolontariusza, na wykonywanie Swiadczen wolontariackich na rzecz danego podmiotu (wzor -
zatacznik nr 15). Nalezy pamietac, ze zgoda rodzicow/opiekundw prawych musi zostac uzyskana przed

podpisaniem umowy wolontariackiej z niepetnoletnim wolontariuszem.

OsSwiadczenie o wspotpracy wolontariackiej stuzy potwierdzeniu czasu pracy wolontariusza oraz jego
wycenie. Powinno zawierac nastepujace dane:

e imie i nazwisko wolontariusza,

e PESEL,

e data/czas wykonywanej pracy,

o liczbe przepracowanych godzin,

e zakres wykonywanych czynnosci,

e szacunkowg wartosc wykonanej przez wolontariusza pracy

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

OSwiadczenie nalezy wypetnic osobno dla kazdego wolontariusza. (wzor opisu oSwiadczenia—

zatacznik nr 14).

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

Wktad witasny niefinansowy (osobowy) rozliczany jest wytacznie w sprawozdaniu finansowym
przedstawianym Operatorowi. Organizacja przechowuje dokumentacje pracy wolontariusza tak dtugo,
jak dokumentacje finansowa, czyli przez okres 5 lat od daty zakonczenia realizacji projektu.

Ubezpieczenie wolontariusza, koszty podrozy i diet

Waznym elementem wspotpracy z wolontariuszami jest obowigzkowe zapewnienie wolontariuszowi
ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow. Obowigzek ten wynika z Ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie. Obowigzku tego mozna dopetnic na trzy sposoby,
w zaleznosci od dtugosci trwania umowy wolontariackiej, ktorg podpisaliSmy z wolontariuszem:
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e W przypadku podpisania porozumienia z wolontariuszem na okres krotszy niz 30 dni,
organizacja ma obowigzek wykupic wolontariuszowi w dowolnej firmie ubezpieczeniowej
ubezpieczenie od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

e 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,.

e Jezeli natomiast okres wspotpracy 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 wypadkow lub choréb
zawodowych powstatych w szczegblnych okolicznosciach Dz. U. z 2002 r. Nr 199, poz. 1674).
W takiej sytuacji organizacja jest zwolniona z obowigzku dodatkowego ubezpieczenia
wolontariusza od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw, a wolontariusz jest objety
ubezpieczeniem od pierwszego dnia obowigzywania umowy.

Tabela 7. Obowigzek wykupienia ubezpieczenia NNW wolontariusza

Czas trwania porozumienia Obowiazek ubezpieczenia Koszt dla organizacji

wolontariusza

do 30 dni TAK TAK

o _ _ ) TAK — przez pierwsze 30 dni
powyzej 30 dni na czas nieokreslony _ _ o TAK
obowigzywania porozumienia

powyzej 30 dni na czas okresSlony NIE NIE

Na etapie przygotowywania wniosku o dotacje, w przypadku formalnego wykazywania w kosztorysie
wktadu wtasnego osobowego, nalezy przewidziec dtugoSc okresu wspotpracy z wolontariuszami i
uwzglednic koszt ubezpieczenia wolontariuszy w budzecie projektu. W innym wypadku organizacja
bedzie ponosic koszt ubezpieczenia ze Srodkow wtasnych. Nalezy réwniez pamietac, ze nieobjecie
wolontariusza ubezpieczeniem NNW skutkowac bedzie niezakwalifikowaniem wktadu wtasnego w
postaci wolontariatu do realizowanego projektu.

Z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wynika rowniez obowigzek zwrotu
kosztow podrozy stuzbowych wolontariuszy oraz diet. Jezeli w ramach projektu przewiduje sie

delegowanie wolontariusza na wyjazdy poza miejscowos¢, w ktorej zgodnie z porozumieniem
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Swiadczy on swoje ustugi, konieczne jest zabezpieczenie w budzecie projektu Srodkow finansowych na
te przejazdy.

2.3. Dane osobowe

W zakresie zwigzanym z realizacja Projektu, w tym =z gromadzeniem, przetwarzaniem i
przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow informatycznych,
realizator w rozumieniu organizacja pozarzadowa dziatajgca samodzielnie lub organizacja-Patron, jest
Swiadoma swojej odpowiedzialnosci za ochrone praw i wolnosci 0sob trzecich, ktérych dane osobowe
bedzie przetwarzat, w szczegdlnoSci zaS za witasciwe ustalenie celow i podstaw prawnych
przetwarzania tych danych, w tym uzyskanie od nich zgod na przetwarzanie (o ile zgoda bedzie
wtasciwg podstawa), 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.).

Grupa nieformalna zostaje upowazniona do przetwarzania danych osobowych w ramach realizagji
Projektu zgodnie z zasadami obowigzujacym u Operatora, ktorych zapoznanie sie potwierdza.
Powyzsze dotyczy w szczegdlnoSci wtaSciwego ustalenia celow i podstaw przetwarzania danych
osobowych, ich zabezpieczenia, w tym, w trakcie przenoszenia i przechowywania, informowania o
zasadach przetwarzania osoby, ktorych dane beda przetwarzane, jak i bezzwtocznego informowania
Operatora o wszelkich naruszeniach bezpieczenstwa.

2.4. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujac dotacje/dofinasowanie w ramach Programu Matopolska Lokalnie
zobowigzany jest do informowania o otrzymanej 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 informacjg o dofinansowaniu wystanych
Realizatorom przez opiekunow projektow.

Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do ktorych nalezy stosowac powyzsze zasady:

e plakaty, ulotki, banery, roll-upy,

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

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

o publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,
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e wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji projektu.

Dodatkowo, kazdy Realizator w ramach promocji dziatan jest zobowigzany do aktywnego udziatu w
konkursie internetowym ,Mamy FlOta na Matopolske.

WAZNE!

Szczegotowe zasady promoc;ji projektow oraz informacje o konkursie ,Mamy FlOta na Matopolske”
znajdujg sie Podreczniku wytycznych promocji projektow realizowanych w ramach konkursu
grantowego Matopolska Lokalnie dostepnym na stronie: https://malopolskalokalnie.pl/podrecznik-

dla-realizatorow

W przypadku niestosowania sie Realizatora do wskazanych w wyzej wymienionym podreczniku
obowigzkdw w zakresie promocji i informacji, wydatki poniesione na wytworzenie materiatow
promocyjnych moga by¢ uznane za niekwalifikowane.

2.5. Monitoring i kontrola projektow

Wszystkie projekty objete bedg dziataniami monitorujgcymi stan przeprowadzanych dziatan. Oznacza
to, iz w trakcie realizacji zadania Realizatorzy zobowigzani sg wzigc¢ 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 sg dokonywane zgodnie z budzetem oraz zgodnie z wytycznymi,
o w trakcie realizacji projektu nie wystapity problemy.

Monitoring bedzie miat charakter edukacyjny — nie ma on stuzyc wychwytywaniu btedéw i wyciaggania
z nich konsekwencji, lecz ma stanowic forme wsparcia dla Realizatorow. Zadaniem przedstawiciela
Operatora przeprowadzajgcego wizyte bedzie przekazanie wskazowek i porad dotyczacych
usprawnienia realizacji projektu. Po spotkaniu przedstawiciel Operatora przekazuje Realizatorowi w
formie pisemnej wskazowki 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 umowi na spotkanie w dogodnym terminie.
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Kontrole moga zostac przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu, w okresie,
w ktorym Realizatorzy sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji projektowej.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora maja prawo zapoznac sie z petng dokumentacjg
projektowa. Moga poprosic o udostepnienie m.in. o nastepujacych dokumentow:

e dokumenty potwierdzajace zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci; wzor -
zatacznik nr 20, zdjecia, materiaty szkoleniowe),

o dokumenty dotyczace uczestnikow (np. zgody na wykorzystanie wizerunku),

e dokumenty dotyczace promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych, materiaty
prasowe),

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

o dokumenty dotyczace wktadu wtasnego (np. porozumienia i oSwiadczenia z wolontariuszami),

e dokumenty dotyczace wydatkow (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciagi 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
wyczytac wytacznie z dokumentow — stata obecnosc Realizatoréw pozwoli na biezgce wyjasnianie
ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajacego kontrole. Po wizycie Realizatorzy otrzymaja

pisemng informacje zwrotng o wynikach kontroli.

Kontrole majg miec charakter edukacyjny — majg stuzyc podniesieniu wiedzy Realizatorow na temat
zasad prawidtowej realizacji projektow. WiekszoS¢ uchybien zauwazanych w trakcie dotychczas
zakonczonych kontroli wynika z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli. Dlatego tez zdecydowang
wiekszosc uchybien da sie wyjasnic, a ewentualne braki — uzupetnic. Sytuacje w ktérych uchybienia sg
niemozliwe do naprawienia/zmiany, sg niezwykle rzadkie. Sg to skrajne sytuacje obejmujgce na
przyktad:

o zakup ze Srodkow z dotacji towarow lub ustug, ktore nie byty przewidziane we wniosku
o dofinansowanie,

e niezrealizowanie zaplanowanych dziatan przy jednoczesnym wydatkowaniu przewidzianych
na ten cel Srodkow,

e przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzecie;.

Jesli dziatania projektowe s3g realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie
z budzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.
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3. Sprawozdanie z realizacji projektu

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowodow ksiegowych, spetniajacych wymagania
okreslone dla dowodu ksiegowego, ktore zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
sg podstawg stwierdzajacg dokonanie operacji gospodarczej. Dowody ksiegowe powinny byc
RZETELNE, to jest zgodne zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg,
KOMPLETNE oraz WOLNE OD BLEDOW rachunkowych

1. Realizator sporzadza sprawozdanie koncowe z wykonania Projektu w generatorze wnioskow i
dostarcza Operatorowi wraz z niezbednymi zatgcznikami w terminie 14 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia realizacji Projektu. Szczegotowe warunki dotyczace sktadania sprawozdania

zostang zaprezentowane na szkoleniu ze sprawozdawczosci.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sprawozdaniu Operator wzywa pisemnie

Realizatora do ich usuniecia w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania.

Wraz z przekazaniem sprawozdania Realizator udostepnia, w sposob okreSlony przez opiekuna
projektu, Operatorowi:

e zestawienie  wszystkich dokumentow  ksiegowych i  zestawienie  dokumentow
poSwiadczajacych wktad wiasny (wzor zatacznik nr 30).

e potwierdzenie zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji.

e zgody autorow zdjec / publikacji na wykorzystanie ich pracy,

e zgody o0sob bedacych na zdjeciach na wykorzystanie ich wizerunku.

Na podstawie zestawienia Operator wybierze losowa probe dokumentow do kontroli, ktorg Realizator
bedzie zobowigzany dostarczyc w wersji elektronicznej w ciggu 7 dni od wezwania przez Operatora. W
sytuacji kiedy dokumenty nie beda poprawnie przygotowane, Realizator bedzie zobowigzany do
przestania Operatorowi do sprawdzenia wszystkich dokumentdéw zwigzanych ze sprawozdaniem

finansowym.
Dodatkowo, Operator moze zadac zataczenia materiatow:

e dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy realizacji projektu (np. listy uczestnikow
projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji,
zdjecia),

e dokumentujgcych konieczne dziatania prawne (np. kopie umow).
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Realizator jest zobowigzany do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej realizacji Projektu, ktora
jest integralng czescig sprawozdania w generatorze.

Sprawozdanie finansowe najczestsze btedy

e Ztozenie sprawozdania po terminie.

e Dokonanie ptatnosci po terminie zakonczenia realizacji projektu.

e Zmniejszenie wysokosci Srodkdw witasnych przy rownoczesnym niezmienionym poziomie
wykorzystania dofinansowania.

e Dokonanie przesuniec w kosztorysie powyzej limitu okreSlonego w umowie.

e Przedstawienie do rozliczenia dokumentow niebedacych dowodami ksiegowymi w rozumieniu

ustawy o rachunkowosci.

Archiwizacja dokumentacji projektowej

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

Ogolna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie mowi, ze Realizator ma obowigzek

przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu przez okres 5 Iat.

Okres przechowywania dokumentow jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzadkowac
i zabezpieczyc. Dokumenty powinny byc pouktadane w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odnalezienie.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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4. Gdzie szukac pomocy?

Realizacja kazdego projektu jest trudnym zadaniem. Wymaga duzej wiedzy i doSwiadczenia. Projekt z
Programu Matopolska Lokalnie ma miec charakter edukacyjny — ma uczyc mtode organizacje i grupy
nieformalne jak realizowac swoje przedsiewziecia. Dlatego tez w przypadku jakichkolwiek pytan czy
watpliwosci, nalezy zgtaszac sie do Operatora wtasciwego dla miejsca realizacji projektu

.SUBREGION OBSZAR OPERATOR DANE KONTAKTOWE

Miasto Krakow, Nowy

53cz, powiaty: Ul. Krasickiego 18/l pietro

chrza.now?kl, . — 30-503 Krakow
krakowski, mySlenicki, Fundacja Biuro . .
Subregion | nowosadecki Inicjatyw lukasz.dubin(@bis-krakow p!
8 aces oty Tel. 690 830 180
nowotarski, Spotecznych

dorota.kobylec(@bis-krakow.pl
Tel. 790 346 928

oSwiecimski, suski,
tatrzanski, wadowicki,
wielicki

Miasto Tarnow,
powiaty: bochenski, ul. Zawiercianska 30,

) . Stowarzyszenie
brzeski, dgbrowski, Forum Oé\\i\/iatowe 32-310 Klucze,
gorlicki, limanowski, KLUCZE Tel. 533976 208, 733 976 208
miechowski, olkuski, sfok.fio@gmail.com

proszowicki, tarnowski

Subregion |l

Wiele przydatnych informacji mozna tez znalez¢ w Internecie — wazne jest tylko, aby korzystac ze
sprawdzonych zrodet informacji. Polecamy szczegolnie dwa adresy: strone internetowga Programu
Matopolska Lokalnie www.malopolskalokalnie.pl oraz portal dla organizacji pozarzadowych

www.ngo.pl.
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5. Zataczniki

Zatacznik nr 1 Prosba o dokonanie zmiany w harmonogramie/budzecie

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

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.

ZmMiana dOtYCZYC DEAZIE ....vvvviiiciie s

Zmiana w  harmonogramie/budzecie* wynika z  (prosimy podal przyczyne zmiany)

(imie i nazwisko)

*Niepotrzebne skreslic

StronaS 3
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Zatacznik nr 2 Formularz zgtaszania aktualnoSci promocyjnych - projekty spoteczne

Nazwa organizacji/grupy:
Tytut projektu:

Powiat:

Gmina:

Miejscowosc:

Co sie wydarzyto (miejsce, czas/odbiorcy, dziatanie), jaki byt efekt - dwa, trzy zdania. Krotko na FB.

Link do www (jesli jest), FB fanpage

Autor tekstu: (imie i nazwisko)

Telefon:

Email:

Do tekstu nalezy dodac zdjecia (min. 5 zdje¢ w oryginalnej rozdzielczosci). Fotografie powinny byc ostre
i w czytelny sposob prezentowac dziatania opisane w zgtoszonej aktualnosci. AktualnoSc oraz

fotografie nalezy przestac do Opiekuna. Zdjecia mogg zostac udostepnione na Dysku Google.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 3 Formularz zgtaszania aktualnoSci promocyjnych - projekty rozwojowe

Nazwa organizacji/grupy:
Tytut projektu:

Powiat:

Gmina:

Miejscowosc:

Co sie wydarzyto (miejsce, czas/odbiorcy, dziatanie), jaki byt efekt? - dwa, trzy zdania.

Czym zajmuje sie organizacja? (Jedno zdanie)

Wyzej wymienione treSci majg byc sformutowane jak na FB Matopolska Lokalnie.

Link do www (jesli jest), FB fanpage

Autor tekstu: (imie i nazwisko)

Telefon:

Email:

Do tekstu nalezy dodac zdjecia (min. 5 zdjec w oryginalnej rozdzielczosci).

Fotografie powinny byc ostre i w czytelny sposob prezentowac dziatania opisane w zgtoszonej
aktualnosci. Aktualnosc oraz fotografie nalezy przestac do Opiekuna. Zdjecia mogg zostac

udostepnione na Dysku Google.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 4 Licencja autora na wykorzystanie zdjec

LICENCJA AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

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

1. Udzielam nieodptatnie niewytgacznej licencji na czas 5 lat, a po ich uptywie na czas nieoznaczony
Operatorowi do moich Zdjec (.....ccnenrenmererrneinnens - fakultatywnie dookreslac kiedy i gdzie wykonanych
lub co przedstawiaja), ktére wykonatem/am w zwiazku z realizacja projektu pt.
............................................................. . (przekazanych ..........c.ceee. - uzupetnic kiedy i jak) na
nastepujacych polach eksploatacji:

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

- publiczne wystawianie, wySwietlanie i odtwarzanie;

- publiczne udostepnianie utworu w taki sposob, aby kazdy mogt miec do niego dostep w miejscu
i W czasie przez siebie wybranym (np. wprowadzanie do pamieci komputera i sieci Internet).

2. Udzielam prawa Operatorowi do zezwalania na wykonywanie zaleznych praw autorskich do

utworow zaleznych wzgledem wymienionych zdjec.

3. Wykorzystanie licencji ograniczone jest do korzystania przez Operatora na potrzeby zwigzane z jego
dziatalnoscig statutowga oraz realizacjg, celamii sprawozdawczoscig Programu " Matopolska Lokalnie".

4. OSwiadczam, ze jestem petnoletni/a i mam petna zdolnoS¢ do czynnosci prawnych, jak i tresc
niniejszej licencji znam i rozumiem. OSwiadczam tez, ze ww. zdjecia nie sa przedmiotem zadnych praw

zadnych osab 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
KOMITET - Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze

DO SPRAW (LU} oswizcmsia M
A= | poIVTKU srodkéw Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich m' HgWE =.“
-
-
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Zatacznik nr 5 Zgoda na wykorzystanie wizerunku

ZGODA NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

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

W razie watpliwosci zwalniam Operatora z koniecznosci kazdorazowego zatwierdzania materiatow z
moim wizerunkiem przed rozpowszechnieniem, pod warunkiem, ze Operator bedzie rozpowszechniat
go niezaleznie od medium wytacznie w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnoSci statutowe;j
pozytku publicznego, w tym na potrzeby sprawozdawczosSci w ramach programu Matopolska
Lokalnie”, ktory wspotfinansowat ww. projekt.

OSwiadczam, ze jestem petnoletni/ai mam petng zdolnoSc do czynnosci prawnych oraz ze zapoznatem

sie z powyzsza trescig i w petni jg rozumiem.

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

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 6 Wzor oSwiadczenia dotyczacego wydatkow

WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO WYDATKOW

Faktura rachunek o numerze..........ccccevninnnne Z dnia .o dotyczy projektu o numerze

UMOWY e eeees , humer i Nazwa pozyCji W DUAZECIE........ucviieiii i e , opis
SZCZEGOYOWY ..eeviveeieiere et

Imie i nazwisko

Czytelny podpis

Zatacznik nr 7 Wzor oSwiadczenia dotyczacego zwrotu gotowki

OSWIADCZENIE
OSwiadczam, ze za fakture nr............. zdnia.......... na kwote ....... zt zaptacitam/zaptacitem z wtasnych
Srodkow. Prosze 0 zwrot w/w KWoty N@a Nr KONTA ...t e

Imie i nazwisko wpisane drukowanymi literami+ podpis
Czytelny podpis

Zatacznik nr 8 Dane do zawarcia umowy - zlecenia/ o dzieto
TAB.1 - DOTYCZY ZAWIERAJACYCH UMOWY-ZLECENIA | O DZIELO w FUuNDAC)I BIS

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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1. IMIE (imiona)
2. NAZWISKO
3. Nazwisko rodowe
4. Imie ojca 5. Imie matki
6. Data, miejsce urodzenia 7. Nr dowodu osobistego

9. NIP (dotyczy m.in.: prowadzgcych
8. Numer Pesel dziatalno$¢ gosp., podatnikow VAT,
pfatnikéw sktadek ZUS)

10. Obywatelstwo 11. Numer telefonu

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

13. Adres ZAMELDOWANIA /

ZAMIESZKANIA Ulica Nr domu Nr mieszkania
(bedacy jednoczesnie adresem do
wykazania na druku PIT) 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 odprowadzaé podatek
doch. od os. fiz.

16. Nrrachunku bankowego,
na ktory nalezy przestaé
wynagrodzenie Nazwa banku

(Jezeli nie jest to konto
Zleceniobiorcy — prosze podac¢
nazwe wiasciciela) Numer konta bankowego

17. Nazwa / kod Oddziatu Narod.
Fund.Zdr. (NFZ) | —=mmmmmmm oo oo e oo m—————- -

TAB.2 —poT1YCzY TYLKO zAWIERAJACYCH UMOWY-ZLECENIA

OSWIADCZAM JAKO ZLECENIOBIORCA, ZE (zaznaczy¢ wtasciwg odpowiedz, *niewtasciwe skreslic i uzupetnic¢ dane):
+ ] 1. Jestem réwnoczeénie zatrudniony na podstawie umowy o prace (bez wzgledu na wymiar czasu pracy) W ......oo...coeeeeeeessseeeenenns

nazwa i adres zaktadu pracy
i otrzymuje wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie: co najmniej minimalne wynagrodzenie* / mniej niz minimalne
wynagrodzenie* (uwaga: od stycznia do czerwca 2023 jest to kwota 3 490,00 zt brutto, od lipca do grudnia 2023 - to kwota 3600 zt
brutto)
|:| 2. Jestem jednoczesnie ubezpieczony jako osoba wykonujgca prace naktadcza®, umowe zlecenia lub agencyjng* zawartg u innego
PIACOUAWEY evvevireeirieeeeeteeeeeseeereessseses e sessee et ses et esssesssesasseesses eas sesssesssesesesnssss sessrssensesasnsnsesesesssasnsesesnsesesesnssnssenss sresessnsssnsesnsnn

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

okreslic tytut ubezpieczenia

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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podac nr swiadczenia i kto wyptaca
Posiadam orzeczenie 0 niepeOSPIraWNOSCT W STOPIIUL ... .uutrinit ettt et ettt et ettt e et e e et e et e e e e e et e e e e s e e e e neneeanens
Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie UKOACZYIEM 26 1at ....ocveiieviiceiiciie e e

a W

nazwa i adres szkoty / uczelni wyzszej, wydziat
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 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2000 r Nr 14 poz. 176 z pdzniejszymi zmianami).
Umowe wykonam w ramach dziatalnosci gospodarczej i wystawie fakture.
Bytem/bytam zatrudniona w BIS W Ciggu 0Statnieg0 FOKU: .....cccecvieevirie et e
Okres zatrudnienia w BIS

| R I A

© ®

OsSwIADCzAM, ze (niewtasciwe skreslic):

1) ztytutdw wymienionych powyzej, PODLEGAM / NIE PODLEGAM obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym

2) podstawa (lub suma podstaw, jezeli jest kilka tytutéw, umoéw...) wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne z tytutéw wymienionych
powyzej WYNOSI /NIE WYNOSI co najmniej wysoko$¢ najnizszego wynagrodzenia (uwaga: w roku 2022 jest to kwota 3 010,00 zt
brutto)

3) podstawa (lub suma podstaw, jezeli jest kilka tytutdéw, umodw...) wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne z tytutéw wymienionych
powyzej z uwzglednieniem wynagrodzenia z umowy zawieranej z Fundacig WYNOSI /NIE WYNOSI co najmniej wysokos¢ najnizszego
wynagrodzenia (uwaga: od stycznia do czerwca 2023 jest to kwota 3 490,00 zf brutto, od lipca do grudnia 2023 r - to kwota 3600 zt
brutto)

4) ztytutu umow zawieranych z Fundacjg WNOSZE / NIE WNOSZE o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym i
rentowym

5) ztytutu umdw zawieranych z Fundacja WNOSZE / NIE WNOSZE objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym

Miejscowosc i data Podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz

TAB.3 - dotyczy zawierajagcych UMOWY-ZLECENIA | 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 o$wiadczam, ze NIE
JESTEM / JESTEM * zarejestrowany/a jako bezrobotny/a w Rejonowym Urzedzie Pracy

nazwe i adres Urzedu Pracy
Oswiadczam, ze dane zawarte w formularzu s3 zgodne ze stanem faktycznym. Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za zeznanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy. Zobowigzuje sie do natychmiastowego powiadomienia Zleceniodawcy o 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 przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych, mozliwosci ich poprawiania, aktualizowania,
jak réwniez prawie wniesienia sprzeciwu do organu nadzoru. Ponadto poinformowano mnie rowniez, ze moja zgoda moze by¢ odwotana w
kazdym czasie, co skutkowac bedzie usunieciem moich danych osobowych ze zbioréw 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 zadanie usuniecia nalezy kierowa¢ na adres poczty

elektronicznej Fundacji:mailto:biuro@bis-krakow.pl biuro@bis-krakow.pl

Miejscowos¢ i data Podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 9 Wzor informacji o umowie do przygotowania

Nazwa grupy nieformalnej

Tytut projektu

Numer umowy o dofinansowanie

Imie i nazwisko osoby, z ktora ma byc
zawarta umowa

Rodzaj umowy

Zlecenie/ o dzieto

Okres obowigzywania umowy

Zakres umowy

Kwota brutto brutto (tacznie)

Wymiar czasu pracy (liczba godzin np.

miesiecznie, catosciowo) (dotyczy umowy

zlecenia)

Stawka za godzine (dotyczy umowy | ztbrutto / godzina
zlecenia)

Kwota (tgczna lub miesieczna): zt brutto

Ptatne ... (np., miesiecznie, jednorazowo, w
dwaoch ratach)

Nazwa i numer pozycji w budzecie projektu

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 10 Wzor ewidencji przebiegu pojazdu

WZOR EWIDENCJI PRZEBIEGU POJAZDU

Miejscowosc, data

KLUCZE

STOWARZYSZENIE
FORUM OSWIATOWE

(Imie i nazwisko) Nr rejestracyjny pojazdu: .....cceviiiinennns
....................................................... Marka pojazdu: .....ccccovevviniin,
(Adres zamieszkania) P0ojemnoSC: .o,
) . ) ) Stawka za »
Lp. | Data Trasa Cel wyjazdu Liczba kilometrow . Wartosc
1 kilometr
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 11 Wzor oSwiadczenia dotyczacego podrozy stuzbowe;j

WzOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO PODROZY StUZBOWE]

OSwiadczam, ze odbytem podroz stuzbowa na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego nr

Strona4 3

.................... i pokrytem koszty z tym zwigzane.
Prosze o zwrot kwoty ......... na konto bankowe 0 NUMEIZE. ..o e
Ww. dokument dotyczy projektu 0 numerze Umowy .........cccvvveeees , Nazwa pozycji w budzecie........
Imie i nazwisko
Czytelny podpis
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci M
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Zatacznik nr 12 Wzor porozumienia o wykonywaniu Swiadczen wolontarystycznych

Porozumienie

o wykonywaniu Swiadczen wolontarystycznych nr...

ZaWarte W dNiU......cooeeiiiie s Wittt et ettt ettt et , pomiedzy:
NAZWA OFZANIZACT 1t evtert vttt ettt ettt bbbt eh s er b eb e e er e er e
FEPrEZENTOWANYIM PIZEZ .vevvuieeierireeeeiesastesessseseas st sassesasesasseseseses s es et sassee e s s s es e et s ee e ar s en e s ssr e ae s ans
zwanym w dalszej czeSci Korzystajacym, a
(imie i nazwisko wolontariusza, dane adresowe, numer PESEL,)
zwanym dalej Wolontariuszem.
Strony zawierajg porozumienie nastepujacej tresci:
Majac na wzgledzie idee wolontariatu, u podstaw ktorej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a
takze biorac pod uwage charytatywny, pomocniczy i uzupetniajgcy charakter wykonywanych przez
wolontariuszy Swiadczen Strony porozumienia uzgadniajg, co nastepuje:

§1

1. Korzystajacy oSwiadcza, ze jest podmiotem na rzecz ktorego, zgodnie z art. 42 ust. 1 Ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r., moga by¢ wykonywane

Swiadczenia przez wolontariuszy.

2. Wolontariusz oSwiadcza, ze posiada kwalifikacje niezbedne do wykonywania powierzonych nizej
Czynnosci.

§2
1. Korzystajacy i Wolontariusz zawierajg porozumienie 0 wspotpracy w zakresie : ... w ramach
projektu ... dofinansowanego przez Program Matopolska Lokalnie.
2. Wolontariusz zobowigzuje sie wykonac w ramach porozumienia nastepujgce Swiadczenia :
3. Rozpoczecie wykonania Swiadczen Strony ustalajg na dzien ..., ,a

zakonczenie do dnia@ ......oevvviieeie e

4, Strony zgodnie ustalajg, ze porozumienie niniejsze obejmuje Swiadczenie o charakterze
wolontarystycznym, ktore ma charakter bezptatny.

5. Korzystajgcy poinformowat wolontariusza o zasadach bezpiecznego i higienicznego wykonywania

Swiadczen oraz takie warunki zapewnia.

" (Imie i nazwisko osoby lub 0s6b podpisujacych umowe, ktdre posiadaja umocowanie prawne do zawierania tego typu zobowigzan —np. poprzez
odpowiedni wpis w KRS lub udzielone petnomocnictwa. Tres¢ petnomocnictwa powinna byc dotaczona do porozumienia.)

Strona4‘4‘
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6. (OPCJA) Korzystajacy zobowigzuje sie zwrdcic wolontariuszowi koszty, ktére ten poniost w zakresie

wykonywanych Swiadczen, w szczegoInosci:

Zwrot wydatkow nastapi w terminie 7 dni po dostarczeniu przez Wolontariusza stosownego rozliczenia wraz z
dowodami poniesionych wydatkow .
7. (OPCJA) Wolontariusz zwalnia Korzystajacego z obowigzku pokrywania, na dotyczacych pracownikow
zasadach okreSlonych w odrebnych przepisach, koszty podrozy stuzbowych i diet.
8. Wolontariuszowi przystuguje zaopatrzenie z tytutu wypadku przy wykonywaniu Swiadczenia
wymienionego w pkt. 2 § 2 Porozumienia, na zasadach wynikajacych z odrebnych przepisow.
9. Wolontariusz zobowigzuje sie wykonac Swiadczenia osobiscie.
10. Wolontariusz zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji w zakresie
wykonywanego porozumienia.
11. Wolontariusz zostat poinformowany o przystugujacych mu prawach i obowiazkach.
12. (OPCJA) Wolontariusz upowaznia Korzystajacego, bez jakiejkolwiek dla niego rekompensaty, zaréwno
podczas wykonywania Swiadczen, jak i w dowolnym czasie po ich zakofczeniu, do uzywania i udzielania w
celach niekomercyjnych, bezterminowej licencji innym, swojego wizerunku, nazwiska, gtosu, stow do nagran
telewizyjnych, radiowych, dla potrzeb filmu, prasy lub nagran dla innych mediow i w kazdej innej formie, dla
celow promocji i propagowania celow i dziatalnosci Korzystajacego i/lub wykorzystywania do zbierania
funduszy na wsparcie tych celéw i dziatalnosci .
13. Wolontariusz zobowigzuje sie zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskat w zwigzku z
wykonywaniem Swiadczen na rzecz Korzystajacego, a ktore stanowig tajemnice Korzystajacego.

§3
1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) Korzystajacy informuje, iz:
a) jest administratorem danych osobowych zbieranych w zwigzku z umowsa,
b) dane osobowe zebrane w zwigzku z umowag przetwarzane beda w celu jej przygotowania, zawarcia
oraz realizacji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom, a po zrealizowaniu umowy przetwarzane beda dla
celéw archiwalnych,
c) osoby, ktorych dane dotycza, posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
d) podanie Korzystajgcemu danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przygotowania,
zawarcia i realizacji umowy.
2. Korzystajacy zobowigzuje sie do zapewnienia w toku realizacji umowy stosowania przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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119 2 04.05.2016, str. 1), w tym do stosowania wszelkich Srodkéw technicznych i organizacyjnych
koniecznych dla zapewnienia zgodnego z powszechne obowigzujgcymi przepisami prawa zabezpieczenia
danych osobowych.

3. Korzystajacy jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych wytacznie dla celow zwigzanych z
prawidtowa realizacja umowy. W szczegodlnosci Korzystajacy nie jest uprawniony do udostepniania danych
osobowych dla innych podmiotow, niz uprawnionych na podstawie przepisow prawa.

§4
1. Porozumienie moze by¢ wypowiedziane przez kazda ze Stron w terminie .........c.co.c..... dni.
2. W sprawach nie uregulowanych porozumieniem zastosowanie ma Kodeks Cywilny oraz Ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
3. Wszelkie zmiany w treSci porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
4, Porozumienie sporzadzono w dwach jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Korzystajacy Wolontariusz
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 13 Wzor oSwiadczenia o wspotpracy wolontarystycznej

OSwiadczenie o wspotpracy wolontarystycznej

do porozumienia wolontariackiego nr....zdnia........
OSwiadczam, Ze Ja NIZEJ POAPISANY/@....ccc.uvriiieiiei ettt ettt eb et eb st bbb et er e
(nazwisko i imie )
NFPESEL o
pracowat/am jako wolontariusz w ramach realizacji projektu _ _ _ _ ____________ (nazwa projektu)
narzecz (nazwa

organizacji/grupy nieformalnej).
Przedmiot wykonanej pracy WOolONtaryStYCZNE)........ccvciiiiiiiiiiii et

Wolontariat rozpoczat Sig, ...cvvvvvveieiiiicese e, A ZaKONCZY SI€ e
(data) (data)

W sumie przepracowatem/am ................. godzin.

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

Podpis wolontariusza

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 14 Wzor opis oSwiadczenia wolontarystycznego

WZOR

OPIS OSWIADCZENIA WOLONTARYSTCZNEGO

OSwiadczenie zdnia ....... do porozumienia wolontarystycznego nr ...... zdnia....cceeene
Operacja dotyczy realizacji Zadania ..o (tytut projektu)
sfinansowanego ze Srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUMOW3 NF ...c.covveeveenen. zdnia....... 2021r.

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

Wyliczenie wktadu wtasnego: .... godzinx....zt/h = ...... zt

FORUM OSWIATOWE

@KLUCZE

Stwierdzam zgodnoS¢ merytoryczng
data podpis
Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym
i formalnym
data podpis
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 15 Zgoda prawnych opiekunow na udziat niepetnoletniego dziecka w wolontariacie

ZGODA RODZICOW/PRAWNYCH OPIEKUNOW
NA UDZIAt NIEPELNOLETNIEGO DZIECKA W WOLONTARIACIE

Ja, nizej podpisana’y (imie, NAZWISKO)......c.cccovurrierienerieeieieeienens ,ZaM. W ......... (miejscowosc) wyrazam
zgode na aktywny udziat (imig, nazwisko wolontariusza/ki, Wiek)........cccocooiiiiniiiiriniiniiiieeeie e ,
pozostajgcej/ego pod mojg opiekg prawng, w dziataniach o charakterze wolontarystycznym na rzecz
(nazwa Realizatora projektu, adres, Nr KRS i NIP) .....ovviiiiiiiie e

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

OSwiadczam, ze znane mi sg postanowienia statutu, cele i zadania Realizatora projektu, a takze idea
wolontariatu, u podstaw ktorej stoi dobrowolne, bezptatne wykonywanie czynnosci, a takze
charytatywny, pomocniczy i uzupetniajacy charakter wykonywanych przez wolontariuszy Swiadczen,
oraz zapoznatem/am sie z 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.

miejscowos¢, data czytelny podpis

kontakt telefoniczny: ...

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 16 Wzor zgoda na przetwarzanie danych osobowych

WZOR

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych, ktdre podatem/am W ........ccccevvviiicicinine,
(jakie dane lub w ramach czego podane, np. w formularzu rejestracyjnym na konferencje w dniu ... etc.),
PIZEZ woovievieeeeeiieie e (nazwa, siedziba, nr KRS).

Wiem, ze w kazdym czasie moge wycofac 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]

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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Zatacznik nr 17 Wzor licencja autora do utworu

WZOR

LICENCJA AUTORA DO UTWORU

KLUCZE

(J
v/
STOWARZYSZENIE
FORUM OSWIATOWE

Udzielam ......cccovevrinne, (nazwa Operatora) do UtWOrU Pt . (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
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Zatgcznik nr 18 Wzor opis rachunku
WzOR

OPIS RACHUNKU

Rachunek nr....... zdnia....cooeeene do umowy zlecenianr........c......... zdnia.....cooevvenn
Operacja dotyczy realizacji ZAdania .........oouveveeiiee i (tytut projektu)
sfinansowanego ze srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUMOW3 Nl ...c..evvveeeennen. zdnia....... 2023 r.

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

Kwota do ZUS: ..........., zaptacono przelewem w dniu:....
Kwota do US: .......... , Zaptacono przelewem w dniu: ........
Kwota netto: ............. , zaptacono przelewem pracownikowi w dniu ..............

Stwierdzam zgodnoS¢ merytoryczng Nr dokumentu ksiegowego:

Data ksiegowania:

data podpis kwota winien | konto winien | kwota ma konto ma

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym

data podpis

data podpis Podpis osoby ksiegujacej:

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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sz MALOPOLSKA KLUCZE
h LOKALNIE Spotecznych ST RN
Zatacznik nr 19 Wzor opis faktury
WzOR
OPIS FAKTURY

Faktura VAT nr ...... zdnia......
Operacja dotyczy realizacji Zadania ..o (tytut projektu)
sfinansowanego ze srodkow Programu Matopolska Lokalnie,
zgodnie ZUMOW3 NF ...c.ccvvveerenen. zdnia....... 2023 roku.
Kategoria budzetowa ...... : opis kosztu: .........
Do zaptaty z dotacji...........
Zaptacono przelewem w dniu ..............
(przy przedptatach dodatkowo na podstawie zamowienia z dnia ...)

Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczna 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

----------- data podpis Podpis osoby ksiegujacej:

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci M
posLiczNeso [ NIW - o bl el @ RO K::k?w @ MALOPOLSKA

Miasta Krakowa i Powiatu O5wigcimskiego.
Partner: Wojewddztwo Matopolskie.
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sz MALOPOLSKA KLUCZE
h LOKALNIE Spotecznych ST RN
Zatacznik nr 20 Wzor listy obecnosci
LISTA OBECNOSCI
DZIREANIE: ......ooooeieeieeeee e e et re e
TERMIN REALIZACHI: .................... MIEJSCE REALIZAC)! ....coevunnnees ILOSC GODZIN: .......................
PROWADZACY (imig, NAZWISKO) & .........ooeviiiiiiiiieieiite et st s
Potwierdzam
Potwierdzam
o » zgode na
o . o udziat i zgodnosc o
L.P. Imie i nazwisko Nazwa organizacji/grupy tredci udostepnienie
resci
. . mojego
oSwiadczenia* ]
wizerunku**

7

* Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych dla celéw dokumentacyjnych, w tym sprawozdawczych z projektu przez nazwa i dane
operatora np. Fundacje Biuro Inicjatyw Spotecznych z siedziba w ul. Krasickiego 18, | pietro, 30-503 Krakow, wpisang do Krajowego Rejestru Sagdowego
pod nr: 0000301501. Potwierdzam, ze udostepniono mi klauzule informacyjng o zasadach i celach przetwarzania moich danych osobowych powyzej
podanych przez administratora.

** Zezwalam nazwa i dane operatora np. Fundacji Biuro Inicjatyw Spotecznych z siedzibg w ul. Krasickiego 18, | pietro, 30-503 Krakéw, wpisang do
Krajowego Rejestru Sagdowego pod nr: 0000301501 nieodptatnie na rozpowszechnianie wizerunku mojej osoby , utrwalonego w trakcie i w zwigzku z
moim udziatem w projekcie ,........cccvienn.

W razie watpliwosci zwalniam Operatora z koniecznosci kazdorazowego zatwierdzania materiatbw 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”, ktory wspétfinansowat ww. projekt.
OSwiadczam, ze jestem petnoletni/a i mam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni ja rozumiem.

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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3% MALOPOLSKA

PLOKALNIE

3) KLUCZE

Inicjatyw v ;
Spotecznych - STOWARZYSZENIE
FORUM OSWIATOWE

Zatacznik nr 21 Wzor potwierdzenia odbioru nagrod

Potwierdzenie odbioru nagrod

L.P. Imie i nazwisko

Potwierdzam odbior nagrody i zgodnosSc tresci

osSwiadczenia*

10

12

13

14

15

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

osobowych dla celow dokumentacyjnych, w tym sprawozdawczych z projektu przez .........c.oeviiveniciinnnnns (nazwa mtodej NGO, lub operatora lub

patrona, numer KRS, siedziba).

KOMITET
DO SPRAW

A== | POZYTKU
PUBLICZNEGO NIwW

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
- Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze mlm os’wuglz?uwsl:'l M\
Srodkow Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich (\D NOWE E s
NOWEFIO na lata 2021-2030 oraz ze srodkéw - FIO Kra.kéw MALOPOLSKA

Miasta Krakowa i Powiatu O5wigcimskiego.
Partner: Wojewddztwo Matopolskie.
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s{kz MALtOPOLSKA a1 KLUCZE
h LOKALNIE ; Spotecznych ST RN
Zatacznik nr 22 Zgoda opiekuna prawnego na udziat dziecka w projekcie
Zgoda rodzica/ opiekuna prawnego na udziat dziecka w .........ccuseriaennnns (nazwa
zajec/warsztatow/imprezy) w ramach projektu .........ccosssssesscsnnnss dofinansowanego z Programu
Matopolska Lokalnie
Dane osobowe dziecka:
Imie i NAZWISKO: v s PESEL: (oo , adres zamieszkania* :
Dane osobowe rodzica/opiekuna prawnego:
Imie i NAZWISKO: .o, , adres zamieszkania *: ..o, , nr telefonu
KOMOrKOWEEO: ...c.vivee e ,adres e-mail: .o
OsSwiadczenie

Niniejszym oSwiadczam, 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™ ............c.coeeee.. (nazwa
zajec ktorych regulamin dotyczy), ktorego organizatorami sg ........c........ (nazwa organizacji/grupy).
Wyrazam zgode na udziat ww. dziecka, ktorego dane osobowe widnieja powyzej we wszelkich
czynnosciach odbywajacych sie z udziatem dzieci w ramach ww warsztatow.

OSwiadczam* rowniez, 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 realizacja umowy udziatu w ww. zajeciach, przez
administratora ... iiicecceen (nazwa, numer KRS, siedziba).

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

JednoczeSnie* upowazniam osoby dziatajgce w imieniu ....... (nazwa NGO/grupy) do sprawowania
nadzoru nad dzieckiem w czasie trwania warsztatow {j ............ (np. w dniach 20 — 24 lipca 2022 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/zajec/wydarzenia

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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FORUM OSWIATOWE

N1~ E. Biuro ) KLUCZE
At 1S oI, ) et

Zatacznik nr 23 Wz6r umowa uzyczenia sprzetu

UMOWA UZYCZENIA SPRZETU

Zawarta w dniu ............. FoW e pomiedzy:
.......................... (nazwa NGO, firmy, osoby)
(z siedziba: ..o , wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr: ........ccc...... , / lub
wpisang do CEDG reprezentowang przez:
......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dla osob fizycznych - tylko adres, PESEL),
zwanym dalej Uzyczajacym,
e (nazwa NGO/Patrona/Operatora) realizujaca projekt pt.
............................................. w ramach programu , Matopolska Lokalnie” edycja 2023,
reprezentowana przez:
......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dane oséb z grupy nieformalnej — imie, nazwisko,
PESEL))
zwanymi dalej Biorgcym do uzywania.
§1
Uzyczajacy oddaje do bezptatnego uzywania Bioracemu do uzywania, w ramach realizacji projektu
................... (tytut) sfinansowanego ze Srodkéw Programu Matopolska Lokalnie, .......c.ccccvviiiiincnnn,
(nazwa sprzetu), ktoérego Uzyczajacy jest wiascicielem.
§2
1. Przedmiot uzyczenia jest w petni sprawny i w dobrym stanie technicznym, co tez potwierdza
Bioracy do uzywania.
2. Ninigjszym strony zgodnie stwierdzajg, ze wydanie przedmiotu uzyczenia, o ktdrym mowa w § 1,
nastapito w dniu ........ccoee.e..

1. Umowa zawarta jest naokresod ........ccee. dO i, roku
2. W okresie trwania umowy przedmiot umowy znajdowac sie bedzie (adres):

3. Za uzyczony przedmiot osobiscie odpowiadac bedzie:

IMi€ I NAZWISKO: .vicvicviceecvicvr e
Nrtelefonu: ...
EMail: oo,
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
KOMITET - Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze mlm osw.ﬁ';‘l’“"’“'l M
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3% MALOPOLSKA @ B G KLUCZE

h LOKALNIE /' Spotecznych STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

1. Bioragcy do uzywania zobowigzuje sie uzywac przedmiotu uzyczenia zgodnie z jego
przeznaczeniem.

2. Bioracy do uzywania nie moze oddac przedmiotu uzyczenia, o ktérym mowa w § 1, w uzyczenie
ani najem osobom trzecim.

3. Biorgcy 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 umowg i korzystaniem z przedmiotu uzyczenia obcigzaja
Bioragcego do uzywania.
§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.
§7
Wszelkie zmiany i uzupetnienia umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§8
Umowa zostaje sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Uzyczajacy Biorgcy do uzywania

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
B KOMITET - Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze mlm osw.ﬁ';‘l’“"’;:'l M
- Egﬁrnlﬁ‘;" srodkéw Rzadowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich m NOWE = :
PUBLICZNEGO NIW NOWEFIO na lata 2021-2030 oraz ze srodkéw - FIO — MALOPOLSKA
Miasta Krakowa i Powiatu O5wigcimskiego.
Partner: Wojewddztwo Matopolskie.
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3% MALOPOLSKA E

hLOKALNIE

; \
e %‘ KLUCZE
Spotecznych & STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

Zatacznik nr 24 \Wzor oSwiadczenie o uzytkowaniu sprzetu
OSWIADCZENIE O UZYTKOWANIU SPRZETU

Oswiadczenie o uzytkowaniu sprzetu

do umowy uzyczenia Nr ......cennee Z ANHA cieersssnnnans

OSwiadczamy, ze my Nizej pOdpiSani,......c.cevuvvereiriiierenennns (imiona i nazwiska osob do reprezentacji

wymienionych w umowie uzyczenia), funkgcja lub PESEL

otrzymalismy do uzytkowania w ramach realizacji projektu .........c......... (tytut), sfinansowanego ze
Srodkow Programu Matopolska Lokalnie ........c.cccccoueee. (nazwa sprzetu)

Wyzej wymieniony sprzet stuzyt do:

Miejsce uzytkowania sprzetu : .......cccovvvrinnnn.

Czas uzytkowania: ......ccceevevnciinnnns (data poczatkowa) - ..cccoevveriiiniiinnns (data koncowa)

W sumie uzytkowanie trwato ..... godzin.

Wartosc uzytkowania: ......h x....zt = ...zt

Podpisy Biorgcego do uzywania

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci

KOMITET - Centrum Rozwoju Spoteczeistwa Obywatelskiego ze mlm nswﬁ';‘l’“"’;:'l M
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3% MALOPOLSKA E

hLOKALNIE

; \
e %‘ KLUCZE
Spotecznych & STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE
Zatacznik nr 25 Wzor opis oSwiadczenia o uzyczeniu

OPIS OSWIADCZENIA O UZYCZENIU

OSwiadczenie zdnia ....... do oSwiadczenia o uzyczeniu nr ...... zdnia....cooeinene

Operacja dotyczy realizacji ZAdania ..o ieeiire i (tytut projektu)
sfinansowanego ze srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUmoWa Nr ......cccceevnene. zdnia....... 2023 r.

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

Wyliczenie wktadu wtasnego: .... godzinx ... zt/h = ...... zt

Stwierdzam zgodnoS¢ merytoryczng

data podpis
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
data podpis
Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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FORUM OSWIATOWE

N1~ E. Biuro ) KLUCZE
At 1S oI, ) et

Zatacznik nr 26 Wzor umowa uzyczenia sali

Umowa uzyczenia sali nr .......
Zawarta w dniu ............. FoW i pomiedzy:
.......................... (nazwa NGO, firmy, osoby)
(zsiedziba: ...ccooeveveiiiicren, , wpisang do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr:........cccee.e. ./ lub
wpisang do CEDG reprezentowang przez:
......................................... (imie, nazwisko, funkcja, dla oséb fizycznych - tylko adres, PESEL),
zwanym dalej Uzyczajacym,

- RPN (nazwa NGO/Patrona/Operatora) z siedzibg W ......ccovvvieivneiiiveeienen, Whpisana
do realizujaca projekt pt. oo w ramach programu ,, Matopolska Lokalnie”
edycja 2023,

reprezentowana przez:
..................................... , koordynatora projektu,,................." z grupy nieformalnej ,.....................” PESEL

zwanymi dalej Biorgcym do uzywania.

§1
Uzyczajacy oddaje do bezptatnego uzywania Biorgcemu do uzywania, w ramach realizacji projektu
e " sfinansowanego ze Srodkow programu Matopolska Lokalnie sale, ktorej Uzyczajacy jest

wtascicielem.

§2
1. Sala jest w dobrym stanie technicznym, co tez potwierdza Biorgcy do uzywania.
2. Niniejszym strony zgodnie stwierdzajg, ze wydanie sali, o ktdrej mowa w § 1, nastgpito w dniu
§3
1. Umowa zawarta jest na okres .........coceeevnen.
2. Za uzyczong sale osobiscie odpowiadac bedzie:
Imie i nazwisko: .........c.u...
Nr telefonu...............
Emaili oo,
§4
1. Biorgcy do uzywania zobowigzuje sie uzywac sali zgodnie z jej przeznaczeniem.
2. Bioracy do uzywania nie moze oddac sali, o ktdrej mowa w § 1, w uzyczenie ani najem
osobom trzecim.
comeT il ot Al
- Centrum Rozwoju Spoteczefistwa Obywatelskiego ze anm o o
sl Wl T el L B il

Miasta Krakowa i Powiatu O5wigcimskiego.
Partner: Wojewddztwo Matopolskie.
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ity )Y) KLUCZE
Spotecznych & STOWARZYSZENIE

FORUM OSWIATOWE

3% MALOPOLSKA @

PLOKALNIE

3. Biorgcy do uzywania zobowiazuje sie do dokonywania na wtasny koszt wszelkich napraw sali
w takim zakresie, w jakim jest to konieczne dla zachowania sali w stanie niepogorszonym.

§5

Wszelkie koszty zwigzane z niniejszg umowag i korzystaniem z sali obcigzaja Bioragcego do uzywania.
§6

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego.
§7

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

Umowa zostaje sporzadzona w dwach jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze

stron.

Uzyczajacy Bioracy do uzywania

Zatacznik nr 27 Wzor oSwiadczenia o uzyczeniu sali

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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5/ MALOPOLSKA E y) KLUCZE

' Inicjatyw JW)
X y STOWARZYSZENIE
k LOKALNIE L Spotecznych FORUM OSWIATOWE

OSWIADCZENIE O UZYCZENIU SALI

do umowy uzyczenia sali Nr ........... zdnia ....cciieinees

OSwiadczamy, ze My Nizej podpiSani,.......cceoveeernireenesieneas (imiona i nazwiska oséb do reprezentacji

wymienionych w umowie uzyczenia), funkcja lub PESEL

otrzymalisSmy do uzytkowania sale w ramach realizacji projektu .................. (tytut), sfinansowanego ze
Srodkow Programu Matopolska Lokalnie

Adres sali:....cccoveeiniiiinnnns

Czas uzytkowania: ......ccccovvvvinnne (data poczatkowa) - ..ccccvvvviiiiiiinns (data koncowa)

W sumie uzytkowanie trwato ..... godzin.

Wartosc uzytkowania: ......h x....zt = ... zt

Podpisy Biorgcego do uzywania

Zatacznik nr 28 Wzor opis oSwiadczenia o uzyczeniu sali

Sfinansowano przez Narodowy Instytut Wolnosci
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3% MALOPOLSKA E

hLOKALNIE

FORUM OSWIATOWE

; \
e %‘ KLUCZE
Spotecznych & STOWARZYSZENIE

OPIS OSWIADCZENIA O UZYCZENIU SALI

OSwiadczenie zdnia ....... do oSwiadczenia o uzyczeniu nr ...... zdnia.....cooenene

Operacja dotyczy realizacji Zadania ..o (tytut projektu)
sfinansowanego ze srodkow Programu Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUMOW3 NF ...c.vevvvveerenen. zdnia....... 2023 r.

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

Wyliczenie wktadu wtasnego: .... godzinx....zt/h = ...... zt

Stwierdzam zgodnoS¢ merytoryczng

data podpis
Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym
i formalnym
---------- data podpis

Zatgcznik nr 29 Wzo6r umowy o wspotprace pomiedzy grupg nieformalng a patronem
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N1~ E. Biuro ) KLUCZE
At 1S oI, ) et

FORUM OSWIATOWE

WzOR UMOWY O WSP()I’.PRI-\CE POMIEDZY GRUPA NIEFORMALNA A PATRONEM

NR WNIOSKU ...

UMOWA NR..............
0 wspotpracy grupy nieformalnej z patronem w realizacji projektu zleconego w ramach Programu ,,
Matopolska Lokalnie”
zawarta w dniu ... W e
pOMIedzy: ..ccvviveeereeee, zsiedzibg ................ , wpisana/ym do Krajowego Rejestru Sgdowego pod nr
........................... , reprezentowanym przez:

a:

e , zamieszkatym/tg w ......cccevee ,numer PESEL ...........
2. , zamieszkatym/tg W ..., ,numer PESEL ...........
3. ——— ,zamieszkatym/tg W ..o ,numer PESEL ...........

tworzacy izwani dalej Grupg

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

Adres :

Petnomocnik :

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

§1.
Przedmiot umowy
1. Przedmiotem niniejszej Umowy jest okreSlenie zasad i warunkow wspotpracy przy realizadji
Projektu na ktory Wnioskodawca otrzymat wsparcie finansowe w ramach konkursu na
dofinansowanie lokalnych przedsiewziec grup nieformalnych organizowanego przez ......... (dane
Operatora), zwanego dalej Operatorem.
2. Szczegotowy zakres Projektu okresla wniosek znajdujacy sie w Zataczniku 1.
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3. Szczegdtowe obowigzki Wnioskodawcy okreSla umowa z Operatorem nr ...... z dnia.... zwana dalej
Umowag z Operatorem, ktorej zatgcznikiem jest niniejsza Umowa o wspotpracy
Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia podpisania przez obie strony do dnia ..................

5. Whnioskodawca poprzez realizacje projektu wspiera dziatania spoteczne Realizatora.

6. Wnioskodawca zobowigzuje sie do angazowania Realizatora w dziatania animacyjne, edukacyjne,
promocyjne, informacyjne, aktywizacyjne, oraz zapewnic mu wiedze konieczng do pozyskiwania
Srodkow.

7. Strony zobowiagzujg sie stosowac przy realizacji niniejszej umowy Regulamin Programu Matopolska
Lokalnie”, zwany dalej ,Regulaminem konkursu 2023". Regulamin jest dostepny na stronie
internetowej www.malopolskalokalnie.pl

8. Wykonanie umowy nastapi z chwilg zaakceptowania przez Operatora sprawozdania koncowego, o

ktorym mowa w Umowie z Operatorem w § 10 ust. 2.
9. W sprawach zwigzanych z realizacjg Projektu z Operatorem beda sie kontaktowac telefonicznie lub
mailowo odpowiednio:

Whioskodawca: imie [ nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow:

Realizator: imie [ nazwisko osoby upowaznionej do kontaktow
Strony zobowigzujg sie pozostawac w biezacym kontakcie, w szczeg6lnoSci dopetniac 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
ustalasieod dnia.......c........ dodnia.....ccoovvenn .

2. Strony zapewniajg wykonanie Projektu zgodnie z Regulaminem Programu Matopolska Lokalnie 2023,
niniejszg umowa wraz z zatgcznikami w tym oferta, w terminie okreSlonym w ust. 1.

3. Strony zobowiazuja sie do wykorzystania sSrodkow, o ktdérych mowa w § 1, wytacznie na dziatalnosc
pozytku publicznego, zgodnie z celem, na jaki je uzyskano i na warunkach okreslonych niniejszg umowa.
§3.

Finansowanie Projektu i wydatkowanie Srodkow
1. Catkowity koszt Projektu stanowi sume: kwoty dofinansowania otrzymanego przez Wnioskodawce
na podstawie Umowy z Operatorem, oraz wktadu niefinansowego (rzeczowego, Swiadczen

wolontariuszy) i Wynosi ............... zt (stownie: ..o, zt).

2. Wnioskodawca nie przekazuje sSrodkow Realizatorowi.
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3. Whnioskodawca ponosi koszty zakupu towaréw i ustug zwigzane z realizacjg lokalnego
przedsiewziecia przez Realizatora. Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy zakup towaru lub ustugi
zwigzanej z realizacja lokalnego przedsiewziecia przez Realizatora musi by wystawiony na
Whnioskodawce.
4. Realizator zobowigzuje sie do przekazania na realizacje projektu wktadu niefinansowego o wartosci:
................ zt, (stownie: ..c.cooveveeiinnnn Z4);
5. Strony zobowigzujg sie do niepobierania Swiadczen pienieznych od odbiorcow realizowanego
projektu.
6. Naruszenie postanowien, o ktorych mowa w ust. 3-5, uwaza sie za pobranie dotacji w nadmierne;j
wysokosci.
§ 4.

Obowigzki informacyjne Realizatora
1. Realizator zobowiagzuje sie do informowania, ze Projekt jest wspotfinansowany ze Srodkow
otrzymanych z Programu Matopolska Lokalnie i Narodowego Instytutu Wolnosci Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Rzgdowego Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich
NOWEFIO na lata 2021-2030, Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego Miasta Krakow oraz Powiatu
OSwiecimskiego, a takze ze partnerem projektu jest Wojewodztwo Matopolskie. Wszelkie materiaty
wytworzone w wyniku realizacji Projektu (w szczegolnoSci: materiaty promocyjne, informacyjne,
szkoleniowe i edukacyjne) powinny zawierac przygotowane przez operatorow belki projektowe z
odpowiednimi logotypami i informacjg o dofinansowaniu. W przypadku uzyskania przez Operatora
Srodkow na realizacje konkursu Matopolska Lokalnie z innych zrodet, Realizator bedzie zobowigzany
do zamieszczania informacji o dodatkowym wspoétfinansowaniu.
2. Realizator zobowigzuje sie do umieszczania belek projektowych z logotypami i informacja o
dofinansowaniu na wszystkich materiatach, w szczeg6lnosci promocyjnych, informacyjnych,
szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego Projektu oraz na zakupionych Srodkach
trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposob zapewniajacy jego dobra
widocznosc.
3. Przed wydrukowaniem materiatdw promocyjnych Realizator jest zobowigzany do przestania
projektu w wersji elektronicznej do akceptacji przez Wnioskodawce. Powyzsze dotyczy rowniez
poniesienia innych kosztow zwigzanych z wytworzeniem egzemplarzy lub publikacja materiatow
promocyjnych.
4. Realizator zobowigzuje sie do przygotowania i opublikowania min 1 informacji promujacej Projekt w
mediach tradycyjnych lub internetowych.
5. Podczas trwania projektu Realizator zobowigzuje sie do przestania droga mailowa 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 obowigzkéw informacyjnych w odniesieniu do wytworzonych materiatow
moze skutkowac uznaniem wydatkéw zwigzanych z wytworzeniem tych materiatow za
niekwalifikowalne, a co za tym idzie odpowiedzialnoScig Realizatora wobec Operatora, w tym
odpowiedzialnoscig odszkodowawcza.
8. Realizator zobowigzuje sie do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej realizacji Projektu —
wystanej droga elektroniczng przez Operatora po zakonczeniu realizacji Projektu — w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia doreczenia droga 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
Whnioskodawcy, adresu, przedmiotu i celu, na ktoéry przyznano Srodki, informacji o wysokosci
przyznanych Srodkow oraz informacji o ztozeniu lub nie ztozeniu sprawozdania z wykonania
Projektu, w tym jego tresci, , a takze o jego zaakceptowaniu albo niezaakceptowaniu oraz o
stwierdzonych nieprawidtowosciach przy realizacji Projektu.
2. Operator oraz Dyrektor Narodowego Instytutu WolnoSci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego sg uprawnieni do bezptatnego korzystania z rezultatow Projektu, w szczegolnosci
z raportow, opracowan oraz innych materiatow wytworzonych przez Realizatora podczas realizacji
Projektu, w tym do nieodptatnego korzystania z utworéw (i ich opracowan) powstatych przy
realizacji Projektu na wszelkich polach eksploatacji znanych w chwili zakonczenia 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 szczegolnosci przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego.

2. Wnioskodawca 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, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym
Whnioskodawca realizowat projekt.

Osoba: ..o
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Miejsce: ...,
§7.
Obowigzki sprawozdawcze

1. Po podpisaniu Umowy z Whnioskodawcga, Realizator zobowigzany jest do wydelegowania co
najmniej 1 przedstawiciela do udziatu w szkoleniu/spotkaniu organizowanym przez Operatora,
dotyczacym realizacji i rozliczania Projektu.

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 zadac, aby Realizator w wyznaczonym terminie, przedstawit dodatkowe
informacje i wyjasnienia do sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 2.

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

§8.
Rozwigzanie umowy za porozumieniem Stron

1. Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia Stron w przypadku wystapienia okolicznosci,
za ktore Strony nie ponosza odpowiedzialnosci, w tym w przypadku sity wyzszej.
2. W przypadku rozwigzania umowy w trybie, o ktorym mowa w ust. 1, skutki finansowe i obowigzek
zwrotu Srodkow finansowych Strony okresla w protokole.

§9.

Odstgpienie od umowy przez Realizatora

1. Realizator moze odstgpic od umowy w przypadku uprawdopodobnienia wystapienia okolicznosci
uniemozliwiajgcych 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 pozniej jednak niz do
dnia przekazania Srodkdw finansowych Wnioskodawcy przez Operatora, o ktérych mowa w § 3 ust.1.
3. W przypadku odstapienia przez Realizatora od wykonania umowy po przekazaniu dofinansowania,
o ktorym 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 ktérych mowa w ust. 1 oraz tego, ze
albo nie mogli o nich wiedziec przed data przekazania srodkow finansowych, albo ze okolicznosci te
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powstaty dopiero po przekazaniu Srodkéw finansowych i na skutek okolicznosci, za ktére nie ponosi
odpowiedzialnosci.

§ 10.
Rozwigzanie umowy przez Wnioskodawce
1. Umowa moze byc rozwigzana przez Wnioskodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
1) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczeg6lnosci zmniejszenia
zakresu rzeczowego realizowanego zadania;
2) nieprzedtozenia przez Realizatora sprawozdania z wykonania Projektu w terminie ina
zasadach okreSlonych w niniejszej umowie;
4) odmowy poddania sie przez Realizatora monitoringowi i kontroli lub utrudniania takiego
monitoringu i kontroli, lub niedoprowadzenia w terminie okreslonym przez Wnioskodawce lub
Operatora do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Wnioskodawca rozwigzujac umowe w wyniku stwierdzenia okolicznosci o ktérych mowa w ust. 1,
okresli kwote dofinansowania podlegajaca zwrotowi wraz z odsetkami, w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtoSci podatkowych z obowigzujgcymi limitami, naliczanymi od daty okreSlonej przez
Whnioskodawce, a takze termin zwrotu dofinansowania oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na
ktory nalezy dokonac 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 nastepujacego po uptywie terminu zwrotu
dofinansowania, okreSlonego w ust. 2.
§11.
Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za Srodki pochodzgce z dofinansowania lokalnych
przedsiewziec realizowanych przez grupy nieformalne
1. Wszelkie zakupione rzeczy w ramach Projektu stanowig wtasnosc Wnioskodawcy i po zakonczeniu
realizacji przedsiewziecia powinny zostac 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 pozarzgdowa w ciggu 5 lat od dnia
dokonania ich zakupu, Wnioskodawca zobowigzuje sie przekazac rzeczy zakupione w ramach Projektu
na podstawie odrebnej umowy.
3. Whnioskodawca zobowigzuje sie do nie zbywania zwigzanych z realizacja Projektu rzeczy
zakupionych na swojg rzecz za Srodki pochodzace z dofinansowania lokalnych przedsiewziec
realizowanych przez grupy nieformalne przez okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu.
§12.
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Forma pisemna oSwiadczen

1. Wszelkie zmiany niniejszej umowy jak i jej wypowiedzenie, odstgpienie lub rozwigzanie wymagaja

pod rygorem niewaznosci formy pisemne;.

§13.
OdpowiedzialnoS¢ wobec osob trzecich

1. Realizator ponosi wytgczng odpowiedzialno5¢ wobec 0s0b trzecich za szkody powstate w zwigzku
z realizacjg Projektu. Realizator zobowigzuje sie zwolnic Wnioskodawce i Operatora z obowigzku
spetnienia Swiadczen wobec 0s6b trzecich, ktorych to Swiadczen osoby te beda od Wnioskodawcy
i Operatora dochodzic w zwigzku z niewykonaniem lub nienalezytym wykonaniem przez
Realizatora jego zobowigzan wynikajacych z niniejszej umowy.

2. Realizator zobowiazuje sie do zapewnienia, by wszelkie dziatania w Projekcie byty realizowane
wytacznie przez osoby posiadajgce wymagane do tego kwalifikacje. Powyzsze oznacza w
szczegolnoSci ustalenie jakie kwalifikacje s3 wymagane przy wykonywaniu danego rodzaju
dziatania oraz ustalenie czy wskazane osoby je posiadajg. Na zadanie Wnioskodawcy i Operatora,
Realizator powinien udokumentowac zrealizowanie powyzszego zobowigzania.

3. W zakresie zwigzanym z realizacja Projektu, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i
przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow informatycznych,
Patron jest Swiadom swojej odpowiedzialnosci za ochrone praw i wolnosci 0sob trzecich, ktorych
dane osobowe bedzie przetwarzat, w szczego6lnosci zas za wtasciwe ustalenie celow i podstaw
prawnych przetwarzania tych danych, w tym uzyskanie od nich zgod na przetwarzanie (o ile zgoda
bedzie wtasciwa podstawa), zabezpieczenie danych, oraz przekazanie zespotu informacji osobom,
ktorych dane przetwarza zgodnie z art. 13 RODO (tzw. Rozporzadzenie PEIR (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r.).

4. Realizator oSwiadcza, ze z zastrzezeniem szczegotowych wskazan Umowy, jest w petni Swiadom
odpowiedzialnosci przed Patronem za zrealizowanie Projektu, w tym zachowanie przy tym
wszelkich wymagan, wynikajgcych zarowno z Regulaminu, niniejszej Umowy i zatgcznikow do niej,
oraz przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, jak i zasad realizacji przedsiewziec grup
nieformalnych i projektéw przez Patronéw z Regulaminu konkursu NOWEFIO 2021 (dostepny na
stronie www NIW-CRSO). Powyzsza odpowiedzialnoS¢ obejmuje rowniez odpowiedzialnosc
wynikajaca z roszczen regresowych Patrona powstatych w wyniku odpowiedzialnosSci na zasadzie
ryzyka za dziatania lub zaniechania Realizatora poniesiong przed Operatorem.

§ 14.
Postanowienia koficowe
W zakresie nieuregulowanym umowg stosuje sie odpowiednio przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegolnosci ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020
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r.poz. 1740, ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. 2 2021 r. poz.
305, z pdzn. zm.), ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. z 2020 r., poz. 1057,
ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.),
oraz ustawy z dnia 11 wrzeSnia 2019 Prawo zamowien publicznych (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, z
pozn. zm.)

§ 15.
Ewentualne spory powstate w zwigzku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej umowy Strony beda
staraty sie rozstrzygac polubownie. Uzgodnienie to nie oznacza dokonania zapisu na sad polubowny,
w przypadku braku porozumienia spor zostanie poddany pod rozstrzygniecie wtasciwego ze wzgledu
na siedzibe Wnioskodawcy sadu powszechnego.

§ 16.
Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwaoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz
dla Wnioskodawcy i jeden dla Realizatora.

Whioskodawca: Realizator:
ZALACZNIKI:

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

* 0znacza niepotrzebne skreslic

** nie dotyczy Srodkow czystosci, artykutdw spozywczych itp.

Zatacznik nr 30 Wz6r zestawienia dokumentow do sprawozdania
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Zestawienie dokumentow finansowych z realizacji projektu pt.: .......

Nazwa grupy/ organizacji realizujgcej projekt: .........

KLUCZE

‘.(
L) STOWARZYSZENIE
FORUM OSWIATOWE

LP. | Nr pozycji w Nr Data Rodzaj towaru | Wysokos¢ Data
zestawieniu dokumentu | wystawienia | / zakupionej wydatkowanej | zaptaty
kosztow z ksiegowego | dokumentu ustugi kwoty pokrytej
whniosku (faktury / ksiegowego z dotacji

rachunku/
rachunku do
umowy)

1

2

3

4

5

Zestawienie dokumentow potwierdzajacych wktad niefinansowy z realizacji projektu pt.: .......
Nazwa grupy/ organizacji realizujgcej projekt: .........

LP. | Nr pozycji w Nr oSwiadczenia do | Data Rodzaj wktadu Wartosc
zestawieniu porozumienia wystawienia wiasnego (np. wktadu
kosztow z wolontariackiego/ oSwiadczenia imie i nazwisko - | wtasnego
wniosku umowy uzyczenia koordynacja

projektu,
uzyczenie sali na
zajecia itp.)

1

2

3

4

5
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