Zasady przygotowania Wnioskodawcow do podpisania umowy o przyznanie
mikrodotacji/wsparcia finansowego.

1. Miode organizacje pozarzadowe:

e Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ do wybranego Operatora (informacja o tym, ktéry Operator
zostat przydzielony danej organizacji, zostanie przekazana drogg elektroniczng za posrednictwem
wiadomosci e-mail):

—  Podpisany wniosek (oryginat) o przyznanie mikrodotacji skorygowany zgodnie z nizej opisanymi
zaleceniami (je$li dotyczy), odrecznie podpisany przez upowaznione 0soby
— wycigg z KRS lub samodzielnie wygenerowany wydruk z przegladarki na stronie Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci/innej ewidenc;i
—  kopie zatwierdzonego sprawozdania finansowego za ostatni rok obrachunkowy lub o$wiadczenie o
braku sprawozdania finansowego
Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (skany lub kopie dokumentéw wymaganych w oryginale nie
bedg akceptowane).

o Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego organizacji, na ktéry zostanie przekazana mikrodotacja.

o Nalezy poda¢ dane (imig i nazwisko oraz kontakt — telefon, adres e-mail) do osoby, ktéra bedzie wyznaczona
do kontaktéw roboczych z Operatorem.

o Nalezy poda¢ dane (imig, nazwisko, nr dowodu osobistego, pesel) upowaznionych osdb/osoby, ktore w
imieniu organizacji podpiszg umowe (zgodnie z KRS lub innym rejestrem/ewidencija).

o W przypadku kiedy niezbedne jest dokonanie zmian w pierwotnie ztozonym wniosku (tj. wniosku ztozonym na
konkurs) w zakresie terminu realizacji, Wnioskodawca (jesli to mozliwe) powinien ustali¢ nowy termin i
poinformowa¢ o tym fakcie Operatora. Nalezy precyzyjnie okresli¢ termin realizacji projektu, jesli w
pierwotnym wniosku zapisane zostaty tylko terminy graniczne, np. od lipca 2020 r. do wrze$nia 2020 r.
(wéwczas nalezy wpisac, np. 10 lipca 2020 r. do 30 wrze$nia 2020 r.). Realizacja projektu nie moze trwac¢
dtuzej niz do 30 pazdziernika 2020 r. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem umowy,
poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.

e W przypadku kiedy zostata obnizona wartos¢ dotacji i/lub zostaly zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), rowniez nalezy dokonac
zmian w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedlug wytycznych przekazanych przez Operatora).
Wprowadzone zmiany nalezy uwzgledni¢ we wniosku. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed
podpisaniem umowy, poniewaz bedzie stanowit zatgcznik do niej.

o  Oprocz terminu oraz wskazanych i ustalonych zmian w kosztorysach/budzetach, przed podpisaniem umowy
nie mozna wprowadza¢ zadnych innych zmian dotyczacych tre$ci wniosku.

e Umowa zostanie przygotowana w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
podpisujacych dokument.
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2. Grupy nieformalne z Patronem:

e Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ do wybranego Operatora (informacja o tym, ktéry Operator
zostat przydzielony danej organizacji, zostanie przekazana drogq elektroniczng za posrednictwem
wiadomosci e-mail):

—  podpisany wniosek o przyznanie mikrodotacji skorygowany zgodnie z nizej opisanymi zaleceniami
(jesli dotyczy),
— wyciag z KRS Patrona (lub wygenerowany samodzielnie wydruk z przegladarki na stronie
Ministerstwa Sprawiedliwosci),
—  oryginat porozumienia w sprawie powotania grupy nieformalnej,
—  oryginat porozumienia o wspdtpracy zawartego miedzy Patronem a grupa nieformaina.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (skany lub kopie dokumentéw wymaganych w oryginale nie
bedg akceptowane).

o Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego Patrona, na ktéry zostanie przekazana mikrodotacja.

o Nalezy poda¢ dane (imig i nazwisko oraz kontakt — telefon, adres e-mail) do osoby, ktéra bedzie wyznaczona
do kontaktéw roboczych z Operatorem.

e Nalezy poda¢ dane (imig, nazwisko, nr dowodu osobistego, pesel)upowaznionych oséb/osoby, ktére w
imieniu organizacji podpisza umowe, ze strony Patrona (zgodnie z KRS lub innym rejestrem/ewidencja) oraz
ze strony grupy nieformalnej (lider grupy nieformalnej zgodnie z zawartym porozumieniem).

o W przypadku kiedy niezbedne jest dokonanie zmian w pierwotnie ztozonym wniosku (tj. wniosku ztozonym na
etapie aplikowania o $rodki) w zakresie terminu realizacji, Wnioskodawca (je$li to mozliwe) powinien ustalié
nowy termin i poinformowac o tym fakcie Operatora. Nalezy precyzyjnie okresli¢ termin realizacji projektu, jesli
w pierwotnym wniosku zapisane zostaty tylko terminy graniczne, np. od lipca 2020 r. do wrze$nia 2020 r.
(wéwczas nalezy wpisac, np. 10 lipca 2020 r. do 30 wrze$nia 2020 r.). Realizacja projektu nie moze trwac¢
dtuzej niz do 30 pazdziernika 2020 r. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem umowy,
poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.

e W przypadku kiedy zostata obnizona wartos¢ dotacji i/lub zostaly zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), réwniez nalezy dokonac
zmian w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedlug wytycznych przekazanych przez Operatora).
Wprowadzone zmiany nalezy uwzgledni¢ we wniosku. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed
podpisaniem umowy, poniewaz bedzie stanowit zatgcznik do niej.

o  Oprocz terminu oraz wskazanych i ustalonych zmian w kosztorysach/ budzetach, przed podpisaniem umowy
nie mozna wprowadza¢ zadnych innych zmian dotyczacych tre$ci wniosku.

e Umowa zostanie przygotowana w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
podpisujacych dokument.

3. Grupy nieformalne bez Patrona:
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o W przypadku grup nieformalnych bez Patrona, Patronem staje sie jeden z Operatorow. W zaleznosci od
lokalizacji przedsiewziecia i miejsca dziatania grupy nieformalnej, zostanie jej przydzielony Patron
(Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Miedzy Odrg a Bobrem” lub Fundacja Rozwoju Holistycznego).
Przed podpisaniem umowy liderzy grup nieformalnych otrzymajg od Operatordw (drogq elektroniczng za
po$rednictwem wiadomosci e-mail) informacje w tej sprawie.

e  Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ do wybranego Operatora:

— oryginat wniosku o przyznanie mikrodotacji skorygowany zgodnie z nizej opisanymi zaleceniami,

—  oryginat porozumienia w sprawie powotania grupy nieformalne;.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (skany lub kopie dokumentéw wymaganych w oryginale nie
bedg akceptowane).

o Nalezy poda¢ dane (imie i nazwisko oraz kontakt — telefon, adres e-mail) do osoby, ktora bedzie wyznaczona
do kontaktéw roboczych z Operatorem.

o Nalezy poda¢ dane (imie, nazwisko, nr dowodu osobistego, peseljupowaznionych oséb/osoby ze strony
grupy nieformalne;j (lider grupy nieformalnej zgodnie z zawartym porozumieniem).

e W przypadku kiedy niezbedne jest dokonanie zmian w pierwotnie ztozonym wniosku (tj. wniosku ztozonym na
etapie aplikowania o $rodki) w zakresie terminu realizacji, Wnioskodawca (je$li to mozliwe) powinien ustali¢
nowy termin i poinformowaé o tym fakcie Operatora. Nalezy precyzyjnie okresli¢ termin realizacji projektu, jesli
w pierwotnym wniosku zapisane zostaty tylko terminy graniczne, np. od lipca 2020 r. do wrzesnia 2020 r.
(wowczas nalezy wpisa¢, np. 10 lipca 2020 r. do 30 wrzesnia 2020 r.). Realizacja projektu nie moze trwac
dtuzej niz do 30 pazdziernika 2020 r. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem umowy,
poniewaz bedzie stanowit zatgcznik do niej.

o W przypadku kiedy zostata obnizona wartos¢ dotacji iflub zostaty zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), réwniez nalezy dokonaé
zmian w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedtug wytycznych przekazanych przez Operatora).
Wprowadzone zmiany nalezy uwzgledni¢ we wniosku. Poprawiony wniosek musi zosta¢ zlozony przed
podpisaniem umowy, poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.

e Oprdcz terminu oraz wskazanych i ustalonych zmian w kosztorysach/ budzetach, przed podpisaniem umowy
nie mozna wprowadza¢ zadnych innych zmian dotyczacych treSci wniosku.

o Umowa zostanie przygotowana w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
podpisujacych dokument.

Realizacja projektow.

1. Mioda organizacja lub Patron nie majg obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego
przeznaczonego do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji otrzymanej w ramach projektu ,Startuj z FIO-lubuskie
lokalnie”, niemniej jednak musza by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego. Mioda organizacja
jest zobowigzana do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej dla projektu.
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2. Wszystkie projekty muszg zosta¢ zakonczone i zrealizowane najpdzniej do 30 pazdziernika 2020 r. Jest to data, ktdra
w nie moze zosta¢ przekroczona. Wszystkie wydatki poniesione po tym terminie nie zostang uznane.

3. Wszystkie koszty poniesione w ramach projektu muszg zosta¢ udokumentowane (faktura, rachunek, umowa, itp.).

4, Kazdy dokument finansowy (rachunek, faktura, umowa, itp.) dotyczacy projektu powinien zosta¢ odpowiednio

opisany, tzn.:
o Nadokumencie nalezy zamie$ci¢ zdanie: ,Wydatek dotyczy realizacji projektu pn. ........... , Zgodnie z zawartg
umowg nr ............. zdnia............. oraz aneksem do umowy nr ...... zdnia ........ (jesli dotyczy).”

o Na dokumencie nalezy wskazac rowniez:

nazwe i numer zadania, ktérego wydatek dotyczy (w tym czasie miejsce realizacji zadania, jesli
wydatek dotyczy organizaciji zaje¢/ wydarzenia/ spotkania, itp.); nazwa i numer zadania powinna
pokrywa¢ si¢ z danymi wskazanymi w sekcji dotyczacej uproszczonego budzetu projektu (w
przypadku grup nieformalnych) lub budzetu (mtode organizacje);

przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci,

WskazaC kwote wydatku oraz okresli¢ w jakiej czeSci (kwotowo) nalezno$¢ z faktury/rachunku
zostata optacona ze Srodkéw pochodzacych z mikrodotacji FIO, a jaka ze $rodkéw wiasnych
wnioskodawcy (jesli dotyczy),

umiesci¢ zapis: ,Stwierdzam zgodno$¢ formalng oraz merytoryczng”, date oraz czytelny podpis
upowaznionej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych (w przypadku miodej
organizaciji lub Patrona).

5. Brak opisu dokumentu moze skutkowac nieuznaniem wydatku przez Operatora.

Przyktadowy opis dokumentéw finansowych

Wydatek dotyczy realizacji projektu pn. ,Sportowy piknik miedzypokoleniowy”, zgodnie z zawartg umowgq
nr F10/123/2020 z dnia 30.06.2020 r. oraz aneksem z dnia 06 lipca 2020 r.

Wydatek dotyczy zadania nr1 ,Zakup pucharéw” w budzecie projektu.

Wydatek dotyczy zakupu 20 pucharéw — nagrod w ramach organizowanych zawodow sportowych dla
uczestnikow projektu zorganizowanych 10 pazdziernika 2020r. w tagowie.

Wydatek w kwocie 200 zt brutto (stownie: dwiescie ztotych) zostat poniesiony ze $rodkéw pochodzacych
Z mikrodotacji FIO w wysoko$ci 180 zt oraz ze $rodkéw wiasnych wnioskodawcy w wysokosci 20 zt.

Stwierdzam zgodno$c¢ formalng oraz merytoryczna.
tagow, 25.10.2020 .
/- Jadwiga Niepotomska
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6. W przypadku grup nieformalnych, réwniez tych, dla ktérych Patronem jest Operator, ptatnosci dokonuje Patron na
podstawie przedstawionych dokumentéw finansowo-ksiegowych. Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg zosta¢
wystawione na_Patrona/Operatora, w tym rdwniez faktury pro forma, na podstawie ktérych Operator bedzie
dokonywat ptatnosci.

7. Wkiad osobowy. Udokumentowanie wktadu osobowego (praca wolontariuszy) réwniez jest niezbednym elementem
rozliczenia projektu, jesli Wnioskodawca wskazat ich udziat w projekcie. W tym przypadku niezbedne bedzie
zawarcie porozumienia lub umowy z wolontariuszem (rozliczenie takiej umowy powinno nastapi¢ w oparciu o karty
czasu pracy wolontariusza lub odpowiedniego o$wiadczenia).

8. Promocja projektu. Promocja projektu jest istotnym elementem realizacji zadan, wszystkich bez wyjatku, réwniez
tych dotyczacych wytacznie zakupu wyposazenia czy adaptacji lokalu. Zasady promocji zostaly opisane w
Regulaminie konkursu na mikrodotacje w ramach projektu pt. ,Startuj z FIO- lubuskie lokalnie” oraz w umowie o
dofinansowanie. W ramach promociji i dziatan informacyjnych nalezy postepowa¢ zgodnie z Regulaminem konkursu
oraz umowa, w tym przekaza¢ zdjecia i relacje dotyczaca realizacji przedsiewziecia.

9. W przypadku relacji z realizacji przedsiewziecia nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady: tekst w formacie WORD,
maksymalnie 1 strona formatu A4 (nalezy w syntetyczny sposéb przedstawi¢ najwazniejsze informacje dotyczace
wydarzenia, liczby uczestnikdw, efektéw, przebiegu spotkania). Zdjecia w formacie JPG. W przypadku zdjeé¢ nalezy
bezwzglednie dostarczy¢ rowniez zgode ich autora na publikacje. Nalezy rowniez poda¢ imie i nazwisko autora
zdjec.

Przyktad 1 zgody autora zdje¢ na ich wykorzystanie

miejscowos¢ ........, dnia ........
Pan/Pani .........
adres .............
Wyrazam zgode na publikacje przez ................ fotografii pt. ............. w portalu internetowym www, profilu na
portalu spofeczno$ciowym (Facebook) oraz w publikacji z realizacji inicjatyw projektowych, bezterminowo ,
nieodpfatnie.

Oswiadczam, Ze przestane zdjecia: sq mojego autorstwa, mam do nich petne prawa autorskie, zdjecia nie
naruszajg praw 0sob trzecich. Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na dokonanie przez Stowarzyszenia ewentualnej
selekcji moich zdjec i pokazanie tylko ich czesci. O$wiadczam, ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ze zapoznatem sie Z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.
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10. Jesli organizowane jest przedsiewzigcie o charakterze jednorazowym (np.jednodniowe zawody sportowe, wystawa,
warsztaty, konferencja, itp.), nalezy wczesniej poinformowaé o tym Operatora. Operator zamieszcza informacje nt.
przedsiewzie¢ na wiasnej stronie internetowej oraz profilu FB. W przypadku wydarzen cyklicznych nalezy
przedstawi¢ harmonogram tak, aby Operator mdgt zamiesci¢ informacje na swojej stronie i profilu FB.

11. Jesli planowana jest promocja w mediach, nalezy réwniez poinformowac o zrédle mikrodotacji (Program FIO ze

$rodkéw Narodowego Instytutu Wolno$ci w ramach projektu ,Startuj z FIO-lubuskie lokalnie®). Jesli przewidziane
zostaty materiaty promocyjne i informacije na wtasnych stronach organizaciji nalezy wykorzystac logotypy NIW, P FIO
oraz Operatordéw, ktore sq dostepne na stronie internetowej Operatoréw.

12. Jesli w trakcie realizacji bedzie konieczno$¢ wprowadzenia zmian w projekcie nalezy postepowac zgodnie z zapisami

umowy.
13. W przypadku watpliwosci, pytan dotyczacych realizacji umowy przez mtoda organizacje, grupe nieformaing, nalezy
kontaktowa¢ sie z Operatorami. Stuza oni wsparciem oraz pomoca.
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