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PLAN PREZENTAC]]

1.Zawarcie umowy
2.Glowne obowiazki
3./miany w projekcie
4.Rozliczanie kosztow

5.Dokumenty pracy wolontariuszy

6.Promocja inicjatywy

/7.Monitoring i ewaluacja

8.Sprawozdanie
O.Kontakt




/AWARCIE UMOWY | PRZEKAZANIE DOTAC]I

Umowa zostaje zawarta po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o dotacje.

Operator zobowiazuje sie:

°© przekazac Wnioskodawcy mikrodotacje, przeznaczona na realizacje projektu
przedstawionego we Wniosku o dofinansowanie w ciagu 14 dni od otrzymania poprawnie

podpisanej umowy.

Wnioskodawca zobowiazuje sie do:

o wykorzystania mikrodotacji — przekazanych srodkow na realizacje projektu, zgodnie z

warunkami opisanymi w umowie. @




GLOWNE OBOWIAZKI
WNIOSKODAWCY

1. Przeprowadzenie dzialan i wydatkowanie srodkow z mikrodotac;i
zgodnie z opisem znajdujacym sie we wniosku o dofinansowanie i z

nalezyta starannoscia (w terminie 1_maja 2022 - 18 wrzesnia 2022).

2. Przygotowanie i zlozenie sprawozdania z realizacji projektu, najpoznie;
do 9_pazdziernika 2022 roku:

o wnioskodawca (organizacja wspierajaca) odpowiada za calosc¢

sprawozdania
°© podobnie jak w Mlodych Organizacjach i grupach nieformalnych z

patronem, w_grupach nieformalnych bez patrona za sprawozdanie

[inansowe oraz merytoryczne odpowiada tylko grupa.
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GLOWNE OBOWIAZKI WNIOSKODAWCY C.D.

Wnioskodawca i realizator zobowiazuja sie:
° informowac¢ Operatora o wszelkich zmianach w terminie do 7 dni od ich zaistnienia,

°© Realizator ma obowiazek informowania Operatorow o istotnych dla realizacji Inicjatywy

wydarzeniach otwartych (np. festyn, konferencja, otwarcie, koncert itp.) na co najmniej_7 dni przed
ich przeprowadzeniem. Informacja o wydarzeniach otwartych powinna by¢ przekazana droga
elektroniczna.

° wykorzystywac¢ dofinansowania wytacznie na realizacje projektu

°o unika¢ konftliktu interesow

Wnioskodawca i realizator ponosza petna odpowiedzialnos¢ wobec osob trzecich za

szkody powstate w zwiazku z realizacja projektu.

SWIETOKRZYSKI
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GLOWNE OBOWIAZK]
GRUPA NIEFORMALNA BEZ PATRONA

Wydatki na realizacje Inicjatywy beda refundowane Realizatorom przez Operatora — Fundacje

Imienia Stefana Artwinskiego (w przypadku dokonania zaplaty za dany wydatek gotowka, przez

przedstawicieli Realizatorow) lub oplacane przelewem (w przypadku faktur z odroczonym
terminem platnosci) po przedstawieniu prawidlowo wystawionych i oplaconych w przypadku

refundacji, dokumentow finansowo-ksiegowych (np. faktury, rachunki), ktére sa w tym

przypadku wystawiane na Operatora Fundacje Imienia Stefana Artwinskiego (NIP: 9592005762).

W




GLOWNE OBOWIAZK]
GRUPA NIEFORMALNA BEZ PATRONA

Faktury z odroczonym terminem ptatnosci musza zostac¢ przekazane Operatorowi w dniu ich

wystawienia w formie papierowej lub elektronicznej._

Wydatki na realizacje ustug zlecanych bezposrednio osobom fizycznym na podstawie
umowy zlecenie i umowy o dzieto, musza zosta¢ zgloszone do Operatora - na minimum 3
dni przed zawarciem stosownej umowy z wykonawca takiej ustugi - na tej podstawie,
Operator - przesle Realizatorom odpowiednie dokumenty, ktore beda podstawa do

spelnienia wymogoéw wynikajacych z uwarunkowan prawnych (m.in. ubezpieczenie

spoleczne, podatek) i uznania wydatku za koszty kwalifikowalne. @




IMIANY W PROJEKCIE NIEWYGAIACE | 35/
7GEASZANIA OPERATOROWI

Przesuniecia w budzecie:

° Umowa dopuszcza mozliwos¢ dokonywania przesunie¢ srodkow przez Wnioskodawce bez

Kkoniecznosci akceptacji Operatora, jezeli zmiana polega na przesunieciu w budzecie pomiedzy

pozycjami w kosztorysie do 10% ich wartosci, o ile przesuniecie to nie wplynie na

orzekroczenie limitu procentowego kosztow administracyjnych.
°© dopuszczalne sg przesuniecia pomiedzy poszczegolnymi wydatkami wewnatrz kategorii,
jednak musza one by¢ uzasadnione podczas rozliczenia koncowego, pod rygorem zwrotu

srodkow, ktore zostaly wydane w sposob nieprawidlowy.

SWIETOKRZYSKI

Fundusz Lokalny




Wszystkie pozostatle zmiany nalezy zglosi¢ Operatorowi za posrednictwem poczty elektronicznej,
wraz z ich uzasadnieniem, z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem.

/gtoszenia zostana rozpatrzone przez Operatora w ciagu 7 dni roboczych od daty ich otrzymania, a
informacja o ich zatwierdzeniu bedzie przekazywana droga elektroniczna na adres wskazany przez
Whnioskodawce.

SWIETOKRZYSKI
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ROZLICZANIE KOSZTOW WYNAGRODZEN

Osoba fizyczna bez dzialalnosci
gospodarczej — umowa zlecenie lub dzieto.
Kwalifikowalne sa  wszystkie  skladki

umowy cywilnoprawne;j.

Umowa o dzielo - to umowa rezultatu
odebrana na podstawie protokotlu odbioru
dzieta.

Umowa zlecenia - wskazuje na czynnosc
wykonywana na zlecenie zleceniodawcy w
celu osiagniecia przez niego efektow
zaplanowanych dziatan

UWAGA!

Czestym bledem jest podpisywanie umow
o dzietlo z osobami prowadzacymi zajecia,
Swiadczacymi ustugi ksiegowe, prawne, czy
informatyczne (czyli dokonujacymi
CZynnosci). Odpowiedzialnos¢ za
sporzadzenie niewlasciwej umowy
spoczywa na  stronie  zamawiajacej
dzielo/czynnosc.

W



ROZLICZANIE KOSZTOW WYNAGRODZEN

W przypadku zawierania umow z podwykonawcami w tresci umowy nalezy umiescic

nastepujace zdanie:

Rzadowy Program Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
Swietokrzyski Fundusz Lokalny”

W



DOKUMENTOWANIE PRACY WOLONTARIUSZY

Jezeli praca wolontariuszy bedzie wykonywana:

° do 30 dni W\) oswiadczenie o pracy spoteczne;

o powyzej 30 dni W\) porozumienie (umowa) + karta pracy

"Grupy_nieformalne samodzielne dokumentuja_prace_wolontariuszy wytacznie

osSwiadczeniami.

W



DOKUMENTOWANIE PRACY WOLONTARIUSZY
OSWIADCZENIE

Jesli wolontariusz wspotpracuje z organizacja krocej niz 30 dni, nalezy pamieta¢c o dwoch
kwestiach:

° konieczne jest zawarcie ustnego porozumienia o wspolpracy, chyba ze wolontariusz
poprosi, by zostato ono sporzadzone na pismie,

o pokrycie przez organizacje ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

W



DOKUMENTOWANIE PRACY WOLONTARIUSZY
POROZUMIENIE

/ kazdym wolontariuszem pracujacym przy projekcie dtuzej niz 30 dni powinna zostac

podpisana umowa.”
Jesli wolontariusz ma mniej niz 18 lat, konieczna jest zgoda rodzicow lub opiekunow
prawnych na wykonywanie przez niego swiadczen o charakterze wolontariackim.

/goda wyrazana jest w porozumieniu zawartym z organizacja przyjmujaca wolontariusza.

‘wzory_umow_znajduja_sie na stronie internetowej_swietokrzyskiegranty.pl w zaktadce

dokumenty @




WKLAD WEASNY W POSTACI PRACY
WOLONTARIUSZA

Jedynie na podstawie wypelionej karty ewidencji czasu pracy wolontariusza (lub oswiadczenia) i
oszacowanej stawki za godzine pracy wolontariusza (w zaleznosci od wykonywanych czynnosci) mozna

obliczy¢ wkiad w formie pracy wolontariusza.

Okreslajac koszty pracy wolontariusza mozna np.:

o skorzystac ze stawki godzinowej dla pracownika

wykonujacego podobne zadanie w organizacji wnioskodawcy

i zastosowac ja do pracy wolontariusza;

o postuzyc¢ sie wskaznikami Gtownego Urzedu

Statystycznego, w ktorych okreslane sa stawki godzinowe
w tzw. gospodarce uspotecznionej i stawke te odnies¢ do
Z 1

ndbsziLokalny

|

ocodziny pracy wolontariusza.




PROWADZENIE DOKUMENTAC]I

W przypadku dokumentow ksiegowych innych niz faktura VAI, Wnioskodawca ma

obowiazek skonsultowac¢ prawidlowos¢ danego dokumentu z Operatorem.

UWAGA!

Paragon NIE JEST dokumentem ksiegowym i nie stanowi podstawy do rozliczenia.

W



PROWADZENIE DOKUMENTAC]I

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy rowniez:

o prowadzic listy_obecnosci na spotkaniach, szkoleniach lub konferencjach;

o sporzadzac¢ dokumentacje_filmowa lub fotograficzna;

°© sporzadzac¢ notatki stuzbowe itp..

* listy obecnosci powinny mie¢ zawsze odpowiednie oznaczenie graficzne (dostepne na_stronie

swietokrzyskiegranty.pl, w zakladce Dokumenty)

Dokumentacja wytworzona w ramach projektu stanowi zalaczniki do sprawozdania merytorycznego i

finansowego. Wnioskodawca zobowiazany jest do przechowywania oryginalnej dokumentacjigwjigzanej z
realizacja projektu do 31 grudnia 2027 roku (dotyczy dokumentoéow nie przekazanych do Operw



INFORMACJA | PROMOCJA

Do obowiazkow Realizatorow projektow nalezy m.in.: informowanie, o wspolinansowaniu
projektu ze srodkow otrzymanych z Programu NOWEFIO - wszystkie wytworzone w wyniku
realizacji projektu materialy (w szczegolnosci: publikacje, ulotki, materialy informacyjne) powinny

by¢ w widocznym miejscu opatrzone logo programu i napisem:

Iniciatywa jest realizowana w ramach projektu , Swictokrzyski Fundusz Lokalny”
dofinansowanego ze srodkow Rzqdowego Frogramu [undusz Inicatyw Obywatelskioh
NOWEHFIO na lata 20212030

Regionalnym COperatorem [Projekiu jest: Fundaacia Imienia Stefana Artwiriskiego

W



MONITORING [ KONTROLA

Operator zastrzega sobie prawo do monitorowania i kontroli

realizacji zaplanowanych dziatan i osiagania zaplanowanych rezultatow

oraz prawidlowosci i efektywnosci wykorzystania mikrodotacji, a takze

prawidtowosci dokumentowania prowadzonych dziatan i ponoszonych kosztow.

Wnioskodawca zobowiazuje sie podda¢ monitoringowi i kontroli prowadzonym przez
Operatora, Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej lub osoby upowaznione do
dziatania w ich imieniu, oraz umozliwi¢ pelny i niezaktocony dostep do wszelkich informacji,

dokumentow, miejsc i obiektow, zwiazanych z realizacja umowy.

Monitoring i kontrole moga by¢ prowadzone u reprezentantow Wnioskodawcy lub w miejscu

realizacji projektu oraz droga pocztowa, elektroniczna lub telefonicznie w okresie od dnia \

Fundusz Lokalny

wejscia w zycie umowy do 31 grudnia 2023 roku | | | SWIETOKR
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SPRAWOZDANIE < e
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Wnioskodawca zobowiazany jest do ztozenia merytorycznego i finansowego sprawozdania T A

w systemie on-line (o zachowaniu terminu decyduje data zapisania sprawozdania w systemie). /

Sprawozdanie sporzadza wylacznie Realizator. Operator w zadnym wypadku nie jest zobowigzany do sporzadzania
sprawozdania z realizacji projektu. Grupy nieformalne zobowigzane sg we witasnym zakresie do tworzenia kopii

dokumentow przekazywanych Operatorowi w celu pozniejszego sporzadzenia sprawozdania z realizacji projektu.

Weryfikacja sprawozdan nastepuje w ciggu 7 dni od dnia otrzymania sprawozdania.

Po zaakceptowaniu roboczej wersji on-line, sprawozdanie nalezy wydrukowac¢, podpisac i dostarczy¢ wraz z

zalacznikami do siedziby Operatora (osobiscie lub za posrednictwem poczty/kuriera) w_terminie do 21 dni od

zakonczenia projektu.

SWIETOKRZYSKI

Fundusz Lokalny



KONTAKT

[nfolinia: 668 692 282
(pn. — pt. w godzinach 9-15) lub w siedzibie fundacji — Al. IX Wiekow Kielc 8/18, 25-516
Kielce.

E-mail: centrum@artwinski.org.pl

Dyzur eksperta ds. merytorycznych (doradztwo w pisaniu wnioskow):
tel. 668 692 282

W



/APRASZAMY NA STRONE

www.swietokrzyskiegranty.pl




