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Wykaz skrotéw

BMF Biuro Mechanizmu Finansowego

K Il Komponent Il Wspétpraca instytucjonalna — ksztatcenie zawodowe na rzecz poprawy
jakosci i dopasowania ksztatcenia i szkolenia zawodowego (VET) oraz zawodowego
ksztatcenia ustawicznego

K IV  Komponent IV Wspodipraca instytucjonalna na rzecz poprawy jakosci i dopasowania
oferty edukacyjnej na wszystkich poziomach oraz we wszelkich formach
(z wytaczeniem VET i zawodowego ksztatcenia ustawicznego)

KMF Komitet Mechanizmu Finansowego EOG

KPK  Krajowy Punkt Kontaktowy

OP Operator Programu

Pzp  Prawo zamdwien publicznych

RK Raport Konncowy

RO Raport Okresowy

H Fundacja Rozwoju 3
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Wstep

Projekty realizowane w ramach Komponentéw Il i IV Programu Edukacja sg uznawane, posréd
pozostatych Komponentéw, za skomplikowane, wymagajace pogtebionej wspétpracy instytuciji
partnerskich, zwtaszcza z Panstw Darczyncéw, wysokiego naktadu czasu i srodkéw. Z drugiej
strony moga one zaowocowaé wszechstronnymi rezultatami, stworzy¢ platformy do wspétpracy

instytucji z réznych obszaréw, innowacyjnych rozwigzan istniejgcych wyzwan.

.Podrecznik z zakresu rozliczania i raportowania projektéw w ramach Komponentéw Il i IV
w Programie Edukacja” powstat z myslg o potrzebach Beneficjentdw oraz potencjalnych
Whnioskodawcow, aby przekaza¢ im wiedze z zakresu poprawnego rozliczania (Czes¢ 1)

i raportowania projektu (Czesc¢ 2), podczas jego trwania i po zakonczeniu.
Inne wazne zagadnienia poruszone w Podreczniku obejmujg monitorowanie i audyt (Czes¢ 3),
archiwizacje dokumentéw (Czeé¢ 4) oraz promocije i identyfikacje wizualng (Czeéc¢ 5).

Oddajemy w Panstwa rece niniejszy Podrecznik majgc nadzieje, ze zawarte w nim informacje
i wskazowki pomogg Panstwu prawidtowo rozliczyé projekt, zaraportowaé dane oraz cieszy¢ sie

efektami zrealizowanych przedsiewziec.
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1. Rozliczanie projektu

1.1. Kategorie budzetowe

W tej czesci znajdujg sie informacje dotyczgce stawek finansowych, rozliczania konkretnych
kategorii budzetowych i wymaganej dokumentacji.

Z uwagi na jednakowag wysokos$¢ obowigzujgcych stawek i zasad rozliczania projektow dla
Komponentoéw lll i IV, informacje prezentowane w niniejszej sekcji sg wspdlne dla wszystkich

projektow z obydwu tych Komponentow.
TYPY DZIALAN

W ramach Komponentow Il i IV mozliwa jest realizacja trzech typéw dziatan:

) . : Komponent IV Wspotpraca instytucjonalna
Komponent Il Wspétpraca instytucjonalna VET

(z wytaczeniem VET)

Opracowanie lub uaktualnienie oferty

ksztatcenia instytucji ksztatcenia i szkolenia

zawodowego/ksztatcenia ustawicznego, w tym

programéw nauczania, poprzez m.in.:

= opracowanie i wdrozenie programéw
ksztatcenia na réznych poziomach
ksztatcenia zawodowego - kierunki
studiéw, przedmioty, moduty,
specjalizacje, warsztaty, kursy itp.

A . opracowanie i wdrozenie innowacyjnych
metod i narzedzi edukacyjnych —
podreczniki, przewodniki, materiaty
szkoleniowe, programy informatyczne itp.

= przeprowadzanie badan, analiz i
publikacja wynikow/rekomendaciji.

=  miedzynarodowg mobilnos¢ pomiedzy
partnerami.

= organizacje wydarzen
upowszechniajgcych.

Opracowanie lub uaktualnienie oferty

ksztatcenia na r6znych poziomach edukac;ji

(z wytgczeniem VET), w tym programow

nauczania, poprzez m.in.:

= opracowanie i wdrozenie programéw
nauczania na réznych poziomach edukacji
- kierunki studiéw, przedmioty, moduty,
specjalizacje, warsztaty, kursy itp.

= opracowanie i wdrozenie innowacyjnych
metod i narzedzi edukacyjnych —
podreczniki, przewodniki, materiaty
szkoleniowe, programy informatyczne itp.
przeprowadzanie badan, analiz i
publikacja wynikéw/rekomendacji.

= miedzynarodowg mobilnos¢ pomiedzy
partnerami.

= organizacje wydarzen
upowszechniajgcych.

Wymiana doswiadczen i dobrych praktyk, Wymiana doswiadczen i dobrych praktyk,
organizacja wspolnych inicjatyw z partnerami organizacja wspolnych inicjatyw z partnerami
z Panstw-Darczyncow poprzez m.in.: z Panstw-Darczyncéw poprzez m.in.:,
= seminaria, konferencje, warsztaty = seminaria, konferencje, warsztaty
edukacyjne, edukacyjne.
= szkolenia intensywne dla oséb uczgcych = szkolenia intensywne dla oséb uczacych
sie oraz nauczycieli, treneréw i kadry sie oraz nauczycieli, treneréw i kadry
. 5
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zarzgdzajacej instytucjami edukacyjnymi zarzgdzajgcej instytucjami edukacyjnymi
i innych os6b aktywnych w sektorze i innych oséb aktywnych w edukacji.
edukacii, = wydarzenia kulturalne zwigzane
= wydarzenia kulturalne zwigzane z z edukacja.

edukacja.

Opracowanie lub uaktualnienie Opracowanie lub uaktualnienie

c lokalnych/regionalnych/krajowych strategii lokalnych/regionalnych/krajowych strategii w
rozwoju szkolnictwa zawodowego/branzowego | zakresie edukacji i szkolen z uwzglednieniem
i ksztatcenia ustawicznego.? edukacji w rozwoju regionu.?

Projekt moze by¢ wdrazany osobno dla kazdego z dziatan (a, b lub c¢), albo moze sktada¢ sie

z dwéch lub wszystkich dziatan.

WSPOLPRACA INSTYTUCJONALNA OBEJMUJACA DZIALANIA A, B, C3

Kategorie kosztu Rodzaje dziatan

1.Zarzadzanie i wdrazanie projektu a - opracowanie lub
2.Podréz (spotkania projektowe) uaktualnienie oferty
. — - . ksztafcenia, w tym
3.Utrzymanie uczestnikow (spotkania projektowe) programéw nauczania,
4.Koszty osobowe opracowania rezultatow metod nauczania bgdz
: : — : : nowych narzedzi)
5.Wydarzenia zwigzane z promocjg i wdrazaniem rezultatéw ¢ - opracowanie lub
6.Koszty nadzwyczajne uaktualnienie
lokalnych/regionalnych/k
7.Wsparcie uczestnikéw projektu ze specjalnymi potrzebami rajowych strategii/polityk
8.Podroz (dziatania zwigzane z uczeniem sie i szkoleniem) rozwoju szkolnictwa
zawodowego/branzowe
9. Koszty utrzymania (dziatania zwigzane z uczeniem sie go i ksztatcenia
i szkoleniem) ustawicznego
1. ZARZADZANIE | WDRAZANIE PROJEKTU
W Komponentach Il i IV wystepujg koszty zarzgdzania na kazdy miesigc realizacji projektu —

liczone z zastosowaniem jednostkowych stawek ryczattowych : 500 EUR dla Beneficjenta oraz
250 EUR dla instytucji partnerskich uczestniczacych w zarzgdzaniu projektem. Dofinansowanie

Z tej kategorii przeznaczone jest na:

e zarzgdzanie projektem,

1 Strategia musi by¢ opracowana we wspdtpracy pomiedzy instytucjami odpowiedzialnymi za edukacje a
szkotami zawodowymi, uczelniami wyzszymi czy instytucjami edukacji dorostych funkcjonujgcymi w danym
regionie.

2j.w.

3 Projekty obejmujace TYLKO Dziatanie b sg rozliczane nieco inaczej — szczegoty dale;.

. . . 6
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e planowanie i monitoring,

e obstuge administracyjng i finansowg projektu,

e koordynacje dziatan i komunikacje miedzy partnerami itp.,

e promocje (druk ulotek, broszur, plakatow, strone internetowg, udziat w wydarzeniach
zewnetrznych),

e ewaluacje oraz inne dziatania niezbedne do realizacji projektu i nie pokrywane w ramach

pozostatych kategorii.

Podstawg rozliczenia kosztéw bedzie potwierdzenie zrealizowania projektu zgodnie z umowg
ws. realizacji projektu. W Raportach Okresowych i Raporcie Koncowym koszty zarzgdzania
wyliczajg sie automatycznie po wpisaniu liczby miesiecy i wyborze instytucji podanej we wniosku

o dofinansowanie.

Poniesione koszty powinny by¢ udokumentowane zgodnie z obowigzujgcymi instytucje
przepisami prawa krajowego. Co do zasady OP nie weryfikuje dokumentacji ksiegowej
poniesionych wydatkéw, co nie zmienia faktu, ze ww. dokumenty mogg stanowi¢ przedmiot
zainteresowania i kontroli innych organéw panstwowych na zasadach ogodlnych, oraz,

w uzasadnionych przypadkach, Operatora Programu.
2. PODROZ NA SPOTKANIA PROJEKTOWE

Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézami uczestnikow

Z miejsca zamieszkania (miejscowosci) do miejsca organizacji spotkania (miejscowosci).

Odlegtos¢ Jednostkowa stawka ryczattowa

10-99 km €20

100-499 km €180
500-1999 km € 275
2000-2999 km € 360
3000-3999 km €530

UWAGA! Stawka widoczna w tabeli powyzej, wyliczona na podstawie kalkulatora odlegtosci

dotyczy catosci podrozy, NIE MOZNA mnozyé jej przez 2.

Dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn liczby uczestnikdéw i jednostkowej stawki ryczattowej

w zaleznoéci od odlegtosci wynikajgcej z kalkulatora odlegtosci, dostepnego na stronie
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https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator en Odnos$nik

prowadzi do strony internetowej, na ktérej znajduje sie mapa. Obok niej znajdujg sie pola, w
ktorych nalezy wpisaé/wybraé miejsce zamieszkania (miasto, kraj) oraz miejsce docelowe

podrdzy (miasto, kraj); kalkulator obliczy wowczas dystans dzielgcy oba te miejsca w linii prostej.

UWAGA! Wpisujemy nazwe miejscowosci a nie konkretny adres z ulicg/dzielnica.

Distance Calculator

9 o
"\ T Calculate a
SRR | © distance
Rigs® —1 W M:
o5& (_{" @ Warsaw, Masoy
Copefihagen L) Lithuania kel
: : > i @ Oslo, Norway
Vilni @
,,,,, e -- Distance
Begiin Poland Qg in a straight line
Germany Watsen, :1063.12 km

Podstawg rozliczenia wydatku jest faktyczne uczestnictwo w spotkaniu, potwierdzone listg
obecnos$ci na kazdy dzien spotkania. Lista powinna zawiera¢ miejsce i date spotkania, nazwe
instytucji wysytajagcej, imie i nazwisko uczestnika, podpis uczestnika, oraz imie, nazwisko,
stanowisko i podpis osoby potwierdzajgcej z instytucji organizujgcej spotkanie. Dokumenty

potwierdzajgce powinny by¢ opatrzone logotypem Mechanizmu Finansowego EOG.

W raportach z realizacji projektu Beneficjent opisuje cel i program spotkania, date rozpoczecia
i zakonczenia oraz podaje liczbe uczestnikéw. Do raportu nie zatgcza sie dokumentéw

potwierdzajgcych. Beneficjent przesyta je jedynie na wniosek OP.

UWAGA! Do rozliczenia uprawnione sg potwierdzone listg obecnosci, dni zaje¢ w ramach

spotkania (maks. 2 dni) oraz dni na podréz(maks. 2 dni). W przypadku dni na podréz mozna
zastosowac utamkowe liczby dni — z doktadnoscig do 0,5 dnia.

3. UTRZYMANIE UCZESTNIKOW (SPOTKANIA PROJEKTOWE)

. 8
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Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztow zwigzanych z utrzymaniem uczestnikow
podczas spotkania partneréw, z wylgczeniem uczestnikow Instytucji Przyjmujacej.
Do kosztow utrzymania nalezg m.in. koszty noclegu, wyzywienia czy transportu lokalnego oraz
inne niezbedne wydatki zwigzane z przebywaniem w delegaciji. Koszty utrzymania dotyczg takze

osoby towarzyszgcej osobie ze specjalnymi potrzebami.

Dofinansowanie obliczamy mnozac liczbe uczestnikéw (z wytgczeniem uczestnikéw Instytucji
Przyjmujgcej), dni spotkania (maksymalnie 2 dni robocze i 2 dni na podrdz) oraz jednostkowg
stawke ryczattowg w wysokosci 200 EUR dla uczestnikéw, gdy spotkanie odbywa sie w krajach

darczyncéw lub 150 EUR dla uczestnikéw spotkan w Polsce.

Podstawg rozliczenia wydatku jest faktyczne uczestnictwo w spotkaniu potwierdzone listg
obecnosci na kazdy dzien spotkania. Lista powinna zawiera¢ miejsce i date spotkania, nazwe
instytuciji wysytajgcej, imie i nazwisko uczestnika i jego podpis, oraz imie, nazwisko, stanowisko
i podpis osoby potwierdzajgcej z instytucji organizujgcej spotkanie. Dokumenty potwierdzajgce

powinny by¢ opatrzone logotypem Mechanizmu Finansowego EOG.

W raportach z realizacji projektu Beneficjent podaje miejsce iprogram spotkania, liczbe
uczestnikow i date spotkania. Beneficjent nie zatgcza dokumentow potwierdzajgcych bez

wezwania OP.

UWAGA! Kwalifikowane sg, potwierdzone listg obecnoéci, dni zaje¢ w ramach spotkania

(maks. 2 dni) oraz dni na podréz(maks. 2 dni). Istnieje mozliwos¢ rozliczenia 0,5 dnia podrozy
przy zachowaniu odpowiedniej proporcji jednostkowej stawki ryczattowe;j

4. KOSZTY OSOBOWE OPRACOWANIA REZULTATOW

Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztéw zwigzanych z opracowaniem trwatych
rezultatéw projektu (takich jak programy nauczania na réznych poziomach edukacji, materiaty
pedagogiczne, otwarte zasoby edukacyjne, narzedzia informatyczne, analizy, badania, plany
i strategie rozwoju), ale takze np., co czesto pojawia sie w pytaniach otrzymywanych od
Beneficjentow, honoraria prowadzgcych wydarzenia zwigzane z promocjg i wdrazaniem

rezultatow projektu (wyjatek stanowig projekty obejmujgce WYLACZNIE dziatanie B).
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Do tej kategorii nalezy zaliczy¢ faktyczny czas pracy pracownika, poSwiecony na opracowanie
rezultatow pracy. Nieobecnosé (urlop, choroba, itd.) nie moze zostaé zaliczona do tego okresu.
Stawka jednostkowa dotyczy jednego dnia pracy. Dzien pracy powinien odpowiadac liczbie
godzin okreslonych przepisami prawa danego kraju: w tym normy podstawowe lub wynikajgce
ze specjalnych uwarunkowan stosowania dopuszczonych przez prawo pracy. Jezeli pracownik
pracuje w instytucji w ramach niepetnego etatu, jego dzien pracy na rzecz projektu powinien

uwzglednia¢ przepisy krajowe.

Przyktad nr 1: jezeli pracownik pracuje na 0,5 etatu a jego dzien pracy w instytucji wynosi 4 h, to na rzecz
projektu powinien przepracowac dwa dni pracy po 4 h, tak by zostat uznany jeden dzien pracy w projekcie
(0,5 etatu =4 h, czyli podstawa wynosi 8 h, zatem 2 dni po 4 h = 8 h).

Przykfad nr 2: standardowy dzien pracy w danym kraju wynosi 7 h, natomiast instytucja przyjeta za czas
pracy 6 h (wewnetrzne przepisy). Zatem aby uzna¢ peten dzienn pracy pracownik pracujgcy na rzecz
projektu musi przepracowac petne 7 h, wynikajgce z prawa pracy danego kraju.

Czas spedzony w ramach spotkah projektowych oraz dziataniach zwigzanych z uczeniem sie

i szkoleniem nie moze zostac zaliczony do tej kategorii.

Kwota dofinansowania obliczana jest jako iloczyn liczby dni pracy niezbednych do osiggniecia

rezultatu oraz stawki dziennej w zaleznosci od panstwa.

Panstwo Stawka dzienna

Liechtenstein, Norwegia € 241
Islandia €214
Czechy, Grecja, Cypr, Malta, Portugalia, Stowenia €137

Butgaria, Estonia, Chorwacja, totwa, Litwa, Wegry, Polska,

Rumunia, Stowacja €74

Podstawg rozliczenia dofinansowania jest wytworzenie rezultatéw projektu okreslonych we

wniosku i ich pozytywna ocena przez OP przy ocenie Raportu Okresowego/Koncowego.

Beneficjent opisuje wytworzone rezultaty w raportach z realizacji projektu oraz zatgcza je
w formacie PDF w systemie online (jako kolejne zatgczniki RO badz RK w sekcji Oswiadczenie)
lub udostepnia je w inny sposdb umozliwiajgcy ich ocene. Podaje daty opracowania rezultatow

i liczbe dni pracy wykonanej przez pracownikow Beneficjenta i Partneréw.

Osoby opracowujgce rezultaty powinny prowadzi¢ miesieczne karty czasu pracy, zawierajagce

imie i nazwisko pracownika, stanowisko, daty dziatan iliczbe dni tgcznie i w podziale na
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poszczegodlne rezultaty. Karta czasu pracy powinna zosta¢ podpisana przez pracownika
i zatwierdzona przez upowaznionego przedstawiciela pracodawcy. Karty czasu pracy powinny
przedstawia¢ stan faktyczny. Szczegotowy wzor karty czasu pracy zalezy od Beneficjenta, przy
czym wymagane jest aby zawieraly minimalne dane okreslone powyzej. Beneficjent moze
w karcie czasu pracy rozlicza¢ pojedyncze niepetne dni, np. w ujeciu godzinowym, natomiast
finalnie warunkiem otrzymania przyznanego ryczattu jest wykazanie petnej liczby dni pracy
zaplanowanej we wniosku. Nie ma mozliwosci otrzymania utamka stawki dziennej wykazujac

utamek dnia czasu pracy.

W celu udokumentowania rozliczenia tej kategorii kosztéw Beneficjent oraz Partner powinni
posiada¢ dokumentacje, potwierdzajgcg charakter powigzan pomiedzy osobg opracowujgca
dane RPI a instytucjg Beneficjenta / Partnera. Rodzaj powigzan dotyczy powigzan zawodowych,
w zwigzku z czym wykazac¢ nalezy tylko forme zatrudnienia pomiedzy instytucjg zatrudniajacg
(Beneficjent lub parter) a osobg zaangazowang w opracowanie RPI. Jeé$li w opracowanie RPI
zaangazowana jest osoba np. z konkretnej instytucji partnerskiej to wykazaé nalezy jaki rodzaj

powigzan ma ta osoba z konkretng instytucjg partnerska.

UWAGA! W projektach przewiduje sie przede wszystkim udziat pracownikow kategorii
trener/nauczyciel/badacz. Kategoria powinna odnosic sie do roli pracownika w projekcie, a nie

jego funkcji w instytucji. Z tego powodu kadra zarzgdzajgca, administracyjna i techniczna
powinna by¢ uwzgledniona w kategorii Zarzgdzanie i wdrazanie projektu.

5. WYDARZENIA ZWIAZANE Z PROMOCJA | WDRAZANIEM REZULTATOW PROJEKTU

Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztow zwigzanych z organizacjg konferencji,
seminariow, szkolen i warsztatéw takich jak: pakiety konferencyjne, materiaty szkoleniowe,
ttumaczenia podczas wydarzenh, catering, wynajem sal i wyposazenia, podréz i utrzymanie

uczestnikow, koszty obstugi.

UWAGA! Honoraria prowadzacych powinny by¢ uwzglednione w kategorii koszty osobowe

opracowania rezultatéw (poza dziataniem b).

Dofinansowanie w tej kategorii obliczamy mnozgc liczbe dni wydarzenia, liczbe uczestnikow oraz

jednostkowa stawke ryczattowa, wynoszgcg 100 EUR do kwoty maksymalnego limitu dla tej
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kategorii. Koszty wszystkich partneréw nie moga przekroczyc¢ fgcznie kwoty 15 000 EUR. (limit

nie obowigzuje w przypadku realizacji dziatania B)

Podstawg rozliczenia tej kategorii jest przeprowadzenie wydarzenia/wydarzen i pozytywna
ocena przez OP przy ocenie RO / RK. Dokumentami potwierdzajgcymi wydarzenie sg: lista
obecnosci na kazdy dzieh wydarzenia zawierajgca miejsce i date wydarzenia, imie i nazwisko,
instytucje wysytajgca, i podpis uczestnika, program wydarzenia, prezentacje, wykorzystane
materiaty, dokumentacja fotograficzna. Dokumenty potwierdzajgce powinny by¢ opatrzone

logotypem Mechanizmu Finansowego EOG.

Beneficjent opisuje przeprowadzone wydarzenia w raportach z realizacji projektu, podajgc daty

i liczbe uczestnikow.

Beneficjent powinien poinformowaé OP o planowanych wydarzeniach zwigzanych z promocjg

i upowszechnianiem rezultatéw oraz umozliwi¢ udziat w nich pracownikom OP.
6. KOSZTY NADZWYCZAJNE

Kategoria ta wystepuje w Komponentach Il i IV, poza wnioskami, gdzie wystepuje tylko dziatanie
B. Jest ona ograniczona do 20% ostatecznej wartosci kwalifikowalnej projektu. Kategoria ta
obejmuje dofinansowanie kosztow rzeczywistych zwigzanych ze zleceniem podwykonawstwa
lub zakupem towardw i ustug uzasadnionych dla osiggniecia celéw projektu, ktére nie moga
zosta¢ pokryte z innych kategorii budzetu. Jest to kategoria rozliczana po kosztach

rzeczywistych, w przeliczeniu na EUR.

UWAGA! W przypadku wydatkéow rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do

przeliczeh na EUR nalezy stosowaé miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez
Komisje Europejskg z dnia naboru wnioskéw czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.

Beneficjent moze ponosi¢ tylko koszty pozycji wymienionych we wniosku i zaakceptowanych
przez OP. Dodanie innej pozycji lub przesuniecia pomiedzy istniejagcymi pozycjami sg
niedozwolone. W przypadku zakupu nowego lub uzywanego sprzetu za wydatki kwalifikowalne
mozna uznaC wylgcznie czesS¢ amortyzacji odpowiadajgcg czasowi trwania projektu oraz
stopniowi faktycznego wykorzystania na potrzeby projektu. W uzasadnionych, i uzgodnionych

z OP przypadkach, kwalifikowalna moze by¢ catkowita cena zakupu sprzetu.
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Koszty nadzwyczajne wymagajg rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow potwierdzonych

dokumentami finansowymi.

Beneficjent raportuje poniesione wydatki podajgc nazwe i opis kosztu, date poniesienia i kwote.

UWAGA! Zeskanowane dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw muszg zostac

zatgczone do Raportu Okresowego/Koncowego wraz potwierdzeniami zapfaty (przy
przelewowej formie ptatnosci).

Oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajgcych

powinny by¢ przechowywane i udostepnione podczas kontroli i audytow:

e zakup towaréw i podwykonawstwo: dowdd poniesienia kosztéw na podstawie faktur lub
innych dokumentéw ksiegowych o rownowaznej mocy dowodowej z podaniem nazwy i
adresu podmiotu wystawiajgcego, kwoty, waluty i daty wystawienia oraz dowdd zaptaty.

e Kkoszty zwigzane z amortyzacjg: ewidencja ksiegowa Beneficjenta, przy czym odpis
amortyzacyjny powinien by¢ dokonany zgodnie z przepisami prawa panstwa EOG,

ktéremu podlega lub z miedzynarodowymi standardami rachunkowoéci (MSR).
7. WSPARCIE UCZESTNIKOW PROJEKTU ZE SPECJALNYMI POTRZEBAMI

Pokrycie kosztow zwigzanych z umozliwieniem udziatu w mobilnosciach osobom ze specjalnymi
potrzebami wynikajgcymi z niepetnosprawnosci. Istnieje mozliwos¢ pokrycia udziatu osoby
towarzyszgcej w mobilnosci osobie z niepetnosprawnoscig, na zasadach zwyktego uczestnika,
czyli przy wykorzystaniu ryczattowych kosztéw jednostkowych obejmujgcych podroz i utrzymanie

uczestnikow (punkty 2 i 3 powyzej).

Jest to kategoria rozliczana po kosztach rzeczywistych, w przeliczeniu na EUR.

UWAGA! W przypadku wydatkow rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do

przeliczeh na EUR nalezy stosowac¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez
Komisje Europejskg z dnia naboru wnioskéw czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.
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Dofinansowanie oparte jest na oszacowaniu rzeczywistych kosztow niezbednych do
umozliwienia udziatu osobom ze specjalnymi potrzebami. Ograniczeniem jest maksymalna

wysokos¢ dofinansowania projektu.

Wsparcie uczestnikow ze specjalnymi potrzebami wymaga rozliczenia faktycznie poniesionych
wydatkow potwierdzonych dokumentami finansowymi; z wyjgtkiem kosztéw udziatu osoby
towarzyszacej w mobilnosciach, ktdére sg rozliczane na podstawie jednostkowych stawek

ryczattowych do wysokosci kosztu udziatu uczestnika.

Beneficjent raportuje poniesione wydatki podajgc nazwe i opis kosztu, date jego poniesienia

i kwote.

UWAGA! Zeskanowane dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw muszg zostac

zalgczone do Raportu Okresowego/Koncowego wraz potwierdzeniami zapfaty (przy
przelewowej formie ptatnosci).

Oryginaty lub poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
(faktury i dowody zapfaty) powinny byé przechowywane w dokumentacji projektu. W przypadku
kosztow osoby towarzyszgcej wymagane jest oswiadczenie o charakterze jej udzialu we

wsparciu.

UWAGA! Koszty muszg by¢ opisane i uzasadnione we wniosku. Koszty sg uwzgledniane tylko

pod warunkiem akceptacji Operatora

8. PODROZ (DZIALANIA ZWIAZANE Z UCZENIEM SIE | SZKOLENIEM)

Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztéw zwigzanych z podrézami uczestnikow

Z miejsca zamieszkania do miejsca organizacji dziatania.

10-99 km €20
100-499 km €180
500-1999 km € 275
2000-2999 km € 360
3000-3999 km €530
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Zasady kalkulacji kwoty: dofinansowanie obliczane jest przez iloczyn liczby uczestnikow
i jednostkowej stawki ryczattowej, w zaleznosci od odlegtosci wynikajacej z kalkulatora odlegtosci

ze strony https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-calculator_en (tak

jak w punkcie 2)

W raportach z realizacji projektu Beneficjent opisuje cel i program dziatania oraz podaje jego

uczestnikow oraz daty. Nie zatgcza dokumentéw potwierdzajgcych.

Wymaganym dokumentem potwierdzajgcym jest lista obecnosci na kazdy dzien spotkania,
zawierajgca miejsce i date dziatania, imie i nazwisko, instytucje, podpis uczestnika, oraz imie,
nazwisko, stanowisko i podpis osoby potwierdzajgcej z instytucji organizujgcej dziatanie.

Dokumenty potwierdzajgce powinny by¢ opatrzone logotypem Mechanizmu Finansowego EOG.

UWAGA! Maksymalna dtugos¢ dziatania wynosi 14 dni. W tym minimum 10 dni zaje¢

potwierdzonych listg obecnosci. W przypadku kréotszych mobilnosci kwalifikowalne sg dni zajec
i dwa dodatkowe dni na podréz

9. WSPARCIE INDYWIDUALNE (DZIALANIA ZWIAZANE Z UCZENIEM SIE | SZKOLENIEM)

Dofinansowanie przeznaczone jest na pokrycie kosztow zwigzanych z kosztami utrzymania
uczestnikdw podczas dziatah zwigzanych z uczeniem sie i szkoleniem. Obliczane jest jako
iloczyn liczby uczestnikow, dni dziatania (maksymalny czas trwania to 14 dni - w tym 2 dni na
podréz i 10 dni zajeé) i jednostkowej stawki ryczaltowej w zaleznosci od uczestnika i kraju
instytucji przyjmujacej.

Miejsce dziatania SN S

Uczen/student Pracownik
Polska €120 €150
Panstwa Darczyncy €150 € 200

W raportach z realizacji projektu Beneficjent opisuje cel i program dziatania oraz podaje jego
uczestnikow oraz daty. Nie zatgcza dokumentow potwierdzajgcych.

Wymaganym dokumentem potwierdzajgcym dla tej kategorii kosztu jest lista obecnosci na kazdy
dzien spotkania, zawierajgca miejsce i date dziatania, imie i nazwisko, instytucje, podpis
uczestnika, oraz imie, nazwisko, stanowisko i podpis osoby potwierdzajgcej z instytuciji
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organizujgcej dziatanie. Dokumenty potwierdzajgce powinny by¢ opatrzone logotypem

Mechanizmu Finansowego EOG.

UWAGA! Maksymalna dtugosc¢ dziatania wynosi 14 dni. W tym minimum 10 dni zajec

potwierdzonych listg obecnosci. W przypadku krétszych mobilnosci uprawnione sg dni zajeé
i dwa dodatkowe dni na podroz.

WSPOLPRACA INSTYTUCJONALNA OBEJMUJACA TYLKO DZzIALANIE B

Kategorie kosztu Rodzaje dziatan

1.Zarzadzanie i wdrazanie projektu
2.Podréz (spotkania projektowe)
3.Utrzymanie uczestnikéw (spotkania projektowe)

4. Wydarzenia zwigzane z promocjg i wdrazaniem b - wymiana doswiadczen i dobrych
rezultatow praktyk, organizacja wspélnych inicjatyw
5. Wsparcie uczestnikow projektu ze specjalnymi z partnerami z Panstw-Darczyncow
potrzebami

6. Podroz (dziatania zwigzane z uczeniem sie i

szkoleniem)

Tak jak to byto wspomniane na poczatku niniejszego rozdziatu, rozliczanie projektéw w ramach

Komponentow Il i IV, obejmujgcych tylko Dziatanie B odbywa sie na niemal tych samych, ale

réznigcych sie drobnymi szczegoétami zasadach, co w pozostatych przypadkach.

e Drak kosztéw osobowych opracowania rezultatéw, 1

brak limitu wydatkéw na wydarzenia zwigzane z promocjg i wdrazaniem

rezultatow projektu — ograniczenie stanowi tutaj wysokos¢ grantu

Pozostate rozliczenia wykonuje sie dokfadnie tak samo jak dla wszystkich Dziatan Klll i KIV,

zgodnie z zasadami okreslonymi powyze;.
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1.2. Czesé¢ finansowa

Ta czes¢ Podrecznika dotyczy zagadnien finansowych zwigzanych z prowadzeniem projektu
oraz jego raportowaniem i rozliczeniem, ktore sg tez najczesciej poruszane przez Beneficjentéw
podczas prowadzonych spotkan informacyjnych/webinariow oraz w korespondencji

telefonicznej/e-mailowe;j.
1.2.1. AMORTYZACJA

Amortyzacja sprzetu (nowego lub uzywanego), ktérg ujeto w dokumentach ksiegowych
beneficjenta i/lub partnera lub partneréw projektu, jest kosztem kwalifikowalnym, o ile aktywa
zostaly nabyte zgodnie z odpowiednimi warunkami umowy ws. realizacji projektu i byty
amortyzowane zgodnie z przepisami prawa panstwa Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
ktéremu podlega lub z Miedzynarodowymi Standardami Rachunkowos$ci oraz standardowymi
zasadami rachunkowosci beneficjenta i/lub partnera projektu.

Na potrzeby projektu za wydatek kwalifikowalny mozna uznaé¢ wytagcznie te czes¢ amortyzaciji,
ktéra odpowiada czasowi trwania projektu oraz stopniowi faktycznego wykorzystania tego

sprzetu.
1.2.2. BUDZET PROJEKTU | PRZESUNIECIA MIEDZY KATEGORIAMI BUDZETOWYMI

W ramach Komponentéow Il i IV budzet projektu stanowi sume wszystkich kosztéw

kwalifikowalnych wyliczanych na podstawie:

e jednostkowych stawek ryczattowych,
e Kkosztow rzeczywistych:
o kosztow zwigzanych ze specjalnymi potrzebami oséb z niepetnosprawnosciami

o kosztow nadzwyczajnych.

Zgodnie z Art. 6.4 pkt 3 Regulacji ws. wdrazania MF EOG na lata 2014-2021 dofinansowanie
przyznawane jest maksymalnie do wysokosci 100% kosztow kwalifikowanych projektu. Dla
organizacji pozarzgdowych kwota dofinansowania wynosi maksymalnie do 90% kosztéw

kwalifikowalnych projektu.
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Szczegotowy podziat budzetu na kategorie musi by¢ zgodny z zatwierdzonym wnioskiem
i stanowi zatgcznik nr Il do Umowy w sprawie realizacji projektu. Budzet projektu jest podany

w walucie EURO.

W trakcie realizacji projektu dopuszczalne sg przesuniecia srodkéw. Kazda planowana zmiana
budzetu musi najpierw zostac skonsultowana z opiekunem projektu, a nastepnie nalezy uzyskaé
pisemng zgode Operatora Programu. Dozwolone sg przesuniecia srodkéw stanowigce do 20%
budzetu kategorii - zaréwno tej, z ktdrej nastepuje przesuniecie srodkéw, jak réwniez tej, ktorej

dotyczy zwiekszenie budzetu.

Przyktad nr 1 W celu wyliczenia maksymalnej kwoty, ktérg mozemy przesungé pomiedzy wybranymi
kategoriami nalezy zajrze¢ do zatwierdzonego Whniosku lub do zat. nr 2 do umowy ws. realizacji projektu.
Jezeli np. planujemy przesuna¢ $rodki z kategorii ,Wsparcie indywidualne (dziatania zwigzane z uczeniem
sie i szkoleniem)”, na ktérg mamy przeznaczone 16 100 EUR, do kategorii ,Podréz (spotkania partneréw)”,
na ktérg mamy przeznaczone 7 500 EUR, s$rodki w kazdej z kategorii nalezy pomnozy¢ przez 20%
i porownac oba otrzymane wyniki:

Wsparcie indywidualne: 16 100 EUR *20% = 3 220 EUR
Podréz: 7 500 EUR * 20% = 1 500 EUR

Zgodnie z wykonanymi obliczeniami mozemy przesung¢ maksymalnie 1500 EUR z kategorii ,Wsparcie
indywidualne (dziatania zwigzane z uczeniem sie i szkoleniem)” do kategorii ,Podréz (spotkania
partneréw)”.

Przyktad nr 2 Jesli planujemy przesuniecia do jednej kategorii z dwéch innych kategorii, do ustalenia
maksymalnej kwoty, ktérg mozemy przesungé pomiedzy tymi kategoriami, nalezy uwzgledni¢ sume
przesuwanych srodkow.

Jezeli np. planujemy przesung¢ srodki z kategorii ,Podroz” i ,Zarzadzenie i wdrazanie” projektu, do
kategorii ,Wsparcie Indywidualne”, nalezy $rodki w kazdej z kategorii pomnozy¢ przez 20%, doda¢ wyniki
z dwéch kategorii, z ktorych planujemy przesuniecie i porowna¢ z wynikiem, do ktérej planujemy
przesunaé:

Zarzadzenie i wdrazanie: 18 000 EUR * 20% = 3 600 EUR

Podréz: 7 500 EUR * 20% = 1 500 EUR

3600 EUR + 1500 EUR =5 100 EUR

Wsparcie indywidualne: 16 100 EUR *20% = 3 220 EUR
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Zgodnie z dokonanymi obliczeniami mozemy przesung¢ maksymalnie 3 220 EUR do kategorii ,Wsparcie
indywidualne (dziatania zwigzane z uczeniem si¢ i szkoleniem)”. W tym przypadku beneficjent musi podjgé
decyzje:

- czy przesuwa petng kwote 3 220 EUR z kategorii ,Zarzadzenie i wdrazanie projektu”, pozostawiajgc
kategorie ,Podroz” bez zmian;

- czy przesuwa petng kwote 1 500 EUR z kategorii ,Podréz”, a 1 720 EUR z ,Zarzgdzania i wdrazania
projektu”;

- czy zastosuje inne proporcje przesuniecia z kategorii ,Podroz” i ,Zarzadzanie i wdrazania projektu”, tak
by suma $rodkéw przesuwanych do ,Wsparcia indywidualnego” nie przekroczyta 3 220 EUR

W szczegélnych i uzasadnionych przypadkach mozna dokona¢ przesunie¢ pomiedzy
kategoriami przekraczajgcymi 20% danej kategorii budzetowej, jednak wymagane jest wtedy

uzyskanie pisemnej zgody Operatora Programu.

Nie sa dopuszczalne:

zwiekszenia kategorii ,Kosztow Zarzadzania i Wdrazania Projektu” oraz ,Kosztow
nadzwyczajnych”;

przesuniecia wzgledem kategorii, dla ktérych Komitet Wyboru Projektéw
zadecydowat o zmniejszeniu budzetu lub usunigciu kategorii;

przesuniecia do kategorii, ktére nie zostaty uwzglednione w budzecie projektu
okreslonego Umowsg;

przesuniecia (tworzenie) nowych pozycji kosztéw w ramach kategorii ,Kosztow
nadzwyczajnych”.
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1.2.3. KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Za kwalifikowalne nalezy uzna¢ wydatki spetniajace ponizsze kryteria:

e zostaly poniesione miedzy pierwszym, a ostatnim dniem kwalifikowalnosci, zgodnie
Z ramami czasowymi okreslonymi w umowie ws. realizacji projektu. Od daty poczgtkowej
Beneficient moze ponosi¢ koszty zwigzane z realizacjg projektu. Koncowa data
kwalifikowalnosci — data zakonczenia projektu wskazana w umowie ws. realizacji projektu
(Art. XXIV.2.). Wszelkie dziatania w projekcie oraz koszty, ktére bedg miaty miejsce poza
datami wskazanymi w umowie ws. realizacji projektu, uznane zostang za niekwalifikowalne;

e majg zwigzek z przedmiotem umowy ws. realizacji projektu i sg wskazane w szczegdétowym
budzecie projektu;

e sg proporcjonalne i niezbedne do wdrozenia projektu;

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

¢ sg mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania, w szczegdélnosci poprzez wprowadzenie
do ewidencji ksiegowej beneficienta 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 s3gzgodne z wymogami obowigzujgcego prawodawstwa podatkowego i socjalnego.

Za niekwalifikowalne uznawane sg ponizsze wydatki (artykut 8.7 Regulacji ws. wdrazania MF
EOG na lata 2014-2021):

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

e opfaty za transakcje finansowe i inne koszty czysto finansowe, z wyjgtkiem kosztow
zwigzanych z rachunkami wymaganymi przez KMF, Krajowy Punkt Kontaktowy lub
obowigzujgce prawo oraz kosztow ustug finansowych natozonych przez umowe
ws. realizacji projektu;

e rezerwy na straty lub potencjalne przyszte zobowigzania;

e straty spowodowane réznicami kursowymi;

e VAT mozliwy do odzyskania;
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e koszty pokryte z innych zrodet;
e grzywny, kary i koszty postepowania sgdowego, z wyjgtkiem postepowan, ktére stanowig
element integralny i konieczny dla osiggniecia rezultatéw projektu;

o wydatki niepotrzebne lub nierozwazne.
1.2.5. 0SZCZEDNOSCI W PROJEKCIE

Jezeli projekt nie zostat zrealizowany albo zostat zrealizowany czesciowo, w tym nie osiggajac
zatozonych celdow lub z naruszeniem zapisow Umowy, OP uznaje wysokos$¢ naliczonego
dofinansowania, zgodnie z rzeczywistym stanem realizacji projektu, na podstawie warunkéw

i postanowien Umowy wraz z zatgcznikami, z wytgczeniem kosztow niekwalifikowanych.

Na podstawie ustalonej w powyzszy sposéb ostatecznej kwoty dofinansowania,
z uwzglednieniem wszelkich wczesniej zrealizowanych ptatnosci zaliczkowych, OP okresla

wysokos¢ kwoty ptatnosci bilansujgce;.

W  przypadku, gdy kwota ptatnosci zaliczkowych jest wyzsza od ostatecznej kwoty
dofinansowania zatwierdzonego na podstawie Raportu Korhicowego, Operator Programu

wystawia wezwanie do zwrotu réznicy miedzy ww. kwotami.
1.2.8. SYSTEM RACHUNKOWOSCI

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiegowej sSrodkéw finansowych otrzymanych na realizacje projektu, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdinych operacji ksiegowych
(ksiegowos¢ petna lub uproszczona).

Podatnicy prowadzgcy ksiegowos¢ w formie ksiegi przychodéw i rozchodéw, powinni na potrzeby
projektu prowadzi¢ dodatkowg ewidencje umozliwiajgcg identyfikacje kosztéw. Ewidencja ta

moze by¢ prowadzona np. w arkuszu kalkulacyjnym.
1.2.9. WKLAD WLASNY

Zgodnie z Regulacjami i Przewodnikiem dla Wnioskodawcow Komponentéw 111/IV dla organizacii

pozarzadowych (NGO) kwota dofinansowania wynosi do 90%.
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Oznacza to, ze Beneficjent z sektora NGO samodzielnie lub przy udziale Partnerow Projektu
zobowigzuje sie do zapewnienia wlasnego wktadu finansowego na poziomie nie nizszym niz

10% catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu.

UWAGA! Wkiad wiasny musi by¢ wniesiony w catosci w formie pienieznej (wkfad finansowy).

Wktad wtasny w formie rzeczowej (np. wolontariat) zostanie uznany za koszt niekwalifikowalny.

Wykazanie wktadu wlasnego powinno nastgpi¢ na etapie Raportu Koncowego. Wkiad wtasny

moze by¢ wykazany w formie jednego lub kilku wydatkow.

1.2.11. WSPOLPRACA MIEDZY BENEFICJENTEM A PARTNEREM/PARTNERAMI

Beneficjent jest strong umowy ws. realizacji projektu, otrzymuje $rodki finansowe i jest
odpowiedzialny za ich rozliczenie wobec Operatora Programu. Kwota przyznanego
dofinansowania jest okreslona w umowie ws. realizacji projektu, natomiast przeptywy finansowe

pomiedzy partnerami projektu reguluje umowa partnerska.

W Raportach z realizacji projektu (Okresowych i Koncowym) Beneficjent wykazuje wszystkie

wydatki poniesione w zwigzku z realizacjg projektu, w tym koszty poniesione przez partneréw.

UWAGA! Beneficjent rozlicza sie z catosci kosztéw projektu, zaréwno z kosztoéw wtasnych jak

i ponoszonych przez Partnera. Beneficjent rozlicza sie z Partnerem projektu we wtasnym
zakresie. w sposéb zgodny z informacjami zawartymi w umowie partnerskie;j.

Partner projektu, ktory zostat wpisany do wniosku aplikacyjnego, umowy oraz z ktérym
Beneficjent zawart umowe partnerska, ma prawo do zwrotu okreslonych w umowie partnerskiej
kosztow poniesionych w trakcie realizacji projektu. Zgodnie z Regulacjami ws. wdrazania
Mechanizmu Finansowego EOG kwalifikowalno$¢ wydatkéw poniesionych po stronie Partnera
projektu podlega takim samym ograniczeniom, jakie miatyby zastosowanie, jesli wydatki
ponositby Beneficjent projektu.

W przypadku wydatkéw ponoszonych przez Partnera dowodem poniesienia kosztu mogg by¢:

o faktura bgdz inny dokument ksieggowy o rownowaznej mocy dowodowej;
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e raport niezaleznego audytora (biegtego rewidenta) lub funkcjonariusza publicznego
posiadajgcego kwalifikacje do przeprowadzenia ustawowych kontroli dokumentow
ksiegowych, w ktorym zaswiadcza, ze deklarowane koszty poniesiono zgodnie
z Regulacjami MF EOG 2014-2021, przepisami prawa krajowego Partnera, praktykami
rachunkowosci kraju Partnera projektu oraz Umowg Partnerskg. Raporty niezaleznego
biegtego rewidenta nie powinny dotyczy¢ wszystkich wydatkéw instytucji Partnera, ale
odnosic sie wytgcznie do wydatkéw zwigzanych z projektem.

Raport niezaleznego biegtego rewidenta powinien zawieraé nastepujgce kluczowe
informacije:

o wstep odnoszgcy sie do okresu, ktérego raport dotyczy oraz zasad raportowania, ktére
zostaty wykorzystane do sporzadzenia dokumentu;

e potwierdzenie, ze audyt zostat przeprowadzony zgodnie z prawem, wytycznymi i dobrymi
praktykami rachunkowosci;

e potwierdzenie, ze zgtoszone koszty zostaty poniesione;

e opis elementéw, ktore zostaly objete raportem oraz zastosowanych standardéw raportu
audytowego;

e uwagi dot. wypetnienia przez organizacje zobowigzan, w celu zapewnienia, ze informacje
zwigzane z ksiegowoscig zostaty nalezycie udokumentowane;

¢ informacje na temat kwalifikowalnosci VAT-u (jesli dotyczy).

UWAGA! Dokumenty ksiegowe Beneficjent przekazuje tylko i wytgcznie na wniosek OP (poza

dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow nadzwyczajnych, ktére nalezy zatgczyc¢
do Raportu Okresowego/Koncowego)

1.2.12. WYDZIELONY RACHUNEK BANKOWY, KURS WALUTOWY | ODSETKI

Optaty za zatozenie i prowadzenie wymaganego - odrebnego rachunku bankowego sg kosztem

kwalifikowanym.

UWAGA! Wydzielony wytgcznie na potrzeby realizacji projektu rachunek bankowy musi byé

w PLN
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Ptatnosci na rzecz projektu powinny by¢ dokonywane bezposrednio z rachunku otwartego na
potrzeby jego obstugi. Jezeli zostang wyczerpane srodki z otrzymanych zaliczek, Beneficjent jest

zobowigzany zasili¢ konto projektu ze sSrodkow wiasnych i dalej dokonywac z niego ptatnosci.

Straty spowodowane roznicami kursowymi nie sg kosztem kwalifikowalnym w projekcie.
Natomiast dodatnie réznice kursowe powinny zostaé przeznaczone na cel zwigzany

Z realizacjg projektu.

Beneficjent zobowigzany jest zwrécié OP wszelkie odsetki wygenerowane na rachunku
bankowym projektu, poczgwszy od daty otrzymania pierwszej zaliczki dofinansowania, do daty

zatwierdzenia Raportu Kohcowego.

UWAGA! Zwrot odsetek nastgpi wytgcznie na wezwanie Operatora Programu we wskazanym

przez niego terminie i na wskazane konto bankowe.

1.2.13. WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW W K lIl/ KIV

Wynagrodzenie finansowane jest odpowiednio do opisanego zakresu obowigzkéw.
Wynagrodzenie za prace w ramach projektu moze by¢ przyznane w formie dodatku do
podstawowego wynagrodzenia, o ile zostat on przyznany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi oraz regulaminem pracy lub regulaminem wynagradzania danej instytucji.
W przypadku instytucji, w ktorych zasady wynagradzania zostaty uregulowane w innych
dokumentach, wydatki na wynagrodzenie powinny by¢ zgodne z tymi dokumentami. Dodatek
finansowany z Programu Edukacja powinien przybra¢ forme wynagrodzenia adekwatnego do
zaangazowania pracownika w prace nad projektem. Wprowadzenie dodatku nie zwalnia
pracodawcy z prowadzenia kart czasu pracy, gdyz dodatek powinien odnosi¢ sie do faktycznych

naktaddéw pracy.

W zakresie obowigzkéw pracownika nalezy okreslic % zaangazowania danej osoby
w zarzadzanie projektem i/lub w opracowanie rezultatéw projektu. Kategoria powinna odnosic¢

sie do roli pracownika w projekcie, a nie jego funkcji w instytuciji.
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Grupa, dla ktérej mozna przyznaé
dofinansowanie

Kategoria kosztu

Zarzadzanie i wdrazanie projektu Kadra zarzgdzajgca, administracyjna i techniczna

Koszty osobowe opracowania

. Pracownicy kategorii trener/nauczyciel/badacz
rezultatow

Zgodnie z Zatacznikiem nr 1. Tabela Kosztow w ,Przewodniku dla Wnioskodawcow dla
Komponentu 1ll Wspoétpraca Instytucjonalna. Ksztatcenie Zawodowe” i ,Przewodnika dla
Whnioskodawcow dla Komponentu IV Wspdtpraca Instytucjonalna” kadra zarzadzajaca,
administracyjna i techniczna powinna by¢ uwzgledniona w kategorii ,Zarzgdzanie i wdrazanie

projektu”.

Z kolei finansowanie opracowania rezultatéw projektu powinno pochodzi¢ z kategorii ,Koszty

osobowe opracowania rezultatow”.

Jezeli osoba (kadra zarzgdzajgca, administracyjna i techniczna) bierze udziat w przygotowaniu
wydarzenia, to finansowanie powinno pochodzi¢ z kategorii ,Zarzadzanie i wdrazanie projektu”
lub kosztow organizacji wydarzenia (kategoria ,Wydarzenia zwigzane z promocjg i wdrazaniem
rezultatéw projektu”). Jezeli jest to osoba prowadzgca wydarzenie, honorarium powinno by¢

finansowane z kosztéw osobowych opracowania rezultatéw.
1.2.14. VAT | INNE PODATKI

Podatek od towardw i ustug (VAT)

Koszt VAT kwalifikuje sie do dofinansowania tylko w przypadku, gdy Beneficjent lub
Partner/-rzy nie moze odzyskac¢ tego podatku w oparciu o przepisy krajowe i gdy zostanie
faktycznie i ostatecznie poniesiony przez Beneficjenta lub Partnera/-éw. Wraz z pierwszym
raportem finansowym Beneficjent sktada oswiadczenie o VAT. Wzér Oswiadczenia znajduje sie

na https://education.org.pl/wzory_raportow/wzory-raportow/

Podatek dochodowy od o0séb fizycznych

Do przychoddéw ze stosunku pracy i stosunkéw pokrewnych oraz z uméw cywilno-prawnych
uzyskanych przez osoby uczestniczgce we wdrazaniu projektéw nie majg zastosowania zadne

ze zwolnien przedmiotowych okreslonych w art. 21 ustawy o podatku dochodowym od oséb
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fizycznych. W konsekwencji przychody te podlegajg opodatkowaniu podatkiem dochodowym na
0golnych zasadach. Oznacza to, ze od dochoddéw 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 uméw cywilno-prawnych, stosownie do art.

41 ust. 1 tej ustawy.

Pismo dotyczace zwolnienia od podatku dochodowego srodkéw dystrybuowanych w ramach
Il edycji Funduszy Norweskich i EOG 2014-2021 htips://education.org.pl/wp-

content/uploads/2019/08/zwolnienie od podatku dochodowego.pdf*

1.2.16. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Wszystkie wydatki w ramach projektu muszg byé ponoszone w sposodb przejrzysty, racjonalny
i efektywny.
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
a) zachowania uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowag
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania

najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Spetnienie powyzszych wymogdw nastepuje w drodze zastosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 t.j.), zwanej dalej Pzp, badz
poprzez zastosowanie zasady konkurencyjnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie udzielania
zamoéwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego

Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.

Mozliwe podejscia do wydatkowania sSrodkow:

4 Srodki dystrybuowane w ramach Il edycji Funduszy Norweskich i EOG 2014-2021 sg zwolnione od
podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych. Stanowisko Ministra Finanséw wyrazone w pismie
z 19.07.2012 r. dotyczace zwolnienia srodkéw Il edycji FN i EOG jest nadal aktualne, zgodnie z pismem
otrzymanym od KPK z 13.12.2018 r.
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Ustawa Pzp.
gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia powyzej 30 tys. EUR netto

Zasada konkurencyjnosci
gdy szacunkowa wartosc¢ zamowienia powyzej 50 tys. zt netto

Regulamin zamawiajgcego
gdy szacunkowa wartos¢ zamowienia ponizej 50 tys. zt netto

Zamdéwienia publiczne, w sytuacji gdy zamawiajgcym jest przedsiebiorca:

e przedsiebiorcy nie majg obowigzku stosowania ustawy Pzp,
e stosuje sie wowczas zasade konkurencyjnosci w odniesieniu do wszystkich zamowien

powyzej 50 tys. zt netto, w tym tych, ktére przekraczajg 30 tys. euro netto.

W przypadku zamieszczania zamoéwienia w Bazie Konkurencyjnosci, Wnioskodawcy powinni
skorzysta¢ z numeru: POPT.14.21.00-12.00-00-001/19

UWAGA! Partnerzy projektu z Panstw-Darczyncéw sg zobowigzani do stosowania
odpowiednich krajowych regut w zakresie udzielania zamdéwien publicznych. W niektorych
przypadkach, zasady wewnetrzne Partnera z Panstw-Darczyncow mogg zobowigzywac go do

stosowania bardziej restrykcyjnych regut niz wymagajag tego krajowe normy. W takiej sytuac;ji
zastosowanie powinny mie¢ bardziej restrykcyjne regulacje.

2. Raportowanie

Zgodnie z umowag ws. realizacji projektu, Beneficjent zobowigzany jest do sktadania Raportéw

Okresowych oraz Raportu Koncowego.

Raporty sktadajg sie z dwdch czesci: merytorycznej i finansowej opisujgcej zaawansowanie

rzeczowo-finansowe projektu.
RAPORT OKRESOWY

Raporty Okresowe zawierajg informacje o postepie realizacji projektu oraz o stopniu

wykorzystania srodkéw finansowych w danym okresie rozliczeniowym. Weryfikacja raportéw
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pozwoli oceni¢ czy projekt jest realizowany zgodnie z planem i czy prowadzi do osiggniecia

zakfadanych celéw i rezultatow projektu.

Raporty okresowe powinny by¢ skladane w terminie do 15 dni roboczych po kazdych

6 miesigcach wdrazania projektu.

Raport sktada sie z dwéch czesci — merytorycznej i finansowej. Czes¢ merytoryczna zawiera
opis podjetych dziatan ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na osiggniete rezultaty. Czesé

finansowa stuzy weryfikacji kwalifikowalnosci kosztéw i dziatan.

Raporty Okresowe z wnioskiem o ptatnos¢ zawierajg dodatkowo wyszczegdlnienie kwoty

wnioskowanej przez Beneficjentow i stanowig podstawe do wyptacenia kolejnej transzy zaliczki.

Kolejne transze zaliczki, jesli takie beda, zostang przekazane beneficjentowi po zatwierdzeniu
raportu okresowego (raportéw okresowych) projektu i po wydaniu co najmniej 70% poprzedniej

transzy zaliczki.

Harmonogram raportowania Raportu Okresowego (RO)

grermin.za Czas na zlozenie

jaki sklada Ocena OP Ptatnos¢

sie RO raportu
15 dni roboczych od Wyptata drugiej transzy

6 m-cy zakonczenia W ciggu 60 dni zaliczki pod warunkiem
raportowanego okresu kalendarzowych wydatkowania 70%
trwania projektu pierwszej transzy zaliczki

Weryfikacja raportéw sktadanych w ramach wszystkich komponentéw dokonywana jest w ciggu
maksymalnie 60 dni kalendarzowych od wptyniecia dokumentu w systemie on-line. Koniecznos¢
uzupetnienia raportu przez beneficjenta lub udzielenia przez niego wyjasnien wstrzymuje bieg
tego terminu. Beneficjent ma 10 dni roboczych (liczonych od dnia otrzymania informacji) na
przekazanie uzupetnien do ztozonych dokumentéw, zaréwno na etapie oceny formalno —

merytorycznej jak i oceny finansowe;.

W projektach, ktére trwajg powyzej 12 m-cy lub trwajg ponizej 12 m-cy, ale jest dla nich

wymagane zabezpieczenie umowy, wypfacana jest druga transza zaliczki w wysokosci 40%
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catkowitej kwoty dofinansowania. Warunkiem wyptaty jest akceptacja Raportu Okresowego nr 1

potwierdzajgcego prawidtowe wydatkowanie 70% przekazanego dotychczas dofinansowania.
RAPORT KONCOWY

Raport Koncowy zawiera informacje o cafoksztalcie realizacji projektu, osiggnietych celach

i rezultatach, jak réwniez o wszystkich poniesionych przez Beneficjenta wydatkach w projekcie.
Raport kohcowy powinien zostaé ztozony do 30 dni roboczych po zakonczeniu projektu

Raport Koncowy stanowi podstawe do zatwierdzenia ostatecznej kwoty dofinansowania oraz

wyptaty koncowej ptatnosci bilansujgce;j.

Raport kohcowy stanowi podstawe do zatwierdzenia ostatecznej kwoty dofinansowania

oraz okreslenia koncowej ptatnosci bilansujgce;j.

Harmonogram raportowania dla Raportu Koncowego:

Termin, za jaki Czas na zlozenie Ocena Operatora Ptatnosé

sklada sie Raport raportu przez Programu

Koncowy Beneficjenta

Catkowity okres 30 dni roboczych od W ciggu 60 dni Zlecenie ptatnosci
projektu zakonczenia projektu  kalendarzowych bilansujacej® lub

wezwanie do zwrotu

2.3. Raport Okresowy — instrukcja przygotowania

Raport Okresowy nalezy wypeic¢ i zatwierdzi¢ w systemie online.frse.org.pl. Po zalogowaniu si¢
do systemu i wybraniu odpowiedniego programu oraz projektu nalezy otworzy¢ zaktadke Raport

Okresowy (RO) i klikng¢ przycisk Nowy Dokument.

5 Platnos¢ koncowa (bilansujaca) jest wyptacana w wysokosci do 20% catkowitej kwoty dofinansowania
projektu, po akceptacji Raportu Korncowego
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Ztozenie Raportu Okresowego sktada sie z 11 krokéw:

Krok 1. Utworzenie
Raportu w
systemie on-line

Krok 2. Dane
identyfikacyjne

Krok 3. Realizacja
projektu

Krok 4.
Partnerstwo

Krok 8. Monitoring
i ewaluacja

Krok 7.
Upowszechnianie

Krok 6. Mobilnosci

Krok 5. Rezultaty
pracy intelektualnej

KROK 1. UTWORZENIE RAPORTU W SYSTEMIE ON-LINE

Programme Operated by:

tirisie

Foundation for the Development
of the Education System

Krok 9. Cele i
wskazniki

Krok 10. Czes¢
finansowa

Krok 11.
Podsumowanie
budzetu

Krok 12.
Oswiadczenia i
wystanie Raportu

Po wybraniu w systemie online.frse.org.pl. zakfadki Raport Okresowy (RO) i wybraniu przycisku

Nowy dokument pokazuje sie tres¢ Raportu Okresowego podzielonego na kolejne zaktadki.

Pierwsza z nich to Informacje ogdblne dotyczgce raportowanego projektu. Ta zakfadka nie

wymaga wypetnienia — nalezy jedynie zapoznac sie z jej trescia.

KROK 2. DANE IDENTYFIKACYJNE

Nastepna zaktadka to Dane identyfikacyjne, w ktérej nalezy wypei¢ dwie sekcje:

1. Okres raportowania — jest to okres 6 miesiecy za jaki sktadany jest Raport. Nalezy podac¢

date poczatkowg i koncowg raportowanego okresu a takze wypetni¢ date do kiedy nalezy

zgodnie z umowg ztozy¢ dany raport (do ostatniego dnia raportowanego okresu nalezy

doliczy¢ 15 dni kalendarzowych).

2. Wykaz uczestnikéw objetych dziataniami projektu — w raporcie pojawig sie dane wpisane

we wniosku, nalezy wpisa¢ dane pokazujace ilu uczestnikow objeto dziataniami do daty

koncowej raportowanego okresu.
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KROK 3. REALIZACJA PROJEKTU

Nalezy odpowiedzie¢ na pytanie o procentowy wskaznik realizacji zaktadanych celow (wraz z
uzasadnieniem takiej oceny) oraz czy dziatania zaplanowane w harmonogramie zostaty

zrealizowane w biezgcym okresie raportowym.

W sytuacji zaznaczenia odpowiedzi ,Nie”, otworzy sie kolejne okno dialogowe, w ktérym trzeba
opisac, ktére z planowanych w danym okresie dziatan nie zostaly zrealizowane i z jakiego

powodu oraz jakie srodki zaradcze zostaly powziete.
KROK 4. PARTNERSTWO

W zaktadce tej nalezy opisa¢ dotychczasowg wspodtprace pomiedzy instytucjami partnerskimi.
Wskazac€ jak ta wspoipraca sie uktada a takze odpowiedzie¢ na pytanie czy zaangazowanie
partnerow krajowych (jesli dotyczy) oraz zagranicznych (jesli dotyczy) odpowiada zatozeniom

Zz wniosku.
KROK 5. REZULTATY PRACY INTELEKTUALNEJ

W tej czesci nalezy dokonaé ogdlnego opisu zrealizowanych rezultatéw projektu oraz, klikajgc
w ikone otdwka obok poszczegdlnych rezultatdw podanych we wniosku, dokonaé edycji

i doktadnego opisu kazdego z nich.
KROK 6. MOBILNOSCI

Ta czesc¢ dotyczy projektéw, w ktorych zaplanowano realizacje mobilnosci. W pierwszej czesci
nalezy krétko opisaé zrealizowane do tej pory mobilnosci w tym podaé cel wyjazdu, liczbe
uczestnikow, rezultaty zrealizowanych do tej pory mobilnosci itp. Nastepnie podac¢ dane

szczegotowe do kazdej zaplanowanej mobilnosci.
KROK 7. UPOWSZECHNIANIE

W tej czesci nalezy opisaé, jakie dziatania zostaty podjete w celu promocji projektu
I upowszechniania jego rezultatow, w tym odpowiedzie¢ na pytania czy realizacja tych dziatan

przebiegta zgodnie z zatozeniami oraz jakie dziatania sg jeszcze planowane.
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Nastepnie, po kliknieciu w ikone otéwka widoczng obok kazdego dziatania opisanego we wniosku

aplikacyjnym, otworzg sie dodatkowe pola, w ktérych nalezy dokona¢ szczeg6towego opisu.
KROK 8. MONITORING | EWALUACJA

W tej zaktadce nalezy opisaé sposéb monitorowania i dokonac oceny postepéw realizacji dziatan
projektowych oraz wskazaC ewentualne trudnosci (jesli takie sie pojawity) zwigzane
z zarzgdzaniem, monitoringiem i ewaluacjg. W drugiej czesci tej zaktadki nalezy odpowiedzie¢
na pytania dotyczace ryzyka w projekcie (czy w raportowanym okresie zmaterializowaty sie
ryzyka okreslone we wniosku aplikacyjnym; jaki byt ich wplyw na projekt; jakie srodki
przeciwdziatania ryzyku zostaty podjete; czy pojawity sie nowe ryzyka, ktérych nie przewiedziano

wczesnie)j).
KROK 9. CELE | WSKAZNIKI

W Raportach nalezy odnosi¢ sie do wskaznikow, okreslonych we wniosku aplikacyjnym. Istnieje

mozliwos¢ dodania nowych wskaznikow wynikajgcych z zaakceptowanych zmian w projekcie.

W raportowanym okresie Beneficjenci powinni doda¢ nowe pozycje, jesli dane wskazniki zostaty
pominiete we wniosku aplikacyjnym. Nalezy réwniez zwrociCc uwage na wpisanie wartosci

w odpowiedniej jednostce miary (procent %, liczba 1-7, liczba catkowita).

Wskazniki projektu dla Komponentu Ill i IV wynikajg z dokumentu Programu Edukacja
.Zatgcznik | do umowy w sprawie Programu”. Wskazniki w podziale na ,Outcome” i ,Output

zostaty rowniez przedstawione w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Podrecznika.
KROK 10. CZESC FINANSOWA
Jest to najobszerniejsza i najbardziej rozbudowana zaktadka w Raporcie Okresowym.

Wszelkie kwoty w Raporcie Okresowym powinny by¢ wyrazone w EUR. W przypadku wydatkow
rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie, do przeliczen na EUR nalezy stosowaé

miesieczny kurs obrachunkowy z dnia naboru wnioskéw: 1 EUR = 4,2951 PLN.
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10.1 KOSZTY ZARZADZANIA | WDRAZANIA

Na wstepie raportujemy koszty zarzgdzania i wdrazania projektu. W tym celu nalezy podac liczbe
miesiecy raportowanego okresu, a nastepnie, klikajgc w ikone otdéwka obok pozycji instytucji
zaangazowanej w projekt, otworzy¢ pole, w ktérym z wybieranej listy nalezy wskazac instytucje

Z wniosku. System automatycznie naliczy nalezng kwote.
10.2 SPOTKANIA PROJEKTOWE

Rozliczenie spotkan projektowych obejmuje dwie kategorie kosztow: koszty podrozy i koszty

utrzymania uczestnikow.
10.2.1 KOSZTY PODROZY

Nalezy wpisac nr spotkania odpowiadajgcy nr spotkania z wniosku, wybra¢ z listy odpowiednig
instytucje wysytajaca i wypetni¢ nastepujgce pola: liczbe uczestnikdéw spotkania wyjezdzajgcych
Z danej instytucji, wpisa¢ miejscowos¢ wyjazdu kazdego z uczestnikéw oraz z listy rozwijalnej

wybrac¢ kraj wyjazdu i przyjazdu.

UWAGA! Miejsce wyjazdu uczestnikbw moze sie roznic ze wzgledu na ich miejsce
zamieszkania co moze mie¢ wpltyw na odlegtosc¢ i stawke podrozy. Jesli uczestnicy wyjezdzajg

z réznych miejscowosci nalezy ponownie wskaza¢ dane spotkanie i wskaza¢ odpowiedng
liczbe uczestnikéw z kazdej miejscowosci.

Nastepnie, korzystajgc z kalkulatora odlegtosci, wyliczy¢ odlegtos¢ pomiedzy wyzej wskazanymi
miejscowosciami oraz wybra¢ odpowiednig stawke zgodnie z przedziatem odlegtosci (wyliczong
na podstawie kalkulatora odlegtosci). Na tej podstawie system automatycznie obliczy warto$¢ tej

kategorii.
10.2.2. KOSZTY UTRZYMANIA

Podobnie wyglada sytuacja zwigzana z kosztami utrzymania uczestnikéw spotkania. Tutaj takze
nalezy wprowadzi¢ numer spotkania projektowego zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym, wybrac
z listy instytucje wysytajagcg a nastepnie wpisaé liczbe uczestnikéw, liczbe dni roboczych
spotkania oraz wybrac z listy liczbe dni na podréz. Na koniec nalezy wybra¢ odpowiednig stawke

z listy wybieralnej (150 EUR jesli spotkanie odbywa sie w Polsce lub 200 EUR jesli spotkanie
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odbywa sie na terenie Panstw-Darczyncow) a system wyliczy wysokos¢ naleznych kosztéw w

tej kategorii.

UWAGA! Koszty utrzymania przystuguja wytgcznie Instytuciji Wysytajace.

10.3. KOSZTY OSOBOWE OPRACOWANIA REZULTATOW

Kolejng czes¢ w zakfadce finansowej stanowig koszty osobowe opracowania rezultatow (nie
dotyczy dziatania B realizowanego samodzielnie). W czesci tej wpisujemy nr RPI zgodnie
Z numeracjg z wniosku aplikacyjnego oraz wybieramy instytucje realizujgcg w danym okresie
prace nad danym RPI. Jesli instytucji byto wiecej niz jedna nalezy dodac kolejng pozycje dla tego
RPI. Nastepnie nalezy podac liczbe pracownikéw i liczbe dni, jaka byta planowana we wniosku
aplikacyjnego dla danej instytucji do opracowania danego RPI a takze wskazaé¢ faktyczne
zaangazowanie pracownikéw w opracowanie RPI wraz z faktyczng liczbg dni w raportowanym
okresie (na podstawie danych z kart czasu pracy). Nastepnie nalezy z listy rozwijalnej wybrac
odpowiedni dla wskazanej instytuciji kraj, co pozwoli systemowi dobra¢ wiasciwg stawke, a potem

automatycznie obliczy¢ catosc¢ kosztéw tej kategorii w raportowanym okresie.

UWAGA! Wszelkie zmiany dokonane w opracowaniu rezultatow np. zwiekszenie liczby

pracownikéw czy zmiana liczby dni roboczych muszg by¢ wczesniej uzgodnione z OP.

10.4. WYDARZENIA ZWIAZANE Z PROMOCJA | WDRAZANIEM REZULTATOW PROJEKTU

Kolejna sekcja czesci finansowej dotyczy wydarzeh zwigzanych z promocjg i wdrazaniem
rezultatow projektu. Tutaj takze nalezy doda¢ wydarzenia zgodnie z ich numeracjg podang we
wniosku aplikacyjnym, przepisa¢ z wniosku liczbe planowanych uczestnikdw oraz podaé
rzeczywistg liczbe uczestnikow wydarzenia. System obliczy catos¢ tej czes¢ kosztow mnozgc

liczbe uczestnikow przez stawke wynoszgcg 100 EUR na uczestnika).
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10.5 KOSZTY NADZWYCZAJINE

UWAGA! Ta czes¢ dofinansowania jest rozliczana po kosztach rzeczywistych.

W tej sekcji zadne obliczenia nie dokonujg sie automatycznie.

Beneficjent moze ponosic¢ tylko koszty pozycji wymienionych we wniosku i zaakceptowanych

przez Operatora Programu.

Aby rozliczy¢ dany koszt nalezy wprowadzi¢ nr dokumentu ksiegowego. Nastepnie nalezy
dokonaé¢ opisu poniesionego wydatku; wpisa¢ kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowalng
w ramach projektu , wprowadzi¢ walute dokumentu, jego date wystawienia a takze ptatnosci.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kurs EURO oraz kwote kwalifikowalng w przeliczeniu na EUR.

Nalezy przy tym pamietac, ze w przypadku wydatkéw rzeczywistych poniesionych w PLN lub
innej walucie, do przeliczen na EUR nalezy stosowac¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany

ustalony przez Komisje Europejska z dnia naboru wnioskéw czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.
10.6 KOSZTY ZWIAZANE Z UDZIALEM OSOB ZE SPECJALNYMI POTRZEBAMI

Kolejna sekcja dotyczy wsparcia uczestnikow projektu ze specjalnymi potrzebami. Sktadajg sie
na nig koszty rzeczywiste zwigzane ze specjalnymi potrzebami uczestnikow wizyty oraz koszty
podrozy i utrzymania osoby towarzyszgcej osobie ze specjalnymi potrzebami, poniesione
w raportowanym okresie. W pierwszej kolejnosci zalezy zaznaczy¢ czy w ramach raportowanego
okresu zostaty poniesione koszty dodatkowe zwigzane ze specjalnymi potrzebami. JeSli
zaznaczymy odpowiedz TAK to pojawig sie pola do wypetnienia.

Koszty podrézy wypetnia sie na zasadach ryczattowych z zastosowaniem stawek jak przy
mobilnosciach. Tutaj takze nalezy wpisa¢ liczbe os6b uczestniczgcych, miejsce wyjazdu
i przyjazdu, wybrac¢ kraj wyjazdu i przyjazdu oraz wybra¢ odpowiednig stawke w zaleznosci od
odlegtosci wyliczonej przez kalkulator. Nastepnie system sam obliczy catosc tej czesci kosztow.
Podobnie jest z kosztami utrzymania osoby towarzyszgcej osobie ze specjalnymi potrzebami
w raportowanym okresie. Nalezy wpisaC liczbe os6b towarzyszgcych, tgczng liczbe dni
a nastepnie wybra¢ kraj przyjazdu i stawke (150 EUR jesli mobilnos¢ odbywa sie w Polsce lub

200 EUR jesli mobilnos¢ odbywa sie na terenie Panstw-Darczyhcow).
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Ostatnig sekcje w kategorii wsparcia os6b ze specjalnymi potrzebami sg pozostate koszty
zwigzane ze specjalnymi potrzebami uczestnikow wizyty zgodnie z pozycjami wskazanymi we
wniosku aplikacyjnym. Te czesc¢ rozliczamy na podstawie kosztow rzeczywistych tak samo jak
koszty nadzwyczajne. Aby rozliczy¢ dany koszt nalezy wprowadzi¢ nr dokumentu ksiegowego.
Nastepnie nalezy dokonac¢ opisu poniesionego wydatku; wpisa¢ kwote dokumentu brutto, kwote
kwalifikowalng w ramach projektu, wprowadzi¢ walute dokumentu, jego date wystawienia a takze
ptatnosci. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kurs EURO oraz kwote kwalifikowalng w przeliczeniu na
EURO.

UWAGA! W przypadku wydatkow rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do

przeliczen na EUR nalezy stosowac¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez
Komisje Europejskg z dnia naboru wnioskéw czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.

10.5.3 KOSZTY ZWIAZANE Z UCZENIEM SIE | SZKOLENIEM

Ostatnia czes¢ zaktadki finansowej dotyczy kosztéw zwigzanych z mobilnosciami pracownikow
instytucji oraz uczniow i studentéw zwigzanych z uczeniem sie i szkoleniem (jezeli takie byty
zaplanowane we wniosku i sie odbyly). W ich sktad wchodzg koszty podrézy i utrzymania oséb
uczestniczgcych w poszczegolnych mobilnosciach. Celem ich rozliczenia nalezy dodaé
(oddzielnie dla podrézy, jak i dla utrzymania) kolejne mobilnoéci zgodnie z ich numeracjg podang
we wniosku aplikacyjnym oraz wybra¢ z listy instytucje wysytajacej. Nastepnie nalezy wpisaé
liczbe oséb z danej instytucji, ktére w raportowanym okresie uczestniczyty w danej mobilnosci,
wpisac miejsce wyjazdu i przyjazdu, wybrac z listy kraj wyjazdu i przyjazdu a takze odpowiednig
stawke (150 EUR jesli mobilno$¢ odbywa sie w Polsce lub 200 EUR jesli mobilnos¢ odbywa sie
na terenie Panstw-Darczyncow). W sekcji dotyczgcej kosztow utrzymania nalezy takze wybrac
typ uczestnikdw (czy sg to studenci/uczniowie czy tez kadra instytucji) a takze wpisac tgczng

liczbe dni mobilnosci. Nastepnie system wyliczy wysokos¢ naleznych kosztéw w tej kategorii.
KROK 11. PODSUMOWANIE BUDZETU

Po wypetnieniu powyzej opisanej CzeSci finansowej Raportu Okresowego przechodzimy do

zakfadki Podsumowania budzetu.
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Wiekszos¢ pol w tej pozycji zostanie wypetniona automatycznie poprzez zsumowanie wczesniej
zadeklarowanych kosztéw, niezaleznie jednak od tego, w tej czesci nalezy wskazac instytucje

partnerska i przekazang jej kwote (jesli dotyczy) jak réwniez kwote kolejnej ptatnosci zaliczkowe;j.
KROK 12. OSWIADCZENIA

Z tego panelu nalezy pobraé¢ odpowiednie odwiadczenie Beneficjenta oraz o$wiadczenie o VAT
(tylko przy pierwszym Raporcie Okresowym lub gdy przekazane przy 1 RO oswiadczenie ulegto
zmianie), wydrukowaé, podpisaC przez reprezentanta prawnego instytucji, a nastepnie

zeskanowac i dotgczy¢ skany do systemu klikajac na przycisk ,dodaj plik”.

Beneficjenci sg rowniez zobowigzani do tego aby w tej czesci zalgczyé dokumentacje
potwierdzajgcej poniesienie kosztow rzeczywistych w ramach kategorii ,Wsparcie oséb ze

specjalnymi potrzebami” oraz kategorii ,Kosztoéw nadzwyczajnych”.

Wykonanie ww. krokéw zgodnie z ich opisem w Podreczniku, a nastepnie klikniecie przycisku
Wyslij dokument skutkowacC bedzie poprawnym ztozeniem Raportu Okresowego w systemie
online.frse.org.pl. W nastepnej kolejnosci nalezy poinformowa¢ o dokonaniu tej czynnosci
opiekuna projektu wysytajgc do niego maila potwierdzajgcego ztozenie w systemie wymaganego

raportu.

2.4. Raport Koncowy - instrukcja przygotowania

Raport Koncowy nalezy wypeié¢ i zatwierdzi¢ w systemie online.frse.org.pl. Po zalogowaniu sie
do systemu i wybraniu odpowiedniego programu oraz projektu nalezy otworzy¢ zaktadke Raport

Koncowy (RK) i klikngé przycisk Nowy Dokument.

Raport Konncowy powinien zawiera¢ opis dziatan w catym okresie realizacji projektu. Raport

sktada sie z dwoch czesci:

1. Czes$¢ merytoryczna zawiera opis dziatan wdrozonych w ramach projektu, opis
osiggnietego oraz spodziewanego (dtugofalowego) wptywu na Beneficjenta oraz na

zaangazowane instytucje partnerskie
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2. Czes¢ finansowa- wszelkie kwoty powinny by¢ wyrazone w EUR. Dla wydatkow
rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do przeliczeh na EUR nalezy
stosowac¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez Komisje Europejskg z

dnia naboru wnioskéw, ktéry wynosi: 1 EUR = 4,2951 PLN
Wypetnione obie czesci wraz z zatgcznikami stanowig podstawe do rozliczenia projektu. .

Beneficjent jest odpowiedzialny zaréwno za ostateczny ksztalt merytorycznej zawartosci

Raportu, jak i poprawnos$¢ danych statystycznych oraz finansowych.

UWAGA! RK, przed przestaniem do OP, powinien by¢ konsultowany z catym zespotem

projektowym w celu zebrania wiarygodnych i aktualnych informacji o zrealizowanym projekcie.

Raport Konncowy jest traktowany jako wniosek o wypfate ptatnosci koncowe;.

Ztozenie Raportu Koncowego skfada sie z 14 krokow:

Krok 1.
Utworzenie Krok 8. Monitoring Krok 9. Kluczowe
Raportu w i ewaluacja zagadnienia
systemie on-line

Krok 2. Dane Krok 7. Krok 10. Cele i
identyfikacyjne Upowszechnianie wskazniki

Krok 3. Beahzaqa Krok 6. Mobilnosci Kr(.!k 11. Czesé 'Kr:ok 14. .
projektu finansowa Oswiadczenia

Krok 13.
Dodatkowe
informacje i
komentarze

L] Kroks5. Rezultaty Krok 12.
pracy Podsumowanie
intelektualnej budzetu

Krok 4.
Partnerstwo
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KROK 1. UTWORZENIE RAPORTU W SYSTEMIE ON-LINE

Po kliknieciu przycisku Nowy dokument pokazuje sie tres¢ Raportu Korncowego podzielonego na

kolejne zakfadki. Pierwsza z nich to Informacje ogdine dotyczace raportowanego projektu.
KROK 2. DANE IDENTYFIKACYJNE

Nastepna zakltadka to Dane identyfikacyjne. Trzeba sprawdzi¢ wszystkie wypetnione

automatycznie przez system pola i ewentualnie wprowadzi¢ aktualizacje danych.

W tej czesci trzeba tez wypetni¢ dwie tabele dotyczgce uczestnikdw objetych dziataniami

w projekcie oraz grup docelowych.
KROK 3. REALIZACJA PROJEKTU

W tej czesci nalezy przedstawic streszczenie zrealizowanego projektu w jezyku polskim oraz

angielskim. Opisy muszg by¢ jasne oraz zawiera¢ kluczowe informacje:

o dlaczego projekt byt potrzebny (w tym wyzwania, ktére projekt miat rozwigzaé),

e jakie dziatania zostaty wdrozone, jakie produkty zostaty dostarczone, jakie ustugi zostaty
wdrozone itp.). Dlaczego te dziatania, produkty i / lub ustugi itp. byty wazne?

e jakie sg gtéwne rezultaty projektu, w tym wszelkie niezamierzone wyniki. Co projekt
zmienit w sytuacji swoich beneficjentow koncowych? Jak poprawita sie ich sytuacja
w wyniku projektu? W uzasadnieniu wskazane jest uzywanie faktéw i liczb.

e jakie byto znaczenie projektu (dlaczego ma znaczenie to, ze osiggnat rezultaty i zakonczyt

sie powodzeniem), biorgc pod uwage jego oczekiwany dtugoterminowy wptyw.

Nalezy tez okresli¢ typ podjetych w projekcie dziatan, stopien zrealizowania zaplanowanych
celow projektu oraz realizacje dziatan zgodnie z harmonogramem i opisa¢ ewentualne zmiany

w harmonogramie lub dziatania nierealizowane.
KROK 4. PARTNERSTWO

W tej zaktadce nalezy poda¢ wszystkie instytucje uczestniczgce w projekcie (Partnerow).
W Raporcie pokaza sie instytucje podane we Whniosku, z tego wzgledu Beneficjent jest

zobowigzany do weryfikacji i ewentualnej aktualizacji tych instytucji i ich danych. Jezeli nastgpita
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zmiana instytucji nalezy doda¢ nowa pozycje i wypetni¢ pola. Ponadto, w tej czesci Raportu
nalezy opisaC wspotprace pomiedzy Beneficjentem, a Partnerami. Prosimy przedstawi¢ krétkie
podsumowanie korzysci wynikajgcych z partnerstwa z instytucjami z Panstw-Darczyncow (jesli
dotyczy), opisa¢ w jaki sposob projekt przyczynit sie do zacie$nienia stosunkéw dwustronnych

oraz czy planowana jest dalsza wspotpraca?
KROK 5. REZULTATY

W tej czesci nalezy dokonaé ogolnego opisu zrealizowanych rezultatéw projektu oraz, klikajac
w ikone otdwka obok poszczegdinych rezultatow podanych we wniosku, dokonaé edycji

i doktadnego opisu kazdego z nich.
KROK 6. MOBILNOSCI

W tej zakladce i, w przypadku zaplanowania mobilnosci w projekcie, prosimy o zaznaczenie

odpowiedzi TAK - wyswietlg sie wtedy pola do wypetnienia.

W czeéci opisowej nalezy krétko opisac zrealizowane mobilnosci, dalej podajgc ogdlne dane
liczbowe w tym zakresie. Jezeli nastgpity zmiany lub mobilnosci nie zostaty zrealizowane, nalezy

je opisac i podac przyczyny.
KROK 7. UPOWSZECHNIANIE

W tej czesci nalezy najpierw w sposéb ogdélny opisac dziatania podjete w celu promoc;ji projektu
i upowszechniania jego rezultatéw oraz wskazaé czy realizacja tych dziatan przebiegta zgodnie
z zatozeniami. Nastepnie kazde wydarzenie nalezy opisaé szczegdtowo podajgc m.in. kraj,
w ktérym sie odbyto, tematyke, liczbe uczestnikdéw, daty realizacji oraz instytucje organizujgce
i uczestniczace. Prosimy rowniez o opisanie planu zapewniania trwatosci projektu po
zakonczeniu finansowania oraz w jaki sposéb inne grupy docelowe, instytucje, sSrodowiska bedg

mogty wykorzystac rezultaty i produkty projektu.
KROK 8. MONITORING | EWALUACJA

W tej zaktadce nalezy opisa¢ sposéb monitorowania i oceni¢ postep realizacji dziatan
projektowych oraz wskazaC ewentualne trudnosci zwigzane z zarzgdzaniem, monitoringiem

i ewaluacjg, a takze odpowiedzie¢ na pytania dotyczgce ryzyka w projekcie.
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KROK 9. KLUCZOWE ZAGADNIENIA
W tej zaktadce nalezy opisaC ewentualne zmiany dotyczgce zagadnien horyzontalnych.
KROK 10. CELE | WSKAZNIKI

W Raporcie nalezy odnosi¢ sie do wskaznikow, okreslonych we wniosku aplikacyjnym. Istnieje

mozliwo$¢ dodania nowych wskaznikéw wynikajgcych z zaakceptowanych zmian w projekcie.

W Raporcie Beneficjenci powinni doda¢ nowe pozycje, jesli dane wskazniki zostaty pominiete we
whniosku aplikacyjnym. Nalezy rowniez zwréci¢ uwage na wpisanie wartosci w odpowiedniej

jednostce miary (procent %, liczba 1-7, liczba catkowita).

Wskazniki projektu dla Komponentu Ill i IV wynikajg z dokumentu Programu Edukacja
LZatgcznik | do umowy w sprawie Programu”. Wskazniki w podziale na ,,Outcome” i ,Output

zostaly réwniez przedstawione w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Podrecznika.
KROK 11. CZESC FINANSOWA
Jest to najobszerniejsza i najbardziej rozbudowana zaktadka w Raporcie Koncowym.

Wszelkie kwoty w Raporcie Koncowym powinny by¢ wyrazone w EUR. W przypadku wydatkow
rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie, do przeliczen na EUR nalezy stosowaé

miesieczny kurs obrachunkowy z dnia naboru wnioskéw: 1 EUR = 4,2951 PLN.
11. 1 KOSZTY ZARZADZANIA | WDRAZANIA

Na wstepie nalezy podaé liczbe miesiecy raportowanego projektu, a nastepnie instytucje

zaangazowane w zarzgdzanie i wdrazanie projektu.
11.2 SPOTKANIA PROJEKTOWE

Dalej sg do wypetnienia pola zwigzane z kosztami podrozy i utrzymania podczas spotkan
Partnerow. Nalezy pamietac, ze dla uczestnikow z Instytucji organizujgcej spotkanie nie nalezg

sie koszty podrézy i utrzymania.
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11.3. KOSZTY OSOBOWE OPRACOWANIA REZULTATOW

UWAGA! Wszelkie zmiany dokonane w opracowaniu rezultatéw np. zwiekszenie liczby

pracownikéw czy zmiana liczby dni roboczych muszg by¢ wczesniej uzgodnione z Operatorem
Programu.

11.4. WYDARZENIA ZWIAZANE Z PROMOCJA | WDRAZANIEM REZULTATOW PROJEKTU

W tej sekcji nalezy doda¢ wydarzenia i wypetni¢c pola wyswietlane ponizej, wskazujac
jednoczesnie liczbe ich uczestnikéw, a system obliczy catos¢ tej czes¢ kosztow (stawka jest stata

i wynosi 100 euro na uczestnika).

11.5. KOSZTY NADZWYCZAJINE

UWAGA! Ta czes¢ dofinansowania jest rozliczana po kosztach rzeczywistych.

W tej sekcji zadne obliczenia nie dokonujg sie automatycznie.

Beneficjent moze ponosi¢ tylko koszty pozycji wymienionych we wniosku i zaakceptowanych

przez Operatora Programu.

Aby rozliczy¢ dany koszt nalezy wprowadzi¢ nr dokumentu ksiegowego. Nastepnie nalezy
dokonac¢ opisu poniesionego wydatku; wpisa¢ kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowalng
w ramach projektu , wprowadzi¢ walute dokumentu, jego date wystawienia a takze ptatnosci.

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kurs EURO oraz kwote kwalifikowalng w przeliczeniu na EUR.

Nalezy przy tym pamietac, ze w przypadku wydatkdw rzeczywistych poniesionych w PLN lub
innej walucie, do przeliczen na EUR nalezy stosowac¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany

ustalony przez Komisje Europejska z dnia naboru wnioskow czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.
11.5.1 KOSZTY ZWIAZANE Z UDZIALEM OSOB ZE SPECJALNYMI POTRZEBAMI

Kolejna sekcja dotyczy wsparcia uczestnikow projektu ze specjalnymi potrzebami. Sktadajg sie
na nig koszty rzeczywiste zwigzane ze specjalnymi potrzebami uczestnikéw wizyty oraz koszty
podrézy i utrzymania osoby towarzyszgcej osobie ze specjalnymi potrzebami, poniesione

w raportowanym okresie. W pierwszej kolejno$ci zalezy zaznaczy¢ czy w ramach raportowanego
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okresu zostaty poniesione koszty dodatkowe zwigzane ze specjalnymi potrzebami. Je$li
zaznaczymy odpowiedz TAK to pojawig sie pola do wypetnienia.

Koszty podrézy wypetnia sie na zasadach ryczaltowych z zastosowaniem stawek jak przy
mobilnosciach. Tutaj takze nalezy wpisaé liczbe o0so6b uczestniczgcych, miejsce wyjazdu
i przyjazdu, wybra¢ kraj wyjazdu i przyjazdu oraz wybra¢ odpowiednig stawke w zaleznosci od
odlegtosci wyliczonej przez kalkulator. Nastepnie system sam obliczy cato$¢ tej czesci kosztow.
Podobnie jest z kosztami utrzymania osoby towarzyszgcej osobie ze specjalnymi potrzebami
w raportowanym okresie. Nalezy wpisa¢ liczbe osob towarzyszacych, fgczng liczbe dni
a nastepnie wybrac kraj przyjazdu i stawke (150 EUR jesli mobilnos¢ odbywa sie w Polsce lub

200 EUR jesli mobilnos¢ odbywa sie na terenie Panstw-Darczyhcow).

Ostatnig sekcje w kategorii wsparcia oséb ze specjalnymi potrzebami sg pozostate koszty
zwigzane ze specjalnymi potrzebami uczestnikdw wizyty zgodnie z pozycjami wskazanymi we
wniosku aplikacyjnym. Te czesc¢ rozliczamy na podstawie kosztow rzeczywistych tak samo jak
koszty nadzwyczajne. Aby rozliczy¢ dany koszt nalezy wprowadzi¢ nr dokumentu ksiggowego.
Nastepnie nalezy dokonac¢ opisu poniesionego wydatku; wpisa¢ kwote dokumentu brutto, kwote
kwalifikowalng w ramach projektu, wprowadzi¢ walute dokumentu, jego date wystawienia a takze
ptatnosci. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ kurs EURO oraz kwote kwalifikowalng w przeliczeniu na
EURO.

UWAGA! W przypadku wydatkéow rzeczywistych poniesionych w PLN lub innej walucie do

przeliczeh na EUR nalezy stosowaé miesieczny kurs obrachunkowy wymiany ustalony przez
Komisje Europejskg z dnia naboru wnioskéw czyli 1 EUR = 4,2951 PLN.

11.5.3 KOSZTY ZWIAZANE Z UCZENIEM SIE | SZKOLENIEM

Ostatnia czesc¢ tej zaktadki to koszty zwigzane z mobilnoSciami zwigzanymi z uczeniem sie
i szkoleniem (jezeli takie byty zaplanowane we wniosku i sie odbyty). W ich sktad wchodzg koszty
podrézy iutrzymania 0sOb uczestniczacych w poszczegdlnych mobilnosciach. Celem ich
rozliczenia nalezy dodac¢ (oddzielnie dla podrdzy i dla utrzymania) kolejne mobilnosci i wypetnic
wyswietlane pola dotyczgce m.in. typu i ilosci uczestnikow, instytucji z jakiej sg uczestnicy,
miejsca i kraju wyjazdu oraz przyjazdu uczestnikéw, liczby dni mobilnosci oraz wybraniu

odpowiednich stawek na podréz i utrzymanie.
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KROK 12. PODSUMOWANIE BUDZETU

Po wypetnieniu powyzej opisanej Czesci finansowej Raportu Kohcowego przechodzimy do
Podsumowania budzetu. Wigkszos¢ pol w tej pozycji zostanie wypetniona automatycznie
poprzez zsumowanie wczesniej obliczonych kosztéw, niezaleznie jednak od tego, w tej czesci
nalezy wskaza¢ instytucje partnerskg i przekazang jej kwote (jesli dotyczy), a takze podac

wysokos¢ dotychczas otrzymanych ptatnosci zaliczkowych.
KROK 13. DODATKOWE INFORMACJE | KOMENTARZE

W zaktadce Dodatkowe informacje i komentarze znajduje sie pole, w ktérym mozna wpisac
wszystkie informacje dotyczace realizacji projektu, na ktére nie bylo miejsca w pozostatych

sekcjach Raportu, a takze uwagi i komentarze.

KROK 14. OSWIADCZENIA

Z tego panelu nalezy pobra¢ odpowiednie o$wiadczenie Beneficjenta, wydrukowaé, podpisac
przez reprezentanta prawnego instytucji, a nastepnie zeskanowac i dotgczy¢ skany do systemu

klikajgc na przycisk ,dodaj plik”.

Beneficjenci sg rowniez zobowigzani do tego aby w tej czesci zatgczy¢ dokumentacje
potwierdzajgcej poniesienie kosztow rzeczywistych w ramach kategorii ,Wsparcie osob ze

specjalnymi potrzebami” oraz kategorii ,Kosztoéw nadzwyczajnych”.

Wykonanie ww. krokéw zgodnie z ich opisem w Podreczniku, a nastepnie klikniecie przycisku
Wyslij dokument skutkowaé bedzie poprawnym ziozeniem Raportu Koncowego w systemie
online.frse.org.pl. W nastepnej kolejnosci nalezy poinformowa¢ o dokonaniu tej czynnosci
opiekuna projektu wysytajgc do niego maila potwierdzajgcego ztozenie w systemie wymaganego

raportu.

2.5. Platnos¢ bilansujaca

Jezeli projekt nie zostat zrealizowany albo zostat zrealizowany czesciowo, np. nie osiggajgc
zatozonych celdw, Operator Programu uzna wysokos$¢ naliczonego dofinansowania, zgodnie

z rzeczywistym stanem realizacji projektu z wytgczeniem kosztéw niekwalifikowanych.
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Ptatnosc¢ bilansujgca (do 20% catkowitych kosztow kwalifikowalnych) zostanie wyptacona przez
Operatora Programu na podstawie rzeczywistej realizacji dziatania w ramach Umowy, po jego

zakonczeniu oraz po zatwierdzeniu Raportu Koncowego.

Powyzsza ptatnos¢ moze przybra¢ forme wezwania Beneficjenta do zwrotu kwoty naleznej
Operatorowi Programu, jezeli wysokos$¢ wyptaconej zaliczki byta wyzsza od ostatecznej kwoty

dofinansowania okreslonej w Artykule XV Umowy ws. realizacji projektu.

2.6. Zamkniecie projektu i trwatosé projektu

Zakonczenie realizacji projektu nie oznacza jeszcze wypetnienia wszystkich obowigzkdw.
W ramach Funduszy EOG przewidziano bowiem tzw. okres trwatosci —12 miesiecy. Jest to czas,
w ktérym nalezy zachowaé, w niezmienionej formie i wymiarze efekty projektu, ktérych

osiggniecie zostato zadeklarowane we wniosku o dofinansowanie.

3. Monitorowanie i audyt

Monitorowanie to proces systematycznej obserwacji, zbierania i analizowania ilosciowych
i jakosciowych informacji na temat realizowanych projektéw, w aspekcie finansowym
i rzeczowym, majacy na celu zapewnienie prawidtowosci realizacji projektéw oraz zgodno$ci

z wczesniej przyjetymi zatozeniami i celami.

Przydatnos¢ monitorowania mozemy postrzega¢ m.in. w aspekcie narzedzia umozliwiajgcego
Operatorowi Programu weryfikowanie postepodw w realizacji projektéw i identyfikowanie
odpowiednio wczesniej wszelkich potencjalnych btedéw oraz problemoéw, tak aby umozliwi¢

niezbedne dziatania naprawcze.

Do podstawowych instrumentéw statego monitorowania i kontroli poszczegdlnych projektow
realizowanych w ramach Programu Edukacja nalezy system raportowania orazsystem
podstawowego monitorowania projektow (kontroli projektéw), dokonywane przez przedstawicieli
Operatora Programu zaréwno w siedzibie Operatora jak i na miejscu realizacji projektow —

u beneficjentow.
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Kontroli podlegajg wszystkie projekty, ktére otrzymaty dofinansowanie w ramach Programu
Edukacja. Celem kontroli projektéw jest weryfikacja zgodno$ci wydatkowania dofinansowania

z umowa ws. realizacji projektu.

W ramach systemu monitorowania rozréznia sie nastepujace typy wizyt monitorujgcych (kontroli)

w siedzibie beneficjenta realizacji projektu:

¢ Kontrola podstawowa:

a) Kontrola podczas realizacji projektu. Taka kontrola jest przeprowadzana podczas
realizacji projektu.

b) Kontrola po zakonczeniu realizacji projektu. Taka kontrola jest przeprowadzana
po zakonczeniu projektu i po zatwierdzeniu oceny finansowej Raportu
Koncowego.

Kontrole zostaty szerzej opisane w rozdziale: Opis procedur dotyczgcych

monitorowania, sprawozdawczosci i kontroli projektow przez Operatora
Programu.
e Kontrola specjalna — w przypadku projektow, w ktérych wystepujg znaczne opdznienia
badz ryzyko niezrealizowania projektu.
Ponadto OP przewiduje prowadzenie monitoringu projektéw on-line, za pomocg dostepnych
na rynku narzedzi telekomunikacyjnych. Monitoring on-line bedzie realizowany na tych

samych zasadach i w oparciu o te same procedury co kontrole w miejscu realizacji projektu.

System kontroli i audytu

1. Weryfikacja Raportéw Okresowych i Raportu Koncowego.

Za posrednictwem systemu on-line, Beneficjent przesyta do OP odpowiedni raport, ktory
sktada sie z czesci merytorycznej i finansowej. Weryfikacja raportow przeprowadzana jest
przez pracownikow OP, w celu ustalenia postepu rzeczowo-finansowego oraz ostatecznej
kwoty dofinansowania. Weryfikacja raportow pozwala oceni¢ czy projekt jest realizowany
zgodnie z planem i prowadzi do osiggniecia zaktadanych celow i rezultatow projektu.
Kontroli podlegajg wszystkie Raporty dofinansowanych projektow.

2. Kontrola dokumentéw zza biurka (pogtebiona kontrola dokumentéw)

Jest przeprowadzana w siedzibie OP, w czasie lub po ztozeniu Raportu Kohcowego.
Kontrola pogtebiona moze objg¢ probe skifadajaca sie z wytypowanych drogg losowa
umoéw, lub celowa (na podstawie analizy ryzyka lub zauwazonych/zgtoszonych
nieprawidtowosci). Na wniosek OP, Beneficjent dostarcza skany dokumentow
potwierdzajgcych wydatki w ramach wszystkich kategorii budzetu.
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3. Kontrola w siedzibie Beneficjenta
OP przeprowadza takg kontrole w siedzibie Beneficjenta lub w innym miejscu, majacym
zwigzek z realizacjg projektu. Kontrola jest przeprowadzana przez pracownikow OP lub
przez audytora zewnetrznego na zlecenie OP.
Kontrole na miejscu realizacji projektu stanowig element dziatarn monitorowania stuzgcych
ocenie postepu rzeczowego projektu, omowieniu wynikéw projektu, jak réwniez
potencjalnych zagrozen i wprowadzeniu dziatah zaradczych.
Rozroznia sie dwa typy kontroli w siedzibie Beneficjenta:

Kontrola podstawowa:

= kontrola podczas realizacji projektu. jest przeprowadzana aby OP mogt
bezposrednio zweryfikowaé realno$¢ i kwalifikowalnos¢ wszystkich dziatan i
uczestnikow projektu.

= kontrola po zakonczeniu projektu. jest zwigzana z weryfikacjig Raportu
Koncowego. Poza przedstawieniem wszystkich dokumentow potwierdzajgcych,
beneficjent musi zapewni¢ OP dostep do ewidencji kosztéw projektu poniesionych w
ramach projektu zawartej w ksiegach rachunkowych.

Kontrola specjalna — w przypadku projektéw, w ktérych wystepujg znaczne opdznienia
badz ryzyko niezrealizowania projektu.

Podczas kontroli beneficjent zobowigzany jest udostepni¢ do weryfikacji oryginalne dokumenty
potwierdzajgce prawidlowg realizacje projektu ze swojej instytucji oraz kopie dokumentéw od

Partnera/Partneréw

W przypadku, gdy oryginat dokumentu ksiegowego znajduje sie w instytucji partnerskiej za
granica, wéwczas w instytucji Beneficjenta powinna by¢ dostepna jego kopia (lub raportu
audytora zewnetrznego/biegtego rewidenta), potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez

uprawniong osobe z organizaciji partnerskiej.

Opisy nalezy umieszczac na oryginatach dokumentow (awers-rewers), przed wykonaniem kopii.
Kopia powinna by¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem rowniez na tej stronie, gdzie

umieszczono opis. Opis musi by¢ opatrzony podpisem osoby do tego upowaznione;.

W przypadku dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie danego

dokumentu na j. polski lub j. angielski, z podpisem osoby dokonujgcej ttumaczenia.
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Wybdr projektéw, ktore podlegajg kontroli w siedzibie Beneficjenta wynika z losowego doboru

préby lub jest dokonywany na podstawie analizy ryzyka realizacji projektu

Ponadto Komisja Audytorow EFTA oraz KMF moga przeprowadza¢ audyty wszystkich

programow i projektéw finansowanych z Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021.

UWAGA! Dziatania zwigzane z monitoringiem oraz kontrolg projektow mogg zostac
przeprowadzone m.in. przez OP, KPK badz Biuro Mechanizmow Finansowych. Dziatania te

obejmujg weryfikacje, czy zasada partnerstwa jest realizowana zgodnie z postanowieniami
umowy ws. realizacji projektu i umowy partnerskiej. Dziatania te mogg obejmowaé takze
kontrole na miejscu realizacji projektu, w tym na terenie Panstw-Darczyncow.

4. Archiwizacja dokumentow

Beneficjent jest zobowigzany do przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg
projektu przez 5 lat od daty przyjecia przez Darczyncow Raportu Kohcowego dla Programu,

0 czym Operator Programu poinformuje Beneficjenta oddzielnym pismem.

UWAGA! Podczas gdy Beneficienci sg zobowigzani do przechowywania dokumentacii

projektowej przez okres 5 lat, Partnerzy projektu z Panstw-Darczyncéw sg zobowigzani do
przestrzegania swoich krajowych przepisow.

5. Promocjai identyfikacja wizualna

W celu promowania pomocy udzielanej przez Islandig, Liechtenstein lub Norwegie w ramach
Funduszy EOG Beneficjent i partnerzy projektu majg obowigzek informowac¢ o projekcie jak
najszersze grono odbiorcéw na odpowiednim szczeblu krajowym, regionalnym lub lokalnym,
wigczajgc w to wiasciwych interesariuszy. Beneficjent powinien raportowaé¢ Operatorowi

Programu na temat wywigzywania si¢ z obowigzkow informacyjno-komunikacyjnych.

Wszelkie materialy informacyjne muszg zawiera¢ standardowg formute wskazujgcg zrodio

finansowania np.:
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»(Nazwa projektu) korzysta z dofinansowania o wartoSci (warto$c¢ — podaj
zaokrgglong warto$c¢)® otrzymanego od Islandii, Liechtensteinu i Norwegii
w ramach Funduszy EOG. Celem projektu (uzyj odpowiedniego okreslenia) jest

(podaj cel)”.

Dzieki promocji pokazujemy, jak Fundusze EOG w realny sposéb zmieniajg zycie ludzi. Warto
pokaza¢ mozliwosci, jakie dajg te srodki oraz rezultaty osiggane w wyniku wspélnych dziatan na
rzecz Europy zielonej, konkurencyjnej i sprzyjajacej integracji spotecznej. Dzieki dobrej
komunikacji mozna przedstawi¢ calg, ogromng prace, wykonywang w zwigzku z funduszami,

a jednoczesnie wyeksponowac Panstwa-Darczyncow — Islandig, Liechtenstein i Norwegie.

Gtéwnym hastem Programu Edukacja jest:

Working together for a green competitive and inclusive Europe

5.1. Plan komunikacji

Beneficjent zobowigzany jest do opracowania i wdrozenia Planu Komunikacji. Beneficjent
powinien raportowa¢ Operatorowi Programu na temat wywigzywania sie z obowigzkow
informacyjno-komunikacyjnych w sktadanych raportach okresowych oraz w Raporcie
Koncowym. Szczegotowe regulacje dotyczgce upowszechniania zostaty zawarte w dokumencie
pt. ,Wymogi dot. Informacji i Komunikacji” znajdujgcym sie¢ m. in. na stronie internetowej

Programu Edukacja https://education.org.pl/strefa-beneficienta/zanim-zlozysz-

whniosek/dokumenty-programowe/.

Z tresci powyzszego dokumentu wynika szereg obowigzkéw spoczywajgcych na Beneficjentach

w zakresie promocji i komunikacji, ktére wskazujemy ponizej.

6 Podajac kwote dofinansowania prosimy pamigta¢ aby poda¢ 85% wartosci otrzymanego dofinansowania,
gdyz pozostate 15% to wspoétfinansowanie krajowe.
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PRZYGOTOWANIE PLANU KOMUNIKACJI

Plan Komunikacji stuzy zwigkszeniu swiadomosci spotecznej na temat istnienia Funduszy EOG
i ich celéw, mozliwosci wspotpracy dwustronnej z podmiotami z Islandii, Liechtensteinu lub
Norwegii, a takze na temat wdrazania, wynikéw i oddziatywania wsparcia dla projektu w ramach

Funduszy.

Zgodnie z Podrecznikiem, Plan Komunikacji powinien zawiera¢ minimum ponizsze elementy:

cele oraz grupy docelowe

:

dwa gtowne wydarzenia upowszechniajgce dotyczgce postepu w realizacji projektu,
osiggniec i rezultatow.

dziatania majgce na celu udostepnienie informacji o projekcie w internecie

informacje o wydziatach oraz jednostkach administracyjnych odpowiedzialnych za
realizacje dziatan informacyjnych i promocyjnych wraz z danymi osoby do kontaktu;

sposob ewaluacji dziatan informacyjno — komunikacyjnych pod katem zwigkszania
ich widocznosci oraz Swiadomosci publicznej dotyczgcej projektu i Funduszy EOG

IR RE
At v

Wydarzenia upowszechniajace - przyktadami wydarzenh informacyjnych dotyczacych postepu

w realizacji projektu, osiggniec¢ i rezultatéw, mogg by¢ np. seminarium i konferencja z podmiotami
zainteresowanymi oraz konferencja prasowa lub inne wydarzenie prasowe, wigczajgc w to
wydarzenie otwierajgce projekt oraz wydarzenie zamykajgce. Organizatorzy wydarzen
informacyjnych - takich jak konferencje, seminaria, targi oraz wystawy zwigzane z wdrazaniem
Funduszy EOG- wyraznie zaznaczajg udziat srodkéw pomocowych z Funduszy we wdrazaniu

wspieranych programéw oraz projektow.

Strona internetowa projektu - Udostepnienie informacji o projekcie w internecie, powinno

mie¢ miejsce na dedykowanej stronie internetowej lub na dedykowanej podstronie na
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istniejgcej juz stronie organizacji z linkami pomiedzy poszczegdlnymi stronami, lub,
alternatywnie, na aktywnym profilu dedykowanym projektowi w mediach spotecznosciowych,
o ile strona internetowa wczesniej nie istniata. W sytuacji, gdy tworzony jest dedykowany
projektowi profil w mediach spotecznosciowych i po ostatecznej dacie kwalifikowalnosci,
powinien on pozosta¢ widoczny, a wszystkie informacje na nim zamieszczone pozostac
dostepne. Informacje te, powinny zawiera¢ informacje o projekcie, postepach w jego
wdrazaniu, jego osiggnieciach i rezultatach, informacje o wspotpracy z podmiotami
z Panstw-Darczyhcow, zdjecia, informacje kontaktowe oraz wyrazne odniesienie do
Programu i Funduszy EOG. Informacje o projekcie muszg by¢ regularnie aktualizowane

w jezyku polskim.

UWAGA! Dla wszystkich projektow o minimalnej warto$ci dofinansowania w ramach
Funduszy EOG wynoszacej 150 000 euro i/lub w ktérych uczestniczy Partner Projektu

z Panstwa-Darczyncy, wymagane sg dedykowane informacje poswiecone projektowi
w jezyku angielskim, jak rowniez w jezyku polskim.

Beneficjent odpowiada za zapewnienie, aby osoby biorgce udziat w projekcie byly
poinformowane o finansowaniu ptyngcym z Programu Edukacja oraz Panstw-Darczyncow

poprzez Fundusze EOG.

Lista kontrolna dla Beneficjentow:

zorganizuj przynajmniej dwa wydarzenia komunikacyjne
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Szczegotowe informacje i doktadne wytyczne, niezwykle przydatne w procesie wdrazania Planu
Komunikacji i prowadzenia wszelkich jej kanatdéw takich jak strona internetowa, social-media,
fotografia, audio i video znajdziecie Panstwo w Podreczniku komunikacji i identyfikacji wizualnej

- Fundusze norweskie i EOG 2014-2021 (https://education.org.pl/strefa-beneficjenta/zanim-

zlozysz-wniosek/dokumenty-programowe/)

5.2. Identyfikacja wizualna projektéw — stosowanie logotypow

Wszystkie materiaty informacyjno-komunikacyjne dotyczgce Funduszy EOG muszg byé zgodne
z zapisami Podreczniku komunikacji i identyfikacji wizualnej. W Podreczniku okreslono
szczegolowe wymogi techniczne w zakresie stosowania logotypdw, tablic informacyjnych
i pamigtkowych, plakatéw, publikacji, umieszczania informacji na stronach internetowych oraz

materiatow audiowizualnych.

Logotypy muszg by¢ stosowane we wszystkich materiatach informacyjnych i komunikacyjnych
zwigzanych z Funduszami EOG. Logotypy sg uzywane jako sygnatura i element projektu w catej
komunikacji wizualnej. Podstawowg zasadg uzywania i umieszczania logotypu w Twoich

materiatach jest to, ze logotyp funduszy EOG i funduszy norweskich jest nadrzedny

Uzycie logotypéw funduszy EOG jest obowigzkowe. Logotyp funduszy EOG jest nadrzedny
wobec pozostalych logotypéw uzytych w wizualizacji. Powinno istnie¢ wyrazne
rozgraniczenie miedzy poziomem finansowania (fundusze) a innymi organizacjami
zaangazowanymi. W projekt. przypadku gdy logotypu Funduszy EOG uzywa sie razem z innymi

logotypami logotyp Funduszy EOG powinien byé umieszczony po lewej stronie lub na goérze.

UWAGA! Beneficienci Programu Edukacja w swoje [ JCy PR D :I

komunikacji wizualnej stosujg logotyp Mechanizmu

Finansowego EOG a nie potgczony logotyp funduszy EOG Liechtenstein

i funduszy norweskich.
Norway grants

Logotypy mozna pobra¢ z oficjalnej strony Funduszy EOG https://eeagrants.org/resources/eea-

grants-logo-package.
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Szczegoélowe, techniczne wskazowki dotyczace uzycia i umieszczenia logotypow wraz
z przyktadami mozna znalez¢ na stronach 50-59 Podreczniku komunikacji i identyfikacji

wizualnej.

UWAGA!

logotypdw nie nalezy uzywaé w zadnym innym kolorze niz biaty lub czarny.
podstawowg zasadg uzywania i umieszczania logotypu w materiatach beneficjenta jest

nadrzednosé logotypu funduszy EOG

logotypdéw OP, beneficjenta i partnerow projektu mozna uzy¢ razem z logotypem

funduszy EOG umieszczajgc go po lewej stronie lub jako jedyny logotyp na gorze.
jesli dany logotyp jest uzywany razem z logotypami innych partneréw, ich rozmiar

powinien byc¢ taki sam,
> kiedy logotypy sg uzywane razem, wszystkich logotypéw zaleca sie uzywaé

wczarnobiatych wersjach, aby uzyskac bardziej spojny wyglad.

5.3. Wspoétpraca z Operatorem Programu w zakresie dzialan informacyjno-

promocyjnych

Organizatorzy dziatan upowszechniajacych, finansowanych ze Srodkéw Programu Edukacja

maja obowiazek poinformowac o wszystkich takich wydarzeniach Operatora Programu. Powinno

to nastgpi¢ z na tyle duzym wyprzedzeniem, aby Operator Programu mégt powiadomi¢ o tym
fakcie KPK i BMF. Dzieki temu KPK, BMF i/lub Operator Programu, jezeli uznajg to za konieczne,

bedag mieli mozliwos$¢ udziatu w wydarzeniu;

Beneficjent jest zobowiazany powiadomi¢ Operatora Programu o takiej konferenciji inaugurujacej

i konczacej projekt z. z na tyle duzym wyprzedzeniem, aby Operator Programu poinformowat o

tym fakcie KPK i BMF. Dzigki temu KPK, BMF, jak réwniez Operator Programu, jezeli uznajg to

za wskazane, bedg mieli mozliwos$¢ udziatu w inauguraciji projektu;

UWAGA! Beneficjent zobowigzany jest przesyta¢ opracowane przez siebie materiaty

promocyjne drogg elektroniczng w formacie PDF do wiadomosci Operatora Programu.
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Zalacznik nr 1. Wskazniki dla komponentéw 3 i 4

Oczekiwane wyniki

projektu
Outcome

Wskaznik

Jednostka
miary

of the Education System

Zrédto
weryfikacji

Liczba uczestniczacych pracownikéw
instytucji ksztatcenia i szkolenia

zawodowego, ktérzy podniesli V\r/ggzrg;ghw Wyniki ankiet
umiejetnosci’kompetencje w swojej P
dziedzinie pracy wedtug pracodawcy
Udziat uczestniczgcych uczniow
instytucji ksztatcenia i szkolenia Wvrazona w
Podniesienie poziom zawodowego, kitdrzy podniesli swoje rgcentach Wyniki ankiet
Jniesienie poziomu kompetencje wedtug ich placowki P
umiejetnosci i wzrost o
- ... | edukacyjnej
kompetenciji studentow i . oy :
o X Udziat pracownikéw uczestniczgcych
IO T we wspotpracy instytucjonalnej, ktérzy = Wyrazona w
wszystkich dziedzinach i leni ’ h Wyniki ankiet
edukacji wyrazili ga_dowo.enle z procentac
mobilnosci/wymiany
Udziat studentéw deklarujgcych Wyrazona w o .
zadowolenie z mobilnosci procentach Wyniki ankiet
Liczba wspdlnych rezultatéw pracy Dokumentacja
intelektualnej w ramach projektow Wvrazona w Beneficjentow
wspotpracy (badania, programy Iicgbach ,
nauczania. Materiaty dydaktyczne, dokumentacja
publikacje itp.) projektow
Poziom zadowolenia z partnerstwa (z Punkty w skali Wvniki ankiet
Dwustronny rezultat: podziatem na kazde z panstw) 1-7 y
Zaciesnienie Poziom zaufania pomiedzy
wspotpracy pomiedzy wspotpracujagcymi podmiotami z Punkty w skall
podmiotami z Panstwa Panstwa - Beneficjenta, a podmiotami 1-7 Wyniki ankiet
Beneficjenta a Panstw Darczyncow (z podziatem na
podmiotami Panstw kazde z panstw)
Darczyncéw Udziat organizacji wspotpracujgcych,
zaangazowanymi w ktore stosujg wiedze uzyskang w Punkty w skali Wvniki ankiet
Program zwigzku z partnerstwem dwustronnym | 1-7 y
(z podziatem na kazde z panstw)
Liczba polskiej kadry menadzerskiej Dokumentacja
biorgcej udziat w dziataniach Wvrazona w Beneficjentow
zwigzanych z rozwojem zawodowym (z Iicgbach Projektow,
R ‘s d podziatem na pte¢, poziom listy
0zWoj zawodowy wyksztatcenia) obecnosci
DG Dokumentacja
(mobllno_s ¢ . Liczba polskich pracownikéw biorgcych . Beneficjentow
pracownikéw w zakresie : . Wyrazona w s
. P udziat w konferencjach dotyczgcych . Projektow,
budowania zdolnosci na edukacii liczbach dowod
wszystkich poziomach i ] Y
| uczestnictwa
we Ws_zystklch " Dokumentacja
rodzajach edukaciji) Liczba polskich pracownikoéw biorgcych Beneficientow
udziat w stazu towarzyszgcym (job Wyrazona w Proiekt é W
shadowing) (z podziatem na ptec, liczbach dOV\J/Ody ’

poziom wyksztatcenia)

uczestnictwa
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lceland [P[l:lj

Liechtenstein
Norway grants

Liczba planéw dziatania

Programme Operated by:

tirisiel

Foundation for the Development
of the Education System

Dokumentacja

uruchomionych przez instytucje Wyrazona w Beneficjentow
o yeh p nstytucy liczbach i Partnerow
odwiatowe we wszystkich sektorach e
Projektow
Liczba wspartych uczniow ggﬁg&?g;?gﬁ
uczestniczgcych w ksztafceniu i . etic)
X . Wyrazona w Projektéw,
szkoleniu zawodowym (z podziatem na | . .

. A 4 liczbach Dokumentacja
pte¢, rodzaj instytuciji / pracodawcow
przedsiebiorstwa) Partneréw

Dokumentacja
Poprawa jakosci i Liczba przeszkolonego personelu Wyrazona w Efggﬂfésvntow
dopasowania dydaktycznego (z podziatem na pte¢) liczbach IistJ ’
ksztatcenia i szkolenia obgcnoéci
zawodowego oraz - ; -
ksztatcenia Liczba u!epszonych programéw Dokume;ntaga
- edukacyjnych w sektorze ksztatceniai = Wyrazona w Beneficjentéw
g szkolenia zawodowego/ ksztatcenia liczbach i Partnerow
ustawicznego Projektow
Liczba pracownikéw korzystajgcych z Dokumentacia
wymian w ramach projektéw z sektora Benefic'enté\JN
ksztatcenia i szkolenia zawodowego / Wyrazona w Pro'ekthSw
ksztafcenia ustawicznego (z podziatem | liczbach IistJ ’
na pteé, rodzaj instytucji / y
oo obecnosci
przedsiebiorstwa)
Liczba ulepszonych programow .
nauczania (z wytgczeniem ksztatcenia i = Wyrazona w ggﬁg&?gﬁ?&?
szkolenia zawodowego/ksztatcenia liczbach i Partn ejréw
ustawicznego)
Poprawa jakosci i Liczba
dopasowania edukacji w | lokalnych/regionalnych/krajowych Wyrazona w Dokumentacja
réznych formach i na wladz oswiatowych zaangazowanych liczbach Projektéow
wszystkich poziomach w projekty
. . . . Dokumentacja
L|czb_a instytucji edukacyjnych Wyrazona w Beneficjentow
oferujgcych nowe/ulepszone oferty . ; ;
edukacyjne/programy/kurs UterdeEes) U IPEL RIS
yinelprogramy y Projektow
Dwustronny Rezultat:
Uiatv_weme wspo_lpracy Liczba szkoleh wspétorganizowanych . Rejestry
pomiedzy podmiotami . . o Wyrazona w S
. .. przez podmioty z Panstw-Darczyncow . Beneficjentéw
Panstw Darczyncoéw a ; : . - liczbach s
. . P i podmioty z Panstwa Beneficjenta Projektéw
podmiotami z Panstwa
Beneficjenta
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