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O czym bedzie?

* Jak realizowac projekt

* Co oznaczajg zapisy w umowie w praktyce
* Obowigzek informacyjno — promocyjny

e Sprawozdawczosc

* Monitoring i kontrola

* Jak podpisa¢ umowe




Jak poprawnie realizowac

mikrodziatanie?




Podpisywanie umow

 Umowy prosimy pobrac¢ z www.opus.org.pl (trzeba je wygenerowac,
uzupetni¢, wydrukowad, podpisac)

* Po otrzymaniu podpisanej umowy, przelewamy srodki na wskazane
konto

* Umowy podpisujemy:
* Podpis na koncu umowy zgodnie z zasadami reprezentacji zapisanymi w KRS i
statucie + w przypadku grup nieformalnych: wszystkie 3 osoby z grupy
* Podpisujemy zatgcznik nr 1 — wniosek na koncu
* Podpisujemy obydwa zatgczniki



http://www.opus.org.pl/

/apisy w umowie

Realizator zobowigzuje sie do:

* przeprowadzenia
dziatan w ramach
Projektu zgodnie z
opisem dziatan
i budzetem znajdujgcym
sie w zafqgczniku nr 1 do
niniejszef Umowy | z
nalezytq starannosciq

* Na podstawie opisu dziatan
i budzetu bedziemy weryfikowac, czy
projekt zostat zrealizowany.

* Sprawdzimy efekty, ktore zapisaliscie
(liczba osob, liczba warsztatow, liczba
spacerow...)

* Oczekujemy wydatkow zgodnych
z budzetem



W przypadku zagrozenia realizacji
projektu w zwigzku z epidemia

COVID-19 nalezy niezwtocznie
poinformowac o tym Operatora.




Wydatkowanie srodkow




Srodki

e Srodki (...) zostang wyptacone do * Mozna wydatkowac srodki

14 dni po ztozeniu przez w okresie wskazanym we wniosku
Whnioskodawce i Realizatora do

Operatora podpisanej Umowy * Mozna zatozyc srodki z konta
wraz z zatgcznikami. organizacji

- * Nie ma koniecznosci przelewania
Podstawq wydatkowania sroakow érodkéw na odrebne konto bankowe,
w ramach Umowy jest Wniosek na

realizacje projektu (zatgcznik nr 1) muszq one byC jednak wyodrebnione
ksiegowo.




Wydatkowanie srodkow

* tgczna kwota mikrograntu wynosi 5000,00z. » Kazdy wydatek musi byc

Wszelkie srodki (...) mogq byc wykorzystane wytqcznie UC!OkumentOWG ny dokumentem .
na realizacje Projektu. ksiegowym (faktura, umowa zlecenie)

Operator uzna za kwalifikowalne udokumentowane * Faktury i umowy muszg byc
koszty zwiqzane z realizacjg Projektu poniesione w wystawione

okresie trwania Projektu zgodne z wnioskiem na !c;l\\//vg?\tgsur é?epljﬁfone w okresie
realizacje Projektu PTo]

Realizator jest w szczegdlnosci zobowiqzany do o
prowadzenia przejrzystej dokumentacji ksiegowej * Proforma to nie jest dokument
dotyczqcej Projektu, a zwtaszcza wyodrebnienia ksiegowy!

kosztow mikrodziatania. Cata dokumentacja ksiegowa  « Podatek i sktadki na ubezpieczenie to
powinna by¢ przechowywana przez piec lat liczqc od czes¢ wydatkow dot. umowy — musi
konca roku kalendarzowego po zakonczeniu realizacji by¢ zaptacona w czasie trwania
Umowy projektu.




Koszty niekwalifikowane (wybrane)

* [dla grup nieformalnych]: koszty rozliczane na podstawie faktur/rachunkow
wystawianych przez organizacje wystepujgcg w imieniu grupy formalne;
(Wnioskodawca). OrFanizacja taka nie moze wystepowac jako wykonawca lub
podwykonawca dziatan przewidzianych w projekcie i skalkulowanych w budzecie.
Oznacza to jednoczesnie, ze z pracownikami takiej organizacji oraz wtadzami
statutowymi nie mogg by¢ zawierane umowy cywilnoprawne,

wydatki zwigzane z tworzeniem kapitatu zelaznego organizacji,
wydatki zwigzane z realizacjg celéw religijnych oraz uprawiania kultu religijnego,
wydatki zwigzane z realizacjg celdéw politycznych,

wydatki zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci odptatnej statutowej pozytku
publicznego i gospodarczej przez Wnioskodawce i/lub Realizatora,

finansowanie nagrdd pienieznych w ramach realizacji przedsiewziec.




/miany w
budzecie

Dokonanie w trakcie realizacji
Projektu przesuniec w zakresie
poszczegolnych kategorii kosztow
finansowanych przez Operatora
powyzej 500,00 zt wymaga
uprzedniej, pisemnej zgody
Operatora. Pisemnej zgody
Operatora wymaga rowniez
utworzenie nowej pozycji
budzetowej w ramach kwoty
dotacji.

E-mail to tez pisemna zgoda!

* Oznacza to, ze PRZED PLANOWANA
zmiang nalezy uzyskac zgode
Operatora ©

e Czasem cos kosztuje mniej niz
planowaliscie i pozostajg oszczednosci
— mozna je wykorzystac na cos nowego
w budzecie, ale
WYMAGA TO ZGODY OPERATORA




Opis faktury

e Realizator ma obowigzek trwale umieszcza¢ na wszystkich
oryginalnych dokumentach finansowych (fakturach,
rachunkach, umowach, rozliczeniach delegacji, innych)
dotyczacych realizacji Umowy informacje o finansowaniu
zakupu w ramach Lokalnego Programu

Mikrograntow: Program mikrodziatan dla aktywnych
mieszkancow Sieradz 2020 ze srodkow Miasta Sieradza
oraz Narodowego Instytutu Wolnosci - Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego w ramach Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata 2014 -

2020 realizowanego przez Centrum OPUS. Dodatkowo
nalezy okresli¢ zrodto finansowania kosztu zgodnie z
budzetem Projektu




O kazdej zmianie w budzecie
ZWigzang z epidemia COVID-19
nalezy niezwtocznie

poinformowac o tym Operatora.




Informacja i promocja




PROMOCIJA
| INFORMACJA

Wszelkie materiaty informacyjne i
publikacje, wydane w ramach Projektu
powinny zawierac informacje: Projekt
dofinansowano w ramach Lokalnego
Programu Mikrograntow: Program
mikrodziatan dla aktywnych mieszkancow
Sieradz 2020 ze srodkow Miasta Sieradza
oraz Narodowego Instytutu Wolnosci -
Centrum Rozwoju Spofeczenstwa
Obywatelskiego w ramach Programu
Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata
2014 - 2020 realizowanego przez Centrum
OPUS.

Informacje i logotypy prosimy
umieszczac na:
e Listach obecnosci

* Drukowanych materiatach edukacyjnych
[Cwiczenia dla grup, publikacje,
poradniki itp.]

* tawkach, ktore stang w wyniku realizacji
projektu

* Skwerkach obsadzonych drzewami

* Na powstatych w ramach Projektu
obiektach matej infrastruktury

W razie watpliwosci — lepiej zapyta¢ ©




PROMOCIA
| INFORMACIJA

Realizator zobowiqzuje sie do
informowania Operatora o
najwazniejszych, otwartych
wydarzeniach lokalnych

zwigzanych z realizacjq Projektu
(np. seminaria, koncerty, festyny,
etc.) przynajmniej na 7 dni przed
ich przeprowadzeniem.

Informacja powinna zawierac:
* Daty wydarzenia (np. daty warsztatow,

spacerow)
Miejsce
Grupe docelowa
Czy mozna sie zgtaszac do udziatu? Jesli
tak, to do kogo, w jaki sposéb?
Namiary na osobe koordynujgca
wydarzenie

Informacja moze by¢ w formie zaproszenia,
plakatu, ktéry wrzucimy tez na nasz FB, czy
WWW




PROMOCIJA
| INFORMACJA

Realizator zobowiqzuje sie
uzupetniac informacje o
projekcie w generatorze
whnioskow na stronie
www.opus.org.pl. Informacja
powinna zawierac opis
Projektu i aktualne daty
wydarzen w ramach Projektu
oraz minimum 3 zdjecia z
realizacji dziatan
Projektowych.

e Pamietajcie o RODO — zgodach od osob
uczestniczacych

* Bezpieczniejsze sg zdjecia grupowe, lub
takie, gdzie nie widac twarzy osob
fotografowanych

* Wybierzcie kilka zdjec ilustrujgcych projekt
zamiast przesytaC nam caty album

» Zdjecia powinny miec¢ dobrg jakos¢, nam
postuzg do opisu Waszych projektow na
stronie www, w sprawozdaniu,

w materiatach i raportach informujgcych o
realizacji projektu



http://www.opus.org.pl/

Wykorzystywanie materiatow

Realizator zobowiqzuje sie prowadzic i
przesytac Operatorowi dokumentacje
zdjeciowq i/lub filmowq i/lub audiowizualng z
realizacji Projektu, tym samym zgadzajqc sie
na udostepnienie materiatow zgodnie z
zasadami licencji Creative Commons.
Przestane materiaty mogq byc przez Operatora
wykorzystywane, kopiowane,
rozpowszechniane i zmieniane pod warunkiem
oznaczenia autorstwa.

* Wykorzystujemy Wasze
materiaty w materiatach
promocyjnych,
fundraisingowych

* Wysytajcie nam tylko to,
do czego macie prawa




Sprawozdawczosé




SPRAWOZDAWCZOSC

* Realizator zobowigzuje sie do ztozenia
sprawozdania merytorycznego i
finansowego z realizacji Umowy
obejmujgcego caty okres realizacji Projektu
najpozniej 7 dni kalendarzowych po
zakonczeniu realizacji projektu w formie
elektronicznej za posrednictwem generatora
dostepnego na stronie www.opus.org.pl



http://www.opus.org.pl/

SPRAWOZDAWCZOSC

Kopia sprawozdania powinna znajdowac
sie w siedzibie Realizatora.

Niedotrzymanie terminu ztozenia
sprawozdania moze skutkowac
zazgdaniem zwrotu catosci lub czesci
dotacji.




/atgczniki do sprawozdania

 Zdjecia z wydarzen (te, co do ktérych macie
zgode na wykorzystywanie),

* Plakaty, ulotki, zaproszenia,

* Kopie artykutow w lokalnej prasie o Waszym
projekcie,

* Przyktadowe materiaty edukacyjne powstate
w ramach projektu,

* Nie zatgczamy kopii faktur




Monitoring i kontrola




Monitoring i kontrola

* Operator ma prawo w kazdym czasie dokonywac -  » Lepiej jest, gdy
przez upowaznionego przedstawiciela - na biezaco informujecie
monitoringu na miejscu, majgcego na celu nas o wydarzeniach
kontrole sposobu realizacji Projektu i i przebiegu projektu.
wydatkowania srodkow. Realizator jest o
zobowigzany umozliwi¢ Operatorowi dokonanie * Zapraszajcie nas
monitoringu oraz zapewnic prowadzgcemu na wydarzenia, slijcie
monitoring pomoc osoby przygotowujgcej zdjecia i relacje.
sprawozdanie z realizacji Projektu. « Planujemy

Realizator zobowiqzany jest udostepnic przeprowadzic
upowaznionym przedstawicielom Operatora monitoring w

wszelkie dokumenty i ksiegi rachunkowe zwiqzane wybranych projektach
z realizacjg Projektu.




Wazne!

* Cafa dokumentacja projektowa * Oznacza to, ze w tym czasie

powinna byé¢ przechowywana Centrum OPUS moze dokonac
przez okres pieciu lat liczgc od kontroli realizacji projektu.

konca roku kalendarzowego po
zakonczeniu realizacji Projektu,
tj. do 31 grudnia 2025 r.

* Oznacza to tez minimalng
,trwatosc” powstatych w ramach
mikrodziatan obiektow matej
infrastruktury.




Doradczynie / opiekunki mikrodziatan

* Magdalena Poulain
mpoulain@opus.org.pl

* Agnieszka Furmaniak
afurmaniak@opus.org.pl

Aleksandra Reszka (wsparcie techniczne): areszka@opus.org.pl

Jola Woznicka (koordynatorka) jwoznicka@opus.org.pl
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