GDANSKI FUNDUSZ SENIORALNY
WYTYCZNE DO REALIZACJI INICJATYWY
MINIGRANTY - Il edycja 2023

I. WSKAZOWKI OGOLNE DLA REALIZATOROW PROJEKTOW SENIORALNYCH

1.

Inicjatywe realizuje grupa inicjatywna: lider wraz z grupg twoércow (tgcznie min. 5 oséb w wieku 60+). Inicjatywa musi
by¢ skierowana dla minimum 10 senioréw.

Inicjatywa musi by¢ realizowana zgodnie ze ztozonym wnioskiem, tzn. zakres rzeczowy zadania, liczba uczestnikéw,
termin realizacji, ponoszone wydatki muszg by¢ zgodne z wnioskiem.

Ewentualne zmiany, podejmowane z waznych przyczyn, sg mozliwe za uprzednig zgodg Operatora. Realizator, chcac
dokona¢ zmian w inicjatywie, zobowigzany jest najpdzniej na 10 dni roboczych przed planowang zmiang ztozy¢
do Operatora w formie pisemnej wniosek o dokonanie zmian. Zatwierdzone zmiany wymagaja formy pisemne;j.

Jesli inicjatywa przewiduje cykl spotkan w liczbie wiekszej niz jedno, realizator jest zobowigzany do zbierania listy
obecnosci uczestnikow na kazdym ze spotkan.

. OBOWIAZKI PROMOCYJNE

Realizator jest zobowigzany do poinformowania uczestnikéw o dofinansowaniu inicjatywy ze srodkéw Miasta Gdariska
w ramach Gdanskiego Funduszu Senioralnego, wykorzystujagc w tym celu oznakowanie Miasta Gdanska, Operatora
oraz znak Funduszu, zgodnie ze wzorem przekazanym przez Operatora. Logotypy te musza znaleié sie takie
na wszystkich materiatach promocyjnych (np. plakaty, ulotki, gadzety promocyjne, informacje w internecie itp.).
Logotypy znajdujg sie na stronie www.wolontariatgdansk.pl w zaktadce Gdanski Fundusz Senioralny 2023.

Lider jest zobowigzany poinformowac Operatora o terminie poszczegdlnych wydarzen organizowanych w ramach
inicjatywy, w terminie 7 dni roboczych przed wydarzeniem.

Realizator jest zobowigzany do przekazywania dokumentacji fotograficznej w trakcie realizacji inicjatywy - po kazdym
wydarzeniu lider jest zobowigzany przesta¢ na adres mailowy Operatora (gfs@wolontariatgdansk.pl) w ciggu 5 dni
kalendarzowych min. 5 zdje¢ dobrej jakosci. W tytule maila nalezy wpisa¢ ,,GFS + numer umowy - zdjecia”
(np. GFS 1 — zdjecia), a w tresci maila nalezy odnotowac nazwe i date wydarzenia oraz krétki opis.

Il. WYDATKOWANIE SRODKOW FINANSOWYCH

1.

Srodki z minigrantu mozna wydatkowa¢ wytacznie w okresie, na ktdry zostata zawarta umowa, tzn. nie wczeéniej niz z
pierwszym dniem rozpoczecia realizacji inicjatywy i nie pdZniej niz ostatniego dnia obowigzywania umowy, zgodnie z
terminem realizacji inicjatywy podanym w umowie.
Wszystkie koszty realizacji przedsiewziecia nalezy zakupi¢ na fakture wystawiong na dane:
Regionalne Centrum Wolontariatu w Gdansku
ul. Pl. Solidarnosci 1/3.35, 80-863 Gdarisk
NIP: 583 250 73 09.
Srodki finansowe zostang przekazane realizatorowi catoéciowo w postaci:

a. Wyptaty gotéwkowej przyznanej kwoty;

b. Przelewu bankowego przyznanej kwoty na konto bankowe podane przez realizatora w umowie.
Srodki finansowe przeznaczone na realizacje inicjatywy moga by¢ wydatkowane w formie:

a. zaliczki gotdwkowej na wydatki;

b. refundacji poniesionych kosztéw na postawie przedstawionych faktur;

c. zakupu towarow na fakture ptatng przelewem przez Operatora;

d. zakupu ustugi / dzieta realizowanego przez podwykonawce w oparciu o umowe zlecenie / umowe o dzieto,

zawartg pomiedzy Operatorem a zleceniobiorcg / wykonawca dzieta.

W przypadku checi pobrania zaliczki lub odbioru refundacji w biurze Operatora, opisanych w pkt 3a i 3b, nalezy o tym
poinformowac koordynatora najpézniej na 5 dni roboczych.
W przypadku checi dokonania zakupu towaréw internetowo, nalezy uprzednio powiadomi¢ o tym Operatora,
a nastepnie dostarczy¢ fakture do biura RCWG (osobiscie lub drogg mailowg na adres: gfs@wolontariatgdansk.pl).
Operator dokona ptatnosci dla zaakceptowanych faktur w ciggu 3 dni roboczych.
W przypadku zakupu ustugi / dzieta w oparciu o umowe zlecenie / o dzieto, podwykonawca najpdzniej na 14 dni
roboczych przed realizacjg zobowigzany jest przedtozy¢ Operatorowi (osobiscie lub drogg mailowg na adres:
gfs@wolontariatgdansk.pl) kompletnie wypetnione oswiadczenie zleceniobiorcy wraz z nazwg grupy i inicjatywy,
na rzecz ktérej bedzie realizowad zlecenie / dzieto oraz danymi kontaktowymi (telefon i mail).
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13.
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Po przygotowaniu umowy Operator zawiadamia o tym podwykonawce w celu podpisania umowy w biurze Operatora.
W przypadku zakupdw dokonywanych stacjonarnie obowigzuje pfatnosé¢ gotédwkowa. W przypadku zakupdéw
dokonywanych internetowo ptatnos¢ dokonywana jest z rachunku bankowego Operatora.
Lider ma obowigzek dostarczania wszystkich faktur do biura Operatora z zachowaniem terminu maksymalnie
do drugiego dnia kalendarzowego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym dokonane zostaty zakupy towarow
i/lub ustug (np. faktury z datg kwietniowa nalezy dostarczy¢ maksymalnie do dnia 2 maja).
Do faktury nalezy zataczy¢ karteczke zawierajgcg informacje: nr umowy i nazwa inicjatywy, numer lub nazwe pozycji
w budzecie, ktérej dotyczy dany zakup, kwote pokrytg w ramach minigrantu. UWAGA: nie nalezy dokonywac opiséw
na dokumencie faktury.
Nie beda kwalifikowane faktury:

a) nie majgce uzasadnienia w charakterze rzeczowym inicjatywy oraz kosztorysie wniosku konkursowego;

b) dostarczone w pdzniejszym terminie niz opisany w ust. 9;

c) z nieprawidtowymi danymi Operatora, innymi niz wskazane w ust. 2;

d) przekraczajace kwote przyznanego minigrantu;

e) optacone przy uzyciu prywatnej karty ptatniczej lub prywatnego rachunku bankowego;

f) za wydatki poniesione poza terminem okreslonym umowg;

g) niezgodne z innymi zapisami umowy i regulaminu konkursu.
Do kosztow niekwalifikowanych zalicza sie ponadto: ptatnosci za koszty wysytki towardw, reklamowki.
Niewykorzystane srodki finansowe lub Srodki wykorzystane niezgodnie z umowg podlegajg zwrotowi do Operatora
w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia realizacji inicjatywy (gotowkowo w biurze Operatora lub poprzez przelew bankowy
na konto Operatora).

. SPRAWOZDANIE

w

Po zakonczeniu realizacji inicjatywy Lider ma obowigzek dostarczenia do biura RCWG w ciggu 14 dni sprawozdania
wraz z zatgcznikami.
Zatgczniki do sprawozdania:

a) zdjecia—minimum 15, dobrej jakosci, w formie elektronicznej;

b) listy obecnosci uczestnikéw;

c) pozostate faktury.

Operator zastrzega sobie prawo do wezwania Lidera do dokonania korekty lub uzupetnienia sprawozdania.

Minigrant jest uznany za rozliczony po wywigzaniu sie w sposdb prawidfowy, zgodny z umowa, ze wszystkich
zobowigzan sprawozdawczych i finansowych, co Operator poswiadcza Liderowi pisemnie (mailowo lub na pismie).

V. INFORMACIE DODATKOWE

1.

Realizatorzy zobowigzani sg do organizacji i realizacji dziatan z zachowaniem wszelkich zasad bezpieczeristwa, zgodnie
z aktualnymi rozporzadzeniami i zaleceniami Ministra Zdrowia, Gtdwnego Inspektora Sanitarnego oraz dysponenta
miejsca, w ktérym odbywaja sie wydarzenia realizowane w ramach inicjatywy.

W zwigzku z zagrozeniem epidemiologicznym, realizatorzy zobowigzani sg do zbierania danych kontaktowych
uczestnikow biorgcych udziat w wydarzeniach organizowanych w ramach realizowanych inicjatyw, zgodnie z wzorem.
Listy sg przekazywane Operatorowi jako jeden z zatacznikow do sprawozdania. Odmowa podania danych dla celow
epidemiologicznych jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci udziatu w wydarzeniu. W przypadku razgcego braku
ww. danych na listach obecnosci Operator moze uznac inicjatywe za niezrealizowang zgodnie z umowag.

Wzory wszystkich dokumentéw dostepne sg do pobrania na stronie www lub w siedzibie Operatora.

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z ww. zasadami, s one dla mnie zrozumiate i bede ich przestrzegaé.

GAANSK, AN e e ——————————————

Podpis Lidera/ki grupy
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