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1 INFORMACJE OGOLNE

1.1 Informacje ogdlne o Mechanizmach Finansowych

Mechanizm Finansowy Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweski Mechanizm Finansowy to
zrodta bezzwrotnej pomocy dla Polski pochodzgcej z trzech krajow EFTA (Europejskiego
Stowarzyszenia Wolnego Handlu) bedacych zarazem czionkami EOG (Europejskiego Obszaru
Gospodarczego), tj. Norwegii, Islandii i Liechtensteinu.

1.2 CELE PROGRAMU EDUKACJA

Gtéwnym celem Programu Edukacja jest zmniejszanie réznic ekonomicznych i spotecznych w obrebie
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz wzmacnianie stosunkéw dwustronnych pomiedzy Polskg
a Islandig, Liechtensteinem i Norwegig w obszarze edukacji. Program ma przyczynia¢ sie do
wzmachiania potencjatu ludzkiego i rozbudowy bazy wiedzy w Polsce.

Powyzsze cele programowe bedg realizowane poprzez:
e profesjonalny rozwdj kadry pracujgcej w obszarze edukacji formalnej i pozaformalne;j,
e mobilno$¢ studentdw oraz pracownikow uczelni wyzszych pomiedzy Polskg a Panstwami-
Darczyhcami,
e partnerstwa instytucjonalne na rzecz poprawy jakosci i dopasowania oferty edukacyjnej na
wszystkich poziomach ksztatcenia.

Dziatania podejmowane w ramach Programu Edukacja powinny ponadto obejmowaé ponizsze
zagadnienia horyzontalne, podnoszgce jako$¢ i efektywnos¢ realizowanych projektéw:

e zrownowazony rozwdj integrujgcy wymiar Srodowiskowy, ekonomiczny i spoteczny,

e réwno$c¢ szans kobiet i mezczyzn,

e dobre zarzadzanie, ktére zaktada udziat szerokiej grupy partneréw w procesie podejmowania
decyzji, podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i wedlug przejrzystych zasad, a takze
przeciwdziatanie korupcji,

e wigczanie spofeczne.

Obszary priorytetowe Programu Edukacja obejmuja:

edukacje wtaczajaca,

zarzgdzanie w sektorze edukacji,

rozwdj kultury jakosci, w tym wewnetrznych systemow zapewniania jakosci,

rozwdj i promocje sektora VET, z uwzglednieniem dualnego systemu nauczania oraz wspotpracy
instytucji ksztatcenia zawodowego z pracodawcami,

e rozwdj poradnictwa zawodowego,

e edukacje dotyczgcyg systemu opieki spotecznej nad dzie¢mi (,child welfare education”).

Wiecej informacji na temat zagadnien horyzontalnych mozna znalezé w oficjalnych dokumentach
Mechanizmoéw Finansowych dostepnych na stronie www.education.org.pl.
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1.3 PARTNERZY FRSE w PROGRAMIE EDUKACJA

Partnerami instytucjonalnymi Programu Edukacja ze strony Pahstw-Darczyncow sa:

e Islandzkie Centrum Badan (RANNIS);

e Krajowa Agencja ds. Ksztatcenia Miedzynarodowego (AIBA) w Liechtensteinie;

e Norweska Agencja Wspdipracy Miedzynarodowej na Rzecz Poprawy Jakosci Ksztatcenia
w Szkolnictwie Wyzszym (Diku).

1.4 WSPOLPRACA BILATERALNA

Waznym elementem Programu Edukacja jest wzmacnianie relacji dwustronnych z Panstwami-
Darczyncami, m.in. poprzez wspolng realizacje projektéw z podmiotami z Islandii, Liechtensteinu
i Norwegii.

Program Edukacja wspiera przedsiewziecia, ktérych celem jest lepsze przygotowanie kadry i struktur
instytucji do udzialu we wspotpracy miedzynarodowej. Z tego wzgledu propozycje wnioskow Wizyt
Przygotowawczych finansowanych ze srodkéw Funduszu Wspotpracy Dwustronnej w ramach MF EOG
i NMF 2014-2021 powinny by¢ ukierunkowane na realizacje tych wiasnie dziatan wspélnie z podmiotami
z Panstw Darczyncow.

15 DOKUMENTY PROGRAMOWE

W trakcie realizacji Wizyt przygotowawczych Beneficjent zobowigzany jest postepowaé zgodnie z
zasadami opublikowanymi w dokumentach programowych:

1. Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG na lata
2014-2021 zawarte pomiedzy lIslandig, Ksiestwem Liechtenstein oraz Krolestwem Norwegii
a Rzeczpospolitg Polskg, podpisane 20 grudnia 2017 wraz z zatgcznikami.

2. Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego
na lata 2014-2021 zawarte pomiedzy Krolestwem Norwegii a Rzeczpospolitg Polskg, podpisane
20 grudnia 2017 wraz z zatgcznikami.

3. Regulacjach w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG) na lata 2014-2021 wraz z zatgcznikami.

4. Regulacjach w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021
wraz z zatgcznikami

5. Wszelkimi wytycznymi w zakresie Programu przyjetymi przez Operatora Programu w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Komitet Mechanizmu Finansowego EOG
(KMF).

6. Wymogach dotyczgce Informacji i Komunikacji Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2014-2021.

7. Woytycznych dotyczace programoéw edukacyjnych. Zasady opracowywania i realizacji programow
nalezgcych do obszaru programowego 3 ,Edukacja, stypendia, praktyki i przedsiebiorczosc
miodziezy”.

8. Wytycznych Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie udzielania zaméwien w ramach
Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-

2021.
Working together for a green, Fundacia Rozwol e sass oo
competitive and inclusive Europe Alje Jerozolimskie 142A E: edukacja cog@frse.org.p

02-305 Warszawa W: education.org.pl


https://www.siu.no/eng/about-diku
https://www.siu.no/eng/about-diku

Iceland M
Liechtenstein Norway mm@@

Norway gra nts grants Foundation for the Development

of the Education System

9. Wytycznych ws. stosunkéw dwustronnych Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.

10. Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw Funduszu Wspétpracy Dwustronnej Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2014-2021 i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-202.

11. Wytycznych dotyczace zarzagdzania finansowego i sprawozdawczosci w ramach Mechanizmu
Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.

2 INFORAMCJE OGOLNE O WIZYTACH PRZYGOTOWAWCZYCH W
RAMACH FUNDUSZU WSPOLPRACY DWUSTRONNEJ

2.1 CHARAKTERYSTYKA INICJATYW

Wizyty przygotowawcze to krotkie wizyty przedstawicieli instytucji/podmiotéw z sektora edukac;i
formalnej i pozaformalnej majgce na celu:

e nawigzanie wspoétpracy pomiedzy instytucjami z Polski i z Panstw - Darczyncéw,

e przygotowanie i zaplanowanie wspoélnego projektu, w ramach Programu Edukacja:
Profesjonalny rozwéj kadry

Mobilnos¢ Studentéw i Pracownikow Uczelni,

Wspétpraca Instytucjonalna — ksztatcenie zawodowe (VET),

Wspétpraca Instytucjonalna (z wytgczeniem sektora VET).

O O O O

Czas trwania jednej Wizyty wynosi od 1 do 5 dni roboczych oraz maksymalnie do dwéch dni
przeznaczonych na podroz.

W jednej Wizycie przygotowawczej uczestniczy¢é mogg maksymalnie 3 osoby z instytucji. We wniosku
aplikacyjnym Whnioskodawca moze zaplanowac jedng Wizyte Przygotowawczg, do jednej instytucji
przyjmujacej. Instytucja moze ztozy¢ w konkursie wiecej niz jeden wniosek. Kazdy ze zlozonych
wnioskéw bedzie podlegat indywidualnie ocenie formalnej i merytorycznej, a w przypadku uzyskania
dofinansowania bedzie przedmiotem oddzielnej umowy.

Dofinansowanie Wizyt przygotowawczych mozna wykorzystaé w celu zorganizowania wizyt we
wszelkiego rodzaju organizacjach, ktére mogg by¢ partnerami projektu w zakresie mobilnosci lub
wspotpracy instytucjonalnej. Kontakt z instytucjg przyjmujgca nalezy nawigzac przed ztozeniem wniosku i
nalezy go potwierdzi¢ przez zatgczenie oficjalnego zaproszenia, ktérego elementem jest harmonogram

wizyty.

Zasadnosc takiej Wizyty bedzie badana na etapie oceny merytorycznej wniosku.

2.2 WNIOSKODAWCY

Do ubiegania sie o dofinansowanie w ramach naboru wnioskéw na Wizyty przygotowawcze uprawnione
sg polskie podmioty prawne dziatajgce w obszarze edukacji formalnej i pozaformalnej, z wylgczeniem
przedszkoli, zainteresowane pozniejszg realizacjg projektu we wspétpracy z instytucjg z co najmniej
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jednego z Panstw-Darczyncow: Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu w ramach Programu Edukacja.
Uczestnikiem indywidualnym Wizyty przygotowawczej moze by¢ osoba zatrudniona (na podstawie
umowy o prace lub umowy zlecenie) w instytucji wnioskujacej, ktéra odbywa wizyte i realizuje zadania
przedstawione we wniosku w imieniu wnioskujacej instytuciji.

Whnioskodawca musi potwierdzi¢, ze obecnie prowadzi dziatalnos¢ w sektorze edukacji formalnej lub
pozaformalnej (z wytagczeniem edukacji przedszkolnej). Instytucja wnioskujgca musi by¢ zarejestrowana
od co najmniej 12 m-cy i prowadzi¢ nieprzerwanie ww. dziatalnos¢, liczac do dnia skfadania wniosku.

Dla wnioskodawcy wymagana jest Instytucja Przyjmujgca z Norwegii, Islandii lub Liechtensteinu.
Uprawnione instytucje z Panstw-Darczyncéw powinny byé zgodne z ponizszym katalogiem:

. podmioty prawa, ktdrych siedziba znajduje sie na terenie Panstw-Darczyncoéw,

. instytucje ksztatcenia i szkolenia zawodowego w Szwajcarii, ze specjalnym porozumieniem
0 wspotpracy z Liechtensteinem,

. szwajcarskie uniwersytety w odniesieniu do studentéw i pracownikdw narodowosci
Liechtensteinu.

3 ZASADY FINANSOWANIA

3.1 KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Za kwalifikowane nalezy uzna¢ wydatki spetniajgce ponizsze kryteria:

e zostaly poniesione’ miedzy pierwszym a ostatnim dniem kwalifikowalnosci, zgodnie z ramami
czasowymi okreslonymi w umowie w sprawie projektu;

e majg zwigzek z przedmiotem umowy w sprawie projektu i sg wskazane w szczegdtowym
budzecie projektu;

e sg proporcjonalne i niezbedne do wdrozenia projektu;

e muszg by¢ wykorzystane wylgcznie na realizacje celdw projektu i jego oczekiwanego
rezultatu/oczekiwanych rezultatdw w sposéb zgodny z zasadami gospodarnosci, skutecznosci i
efektywnosci;

e sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania, w szczegdlnosci poprzez wprowadzenie do
ewidenc;ji ksiegowej beneficjenta lub/i partnera projektu, oraz ustalone zgodnie z obowigzujgcymi
standardami rachunkowosci kraju, w ktérym siedzibe ma beneficjent i/lub partner projektu a
takze zgodne z ogdlnie przyjetymi zasadami rachunkowosci;

e 53 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego oraz unijnego;

e sg prawidiowo udokumentowane;

! Zgodnie z Regulacjami Artykut 8.2 pkt.3 Wydatki uznaje sie za poniesione, gdy koszt zostat zafakturowany, zaptacony, a
przedmiot dostarczony (w przypadku towaréw) lub wykonany (w przypadku ustug i robét). Na zasadzie wyjatku, koszty, w
odniesieniu do ktdrych faktury zostaty wystawione w ostatnim miesigcu kwalifikowalnosci wydatkéw, sa réwniez uwazane za
poniesione w okresie kwalifikowalnosci, o ile zostaty zaptacone w terminie 30 dni od ostatniego dnia kwalifikowalnos$ci wydatkéw.
Koszty ogélne i amortyzacja sprzetu uznane sg za poniesione w chwili ich zaksiegowania przez beneficjenta i/lub partnera projektu.
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e nie sg finansowane z innych $rodkéw pomocowych, unijnych lub krajowych (zasada braku
podwadjnego finansowania

Za niekwalifikowane uznawane sg ponizsze wydatki:

e odsetki od zadtuzenia, obstuga zadtuzenia i optaty za opdznienie ptatnosci;

e optaty za transakcje finansowe i inne koszty czysto finansowe, z wyjgtkiem kosztéw zwigzanych
z rachunkami wymaganymi przez KMF, Krajowy Punkt Kontaktowy lub obowigzujgce prawo oraz
kosztéw ustug finansowych natozonych przez umowe w sprawie projektu®;

e rezerwy na straty lub potencjalne przyszte zobowigzania;
e straty spowodowane réznicami kursowymi;

e VAT mozliwy do odzyskania;

e koszty pokryte z innych zrodet;

e grzywny, kary i koszty postepowania sgdowego, z wyjatkiem postepowan, ktére stanowig
element integralny i konieczny dla osiggniecia rezultatow projektu;

e wydatki niepotrzebne lub nierozwazne.
3.2 BUDZET PROJEKTU
Budzet projektu stanowi sume wszystkich kosztow kwalifikowalnych wyliczanych na postawie:
a. ryczattowych kosztéw jednostkowych,

b. kosztéw rzeczywistych:
e koszty zwigzane ze specjalnymi potrzebami os6b z niepetnosprawnosciami.

Katalog kwalifikowanych kosztéw jednostkowych znajduje sie w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
Przewodnika. Budzet projektu przygotowywany jest w walucie EUR. Na potrzeby przygotowania wniosku
do przeliczenia szacowanych kwot z PLN na EUR nalezy uzyé miesiecznego kursu obrachunkowego
Komisji Europejskiej z miesigca ogtoszenia naboru, ktéry wynosi:

1 EUR = 4,2873 PLN

Informacje o kursie przeliczeniowym sg regularnie publikowane przez Komisje Europejskg pod
adresem internetowym: http://ec.europa.eu/budget/contracts grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_e
n.cfm

3.3 DOFINANSOWANIE

Dofinansowanie przyznawane jest do 100% kosztow kwalifikowanych projektu.

Budzet projektu jest SciSle zwigzany z okresem pobytu uczestnika indywidualnego w instytucji
przyjmujacej. Kwota dofinansowania jest obliczana na podstawie nastepujgcej formuty:

% Takich jak: koszty zwigzane z zatozeniem konta dla projektu przez Beneficjenta, jego prowadzeniem oraz obstugg, w tym
kosztow przelewow zleconych do realizacji w ramach projektu.
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Kwota grantu = koszty utrzymania (liczba dni roboczych x liczba uczestnikéw x stawka
ryczattowa) + koszty podrézy + koszty wsparcia organizacyjnego
+ koszty zwigzane ze specjalnymi potrzebami uczestnika indywidualnego
(jesli dotyczy)

Wkiad wtasny, o ile dotyczy, musi by¢ wniesiony w catosci w formie pienieznej (wktad finansowy). Wktad
wiasny w formie rzeczowej (np. wolontariat) zostanie uznany za koszt niekwalifikowalny.

Budzet stanowi przedmiot oceny merytorycznej wniosku. Decyzje co do ostatecznej wysokosci
przyznanego dofinansowania w EUR podejmuje Operator Programu na podstawie uchwaty Zarzadu
FRSE.

UWAGA

Niedopuszczalne jest finansowanie tych samych wydatkéw z dwéch réznych zrédet (podwéjne
finansowanie).

3.4 ZMIANA BUDZETU PROJEKTU

O kazdej zmianie projektu, wptywajgcej na zmiane budzetu, Beneficjent jest zobowigzany kazdorazowo
poinformowa¢ Operatora Programu. Planowane zmiany budzetu muszg zosta¢ skonsultowane
Z opiekunem projektu.

W trakcie realizacji projektu dopuszczalne sg przesuniecia srodkéw stanowigce do 20% budzetu
kategorii, ktorej dotyczg (zaréwno kategorii, z ktérej nastepuje przesuniecie srodkéw, jak rowniez tej,
ktérej dotyczy zwiekszenie budzetu).

Nie jest mozliwe zwiekszenie catkowitej kwoty budzetu projektu.

W przypadku przesunie¢ pomiedzy kategoriami przekraczajagcymi 20% danej kategorii budzetowe;j,
wymagana jest zgoda Operatora Programu.

3.5 VAT I INNE PODATKI

3.5.1 Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Koszt VAT kwalifikuje sie do dofinansowania tylko w przypadku, gdy Beneficjent lub Instytucja
Przyjmujgca nie moze odzyskac tego podatku w oparciu o przepisy krajowe i gdy zostanie faktycznie i
ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta lub Instytucje Przyjmujaca. Wraz z pierwszym raportem
finansowym Beneficjenci ztozg oSwiadczenie o VAT.

3.5.2 Podatek dochodowy od oséb fizycznych

Do przychoddw ze stosunku pracy i stosunkéw pokrewnych oraz z uméw cywilno-prawnych uzyskanych
przez osoby uczestniczgce we wdrazaniu projektow nie ma zastosowania zadne ze zwolnien
przedmiotowych okreslonych w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych. W
konsekwenciji przychody te podlegajg opodatkowaniu podatkiem dochodowym na ogdinych zasadach.
Oznacza to, ze od dochoddw ze stosunku pracy ptatnik ma obowigzek poboru zaliczek na podatek
stosownie do art. 32 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i odpowiednio od dochodéw z
umow cywilno-prawnych, stosownie do art. 41 ust. 1 tej ustawy.
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3.6 ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Wszystkie wydatki w ramach projektu muszg byé ponoszone w sposob przejrzysty, racjonalny
i efektywny.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

a. zachowania uczciwej konkurenciji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

b. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow.

Spetnienie powyzszych wymogow nastepuje w drodze zastosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 t.j.) —, zwanej dalej pzp badz poprzez
zastosowanie zasady konkurencyjnosci zgodnie z Wytycznymi Ministra Inwestycji i Rozwoju w zakresie
udzielania zamowien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.

3.7 PLATNOSCI

Wyptata dofinansowania przekazywana jest na rachunek bankowy wskazany w umowie ws. realizacji
projektu.

Dofinansowanie wyptacane jest w systemie zaliczkowym oraz ptatnosci kohcowej (bilansujgcej):

e Zaliczka — 80% catkowitej kwoty dofinansowania, zostanie przekazana w ciggu 45 dni od
podpisania umowy,

e Ptatnos¢ koncowa (bilansujgca) — do 20% catkowitej kwoty dofinansowania, zostanie
przekazana po zaakceptowaniu Raportu Koncowego, jednak w przypadku niewykorzystania
przez Beneficjenta wszystkich przekazanych funduszy Operator Programu wystapi z wezwaniem
do zwrotu.

Ptatnosci na rzecz Beneficjentéw bedg realizowane poprzez Bank Gospodarstwa Krajowego, zgodnie z
terminarzem ptatnosci srodkéw europejskich w PLN i stanowi¢ bedg one réwnowartos¢ EUR liczong wg
kursu wymiany Komisji Europejskiej dla miesigca, w ktérym dokonano ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

Kurs bedzie publikowany na stronie: http://ec.europa.eu/budg/inforeuro/index#!/convertor.

4 WSPOLPRACA POMIEDZY BENEFICJENTEM A INSTYTUCJA
PRZYJMUJACA

Beneficjent jest strong umowy ws. realizacji projektu, otrzymuje srodki finansowe i jest odpowiedzialny za
ich rozliczenie wobec Operatora Programu. Kwota przyznanego dofinansowania jest okreslona w
umowie ws. realizacji projektu, natomiast przeptywy finansowe instytucje ustalg pomiedzy soba.

Przygotowujgc Raport Koricowy z realizacji projektu Beneficjent wykazuje wszystkie wydatki poniesione
w zwigzku z realizacjg projektu, w tym koszty poniesione przez Instytucje Przyjmujgcg. W przypadku
kosztow rzeczywistych dokumentem potwierdzajgcym ich poniesienie moze by¢:
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. faktura badz inny dokument ksiegowy o réwnowaznej mocy dowodowej;
. raport niezaleznego audytora lub funkcjonariusza publicznego posiadajgcego kwalifikacje do

przeprowadzenia ustawowych kontroli dokumentéw ksiegowych, w ktérym zaswiadcza, ze deklarowane
koszty poniesiono zgodnie z regulacjami MF EOG 2014-2021 i regulacjami NMF 2014-2021 oraz
prawem krajowym.

Dokumenty ksiegowe Beneficjent przekazuje tylko i wytacznie na wniosek Operatora Programu.

5 NABOR WNIOSKOW

Naboér projektéow odbywa sie w okresie od dnia 26 lutego 2020 r. do wyczerpania puli dostepnych
srodkoéw, jednak nie pézniej niz do 30 grudnia 2020 roku do godziny 16.00. Wnioski nalezy
sktadaé w systemie on-line, dostepnym na stronie online.frse.org.pl.

Whioski bedg podlegaé¢ ocenie na biezgco, w kolejnosci wptyniecia. Ocena formalna i merytoryczna
dokonywane bedg przez pracownikdéw Operatora Programu. Wszystkie wnioski, ktére zostang ocenione
pozytywnie pod wzgledem formalnym i merytorycznym otrzymajg dofinansowanie, o ile pozwoli na to
pula dostepnych $rodkéw. O przyznaniu dofinansowania decydowa¢ bedzie kolejnosé wptyniecia
wniosku w systemie on-line oraz pozytywne przejscie oceny formalnej i merytoryczne;.

Nabér kierowany jest do podmiotéw, ktdre planujg realizacje projektu wspdlnie z instytucjami z Norwegii,
Islandii lub Liechtensteinu w ramach Programu Edukacja.

Uwaga: Rekomendowany termin rozpoczecia Wizyty przygotowawczej nalezy zaplanowa¢ na co
najmniej 8 tygodni po terminie ztozeniu wniosku.

5.1 Formularz wniosku

Przed przystgpieniem do wypetniania wniosku nalezy szczegdtowo zapoznaé sie z niniejszym
Przewodnikiem. Whniosek nalezy wypeti¢ i wystaé w systemie on-line, dostepnym na stronie
online.frse.org.pl.

Whioskodawcy wypetniajg wniosek w jezyku polskim, Streszczenie projektu nalezy wypetni¢ zaréwno w
jezyku polskim, jak réwniez w angielskim.

Tres¢ merytoryczna wniosku powinna by¢ logiczna i zrozumiata, plan wizyty powinien by¢ realistyczny,

a jego opis jednoznaczny i wyczerpujacy.

Przed zlozeniem wniosku Wnioskodawca powinien samodzielnie zweryfikowa¢ zakres, jakos¢, spojnosc¢ i
kompletno$¢ zawartych w nim informacji oraz kompletnosc¢ zatgcznikow.

5.2 PODPISANIE WNIOSKU PRZEZ REPREZENTANTA PRAWNEGO WNIOSKODAWCY

Podpisanie wniosku nastepuje w formie zatgczenia skanu ,O$wiadczenia” podpisanego przez prawnego
reprezentanta (lub reprezentantéw) Whnioskodawcy, zgodnie z dokumentem potwierdzajgcym sposob
jego reprezentacji prawnej. Wzér ,O8wiadczenia” jest opublikowany na stronie Operatora Programu.
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W przypadku podpisania wniosku przez osobe inng niz prawny reprezentant Wnioskodawcy, nalezy
zatgczy¢ prawidtowe upowaznienie do podpisania wniosku i ewentualnie umowy.

Dokumentem potwierdzajgcym sposob reprezentacji prawnej jest np. aktualny odpis z wiasciwego dla
danej instytucji rejestru (np. statut, wyciag z rejestru uczelni, KRS, wydruk z CEIDG lub inny dokument
potwierdzajgcy istnienie instytucji oraz jej reprezentacje prawng w zaleznosci od formy prawnej - w
przypadku, gdy instytucja nie posiada KRS). W przypadku podpisania wniosku przez osobe inng niz
prawny reprezentant Wnioskodawcy, nalezy dodatkowo dotgczyé prawidtowe imienne upowaznienie do
podpisania wniosku i ewentualnie umowy oraz do wystepowania w imieniu instytucji wnioskujgcej w
ramach Wizyt przygotowawczych.

5.3 ZALACZNIKI DO WNIOSKU
Do wniosku nalezy dotgczy¢ nastepujace zatgczniki w formie pdf:
e Oswiadczenie reprezentanta prawnego Wnioskodawcy (skan).
e Zaproszenie od Instytucji Przyjmujacej podpisane przez jej reprezentanta prawnego.(skan).

e Aktualny dokument rejestracyjny lub inny dokument zawierajgcy informacje o reprezentaciji
prawnej Whnioskodawcy za wyjatkiem dokumentéw dostepnych elektronicznie w rejestrach
publicznych (skan) — jesli dotyczy.

e Aktualny dokument rejestracyjny lub inny dokument potwierdzajgcy zakres dziatalnosci
Whnioskodawcy za wyjgtkiem dokumentéw dostepnych elektronicznie w rejestrach publicznych
(skan) — jesli dotyczy

e Upowaznienie do podpisania wniosku przez osobe inng niz reprezentant prawny (skan) — jesli

dotyczy.

e Oswiadczenie dot. wykorzystania srodkéw dofinansowania na cele niegospodarcze (skan)

5.4 ZAPROSZENIE | PROGRAM WIZYTY

Oficjalne zaproszenie i harmonogram wizyty stanowig wazny element oceny merytorycznej. Operator nie
narzuca wzoru zaproszenia.

W zaproszeniu powinny by¢ zawarte co najmniej nastepujace informacije:

e dane teleadresowe instytucji, ktéra sporzadzita list,

e krotki opis instytucji i jej roli w projekcie,

e gotowos¢ przyjecia uczestnika indywidualnego na czas realizacji wizyty ze wskazaniem
planowanych dat wizyty,

e Opis planowanego harmonogramu wizyty,

e miejscowosc i date (powinna to by¢ data aktualna),

e podpis osoby do kontaktu/opiekuna lub prawnego reprezentanta instytucji przyjmujgce;j.

Tres¢ zaproszenie powinna by¢ spojna z wnioskiem.
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5.5 OCENA WNIOSKOW

Operator jest odpowiedzialny za przeprowadzenie oceny ztozonych wnioskéw. Kazdy wniosek zostanie
oceniony pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez Operatora Programu. Ocenie merytorycznej
bedg podlegaty tylko te wnioski, ktére zostang zaakceptowane pod wzgledem formalnym. Na etapie
oceny formalnej Operator Programu moze wezwa¢ Whnioskodawce do uzupetnienia wniosku w zakresie
brakdw w wymaganych zatgcznikach.

Whnioski beda podlegaty ocenie w trybie on-going do momentu wyczerpania sSrodkéw
przeznaczonych na konkurs, jednak nie pézniej niz do 30 grudnia 2020 roku do godziny 16.00.

5.5.1 Ocenaformalna

Kazdy wniosek zostanie poddany ocenie formalnej, zgodnie z warunkami okreslonymi w Zaproszeniu do
sktadania wnioskéw. Ponadto wzér Karty oceny formalnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Przewodnika.

Ocena formalna zostanie przeprowadzona przez pracownikéw Operatora Programu.

Informacja o koniecznosci uzupetnienia wniosku bedzie wysytana drogg elektroniczng do osoby
wpisanej we wniosku aplikacyjnym jako osoba do kontaktu, dlatego tez nalezy dopilnowac,

aby podany adres mailowy byt aktywny i aktualny. Dokumenty powinny zosta¢ uzupetnione

w nieprzekraczalnym terminie 7 dni kalendarzowych od daty wystania wezwania do uzupetnienia
wniosku.

Wyniki oceny formalnej zostang zamieszczane na stronie internetowej www.education.org.pl. na
biezaco.

Whnioski spetniajgce kryteria formalne zostang przekazane do oceny merytorycznej.

5.5.2 Ocena merytoryczna

Ocena merytoryczna ztozonych wnioskéw bedzie dokonywana przez dwdéch pracownikéw Operatora
Programu Edukacja, zgodnie z kryteriami okre$lonymi, w Zaproszeniu do sktadania wnioskéw. Ponadto
wzér Karty oceny merytorycznej wraz z punktacjg stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Przewodnika.

Dofinansowanie przyznawane bedzie w miare dostepnosci srodkdw inicjatywom, ktére otrzymajg
minimum 60% mozliwych do otrzymania punktéw, tj. co najmniej 30 punktéw.

W ramach oceny merytorycznej Operator sprawdza rowniez prawidtowos$é naliczonego budzetu. Jesli
podczas oceny wykazane zostang btedy w naliczonej, wnioskowanej wysokosci dofinansowania,
a wniosek otrzyma wystarczajgcg do akceptacji pod wzgledem merytorycznym liczbe punktdw,
Whioskodawcy zaproponowane zostanie podpisanie umowy z budzetem uwzgledniajgcym korekte.

56 INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

Operator Programu poinformuje wszystkich Wnioskodawcéw o wynikach procesu przyznawania
dofinansowania, a w przypadku wnioskéw zatwierdzonych do dofinansowania, o wysokos$ci przyznanego
dofinansowania przed rozpoczeciem dziatan, o ktérych wsparcie wnioskowano. Decyzje o przyznaniu
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dofinansowania podejmuje Zarzgd FRSE na podstawie uchwaly z czestotliwoscig zalezng od liczby
ztozonych wnioskow.

Powiadomienie, o ktérym mowa powyzej, zostanie przekazane pisemnie oraz drogg mailowg na adres
wskazany we Whniosku. Operator Programu poinformuje Wnioskodawcéw, ktérych wnioski zostaty
odrzucone o przyczynach odrzucenia.

6 UMOWA WS. REALIZACJI INICJATYWY

6.1 ZAWARCIE UMOWY

Pomiedzy Operatorem Programu a Beneficjentem zostanie podpisana umowa ws. realizacji inicjatywy,
okreslajgca szczegdtowo zobowigzania stron, warunki przekazania dofinansowania oraz zasady
raportowania i rozliczenia projektu. Umowy beda sporzadzane przez Operatora Programu w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Uwaga

Whnioskodawca sektora niepublicznego przed podpisaniem umowy zostanie poproszony o przestanie
aktualnego ({j. nie starszego niz 3 miesigce) zaswiadczenia z ZUS i US o niezaleganiu z ptatnoscig
podatkow i sktadek w oryginale lub kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem. Ze wzgledu na okres
oczekiwania na wystawienie ww. dokumentéw, Wnioskodawca powinien wystgpi¢ z prosbg do
odpowiedniej instytucji juz w momencie sktadania wniosku o dofinansowanie.

Przed podpisaniem umowy ws. realizacji projektu Operator Programu dokona weryfikacji czy
Whnioskodawca nie zostat wykluczony z mozliwosci uzyskania wsparcia, w tym w szczegdélnosci
potwierdzi mozliwo$¢ udzielenia pomocy de minimis.

Ponadto Operator Programu ma prawo zwroci¢ sie do Wnioskodawcy o dodatkowe dokumenty
i informacje, jesli uzna je za niezbedne do podpisania umowy.

Operator Programu zastrzega sobie prawo do niepodpisania umowy z Wnioskodawcag w nastepujgcych
przypadkach:

¢ Whnioskodawca ztozyt dokumenty stwierdzajgce nieprawde,
e Whnioskodawca odméwit dostarczenia wymaganych dokumentéw,

e nie istnieje mozliwos¢ udzielenia pomocy de minimis.

6.2 OKRES KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW

Okres kwalifikowalnosci wydatkéw zostanie okreslony w umowie ws. realizacji inicjatywy z
Beneficjentem

w zaleznosci od harmonogramu przedstawionego we wniosku. Poczatkowa data nie moze by¢
wczesniejsza niz dzien ogtoszenia wynikow naboru.

e Poczatkowa data kwalifikowalnosci — data poczatkowa kwalifikowalnosci kosztéw okreslona
w umowie ws. realizacji projektu: w przypadku Wizyt Przygotowawczych bedzie to data decyzji
Zarzadu FRSE o przyznaniu dofinansowania. Od tego momentu Beneficjent moze ponosic¢
koszty zwigzane z organizacjg Wizyty Przygotowawcze;.
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e Koncowa data kwalifikowalnosci — data wskazana w umowie ws. realizacji projektu.

Wszelkie dziatania w projekcie oraz koszty, ktére bedg mialy miejsce poza datami wskazanymi
w umowie ws. realizacji projektu uznane zostang za niekwalifikowalne.

6.3 RAPORTOWANIE

Zgodnie z umowa ws. realizacji projektu, kazdy Beneficjent zobowigzany jest do przedstawienia Raportu
konicowego wraz z wnioskiem o ptatno$¢ bilansujgca nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych od
zakohczenia projektu.

Raport powinien zostaé wypetiony w systemie on-line pod adresem online.frse.org.pl wg wzoru
przygotowanego przez Operatora Programu i zamieszczonego na stronie www.education.org.pl, Strefa
Beneficjenta/Realizacja Projektu/Wzory raportéw.

Raport koncowy skiada sie z czesci merytorycznej oraz finansowej i wraz z zatgcznikami stanowi
podstawe do koncowego rozliczenia projektu.

Finansowa czes$¢ raportu dostarcza informacji do ostatecznego wyliczenia naleznej kwoty
dofinansowania i stuzy do ustalenia wysokosci ptatnosci bilansujgcej, przekazywanej na numer rachunku
bankowego Beneficjenta (instytucji) wskazany w umowie ws. realizacji projektu, po zaakceptowaniu
przez Operatora Programu Raportu koricowego.

Wszelkie kwoty w Raporcie koricowym powinny byé wyrazone w EUR. W przypadku wydatkow
rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do przeliczen na EUR nalezy stosowac¢ miesieczny
kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez Komisje Europejskg i opublikowany na jej stronie
internetowej z dnia naboru:

1 EUR =4,2873 PLN

http://ec.europa.eu/budget/graphs/inforeuro.html. Koszty réznic kursowych oraz straty powstate na
operacjach walutowych sg kosztami niekwalifikowanymi.

Koszty réznic kursowych oraz straty powstale na operacjach walutowych sg kosztami
niekwalifikowanymi.

6.4 ZALACZNIKI DO RAPORTU KONCOWEGO

e Oswiadczenie potwierdzajgce tres¢ raportu podpisane przez reprezentanta prawnego

e W odniesieniu do kosztéw rzeczywistych, Beneficjent moze zosta¢ poproszony o dostarczenie
dokumentow ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie ww. wydatkow.

6.5 PROJEKTY NIEUKONCZONE ORAZ ROWIAZANIE UMOWY WS. REALIZACJI INICJATYWY

W przypadku, gdyby Beneficjent zrezygnowat z realizacji wizyty przed uptywem okresu przewidzianego
na jego realizacje, powinien niezwtocznie poinformowaé o tym Operatora Programu wraz ze stosowanym
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uzasadnieniem. Operator Programu zadecyduje o wysokosci srodkéw, ktéra podlega zwrotowi, w
zaleznosci od osiggnietych rezultatow projektu.

7 MONITOROWANIE | AUDYT INICJATYW

7.1 MONITOROWANIE | AUDYT

Jednym z zadan Operatora jest monitorowanie inicjatyw realizowanych przez Beneficjentéw. Polega ono
na systematycznym zbieraniu, raportowaniu i interpretowaniu danych opisujgcych postep i efekty
realizowanych projektéw. W Wizytach Przygotowawczych Operator stosuje monitoring ,on desk”
polegajgcy na analizie raportéw koncowych przekazywanych przez Beneficjentow.

Beneficient ma obowigzek udzieli¢ wszelkich wyjasnien i przedstawi¢ do kontroli finansowej
i merytorycznej dokumenty dotyczace realizowanej wizyty finansowanej na kazde wezwanie Operatora.

8 ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW

Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu
5 lat od przyjecia przez Darczyncéw Koncowego raportu Strategicznego, o czym Operator Programu
poinformuje Beneficjenta oddzielnym pismem.

9 INFORMACJA | PROMOCJA

Zgodnie z Regulacjami dotyczgcymi wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG i wdrazania
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 - 2021, podmioty zaangazowane w realizacje
projektow i inicjatyw w ramach Mechanizméw majg obowigzek prowadzenia dziatan informacyjno-
promocyjnych. Celem tych dziatan jest zwiekszenie Swiadomosci spoftecznej na temat istnienia Funduszy
EOG i Funduszy Norweskich i ich misji, mozliwo$ci wspdtpracy dwustronnej z podmiotami z
Liechtensteinu, Islandii bgdz Norwegii oraz wdrazania, wynikéw i odziatywania projektéw realizowanych
w ramach Funduszy.

Charakter i cel dziatan informacyjno-promocyjnych powinny zosta¢ dostosowane do skali inicjatywy.

We wszystkich dokumentach zwigzanych z Wizytg przygotowawcza oraz na kazdym materiale
promocyjnym (broszury, ulotki, plakaty, gadzety) powinny znalez¢ sie informacje o pochodzeniu
otrzymanego wsparcia. Wszelkie materiaty informacyjne muszg zawiera¢ standardowg formute
wskazujgcg zrodto finansowania np. Wizyta przygotowawcza korzysta z dofinansowania o wartosci
(wartos$¢ — podaj zaokraglong wartosc) otrzymanego od Islandii, Liechtensteinu i Norwegii w ramach
Funduszy EOG i Funduszy Norweskich. Celem inicjatywy (uzyj odpowiedniego okreslenia) jest (podaj
cel). Opcjonalne teksty standardowe zostaty wskazane w podreczniku Komunikacja i identyfikacja
wizualna Fundusze EOG i Fundusze Norweskie 2014-2021.

Strategiczne wskazowki komunikacyjne, wymogi techniczne dotyczace identyfikacji wizualnej, a takze
zalecenia zwigzane miedzy innymi z dziataniami informacyjno-promocyjnymi, oraz przygotowaniem
materiatdéw audiowizualnych zostaty zawarte w podreczniku Komunikacja i identyfikacja wizualna
Fundusze EOG i Fundusze Norweskie 2014-2021:
https://lwww.eog.gov.pl/media/69204/Podrecznik_komunikacji EOG_Nor_PL.pdf.
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10 KONTAKT Z OPERATOREM PROGRAMU

Osoby zainteresowane i Whnioskodawcy mogg uzyskac¢ telefonicznie informacje na temat zasad
korzystania z naboru na Wizyty przygotowawcze od poniedziatku do pigtku w godzinach 9.00-16.00.

Mozliwe jest rowniez uzyskanie informacji w formie pisemnej lub bezposrednio w siedzibie Operatora
Programu, po uprzednim ustaleniu terminu spotkania.

W przypadku pisemnych zapytan, przekazywanych pocztg tradycyjng bgdz elektronicznie, Operator
Programu udzieli odpowiedzi niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 7 dni roboczych od otrzymania
zapytania, pod warunkiem, ze pytanie wptynie nie pézniej niz 7 dni przed terminem skfadania wnioskéw.

Konsultacje nie mogg by¢ zwigzane z indywidualnym doradztwem w zakresie merytorycznych tresci
wniosku.

Kontakt:

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Program Edukacja

Al. Jerozolimskie 142A

02-305 Warszawa

W: www.education.org.pl

E: edukacja.eog@frse.org.pl

T: 22 46 31 650

FB: Program Edukacja
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11 Zatacznik 1 Tabele kosztow
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_Q; ll((::;?uorla Opis Typ kosztu Stawka Zasady kalkulacji kwoty (Ij?g;g;z:;féj;aportowame‘ Uwagi
1. | Podréz Dofinansowanie Jednostkowa Dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn | Rozliczenie:
uczestnikow przeznaczone jest na stawka liczby uczestnikéw i stawki w zaleznosci od
pokrycie kosztow ryczattowa - odlegtosci wynikajgcej z kalkulatora Podstawg rozliczenia kosztow
zwigzanych z podrézami €20,00 Odle.g’fosc odlegtosci ze strony jest faktyczne uczestnictwo w
uczestnikéw z siedziby pomiedzy http://ec.europa.eu/programmes/erasmus- wizycie.
Whioskodawcy do siedziby 10-99 krp' plus/resources/distance-calculator_en.
instytucji Przyjmujacej €180,00 |Odlegtosé Raportowanie:
Wizyty Przygotowawczej pomiedzy
100-499 km W raporcie koncowym
€ 275,00 |Odlegtosé beneficjent opisuje cel i
pomiedzy program wizyty oraz podaje
500-1999 km jego uczestnikéw oraz jego
€ 360,00 |Odlegtosé daty. Nie zatgcza dokumentéw
pomiedzy potwierdzajgcych poniesienie
2000-2999 km wydatkow.
€ 530,00 [Odlegtosc .
pomiedzy Dokumentacja:
. . . ?’,000'3999 km . . . . . Wymaganym dokumentem .
2. | Utrzymanie Dofinansowanie Jednostkowa | Stawka dzienna: Dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn potwierdzajacym jest lista Uprawnione sg
uczestnikow przeznaczone J'est na stawka € 200,00 Ilczb_y uczestmké_w, dn_| wizyty (r'n_aksymalnle obecnosci na kazdy dzien potmen?z_one_ I|st_al )
pokrycie kosztow ryczattowa 5 dni roboczych i 2 dni na podréz — w spotkania zawierajaca miejsce obecnosci dni zaje¢ w

zwigzanych z utrzymaniem
podczas realizacji Wizyty
Przygotowawczej.

uzasadnionych przypadkach) i stawke
dzienna.

Przyktad: 3 uczestnikéw x 7 dni (5 dni
wizyty studyjnej+2 dni na podréz) x200 EUR
=4 200 EUR

i date spotkania, imie i
nazwisko, instytucje i podpis
uczestnika, oraz imie,
nazwisko, stanowisko i podpis
osoby potwierdzajgcej z
instytucji organizujacej

ramach Wizyty
Przygotowawczej oraz,
jesli uzasadnione,
maksymalnie 2 dni na
podréz.
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Wsparcie
organizacyjne
— instytucja
przyjmujgca

Dofinansowanie
przeznaczone jest na
pokrycie kosztow
zwigzanych z organizacjg
wizyty po stronie instytuciji
przyjmujgcej. Na przyktad:
wynagrodzenie personelu,
przygotowanie materiatow,
podréze lokalne, inne
koszty niezbedne do
realizacji wizyty.

Jednostkowa
stawka
ryczattowa

Dzien wizyty:
€ 400,00

Dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn
liczby dni wizyty (bez dni na podroz) i stawki.
Maksymalnie 2 000 EUR.

Wsparcie
organizacyjne
— instytucja
wysytajgca

Dofinansowanie
przeznaczone jest na
pokrycie kosztow
zwigzanych z organizacjg
wizyty po stronie instytuciji
wysytajacej. Na przyktad:
materiaty biurowe,
potaczenia telefoniczne,
dziatania promocyjne przed
wizytg, dziatania
upowszechniajgce,
wynagrodzenie personelu
obstugujgcego organizacje
wizyty, inne koszty
niezbedne do realizacji

wizyty.

Jednostkowa
stawka
ryczattowa

Dzien wizyty:
€ 300,00

Dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn
liczby dni wizyty (bez dni na podroz) i
stawki. Maksymalnie1500 EUR.

spotkanie.

Do rozliczenia z Operatorem
nie sg wymagane rachunki i
faktury, potwierdzajgce
faktycznie poniesione wydatki.
Koszty powinny by¢
poniesione i udokumentowane
zgodnie z obowigzujgcymi
instytucje przepisami prawa
krajowego.

Wsparcie
uczestnikow
projektu ze
specjalnymi
potrzebami

Pokrycie kosztow
zwigzanych z
umozliwieniem udziatu w
mobilnosciach osobom ze
specjalnymi potrzebami
wynikajgcymi z
niepetnosprawnosci.

Istnieje mozliwos¢ pokrycia

Koszty
rzeczywiste

Refundacja 100%
kwalifikowanych
poniesionych wydatkéow

Dofinansowanie oparte jest na oszacowaniu
rzeczywistych kosztéw niezbednych do
umozliwienia udziatu osobom ze specjalnymi
potrzebami.

Ograniczeniem jest maksymalna wysoko$¢
dofinansowania projektu.

Rozliczenie:

Wsparcie uczestnikow ze
specjalnymi potrzebami
wymaga rozliczenia faktycznie
poniesionych wydatkow
potwierdzonych dokumentami
finansowymi. Z wyjgtkiem
kosztéw udziatu osoby

Koszty muszg by¢ opisane
i uzasadnione we wniosku.
Koszty sg uwzgledniane
tylko pod warunkiem
akceptacji przez
Operatora Programu.
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udziatu osoby
towarzyszacej na zasadach
jak zwyktego uczestnika,
czyli przy wykorzystaniu
ryczattowych kosztow
jednostkowych.

towarzyszacej w
mobilnosciach, ktére sa
rozliczane ryczattem do
wysokosci kosztu udziatu
uczestnika.

Raportowanie:

Beneficjent raportuje
poniesione wydatki podajac
nazwe i opis kosztu, date
poniesienia i kwote.
Dokumenty potwierdzajace
poniesienie wydatkow w
postaci skanéw zostang
przekazane na wniosek OP.

Dokumentacja:

Oryginaty lub kopie
poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem dokumentéw
potwierdzajgcych (faktury i
dowody zaptaty) powinny by¢
przechowywane w
dokumentacji projektu. W
przypadku kosztéw osoby
towarzyszgcej wymagane jest
oswiadczenie o charakterze jej
udziatu we wsparciu.
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