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Poradnik ten zostat przygotowany dla podmiotdéw, ktére otrzymaly dofinansowanie
w konkursach organizowanych w ramach projektu Podlaskie Lokalnie. Gratulujemy
Wam przygotowania wniosku na realizacj¢ inicjatywy, ktora okazata si¢ spotecznie
potrzebna, zgodna z celami NOWEFIO i oceniono jg na tyle wysoko, ze efektem bedzie
przyznana mikrodotacja.

Poprzez ten poradnik chcemy pomoc Wam usystematyzowac najwazniejsze informacje
z regulaminu oraz umowy. Nie zastgpi on obowigzku zapoznania si¢ z tymi
dokumentami, ale bedzie stanowit istotne wsparcie w realizacji inicjatyw poprzez
przeprowadzenie Was przez kolejne kroki wprowadzania w zycie pomyshu, ktory

przedstawiliscie we wniosku konkursowym.

Pamigtajcie, ze jezeli macie pytania zwigzane z realizacjg inicjatywy to zawsze mozecie
bezposrednio zwroci¢ si¢ do opiekuna, ktorego Wam przydzielono albo wysta¢ maila

na adres kontakt@podlaskielokalnie.pl
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I. Umowa realizacji Inicjatywy

I.I. Przygotowanie umowy

W przeciggu 3 dni roboczych, na adres mailowy, ktéry podaliScie we wniosku
skontaktuje si¢ z Wami opiekun przydzielony do Waszej inicjatywy. To wtasnie z nim
powinniscie w pierwszej kolejnosci konsultowaé wszelkie watpliwosci. Pamigtajcie
tylko, ze kontakt telefoniczny powinien by¢ stosowany, jezeli wymaga tego sytuacja, a
najczesciej stosowana forma kontaktu powinna by¢ droga mailowa. Wynika to z tego,
ze przy tym kontakcie Opiekun moze lepiej odpowiedzie¢ na Wasz problem, w
odniesieniu do calosciowej tresci wniosku, ktory zlozyliscie w konkursie oraz z uwagi
nato, ze w sytuacji kiedy musialby on wyrazi¢ zgodg¢ na okreslone dziatanie (np. Bedzie
to zapewnienie, w sytuacji budzacej watpliwosci, ze mozecie podja¢ okreslone
czynnosci zgodnie z wnioskiem, ktory zlozyliscie 1 bez koniecznosci aneksowania
umowy) to zgoda ta powinna zosta¢ wyrazona mailowo, aby nie pozostawiata

watpliwosci czego dotyczyta.

Opiekun w pierwszej wiadomosci poda swoje dane kontaktowe. Gdybyscie kiedy$

utracili te dane to mozecie zglosi¢ si¢ na kontakt@podlaskielokalnie.pl, aby$my wystali

je ponownie.
Oprocz tego, Opiekun poprosi 0 wygenerowanie umowy i uzupetnienie jej brakujacymi
danymi. Umowe wygenerujecie uzywajac konta, z ktérego korzystaliscie sktadajac

wniosek na www.generator.podlaskielokalnie.pl. Po tym gdy opiekun sprawdzi czy

umowa zostata uzupetniona prawidtowo zapyta czy chcecie podpisac jg stacjonarnie w

naszej siedzibie w Biatymstoku czy tez droga pocztowa. W pierwszym przypadku
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bedziemy si¢ z Wami umawia¢ na okreslone terminy na podpisanie umowy. Natomiast

w drugim zostanie wskazany adres oraz wymienione dokumenty, ktore musicie

dostarczy¢. Po ich podpisaniu odeslemy Wasze egzemplarze.

l.Il. Poprawienie wniosku

Moze zdarzy¢ si¢ tak, ze mimo otrzymania dofinansowania wniosek bgdzie wymagat
poprawy. Konieczno$¢ wprowadzania zmian moze zasugerowac ekspert oceniajacy
whniosek, opiekun albo operator przyznajac dofinansowanie w wysoko$ci mniejszej niz
wnioskowana. W takiej sytuacji o konieczno$ci modyfikacji poinformuje opiekun.
Zostanie  wtedy  odblokowana  mozliwo$¢  edycji  wniosku  poprzez

generator.podlaskielokalnie.pl .

Po naniesieniu zmian nalezy poinformowac o tym Opiekuna. Gdy zaakceptuje zmiany,

bedzie mozna przystapi¢ do podpisania umowy. Zaznaczamy, ze nanoszenie poprawek

innych niz wczesniej wskazano., bez wiedzy opiekuna, jest kategorycznie zabronione.

I.Ill. Podpisanie umowy

Gdy opiekun zweryfikuje, ze umowa zostala prawidlowo uzupeliona oraz ze
wszystkie inne formalno$ci zostaly dopetnione, poinstruuje o mozliwosci podpisania
umowy stacjonarnie albo droga pocztowa. Niezaleznie od wybranego sposobu zawarcia

umowy nalezy dostarczy¢ wskazane ponizej dokumenty.
Dokumenty, ktore nalezy dostarczyé:

I.  Grupy nieformalne bez patrona

e Podpisana umowa (2 egzemplarze)
e Podpisany wniosek (1 egzemplarz, drugi zachowujecie dla siebie. Nie wymaga on
naszego podpisu)
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Il. Grupy nieformalne z patronem

e Podpisana umowa (3 egzemplarze)

e Podpisany wniosek (1 egzemplarz, drugi zachowujecie dla siebie. Nie wymaga on
naszego podpisu)

e Podpisana umowa o wspoélpracy partnerskiej (1 egzemplarz, pozostate dwa lub
wiecej (dla wszystkich stron partnerstwa) zachowujecie dla siebie. Nie wymagaja

one naszego podpisu)

I1l. Mlode organizacje pozarzadowe

e Podpisana umowa (2 egzemplarze)
e Podpisany wniosek (1 egzemplarz, drugi zachowujecie dla siebie. Nie wymaga on

naszego podpisu)

Realizowa¢ inicjatywe mozna przed podpisaniem umowy, jezeli jest to zgodne
z terminem realizacji inicjatywy wskazanym we wniosku. Przed podpisaniem umowy
mozna w tym terminie takze ponosi¢ wydatki. Po podpisaniu poniesione wydatki beda
kwalifikowane. Z zastrzezeniem, ze do podpisania umowy dana pozycja budzetowa
moze zosta¢ wskazana do poprawienia, jezeli przyznano mniejsze dofinansowanie niz
wnioskowana kwota lub na etapie oceny wniosku zasugerowal to ekspert oceniajacy

whniosek lub opiekun na etapie mailowej weryfikacji umowy przed jej podpisaniem.

I.IV. Przekazanie dofinansowania

W przypadku mtodych NGO oraz grup nieformalnych z patronem w przeciggu 14 dni

od podpisania umowy na wskazany we wniosku numer konta bankowego zostanie
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przekazana dotacja. Natomiast w przypadku grup nieformalnych bez patrona od tego

momentu bedg mogty by¢ refundowane faktury optacane przez grupe nieformalng bez

patrona albo oplacane faktury z terminem ptatno$ci przez nig przedstawione.

I.V. Zmiana umowy
Po podpisaniu umowa moze zosta¢ zmieniona z uzasadnionych powodow.
W okreslonych sytuacjach bgdzie musiata by¢ aneksowana po uzyskaniu zgody

Operatorow. Bedzie tak np. gdy:

e Realizator chce dokona¢ przesunigcia, wigkszego niz o 20%, pomiedzy

poszczegbdlnymi kosztami w obregbie danej kategorii (kosztow programowych albo
kosztéw administracyjnych).
e Realizator begdzie chciat realizowa¢ oraz wydatkowac $rodki w innym okresie

(mieszczacym si¢ w ramach regulaminowych) niz okres wskazany we wniosku.

Il. Realizacja projektu

Il.I. Wydatkowanie srodkéw

Realizator powinien dokonywa¢ wydatkéw zgodnie z umowg 1 budzetem zawartym we

wniosku o dofinansowanie stanowigcym zalacznik do umowy.

Jak juz wskazano realizowac inicjatywe mozna przed podpisaniem umowy, jezeli jest
to zgodne z terminem realizacji inicjatywy wskazanym we wniosku. Co wazne, mozna

tez ponosi¢ wydatki przed podpisaniem umowy (przy zgodnosci z terminem realizacji
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inicjatywy), jednak dopiero podpisanie umowy sprawia, ze koszty te stajg si¢

kwalifikowane. Nalezy pamigtac, ze do podpisania umowy dana pozycja budzetowa

moze zosta¢ wskazana do poprawienia, jezeli przyznano mniejsze dofinansowanie niz

wnioskowana kwota lub na etapie oceny wniosku zasugerowat to ekspert oceniajacy

whniosek lub opiekun na etapie mailowej weryfikacji umowy przed jej podpisaniem.

W przypadku miodych NGO oraz Patronéw grup nieformalnych:

przekazanie $rodkéw finansowych na numer rachunku bankowego podany
W umowie nastgpuje po podpisaniu jej przez wszystkie strony w terminie
okreslonym w umowie oraz dopetieniu innych zobowigzan, ktére ta umowa

bedzie regulowacé w terminie do 14 dni.

W przypadku grup nieformalnych bez Patrona:

wydatki na realizacj¢ Inicjatywy beda refundowane Realizatorom przez
Operatora lub oplacane przelewem (w przypadku faktur z terminem platnosci)
przez Operatora, po przedstawieniu prawidtowo wystawionych i optaconych w
przypadku refundacji, dokumentéow finansowo-ksiggowych (np. faktury,

rachunki). W _przypadku grupy nieformalnej bez patrona wszystkie faktury i

rachunki muszg by¢ wystawiane na Operatora tj. fundacje¢ Instytut

Suwerennej z siedziba w Bialymstoku przy ul. Wolynskiej 23, 15-208
Bialystok, NIP: 5423241162

Faktury z terminem ptatno$ci musza zosta¢ przekazane Operatorowi W dniu ich
wystawienia w formie papierowej lub elektronicznej. Wydatki na realizacje
ustug zlecanych bezposrednio osobom fizycznym na podstawie umowy zlecenie
i umowy o dzieto, musza zosta¢ zgltoszone do Operatora na minimum 3 dni
przed zawarciem stosownej umowy z wykonawca takiej ustugi, na tej
podstawie, Operator przesle Realizatorom odpowiednie dokumenty, ktore beda

podstawg do spelnienia wymogow wynikajagcych z uwarunkowan prawnych
8
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(m.in. ubezpieczenie spoleczne, podatek) i1 uznania wydatku za koszty

kwalifikowane. Umowy zlecenia oraz o dzietlo zawierane sa w imieniu grupy

nieformalnej bez Patrona przez Operatora - Instytut Suwerennej.

Refundacja optaconych faktur moze sie odbywaé wylacznie na rzecz czlonka

grupy nieformalnej.

W toku realizacji Inicjatywy dopuszcza si¢ (bez koniecznoSci powiadamiania

Operatora) wprowadzanie nast¢pujacych zmian w budzecie:

e Podczas realizacji Inicjatywy dopuszczalne jest dokonywanie przesunigé
w budzecie pomig¢dzy kosztami programowymi a kosztami administracyjnymi do
wysokosci 10% (o ile przekroczenie nie wplynie na przekroczenie limitow
administracyjnych).

e Dopuszczalne sg przesunigcia, nie wigksze niz o 20%, pomi¢dzy poszczegolnymi
kosztami w obrebie danej kategorii (kosztow programowych albo kosztow
administracyjnych) jednak musza one zosta¢ uzasadnione podczas rozliczenia
koncowego, pod rygorem zwrotu Srodkéw, ktére zostaly wydane w sposob

nieprawidlowy.

Wszelkie zmiany, w tym zmiany wniosku o dofinansowanie, wykraczajace poza wyzej

opisane wymagaja zgody Operatoréw i zawarcia aneksu do umowy.

Jezeli zmiany we wniosku wykraczajg poza wyliczenia powyzej, wymagany jest aneks.

Realizator zobowiazany jest zlozy¢é Operatorowi (opiekunowi Realizatora,

wskazanemu w umowie) propozycije zmian wymagajacych formy aneksu na pi§mie nie

pozniej niz 7 dni przed kohcem realizacji Inicjatywy i uzyskaé jego akceptacie. Pismo

nalezy przesta¢ do Operatora drogg mailowg lub dostarczy¢ do siedziby Operatora. W
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odpowiedzi na wniosek o zmian¢ - Operator drogg mailowa wyraza akceptacj¢ lub

przekazuje potrzebne do wypekienia dokumenty.

Niedopuszczalne jest dokonywanie zmian, wymagajacych zawierania aneksu do

umowy. na etapie przygotowywania sprawozdania (tj. po dacie zakonczenia realizacji

zadania).

Il.1l. Dokumentowanie realizacji inicjatywy

Realizatorzy maja obowigzek udokumentowania realizowanej Inicjatywy w postaci
materialow zdjeciowych lub filmowych (o dobrej jakosci). Muszg by¢ one przestane
Operatorom wraz ze sprawozdaniem albo w trakcie realizacji na prosbe Operatora w

terminie 7 dni od jej otrzymania.

W przypadku zdje¢ wykonywanych przez osoby nie reprezentujagce Wnioskodawce
wymagana jest zgoda autora na publikacje zdje¢ (wzor takiej zgody jest wysytany do
Realizator6w w poczatkowym okresie realizacji inicjatyw), a takze zgoda o0sob

fotografowanych na publikacje wizerunku.

Zgodnie z art. 81 ust. 2 Ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych ,, Zezwolenia

nie wymaga rozpowszechnianie wizerunku:

1) osoby powszechnie znanej, jezeli wizerunek wykonano w zwiqgzku z petnieniem przez
nig funkcji publicznych, w szczegdlnosci politycznych, spotecznych, zawodowych;
2) osoby stanowiqcej jedynie szczegol catosci takiej jak zgromadzenie, krajobraz,

publiczna impreza.

Realizatorzy sa zobowiazani prowadzi¢ dokumentacje prowadzonych Inicjatyw,

W zaleznosci od tresci wniosku, takze poprzez:
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e dokumentacje¢ w postaci list obecnosci, zawierajagcych min: date spotkania
(szkolenia, itd.), tytut spotkania (szkolenia, itd.) imi¢ i nazwisko beneficjenta,
podpis beneficjenta lub prawnego opiekuna potwierdzajacy udziat. Dopuszcza si¢
dokumentowanie obecno$ci w postaci dziennika zaje¢, w ramach ktérego
potwierdzenie udziatu beneficjentéw w spotkaniu (szkoleniu, itd.) dokumentuje
osoba prowadzgca spotkanie (szkolenie, itd.).

e dokumentacj¢ ksiggowa — zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz z polityka
rachunkowosci organizacji (jesli dotyczy).

e inne, niezbedne dla udokumentowania dziatan 1 osiggnietych rezultatow (skany
informacji z portali, kopie artykutlow prasowych, korespondencja, dokumentacja

zdjeciowa zamieszczanych materiatow typu plakaty, afisze, itd.).

Dokumenty 1 materialy wymienione powyzej Realizator ma obowiazek przechowywaé

u siebie przez 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktorym byla realizowana

inicjatywa.

Wszelkie dokumenty finansowe zwiazane z wydatkowaniem srodkéw z dotacji musza

zawieraC przytwierdzone w sposob trwaty opisy. Wzor opisu faktury dostgpny jest na

stronie podlaskielokalnie.pl w zaktadce ,,Dokumenty”

Przyktadowy opis faktury wyglada tak:

Operacja dotyczy realizacji zadania NIEPODLEGLE SEJNY.
zgodnie z zawartg umowa nr 026/IL1/2018 z dnia 28.09.2018 r.

Projekt dofinansowany ze srodkow Programu NOWEFIO na lata 2021-2030
Wydatek w kwocie 200 zt zostat poniesiony w ramach

pozycji budzetowej PROMOCJA: Wydruk baneru i plakatow, w tym:
a)  wydatek finansowany/wspétfinansowany ze srodkéw Podlaskie
Lokalnie w kwocie: 200 zt
b)  wydatek finansowany/wspdtfinansowany ze srodkéw wtasnych
w kwocie: 0 zt
Optacono przelewem/gotdwka (niepotrzebne skresli¢) dnia: 1.10.2018 r.

Wydatek dotyczy:
Zakupu 20 plakatéw w formacie A4 na promocje koncertu w ramach

wydarzenia Niepodlegte Sejny wraz z wykonaniem jego projektu.
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Stwierdzam zgodnos$¢ merytoryczng Sprawdzono pod wzgledem

i akceptuje dowdd ksiegowy do rachunkowym i formalnym
zaptaty oraz zatwierdzam dowdd ksiegowy
do zaptaty

ILIIl. Promocja Inicjatywy

Zgodnie z umowg zawierang z Realizatorami projektow: Realizator ma obowigzek

informowania OperatorOw o istotnych dla realizacji Inicjatywy wydarzeniach

otwartych (np. festyn, konferencja, otwarcie, koncert itp.) na co najmniej 7 dni przed

ich przeprowadzeniem. Informacja o wydarzeniach otwartych powinna by¢ przekazana

droga elektroniczng, Realizator ma obowigzek udokumentowania realizowanej
Inicjatywy w postaci materiatéw zdjeciowych lub filmowych (w dobrej jakos$ci). Musza
by¢ one przestane dla Operatorow w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia realizacji
Inicjatywy. Do wskazanych powyzej materialow musi by¢ dotaczona zgoda autora na

zamieszczenie ich  na  stronie  www.podlaskielokalnie.pl, na  profilu

https://www.facebook.com/PodlaskieL okalnieMikrogranty oraz w innych

publikacjach i artykutach zwigzanych z promowaniem projektu Podlaskie Lokalnie
NOWE FIO.

Prosimy o systematyczne przesytanie materiatow zdjeciowych lub filmowych, tak
bysmy mogli je wykorzysta¢ w wyzej wymienionym celu. Jesli uzywajg Panstwo
profilu na Facebooku sugerujemy wystanie odno$nika do niego, bySmy mogli oznaczy¢

go w mediach spotecznosciowych.

W poczatkowym okresie realizacji wysylamy Panstwu wzor o$wiadczenia o zgodzie

na wykorzystanie materialow. Przypominamy, ze zgody udzielaja nie Panstwo, ale
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autor tych materialow. Zgoda autora na publikacje jest wymagana w przypadku zdjeé

wykonywanych przez osoby niereprezentujace Wnioskodawce.

Zachecamy takze do wysylania na maila Opiekuna materialédw promujacych Panstwa

projekt (np. plakatow, wpisOw na media spoteczno$ciowe, wydarzen na facebooku),

celem umieszczenia lub udostgpnienia ich na facebookowym profilu Podlaskie
Lokalnie - Mikrogranty. Przyczyni si¢ to do zwigkszenia zasiegdw Panstwa inicjatywy
oraz organizacji, a takze promoc;ji projektu Podlaskie Lokalnie NOWE FIO.

Obowiazek oznaczenia zakupionego sprzetu:

Spoczywa na Panstwu takze obowiazek opatrzenia wszystkich materialéw

wytworzonych w trakcie Inicjatywy (ulotki, publikacje, plakaty, Srodki trwale

itp.) oznaczeniem z widocznym napisem:

>> |nicjatywa dofinansowana w ramach projektu ,,Podlaskie Lokalnie NOWEFIO
2021-23” ze srodkow Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata
2021-2030. <<

oraz zawarcia w widocznym miejscu logo Programu, NIW-CRSO, NOWEFIO,
Komitetu do spraw pozytku publicznego oraz loga Operatorow Projektu. Wzor

prawidlowego oznaczenia jest dostepny do pobrania na stronie

www.podlaskielokalnie.pl w zaktadce Dokumenty dla Realizatorow pod nazwa Stopka

dla Realizatorow. Zach¢gcamy do uzywania tego wzoru, z tego wzgledu, ze uzycie

jakiekolwiek innego oznaczenia kazdorazowo wymaga zgody Opiekuna.

Inicjatywa jest realizowana w ramach projektu ,Podlaskie Lokalnie NOWEFIO 2021-23"
dofinansowanego ze srodkdw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030

PROJEKT OPERATORZY PROJEKTU DOFINANSOWANO PRZEZ

KOMITET Feoa ibtre
DO SPRAW yg ‘ ' ey
POEYTKU Niw “ s

PUBLICZNEGO s = NOWEFIO

NOWEFIO

PODLASKIE ‘ @msrwur A(/\'NE 60 ‘ =

LOKALNIE SUWERENNE]

srganizacja akiywns
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I.LIV. Przetwarzanie danych osobowych

W przypadku gdy w ramach Inicjatywy przetwarzane s3 dane osobowe np. poprzez
tworzenie listy obecnosci, to w jej trakcie uczestnicy powinni mie¢ mozliwos¢
zapoznania si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych. Jej wzor znajduje sie

na stronie podlaskielokalnie.pl w zaktadce Dokumenty.

) PODLASKIE
LOKALNIE

Zatacznik nr 1 do Regulaminu | Konkursu Inicjatywy Lokalne 2022

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA UCZESTNIKA REALIZOWANEJ INICIATYWY

Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest (dane realizatora inicjatywy)":
2 SIEAZIDG! ey

kontakt: ..o e
2. Dane osobowe s3 przetwarzane w nastepujacych celach:

a) W celach zwiagzanych z realizacja niniejszej umowy — na podstawie art. 6 ust 1 lit b)
RODO

b) W celach sprawozdawczych, takich jak prowadzenie dokumentacji niezbednej do
rozliczenia inicjatywy — na podstawie art. 6 ust 1 lit f) RODO

c) W celu prowadzenia marketingu ustug wiasnych (informowanie o aktualnosciach,
zmianach lub innych rodzajach dziatari prowadzonych przez Realizatoréw
Programu) — co uznaje sie za prawnie uzasadniony interes administratora (art. 6 ust
1lit f) RODQ)

W ralin raslizacii wwesalbich  ahawiasbAw nrawnue h  swiasanuch 7 raslizauana

A

Na naszej stronie dostepny jest takze wzor listy obecnosci, ktory zawiera wspomniang
informacja o przetwarzaniu danych osobowych wraz ze zgoda na przetwarzanie

wizerunku.

W przypadku przetwarzania danych osobowych przez inne osoby niz
prezes/przewodniczacy organizacji, nalezy wystawi¢ im upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych. Wzér takiego upowaznienia znajduje si¢ na stronie

podlaskielokalnie.pl w zaktadce Dokumenty.
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UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH!

ADMINISTRATOR NAZWA:
DANYCH OSOBOWYCH™
KONTAKT:
§1
Niniejszym z dniem ................. nadaj¢ Pani/Panu .

upowaznienie do przetwarzania dnnvch usubuwvch
w celu realizacji zadan zwigzanych z realizacja ...

OPIS CZYNNOSCI
PRZETWARZANIA:

Upawazmeme elmuje si¢ wylacznie w zakresie przelwarzama danych do celow Lwlqzanych z

raalizania Tnisiatvnans i w ramanch Dani/Dana nhawiaslka wmilaianunh o sawartai nmau

Dokument ten nie dotyczy Grup Nieformalnych (dziatajacych bez Patrona).

I.V. Monitoring

Monitoring to ciagly proces zbierania informacji na temat przebiegu realizacji
Inicjatywy, postepéw w osigganiu zaplanowanych rezultatow, ewentualnie odstepstw
czy modyfikacji. Jednym z elementéw monitoringu jest wizyta Operatorow lub osob
przez niego upowaznionych w siedzibie organizacji, ktora otrzymata Dotacj¢ w ramach
Projektu. Monitoring moze mie¢ form¢ spotkania z Realizatorem w biurze Operatora

lub w biurze upowaznionego podmiotu do wykonania monitoringu.

Celem monitoringu jest sprawdzenie, czy realizacja Inicjatywy przebiega zgodnie
Z zaplanowanym harmonogramem. Monitoring, petni nie tylko funkcj¢ kontrolng, lecz
takze edukacyjng i konsultacyjna. Monitoring sktada si¢ z monitoringu merytorycznego
1 finansowego. Nie nalezy si¢ go obawia¢. Ma on przede wszystkim pomoc

Realizatorowi prawidtowo przeprowadzi¢ inicjatywe.
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Zgodnie z umowg Operatorzy majg prawo przeprowadzi¢ monitoring w kazdym
momencie realizacji Inicjatywy. Monitoring moze odby¢ si¢ bez zapowiedzi ze strony
Operatorow albo we wcze$niej uzgodnionym, dogodnym zaréwno dla Realizatoréw
Inicjatywy, jak 1 OperatoroOw terminie.

Realizatorzy sg zobowigzani podczas monitoringu udostepni¢ Operatorowi
odpowiednie dokumenty, w tym okaza¢ miejsce realizacji inicjatywy, dokumenty

ksiggowe i inne — wskazane przez zespot podczas realizowanego monitoringu.

Monitoring moze by¢ dokonany w terminie 5 lat od konca roku kalendarzowego, w

ktorym zakohczono realizacije Inicjatywy.

lll. Sprawozdanie

Po uptywie terminu realizacji Inicjatywy, wskazanego w umowie, Realizator ma
obowiagzek zlozy¢ sprawozdanie. Sktada si¢ ono ze sprawozdania merytorycznego oraz

finansowego. Szablon obu sprawozdan dostepny jest na stronie podlaskielokalnie.pl.

Realizator ma 14 dni na wyslanie sprawozdania opiekunowi droga mailowg oraz
zwrot niewydatkowanej kwoty dotacji na konto Operatora, z ktorego zostata

przekazana dotacja. Realizator ma obowiazek dostarczy¢ podpisane sprawozdania

na adres Operatora w terminie 21 dni od zakonczenia realizacji. O zachowaniu

terminu decyduje data stempla pocztowego. Brak ustosunkowania si¢ Opiekuna do
sprawozdania zlozonego w wersji elektronicznej nie zwalnia realizatora z koniecznosci

zachowania terminu 21-dniowego.
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Niezachowanie terminu na zlozenie sprawozdania oraz terminu na zwrot

niewydatkowanej kwoty dotacji moze wigza¢ si¢ z koniecznoscig zwrotu czgsci albo

calo$ci przyznanego dofinansowania.

Po dostarczeniu sprawozdania, na wezwanie Operatora, w terminie 5 dni, Realizator
jest zobowigzany dokona¢ poprawy i/lub uzupetnienia. Niezachowanie terminu ww.
moze wigzaé si¢ z konieczno$cig zwrotu czeSci albo caloSci przyznanego

dofinansowania.

Razace naruszenie terminéw zwrotu niewydatkowanej kwoty dotacji lub dostarczenia
podpisanego sprawozdania, przekraczajgce 30 dni, moze skutkowaé¢ odrzuceniem
przysztych wnioskow na etapie oceny formalnej w naborach prowadzonych przez co

najmniej jednego z Operatorow.

Razace naruszenie na dokonanie poprawy i/lub uzupetnienia, przekraczajace 10 dni,
moze skutkowac¢ odrzuceniem przyszitych wnioskoOw na etapie oceny formalnej w

naborach prowadzonych przez co najmniej jednego z Operatoréw.

lll.l. Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe sklada sie z Budzetu inicjatywy oraz Zestawienia Faktur.
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Uwagal Pl dwich keri Budzetu Inicjatywy oraz ienia faktur
Projekt dofinansowany ze éradkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIQ na lata 2021-2030
®mmm AeAive 6o @D Fy S 'm”‘
i SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z REALIZACJI UMOWY W RAMACH PROJEKTU PODLASKIE LOKALNIE
s
° Numer Umoury
B
°
@ z realizacji budzetu hnicjat
1 Zrbka finansowania Dotagja FIO nansowy LACZNIE
1 2 3 4 5 g H 7 8 g i 10 11 12 17
- ; ; ; KOSZTY § KoszZTY 6
2 % orakoszont Py | KO Koszty Réznica Koszty Koszty Rénica Koszty Kaszty Riica | KOS O | ROMNIGA
sianowane | poniesione plangwane | poniesione plangwane | poniesione v pyevr i1z
ny 54 89
KOSZTY PROGRAVOWE (BEZPOSRE
0,00 0,00 0002
0,00 0,00 0,0
000 000 0.00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 000

0,002 0,002 0,00 2]
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00
0,00z 0,00z 000zt
0,00 0,00 0,00 24;

0,00 1]
0,00 zt: 0,00zt 0,00z 0,00z 0.00 zt; 0,00zt 0,00z 0,00z 000zt
KOSZTY ADMINISTRACY.INE (POSREDNIE)

+ = Budsetinicjatywy -~  Zestawienie faktur -

E Sprawozdanie finansowe EfLg * B <
Plik Edytuj Widok Wstaw Formatu] Dane Narzedzia Pomoc

- - oz % g 0g 123%  Domydmail. = | 11 -~ A~ lE- o @ [E
a7 -
A [} c D E F [ H J
Projekt dofinansowany ze srodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich NOWEFIO na lata 2021-2030
@.\“:‘m A= | Porvra
i ZESTAWIENIE FAKTUR (RACHUNKOW) Z REALIZACII UMOWY W RAMACH PROJEKTU PODLASKIE LOKALNIE
Numer pozygi
s kesztarysu Eo—
2zodnie = iania s
- - - Srodkdw -
[T e Sakimants Nazwa koszeu Ko e Dats zaptaty
o o e GBS
7 dofinansowanis
8

10 KOSZTY PROGRAMOWE

- Jon o [ fus foo ]

o |

1

KOSZTY ADMI

=

STRACYINE

i e o [

- Ninigjszym oswiadczam, 2 koszty wykazane w powy2szym raporcie finansowym zostaly poniesione na reslizacjg celdw I Oziatar zawartych w Umowie nr

.. i speinisjg warunki zawarts w te] Umowis.

Budzet Inicjatywy = Zestawienie faktur ~
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Kwestie, na ktére warto zwrocié uwage:

Budzet inicjatywy:

v Okres sprawozdawczy w sprawozdaniu jest tozsamy z okresem realizacji
Z wniosku.

v ,Kategoria kosztow/Pozycja” odnosi si¢ do ,,Rodzaj kosztu” z Budzetu we
wniosku.

v ,Koszty planowane” sg tozsame z kwotami podanymi w Budzecie we wniosku.
A ,Koszty poniesione” to kwoty, ktore faktycznie wydali§cie w ramach danej
pozycji budzetowe;.

v Koszty programowe oraz administracyjne powinny zosta¢ od siebie wyodrebnione,
tak jak to sugeruje arkusz oraz analogicznie jak zostaly wyodrebnione w Budzecie

we wniosku.

Zestawienie Faktur:

v ,Numer pozycji kosztorysu zgodnie z budzetem zawartym we wniosku

0 dofinansowanie” nalezy rozumie¢ w sposob przedstawiony na obrazku ponize;j:
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Budzet

1. Koszty programowe

Rodzaj kosztu Jet
OGOLEM
2. Koszty administracyjne
Rodzaj kosztu Jet
OGOLEM

SUMA (KOSZTY BEZPOSREDNIE + ADMINISTRACY JNE)

W przypadku grupy nieformalnej bez patrona sprawozdanie finansowe przygotowuje
w jej imieniu Operator. Ale sprawozdanie merytoryczne wykonuje juz ona (sama grupa

nieformalna).

llLLIl. Sprawozdanie merytoryczne

v Okres sprawozdawczy w sprawozdaniu jest tozsamy z okresem realizacji

Z wniosku.

v Opis zrealizowanego projektu powinien zawiera¢ wymienienie wszystkich
rezultatow, ktore zaplanowano we wniosku, z podaniem rzeczywistych wartosci
ich osiaggnigcia.

v Odpowiedzi na pytania wymienione w punkcie ,,REALIZACJA INICJATYWY
ZGODNIE Z UMOWA (WNIOSKIEM)” powinny znalez¢ si¢ pod nimi (zgodnie

z przykladem ponizej).
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3. REALIZACIA INICJATYWY ZGODMNIE Z UMOWA (WNIOSKIEM)
Malezy wyjasnic czy realizacja Inicjatywy odbyla sie zgodnie z podpisang
od zaplanowanych dziatan, jakie podjeto srodki zaradcze. W przypadku v
opisat podjete dziatania, a takze przyczyny ich powstania.

1 Odstepstwa wzgleden

zafoien

Zasoby Jakie zasoby kadrowe,
realizatora merytoryczne i materialne
udato sie Parfistwu
zaangaiowac na etapis

realizacji Inicjatywy?

ODPOWIEDZE,
ODPOWIEDZ,ODPOWIEDZE,O
DPOWIEDZ, ODPOWIEDZ, OD
POWIEDZ, ODPOWIEDZ, ODP
OWIEDZ,

Wpiyw na Jakg zmiane osiggnelifcie
Pan ol
frodowisko arnstwo w srodowisku
lokalnym w wyniku realizacji

lokalne nicjatywy?

Zrealizowane | Jakie dziatania udato sie
. . Pan . i B W
dziatania afistwu zrealizowac

ramach realizacji

nicjatywry?

' Odpowiedzi na poszczegdine pytania powinny znalesé sie pod nimi

v W polu ,REZULTAT” nalezy wymieni¢ rezultaty, ktére wskazano we wniosku.

4. 0SIAGNIECIE ZAPLANOWANYCH REZULTATOW ZGODNIE Z UMOWA (WNIOSKIEM)

REZULTAT? Zafoiona liczhowa | Osiggnieta liczbowa

o . Przyczyna nieosiggniecia rezultatu®
wartosc rezultatu wartos¢ rezultatu vezy aEnie

5. PROMOCIA PROJEKTU

* Malezy wymienic rezultaty, ktdre wskazaliscie Pafistwo we wniosku.
* leieli osiggnisto zatoiony rezultat prosimy zostawid te rubryks pusta.
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IV. Po zakonczeniu realizacji

IV.l. Obowigzki

Realizatorzy maja obowiazek przechowywacé u siebie dokumenty zwiazane z realizacja

Inicjatywy przez 5 lat od kofca roku kalendarzowego, w ktorym byla realizowana

inicjatywa.

Prawo wlasnos$ci zakupionego sprzetu w przypadku grupy nieformalnej z Patronem
przynalezy Patronowi, w przypadku grupy nieformalnej bez patrona operatorowi,

a W przypadku mtodej organizacji pozarzadowej tej organizacji.

Realizatorzy musza by¢ wlascicielami pozyskanego w ramach dotacji sprzetu przez

5 lat od dnia zakupu. Moga taki sprzgt przekaza¢ w uzyczenie poprzez umowe grupie

nieformalnej, przy czym waznym jest aby w takiej umowie zapisac, ze sprz¢t moze by¢
wykorzystywany do celéw spolecznych tzn. zgodnie z potrzebami, z jakimi zostat
zakupiony w ramach dotacji, tak zeby nie stat si¢ prywatng ,,wlasnoscig” biorgcego

W uzyczenie.

Zakupiony sprzet musi posiadaé oznaczenie o dofinansowaniu — zgodnie

Z wymaganiami opisanymi w umowie oraz rozdziale o Promocji Inicjatywy

w przedmiotowym poradniku.
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IV.1l. Konkurs na najlepszg Inicjatywe Lokalna

Pod koniec roku prowadzony jest konkurs na najlepszg Inicjatywe Lokalng. Odbywa
si¢ on w dwoch kategoriach:
e Najlepsza inicjatywa lokalna wedhug internautow;

e Najlepsza inicjatywa lokalna wedlug komisji projektu.

W obu z nich wraz z tytulem najlepszej inicjatywy oraz wyrdznieniami przyznawane

s takze atrakcyjne nagrody.

Wyniki konkursu oglaszane sa podczas uroczystej Gali Inicjatyw Lokalnych. W jej
trakcie rozdajemy wszystkim realizatorom inicjatyw lokalnych pamiagtkowe certyfikaty
za zrealizowane inicjatywy. Jest to takze czas, w ktorym Operatorzy oraz realizatorzy

inicjatyw maja okazje zintegrowac sie.

Po zakonczeniu realizacji nic nie stoi na przeszkodzenie by ponownie aplikowaé

w konkursach w ramach Podlaskie Lokalnie.

Zyczymy Pafstwu poprawnych sprawozdan oraz kolejnych ciekawych i potrzebnych

spolecznie inicjatyw. Powodzenia w nastepnych naborach!
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