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Czes€ 1.
OD CZEGO ZACZAQ?

1 Krok pierwszy - podpisanie umowy

Umowa zawiera wiele ustalen, ktérych musimy przestrzegad podczas realizac;ji

projektu i przygotowujac sprawozdanie.

WAZNE!

Przeczytajcie uwaznie:

" umowe,

®" whniosek,

® regulamin.

SprawdZcie, czego oczekuje od Was grantodawca.

Sprawdz, jakie dokumenty finansowe i merytoryczne beda potrzebne, by pokaza¢, ze
projekt zostat zrealizowany zgodnie z umowg?

2 Krok drugi - spotkaijcie sie z ksiegowa, prezesem lub
przedstawicielem/lka Waszej organizacji wspierajacej.

Porozmawiajcie o tym jak wydatkowac srodki na realizacje dziatai. Dowiedzcie sie, jakie
zasady wydatkowania srodkéw (przelewy, gotéwka) stosuje organizacja.

®  Kto dokonuje przelewdw, ile czasu to trwa?

®" (zy organizacja ma karte ptatniczg do rachunku bankowego i czy w takiej sytuacji

mozna ta kartg ptacic?

®  Na podstawie jakich dokumentdw, jak opisanych dokonywane sg przelewy?

®" Jakie zasady ma organizacja w ptaceniu gotéwka?

®  Na podstawie jakich dokumentéw mozna pobra¢ zaliczke?

®  (zy trzeba to ustali¢ wczesniej, zanim dokonamy zakupu?
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Krok trzeci - sprawdicie dokladnie dane Waszej organizacji

lub organizacji Wspierajace;j.

Beda potrzebne do wystawiania dokumentéw finansowych (faktury, rachunki).
SprawdZcie w szczegdlnosci:
®" dane oséb upowaznionych do podpisywania dokumentéw
(umowy cywilnoprawne, porozumienia wolontarystyczne, dekretowanie faktur);
®»" doktadng nazwe (nie skrécong);
®  adres;
* NIP;

®" nrrachunku bankowego.

Krok czwarty: pobierzcie lub przygotujcie wzory dokumentéw wraz z
oznaczeniami (logotypy).

MOZNA JE SKONSULTOWAC Z GRANTODAWCA

WAZNE!
Wszystkie dokumenty, materiaty promocyjne powinny by¢
oznaczone wskazanymi przez grantodawce logotypami

oraz informacja o Zrédle finansowania.

—-— s - s .
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REALIZUJEMY PROJEKT- DOKUMENTACJA MERYTORYCZNA

Dziatania projektu musza by¢ zgodne z tymi, ktdre opisaliscie we wniosku. Realizujac
planowane dziatania pamietajcie o ich dokumentowaniu. Na pewno przyda sie
to do sporzadzenia sprawozdania. Kazdy grantodawca chce dowiedzie¢ sie jakie dziatania
rzeczywiscie przeprowadzono, jakie osiggnieto rezultaty i czy wpisaty sie one w zasady

konkursu.

1 Zbierajcie dokumentacje z warsztatéw, spotkan z odbiorcami, wydarzen.

Moga to by¢ listy obecnosci lub/i dokumentacja fotograficzna. Planowane we wniosku
liczby osdb, bioracych w nich udziat musza znalez¢ odzwierciedlenie na listach i zdjeciach.
Sprawdzcie doktadnie, jak we wniosku zostaty opisane ZAKEADANE REZULTATY
REALIZACJI PROJEKTU. Dokumentacja musi jednoznacznie potwierdzac, ze rezultaty
zostaty osiggniete.

Wszystkie dziatania w projekcie muszg by¢ ZGODNE Z PRZEPISAMI PRAWA | PRZEPISAMI
O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH RODO. Dotyczy to gtédwnie zbierania danych
osobowych, upowszechniania wizerunku oséb w formie zdjec.

Wiele dziatan moze wymagad zapoznania sie ze szczegdtowymi przepisami np.
dotyczacymi bezpieczeristwa w kontekscie organizowania imprez masowych. Jesli masz

watpliwosci, skontaktuj sie z doradca.

2 Promuijcie swoje dziatania w mediach, na stronach internetowych,
Facebooku.
PAMIETAJCIE O ZAMIESZCZANIU INFORMACIJI O ZRODLE FINANSOWANIA
| WYMIENIONYCH W UMOWIE LOGOTYPOW.
Zbierajcie wszystkie informacje, jakie w trakcie realizacji projektu zamiesciliscie
na stronach internetowych, w prasie, mediach, ogtoszeniach (kserokopie, skany

a najlepiej linki do stron, plakaty i ulotki) na pewno przydadza sie do sprawozdania.
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Kontaktujcie sie z opiekunem Waszego projektu.

Przynajmniej raz w miesigcu informuijcie, co sie dzieje w projekcie, przysyfacie zdjecia. Jesli
macie watpliwosci i pytania tym bardziej badzcie w kontakcie. Aby utatwi¢ prace Waszym

opiekunom w tytule maila wpiszcie numer umowy.

Przygotujcie sie do sprawozdania.

Z formularzem sprawozdania koniecznie zapoznajcie sie na poczatku realizacji. Dowiecie
sie z niego, jakich informacji bedziecie potrzebowac aby sie prawidtowo rozliczyc¢
z grantodawca.

Sprawozdanie musi by¢ wiernym odbiciem wniosku, ktdéry ztozyliscie. Jesli byty jakies

odstepstwa od planu, opiszcie to.

WAZNE:
Pamietajcie o terminie ztozenia sprawozdania- jest on okreslony w
umowie. Umowa okresla réwniez forme ztozenia sprawozdania (wersja

papierowa, czy elektroniczna) oraz obowigzkowe zataczniki.

BRAK ZLOZONEGO SPRAWOZDANIA MOZE SKUTKOWAC
ZWROTEM DOTACJI!!!

Miejski Program Mikrograntéw jest dofinansowany ze srodkéw budzetu Miasta todzi
oraz Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata 2014-2020.
Program Mikrogranty dla Senioréw jest dofinansowany ze srodkéw budzetu Miasta todzi.



)
D
-
—
5
c

Qo
v
Vo E

FIO

Czes¢ Il
REALIZUJEMY PROJEKT- DOKUMENTACJA FINANSOWA

Sprawdzcie w umowie jakie zasady nalezy stosowac przy
dokumentowaniu dziatan finansowych.

Wszystkie wydatki powinny by¢ zgodne z zaplanowanym we wniosku budzetem, z

zasadami ksiegowosci i rachunkowosci.

Wydatkowac srodki mozecie zgodnie z terminami zapisanymi w projekcie. Jesli jeszcze
nie wptynetly srodki od grantodawcy, mozecie srodki wydatkowad, lecz pod warunkiem,

ze Wasza organizacja je posiada - na koncie lub w kasie.

WAZNE:

Okres wydatkowania srodkédw w projekcie jest tozsamy z okresem
trwania projektu.

Nie mozna pokrywac kosztdw dziatan przed data rozpoczecia
projektu oraz po jego zakoriczeniu !!!

Zapoznaijcie sie z katalogiem wydatkéw kwalifikowanych
i niekwalifikowalnych.

Dowiecie sie z niego, ktdrych wydatkdw nie mozecie ponies¢ z dotacji/grantu.

Faktury, rachunki opisujcie zgodnie z zaproponowanym przez

grantodawce sposobem.

,Wydatek  sfinansowano ze srodkdéw  zadania
finansowanego ze STOAKOW ... ....ccvuvvee it vee it vee e et e et e e i
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WAZNE:

Paragon nie jest dokumentem ksiegowym. Sprzedawca ma obowigzek
do paragonu wystawic fakture lub rachunek - domagaijcie sie tego!

Sprawdzajcie dane na fakturze (nazwa, adres, NIP), najdrobniejszy btad
bedzie skutkowac korekta. Uwazajcie na zakupy gotéwkowe.

Poprzedzi¢ zakup gotéwkowy musi sprawdzenie, czy srodki w tzw.
»kasie” s3 dostepne oraz pobranie zaliczki. Dokument taki musi miec
adnotacje ,,zaptacono gotowka”.

NIGDY NIE DOKONUJCIE PLATNOSCI OSOBISTA KARTA PLATNICZA!
Ptatnos¢ karta mozliwa jest TYLKO w sytuacji, gdy ORGANIZACJA
posiada karte ptatnicza wydana do swojego rachunku bankowego.

Jesli planujecie zatrudnienie oséb dowiedzcie sie, jak zrobic to

zgodnie z prawem.

WAZNE:

,,Prowadzenie warsztatu”, ,,wykonanie utworu” nie jest umowa o
dzieto. Umowa o dzieto jest specyficzng, rzadko stosowang umowa.
Polecamy zatrudnianie w oparciu o umowe zlecenie.

Pamietajcie o minimalnej stawce godzinowej (14, 70 zt brutto).

Nie zapomnijcie o terminowym optaceniu wymaganych stawek

ubezpieczen.
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5 Prawdopodobnie deklarowaliscie we wniosku wktad wiasny.

Pamietajcie, ze w sprawozdaniu musicie wykazac, ze zostat on wniesiony. Wktad pracy
spotecznej dokumentujecie umowa woluntarystyczng oraz ewidencja godzin pracy
wolontariusza. W przypadku wkfadu wtasnego rzeczowego (uzyczenie sali, sprzetu, itp.)

musicie sporzadzi¢ odpowiednie umowy, np. umowe uzyczenia.

W PRZYPADKU PYTAN, WATPLIWOSCI KONKTAKTUJCIE SIE
Z WYZNACZONYM OPIEKUNEM WASZEGO PROJEKTU!

Miejski Program Mikrograntéw jest dofinansowany ze srodkéw budzetu Miasta todzi
oraz Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich na lata 2014-2020.
Program Mikrogranty dla Senioréw jest dofinansowany ze srodkéw budzetu Miasta todzi.



