
MIKROGRANTY DLA 
SENIORÓW





OD CZEGO ZACZĄĆ?

1. Krok pierwszy - podpisanie umowy

2. Umowa zawiera wiele ustaleń, których musimy przestrzegać podczas
realizacji projektu i sprawozdaniu.

3. Przeczytajcie uważnie umowę, wniosek i wzór sprawozdania, sprawdźcie
czego oczekuje od Was grantodawca

4. Porozmawiajcie o tym jak wydatkować środki na realizację działań.
Dowiedzcie się, jakie zasady wydatkowania środków (przelewy, gotówka)
stosuje organizacja.



procedura podpisania umowy

1. Umowa zostanie przesłana mailem na wskazany adres - należy uzupełnić 

dane w wykropkowanych polach.

2. Wypełnić i przesłać do sprawdzenia załącznik: aktualizacja budżetu i opisu 

działań.

3. Po akceptacji niezwłocznie dostarczyć podpisaną umowę do Operatora

4. Wydatkowanie środków możliwe od 15.10.2018r. do 30.11.2018r.

5. Środki zostaną przelane niezwłocznie po otrzymaniu transzy z Urzędu Miasta 

Łodzi. Należy wskazać numenr konta bankowego organizacji.



jak prawidłowo zrealizować projekt?

• Na podstawie harmonogramu i budżetu będziemy weryfikować, czy projekt 
został zrealizowany. 

• Sprawdzimy efekty, które zapisaliście (liczba osób 60 +, liczba warsztatów, 
liczba spacerów…) 

• Oczekujemy wydatków zgodnych z budżetem

W RAZIE TRUDNOŚCI ZGŁOŚCIE SIĘ DO NAS !



jak wydatkować środki?

1. zasady dokonywania płatności:

a. Kto dokonuje przelewów, ile czasu to trwa?

b. Na podstawie jakich dokumentów, jak opisanych dokonywane są
przelewy?

c. Jakie zasady ma organizacja w płaceniu gotówką?

d. Na podstawie jakich dokumentów można pobrać zaliczkę?

e. Czy trzeba to ustalić wcześniej, zanim dokonamy zakupu?



dane organizacji

sprawdźcie dokładnie dane organizacji, będą potrzebne do wystawiania
dokumentów finansowych (faktury, rachunki)

- dane osób upoważnionych do podpisywania dokumentów (umowy
cywilnoprawne, porozumienia wolontarystyczne, itp.)

- dokładną nazwę- nie skróconą

- adres

- NIP



zmiany budżetu

•Dokonanie w trakcie realizacji Projektu przesunięć w zakresie poszczególnych 
kategorii kosztów finansowanych przez Operatora powyżej 500,00 zł wymaga 
uprzedniej, pisemnej zgody Operatora. Pisemnej zgody Operatora wymaga 
również utworzenie nowej pozycji budżetowej w ramach kwoty dotacji.

•Przesunięć, o których mowa w § 4, pkt 2 można dokonywać z zastrzeżeniem, że 
łączna wartość wszystkich kosztów administracyjnych (np.: koordynacja 
projektu, księgowość, zakup materiałów biurowych, opłaty za telefon, opłaty 
pocztowe, czynsz) pokrywanych z mikrodotacji nie może przekroczyć 20% kwoty 
przyznanej mikrodotacji. 

•Ww. zmiany nie wymagają aneksu do umowy.



tylko FAKTURY I RACHUNKI !

Realizator ma obowiązek trwale umieszczać na wszystkich oryginalnych 

dokumentach finansowych (fakturach, rachunkach, umowach, rozliczeniach 

delegacji, innych) dotyczących realizacji Umowy informację: „Wydatek 

sfinansowano ze środków zadania „Mikrogranty dla seniorów”

współfinansowanego ze środków Miasta Łodzi realizowanego przez Centrum 

OPUS”. Dodatkowo należy określić źródło finansowania kosztu.

WZÓR OPISU ZNAJDUJE SIĘ W MATERIAŁACH



dokumentacja przebiegu działań

• Listy obecności

• Zdjęcia

• Filmy 

Realizator zobowiązuje się prowadzić i przesyłać Operatorowi dokumentację 

fotograficzną i/lub filmową i/lub audiowizualną z realizacji Projektu wraz z 

pisemną zgodą autora na zamieszczanie materiałów w bezpłatnych publikacjach 

i artykułach dotyczących programu, wykorzystanie w opracowaniu plakatów 

promujących projekty realizowane w ramach zadania Mikrogranty dla seniorów 

oraz umieszczenie na stronach internetowych Operatora.



obowiązek informacyjny

Realizator zobowiązuje się do informowania Operatora o najważniejszych,

otwartych wydarzeniach lokalnych związanych z realizacją Projektu (np.

spotkania, warsztaty, seminaria, koncerty, festyny, etc.) przynajmniej na 7dni

przed ich przeprowadzeniem.



obowiązek informacyjny

Realizator jest zobowiązany do promowania Projektu w różnych mediach, na

każdym etapie jego realizacji. Wszelkie materiały informacyjne i publikacje,

wydane w ramach Projektu powinny zawierać informację: „sfinansowano ze

środków zadania Mikrogranty dla seniorów współfinansowanego ze

środków Miasta Łodzi realizowanego przez Centrum OPUS”.

Materiały te powinny być również opatrzone logotypem Miasta Łodzi oraz

Operatora. Logotypy zostaną przekazane Realizatorowi po podpisaniu umowy

oraz udostępnione na stronie www.opus.org.pl

http://www.opus.org.pl


złożenie sprawozdania

Realizator zobowiązuje się do złożenia sprawozdania merytorycznego i 

finansowego z realizacji Umowy w formie papierowej (wg wzoru znajdującego się 

w załączniku 2) dostępnego na stronie www Operatora obejmującego cały okres 

realizacji Projektu najpóźniej 7 dni kalendarzowych po zakończeniu realizacji 

projektu.

ZWROT NIEWYKORZYSTANEJ CZEŚCI DOTACJI - RÓZNIEŻ W CIĄGU 7 DNI



wkład własny

Na pewno deklarowaliście we wniosku wkład własny. Pamiętajcie, że w 

sprawozdaniu musicie wykazać, że został on wniesiony. 

Wkład pracy społecznej dokumentujecie umową wolontarystyczną oraz 

ewidencją godzin pracy wolontariusza.

Wkład finansowy potwierdzają odpowiedznio opisane faktury i rachunki.

Pobieranie opłat od uczestników jest zabronione!



monitoring

Operator oraz Zleceniodawca ma prawo w każdym czasie dokonywać - przez 

upoważnionego przedstawiciela - monitoringu na miejscu, mającego na celu 

kontrolę sposobu realizacji Projektu i wydatkowania środków. Realizator jest 

zobowiązany umożliwić Operatorowi dokonanie monitoringu oraz zapewnić 

prowadzącemu monitoring pomoc osoby przygotowującej sprawozdanie z 

realizacji Projektu.



DORADZTWO:

EWA WIERZBOWSKA:

Tel. 784-900-652, 

ewierzbowska@opus.org.pl



DZIĘKUJEMY ZA 
UWAGĘ


