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Rozdzial 1.
|. Ogolne zasady realizacji minigrantéw- krok po kroku

1.Jesli obserwujesz w swoim otoczeniu zjawisko, problem, ktéry moéglby§ pomodce
rozwigzaé, chcesz zaangazowac si¢ w organizacj¢ wolontariatu lub osobistg prace
wolontariackg na rzecz oséb potrzebujacych lub organizacji, chcesz organizowac
wolontariat w swoim $rodowisku, tworzy¢ lub rozwija¢ wolontariat zglo$ swodj akces
do projektu Korpus Solidarnosci Fundacji OP UTW.

2. Zdiagnozuj problem do rozwigzania 1 zwig¢zle napisz, w jaki sposob chciatbys$
wlaczy¢ si¢ w jego rozwigzanie.

2.Umoéw si¢ na konsultacje z Koordynatorem Wolontariatu w Wawerskim Centrum
Kultury ul. Zeganska 1A, lok. 95 tel. 507 804 842 lub drogg elektoniczng e-mail:
kmarczyk15@gmail.com celem wstepnej weryfikacji pomystu, przyjdz na ,,$niadanie

czwartkowe”, umow si¢ na spotkanie z ekspertami projektu.

3. Jesli twoj pomyst zostal wstepnie zaakceptowany, wypeknij Kwestionariusz
zgloszeniowy miniprojektu na formularzu stanowigcym zalacznik nr 1 izt6z go do
Biura Fundacji bezposrednio lub elektronicznie.

4. Zgtos$ si¢ na szkolenie 1 Targowisko pomystow poswiecone weryfikacji projektow .

5.Jesli zostaniesz zakwalifikowany na wyjazdowe seminarium, przywiez ze sobg
Kwestionariusz zgloszeniowy, ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad oraz
przeanalizuj, jakie wydatki 1 koszty konieczne sg do poniesienia dla zrealizowania
projektu.

6.W zaleznoS$ci od proponowanego czasu realizacji, harmonogram realizacji i budzet
finansowania moze dotyczy¢ 2023,2024 lub 2025 roku, przy czym koniec okresu
realizacji ustala si¢ na 31.12.2025 roku.

7. Wszystkie dokumenty powstate w procesie realizacji minigrantu, w tym listy
obecnosci, umowy, wydawnictwa, poradniki itp. powinny by¢ opatrzone logotypem:
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Rozdzial Il.

Targowisko pomystéw na minigranty oraz ich weryfikacja

1.Na seminarium Targowisko pomystéw Autor przedstawia swdj projekt Komis;ji i
uzasadnia konieczne do jego realizacji wydatki, zas eksperci i inni wolontariusze obecni
na seminarium moga zadawa¢ Autorowi pytania oraz sugerowac uzupelnienie
programu mikro projektu.

Ponadto pomogg autorowi:

1/ przygotowac 1 opracowac budzet projektu,
2/ doradza, w jakich formach organizacyjnych zrealizowa¢ projekt,
3/ pomogg przygotowac wizualng form¢ prezentacji 1 promocji projektu.

3. Kazdy autor mikroprojektu przyjetego do realizacji otrzyma opiekuna (mentora), z
ktorym bedzie uzgadniat wszelkie sprawy zwigzane z pojawiajacymi si¢ problemami
w calym okresie realizacji mikro projektu.

Rozdzial 111.

Decyzja w spr. zakwalifikowania miniprojektu do otrzymania
minigrantu

1.Wniosek o udzielenie minigrantu rozpatruje Komisja Konkursowa, ktore ocenia
zasadno$¢  realizacji pomystu, spodziewane rezultaty oraz efektywno$¢
zaangazowanych $rodkow. Positkuje sie przy tym opinig eksperta, a w przypadku
pozytywnej rekomendacji podejmujac decyzje o przyjeciu projektu do realizacji, ocenia
réwniez jego czas realizacji 1 budzet.

2.Kwota dofinansowania wniosku wynosi od 500,00 do 2000,00 ztotych.

3.W przypadku zrealizowania zadan rzeczowych projektu lecz nie wydatkowania pelne;j
kwoty przyznanej dotacji:

1/ autor mikro projektu uzgodni z Koordynatorem dodatkowe wydatki wzbogacajace
projekt; lub
2/ niewykorzystana kwota dotacji zostang przeznaczona na realizacj¢ innego projektu.

str. 3



4. Zasadg jest, ze Autor projektu prowadzi projekt na zasadach wolontariatu.

5. Inni podwykonawcy, np. trenerzy, instruktorzy, wyktadowcy moga pobieraé
honorarium zgodnie z zatwierdzonym budzetem mikro projektu.

5. W ramach budzetu minigrantu moga by¢ dokonywane zakupy materialow, ustug
transportowych, ubezpieczen, cateringu 1 drobnego wyposazenia adekwatnie do
potrzeb projektu.

6. Jesli na etapie realizacji zasadne jest dokonania zmiany tre$ci zadan lub dokonanie
przesunig¢ w budzecie, decyzje w tej sprawie podejmie Koordynator Wolontariatu na
w niosek opiekuna projektu.

7. Realizacja zadan minigrantu monitorowana jest na biezaco przez przydzielonego
eksperta.

6. Autorzy mikroprojektow otrzymujg pomoc merytoryczng mentora/ eksperta jak
roOwniez wolontariusza z Korpusu Wolontariatu, ktorzy na biezaco wspiera¢ bedzie
autora w realizacji mikro projektu.

7.Autorzy mogg korzysta¢ z klubow seniora wraz z catg infrastrukturg biurowg przy
ulicy przy ulicy Rakowieckiej 24, lok 104 oraz Centrum Dialogu i Integracji Spotecznej
przy ul. Zeganskiej 1A w Warszawie, lokal.95 , bra¢ udziat w $niadaniach
czwartkowych oraz seminariach organizowanych w ramach projektu

8 Prawa autorskie do mikroprojektow wraz z prawem do publikacji, powielania,
publicznej prezentacji z chwilg zakonczenia projektu przechodzag na Fundacjg
,,Ogolnopolskie Porozumienie Uniwersytetow Trzeciego Wieku” w Warszawie.

9. Autorzy mikro projektow wyrazaja zgode na publikacj¢ imienia i nazwiska oraz
swojego wizerunku pozyskanego w trakcie publicznych prezentacji  wydarzen
sktadajacych si¢ na zadania mikro projektu.

10.We wszelkich sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach decyzje
podejmuje Koordynator Wolontariatu.

11. Autor projektu ma obowigzek przygotowania publicznych informacji na temat
projektu, promocji w mediach spoteczo$ciowych oraz multimedialnej prezentacji
projektu na konferencji podsumowujacej.

12.Najlepsze projekty 1 ich Autorzy zostang zaprezentowani w Poradniku
Wolontariusza i w prasie senioralnej oraz na konferencji podsumowujacej projekt.
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Rozdzial 1V.

Szczegélowe zasady realizacji i rozliczenia minigrantow

1.Wszystkie dokumenty finansowe, faktury, rachunki itp. potwierdzajace
wydatkowanie $rodkoéw dotacji musza spelnia¢ wymogi ,,dowodu ksiggowego”, by¢
zgodne z zatwierdzonym budzetem oraz musza by¢ wystawiane na: Fundacja
»Ogolnopolskie Porozumienie Uniwersytetéow Trzeciego Wieku” ul. Gruszy 32,
04 779 Warszawa, NIP 952 212 19 109.

2.Strong umow o dzieto, zlecenie 1 innych umow zobowigzaniowych jest Fundacja
OP UTW (dane jak wyzej).

3.Realizator mikro projektu przekaze e-mailem dane osobowe do Umoéw
podwykonawcoOw oraz szczegdlowy opis zakresu zadan do wykonania. Umowe
sporzadzi Fundacja i przes$le Realizatorowi mikro projektu i wykonawcy skan, a
oryginat pocztg tradycyjna.

Rachunek do Umowy musi zawiera¢ potwierdzenie przez Realizatora mikro projektu
wykonania przedmiotu umowy bez zastrzezen.

4. Wydatki zwigzane z realizacja budzetu mikro projektu moga by¢ przez Realizatora
mikro projektu pokrywane z:

1/ pobranej z kasy Fundacji zaliczki gotdéwkowej;

2/ przelewu za fakture proforma dokonanego z rachunku bankowego Fundaciji;

3/ gotowka do rozliczenia poprzez kas¢ Fundacji;

4/ przelewem pozostale wydatki zwigzane z realizacjg mikro projektu oraz wszelkie

podatki.
5.Przy regulowaniu honorariow podwykonawcow, na rachunku musi by¢ podany
PESEL lub NIP, numer rachunku celem dokonania przelewu podatku dochodowego od
0sob fizycznych i wlasciwos¢ terytorialna Urzedu Skarbowego wykonawcy dzieta
/zlecenia.
6.Zasadg jest regulowanie honorariow przelewem na konto wykonawcy.
7.Wyptata gotowkowa moze by¢ dokonana wyjatkowo, na wniosek wykonawcy.
8.Podatek dochody od o0s6b fizycznych oraz ewentualnie zobowigzania wobec ZUS, 0
ile wystapia, regulowane beda przez komorke ksiggowa Fundacji w odpowiednich
terminach i urzgdach w Warszawie, na podstawie przestanych dokumentéw zrodtowych

(rachunkow, list ptac).

9.Na wydatki zwigzane z realizacja projektu moga by¢ wystawiane faktury proforma.
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10.Po zaptaceniu faktury proforma Autor mikro projektu powinien niezwtocznie
wyegzekwowaé od dostawy Fakture VAT i dostarczy¢ ja do rozliczenia projektu.

11.Dokumenty ksiggowe jak rowniez dokumenty potwierdzajace Wykonanie zadan
beda przesytane przez autora mikro projektu skanem niezwlocznie po ich wystawieniu,
a oryginaty raz w miesigcu w terminie do 10 dnia miesigca nastg¢pujacego po miesigcu,
ktorego dotycza.

12.Honoraria podwykonawcow beda wyptacane przelewem niezwlocznie po przestaniu
skanow rachunkow z potwierdzeniem wykonania zadan 1 opisem, bezposrednio z konta
Fundacji na konto wykonawcy.

13.Zakupy materiatow, biletéw, drobnych ustug, kwiatow itp. zaptacone gotéwka przez
Autora mikro projektu beda rozliczane z udzielonej zaliczki.

14. Pobieranie 1 rozliczanie zaliczek, opis, dekretacja ksiggowa dokumentéw
finansowych 1 umow, naliczanie 1 odprowadzanie podatkow odbywa si¢ z udziatem
ksiggowej projektu, w biurze Fundaciji.

15.Honoraria podwykonawcow moga by¢ wyptacone po potwierdzeniu wykonania
zadan przez Autora mikro projektu.

16.Pozostate opisy dokumentow wymagane przepisami o rachunkowosci i Umowg z
NIW dekretacje ksiggowe oraz numery pozycji w sprawozdaniu wypeknia komorka
ksiegowa Fundacji.

17. Po zakonczeniu projektu Autor powinien przedstawi¢ syntetyczne sprawozdanie
merytoryczne i finansowe z projektu dotgczajac listy obecnosci, zdjecia, publikacje,
filmy i inne materialy dokumentujagce realizacje projektu.

18. W przypadku wykonywania zadan poza miejscem zamieszkania, a takze dowozenia
wydawnictw, scenografii, cateringu lub innych materialtow promocyjnych i
szkoleniowych, wolontariuszowi przystuguje zwrot kosztéw podrozy przy
zastosowaniu t.zw. kilometrowki jak dla pracownika\

Rozdzial V.

Swiadczenia i formy motywacji dla Wolontariuszy projektu
|. Zasady zatrudnienia wolontariuszy

1.Z wolontariuszem pracujagcym pow. 3 miesigcy przy realizacji jednego projektu,
Fundacja jako Korzystajacy zawiera Porozumienie o $wiadczeniu wolontariatu,
prowadzi karty pracy oraz ustanawia nadzor nad praca.
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Praca wolontariuszy rejestrowana jest w systemie SOW.

2.W przypadku dzialan doraznych, tworzenia mikro projektow lub zaangazowania w
konkretne imprezy lub wydarzenia, przekazanie zadan zastepuje na podstawie ustnych
uzgodnien oraz instruktazu udzielonego przez Koordynatora Wolontariatu.

3. Wolontariuszom o szczegdlnych potrzebach biorgcych udziat w projekcie, petnigc
role ich opiekunoéw, przewodnikow itp. w czasie imprez, wycieczek, konferencji 1
innych form realizacji zadan projektu.

4.Fundacja zapewnia Wolontariuszowi:
1/§rodki higieny, srodki ochrony typu rekawiczki ochronne, maseczki,

2/materiaty biurowe, mozliwos¢ korzystania z biura , w tym drukowania, powielania
I korzystania z internetu,

3/ zwrot kosztow podrozy stuzbowych odbytych w zwigzku z realizacja zadania
wolontariackiego,

4/ napoje gorace 1 chlodzace oraz drobny catering adekwatnie do czasu 1 warunkow

pracy,

5/ promocje projektu, dostarczenie materiatow informacyjnych, reklamowych itp.
publikacje na stronach www 1 mediach spolecznosciowych.

I1. Szkolenie wolontariuszy

1.Wolontariusz odbywa szkolenia w zakresie zagadnien ogolnego zarzadzania organi-
zacja, wspotpracy z e-KRSem, operowaniem w generatorach wnioskow , zasady
tworzenia 1 rozliczania projektow grantowych, ale przez wszystkim poprzez praktyki, a
mianowicie bezposredni udziat w biezacych formach realizacji wigkszych projektéw
takich jak:

1/ $niadania czwartkowe,
2/ wizyty studyjne,

3/ udzial w kontrolach ze strony jednostek finansujaco -kontraktujacych oraz udziat w
zespotach kontroli wewnetrznej,

4/ konferencjach podsumowujacych projekty,
5/ imprezach turystycznych, wycieczkach, koncertach i innych formach edukacji kulturalnej

przewidzianej w projekcie,
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6/ udzial w Targowisku Pomystow Wolontariackich i1 debatach ukierunkowanych na
wzbogacenie form realizacji mikroprojektu.

a takze w szkoleniach specjalistycznych w zakresie zarzadzania ryzykiem projektu, wypalenia
zawodowego oraz wsparcia psychologicznego.

2. Wszystkie formy szkolenia sg dla wolontariuszy bezptatne.

Rozdzial VI

Formy satysfakcjonowania i motywowania i wolontariuszy

1.Korzystajacy z pracy wolontariuszy zapewnia dostgpne formy doceniania pracy
wolontariusza i ich symbolicznego nagradzania, w formach:

1/zaproszenie na konferencj¢ podsumowujacg projekt i ustne podzigkowanie,
2/ dyplom uznania,

3/ przekazanie kompletu wydawnictwa i materiatow reklamowych powstatych w
wyniku projektu,

4/udzial w wycieczce krajoznawczej,

5/ drobne nagrody ksigzkowe, kalendarze oraz nagrody rzeczowe lub suweniry typu
plecaki, sprzet sportowy, stodycze, wyroby skoérzane, koszulki firmowe, gadzety
biurowe, konferencyjne itp. na jakie pozwala budzet projektu, o jednostkowej wartosci
nie przekraczajacej 200,00 zt.

2. Autorzy mikroprojektéw 1 wieloletni  wolontariusze projektu tworza Korpus
Solidarno$ci mogg postugiwac si¢ tytutem

,LAmbasador Korpusu Solidarnosci ”

3.Wykaz obdarowanych wolontariuszy stanowi element sprawozdania z wykonania
projektu.

Rozdzial VII.

Postanowienia koncowe

1. Prawa autorskie do mikro projektow oraz dziet, obrazow, zdje¢, prezentacji i innych
materialnych efektow mikro projektow powstalych w ramach projektu przechodza na
Fundacje OP UTW.

str. 8



2. Materialy, pomoce naukowe, wydawnictwa, drobne urzadzenia biurowe zakupione do
realizacji zadan mikro projektdw zostang po zakonczeniu projektu przekazane do organizacji
wolontariyuysza, w ktorej mikro projekt byt realizowany.

3.Autorzy mikro projektow zostali poinformowani, iz administratorem danych osobowych jest
Fundacja OP UTW, ul. Gruszy 32, 04 779 Warszawy oraz o przystugujacych im prawach
wynikajacych z RODO. Uczestnicy projektu Akademia Liderow 60+ wyrazaja zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw promocji i informacji o projekcie jak
réwniez do publikacji swojego wizerunku, pozyskanego/utrwalonego w trakcie realizacji
projektu, szkolen, wydarzen, imprez 1 konferencji sktadajacych si¢ na program Akademii
Liderow 60+.

4. Wszelkie uwagi oraz sprawy sporne nalezy zglaszaé na pismie na adres
Klewkowicz@interia.eu. Beda rozstrzygane, z preferencja poszukiwania rozwigzan
polubownych, przez Zarzad Fundacji.

Zatwierdzam:
Prezes Fundacji OP UTW

Krystyna Lewkowicz
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KOMITET \,Aq
A= | BSSrraw VY Korpus
PUBLICZNEGO NIW ¥/ Solidarnosci

Kwestionariusz zgloszeniowy do konkursu na minigranty

w latach 2023 -2025

Czesc 1.

Imig i nazwisko Autora

Macierzysta organizacja ( NAzwa, SI€AZIDA) ................coooeiieiie e e e e e e e e s e
Kontakt: telefon ...................... e-mail:

Tytut projektu/czego dotyczy:

Kroétki opis projektu: do 2000 znakéw - diagnoza problemu, opis potrzeb srodowiska, proponowany
sposdb rozwigzania, proponowany czas realizacji projektu, dlaczego warto rozwija¢ mikro projekt )
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji projektu oraz
utrwalanie mojego wizerunku wykonanego/pozyskanego w czasie wydarzen projektu, do celow
promocji, publikacji i informacji o projekcie.

D7 T o Yo b o) PP

Dodatkowe informacje wazne dla budzetu i realizacji projektu (pomoc organizacji, niezbedne
wsparcie logistyczne, baza lokalowa, doradztwo, personel ngo itp.)

Uwaga Kwestionariusz zgloszeniowy wraz z projektem budzetu nalezy wypeli¢ komputerowo i
przesta¢ w formie zatgcznika / skanu na adres e-mail kmarczyk15@gmail.coim lub czytelnie wypetnié
recznie i dostarczy¢ do Biura OP UTW lub przesta¢ skan.

Cze$¢ I1. Opinia eksperta i rekomendacja dla Komisji:

Podpis eksperta oceniajace mikro projekt

Czes¢ 111. Wypelnia Komisja:

Komisja rekomenduje/ nie-rekomenduie Projekt Pl ceeeeeeieieeereriiereiereeeeceeencecneenceecncnecasasnnns
do dalszej procedury i dofinansowania. Udziela akredytywy na realizacj¢ projektu w kwocie ........

Podpisy cztonkéw Komisji:
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Zalacznik 1: Budzet i harmonogram projektu 2023 r.

Ip

Tresé zadania , termin realizacji

Ho$é/
stawka

Wartos¢
ogotem z
tego

Z dotacji

Wkilad
osobowy

Ogodlem
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