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Zasady przygotowania Wnioskodawcow do podpisania umowy o przyznanie mikrodotacji.
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Mtode organizacje pozarzadowe:

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):

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

—  wycigg z KRS,

—  kopie 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).
Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego organizacji, na ktory zostanie przekazana mikrodotacja.
Nalezy podaé dane (imie i nazwisko oraz kontakt — telefon, adres e-mail) do osoby, ktéra bedzie wyznaczona
do kontaktéw roboczych z Operatorem.
Nalezy poda¢ dane upowaznionych osob/osoby, ktére w imieniu organizaciji podpisza umowe (zgodnie z KRS
lub innym rejestrem/ewidencja).
W przypadku kiedy niezbedne jest dokonanie zmian w pierwotnie ztozonym wniosku (tj. wniosku ztozonym na
etapie aplikowania o Srodki) w zakresie terminu realizacji, Wnioskodawca (je$li to mozliwe) powinien ustali¢
nowy termin i poinformowaé o tym fakcie Operatora. Nalezy precyzyjnie okresli¢ termin realizacji projektu,
jesli w pierwotnym wniosku zapisane zostaty tylko terminy graniczne, np. od wrze$nia 2017 r. do listopada
2017 r. (wéwczas nalezy wpisa¢, np. 25 wrzesnia 2017 r. do 30 listopada 2017 r.). Realizacja projektu nie
moze trwaé dtuzej niz do 30 listopada 2017 r. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem
umowy, poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.
W przypadku kiedy zostata obnizona warto$¢ dotacji i/lub zostaly zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), rwniez nalezy dokona¢ zmian
w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedtug wytycznych przekazanych przez Operatora). Wprowadzone
zmiany nalezy uwzgledni¢ we wniosku. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem umowy,
poniewaz bedzie stanowit zatgcznik do niej.
Oprdcz terminu oraz wskazanych i ustalonych zmian w kosztorysach/ budzetach, przed podpisaniem umowy
nie mozna wprowadzaé zadnych innych zmian dotyczacych tresci wniosku.
Umowa zostanie przygotowana w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
podpisujacych dokument.

Grupy nieformalne z Patronem:

Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ do wybranego Operatora (informacja o tym, ktéry Operator
zostat przydzielony danej organizacji, zostanie przekazana droga elekironiczng za poSrednictwem
wiadomosci e-mail):
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— oryginat wniosku o przyznanie mikrodotacji skorygowany zgodnie z nizej opisanymi zaleceniami,

—  wycigg z KRS Patrona,

—  kopie sprawozdania finansowego Patrona za ostatni rok obrachunkowy lub o$wiadczenie o braku

sprawozdania finansowego,

—  oryginat porozumienia w sprawie powotania grupy nieformalnej,

—  oryginat porozumienia o wspdtpracy zawartego miedzy Patronem a grupa nieformalna.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej (skany lub kopie dokumentéw wymaganych w oryginale nie
bedg akceptowane).
Nalezy poda¢ numer rachunku bankowego Patrona, na ktéry zostanie przekazana mikrodotacja.
Nalezy podac¢ dane (imie i nazwisko oraz kontakt — telefon, adres e-mail) do osoby, ktora bedzie wyznaczona
do kontaktéw roboczych z Operatorem.
Nalezy poda¢ dane upowaznionych oséb/osoby, ktére w imieniu organizacji podpiszg umowe, ze strony
Patrona (zgodnie z KRS lub innym rejestrem/ewidencja) oraz ze strony grupy nieformainej (lider grupy
nieformalnej zgodnie z zawartym porozumieniem).
W przypadku kiedy niezbedne jest dokonanie zmian w pierwotnie ztozonym wniosku (tj. wniosku zlozonym 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 wrzesnia 2017 r. do listopada
2017 r. (wbwczas nalezy wpisaé, np. 25 wrzesnia 2017 r. do 30 listopada 2017 r.). Realizacja projektu nie
moze trwac diuzej niz do 30 listopada 2017 r. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem
umowy, poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.
W przypadku kiedy zostata obnizona warto$¢ dotacji ilub zostaty zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), rdwniez nalezy dokona¢ zmian
w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedtug wytycznych przekazanych przez Operatora). Wprowadzone
zmiany nalezy uwzgledni¢ we wniosku. Poprawiony wniosek musi zosta¢ ztozony przed podpisaniem umowy,
poniewaz bedzie stanowit zatgcznik do niej.
Oprdcz terminu oraz wskazanych i ustalonych zmian w kosztorysach/ budzetach, przed podpisaniem umowy
nie mozna wprowadza¢ zadnych innych zmian dotyczacych tresci wniosku.
Umowa zostanie przygotowana w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron
podpisujacych dokument.

3. Grupy nieformalne bez Patrona:

W przypadku grup nieformalnych bez Patrona, Patronem staje sie jeden z Operatoréw. W zaleznosci od
lokalizacji przedsigwziecia i miejsca dziatania grupy nieformalnej, zostanie jej przydzielony Patron (subregion
zielonogdrski - Stowarzyszenie Lokalna Grupa Dziatania ,Miedzy Odrg a Bobrem” oraz subregion gorzowski:
Fundacja ,Ad Rem” w Gorzowie Wlkp.). Przed podpisaniem umowy liderzy gryp nieformalnych otrzymajg od
Operatoréw (drogq elektroniczng za posrednictwem wiadomosci e-mail) informacje w tej sprawie.

Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ do wybranego Operatora:
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— oryginat wniosku o przyznanie mikrodotacji skorygowany zgodnie z nizej opisanymi zaleceniami,

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

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

o Nalezy poda¢ dane upowaznionych osdb/osoby, ktdre 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 $rodki) w zakresie terminu realizacji, Wnioskodawca (jesli to mozliwe) powinien ustali¢
nowy termin i poinformowaé o tym fakcie Operatora. Nalezy precyzyjnie okresli¢ termin realizacji projektu,
jesli w pierwotnym wniosku zapisane zostaty tylko terminy graniczne, np. od wrze$nia 2017 r. do listopada
2017 r. (wbwczas nalezy wpisaé, np. 25 wrzesnia 2017 r. do 30 listopada 2017 r.). Realizacja projektu nie
moze trwaé diuzej niz do 30 listopada 2017 r. Poprawiony wniosek musi zostac ztozony przed podpisaniem
umowy, poniewaz bedzie stanowit zatacznik do niej.

o W przypadku kiedy zostata obnizona wartos¢ dotacji i/lub zostaly zakwestionowane koszty (jako
niekwalifikowane lub zbyt wysokie w stosunku do poziomu cen rynkowych itp.), rdwniez nalezy dokona¢ zmian
w kosztorysie, zgodnie z ustaleniami (wedtug 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 dotyczgcych tresci wniosku.

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

Realizacja projektow.

1.

Mtoda organizacja lub Patron nie majg obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta)
przeznaczonego do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji otrzymanej w ramach projektu ,Startuj z FIO!”, niemniej
jednak muszg by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego. Mtoda organizacja jest zobowigzana
do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej dla projektu.

Wszystkie projektu muszg zosta¢ zakoriczone i zrealizowane najp6zniej do 30 listopada 2017 r. Jest to data, ktéra
w zadnym wypadku nie moze zostaC przekroczona. Wszystkie wydatki poniesione przez wnioskodawce po tym
terminie nie zostang uznane.

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

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
umowgnr ............. zdnia ............. oraz aneksem do umowy nr ...... zdnia ........ (jesli dotyczy).”
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o Na dokumencie nalezy wskaza¢ rowniez:

—  nazwe i numer zadania, ktdrego wydatek dotyczy (w tym czas i miejsce realizacji zadania, jesli
wydatek dotyczy organizacji zaje¢/ eventu/ spotkania, itp.); nazwa i numer zadania powinna
pokrywaé sie z danymi wskazanymi w sekcji dotyczacej uproszczonego budzetu projektu (w
przypadku grup nieformalnych) lub budzetu (mtode organizacije);

—  przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci,

—  Wskaza¢ kwote wydatku oraz okreslic w jakiej czeSci (kwotowo) nalezno$¢ z faktury/rachunku
zostata optacona ze $rodkow 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 skutkowaé nieuznaniem wydatku przez Operatora.

Przyktadowy opis dokumentéw finansowych

Wydatek dotyczy realizacji projektu pn. ,Sportowy piknik miedzypokoleniowy”, zgodnie z zawartg umowq
nr F10/123/2017 z dnia 30.09.2017 r. oraz aneksem z dnia 18 pazdziernika 2017 r.

Wydatek dotyczy zadania nr 1 ,Zakup pucharow” w budZecie projektu.

Wydatek dotyczy zakupu 20 pucharéw — nagrod w ramach organizowanych zawodéw sportowych dla
uczestnikow projektu zorganizowanych 10 pazdziernika 2017 r. w Niegostawicach.

Wydatek w kwocie 200 zt brutto (stownie: dwieScie ztotych) zostat poniesiony ze $rodkéw pochodzacych
z mikrodotacji FIO w wysokosci 180 zt oraz ze Srodkow wiasnych wnioskodawcy w wysokosci 20 zt.

Stwierdzam zgodno$¢ formalng oraz merytoryczna.
Niegostawice, 25.10.2017 r.
/-/ Barbara Choromariska

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 zostaé
wystawione na Patrona/Operatora petniacego role Patrona, w tym rédwniez 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$wiadczenia).
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Wkiad rzeczowy. Wkiad rzeczowy to towary, wyposazenie i srodki trwate nie nalezace do organizacii, ktére zostang
przekazane przez firmy, instytucje lub osoby fizyczne na rzecz realizowanego projektu (jesli dotyczy i w ramach
danego projektu przewidziano wniesienie wkfadu rzeczowego). Moga to by¢ np. produkty spozywcze, materiaty
biurowe, materiaty potrzebne do przeprowadzenia zajec¢, stroje, itp. Towary przekazane organizacji jako wkiad
rzeczowy musza przejs¢ na jej wkasnos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Wartos¢ wktadu rzeczowego
wykazana w sprawozdaniu koricowym powinna by¢ zgodna z jego wartoscig rynkowg oraz udokumentowana
faktura/rachunkiem wystawionym organizacji przez firme lub instytucje (forma zaptaty: darowizna), oSwiadczeniem
darczyncy o przekazaniu darowizny na rzecz organizaciji lub umowg darowizny (od 0séb fizycznych), porozumieniem
(pomiedzy Wnioskodawcg a darczyncg). Wktad rzeczowy wyceniony jest na podstawie warto$ci rynkowej i/lub na
podstawie umowy, faktury lub rachunku.

Wktad ustugowy. Moga to by¢ np. ustugi $wiadczone przez firmy lub instytucje, wykonywane nieodptatnie na rzecz
realizowanego projektu (jesli dotyczy i w ramach danego projektu przewidziano wniesienie wktadu ustugowego).
Wkiadem tego typu moga by¢ np. ustugi transportowe, ustugi budowlane, ustugi szkoleniowe wykonywane przez
profesjonalng firme badz organizacje pozarzadowa, uzyczenie sali w szkole/przedszkolu, itp. Wkiad ustugowy
powinien by¢ rozliczany na podstawie faktury/rachunku wystawionych organizacji przez firme lub instytucje (forma
zaptaty — darowizna) i by¢ zgodny z rynkowg warto$cig ustugi. Wktad ustugowy wyceniony jest na podstawie umowy
lub rachunku/faktury.

Promocja projektu. Promocja projektu jest istotnym elementem realizacji zadan, wszystkich bez wyjatku, réwniez
tych dotyczacych wylacznie zakupu wyposazenia czy adaptacji lokalu. Zasady promocji zostaty opisane w
Regulaminie konkursu na mikrodotacje w ramach projektu pt. ,Startuj z FIO!". W ramach promocji i dziatan
informacyjnych nalezy postepowa¢ zgodnie z Regulaminem konkursu oraz umowg, w tym przekazac zdjecia i relacje
dotyczacq realizacji przedsiewziecia.

W przypadku relacii z realizacji przedsiewziecia nalezy uwzgledni¢ nastepujace zasady: tekst w formacie WORD,

1 strona formatu A4 (nalezy w czytelny i syntetyczny sposéb przedstawi¢ najwazniejsze informacje dotyczace
wydarzenia, liczby uczestnikow, efektow, przebiegu spotkania). Zdjecia w formacie JPG. W przypadku zdjec nalezy
bezwzglednie dostarczy¢ rowniez zgode ich autora na publikacje. Nalezy rowniez podac imie i nazwisko autora zdjec.

Przyktad 1 zgody autora zdjec¢ na ich wykorzystanie

miejscowosc ........ ,dnia ...
Pan/Pani .........
adres .............
PESEL.........
Wyrazam zgode na publikacje przez ................ fotografii pt. ............. w portalu internetowym www............. )

bezterminowo/w okresie od ...... do ....., nieodpfatnie, z zastrzezeniem oznaczenia fotografii w nastepujacy
Sposob: .........

POApIS ...
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Przyktad 2 zgody autora zdjec¢ na ich wykorzystanie

ZGODA AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

Udzielam Stowarzyszeniu Lokalna Grupa Dziatania ,Miedzy Odrg a Bobrem’, z siedzibq w Zaborze przy ul.
Lipowej 1, wpisanemu do KRS pod nr 0000299256 oraz Fundacji ,Ad Rem’, z siedzibg w Gorzowie Wikp. przy ul.
tokietka 28 wpisanej do KRS po nr 0000391074, nieodpfatnego prawa wykorzystywania wykonanych i
przestanych przeze mnie zdjec, bez konieczno$ci kazdorazowego ich zatwierdzania, wytacznie w celu ich
publikacji na stronie internetowej Stowarzyszenia i na profilu Stowarzyszenia w portalu facebook.com, z podaniem
mojego imienia i nazwiska. O$wiadczam, ze przestane zdjecia: sq mojego autorstwa, mam do nich petne prawa
autorskie, zdjecia nie naruszajg praw 0s6b trzecich. OSwiadczam, ze wyrazam zgode na dokonanie przez
Stowarzyszenia ewentualnej selekcji moich zdjec i pokazanie tylko ich cze$ci. Oswiadczam, Ze jestem petnoletni/a
i nieograniczony/a w zdolnoci do czynno$ci prawnych oraz ze zapoznatem sie z powyzszq treScig i w petni jg
rozumiem.

Data i podpis............ccooueeiiiiiiiniiiiiiisiiin,

Jedli organizowane jest przedsiewziecie o charakterze jednorazowym (np. jednodniowym, zawody sportowe,
wystawa, warsztaty, konferencja, itp.), nalezy wczes$niej poinformowa¢ o tym Operatora. Operator zamieszcza
informacje nt. wszystkich przedsiewzie¢ na wiasnej stronie internetowej oraz profilu FB. W przypadku wydarzen
cyklicznych nalezy przedstawi¢ harmonogram tak, aby Operator mégt zamiescic informacje na swojej stronie i profilu
FB.

Jesli planowana jest promocja w mediach, nalezy réwniez poinformowa¢ o zrodle mikrodotacji (Program FIO ze
$rodkéw Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w ramach projektu ,Startuj z FIO!"). Jesli przewidziane
zostaty materiaty promocyjne i informacje na wtasnych stronach organizacji nalezy wykorzysta¢ logotypy P FIO oraz
Operatordw, ktére sg dostepne na stronie internetowej Operatoréw.

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

W przypadku watpliwosci, pytan dotyczacych realizacji umowy przez mtoda organizacije, grupe nieformalng, nalezy
kontaktowac sie z Operatorami. Stuzg oni wsparciem oraz pomoca.
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