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Europejski Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich: Europa inwestujgca w obszary wiejskie.
Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Pomocy Technicznej PROW na lata 2014-2020.
Tres¢ opracowat Sekretariat Regionalny KSOW Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

Instytucja Zarzadzajgca Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi.

1. Kosztorys

2. Rozliczanie zadania

(sprawozdanie merytoryczne i finansowe)

Torun, 10 kwiecien 2017 r.
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W celu rozliczenia sie z umowy przygotowujemy:
1. Sprawozdanie merytoryczne.
2. Sprawozdanie finansowe.

3. Fakture.
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Przyktadowe zapisy z umowy:

3. W ramach realizacji zadania wskazanego w § 1 Stowarzyszenie
przeprowadzi i sfinansuje nastepujgce zadania:

1) przygotuje informacje o Imprezie i rozpowszechni jg w lokalnych mediach i
na stronie internetowej www.stowarzyszenie.pl;

2) zgtosi i uzyska wymagane prawem pozwolenie na przeprowadzenie
imprezy masowej;

3) ubezpieczy Impreze od nastepstw nieszczesliwych wypadkow;

4. W ramach realizacji zadania wskazanego w § 1 pkt 1 Stowarzyszenie na
zlecenie Wojewdodztwa przeprowadzi nastepujgce zadania:

1) zapewni nagfosnienie terenu Imprezy;

2) zapewni ochrone terenu Imprezy od 8 sierpnia od godziny 15:30 do 11
sierpnia do godziny 7:30;

3) zapewni pawilon wystawowy o powierzchni 420 m2 oraz lady i podesty dla
min. 19 stoisk wystawowych;

4) zapewni emisje reklamy o Imprezie na telebimie w Bydgoszczy w dniach 4-9
sierpnia 2016 r.;
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| Przyktadowy zapis z umowy:

5) zamiesci dwa ogtoszenia reklamowe o Imprezie w Gazecie Pomorskiej w
dniu 4 i 6 sierpnia 2016 r., o wymiarach 85 mm x 75 mm;

5) zleci produkcje spotu reklamowego, o dfugosci min. 30 sekund i zapewni
jego emisje w liczbie 30 szt. w dniach 4-9 sierpnia br. w Radio Pomorza i
Kujaw;

6) zakupi 3 nagrody dla zwyciezcow Konkursu na najciekawsze stoisko
powiatu, w kwocie nie przekraczajgcej 750,00 zt brutto oraz przygotuje
protokot odbioru nagrod;

7) zapewni 2 wyktadowcow i 3 ekspertow wybranych na podstawie CV, z co
najmniej wyksztatceniem wyzszym oraz min. 10 letnim doswiadczeniem i
praktykq w przeprowadzaniu wyktadow i paneli dyskusyjnych zgodnych z
programem Szkolenia, stanowigcym zatqcznik nr 1 do niniejszej umowy;

8) dokona wypftaty wynagrodzenia dla wykftadowcow i ekspertow, o ktorych
mowa w pkt 7 w tgcznej kwocie 2.000,00 zt (sfownie: dwa tysigce ztotych zt
00/100), na podstawie ,,Rozliczenia pracy wyktadowcy”, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do niniejszej umowy;
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Sprawozdanie merytoryczne zawiera:

1. Opis merytoryczny — termin szkolenia, imprezy, wyjazdu, ilos¢

uczestnikow, miejsce realizacji, opis merytoryczny cafosci zadania

2. Opis projektu realizowaneqgo z PROW 2014-2020 — promowanego

podczas imprezy

3. Opis realizacji wszystkich pozycji zamieszczonych w umowie

partnerskiej:

» finansowanych ze srodkéw wtasnych — ogoélny opis bez szczegotow
ilosciowych i jakosciowych
» finansowanych ze srodkow KSOW - szczegofowe odniesienie sie do

ilosci oraz sposobu wykonania zadan




lllllllll

Sprawozdanie merytoryczne

Przyktady zapisow zadan z umow:

T)wydrukuje 40 szt. plakatow w formacie A 3 full-color, ktore

wyeksponuje na terenie gmin: XXXX - wydrukowano
zaakceptowane przez SR KSOW plakaty i wyeksponowano je w
budynkach urzedow gmin w ........ oraz w domach Kultury,

swietlicach wiejskich..... w tgcznej liczbie 40 szt. Plakat stanowi
zatacznik do sprawozdania;

2)wydrukuje 1000.szt. ulotek w formacie A 5 full-color, ktore rozda
podczas imprezy - wydrukowano 1 tys. ulotek i rozdano je
uczestnikom imprezy, ulotke zatgczono do sprawozdania;
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Sprawozdanie merytoryczne

3) wyemituje w terminie 7-12 lipca 2016 r. spot reklamowy o
iImprezie w Radiu PIK, w ktorym zamiesci logowanie zgodne z
Ksiegq wizualizacji znaku PROW 2014-2020 - zlecono radiu
PIK produkcje spotu, ktory emitowano w terminie 7-12 lipca
2016r. Spot byt logowany zgodnie z umowa. Nagranie spotu
oraz protokof jego emisji w zatgczeniu;

4) zapewni konferansjera podczas imprezy — Role konferansjera
petit Pan .......... , do ktdrego zadan nalezato: prowadzenie
imprezy, zapowiadanie prezentacji | pokazow, prezentacja
stoisk tworcow ludowych i stoisk z lokalnymi produktami,
informowanie o partnerach i sponsorach imprezy oraz
informowanie o zrodtach finansowania imprezy;




Sprawozdanie merytoryczne

5) zapewni pokaz rekonstrukcji historycznej — zadanie zlecono
grupie XXXX, ktora przeprowadzita pokaz bitwy pod
Ptowcami. Udziat w nim wzieto 15 os6b ubranych w stroje
historyczne z epoki, wyposazonych w repliki broni palnej,
siecznej, ........ Pokaz odbyt sie w godz. ........... zgodnie z
programem. Zatgczam na CD 3 zdjecia;

6) zapewni materialy plastyczne do scenografii imprezy -
zakupiono.......... | udekorowano scene, stoiska, .....
Zatgczam 3 zdjecia;
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Sprawozdanie merytoryczne

7) zapewni pokazy tradycyjnego rekodzieta wyrobu naczyn
glinianych - zorganizowano stoisko rzemiesinicze wraz z
niezbednym sprzetem, Pan XXXXX przeprowadzit prezentacje
procesu wykonania naczyn ceramicznych na tradycyjnym Kole
garncarskim oraz miat prelekcje o garncarstwie. Pokaz trwat ...
godz. Do sprawozdania dotaczono 2 zdjecia z pokazow, CV osoby
wykonujacej pokaz oraz rozliczenie czasu jego pracy;

8) zapewni specjaliste z dziedziny........ , ktory przeprowadzi wykfad
/warsztaty nt. ... - zaangazowano Panig......... , ktora
przeprowadzita prelekcje/warsztat nt. ....... zgodnie z programem,
w godz. ........ . Do sprawozdania dotagczono CV prelegenta oraz
rozliczenie czasu pracy;
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Sprawozdanie merytoryczne

9) przeprowadzi konkurs na temat...... - konkurs polegat na ....
Uczestnikami  byli .....(.....os6b). W zataczeniu regulamin
konkursu (jesli nie byt zatagczony do wniosku lub ulegt korektom).

10) powota Komisje Konkursowg i zorganizuje jej prace, oraz
wyptaci wynagrodzenia cztonkom Komisji Konkursowej -
Dyrektor/zarzad powotat komisje w skladzie......... Do
sprawozdania dotgczono CV jurorow oraz rozliczenie czasu ich
pracy, a takze protokot z obrad jury;

11) dokona wyptaty 4 nagrod pienieznych/rzeczowych dla
laureatéw Konkursu — dokonano wyptat/ wreczono ...... nagrody 4
laureatom. Do sprawozdania dotaczono oryginat protokofu
przekazania nagrod;
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Sprawozdanie merytoryczne

12) zapewni 300 szt. materiatow promocyjnych (koszulek |
kubkow...... - zapewniono 300 szt. koszulek 1 300 szt. kubkow,
ktore rozdystrybuowano wsrod uczestnikow imprezy. W
zatgczeniu po jednym egzemplarzu kazdego z materiatow.

13) zapewni sale wyktadowg dla 30 uczestnikow wyposazong w
nagtosnienie i sprzet multimedialny - zapewniono sale wyktadowg
dla 30 uczestnikow w Osrodku .... w miejscowosci. Sala
wyposazona byta w nagtosnienie i sprzet multimedialny {j.........

14) zapewni transport autokarowy uczestnikow wizyty na trasie z

.. do...... wdniu ........... - Zapewniono transport dla ...0s0b, na
trasie .... 0 facznej dtugosci .... km w dniu........ . Zastosowano
stawke ..... zt/km.
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Sprawozdanie merytoryczne

15) przygotuje informacje o Imprezie i zamieSci jg na stronie
internetowe] www........ — przygotowano informacje o imprezie |
Zamieszczono g na stronie www...... W zataczeniu zrzut
informacji ze strony.
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Sprawozdanie merytoryczne

Do sprawozdania merytorycznego zatagczamy  wszystkie
wymagane zatgczniki, ktore zostang podane w umowie np.:
§4

Stowarzyszenie zobowigzuje sie w terminie 14 dni od realizacji zadan do
sporzgdzenia sprawozdania merytorycznego z realizacji wykonania
zadania przez Strony niniejszej umowy, zwigzanych z wykonaniem
umowy partnerskiej, obejmujgcych dokumentacje fotograficzng,
regulaminy konkursow, kopie protokotéw komisji konkursowych,
protokoty przekazania puchardw, oryginaty protokotow odbioru nagréd,
nagrania spotow reklamowych i protokoty ich emisji, kopie ogtoszenia
reklamowego, CV ekspertdow, rozliczenia pracy ekspertdow, oryginaty list
obecnosci, egzemplarze materiatow promocyjnych wraz z rozliczeniem
finansowym dokumentujgcym faktycznie poniesione koszty zwigzane z
realizacjg zadan okreslonych w § 2 ust. 4.
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Rodzaje przedsiewzie¢ w umowach i ich rozliczenie:

= pokaz: CV prowadzacych, raport rozliczeniowy czasu pracy,
zdjecia;

= konkurs: regulamin, skiad jury, CV cztonkoéw jury, raport
rozliczeniowy, protokét obrad jury, protokét odbioru nagréd,

= warsztaty, szkolenia: lista obecnosci, CV prowadzacego, raport
rozliczeniowy czasu jego pracy, zdjecia, jeden egzemplarz
materialu szkoleniowego;

» scenografia, dekoracje: zestawienie zakupoéw, o0pis ich
spozytkowania, zdjecia,;

= wydawnictwa: plakaty, ulotki, broszury, materiaty szkoleniowe

» wyjazd studyjny: lista obecnosci, zdjecia,;

» pbadania naukowe: CV, rozliczenia pracy ekspertéw, raport z

przeprowadzonych badan;
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Rodzaje przedsiewzie¢ w umowach i ich rozliczenie:

» koszty administracyjno-biurowe: opis pracy zaangazowanych
oso6b, liczba oséb, czynnosci wykonywane, zaangazowanie
sprzetu, telefonow, itp.

» promocja: egzemplarze plakatéw, ulotek, gazet z reklamami lub
artykutami, zdjecia plakatow na stupach ogtoszeniowych, zdjecia
reklamy na telebimach, protokoly emisji reklam w radiu i na
telebimach; nagrania spotéw, felietonoéw, zrzut informacji ze stron
internetowych (z petnym logowaniem); po jednym egzemplarzu
materiatdw promocyjnych.
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Sprawozdanie merytoryczne

UWAGA !
Zdjecia - potwierdzajg fakt informowania o zrodle
finansowania:

- witasciwe logowanie na slajdach,

- informacja z tytutem szkolenia 1 logowaniem na drzwiach
wejsciowych,

- logowanie na stoisku,

- logowanie na scenie,

Zdjecia zatagczamy na ptycie CD.




||||||||||

¥y | ) * f Xk
Wojewodztwo j */ Y Program

\ | Kujawsko-Pomorskie - *{47/ A,* O

‘\\7‘ /,/" 1 * na lat o

Protokét odbioru nagrod powinien zawieraé:

nazwe konkursu;

kategorie i miejsce, ktore przydzielita komisja
konkursowa;

rodzaj nagrod i jej wartos¢ (tgczna wartosé nagréd nie
moze przekroczy¢ wartosci okreslonej w umowie);

Imie i nazwisko osdb odbierajgcych nagrody;
podpisy oséb odbierajacych.
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Przyktad nieprawidtowego protokotu:

Protokét odbioru nagréd

Powiat kategoria osoba odbierajaca podpis
nagrode podpis
bydgoski Turystyka Eue J( 4/0,/ ewoka &,/a, ICV'Q{GU}(O/
w regionie
wloctawski Rekodzieto L,UZ&MM W LLQM)’M(
1 folklor
wabrzeski Dziedzictwo &o Zeuo S\Zf zyu,‘mé-.
kulinarne -
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 wykiadowcy - 1 godzina wyktadowa = 45 minut

» eksperci, konferansjer, moderator - 1 godzina pracy
eksperta = 60 minut

Dzien pracy - 8 godzin wyktadowych

Dzien pracy - 5 godzin zegarowych (kontakt z uczestnikami)

Dzien pracy - 8 godzin zegarowych (opracowywanie
ekspertyz)



Raport rozliczeniowy czasu pracy wykladowcy / eksperta

I. Dane osobowe

1

2.
3.
4,

Imig¢ i nazwisko:
Miejsce zatrudnienia:
Zajmowane stanowisko:

Wojewodztwo ‘ y
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Wyksztalcenie i posiadany tytul/ stopien naukowy:

I1. Rozliczenie prac wykladowcy

e  Rodzaj umowy: zlecenie/dzieto*

il

Program
Rozwoju
'* Obszaréw

Wiejskich
na lata 2014-2020

p Tytut Miejsce Data Ilos¢ Stawka Wartosé
wyktadu/szkolenia przeprowadze | przeprowadzenia godzin wynagrodzenia wynagrodzenia
nia wyktadu/ | wyktadu/ szkolenia za godzing (brutto)
szkolenia (brutto)

Razem
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III. Rozliczenie prac eksperta

e  Rodzaj umowy: zlecenie/dzieto*

**} h* **

Program
*( i A '* Obszaréw
* )

Rozwoju

Wiejskich
na lata 2014-2020

Tytut ekspertyzy Miejsce Data Ilo$¢ dni Stawka Wartos¢ wynagrodzenia
przeprowadze | przeprowadzenia wynagrodzenia (brutto)
nia ekspertyzy | ekspertyzy za dzien
(brutto)
Razem

(data i podpis wyktadowcy/eksperta*®)




s | ) * f Kk

Wojewodztwo j */ Y Program
\ | Kujawsko-Pomorskie ¥ *(4V/ A'* o
\ /"‘

Prawidtowe CV

¢ prawidtowy zyciorys zawodowy powinien wskazywaé przede
wszystkim posiadane doswiadczenie (mozliwosSC oceny lat
doswiadczenia), adekwatne do zakresu merytorycznego
prowadzonych wyktadow, warsztatow;

“*CV nie moze byc¢ tylko notatkg biograficzng;

o CV powinno potwierdzac dorobek naukowy
wyktadowcy/eksperta.



IR

Program
*( (| o
* na lata

...........

wystawiana jest na:
Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie,
Plac Teatralny 2
87-100 Torun
NIP: 956-19-69-536
Platnik: Urzgd Marszatkowski w Toruniu
Plac Teatralny 2
87-100 Torun



g Wojewodztwo
Kujawsko-Pomorskie

NS

1

W

1

Wiejskich
na lata 2014-2020

**} ***

Program
*( ;h,* oo
* )

Sprawozdanie finansowe (przyktad):

Rozliczenie finansowe dokumentujgce faktycznie poniesione koszty zwigzane

z realizacjg zadania: ......ccccceeeecvenericccnnnnnnne w dniu.... w miejscowosci....... na
podstawie umowy nr UM_RW.043.1........... 2017
L-p- Wyszczegblnienie kosztow Koszty poniesione ze Koszty poniesione ze

srodkow KSOW srodkow wtasnych
(koszty brutto w zt) (brutto w zt)

Nagtosnienie 800,00 0

Zakup materiatdw do dekoracji sceny 400,00 0

Wykonanie koszulek i kubkéw 500,00 450,00

Konferansjer 0 600,00

Zakup nagrdd dla laureatéow konkursu 1 500,00 0

Koszty administracyjno-biurowe 0 300,00

S R I e

RAZEM: 3 200,00 (kwota taka
jak na fakturze)

1350,00

Pieczatka i Podpis Prezesa / Dyrektora oraz Ksiegowej
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W sprawozdaniu finansowym:

nie umieszczamy numerow dokumentow ksiegowych;

W pozycji ,wyszczegolnienie kosztow” nazwa danego kosztu powinna byc¢
tozsama z nazwg podang w umowie (zadania realizowane na zlecenie);
poszczegolne koszty poniesione ze srodkow KSOW powinny by¢ zgodne
z kosztami faktycznie poniesionymi (wynikajg z dokumentow
ksiegowych);

dokumenty ksiegowe przechowuje partner, z ktorym podpisano umowe;
dokumenty powinny by¢ opisane (,zrodto finansowania wydatku w
WysoKosCi ........ zt: PT PROW 2014-2020 — KSOW?”)

koszty poniesione ze srodkow KSOW w pozycji razem powinny byc¢

rowne kwocie na jakg wystawiono fakture;



¢ | Wojewodztwo y/ *
\ | Kujawsko-Pomorskie W *{
\\ " gl 1 *

W sprawozdaniu finansowym:
» koszty poniesione ze srodkéw wtasnych (koszty mozliwe do
zweryfikowania na podstawie dokumentow ksiegowych);

« sprawozdanie podpisuje_ksieqgowy oraz osoby, ktére podpisywaty umowe

partnerska;
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Uwagi dodatkowe:

Nie potrzebujemy potwierdzen zaptaty za faktury.

Fakture, sprawozdanie merytoryczne i finansowe zszywamy razem lub
umieszczamy w skoroszycie (nie wktadamy kazdej kartki w osobng
koszulke, nie stosujemy przektadek).

Ptyty umieszczamy w kopertach i zabezpieczamy jg, aby nie wypadta
(umieszczenie ptyt dodatkowo w plastikowe opakowania zabezpieczy je
przed ewentualnym uszkodzeniem). Koperty opisujemy numerem
wniosku.

Nie przesytamy oddzielnie samej faktury — faktury przesytamy razem ze

sprawozdaniami (oraz ewentualnie podpisang umowg partnerska).
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Uwagi dodatkowe:

* Fakture przekazujemy do ptatnosci dopiero po otrzymaniu petnej

dokumentacji wraz z zatgcznikami.
« Dokumenty adresujemy na:
Sekretariat Regionalny KSOW PI. Teatralnym 2

(adres do korespondencji umieszczono na kolejnym slajdzie).
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Adres do korespondencji:

Sekretariat Regionalny KSOW
Departament Rolnictwa i Geodezji
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
Pl. Teatralny 2, 87-100 Torun

E-mail: ksow@kujawsko-pomorskie.pl

Siedziba Sekretariatu Regionalnego KSOW zlokalizowana

jest w Toruniu przy ul. Targowej 13/15, pok. 616.
Tel. 56 621 58 97; 56 621 59 12
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