
Szanowni Państwo!

Gratulujemy inicjatywy i zdobytego grantu. Przygotowaliśmy dla Państwa umowy do wypełnienia.  Przekazujemy też instrukcję, jak to zrobić krok po kroku. 

	KROK 1
Logowanie do Generatora  

	· Umowa - otwarcie formularza
· Oświadczenie zgody na przetwarzanie danych - pobranie załącznika Oświadczenie zgody na przetwarzanie danych

	KROK 2 
Wydruk Oświadczenia zgody na przetwarzanie danych
	Pobrany plik oświadczenia drukujemy w liczbie: 
· odpowiadającej liczbie osób podpisujących Umowę ze strony organizacji WNIOSKODAWCY (zgodnie z reprezentacją podana w KRS) 
oraz
· 3 razy dla reprezentantów grupy nieformalnej REALIZATORA (3 osoby). 

	KROK 3
Wypełnianie, pobieranie i wydruk Umowy
	Umowa wymaga uzupełnienia:
WNIOSKODAWCA – patron, organizacja udzielająca osobowości prawnej:
Uzupełniamy rubrykę dotyczącą danych (imię, nazwisko, funkcja) osób reprezentujących organizację. Jeśli osób jest więcej niż trzy (minimum musi być jedna osoba, o ile tak jest zapisana reprezentacja w KRS) prosimy o informacje telefoniczną.
REALIZATOR – grupa nieformalna:
Uzupełniamy rubrykę dotyczącą danych (imię, nazwisko, miejsce zamieszkania, adres, numer dowodu osobistego) każdego z 3 reprezentantów grupy nieformalnej (w przypadku osób poniżej 16 roku życia podajemy dane rodziców/opiekunów pranych)
§ 3 PKT 2 – Podajemy/wpisujemy numer konta organizacji, na który ma być dokonany przelew (Jeśli organizacja nie ma konta, musi je założyć. Nie ma możliwości przelania środków na żadne inne konto)
§ 7 PKT 1 - Podajemy/wpisujemy dane kontaktowe przedstawiciela, czyli osoby (imię nazwisko, adres mailowy, telefon, adres pocztowy) do której mają być przesyłane informacje od Operatora dotyczące realizacji zadania. Może być to osoba z grupy nieformalnej lub organizacji/Patrona
UMOWĘ POBIERAMY I DRUKUJEMY W 3 EGZEMPLARZACH DLA:
1. Wnioskodawcy
2. Realizatora
3. Operatora – CENTRUM OPUS 

	KROK 4
Podpisanie każdego z trzech wydrukowanych formularzy Umowy
	· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej wymienione osoby/osoba jako reprezentant organizacji podpisują każdy z trzech wydrukowanych formularzy Umowy jako Wnioskodawcy 
· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej wymienione osoby jako przedstawiciele grupy nieformalnej podpisują każdy z trzech wydrukowanych formularzy Umowy jako Realizatorzy

	KROK 5
Wydruk i podpisanie Oświadczenia
	· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej Umowy wymienione osoby/osoba jako reprezentant organizacji podpisują oświadczenia Zgody na przetwarzanie danych w liczbie im odpowiadającej tzn. jeśli organizację reprezentują 2 osoby, każda podpisuje swoje oświadczenie.  
· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej wymienione osoby jako przedstawiciele grupy nieformalnej podpisują indywidualne oświadczenia Zgody na przetwarzanie danych. Każda z 3 osób podpisuje swoje oświadczenie.
Oświadczenia są niezbędnym załącznikiem do Umowy i wynikają z przepisów RODO.

	KROK 6
Wydruk Formularza Wniosku, 
[bookmark: _GoBack]Podpisanie Formularza Wniosku
	Wniosek drukujemy z generatora jako pdf. 
Podpisujemy wydrukowany 1 egzemplarz wniosku wg. umowy tzn.:
· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej Umowy wymienione osoby/osoba jako reprezentant organizacji - WNIOSKODAWCY 
· Zgodnie z zapisem na stronie pierwszej Umowy wymienione osoby jako przedstawiciele grupy nieformalnej - REALIZATORA
Wydrukowany i podpisany wniosek jest niezbędnym załącznikiem do Umowy.

	KROK 7
Przesłanie/przekazanie wypełnionych i podpisanych zgodnie z instrukcją dokumentów
	Wypełnione zgodnie z instrukcją i podpisane  dokumenty (Umowy, Oświadczenia, Formularz wniosku) należy dostarczyć do Operatora Konkursu – Centrum OPUS. Dokumenty mogą być wysłane pocztą, kurierem lub doręczone osobiście do biura
ADRES: 
Centrum Promocji i Rozwoju Inicjatyw Obywatelskich OPUS
90-135 Łódź, ul. Narutowicza 8/10
Biuro czynne w godzinach 09.00-16.00

	KROK 8

	Środki zostaną przekazane na wskazane w Umowie Konto po sprawdzeniu treści Umów i podpisaniu Umów przez członków Zarządu Centrum OPUS.
W przypadkach pilnych prosimy o kontakt z doradcą, który może przyspieszyć proces. 




 

