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Wstep

Podrecznik jest skierowany do Realizatorow projektow w ramach wdrazania Programu ,Nasze
Powietrze” realizowanego w ramach projektu zintegrowanego ,Wdrazanie Programu ochrony
powietrza w wojewddztwie matopolskim — Matopolska w zdrowej atmosferze”, wspieranego z
programu Unii Europejskiej LIFE prowadzonego przez stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy.
Podrecznik stanowi podstawowy dokument, z ktérego powinni korzystaé wszyscy Realizatorzy.
Zapoznanie sie z zawartymi w nim informacjami pozwoli usprawni¢ zarzadzanie projektem, a takze
przyspieszy¢ sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscig i rozliczaniem. Stosowanie sie do zasad opisanych
w Podreczniku jest obowigzkowe.

W przypadku dodatkowych pytan czy watpliwosci, skorzystaj ze strony internetowej Programu
www.krakowskialarmsmogowy.pl/naszepowietrze lub skontaktuj sie z Operatorem: mailowo

(naszepowietrze@gmail.com) lub telefonicznie 731 764 909.
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. Umowa o dofinansowanie projektu

I.1. Przed podpisaniem umowy

Kazdy projekt jest realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie. Zawarcie umowy nastgpi
po ogtoszeniu wynikdw. Wazne: jesli Twdj projekt znalazt sie na liscie rankingowej jako
zakwalifikowany do otrzymania dofinansowania, to nie oznacza jeszcze, ze zostat w catosci
zaakceptowany. W przeciggu kilku dni skontaktuje sie z Tobg przedstawiciel Operatora i przedstawi
informacje o wynikach oceny, moze zaproponowac wprowadzenie zmian w projekcie, a takze poprosi
o przedstawienie dokumentéw niezbednych do zawarcia umowy. Dlatego, wszystkie dziatania
podejmowane przed podpisaniem umowy sg podejmowane na wytgczne ryzyko Wnioskodawcy.

Zawarcie umowy o realizacje projektu nastepuje po ogtoszeniu wynikéw konkursu:
a) w przypadku przyjecia projektu do realizacji w petnej wersji wniosku — bez koniecznosci
dokonywania zmian,
b) w przypadku przyjecia projektu do realizacji przy mniejszej kwocie dofinansowania — po
dokonaniu aktualizacji wniosku zgodnie z sugestiami Komisji Konkursowej i przestaniu
zaktualizowanej wersji wniosku o dofinansowanie, ktéry stanowié bedzie zatgcznik do umowy.

Zmiana wniosku o dofinansowanie

Zakwalifikowanie projektu do dofinansowania nie musi oznaczaé, ze zostat on w catosci
zaakceptowany. Komisja konkursowa mogta w trakcie oceny zaproponowaé¢ wprowadzenie zmian,
zwilaszcza dotyczacych budzetu projektu, na przyktad: niektére wydatki mogty zostaé uznane
za niezgodne z Regulaminem konkursu, zawyzone, zbedne dla realizacji projektu. W tej sytuacji
otrzymasz od Operatora informacje méwigcg o tym, jakie zmiany nalezy wprowadzi¢, aby mozliwe byto
podpisanie umowy o dofinansowanie.

Przyktad:
BUDZET
Koszty bezposrednie
L | Nazwa wydatku . Jednostka Liczba . Koszt Koszt
p Nr zadania . . jednostko .
miary jednostek catkowity
wy

1 | Trener prowadzqcy warsztaty (2 warsztaty x 8 1 godzina 24 80 1920
godz. = 24 godz.), umowa zlecenie

2 | Wyzywienie dla uczestnikéw warsztatow — 2 1 osoba 30 20 600
warsztaty x 15 0séb = 30 positkow

3 | Materiaty szkoleniowe dla uczestnikéw (notatnik, | 1 osoba 15 30 450
dtugopis, torba ptocienna), 15 osob

4 | Nagrody dla uczestnikéw konkursu 2 sztuka 5 60 300

Koszty posrednie

str. 4




Nazwa wydatku . Liczba Koszt Koszt
Jednostka miary . . .
jednostek jednostkowy catkowity
Koordynacja projektu miesigc 200 600
Obstuga ksiegowa miesigc 100 300
3 | Ustugi pocztowe miesigc 50 150
Razem koszty bezposrednie 3270
Razem koszty posrednie 1050
Udziat kosztéw posrednich w catosci dotacji 24,31%

Projekt zostat zakwalifikowany do dofinansowania jednakze Komisja konkursowa uznata, ze koszt
zakupu nagrod dla uczestnikow konkursu nie jest wydatkiem uzasadnionym. W zwigzku z czym
Whnioskodawca otrzymat informacje, ze umowa zostanie podpisana pod warunkiem dostosowania
wniosku do wskazéwek Komisji. Wnioskodawca usunat wiec pozycje dotyczacg zakupu nagrdod dla
uczestnikéw konkursu z budzetu. Wnioskowana kwota dofinansowania wynosita teraz 4 020 zi,
natomiast koszty posrednie — 1050 zt (co stanowi 26,12% dotacji). Budzet w takim ksztatcie nie moze
zosta¢ wiec zaakceptowany, poniewaz jest niezgodny z Regulaminem konkursu (koszty posrednie
przekraczajg 25% dotacji). Wnioskodawca musi wiec ograniczy¢ koszty posrednie do wysokosci 25%
dotacji (czyli do kwoty 1 005,00 zt), a pozostate koszty moze przesung¢ na inne dziatania projektowe.

Opracowanie poprawnego wniosku o dofinansowanie jest warunkiem niezbednym do podpisania
umowy o dofinansowanie. Jesli we wskazanym przez Operatora terminie nie zostang naniesione
zmiany zgodne ze wskazéwkami, Operator bedzie modgt odstgpi¢ od podpisania umowy
o dofinansowanie.

Zataczniki do umowy

Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie Operator poprosi o ztozenie kilku dokumentdw.
Szczegdtowe informacje na ten temat zawiera ponizsza tabela.

Tabela. Jakie dokumenty nalezy ztozy¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie?

Rodzaj dokumentu Kto sktada dokument?

Whiosek o dofinansowanie Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

Przed podpisaniem umowy konieczne jest dostarczenie do
Operatora petnego wniosku (uwzgledniajacego ewentualne zmiany
proponowane przez Operatora) z podpisami oséb uprawnionych do
reprezentowania Wnioskodawcy.

Dokumenty potwierdzajgce | Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

status prawny Realizatora i Nalezy ztozy¢ wydruk z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innej

umocowanie oséb go wiasciwej ewidencji poswiadczajacy sposob reprezentacji i sktad

reprezentujacych organu uprawnionego do reprezentacji podmiotu lub inny
dokument potwierdzajgcy status prawny i umocowanie 0séb go
reprezentujacych

Weksel wraz z deklaracja Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

wekslowg

Oswiadczenie o posiadanym | Dokument sktadajg wszyscy Wnioskodawcy.

rachunku bankowym
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W oswiadczeniu nalezy poda¢ numer konta bankowego, ktérego
wtascicielem jest Wnioskodawca, a takze nazwe i adres banku
prowadzgcego rachunek bankowy

Operator wyznaczy termin, w jakim nalezy ztozy¢ wymagane dokumenty. Niedochowanie terminu lub
ztozenie dokumentéw sporzadzonych nieprawidtowo moze skutkowaé niepodpisaniem umowy
o dofinansowanie.

Wazine: Operator ma takze prawo sprawdzi¢, czy oswiadczenia ztozone na etapie sktadania wniosku
o dofinansowanie sg zgodne z prawda. Dlatego Operator ma prawo poprosi¢ o dodatkowe dokumenty,
np. statut na podstawie ktérego oceni, czy proponowany projekt miesci sie w obszarze dziatalnosci
statutowej Whnioskodawcy. W przypadku stwierdzenia, ze ktdres z osSwiadczen jest niezgodne ze
stanem faktycznym, Operator odstgpi od podpisania umowy.

1.2. Podpisanie umowy o dofinansowanie

Po ztozeniu przez Wnioskodawce prawidtowej i kompletnej dokumentacji, w tym wymaganych
zatgcznikdw do umowy, zostanie podpisana umowa o dofinansowanie projektu w ramach Programu
,Nasze Powietrze” realizowanego w ramach projektu zintegrowanego ,,Wdrazanie Programu ochrony
powietrza w wojewddztwie matopolskim — Matopolska w zdrowej atmosferze”, wspieranego
z programu Unii Europejskiej LIFE.

Umowa o dofinansowanie projektu okresla m.in.:
— przedmiot umowy,
— sposob realizacji projektu, w tym: date rozpoczecia i zakoniczenia,
— zasady wyptaty dotacji,
— zasady prowadzenia dokumentacji finansowo- ksiegowej projektu,
— obowiazki informacyjno-promocyjne,
— obowigzki w zakresie sprawozdawczosci.

Umowe podpisuja:

a) osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w sprawach majgtkowych zgodnie ze
sposobem reprezentacji okreslonym w statucie lub innym dokumencie regulujgcym zasady
reprezentacji - w przypadku projektu ztozonego przez organizacje dziatajgcg samodzielnie;

b) trzech przedstawicieli grupy nieformalnej oraz osoby upowaznione do sktadania oswiadczen
woli w sprawach majatkowych podmiotu sktadajgcego wniosek wspdlnie z grupg nieformalng
— w przypadku projektu ztozonego przez grupe nieformalng wspdlnie z organizacjg
pozarzadowa.
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1.3. Przekazanie srodkow

Srodki na realizacje projektu beda przekazywane w catoéci w formie zaliczki. Realizatorzy nie maja
obowigzku otwierania wyodrebnionego rachunku bankowego na potrzeby realizacji projektu.
W przypadku grup nieformalnych dziatajgcych przy uprawionym podmiocie, dotacja jest przekazywana
na posiadany przez ten podmiot rachunek bankowy. Wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z
realizacjg projektu (np. faktury, rachunki, umowy) sg wystawiane na podmiot.

Szczegbtowe zasady ponoszenia wydatkdw opisane zostaty w dalszej czesci Podrecznika.

1.4. Zmiany w umowie o dofinansowanie

W trakcie realizacji projektu Realizatorzy — w przypadkach, gdy jest to niezbedne — mogg wystapié do
Operatora z wnioskiem o zmiane umowy. Zmiany wymagajg aneksu do umowy, chyba ze obejmuja
jedynie przesuniecia w budzecie zgodne z limitami, w jakich Realizatorzy mogg dokonywaé zmian
samodzielnie (zakres zmian mozliwych do wprowadzania bez zgody Operatora zostat opisany w dalszej
czesci niniejszego Podrecznika).

Proponowane przez Realizatora zmiany wymagajace formy aneksu nalezy zgtosi¢ do Operatora — nie
pozniej niz 15 dni przed koricem realizacji projektu. Pismo z podpisami oséb uprawnionych do
reprezentowania Realizatora w tej sprawie nalezy: ztozy¢ osobiscie w siedzibie stowarzyszenia
Krakowski Alarm Smogowy Ilub przestaé pocztg elektroniczng do Operatora na adres
naszepowietrze@gmail.com. W piSmie nalezy opisaé proponowane zmiany wraz z uzasadnieniem.

Nalezy pamietac, ze proponowane zmiany muszg by¢ zgodne z Regulaminem Programu. Oznacza to,
Ze nie mozna proponowac zmian dotyczacych np.:
— zmiany okresu realizacji projektu tak, aby wykraczat on poza ramy czasowe okreslone
w Regulaminie,
— wprowadzenia dziatan, ktérych finansowanie jest zgodnie z Regulaminem niemozliwe (np.
dziatan o charakterze politycznym, dziatan stuzgcych realizacji celéw kultu religijnego).

Zmiany nie mogg tez w istotny sposéb wptywaé na zakres projektu. Oznacza to, ze zasadniczo nie
powinno sie proponowaé¢ zmian dotyczacych zmniejszenia rezultatéw czy rezygnacji z czesci
zaplanowanych dziatan.

W odpowiedzi na pismo — Operator skontaktuje sie drogg mailowg z Realizatorem i poinformuje go
o swoim stanowisku w stosunku do proponowanych zmian. W przypadku zaakceptowania
proponowanych zmian Operator poinformuje, czy zmiana wymaga podpisania aneksu do umowy, czy
tez wystarczajaca jest zgoda Operatora. Zmiany beda obowigzywaly od dnia wyrazenia zgody przez
Operatora lub od dnia podpisania aneksu do umowy. Dlatego tez proponowane zmiany nalezy
zgtaszac na biezgco, z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym.

Nie przewiduje sie mozliwosci dokonywania zmian, wymagajacych zawierania aneksu do umowy, na
etapie przygotowywania sprawozdania. Oznacza to, ze zmian nie bedzie mozna dokonywaé po
zakonczeniu realizacji projektu.

str. 7


mailto:naszepowietrze@gmail.com

Il. Realizacja projektu

Po podpisaniu umowy Operator przekaze Realizatorowi bezposredni kontakt do pracownika
opiekujacego sie danym projektem. To z tym pracownikiem nalezy kontaktowac sie w sprawach
zwigzanych z realizacjg projektu (wyjasnia¢ watpliwosci, korzysta¢ z doradztwa, konsultowaé
sprawozdanie).

11.1. Dokumentowanie realizowanych dziatan

Realizatorzy sg zobowigzani do nalezytej dokumentacji dziatan podejmowanych w ramach
realizowanych przez nich projektéw. Jednym z najczesciej stosowanych narzedzi dokumentacji dziatan
projektowych jest dokumentacja fotograficzna i filmowa. Realizatorzy chetnie umieszczajg na swoich
stronach zdjecia, filmy dotyczace dziatarn projektowych. W takim przypadku nalezy pamietac
o nastepujacych zasadach:

— posiadanie zgody autoréw na publikacje zdje¢ (wzdr — zatgcznik nr 1),

— posiadanie zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach w przypadku, gdy na zdjeciu

znajduje sie mniej niz 5 osdb (wzdr — zatgcznik nr 2).

Inne narzedzia dokumentowania dziatan merytorycznych — przykfady:

Przyktadowe dziatania projektowe Narzedzia dokumentowania dziatan

. . Program szkolenia, warsztatéw, listy obecnosci, ankiety,
Szkolenia, warsztaty, konsultacje e )
zdjecia, wydruki ze stron www

Happeningi. event Program imprezy, plakaty promujace, ulotki, zdjecia,
Ingl, ev , . .
PP & y materiaty prasowe, wydruki ze stron www

Program, lista gosci, listy obecnosci, zdjecia, materiaty
Konferencje, spotkania, prelekcje prasowe, wydruki ze stron www, prezentacja
multimedialna

Spotkania informacyjne, pogadanki w ) o L
Listy uczestnikdéw, program, zdjecia,
szkotach

Po 2 -3 szt. nalezy przechowywa¢ w dokumentacji,
Publikacje, foldery, inne wydawnictwa | ponadto po 2 egzemplarze nalezy przekazac
Operatorowi

Powyisza tabela nie wyczerpuje wszystkich mozliwych narzedzi dokumentowania dziatan
merytorycznych. Ich rodzaj zalezy zawsze od specyfiki projektu i zaplanowanych dziatan. Wymienione
narzedzia oczywiscie nie muszg wystgpi¢ w kazdym projekcie. Podany katalog ma tylko pomdc
Realizatorowi w ich gromadzeniu.

Dokumentacja dziatan merytorycznych powinna odzwierciedla¢ wszystkie dziatania, produkty

i rezultaty opisane w projekcie w sposdb czytelny i przejrzysty, umozliwiajgcy Operatorowi ocene
stopnia ich realizacji.
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1.2. Kwestie finansowe zwigzane z realizacja projektu

Realizator nie ma obowigzku zaktadania na potrzeby projektu wyodrebnionego rachunku bankowego
(lub subkonta) do obstugi srodkdéw pochodzacych z dotacji, musi byé on jednakie jedynym
posiadaczem wskazanego do obstugi projektu konta.

Na potrzeby projektu trzeba prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg i dokumentacje finansowo-

ksiegowa, umozliwiajacg jednoznaczng identyfikacje wszystkich operacji dotyczacych projektu,
zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowaosci.

Dokonywanie ptatnosci w ramach projektu

Ptatnosci dotyczacych projektu mozna dokonywac wytgcznie w terminie jego realizacji okreslonym
w umowie o dofinansowanie (nie wczesniej niz od dnia rozpoczecia realizacji projektu oraz nie pdézniej
niz w dniu zakonczenia realizacji projektu).

Uwaga! Pfatnosci, ktdre zwyczajowo sg ptacone w kolejnym miesigcu (np. sktadki ZUS), takze musza
zostac zaptacone do ostatniego dnia realizacji projektu.

Przykfad:

W projekcie realizowanym w okresie od 1 grudnia 2016 r. do 30 marca 2017 r., wszystkie
faktury/rachunki/umowy itp., muszg zosta¢ wystawione oraz optacone nie wczesniej niz 1 grudnia
2016 r. i nie pdzniej niz 30 marca 2017 r.

W wyjatkowych przypadkach stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy moze uznac za kwalifikowalny
wydatek poniesiony po dniu wskazanym w umowie jako ostatni dzien realizacji projektu, o ile wydatki
te odnosza sie jednoznacznie do projektu, a dokumenty, na podstawie ktérych zostata dokonana
ptatnos¢, zostaty wystawione w okresie realizacji projektu, a takze ptatnosé¢ zostata dokonana
w terminie nie pdzniejszym niz termin ptatnosci wskazany na dokumencie. Ostateczng decyzje
0 uznaniu wydatkdw optaconych po zakoriczeniu okresu realizacji projektu podejmuje stowarzyszenie
Krakowski Alarm Smogowy.

W sytuacji, gdy jest to merytorycznie uzasadnione i stuzy prawidtowej realizacji projektu, istnieje
mozliwos¢ realizacji czesci dziatan projektu poza granicami Polski. Suma wszystkich wydatkow
dotyczacych dziatan realizowanych za granicg, nie moze przekraczaé 30% catkowitej wartosci projektu.
Wszystkie wydatki z dotacji musza zostaé poniesione w Polsce.

Sktadanie dokumentéw ksiegowych do Operatora
Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace realizacji projektu (np. faktury, rachunki, wyciggi bankowe

itd.), dotyczace zaréwno dotacji, jak i wktadu wtasnego, nalezy przekazaé stowarzyszeniu Krakowski
Alarm Smogowy razem ze sprawozdaniem koricowym w ciggu 30 dni od daty zakoriczenia realizacji
projektu. Realizator przekazuje stowarzyszeniu Krakowski Alarm Smogowy skany/kopie ww.
dokumentdw, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby upowaznione.
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Dokumentacja finansowa projektu

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych, spetniajgcych wymagania okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

Dowody ksiegowe powinny by¢ jednoczesnie rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Za prawidtowosé dokumentdw ksiegowych odpowiada Realizator.

Potwierdzeniem poniesionych kosztéw mogg byé w szczegdlnosci nastepujgce dowody ksiegowe:

— faktury VAT,

— rachunki,

— faktury korygujace,

— noty korygujace (wraz z dokumentami zrodtowymi, ktérych dotyczg),

— umowy sprzedazy wraz z dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku w zwigzku
z zawarciem umowy (np. dowdd wptaty, wycigg z rachunku bankowego, polecenie przelewu),

— umowy cywilnoprawne (np. zlecenie, o dzieto) wraz z dokumentem potwierdzajagcym
poniesienie wydatku. Do tych uméw, jesli s3 zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalnosci gospodarczej nalezy dotgczy¢ rachunek wraz z dowodem zaptaty podatku oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

— rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (druk delegacji, ew. ewidencja przebiegu pojazdu,
bilety itp.),

— wynagrodzenia pracownikow realizujgcych projekt (np. kopia umowy, lista ptac, kopia
przelewu wynagrodzenia, kopia przelewu naleznosci do ZUS i urzedu skarbowego, wyciagi
bankowe/raporty kasowe),

— dowody wewnetrzne — dokumenty dotyczgce dokumentowania operacji wewnatrz instytucji
Realizatora, np. listy ptac, rachunek rozliczenia umoéw cywilnoprawnych, dokumenty obrotu
kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk rozliczenia zaliczki), dokumenty obrotu sSrodkéw
trwatych (dowdéd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania — OT, protokét zdawczo-odbiorczy
$rodka trwatego — PT).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacjg zadania powinny byé opisane w sposéb trwaty na odwrocie
i powinny zawierac:

1. Pieczec organizacji oraz sporzgdzony w sposob trwaty opis:
Wydatek dotyczy realizacji projektu ...(nazwa projektu)......, wspotfinansowanego ze S$rodkow
Programu ,Nasze Powietrze” realizowanego w ramach projektu ,Wdrazanie programu ochrony
powietrza dla wojewddztwa matopolskiego — Matopolska w zdrowej atmosferze 2023” LIFE 14 IPE
PLO21, LIFE IP MALOPOLSKA, zgodnie z umowa nr ....... zdn. ............ oraz (jezeli dotyczy) aneksem nr

2. Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy dokument, w tym czas i miejsce, przeznaczenie
zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci, w jakiej czesci naleznos¢ zostata optacona
ze srodkéw pochodzgcych z dotacji udzielonej przez stowarzyszenie Krakowski Alarm
Smogowy, a z jakiej ze Srodkdéw witasnych.
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Przyktad:
Wydatek dotyczy przeprowadzenia 6-godzinnego szkolenia dla 15 uczestnikow w dn. 01.12.2016 r.
w Krakowie. Kwota kwalifikowana 600 zt, w tym 500 zt optacone ze srodkéw pochodzgcych z dotacji
stowarzyszenia Krakowski Alarm Smogowy, a 100 zt ze $Srodkdw wtasnych stowarzyszenia X.
3. ,Stwierdzam zgodno$¢é merytoryczng”, data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, np.
koordynatora projektu, kierownika jednostki.

4. ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym”, data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych.

5. Dekret ksiegowy (jezeli dotyczy) — sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu
ksiegowego, a takze data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujgce;.

6. Zapis potwierdzajacy akceptacje przez gtéwnego ksiegowego (lub osobe upowazniong)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).

7. Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez kierownika jednostki lub
przez osobe upowazniong do tej czynnosci (data i czytelny podpis).

Brak opisu w sposdb trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego bedzie skutkowat nieuznaniem tego
wydatku.

Przykfad:

Pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza¢ moze osoba odpowiadajgca za prowadzenie
ksiegowosci, pod wzgledem merytorycznym prezes organizacji lub upowazniony koordynator projektu
(sktadane podpisy muszg byé zgodne ze stosownymi upowaznieniami zarzadu i wewnetrznymi
regulacjami — tzw. polityka rachunkowosci).

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ w catosci optacone. Dowodami zaptaty sg np.:
— wyciagi z rachunku bankowego Realizatora przedstawiajgce dokonane operacje bankowe,
— przelewy bankowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow,
— rozliczenia pobranej zaliczki,
— raporty kasowe uwzgledniajace dany wydatek,
— druki ,Kasa Wyptaci (KW)” lub ,Kasa Przyjmie (KP)”, potwierdzajgce dokonanie zakupu.
Uwaga! Dowodem zaptaty nie sg paragony, faktury pro forma oraz faktury zaliczkowe.

Rozliczenie podrdézy stuzbowych

Dokument rozliczajacy podrdz stuzbowg powinien zawiera¢ wszystkie dane okreslajgce cel i koszty
dotyczace podrézy, a po jej zakorczeniu powinien by¢ zaakceptowany przez osobe upowazniona.
Pracodawca, na wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na przejazd samochodem osobowym,
motocyklem lub motorowerem niebedgcym wtasnoscig pracodawcy. Konieczne jest wtedy zawarcie
umowy o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (wzér — zatgcznik nr 3). W takim
przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu.
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Maksymalne stawki za uzytkowanie pojazdow do celéw podrézy stuzbowych:

Rodzaj srodka transportu Stawka na 1 km przebiegu pojazdu
, 0 poj. do 900 cm3 0, 5214 z
Samochdd osobowy :
0 poj. pow. 900 cm3 0,8358 zt
Motocykl 0,2302 zt
Motorower 0,1382 zt

Jesli zwrot kosztéw podrdézy dotyczy przejazdéw samochodem osobowym, rozliczenie powinno

zawierac ewidencje przebiegu pojazdu, w ktérej musza znalez¢ sie co najmniej nastepujace dane:

— nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazdu;

— numer rejestracyjny pojazdu i pojemno$¢ silnika;

— kolejny numer wpisu, date i cel wyjazdu;

— opis trasy (skad - dokad), liczbe faktycznie przejechanych kilometréw;

— stawke za jeden kilometr przebiegu;

— kwote wynikajacg z przemnozenia liczby faktycznie przejechanych kilometréw i stawki za jeden

kilometr przebiegu;
— podpis pracodawcy i jego dane.

Analogiczne zasady rozliczania podrézy w celach stuzbowych, mozna stosowa¢ w odniesieniu do osdb,

ktérych podstawg wykonywania czynnosci jest umowa cywilnoprawna, np. umowa zlecenia (o ile
okresla ona zasady i sposéb rozliczenia podrdzy stuzbowych).

Diety krajowe:

Czas trwania delegacji Stawka
Od 8 do 12 godzin 10 zt
Powyzej 12 godzin 30 zt
Powyzej 24 godzin - za kazdg rozpoczetg dobe | 15 zt
do 8 godzin

Powyzej 24 godzin - za kazdg rozpoczetg dobe |30 zt
powyzej 8 godzin

Ryczatt za nocleg 45 zt

Zwrot kosztéw podrdzy

6 zt (ryczatt) lub rozliczenie na podstawie kosztow
biletow srodkami komunikacji miejskiej

Przyktadowe sposoby dokumentowania kosztow w ramach projektu:

I. Koszty bezposrednie

1. Koszty zwigzane z personelem (w tym np. wynagrodzenie treneréw, ekspertow, specjalistow

realizujgcych zadania w ramach projektu)

— umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzieto), rachunki do tych umoéw, dowody zaptaty

— listy ptac z dowodami pobrania wynagrodzenia (wyciaggi bankowe dokumentujgce przelewy na

rachunki bankowe pracownikéw)

— dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewdw lub wptat na ich rachunki

bankowe
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karty ewidencji czasu pracy wolontariuszy, umowy z wolontariuszami, ew. dokumenty
potwierdzajgce ubezpieczenie wolontariuszy (polisa + potwierdzenie zaptaty ubezpieczenia)

2. Koszty zwigzane z podrézami

dla osdb zatrudnionych na podstawie umowy o prace — druki delegacji z rozliczeniem delegacji
i dowodami poniesionych kosztéw: np. faktury za zakwaterowanie, faktury lub bilety za
przejazdy z dowodami zaptaty

dla os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych (w ktdrych musi by¢ zapis
dotyczacy zwrotu kosztéw wyjazddéw stuzbowych) — druki delegacji z rozliczeniem delegacji lub
oswiadczenie o odbytej podrdzy i rozliczeniem tej podrézy oraz dowody poniesionych
w trakcie podrézy wydatkéw takie jak: faktury za zakwaterowanie, faktury lub bilety za
przejazdy z dowodami zaptaty,

umowy dotyczgce uzytkowania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych, ktérych wzér
stanowi zatgcznik nr 3,

ewidencja przebiegu pojazdu w przypadku oséb odbywajacych podréz samochodem
prywatnym (wzor — zatgcznik nr 4),

dla adresatéw projektu — bilety kolejowe Il klasg, bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej
lub  komunikacji prywatnej, umowa z przewoznikiem (w przypadku wyjazdu
autokarem/busem) oraz faktury/rachunki z dowodami zaptaty wraz z oswiadczeniem, ktérego
wzdr stanowi zatgcznik nr 5.

3. Koszty zakupu sprzetu:

koszty zakupu sprzetu,
faktury/rachunki z dowodami zaptaty,
dowody przyjecia sSrodka trwatego do uzytkowania — OT.

4. Koszty zwigzane z realizacjg dziatann na rzecz adresatow projektu (np. materiaty szkoleniowe,

wynajem sal, wynajem sprzetu, catering, nagrody dla uczestnikow konkurséw itp.)

faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za catering, materiaty szkoleniowe),
polisy ubezpieczeniowe (np. NNW),
umowy wynajmu sal.

5. Koszty zwigzane z dziataniami promocyjnymi zadania (np. plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe)

faktury/rachunki z dowodami zaptaty.

Il. Koszty posrednie (administrowania projektem)

1. Koszty zwigzane z koordynacja, ksiegowoscig i rozliczeniem projektu

umowy zlecenie, rachunki do tych uméw, dowody zaptaty,

listy ptac zdowodami pobrania wynagrodzenia (wyciggi bankowe dokumentujgce przelewy na
rachunki bankowe pracownikéw),

dokumenty wystawiane dla ZUS i US z dowodami przelewdw lub wptat na ich rachunki
bankowe,

umowy o prowadzenie ksigg rachunkowych i rachunki/faktury z dowodami zaptaty
(w przypadku zlecenia prowadzenia rachunkowosci biuru rachunkowemu).
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Koszty przelewodw
— wyciagi bankowe.

3. Koszty zwigzane z utrzymaniem pomieszczen
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty, ew. kalkulacje kosztéw kwalifikowalnych w ramach
projektu.

4. Koszty teleinformatyczne (telefon, internet)
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty (np. za karty do telefonu),
— wykazy rozméw telefonicznych (bilingi), ew. kalkulacje kosztéw kwalifikowalnych w ramach
projektu.

5. Optaty pocztowe
— faktury/rachunki z dowodami zaptaty.

Dokonywanie zmian w budzecie

W trakcie realizacji projektu dopuszcza sie bez koniecznosci powiadamiania stowarzyszenie Krakowski
Alarm Smogowy wprowadzanie nastepujgcych zmian w budzecie:
— przesuwanie srodkdw pomiedzy kategoriami kosztéw bezposrednich i posrednich, o ile
przesuniecia te nie powodujg zwiekszenia danej kategorii kosztéw o wiecej niz 10%, a takze
o ile przesuniecia te nie wptyng na przekroczenie limitdw okreslonych w Regulaminie
konkursu,
— przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi wydatkami wewnatrz kategorii o ile przesuniecia te
nie powoduja zwiekszenia danej pozycji budzetowej o wiecej niz 20%, a takie o ile
przesuniecia te nie wptyng na przekroczenie limitu kosztéw posrednich.

Przyktad 1:

W budzecie projektu w ramach otrzymanej dotacji (4500 zi) zaplanowano 4000 zt na koszty
bezposrednie i 500 zt na koszty posrednie. Realizator chce przesungc¢ srodki z powstatych oszczednosci
na koszty posrednie. Kategorie te moze zwiekszy¢ samodzielnie maksymalnie o 50 zt (10% kosztow
posrednich).

W przypadku checi przesuniecia na koszty posrednie wiekszej kwoty (maksymalnie 400 zt — 10%
kosztéw bezposrednich), nalezy skontaktowac sie ze stowarzyszeniem Krakowski Alarm Smogowy. Po
jego ewentualnej zgodzie, nastgpi podpisanie aneksu do umowy o dofinansowanie.

Przyktad 2:
W ramach kosztéw bezposrednich zaplanowano koszty zwigzane z realizacjg warsztatow: zakup
materiatow (450 z1), catering dla uczestnikow (300 zt) oraz wynajem sali (500 zt). Realizatorowi udato
sie wynajg¢ sale za kwote 380 zt. Jednoczesnie kwoty przeznaczone na poczestunek i materiaty okazaty
sie za niskie, poniewaz w warsztatach uczestniczyto wiecej oséb niz wstepnie zaplanowano. Mozna
wiec dokonac przesuniec:

— na pozycje dotyczaca poczestunku maksymalnie o 60 zt (20% z kwoty 300 zi),

— na pozycje dotyczgcg materiatdw maksymalnie o 90 zt (20% z kwoty 450 zt).
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Wszelkie zmiany wykraczajgce poza wyzej opisane wymagajg zgody stowarzyszenia Krakowski Alarm
Smogowy i zawarcia aneksu do umowy.

Okres przechowywania dokumentéw ksiegowych

Dokumentacje z realizacji projektu nalezy przechowywad w siedzibie Realizatora do 31.12.2028 r., przy
czym termin ten moze zostaé przez stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy wydtuzony (termin
wynika z wymogow Komisji Europejskiej dla projektéw zintegrowanych LIFE).

11.3. Dane osobowe

Przetwarzanie danych osobowych zgodnie z definicjg zawartg w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) obejmuje zbieranie,
utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie.

W mysl art. 23 ust 1 ustawy o ochronie danych osobowych przetwarzanie danych jest dopuszczalne
tylko wtedy, gdy: osoba (lub jej przedstawiciel ustawowy), ktérej dane dotyczg, wyrazi na to zgode,
albo jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego
Z przepisu prawa.

W przypadku przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu oraz oséb zaangazowanych
w realizacje projektu Realizator musi posiadac zgode tych oséb na przetwarzanie ich danych. Zawiera
ona w szczegdblnosci zgode na udostepnianie ich danych do celéw monitoringu, kontroli w ramach
realizowanego projektu oraz przeprowadzanych na zlecenie Operatora ewaluacji. W szczegdlnych
przypadkach (np. kiedy charakter swiadczonej ustugi uzasadnia potrzebe zachowania anonimowosci
uczestnika) Operator moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od tego zobowigzania (wzdér oswiadczenia
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 6).

11.4. Prawa wtasnosci

Z chwilg podpisania umowy o dofinansowanie projektu Operator nabywa prawa wtasnosci wynikéw
projektu, w tym przemystowe i intelektualne prawa wtasnosci oraz prawa wtasnosci sprawozdan i
innych dokumentdw odnoszacych sie do niego. Zgodnie z umowg o dofinansowanie realizacji projektu
Realizator zapewnia, ze posiada prawo do korzystania z jakichkolwiek praw wtasnosci przemystowej i
intelektualnej wykorzystywanych w trakcie realizacji projektu.

1.5. Promocja projektu

Realizator projektu otrzymujac dotacje w ramach niniejszego programu zobowigzany jest do
informowania o otrzymanej dotacji we wszystkich materiatach informacyjnych i dokumentach
wytworzonych na kazdym etapie realizacji projektu. Realizacja tego obowigzku polega na umieszczeniu
na wszelkich materiatach promocyjnych, dokumentach: logotypu Programu LIFE, logotypu projektu
zintegrowanego (Matopolska w zdrowej atmosferze)oraz logotypu Operatora — stowarzyszenia
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Krakowski Alarm Smogowy wraz z informacjg o finansowaniu o tresci: Dziatanie dofinansowane ze
Srodkéw Programu LIFE Unii Europejskiej, w ramach projektu zintegrowanego LIFE ,Wdrazanie
programu ochrony powietrza dla wojewddztwa matopolskiego — Matopolska w zdrowej atmosferze”.
Logotypy bedzie mozna pobrac ze strony www.krakowskialarmsmogowy.pl/naszepowietrze

Przyktadowe narzedzia promocji i informacji, do ktérych nalezy stosowaé powyzsze zasady:
— plakaty, ulotki, banery, roll-upy,
— publikacje, ksigzki, broszury, biuletyny, mapy, gazetki, kalendarze,
— zaproszenia, dyplomy, ogtoszenia w prasie,
— gadzety promocyjne, np. smycze, dtugopisy, notesy,
— publikacje elektroniczne; np. zamieszczane na stronie www Realizatora,
— wszelkie przedmioty zakupione w ramach projektu lub powstate w wyniku realizacji projektu.

W przypadku niestosowania sie Realizatora do ww. obowigzkéw w zakresie promocji i informacji
wydatki poniesione na wytworzenie materiatéw promocyjnych mogg by¢ uznane za niekwalifikowane.

11.6. Monitoring i kontrola projektow

Wszystkie projekty objete beda dziataniami majgcymi na celu monitoring realizowanych dziatan.
Oznacza to, ze w trakcie realizacji projektu jego Realizatorzy bedg musieli wzig¢ udziat w co najmniej
jednym wczesniej zapowiedzianym spotkaniu z przedstawicielem Operatora. Spotkanie to bedzie miato
na celu sprawdzenie, czy projekt jest realizowany zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, czy
gromadzona jest prawidtowa dokumentacja, czy wydatki s3 dokonywane zgodnie z budzetem oraz
zgodnie z wytycznymi, czy w trakcie realizacji projektu nie wystapity jakies problemy. Monitoring
bedzie miat charakter edukacyjny — oznacza to, ze nie ma on stuzyé wychwytywaniu btedéw
i wycigganiu z nich konsekwencji, ale ma stanowi¢ pomoc dla Realizatoréw. Zadaniem przedstawiciela
Operatora przeprowadzajacego wizyte bedzie przekazanie wskazéwek i porad dotyczgcych tego, w jaki
sposéb mozna usprawnic realizacje projektu. Po spotkaniu przedstawiciel Operatora spisze i przekaze
Realizatorowi swoje wskazéwki i zalecenia dotyczace dalszej realizacji projektu.

Czesc projektow zostanie objeta kontrolami, ktdre bedg polegaty na wizycie przedstawicieli Operatora
w miejscu realizacji wybranych wydarzen (np. festyn, szkolenie), a takze w miejscu przechowywania
dokumentacji. Co do zasady kontrole bedg miaty charakter zapowiedziany — przedstawiciel Operatora
skontaktuje sie z Realizatorem i umowi na spotkanie w dogodnym terminie. Kontrole mogg zostac
przeprowadzone w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu, w okresie, kiedy Realizator jest
zobowigzany do przechowywania dokumentacji projektowe;j.

W trakcie kontroli przedstawiciele Operatora beda chcieli zapozna¢ sie z petng dokumentacjg
projektowa. Mogg poprosi¢ m.in. o nastepujgce dokumenty:
— dokumenty potwierdzajgce zrealizowane dotychczas dziatania (np. listy obecnosci, zdjecia,
materiaty szkoleniowe),
— dokumenty dotyczace uczestnikdw (np. zgody na wykorzystanie wizerunku),
— dokumenty dotyczgce promocji projektu (np. wydruki ze stron internetowych, materiaty
prasowe),
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— dokumenty dotyczace personelu (np. umowy zlecenie, CV i inne dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje personelu),
— dokumenty dotyczgce wydatkow (np. faktury, rachunki, raporty kasowe, wyciggi bankowe).

Przedstawiciele Operatora bedg zapewne chcieli takze porozmawiac z Realizatorami. Wazne jest, aby
w kontroli uczestniczyty osoby najlepiej zorientowane w sprawach zwigzanych z projektem. Wielu
informacji nie da sie wyczyta¢ wytgcznie z dokumentéw — stata obecnos¢ Realizatoréw pozwoli na
biezgce wyjasnianie ewentualnych watpliwosci zespotu przeprowadzajgcego kontrole. Po wizycie
Realizatorzy otrzymajg informacje o wynikach kontroli. Jej elementem mogg by¢ wnioski i zalecenia,
do ktérych trzeba bedzie sie zastosowac w ciggu 10 dni.

Kontrole majg mie¢ charakter edukacyjny — majg stuzy¢ podniesieniu wiedzy Realizatoréw na temat
zasad prawidtowe] realizacji projektéw. Wiekszos¢ uchybien zauwazanych w trakcie kontroli wynika
z braku dostatecznej wiedzy, a nie ze ztej woli Realizatoréw. Dlatego tez zdecydowang wiekszos¢
uchybien da sie wyjasnié, a ewentualne braki — uzupetnié. Bardzo rzadko zdarzajg sie takie uchybienia,
z ktérymi nie da sie nic zrobié. Sg to skrajne sytuacje obejmujace na przyktad:
— zakupienie z dotacji towardow lub ustug, ktére nie byly przewidziane we wniosku
o dofinansowanie,
— niezrealizowanie zaplanowanych dziatani przy jednoczesnym wydatkowaniu przewidzianych
na ten cel sSrodkow,
— przekazanie catosci lub czesci dotacji osobie trzeciej.

Jesli dziatania projektowe sg realizowane zgodnie z wnioskiem, a wydatki ponoszone zgodnie
z budzetem, przeprowadzana kontrola bedzie jedynie formalnoscia.

11.7. Archiwizacja dokumentacji projektowej

O dokumentacje nalezy dbac nie tylko w okresie realizacji projektu, ale takze po jego zakoriczeniu. Jest
to zwigzane z prawem instytucji udzielajgcej dotacji do przeprowadzenia kontroli projektu po
zakonczeniu wszystkich dziatan. Do przechowywania dokumentacji zobowigzane sg podmioty, ktore
realizowaty projekty — zaréwno te, ktore otrzymaty dotacje na wiasne dziatania, jak i te, ktére
wspotpracowaty z grupami nieformalnymi.

Ogdlna zasada, zawarta w umowie o dofinansowanie méwi, ze Realizator ma obowigzek
przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektu do dnia 31.12.2028 r. Operator moze

ten termin wydtuzyé, o czym poinformuje pisemnie Realizatora.

Okres przechowywania dokumentow jest dtugi, dlatego nalezy je odpowiednio uporzadkowad i
zabezpieczyé. Dokumenty powinny by¢ pouktadane w sposdb umozliwiajgcy ich tatwe odnalezienie.
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11.8. Zasady dotyczace sporzgdzania sprawozdania

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ w wersji elektronicznej na formularzu udostepnionym przez Realizatora
i przestac na adres naszepowietrze@gmail.com oraz wydrukowaé, podpisac i dostarczyé osobiscie lub

przestac na adres:

Stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy
ul. Felicjanek 10/6,

31-104 Krakow.

Sprawozdanie skfada sie z dwéch czesci — merytorycznej i finansowej. W pierwszej nalezy
odpowiedzie¢ na kilka pytan dotyczacych zrealizowanych dziatan, w drugiej — przedstawi¢ poniesione
wydatki.

W czesci merytorycznej sprawozdania nalezy opisa¢ zrealizowane dziatania, ich uczestnikdw,
osiggniete efekty, sposdb wspodtpracy ze sSrodowiskiem lokalnym w trakcie realizacji projektu,
napotkane problemy.

W czesci finansowej nalezy uzupetnié tabele ,Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki”. W kolejne wiersze tabeli nalezy wpisa¢ kolejne dokumenty. Jesli jeden dokument dotyczy
wiecej niz jednej pozycji budzetowej nalezy go ujgé w zestawieniu w wiekszej liczbie wierszy — jeden
wiersz moze dotyczy¢ tylko jednej pozycji budzetowej. W tabeli nalezy szczegdlnie zwrdci¢ uwage na
kolumne ,,Numer pozycji w budzecie” — kolumne te nalezy uzupetnié¢ wpisujgc wytacznie liczbe (numer
pozycji, ktérej dotyczy wydatek).

Do sprawozdania nalezy dofgczy¢é potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentow
finansowych potwierdzajgcych poniesione wydatki (faktur, rachunkéw, wyciggéw bankowych,
raportéw kasowych itd.), a takze potwierdzenie zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.

Ponadto do sprawozdania nalezy dotgczy¢ dokumenty merytoryczne zwigzane z realizowanym
zadaniem, np. ulotki, publikacje, broszury i inne, ktére wskaze Operator. Dwa egzemplarze wszelkich
materiatdw typu publikacja, folder czy ulotka muszg zosta¢ przekazane Operatorowi.

Sprawozdanie powinno zosta¢ podpisane przez osoby uprawione do reprezentowania podmiotu
w sprawach majgtkowych. W przypadku projektu realizowanego przez grupe nieformalng dziatajaca
wspdlnie z organizacjg pozarzadowg lub innym uprawionym podmiotem, sprawozdanie powinni
podpisac wszyscy cztonkowie grupy nieformalnej oraz osoby uprawione do reprezentowania podmiotu
w sprawach majgtkowych.
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I1l. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 — wzér zgody autoréw na publikacje zdje¢;

Zatgcznik nr 2 — wzér zgody na wykorzystanie wizerunku na zdjeciach w przypadku, gdy na zdjeciu
znajduje sie mniej niz 5 osdb;

Zatgcznik nr 3 — wzdér umowy o uzyczenie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

Zatgcznik nr 4 — wzér ewidencji przebiegu pojazdu w przypadku oséb odbywajgcych podréz
samochodem prywatnym;

Zatgcznik nr 5 — wzér oswiadczenia dotyczgcego podrézy stuzbowej;

Zatgcznik nr 6 — wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Zatgcznik nr 7 — wzér weksla z deklaracjg wekslowa.



Zatacznik nr 1

WZOR ZGODY AUTORA NA WYKORZYSTANIE ZDJEC

Udzielam (Nazwa REAIIZATOIA) ...ciccuiiiciiie i ecee ettt ee e e e a e e s rt e e e raae e esateeensseeenseaeeseeeennns
nieodwotalnego i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania wykonanych przeze mnie
zdjec bez koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie,
obrébke i powielanie wykonanych zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wytacznie w celu
zgodnym z prowadzong przez (nazwa Realizatora) .......ccccveeiiiciiee e
dziatalnoscig i celami projektu (tytut Projektu).......cieieeece e

Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ze
zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko data i podpis

Zatacznik nr 2
WZOR ZGODY NA WYKORZYSTANIE WIZERUNKU

Udzielam (NAazwa REAIIZATOIA) ......ceiiiciiiiee et e et e et e e e e tae e e e ette e e e e e nbraeeeeennseeas
nieodwofalnego i nieodptatnego prawa wielokrotnego wykorzystywania zdjeé¢ z moim wizerunkiem bez
koniecznosci kazdorazowego ich zatwierdzania. Zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i
powielanie wykonanych zdje¢ za posrednictwem dowolnego medium wytgcznie w celu zgodnym z
prowadzong przez (Nazwa REaliZatora)......c.cccceeeeceeieiiiee et e
dziatalnoscig i celami projektu ( Tytut ProjEKTU).......cucieeieeeeeee ettt et e r e ane s

Oswiadczam, ze jestem petnoletni/a i nieograniczony/a w zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ze
zapoznatem sie z powyzszg trescig i w petni jg rozumiem.

Imie i nazwisko data i podpis



Zatacznik nr 3

WzOR
UMOWA O UZYCZENIE SAMOCHODU PRYWATNEGO DO CELOW StUZBOWYCH

zawarta w dniu ..oocecceeceee oW POMIEAZY .evevvvvvrrecreeeievieienenn. 2 S1€AZIDG W, ,
rEPreZENTOWANYIM PIZEZ .cccviiveeveviiieecveeeres e ereeseesieestesseesreesssesseesseasssssesssesnes , zwanym dalej Korzystajgcym,
a
................................... , zamieszkatym w .......ccoceeeeveveeneen. przy ul. ................, zwanym dalej Uzyczajacym.
81
Uzyczajacy jest wtascicielem samochodu osobowego marki .............. o poj. skokowej silnika .... dm3, nr
[£=] P , Zwanego w Umowie samochodem prywatnym.
§2

Uzyczajacy zobowigzuje sie uzywaé samochodu prywatnego do celéw stuzbowych zwigzanych
zrealizacjg projektu ,,........ ”, wspotfinansowanego z Programu ,Nasze Powietrze” realizowanego
w ramach projektu zintegrowanego LIFE ,,Wdrazanie programu ochrony powietrza dla wojewddztwa

matopolskiego — Matopolska w zdrowej atmosferze”.

83
1. Korzystajgcy wyraza zgode na uzywanie przez Uzyczajgcego samochodu prywatnego do celéow
stuzbowych w jazdach lokalnych i zamiejscowych.
2. Korzystajacy zwrdci Uzyczajagcemu koszty przejazddéw stuzbowych w wysokosci 100% wydatkow
wykazanych na podstawie ewidencji przebiegu pojazdéw z zastosowaniem stawki .......... 1zt za

1 kilometr.

§4
Uzyczajacy zobowigzuje sie do niezwlocznego zawiadomienia Korzystajgcego o zbyciu pojazdu
prywatnego okreslonego w §1 niniejszej Umowy.

§5
Niniejsza Umowa obowigzuje od dnia podpisania do dn. ..........2 r. i moze by¢ rozwigzana przez obie
strony z zachowaniem tygodniowego okresu wypowiedzenia.

86

Wszelkie zmiany niniejszej Umowy wymagajg zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

10,5214 zt/km - w przypadku samochodu o poj. do 900 dm3, ,0,8358 zt/km - w przypadku samochodu o poj.
Powyzej 900 dm3
2 Data zakoAczenia projektu okre$lona w umowie o dofinansowanie
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§7

W sprawach nieuregulowanych niniejszg Umowag majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra

Transportu i Gospodarki morskiej z dnia 26 marca 1998r. w sprawie warunkéw i zasad zwrotu kosztow

uzywania do celdw stuzbowych samochoddw osobowych, motocykli i motorowerédw nie bedacych

wtasnoscig Pracodawcy (Dz. U. nr 41, poz. 239).

§8

Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Korzystajacy

WZOR EWIDENCJI PRZEBIEGU POJAZDU

Uzyczajacy

Zatacznik nr 4

....................................................... Miejscowos¢, data
(Imie i nazwisko) Nr rejestracyjny pojazdu: .....ccececevceveiennns
....................................................... Marka pojazdu: ....ceeeeeieeeene,
(Adres zamieszkania) PojemnosSe: e,
. . . . Stawka za .
Lp. | Data Trasa Cel wyjazdu Liczba kilometréw . Wartosé
1 kilometr
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Zatacznik nr 5
WZOR OSWIADCZENIA DOTYCZACEGO PODROZY StUZBOWE)

Oswiadczam, ze odbytem podréz stuzbowgq na podstawie Polecenia wyjazdu stuzbowego nr ....................
i pokrytem koszty z tym zwigzane.
Prosze o zwrot kwoty ......... Na konto bankowe 0 NUMEIZE.........cccceeeeie ettt

Ww. dokument dotyczy projektu 0 numerze umowy ........ccceeveeennn. , hazwa pozycji w budzecie........

Imie i nazwisko
Czytelny podpis

Zatacznik nr 6
WZOR ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych, przez administratora
danych osobowych (nazwa i adres Realizatora) .......ccccuveeeceeireiee ettt ettt aes et et e
................................................... , zgodnie z Ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. 1997 Nr 133 poz. 883
z pbézniejszymi zmianami), w celu realizacji projektu (tytut projektu) ......ccceeveeeeieeccie e

Przyjmuje do wiadomosci, ze mam prawo dostepu do tresci swoich danych, ich poprawiania. Podanie
danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celu. Informacje te nie beda udostepnianie innym
podmiotom,

z wyjatkiem upowaznionych na podstawie przepiséw prawa.

miejscowos¢, data czytelny podpis
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Zatacznik nr 7

Krakow, .............

DEKLARACJA WYSTAWCY WEKSLA IN BLANCO

w ramach Programu , Nasze Powietrze” realizowanego w ramach projektu zintegrowanego
»Wdrazanie Programu ochrony powietrza w wojewddztwie matopolskim — Matopolska
w zdrowej atmosferze, realizowanego przez Stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy na
podstawie umowy nr................ Zawartej POMICAZY oottt et e a
Stowarzyszeniem Krakowski Alarm Smogowy —

w zatgczeniu sktadamy Stowarzyszeniu Krakowski Alarm Smogowy weksel in blanco podpisany przez
osoby upowaznione do wystawienia weksla w imieniu (nazwa Realizatora) ...........cccceeeeveeeeeciveeeeecnnnnnn
ktory Stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy ma prawo wypetnic (do czasu catkowitego rozliczenia
umowy o dofinansowanie projektu) do wysokosci sumy zadtuzenia aktualnej w dacie wypetnienia
weksla wraz z wszelkimi naleznosciami ubocznymi (w tym odsetkami ustawowymi oraz poniesionymi
kosztami), oraz weksel ten opatrzy¢ datg wedtug swego uznania, a takze uzupetni¢ o inne klauzule
wedtug swego uznania, zawiadamiajgc (NAzWaA ReAliZATOIQ) ..........ccueeecuveeieieiiee et

listem poleconym pod nizej wskazanym adresem.
List ten powinien by¢ wystany przynajmniej na 7 dni przed terminem ptatnosci.
Weksel bedzie ptatny w siedzibie stowarzyszenia Krakowski Alarm Smogowy, ul. Felicjanek 10/6, 31-

104 Krakéw.

W zawiadomieniu stowarzyszenie Krakowski Alarm Smogowy poinformuje Realizatora o uzupetnieniu
weksla, sumie, do jakiej weksel zostat uzupetniony, terminie i miejscu zaptaty.
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Nazwa

[ 1 17 £ ) (o] & OO

Dane oséb upowaznionych do wystawienia weksla:

1. Imie, nazwisko, petniona funkcja

NS W e (o1 e Yo [ Mo 1Yo o ] X<y =Jo JNU R

LT A Lo - o LV ] =R

0T o113 SRS

2. Imie, nazwisko, petniona funkcja

NS W e (o1 e Yo [N Mo 1Yo o ) (<Y =Jo RN

LAY AV e F=Y VA T =Y R

oo o113 USSP
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Weksel wiasny

(miejsce wystawienia) (data wystawienia) (suma pieniezna)
......................................................... zaptace za ten whasny weksel
(data ptatnosci)

(osoba, ktorej weksel ma byc zaptacony)

ale nie na jej zlecenie

SUIMIE. 1.vtteetietetesteteteseeseeseeseeseesessessessessesseseeseeseesees e se s e st essesseseese et e aseebeeeessassessenseneeseese et e eseeaestessensenseneeneareas

(suma pieniezna stownie)

T g TTo I g ¥ P ATV I o SRR
o] Y X PSPPSRI

20T | 15 SRR

Ty Y LI 4= AT Y ] o TSP
o R RS

oo o113 SRR
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