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Wstep

Szanowna Czytelniczko, Szanowny Czytelniku,

oddajemy w Wasze rece podrecznik dla Wnioskodawcoéw i realizatorow projektéw
w Programie Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny. PisaliSmy go z myslg o zespo-
tach organizacji spotecznych, ktére rozwazajg sktadanie, badz sg juz zdecydowane
na to, by ztozy¢ wnioski w konkursach na projekty tematyczne w naszym Programie.
Bedzie on stuzyt takze tym organizacjom, ktérych projekty otrzymajg dofinansowa-
nie, czyli naszym Grantobiorcom.

Wiemy, ze czas pomiedzy ogtoszeniem konkursu grantowego a koncowym termi-
nem sktadania wnioskéw jest w organizacjach zawsze bardzo intensywny. Mimo
to zachecamy Was do przeczytania nie tylko czesci skierowanej do Wnioskodaw-
cow, ale tez tej dla Grantobiorcéw. Zapoznanie sie z zasadami realizacji projektéw
(a w szczegolnosci ze wzorem umowy grantowej) moze bardzo utatwi¢ opracowanie
wniosku i na pewno pomoze w bezproblemowej realizacji projektu.

Niniejszy podrecznik zostat opracowany z myslg o projektach tematycznych - ich
przygotowywaniu i realizacji. Jego kolejna odstona, w ktérej opiszemy zasady ubie-
gania sie o projekty interwencyjne, zostanie opublikowana w czerwcu 2021.

Pierwsza czes¢ podrecznika zawiera ogélne informacje o Programie, zasady sktada-
nia wniosku, zarzgdzania projektem i rozliczania grantu.
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W drugiej czesci znajdziecie opisy obszaréw wsparcia i tematow o szczegolnym zna-
czeniu, ktérych mogg dotyczy¢ wnioski sktadane w konkursach na projekty tema-
tyczne. Polecamy tez Waszej uwadze webinaria poswiecone obszarom tematycznym
i tematom o szczeg6lnym znaczeniu. Ich nagrania zamieszczamy sukcesywnie na
stronie internetowej Programu, w zaktadce ,Biblioteka".

Mamy nadzieje, ze informacje zawarte w podreczniku sg przedstawione w sposéb
zrozumiaty i wyczerpujacy. Wiemy jednak, ze nic nie zastgpi kontaktu z drugim czto-
wiekiem. Jesli wiec po lekturze podrecznika bedziecie mie¢ pytania lub watpliwosci,
zachecamy do kontaktu z konsultantkami i konsultantami regionalnymi Programu
Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny. Ich dane kontaktowe znajdziecie tutaj:
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/kontakt/ - w czeSci ,Wsparcie dla Wnio-
skodawcow”.

W tym miejscu chcemy ztozy¢ wyrazy podziekowania kolezankom i kolegom
z Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy. Wystartowali ponad rok wcze-
Sniej niz my i w trakcie naszej pracy, takze nad tym podrecznikiem, zawsze mogli-
Smy liczy¢ na ich zyczliwg rade i pomoc. Ci z Was, ktérzy znajg podrecznik Programu
Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy, mogg zwrdéci¢ uwage na to, ze wiele tresci
naszego podrecznika jest tozsamych z podrecznikiem Funduszu Krajowego. Opie-
rajac sie na tych samych dokumentach wyjsciowych oraz podobnej umowie z Pan-
stwami-Darczyricami, tam, gdzie moglismy - za zgodg i wiedzg autorek i autoréw -
skorzystalismy z wybranych fragmentéw podrecznika Funduszu Krajowego. Mamy
nadzieje, ze utatwi Wam to lekture oraz pomoze w procesie sktadania wnioskow.
ZwrocCcie jednak uwage, ze w niektérych miejscach tres¢ jest inna, co wynika ze
specyfiki naszego Programu - Funduszu Regionalnego - i odmiennych zasad, jakie
W nim panuja.
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Piszgc ten podrecznik, mieliSmy na uwadze ciezar wyzwan, przed jakimi stojg orga-
nizacje pozarzagdowe, ktore bedga z niego korzystaty. Sytuacja spoteczna i wyzwania
spowodowane pandemig sprawity, ze Wasza praca jest szczegdlnie wazna. Jestescie
zaczynem zmiany spotecznej. Mamy nadzieje, ze w jej wprowadzaniu pomogg Wam
materiaty, ktére oddajemy do Waszej dyspozycji. Chetnie przyjmiemy wszystkie
uwagi, ktére moga Wam utatwic przygotowywanie i realizacje projektow.

Na koniec stowo wyjasnienia. W catym podreczniku zwracamy sie do Was przede
wszystkim w drugiej osobie liczby mnogiej. Wierzymy, ze dobre wnioski przygotowy-
wane sg przez zespoty ludzi, nawet jesli temu, co wypracowuje wiele 0sob, ostatecz-
ny ksztalt nadaje jedna z nich. Stagd wybér takiej, a nie innej, formy.

Trzymamy za Was kciuki!

ZespOt oraz Eksperci i Ekspertki
Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny
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Stowniczek
pojec

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny: program grantowy finansowa-
ny ze srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(czyli tzw. Funduszy EOG), prowadzony przez konsorcjum w skfadzie: Fundacja Roz-
woju Demokracji Lokalnej im. J. Regulskiego (lider), Fundacja Rozwoju Spoteczen-
stwa Informacyjnego i Fundacja Edukacja dla Demokracji, na podstawie Porozumie-
nia w sprawie realizacji Programu zawartego miedzy Fundacjg Rozwoju Demokracji
Lokalnej a Biurem Mechanizmdw Finansowych z siedzibg w Brukseli.

Operator: konsorcjum w sktadzie: Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego
Regulskiego (lider), Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego, Fundacja
Edukacja dla Demokracji.

Panstwa-Darczyncy: panstwa (Norwegia, Islandia i Liechtenstein) przekazujace srod-
ki w ramach Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Panstwa-Beneficjenci: panstwa (Butgaria, Chorwacja, Czechy, Cypr, Estonia, Gre-
cja, Litwa, kotwa, Malta, Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia oraz Wegry) ko-
rzystajgce ze srodkédw w ramach Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego.

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy: program grantowy finansowany
ze sSrodkdw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (czyli
tzw. Funduszy EOG), prowadzony przez konsorcjum sktadzie: Fundacja im. Stefana
Batorego (lider), Fundacja Stocznia i Fundacja Akademia Organizacji Obywatelskich.

2. Stowniczek pojec
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Obszary wsparcia: cztery gtbwne obszary Programu, w ktorych powinny miescic sie
sktadane przez Wnioskodawcow projekty tematyczne (w obszarach 1-3) oraz plany
rozwoju instytucjonalnego (w obszarze 4):

Ochrona praw cztowieka (w tym kwestie zwigzane z rownoscig ptci)
Dziatanie na rzecz ré6znorodnosci spotecznej i przeciwdziatanie wykluczeniu
Budowanie kultury demokratycznej i zaangazowania obywatelskiego na pozio-
mie lokalnym (w tym kwestie zwigzane z ochrong srodowiska)

4. Wsparcie rozwoju sektora spotecznego

Tematy o znaczeniu szczegélnym: tematy priorytetowe dla realizacji celow Progra-
mu, status projektu tematycznego odnoszgcego sie w gtéwnej mierze do tematu
0 znaczeniu szczegdlnym.

W obszarze 1. sg to:

1. Dziatania z migrantami/migrantkami i uchodzcami/uchodzczyniami

2. Dziatania wspierajgce osoby LGBT+

3. Dziatania antydyskryminacyjne

W obszarze 2. jest to:

1. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie

W obszarze 3. s3 to:

1. Dziatania straznicze
2. Partycypacja mieszkanek i mieszkanncéw w ksztattowaniu polityk lokalnych
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Projekty tematyczne: projekty sktadane w ramach jednego z dwoch konkursow te-
matycznych, ktérych cele i planowane dziatania mieszczg sie w jednym z trzech ob-
szaréw wsparcia (1,2,3).

Projekty interwencyjne: projekty sktadane w ramach naboru ciggtego, realizowa-
nego miedzy pierwszym a drugim konkursem i po drugim konkursie na projekty
tematyczne.

Projekt: opis celow, rezultatéw, dziatan, harmonogramu i budzetu stanowiacy lo-
giczng catos¢, ktéra zostata umieszczona w zamknietej perspektywie czasowej i jest
mozliwa do realizacji.

Whniosek: opis projektu i organizacji wnioskujacej o srodki na jego realizacje (Wnio-
skodawcy), sktadany przez Generator.

Generator: Elektroniczny system naboru wnioskdw i zarzgdzania projektami - platfor-
ma internetowa umozliwiajgca rejestracje organizacji, uzupetnienie wymaganych pol.

Grant: kwota dofinansowania/srodki (do 100% wartosci budzetu) na realizacje pro-
jektu, przyznawana na mocy decyzji Komitetu Wykonawczego.

Whnioskodawca: podmiot, ktory ubiega sie o grant, sktadajac wniosek samodzielnie
badz jako lider partnerstwa.

Umowa grantowa: umowa podpisywana pomiedzy Operatorem a Grantobiorca,
stanowigca podstawe wyptaty grantu. Umowa zawiera m.in. opis warunkéw reali-
zacji projektu i jego rozliczenia, a takze zasady wspotpracy i rozliczen z Partnerem/
Partnerami.

2. Stowniczek pojec
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Grantobiorca: podmiot, ktory mocg decyzji Komitetu Wykonawczego otrzymat srod-
ki na realizacje projektu i z ktérym zostata podpisana umowa okres$lajgca warunki
jego realizacji.

Lider projektu: podmiot, ktory sktada wniosek z upowaznienia partnerstwa, pono-
si odpowiedzialnos¢ za sprawng, terminowg i zgodng z umowa realizacje projektu
oraz wydatkuje najwiekszg czes¢ budzetu projektu.

Partner projektu: podmiot, ktory deklaruje (na etapie sktadania wniosku) wspot-
udziat w realizacji projektu oraz faktycznie uczestniczy w jego wdrazaniu na zasa-
dach okreslonych umowg partnerska.

Podstawowa wysokos$¢ grantu: kwota grantu przyznana na dziatania zaplanowane
w ramach realizacji projektu (bez grantu na rozwdj instytucjonalny oraz wspotprace
z podmiotami z Panstw-Darczyncéw).

Catkowita wysokos$¢ grantu: kwota grantu przyznana na dziatania zaplanowane
w ramach realizacji projektu + kwota grantu przyznana na rozwdj instytucjonalny +
kwota grantu przyznana na wspotprace z podmiotami z Panstw-Darczyhcow.

Koszty kwalifikowane: koszty faktycznie poniesione przez Grantobiorce, zgodnie
z zasadami okreslonymi w dokumencie stanowigcym zatgcznik nr 2 do umowy gran-
towej i kwalifikujgce sie na podstawie tych zasad do sfinansowania w ramach grantu.

Okres kwalifikowalnosci wydatkow: okres, w ktorym mogg by¢ ponoszone wydatki
kwalifikowane w ramach projektéw, zgodnie z umowg grantowa.
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Ptatnos¢ poczatkowa: ptatnos¢ zaliczki na wydatki kwalifilkowane ponoszone
w zwigzku z realizacjg projektu, wskazana we wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa.

Weksel: papier wartosciowy zawierajgcy zobowigzanie Grantobiorcy do zaptacenia
wskazanej kwoty pienieznej Operatorowi stanowigcy zabezpieczenie prawidiowej
realizacji projektu, wydatkowania i rozliczenia otrzymanego grantu.

Ptatnos¢ okresowa: ptatnos¢ kwoty (zgodnie z umowg grantowg), ktéra przyzna-
wana jest po rozliczeniu poprzedniej transzy i ztozeniu sprawozdania okresowego
z realizacji projektu.

Ptatnos¢ koncowa: refundacja okreslonych w umowie i poniesionych na realizacje
projektu kosztéw kwalifikowanych, ujetych we wniosku o ptatnos¢ koncowg, doko-
nywana na rachunek bankowy Grantobiorcy po zaakceptowaniu sprawozdania me-
rytorycznego i finansowego z catosci poniesionych kosztéw.

2. Stowniczek pojec
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O Programie

3.1. Darczyncy

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny finansowany jest przez Islandie,
Liechtenstein i Norwegie (zwane dalej Pannstwami-Darczyncami) w ramach Mechani-
zmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (czyli tzw. Funduszy EOG),
z ktérego korzysta 15 panstw czionkowskich Unii Europejskiej z Europy Srodkowej i Po-
tudniowej.

Fundusze EOG to rodzaj kontrybucji Paristw-Darczyncéw, ktére nie sg cztonkami Unii
Europejskiej, ale korzystajg z unijnego dostepu do rynkdw i przeptywu towardw. Poza
Polskg beneficjentami srodkéw (zwanymi dalej Pafistwami-Beneficjentami) sg: But-
garia, Chorwacja, Czechy, Cypr, Estonia, Grecja, Litwa, totwa, Malta, Portugalia, Rumu-
nia, Stowacja, Stowenia oraz Wegry.

W ramach Funduszy EOG zostaty wydzielone Srodki dla organizacji spotecznych. Na
ich wsparcie przeznaczono w Polsce 53 miliony euro. Kwota ta zostata podzielona na
dwie czesci: 30 milionéw euro na Program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
i 23 miliony euro na Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny.

3.0 Programie
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3.2. Operator Programu

Operatorem Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny jest konsorcjum
ztozone z trzech organizacji: Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Re-
gulskiego - lidera konsorcjum (zwanej dalej FRDL), Fundacji Edukacja dla Demokra-
¢ji (zwanej dalej FED) oraz Fundacji Rozwoju Spoteczenistwa Informacyjnego (zwanej
dalej FRSI). Konsorcjum to zostato wybrane w otwartym konkursie ofert przeprowa-
dzonym przez Biuro Mechanizmdéw Finansowych w Brukseli (zwane dalej BMF).

Podziat zadan pomiedzy partneréw konsorcjum wyglada nastepujgco: FRDL zarza-
dza catym Programem, FRSI odpowiada za komunikacje, a FED za proces sktadania
wnioskéw i wyboru projektow.

Wiecej informacji o zadaniach poszczegélnych organizacji tworzacych konsorcjum
znajduje sie na stronie: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/tworza-program/.

3.3. Ramy prawne Programu
Prawne ramy Programu okreslajg nastepujgce dokumenty:

*  Protokot 38c do Umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym w sprawie Me-
chanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2014-2021,

*  Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowe-
go Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2014-2021 zawarte pomiedzy
Islandig, Ksiestwem Liechtensteinu i Krolestwem Norwegii a Rzeczgpospolita
Polska,

3.0 Programie
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* Porozumienie w sprawie realizacji Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Re-
gionalny finansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego 2014-2021 zawarte pomiedzy Biurem Mechanizméw Fi-
nansowych a Fundacjg Rozwoju Demokracji Lokalnej im. Jerzego Regulskiego,

* Podrecznik dla Operatoréw Funduszu Aktywni Obywatele.

3.4. Cele i wartosci Programu

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny stuzy realizacji ogélnych celow
Funduszy EOG, jakimi sg redukcja dysproporcji gospodarczych i spotecznych oraz
wzmacnianie stosunkéw dwustronnych miedzy Polskg a Panstwami-Darczyricami.

Celem Programu jest wzmocnienie spoteczenstwa obywatelskiego, aktywnosci oby-
watelskiej oraz upodmiotowienie grup zagrozonych wykluczeniem i wyréwnanie ich
szans.

Program stuzy réwniez wzmocnieniu stosunkéw dwustronnych miedzy spoteczen-
stwem obywatelskim i podmiotami z Polski oraz z Panstw-Darczyncéw, a takze
promowaniu wymiany regionalnej i sieciowaniu, ze szczeg6lnym uwzglednieniem
dzielenia sie wiedzg i dobrymi praktykami w obszarze wzmacniania spoteczenstwa
obywatelskiego.

Program opiera sie na wspoélnych wartosciach: poszanowania godnosci ludzkiej,
wolnosci, demokracji, réwnosci, rzadow prawa i ochrony praw cztowieka, w tym
praw os6b nalezgcych do mniejszosci. Program jest realizowany z przestrzeganiem
zasad dobrego rzgdzenia (rozumianego jako zarzgdzanie w sposéb partycypacyjny
i wigczajgcy, odpowiedzialny, transparentny, efektywny i skuteczny, przy zerowej to-

3.0 Programie
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lerancji dla korupcji), zrGwnowazonego rozwoju, dgzenia do zapewnienia dtugotrwa-
tego rozwoju gospodarczego, spojnosci spotecznej i troski o ochrone srodowiska.
W realizacji Programu stosowane jest podejscie zorientowane na osigganie rezulta-
tow i zarzadzanie ryzykiem.

3.5. Obszary wsparcia Programu

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny wspiera dziatania w ramach czte-
rech obszarow:

1. Ochrona praw cztowieka (w tym kwestie zwigzane z rownoscia ptci).

2. Dziatanie na rzecz réznorodnosci spotecznej i przeciwdziatanie wykluczeniu.
Budowanie kultury demokratycznej i zaangazowania obywatelskiego na pozio-
mie lokalnym (w tym kwestie zwigzane z ochrong srodowiska).

Dodatkowo:

4. Wsparcie rozwoju sektora spotecznego.

Dofinansowanie w tym obszarze bedzie przyznawane na rozwdj instytucjonalny
Whnioskodawcéw i Partnerow w ramach grantow na realizacje projektéw tematycz-

nych (w obszarach 1-3).

W powyzsze obszary wpisujg sie tematy o znaczeniu szczegdlnym, ktére bedg dodat-
kowo punktowane:

3.0 Programie
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W obszarze 1:

1. Dziatania z migrantami/migrantkami i uchodzcami/uchodzczyniami.
2. Dziatania wspierajgce osoby LGBT+.

3. Dziatania antydyskryminacyjne.

W obszarze 2:
4. Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie.

W obszarze 3:
5. Dziatalnos¢ straznicza.
6. Partycypacja mieszkanek i mieszkancow w ksztattowaniu polityk lokalnych.

Na dofinansowanie projektow dotyczgcych tematdw o znaczeniu szczegdlnym zostanie
przeznaczone ok. 5% srodkéw z alokacji na kazdy obszar wsparcia w ramach Programu.

Program wspiera dziatania prowadzone przez organizacje z catej Polski, z wytgczeniem
dziatann prowadzonych na terenie m.st. Warszawy. W szczegdlnosci dofinansowane
zostang dziatania podejmowane przez organizacje mniej doswiadczone, spoza duzych
aglomeracji i z terenéw o ograniczonym dostepie do programéw pomocowych i wspar-
cia infrastrukturalnego oraz organizacje kierujgce swoje dziatania do grup narazonych
na dyskryminacje lub wykluczenie.

Priorytetowo bedg traktowane takze projekty angazujgce mtodziez, zaréwno jako osoby
uczestniczace, jak i bedgce odbiorcami/odbiorczyniami dziatar projektowych, jak réw-
niez projekty dotyczgce zmian klimatycznych i ochrony srodowiska.

Tabela rezultatow Programu znajduje sie na stronie
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/rezultaty/.
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3.6. Dziatania Operatora Programu

W ramach Programu Operator prowadzi nastepujgce dziatania:

udziela - w trybie konkursowym - grantéw na projekty w trzech obszarach Pro-
gramu, a takze na rozwdj instytucjonalny organizacji oraz partnerska wspétprace
dwustronng,

organizuje wydarzenia i przygotowuje narzedzia wspierajgce Wnioskodawcow
i Grantobiorcow w procesie ubiegania sie o grant i w realizacji projektow,
zapewnia wsparcie podczas przygotowywania i realizacji projektéw za posred-
nictwem konsultantek/konsultantéw regionalnych w osSmiu osrodkach w Polsce,
organizuje wydarzenia stuzace nawigzywaniu wspotpracy miedzy organizacja-
mi spotecznymi z Polski a podmiotami z Panstw-Darczyncéw,

inicjuje i wspotorganizuje wydarzenia stuzgce wymianie doswiadczer miedzy or-
ganizacjami realizujgcymi projekty finansowane z Funduszy EOG w Polsce i w po-
zostatych 14 Panstwach-Beneficjentach.

Dodatkowo Partnerzy konsorcjum realizujg trzy projekty towarzyszace:

1.

Modelowe rozwigzania wzmacniajgce udziat obywateli w decydowaniu o spra-
wach lokalnych.

Dobrze wiedzie¢ - umiejetnos¢ korzystania z informacji jako podstawowa kom-
petencja Swiadomego obywatela.

Edukacja i sieciowanie w procesie rozwoju instytucjonalnego.

3.0 Programie

21



3.7. Budzet Programu

Na realizacje Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny przeznaczone sg
23 miliony euro, z czego 20 211 000 euro na projekty w ramach obszaréw 1-4 (w tym
na projekty towarzyszgce), 306 000 euro na wspotprace dwustronng i regionalna,
a pozostate srodki na obstuge Programu przez Operatora, w tym koszty organiza-
cji procesu oceny wnioskéw, monitoringu, kontroli i ewaluacji projektéw, informacji
i promocji, sprawozdawczosci, spotkan informacyjnych, warsztatow, szkolen i in-
nych wydarzen oraz przygotowanie narzedzi wspierajgcych Wnioskodawcéw i Gran-
tobiorcéw w procesie ubiegania sie o granty i w czasie realizacji projektéw.

3.8. Konkursy grantowe organizowane w ramach Programu

W Programie Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny granty udzielane sgw ramach
dwoch otwartych konkurséw grantowych (jeden nabdr w 2021 roku, drugi w roku
2022) oraz konkursu w trybie ciggtym na projekty o charakterze interwencyjnym (in-
formacje o tej Sciezce grantowej zostang udzielone w drugiej potowie roku 2021).

W ponizszej tabeli przedstawiamy podstawowe informacje na temat konkurséw,
a W pozostatej czesSci podrecznika prezentujemy zasady ubiegania sie o granty i re-
alizacji projektéw.
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Obszar

wsparcia

Grant na:

Kwota przeznaczona
na granty

Wysokos¢
grantu

Okres
wykorzystania
grantu

Ogtoszenie
konkursow

Spodziewana
liczba
grantéw

1. Ochrona praw

4713 300 EUR,
w tym na:

granty mate:

Granty mate na projekty tematyczne:
6000 - 23 000 EUR
na realizacje projektu

12-22 miesigce.

styczen 2022

cztowieka (w tym projekty 1277635 EUR, oraz
kwestie zwigzane tematyczne tv duz
) L X i interwencyjne granty duze: At ;
zréwnoscig ptci) Y 3200 000 EUR, w przypadku projektow realizowanych 1. Granty mate: | Konkurs | Konkurs
W partnerstwie z podmiotami 6-18 miesiecy na projekty na projekty
granty interwencyjne: z Pahstw—Darcz;I/r’w'céw dodatkowo tematyczne: tematyczne:
235 665 EUR do 15% wysgkosa grantu, marzec 2021, okoto 175,
maksymalnie 3450 EUR 2. Granty duze:
4713 300 EUR Granty duze na projekty | Konkurs:
' . _ i Il Konkurs Il Konkurs
w tym na: tematyczne: 12-24 miesigce, 4 .
. 23 001- 84 000 EUR na realizacje projektu . na projekty na projekty
2 I?naiame narzecz . granty mate: :IZK;):I::;SS e tematyczne: tematyczne:
réznorodnosci projekty 1384 745 EUR oraz lesigce. styczen 2022. okoto 175.
spoteczne] tematyczne ; w przypadku projektéw realizowanych
i przeciwdziatanie i interwencyjne granty duze: W par{rp:erstwii zJ odmiotami Y Grant
wykluczeniu 3250000 EUR pe s 3 Brany Nabér ciagh Nabér ciagh
. . z Panstw-Darczyricéw dodatkowo na projekty Or clagty agwy
granty interwencyjne: do 15% wysokosci grantu, interwencyjne (projekty nagranty
78 555 EUR maksymalnie 12 600 EUR. (nabor ciagty): interwencyjne): interwencyjne:
-8 miesi . okoto 50 tgcznie
Granty na projekty 3-8 miesiecy | tura.A )
) - o czerwiec 2021, wdwoch
) 6 784 400 EUR, interwencyjne: (nabor ciggty) naborach.
3. Budowanie kultury w tym na: 6000 - 15 000 EUR, Il tura:
demokratycznej czerwiec 2022,
i zaangazowania orojekty granty mate: oraz
obyyvatglskiego na tematyczne 1956 550 EUR, w przypadku projektéw realizowanych
poziomie Iokglnym i interwencyjne granty duze: w partnerstwie z podmiotami
(w Fym kwestie 4 600 000 EUR, z Panstw-Darczyrncédw dodatkowo
zwigzane z ochrong o int . do 15% wysokosci grantu,
srodowiska) granty interwencyjne- maksymalnie 2 250 EUR.
227 850 EUR.
Fozbi 1. Mate granty: ' Konkgrs
inst tdc'onaln 6-18 miesiecy na projekty
" raymaih Y do 22% wysokosci grantu matego > Duse granty: tematyczne:
4. Wsparcie rozwoju S (maksymalnie 5060 EUR) lub duzego ’ granty: marzec 2021,
projektow 3 000 000 EUR . | Konkurs: n.d.
sektora spotecznego (maksymalnie 18 480 EUR) w konkursach : Il Konkurs
tematycznych I'i Il na projekty tematyczne 12-24 miesiace, ;
w konkursach ' ) na projekty
il Il Konkurs: tematyczne:

Jesli nie wszystkie $rodki zostang wydatkowane w ramach planowanych konkurséw, Operator moze zorganizowa¢ osobny konkurs.




W ramach pierwszego konkursu na projekty tematyczne, ogtoszonego w marcu 2021
roku, kazdy uprawniony podmiot moze ubiegac sie o granty w konkursie wybierajgc
jedng z dwoch sciezek: ,granty mate” lub ,granty duze”.

Sciezka ,granty mate”:

* kwota dofinansowania: od 6000 do 23 000 EUR,

* projekty mogg trwac od 6 do 18 miesiecy,

+ dla organizacji dziatajgcych od minimum 6 miesiecy (liczac od terminu ogtosze-
nia naboru wnioskéw, tj. od 17 marca 2021 roku),

* konieczne jest wykazanie w zespole realizujgcym projekt przynajmniej jedne;j
osoby z doswiadczeniem w wybranym obszarze tematycznym,

* mozliwe jest ubieganie sie o dodatkowg kwote dofinansowania na projekty reali-
zowane w partnerstwie z podmiotami z Panstw-Darczyhcéw (do 15% wysokosci
grantu, maksymalnie 3450 EUR),

* mozliwe jest ubieganie sie o dodatkowg kwote dofinansowania na rozwgj insty-
tucjonalny organizacji (do 22% wysokosci grantu, maksymalnie 5060 EUR).

Sciezka ,granty duze”:

* kwota dofinansowania: od 23 001 do 84 000 EUR,

* projekty mogg trwac od 12 do 24 miesiecy,

» dla organizacji dziatajgcych od minimum 12 miesiecy (liczgc od terminu ogtosze-
nia naboru wnioskoéw, tj. od 17 marca 2021 roku),

* wymagane jest wykazanie sie doswiadczeniem z realizacji przynajmniej 3 projek-
tow w wybranym obszarze tematycznym w ciggu ostatnich trzech lat (zrealizo-
wanych i rozliczonych do terminu ogtoszenia naboru wnioskéw, tj. do 17 marca
2021 roku),
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* mozliwe jest ubieganie sie o dodatkowg kwote dofinansowania na projekty reali- Szacunkowy udziat kwot regionalnych w alokacji
zowane w partnerstwie z podmiotami z Panstw-Darczyhcéw (do 15% wysokosci $rodkéw na granty w | konkursie przedstawia sie
grantu, maksymalnie 12 600 EUR), nastepujgco:

*  mozliwe jest ubieganie sie o dodatkowg kwote dofinansowania na rozwgj insty-
tucjonalny organizacji (do 22% wysokosci grantu, maksymalnie 18 480 EUR).

wojewodztwo wskaznik %

. ; ; . dolnoslgskie 8%
tacznie pula Srodkdéw przeznaczonych na | konkurs grantowy w obu opisanych wy-
zej Sciezkach, razem ze Srodkami na projekty partnerskie z podmiotami z Paristw- kujawsko-pomorskie 5%
Darczyncdw i na rozwoj instytucjonalny, wynosi ok. 11 955 000 euro. Operator za- lubelskie 6%
strzega sobie mozliwos¢ przesuwania srodkéw pomiedzy konkursami oraz latami
realizacji Programu. oo 3%
tédzkie 6%
Aby wyréwnad szanse organizacji spotecznych dziatajgcych regionalnie i lokalnie .
oraz aby zapewni¢ réwnomierng realizacje projektow w regionach, zostaty zarezer- malopolskle o%
wowane kwoty na granty w poszczegélnych wojewdédztwach. Podstawg do obli- mazowieckie 13%
czenia kwot byta liczba organizacji pozarzgdowych (stowarzyszen i fundacji) oraz srvalslle 3%
liczba ludnosci w danym wojewdédztwie (w woj. mazowieckim bez ludnos$ci Warsza-
wy ze wzgledu na wylgczenie z konkursu dziatan prowadzonych na terenie m.st. podkarpackie 6%
Warszawy). Operator zastrzega sobie mozliwo$¢ zwiekszenia lub zmniejszenia wy- podlaskie 3%
sokosci tych kwot do 15% ich wartosci w zaleznosci od jakoSci nadestanych wnio- _
skow w poszczegodlnych wojewodztwach. Wnioski, ktérym zostato przyznanych pomorske o%
mniej niz 50% mozliwych do uzyskania punktéw, zostang odrzucone bez wzgledu slaskie 10%
na ogoélne wyniki w danym regionie. swietokrzyskie A%
warminsko-mazurskie 4%
wielkopolskie 9%
. .. . . , .. . zachodniopomorskie 5%
Wiecej informacji o procedurze oceny wnioskdéw znajduje sie w rozdziale 9.

3.0 Programie




Rozdziat 4 z17

Whnioskodawcy
i Partnerzy




Whioskodawcy
| Partnerzy

4.1. Jakie ogéIne warunki muszg spetnia¢ Wnioskodawcy?

W konkursach grantowych Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny
Whnioskodawcami, tzn. podmiotami, ktére mogg sktadac¢ wnioski samodzielnie lub
byc¢ liderami partnerstw ubiegajgcych sie o granty, mogg byc¢ tylko podmioty, ktére
spetniajg nastepujace kryteria:

* s zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym, ewidencji stowarzyszen zwy-
ktych lub rejestrze kot gospodyn wiejskich prowadzonym przez Prezesa Agencji
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

* w momencie ogtoszenia naboru wnioskéw byly zarejestrowane od co najmniej
6 miesiecy w przypadku ubiegania sie o maty grant lub 12 miesiecy w przypadku
ubiegania sie o duzy grant,

* przed podpisaniem umowy grantowej bedg w stanie przedstawi¢ sprawozdanie
finansowe lub - jesli nie sg zobowigzane do sporzadzania sprawozdania finan-
sowego - zbiorcze zestawienie przychodow i kosztoéw za ostatni rok sprawoz-
dawczy lub za ostatnie 12 miesiecy (w przypadku duzych grantéw) lub ostatnie
6 miesiecy (w przypadku matych grantow),

* s3 niezalezne' od wtadz lokalnych, regionalnych i centralnych, podmiotéw pu-
blicznych, partii politycznych i podmiotow komercyjnych,

1 Zaleznos¢ wystepuje wtedy, gdy wiadze lokalne, regionalne lub centralne, podmioty publiczne, partie polityczne lub
podmioty komercyjne majg bezposrednie lub posrednie prawo wyznaczania co najmniej potowy organu zarzadzajacego
lub nadzorczego danego podmiotu. Jesli wiadze publiczne lub podmiot publiczny (np. teatr, uczelnia) lub komercyjny
(np. bank, firma) ma prawo wyznaczania co najmniej potowy sktadu organu zarzadzajgcego lub nadzorczego danego
podmioty, to jest on uwazany za zalezny od tych instytucji, co wyklucza go z mozliwosci ubiegania sie o grant. Jesli dany
podmiot skupia tylko wtadze publiczne, podmioty publiczne i/lub komercyjne, to jest on zalezny od nich, co wyklucza go
z mozliwosci ubiegania sie o grant. Jesli w danym podmiocie wiekszos¢ cztonkdw reprezentuje wiadze publiczne, pod-
mioty publiczne i/lub podmioty komercyjne oznacza to, ze majg one przewazajacy wptyw na wybor sktadu jego organu
zarzadzajgcego lub nadzorczego. Taki podmiot uwazany jest za zalezny od tych podmiotdw, co wyklucza go z mozliwosci
ubiegania sie o grant.
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* nie dziatajg w celu osiggniecia zysku, a jesli prowadzg dziatalno$¢ gospodarczg,
to wypracowane zyski przeznaczajg na cele statutowe, WAZNE! Wnioskodawcami mogq by¢

* dziatajg na rzecz dobra publicznego, a nie jedynie na rzecz swoich cztonkéw?, organizacje zarejestrowane w catej

* dziatajg w interesie publicznym oraz kierujg sie wartosciami demokratycznymi Polsce, ale dziatania projektowe
i przestrzegajg praw cztowieka, muszq by¢ prowadzone poza terenem

* nie zostat wobec nich ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci, nie znajdujg sie m.st. Warszawy.
w stanie likwidacji, nie podlegajg zarzgdowi komisarycznemu, nie zawiesity dzia-
talnosci ani nie sg przedmiotem postepowan o podobnym charakterze,

* nie zalegajg z ptatnoscig zobowigzan publicznoprawnych wobec Urzedu Skarbo-
wego ani Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

* zaden z czlonkdédw organu zarzgdzajgcego organizacji nie zostat skazany za
przestepstwo umys$ine Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe.

Przedstawione we wniosku dziatania muszg by¢ zgodne ze statutem, regulaminem
lub innym dokumentem okreslajgcym misje, cele i sposoby dziatania Wniosko-
dawcy. Nie mogg polega¢ na prowadzeniu praktyk i kultu religijnego (obejmuja-
cych réwniez gtoszenie i szerzenie wiary), dziatalnosci partyjnej ani kampanii wy-
borczych. Ponadto grant nie moze by¢ przeznaczony na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej ani odptatnej. W ramach projektéw nie mogg by¢ pobierane optaty
od 0s6b uczestniczgcych, tzn. nie jest mozliwe np. pobieranie optat za bilety na wy-
darzenia organizowane w ramach projektu lub odptatne sprzedawanie publikacji
przygotowanych w ramach projektu.

2 O granty nie moga ubiegac¢ sie podmioty zrzeszajace grupy zawodowe, ktérych celem jest jedynie wspieranie
i ochrona intereséw ich cztonkdw, ani organizacje, ktérych celem jest jedynie wspieranie jednego podmiotu (np. konkret-
nej szkoty, uczelni, teatru).
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4.2, Jakie podmioty moga by¢ Wnioskodawcami?

W tej czesci podrecznika omawiamy rodzaje podmiotéw, jakie mogg by¢ Wniosko-
dawcami w Programie Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny. Opisujemy takze
dodatkowe warunki zwigzane z poszczegdlnymi formami prawnymi, ktére musza
spetnia¢ Wnioskodawcy, aby méc otrzymac grant.

Whnioskodawcami mogg by¢:

* stowarzyszenia, w tym stowarzyszenia zwykte. Przed zawarciem umowy

grantowej stowarzyszenie zwykte bedzie musiato przedstawic:
pisemng zgode/ uchwate wszystkich cztonkdédw na zawarcie umowy grantowej,
petnomocnictwo dla zarzgdu/ przedstawicieli stowarzyszenia do podpisania
umowy grantowej w imieniu stowarzyszenia,

+ fundacje. O granty nie mogg ubiegac sie fundacje z zarzgdem jednoosobowym,
ktére nie posiadajg organu nadzoru,

* zwigzki stowarzyszen utworzone na podstawie Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r.
Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261),

* spotdzielnie socjalne. Spétdzielnia socjalna moze ubiegac sie o grant tylko w ta-
kim przypadku, jezeli jej cztonkami sg wytgcznie osoby fizyczne i/lub organiza-
cje pozarzadowe i/lub koscielne osoby prawne w rozumieniu Ustawy z dnia 27
kwietnia 2006 r. o spo6tdzielniach socjalnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2085),

+ spobtki non-profit (spotki akcyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig, kto-
re nie dziatajg w celu osiggniecia zysku, przeznaczajg catos¢ dochodu na realiza-
cje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikéw. Warunki te muszg znajdowac sie
w umowie lub statucie spoétki). Ponadto:
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+  spoétka moze starac sie o grant tylko w przypadku gdy jej akcjonariuszami/
wspolnikami sg wytgcznie nastepujgce podmioty (jeden lub wiecej): stowa-
rzyszenie, zwigzek stowarzyszen, fundacja, spoétdzielnia socjalna, koto gospo-
dyn wiejskich, kosScielna osoba prawna, ktore znajdujg sie wsréd podmiotow
uprawnionych do starania sie o granty,

* o grant nie moze ubiegac sie spétka, ktérej akcjonariuszem/ wspolnikiem jest
tylko jedna organizacja i jednocze$nie zarzad spotki jest jednoosobowy,

kota gospodyn wiejskich utworzone na podstawie Ustawy z dnia 9 listopada
2018 r. 0 kotach gospodyn wiejskich (Dz. U. z 2020 r. poz. 553, 932), dziatajgce jako
stowarzyszenie na podstawie Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzy-
szeniach (Dz. U. z 2020 r. poz. 2261) lub dziatajgce jako samodzielne kétko rolni-
cze na podstawie Ustawy z dnia 8 pazdziernika 1982 r. o spoteczno-zawodowych
organizacjach rolnikéw (Dz.U. 2019 poz. 491). Kwota grantu nie moze przekraczac
okreslonej przez zebranie cztonkin kota najwyzszej sumy zobowigzan, jakie moze
zaciggna¢ podmiot,

kosScielne osoby prawne spetniajgce kryteria wymienione w podrozdziale 4.1

Podrecznika, dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do KosSciota

Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotow

i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, o ile:

+ ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnos$ci pozytku publicznego,

* sgzarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym,

*majg mozliwos¢ samodzielnego zaciggania zobowigzan.

WAZNE! SprawdZcie, czy Wasza orga-
nizacja rzeczywiscie spetnia opisane
kryteria. Przy sktadaniu wniosku

nie trzeba przedstawia¢ dokumentow
potwierdzajgcych, ze tak wtasnie jest.
Oceniajgc wnioski, bedziemy opierac
sie jedynie na ztoZzonych przez Was
oswiadczeniach. Jesli zostanie Wam
przyznany grant, to przed podpisa-
niem umowy poprosimy o dostarczenie

odpowiednich dokumentéw wymienio-
nych w podrozdziale 10.1.1. Gdyby sie
okazato, ze ktorys z Wnioskodawcow
we wniosku oswiadczyt nieprawde, to
umowa nie zostanie podpisana.
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4.3. Kto moze by¢ Partnerem w projekcie?

Whnioskodawca moze realizowac projekt samodzielnie albo we wspotpracy zPartnerem
lub Partnerami. Zachecamy do tego, by w ramach projektow podejmowac wspotprace
z Partnerami i korzysta¢ nawzajem ze swojej wiedzy i doswiadczen. Prosimy jednak,
by podchodzi¢ do budowania partnerstw projektowych z duzg uwagg i tworzy¢ je
wtedy, gdy udziat Partnera/Partnerow faktycznie przyczynia sie do osiggniecia pla-
nowanych rezultatéw. Partnerzy muszg podziela¢ cele realizowanego projektu, ak-
tywnie uczestniczy¢ w jego przygotowaniu i realizacji oraz przestrzega¢ wymogow
formalno-prawnych Programu.

Partnerami w projekcie mogg byc:

* organizacje pozarzagdowe, podmioty publiczne i prywatne, niekomercyjne

i komercyjne (z wytgczeniem jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej) z:
Polski,
pozostatych Panstw-Beneficjentéw Funduszy EOG (Butgaria, Cypr, Chorwacja,
Czechy, Estonia, Grecja, Litwa, totwa, Malta, Portugalia, Rumunia, Stowacja,
Stowenia, Wegry),
Panstw-Darczyncéw (Islandia, Liechtenstein, Norwegia),
panstw osciennych, tj. krajow spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego
graniczacych z Polskg (Biatorus, Federacja Rosyjska, Ukraina),

* organizacje miedzynarodowe, ich organy lub przedstawicielstwa,

+ grupy nieformalne z Polski, o ile dziatajg na rzecz dobra publicznego, sg dobro-
wolne i niedyskryminujace, niezalezne od wtadz lokalnych, regionalnych i kra-
jowych oraz innych wtadz publicznych, partii politycznych, instytucji religijnych
i podmiotéw komercyjnych.

4. Wnioskodawcy i Partnerzy
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Nie ma limitu liczby partneréw, ktorzy mogg brac udziat w jednym projekcie. Ogra-
niczona jest natomiast liczba projektéw, w ktérych Partnerem moze by¢ organiza-
cja sktadajgca jednoczesnie wniosek jako lider projektu: w ramach jednego kon-
kursu (naboru wnioskéw) ta sama organizacja moze ztozy¢ tylko jeden wniosek
jako lider i by¢ Partnerem tylko w jednym wniosku ztozonym przez innego lide-
ra. Nie ma natomiast limitu, jesli chodzi o liczbe projektéw, w ktorych dany pod-
miot moze wystepowac jako Partner, o ile nie sktada samodzielnie wniosku w da-
nym konkursie.

Niedopuszczalne jest zawigzywanie partnerstwa miedzy podmiotami w przypadku,
w ktorym:

* jedenzpodmiotéw jest zatozycielem lub wspadlnikiem, lub akcjonariuszem dru-
giej organizacji,

* zachodzi personalne powigzanie miedzy podmiotami, tzn. te same osoby za-
siadajg w organach zarzadzajgcych i/ lub organach nadzoru obu podmiotéw,

* lider/liderka grupy nieformalnej, majgcej by¢ Partnerem, zasiada w organie za-
rzgdzajgcym lub organie nadzoru tego podmiotu.

4.4. Jakie wymogi musi spetniac¢ partnerstwo?

Dziatania kazdego Partnera w ramach projektu muszg mie¢ charakter non-profit,
tzn. nie mogg by¢ nastawione na osigganie zyskéw. Realizacja zadan w ramach
wspotpracy partnerskiej nie moze tez polega¢ na sprzedazy ustug lub towaréw
przez Partnera Wnioskodawcy. Innymi stowy, Partner nie moze by¢ podwykonaw-
cg Wnioskodawcy.

4. Wnioskodawcy i Partnerzy
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Udziat Partnera w projekcie moze miec charakter finansowy (zwigzany z korzy-
staniem z grantu lub pokrywaniem kosztéw z wktadu wiasnego) lub niefinansowy
(bezkosztowe wsparcie realizacji projektu). W przypadku projektu partnerskiego
najwieksza czes¢ kosztow catkowitych (tzn. kosztéw projektu i sSrodkow na rozwdj
instytucjonalny) musi znajdowac sie w budzecie lidera, czyli budzet zadnego z Part-
neréw nie moze by¢ wyzszy od budzetu lidera. Partneréw obowigzujg takie same
zasady dotyczace realizacji projektu oraz zarzgdzania finansowego (te drugie jesli
korzystajg z grantu i/lub wnoszg wktad witasny), jakie obowigzujg Grantobiorcéw.
Wiecej informacji na ten temat, w tym o sposobie rozliczania kosztéw Partnera/Part-
nerdw, znajduje sie w podrozdziale 12.6.9.

Zaangazowanie Partnerdw, ich role i zadania, trzeba potwierdzi¢ w pisemnej dekla-
racji, wymaganej juz na etapie sktadania wniosku. W przypadku otrzymania grantu,
przed podpisaniem umowy grantowej, niezbedne bedzie jeszcze podpisanie umowy
partnerskiej. Wz6r deklaracji Partnera oraz umowy partnerskiej znajdujg sie na stro-
nie internetowej Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.

W przypadku partnerstw z udziatem podmiotu z Panstw-Darczyncéw deklaracja
i umowa partnerska muszg by¢ zawarte w jezyku angielskim. W przypadku pozo-
statych Partner6éw deklaracja i umowa partnerska mogg by¢ zawarte po polsku, po
angielsku lub w wersji dwujezycznej, pod warunkiem ze jednym z tych jezykow jest
polski lub angielski.

UWAGA: W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie z podmiotami z Pan-
stw-Darczyncéw (Islandia, Liechtenstein, Norwegia) mozna ubiegad sie o dodatkowg
kwote grantu na pokrycie kosztéw tej wspotpracy. Bardziej szczegdtowo piszemy
o tym typie partnerstwa w rozdziale 6. Koszty na dziatania w projekcie wszystkich
innych typow Partneréw muszg zosta¢ uwzglednione w podstawowej kwocie grantu.

WAZNE! Po ztozeniu wniosku

nie ma mozliwosci zmiany rél

w partnerstwie - Partner nie moze
zostac¢ Wnioskodawcq (liderem).

4. Wnioskodawcy i Partnerzy
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Jesli Partnerem jest grupa nieformalna, to:

» deklaracje i umowe partnerskg w jej imieniu podpisuje jedna osoba majgca sto-
sowne upowaznienie pozostatych cztonkéw/cztonkin,

* koszty zwigzane z jej udziatem w projekcie pokrywa Grantobiorca z grantu lub
nieobowigzkowego wktadu wiasnego, czyli nie jest mozliwe przekazanie Srod-
koéw grupie nieformalne;.

4.5. lle razy mozna otrzymac grant, a ile razy sie o niego ubiegac?

W ramach Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny w pierwszym kon-
kursie grantowym w 2021 roku kazdy uprawniony podmiot moze:

» zlozy¢ 1 wniosek samodzielnie lub jako lider, w przypadku wniosku z Partne-
rem/Partnerami,

* wystepowac jako Partner w dowolnej liczbie projektéw, o ile nie sktada sa-
modzielnie wniosku lub nie jest liderem wniosku partnerskiego - w ramach
jednego konkursu ta sama organizacja moze ztozy¢ tylko jeden wniosek jako
Whnioskodawca (lider) i by¢ Partnerem tylko w jednym wniosku ztozonym przez
innego lidera.

Otrzymanie grantu w pierwszym konkursie nie wyklucza udziatu w kolejnych kon-
kursach.

4. Wnioskodawcy i Partnerzy
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Grant - nieobowigzkowy
wktad wtasny i okres
realizacji projektow

5.1. Wysokos¢ grantow

Whnioskodawcy - samodzielnie lub w partnerstwie z innymi podmiotami - mogga
ubiegac sie o granty na projekty w nastepujacych wysokosciach:

* mate granty: od 6000 do 23 000 EUR na koszty realizacji projektu trwajgcego od
6 do 18 miesiecy oraz:
w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie z podmiotem lub pod-
miotami z Panstw-Darczyncow (Norwegia, Islandia, Lichtenstein) dodatkowo:
do 15% kwoty grantu na dziatania zwigzane ze wspoétpracg partnerska, mak-
symalnie 3450 EUR,
dodatkowo: do 22% kwoty grantu na koszty dotyczace rozwoju instytucjonal-
nego, maksymalnie 5060 EUR.
* duze granty: od 23 001 do 84 000 EUR na koszty realizacji projektu trwajgcego od
12 do 24 miesiecy oraz:
w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie z podmiotem lub pod-
miotami z Panstw-Darczyncow (Norwegia, Islandia, Lichtenstein) dodatkowo:
do 15% kwoty grantu na dziatania zwigzane ze wspodtpracg partnerska, mak-
symalnie 12 600 EUR,
dodatkowo: do 22% kwoty grantu na koszty dotyczace rozwoju instytucjonal-
nego, maksymalnie 18 480 EUR.

5. Grant - nieobowigzkowy wktad wtasny i okres realizacji projektow
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5.2. Nieobowigzkowy wktad wiasny (wspétfinansowanie)
Grantobiorcy nie sg zobowigzani do wniesienia wktadu wiasnego.

To rozwigzanie stanowi zmiane w stosunku do pierwotnych zasad obowigzujgcych
w Programie. Ze wzgledu na skutki pandemii COVID-19 Biuro Mechanizmoéw Finan-
sowych oraz Operator zdecydowali o rezygnacji z wymogu posiadania wktadu wia-
snego.

Jesli jednak zdecydujecie sie na wykazanie wktadu wtasnego, to - niezaleznie od wy-
sokosci grantu - moze by¢ on wniesiony jako wkfad niefinansowy (tylko w postaci

pracy wolontariuszy/wolontariuszek) i/lub finansowy.

Wiecej informacji na temat wktadu wiasnego znajduje sie w podrozdziale 12.2.

5.3. Okres realizacji projektow

Okres realizacji projektow w pierwszym konkursie zalezy od rodzaju grantu, o jaki
ubiega sie Wnioskodawca.

W ramach Sciezki ,mate granty” projekty moga by¢ realizowane przez minimum
6 miesiecy, a maksymalnie przez 18 miesiecy.

W ramach Sciezki ,duze granty” projekty moga by¢ realizowane przez minimum
12 miesiecy, a maksymalnie przez 24 miesigce.

Okres realizacji powinien by¢ dostosowany do charakteru planowanych dziatan.

WAZNE! Wktad wiasny nalezy wykaza¢
proporcjonalnie we wszystkich
pozycjach budzetowych.

5. Grant - nieobowigzkowy wktad wtasny i okres realizacji projektow
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Dziatania nalezy rozpocza¢ w ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia wynikdw konkursu,
czyli najpdzniej 31 grudnia 2021 roku, ale nie wczesniej niz 1 pazdziernika 2021 roku.
Projekt musi sie zakonczy¢ do 30 wrzesnia 2023 roku.

W wyjagtkowych, dobrze uzasadnionych przypadkach w trakcie trwania projektu
mozliwe jest wydtuzenie okresu jego realizacji w ramach Programu. Wymaga to zgo-
dy Operatora i podpisania aneksu do umowy grantowe;j.

5. Grant - nieobowigzkowy wktad wtasny i okres realizacji projektow
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Projekty realizowane
w partnerstwie z podmiotami
z Panstw-Darczyncow

Jednym z waznych celéw Funduszy EOG jest wzmocnienie stosunkdéw dwustronnych
miedzy Polskg (czyli jednym z Panstw-Beneficjentow) a Panstwami-Darczyrncami, czyli
Islandig, Liechtensteinem i Norwegig. Dlatego w ramach Programu Aktywni Obywate-
le - Fundusz Regionalny szczegélnie zachecamy do podejmowania wspétpracy i korzy-
stania z doswiadczeh podmiotow wtasnie z Panstw-Darczyncdédw. Podmioty z Panstw-
-Darczynhcdw mogg by¢ Partnerami w dowolnej liczbie projektow.

Organizacje, ktore przygotujg projekty w partnerstwie z podmiotami z Islandii,
Liechtensteinu lub Norwegii, mogg ubiegac sie o dodatkowe srodki (niewliczane do
podstawowej wysokosci grantu) przeznaczone na pokrycie kosztéw udziatu Part-
nera/Partnerdw z tych panstw i wspo6tpracy dwustronnej w projekcie. Kwota ta nie
jest zalezna od liczby Partnerdw z Panstw-Darczyncéw i moze wynosic:

* w przypadku matych grantéw: do 15% podstawowej wysokosci grantu, maksy-
malnie 3450 EUR,

* w przypadku duzych grantéw: do 15% podstawowej wysokosci grantu, maksy-
malnie 12 600 EUR.

UWAGA: Zarezerwowanie dodatkowych srodkéw w konkursie przeznaczonych na
wspotprace dwustronng nie wyklucza sfinansowania kosztéw tej wspotpracy rowniez
z podstawowej kwoty grantu, jesli koszty wspotpracy wykraczajg ponad opisany po-
wyzej limit 15%.

6. Projekty realizowane w partnerstwie z podmiotami z Panstw-Darczyncow
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O tym, jakie typy podmiotéw z Panstw-Darczyncdw mogg by¢ Partnerami w projek-
cie, piszemy w podrozdziale 4.3.

Srodki na wspétprace dwustronng moga by¢ wydatkowane na:

* koszty personelu i koszty posrednie Partnera,

* dziatania projektowe prowadzone na terenie kraju Partnera,
* koszty podr6zy miedzy krajami,

* korzystanie z doswiadczen eksperckich Partnera.

Dziatania, ktére mozna zrealizowac¢ w ramach wspotpracy z Partnerem/Partnerami
z Panstw-Darczyncéw, to m.in.:

*  wizyty studyjne oséb reprezentujgcych organizacje z Polski do Panstw-Darczyncéw
i/lub reprezentantéw/reprezentantek podmiotéw z Panstw-Darczyncéw do Polski,

* zaangazowanie trenera/trenerki, eksperta/ekspertki z Panstw-Darczyncéw, np. do
prowadzenia szkolen, seminaridw, facylitacji proceséw,

* zatrudnienie eksperta/ekspertki z Panstw-Darczyncédw do sporzadzenia
ekspertyzy lub przeprowadzenia analizy na temat zwigzany z projektem,

* jobshadowing (obserwowanie metod pracy innejorganizacji) w podmiocie z Pan-
stwa-Darczyncy,

* organizacja wspolnych wydarzen (warsztatow, konferencji, festiwali itp.) dla os6b
z Panstw-Darczyncow i Polski, ktore odbywajg sie w Polsce, Norwegii, Islandii lub
Liechtensteinie,

* wspdblne spotkanie/narada organizacji z Polski i Panstw-Darczyncéw w Polsce,
Norwegii, Islandii lub Liechtensteinie,

* wspolne opracowanie (rowniez zdalne) raportu, analizy poréwnawczej, scenariu-
sza zajec itp.

6. Projekty realizowane w partnerstwie z podmiotami z Panstw-Darczyncow
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Powyzsza lista nie stanowi katalogu zamknietego.

Jezeli potrzebujecie wsparcia w poszukiwaniu Partnera z Paristw-Darczyrcow, skon-
taktujcie sie z przedstawicielami Operatora - postaramy sie w tym pomaoc! Znajdzie-
cie nas na stronie: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/kontakt/.

Punkty kontaktowe Panstw-Darczyncéw to:

Islandia: Islandzkie Centrum Praw Cztowieka (Icelandic Human Rights Centre,
https://www.humanrights.is/en),

* Norwegia: Norweski Komitet Helsinski (Norwegian Helsinki Committee,
https://www.nhc.no/).

6. Projekty realizowane w partnerstwie z podmiotami z Panstw-Darczyncow

42


https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/kontakt/
https://www.humanrights.is/en
https://www.nhc.no/

Rozdziat7 z 17

Rozwéj
instytucjonalny




Rozwoj
instytucjonalny

Wzmocnienie sektora spotecznego jest jednym z priorytetéw horyzontalnych
Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny.

Organizacje, ktére sktadajg wnioski na realizacje projektow (uprawnione do sktada-
nia wnioskéw zgodnie z rozdziatem 4), bedg mogly uzyska¢ dodatkowe fundusze
na rozwdj instytucjonalny. Srodki te mogg by¢ wykorzystane zaréwno przez
Whnioskodawce (lidera), jak i Partnera/Partneréw projektu.

Plan rozwoju instytucjonalnego bedzie sktadany razem z wnioskiem grantowym
(opis planu jest czescig tego samego formularza), nie bedzie jednak podlegat ocenie
punktowej eksperta. W ramach planu organizacja: opisze biezgcg sytuacje w orga-
nizacji, przeprowadzi diagnoze wyzwan i potrzeb w kontekscie jej misji i wizji, za-
planuje proces koniecznych zmian i jego operacjonalizacje, zidentyfikuje zasoby ko-
nieczne do jego przeprowadzenia oraz wskaze konkretne dziatania, ktére zamierza
zrealizowac.

Warunkiem uzyskania dodatkowego dofinansowania na rozwdj instytucjonalny be-
dzie:

* przyznanie grantu na projekt w jednym z trzech obszaréw tematycznych,
* akceptacja planurozwoju instytucjonalnego (w ksztatcie przygotowanym we wnio-
sku badz po modyfikacjach wdrozonych po konsultacjach z tutorem/tutorkga).

7.Rozwoj instytucjonalny
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Organizacje, ktorych plany rozwoju instytucjonalnego zostang zaakceptowane, beda
mogty rowniez skorzysta¢ z dodatkowych zaje¢ z tutorem/tutorkg (np. w obszarze
budowania strategii organizacji).

Dodatkowe dofinansowanie na rozwdj instytucjonalny moze wynosic:

* w przypadku matych grantéw: do 22% wysokosci grantu, maksymalnie 5060 EUR,
* w przypadku duzych grantéw: do 22% wysokosci grantu, maksymalnie 18 480 EUR.

Srodki na rozwoj instytucjonalny bedg mogty by¢ wydatkowane na:

* przygotowanie i realizacje strategii organizacji, w tym nawigzywanie partnerstw,
udziat w sieciach (réwniez miedzynarodowych),

* wzmocnienie i rozwéj kompetencji pracownikow (szkolenia, studia podyplomowe,
wizyty studyjne, job-shadowing, udziat w konferencjach, zakup licencji na kursy
e-learningowe),

* zakup sprzetu i wyposazenia (w szczegolnosci: infrastruktury informatycznej,
sprzetu pozwalajgcego na bardziej efektywng realizacje dziatan),

* poprawe warunkdéw pracy (m.in. drobne remonty i dostosowania do potrzeb pra-
cownikéw i odbiorcéw dziatan).

Dziatania, ktére bedzie mozna zrealizowac dzieki grantom na rozwoj instytucjonalny, to:

* budowanie koalicji miedzysektorowych i sieci organizacji zajmujgcych sie podob-
ng tematyka,

* budowanie wizerunku i rozpoznawalnosci organizacji w srodowisku lokalnym, re-
alizacja dziatan rzeczniczych (w tym kampanii),

7. Rozwdj instytucjonalny 45



* przygotowanie i realizacja strategicznego planu rozwoju zasobdw organizacji,
w tym poszerzania kadr i wigczania wolontariuszy do jej biezgcej dziatalnosci,

*  rozwoj kompetencji specjalistycznych, wigzacych sie ze specyficznym obszarem
dziatan organizacji,

* reorganizacja systemu pracy i poprawa mechanizmow zarzadczych,

* dostosowanie dziatan organizacji do nowych warunkéw spowodowanych pan-
demig COVID -19.

7.Rozwoj instytucjonalny
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Dziatania
komunikacyjne

Waznym aspektem wszystkich realizowanych w ramach Programu projektéw sg dzia-
tania komunikacyjne. Dzieki nim bedziecie mogli:

* dotrzec do jak najwiekszej grupy odbiorczyn i odbiorcéw,

* skutecznie realizowac dziatania i osigga¢ wskazniki zaplanowane we wniosku,

* upowszechnia¢ dobre praktyki i rezultaty projektu - inspirowac innych do podej-
mowania nowych dziatan,

+  zwiekszac¢ w swoich spotecznosciach wiedze, zrozumienie i zaangazowanie w te-
mat, ktérym sie zajmujecie,

* atym samym: wprowadzac w tych spotecznosciach rzeczywistg zmiane.

Dziatania komunikacyjne zaplanujcie adekwatnie do skali i zasiegu projektu. Mozecie
je prowadzi¢ na poziomie lokalnym, regionalnym lub krajowym.

Dziatania komunikacyjne powinny réwniez informowac o:

* Programie Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny wzmacniajgcym organizacje
spoteczne w Polsce oraz dziatajgcym na rzecz spoteczenistwa obywatelskiego, dla
ktérego réznorodnosc spoteczna, rowne traktowanie i dialog stanowig szczegdlng
wartosdé,

* Funduszach EOG, z ktérych Program jest finansowany,

* Panstwach-Darczyricach (Norwegia, Islandia, Liechtenstein), z ktérych pochodzg

8. Dziatania komunikacyjne
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Fundusze EOG, oraz wspoétpracy dwustronnej miedzy podmiotami z Polski a pod-
miotami z Panstw-Darczyncédw (zwtaszcza jesli realizujecie projekt w takim mie-
dzynarodowym partnerstwie).

8.1. Plan dziatan komunikacyjnych

Dziatania komunikacyjne opiszcie w planie dziatan komunikacyjnych, ktéry stanowi obo-
wigzkowy zatgcznik do wniosku. Co najmniej jedno kluczowe dziatanie komunikacyjne
powinno zosta¢ uwzglednione réwniez w planowanych dziataniach (punkt C11) we wnio-
sku. Zachecamy, aby byly to dziatania, o ktérych mowa ponizej, w punkcie 2a i 2b.

Koszty realizacji planu stanowig koszty bezposrednie projektu i powinny byc¢
uwzglednione w jego budzecie.

Plan dziatah komunikacyjnych powinien zawiera¢ co najmniej:

cele komunikacji i grupy docelowe dziatann komunikacyjnych,
2. opis planowanych dziatan i narzedzi komunikacyjnych wraz z ramowym harmo-
nogramem, w tym m.in.:

a. w przypadku grantu ponizej 50 000 EUR: co najmniej jedno wydarzenie
informujgce o projekcie, postepach w jego realizacji i osiggnietych rezul-
tatach, jak np. konferencja (otwierajgca czy kohczaca), spotkanie dla me-
didw czy inne wydarzenie wpisujgce sie w cele i zakres dziatan realizowa-
nych w projekcie,

b. w przypadku grantu o wysokosci réwnej lub wyzszej niz 50 ooo EUR: co
najmniej dwa wydarzenia informujgce o projekcie, postepach w jego reali-
zacji i osiggnietych rezultatach, jak np. konferencja (otwierajgca czy kon-

8. Dziatania komunikacyjne
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czaca), spotkanie dla mediéw czy inne wydarzenie wpisujgce sie w cele
i zakres dziatan realizowanych w projekcie,
¢. udostepnianie informacji o projekcie (jego postepach, osiggnietych rezul-
tatach, zdjec z realizacji, danych kontaktowych, finansowaniu oraz - jesli
dotyczy - wspotpracy z podmiotami z Panstw-Darczyncow) w internecie:
na stronie internetowej: mozecie stworzy¢ nowg strone na potrzeby
projektu lub dobrze widoczng podstrone na istniejgcej juz stronie Wa-
szej organizacji; wazne, aby informacje o projekcie byty regularnie ak-
tualizowane,
w mediach spotecznosciowych: jesli nie macie strony internetowej,
stworzcie profil projektu na Facebooku (uwaga! musi to by¢ profil pro-
jektu, a nie organizacji); jesli informacje o projekcie zamieszczacie na
stronie w jednej z wyzej wymienionych form: utworzenie profilu projek-
tu nie jest obligatoryjne, jednak wcigz zachecamy do korzystania z me-
diéw spotecznosciowych, aby dotrze¢ do szerszego grona odbiorcéw,
3. dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za dziatania komunikacyjne w projekcie,
4. sposob oceny skutecznosci dziatan komunikacyjnych w projekcie.

Wz6r planu dziatan komunikacyjnych wraz z pytaniami pomocniczymi znajduje
sie stronie internetowej Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/
konkurs-1/. W skutecznej realizacji dziatan komunikacyjnych w projekcie pomoze
Wam krétki poradnik: Jak prowadzi¢ dobrg komunikacje projektu?

Pamietajcie, ze plan komunikacji to zywy dokument, ktéry w razie potrzeby moze,
a nawet powinien, by¢ aktualizowany w porozumieniu z Operatorem.
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8.2. Zasady informowania o dofinansowaniu

Logotyp
Na przygotowywanych w ramach projektu materiatach (w tym zwtaszcza na mate-

riatach informacyjnych i komunikacyjnych) powinien zawsze pojawiac sie angloje-
zyczny logotyp Programuznapisem,Iceland, Liechtenstein, Norway. Active Citizens
Fund” (znak Programu, czyli wizualizacja polskiej nazwy Programu nie ma statusu
logotypu). Logotyp Programu mozna pobrad z tej strony: https://eeagrants.org/
resources/active-citizens-fund-logo-package.

UWAGA! Wraz z logotypem Programu mozecie uzy¢ logotypu swojego lub Part-
neréw, pod warunkiem ze wyraznie zaznaczycie, ze projekt jest wdrazany przez
Grantobiorce lub we wspotpracy z Partnerem (np. zamieszczajac nad Waszymi
logotypami informacje: ,Projekt realizowany przez...."). Logotyp Programu powi-
nien znajdowac sie na gorze, po lewej stronie w stosunku do pozostatych logoty-
pow i w wyraznej odlegtosci od nich. Logotypy Grantobiorcy i Partnerow projektu
powinny sie znalez¢ ponizej lub po prawej stronie.

Ztote zdanie

W przypadku prezentacji, filmow, dtuzszych tekstéw (np. artykutow, publikacji,
informacji na stronie internetowej czy opisu profilu na Facebooku) oraz materia-
téw drukowanych (np. ulotek, plakatow), powinna sie pojawic takze nastepujgca
informacja o finansowaniu: Projekt finansowany przez Islandie, Liechtenstein

i Norwegie z Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni Obywatele - Fundusz
Regionalny. Wysytana do mediéw informacja prasowa o projekcie powinna

by¢ uzupetniona takze o informacje o wysokosci przyznanego grantu.
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Wydarzenia

W przypadku wszelkich wydarzeh (czy to stacjonarnych, czy online) realizowanych
w ramach projektu, w sposob wyrazny informujcie o grancie otrzymanym z Programu
Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny oraz o tym, ze Program jest finansowany przez
Islandie, Liechtenstein i Norwegie w ramach Funduszy EOG. Wszystkie osoby biorgce
udziat w projekcie réwniez powinny by¢ poinformowane o zrédle jego finansowania.

Oznaczanie Srodkéw trwatych

Jesli w ramach projektu zostang zakupione srodki trwate (np. komputer, drukarka czy
rzutnik), nalezy je oznaczy¢ naklejkg z anglojezycznym logotypem Programu oraz infor-
macjg: Sfinansowane przez Islandie, Liechtenstein i Norwegie z Funduszy EOG w ramach
Programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny. Wzor naklejki bedzie dostepny dla

Grantobiorcéw.

Tablice informacyjne i pamigtkowe

Jesli otrzymany grant przekracza 50 000 EUR, a w ramach projektu ma zostac sfinanso-
wany obiekt fizyczny lub majg zosta¢ przeprowadzone dziatania infrastrukturalne lub
budowlane, Grantobiorca jest dodatkowo zobowigzany do umieszczenia tablicy infor-
macyjnej w miejscu realizacji przedsiewziecia. Nie pozniej niz sze$¢ miesiecy od zakon-
czenia projektu, tablica informacyjna powinna zostac zastgpiona przez dostrzegalng i
znaczacych rozmiardéw tablice pamigtkowa.

Jesli macie watpliwos¢, czy jestescie zobowigzani do umieszczania tablicy
informacyj-nej i pamigtkowej, prosimy o kontakt.

Szczegobtowe wytyczne i praktyczne wskazowki dotyczgce réznych aspektow komuni-
kacji znajdziecie w podreczniku pt. Komunikacja i identy ikacja wizualna. Fundusze
EOG | Fundusze norweskie 2014-2021: https://eeagrants.org/resources/2014-2021-
communi-cation-and-design-manual.
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8.3. Kontakt z Operatorem w sprawach

zwigzanych z komunikacja

O postepach w realizacji dziatan komunikacyjnych bedziecie pisac (tak jak o innych
dziataniach) w sprawozdaniach, o ktérych jest mowa w rozdziale 13 podrecznika. In-
formuijcie tez jednak na biezgco Waszg opiekunke lub opiekuna projektu o waznych
dziataniach i wydarzeniach w ramach projektu.

Zalezy nam zwtaszcza na:

1.
2.

zawsze aktualnym adresie strony internetowej projektu/podstrony o projekcie,
linkach do profili w mediach spotecznosciowych, na ktérych publikujecie infor-
macje o projekcie,

materiatach promocyjnych, ktére powstaty w ramach projektu, takich jak publi-
kacje i filmy,

zdjeciach przedstawiajgcych dziatania prowadzone w ramach projektu wraz z pi-
semng zgodg na wykorzystanie ich w publikacjach czy w internecie (wzo6r zgody
bedzie dostepny dla Grantobiorcow),

harmonogramach planowanych dziatan i wydarzen, np. szkolen, konferencji czy
kampanii (i informowaniu nas o nich z wyprzedzeniem),

wszelkich innych interesujgcych informacjach, ktére Waszym zdaniem dobrze
bytoby rozpowszechnia¢ na szczeblu krajowym lub ogdlnoeuropejskim.

Chetnie wigczymy sie w promocje Waszych dziatan (dobrych praktyk i rezultatow)
i bedziemy je pokazywac takze na stronie oraz w mediach spotecznosciowych
Programu. W razie pytan, watpliwosci czy wyzwan zwigzanych z komunikacjag
rowniez bardzo prosimy o kontakt.

8. Dziatania komunikacyjne

53



8.4. Dostepnosc i rowne traktowanie

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny dziata na rzecz spoteczenistwa
obywatelskiego, dla ktérego réznorodnosc¢ spoteczna, réwne traktowanie i dia-
log stanowig szczegblng wartos¢. Jako Operator staramy sie, aby nasze dziatania
byty jak najbardziej dostepne i wtgczajgce. JesteSmy przekonani, ze to bardzo
wazny aspekt komunikacji. Was tez do tego gorgco zachecamy!

W komunikacji postuguijcie sie jezykiem wtgczajgcym:

* zrozumiatym (prostym), unikajgcym projektowego zargonu i zbyt specjali-
stycznych sformutowan, dostosowanym do 0séb, ktdre nie braty wczesniej
udziatu w dziataniach projektowych,

* réwnosciowym, szanujgcym potrzeby i postulaty réznych grup (zwtaszcza
tych, ktore sg narazone na dyskryminacje i mowe nienawisci), kierujgcym sie
ztotg zasada: méwimy o danej grupie tak, jak ona by chciata, aby o niej mé-
wiono,

* nieantagonizujgcym, unikajgcym sformutowan, ktore niepotrzebnie mogg
prowadzi¢ do wzrostu napie¢ pomiedzy réoznymi grupami (z zastrzezeniem, ze
nie moze to skutkowac rezygnacjg z jezyka rownosciowego).

Dbaijcie o jak najwiekszg dostepnos¢ (takze dla 0osdb z niepetnosprawnosciami) przy-
gotowywanych przez Was tresci, materiatéw, wydarzen oraz innych prowadzonych
przez Was dziatan.

Skorzystajcie z krotkiego poradnika Dostepnosc i rowne traktowanie - jak o nie
zadbac?
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/material/poradnik-dostepnosc-i-
rowne-traktowanie-jak-o-nie-zadbac/
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Rozdziat 9z 17

Procedura sktadania
i oceny wnioskow




9.1. Sktadanie wnioskow

Procedura sktadania

. . . Whnioski mozna skfada¢ wytgcznie za pomocg Generatora - Elektronicznego
I oceny whioskow

systemu naboru wnioskéw i zarzadzania projektami, dostepnego na stronie:
http://generator.aktywniobywatele-regionalny.org.pl/.

Instrukcja sktadania wnioskow w Generatorze znajduje sie w systemie i na stronie
internetowej Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.
Whnioski przestane pocztg zwykitg lub elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

WAZNE! Przed ztozeniem wniosku zapoznajcie sie ze wskazéwkami do-

stepnymi w formularzach wnioskéw (odpowiednio dla matych i duzych
grantow). Zamiescilismy w nich pytania pomocnicze do poszczegélnych
czesci wniosku, ktore utatwiq opisywanie Waszego projektu i dziatan
zwigzanych z rozwojem instytucjonalnym. Piszcie zwieZle i klarownie.
Postugujcie sie prostym, zrozumiatym jezykiem. Unikajcie ogdlnikowych,
niewiele wnoszgcych sformufowan. Pamietajcie, Ze nie trzeba wykorzy-
stywac¢ maksymalnej liczby znakéw dozwolonych w danym polu. Pytania
i wskazowki traktujcie jako pomocnicze, nie trzeba sie ich scisle trzymac¢
i odpowiadac na wszystkie po kolei, jesli nie oddaje to np. charakteru
Waszej organizadji lub projektu. Wazna jest logika prezentacji, pozwala-
jgca zrozumieg, co, jak i dlaczego chcecie zrobic, oraz co ma z tego wynik-
nqg¢. Wazne jest tez przedstawienie informacji wskazujgcych, ze Wasza
organizacja lub cate partnerstwo jest odpowiednio przygotowana/przygo-
towane do prawidtowego wykorzystania i rozliczenia grantu.
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Do wnioskéw w Generatorze nalezy dotgczyc:

* plan dziatann komunikacyjnych (w formacie PDF, RTF, MS Word albo Open Office);
wiecej informacji o wymogach zwigzanych z planem znajduje sie w podrozdziale
8.1, a jego wzor umiesciliSmy na stronie internetowej Programu:
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.

* skan deklaracji Partnera/Partneréw (w formacie PDF), okreslajgcej jego/ich role
i zadania w realizacji projektu i podpisanej przez osoby upowaznione do repre-
zentowania Partnera/Partnerow - o ile projekt uwzglednia udziat Partnera/Part-
neréw. W przypadku wiekszej liczby Partneréw nalezy zataczy¢ osobne deklara-
cje kazdego z nich. Wz6r deklaracji Partnera znajduje sie na stronie internetowe;j
Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.

9.2. Ocena formalna wnioskow
Operator przeprowadza ocene formalng ztozonych wnioskéw.
W przypadku Sciezki ,,granty mate” sprawdzamy, czy Wnioskodawca:

* jest podmiotem uprawnionym do ubiegania sie o grant (zgodnie z informacjami
w podrozdziale 4.2), w tym, czy byt zarejestrowany przynajmniej 6 miesiecy przed
dniem ogtoszenia konkursu,

* prawidtowo wypetnit wszystkie pola formularza,

* nie ztozyt wiecej wnioskow lub nie jest Partnerem w wiekszej liczbie projektéw
(jesli sam sktada wniosek), niz jest to dozwolone w Programie,

* wykazuje w zespole projektowym przynajmniej jedng osobe z doswiadczeniem
w realizacji projektu w wybranym obszarze tematycznym,
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* zalgczyt plan dziatann komunikacyjnych,
» zalgczyt deklaracje Partnera/deklaracje Partneréw, okreslajgca/e jego/ich role
i zadania w realizacji projektu (jesli projekt realizowany jest w partnerstwie).

W Sciezce ,,granty duze” sprawdzamy, czy Wnioskodawca:

* jest podmiotem uprawnionym do ubiegania sie o grant (zgodnie z informacja-
mi w podrozdziale 4.2), w tym, czy byt zarejestrowany przynajmniej 12 miesiecy
przed dniem ogtoszenia konkursu

* prawidtowo wypetnit wszystkie pola formularza,

* nie ztozyt wiecej wnioskow lub nie jest Partnerem w wiekszej liczbie projektéw
(jesli sam sktada wniosek), niz jest to dozwolone w Programie,

* wykazat doswiadczenie w realizacji przynajmniej 3 projektow w ciggu ostatnich
trzech lat (liczac od dnia ogtoszenia konkursu) w wybranym obszarze tematycznym,

« zataczyt plan dziatarh komunikacyjnych,

* przestat deklaracje Partnera/deklaracje Partnerdw, okreslajgcg/e jego/ich role
i zadania w realizacji projektu (jesli projekt realizowany jest w partnerstwie).

Kwalifikowalnos¢ Wnioskodawcy bedzie weryfikowana na podstawie oSwiadczen
ztozonych we wniosku. Wzér karty oceny formalnej wniosku znajduje sie na stronie
internetowej Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.

Jesli w trakcie wypetniania formularza przydarzy sie drobny btad (np. nieprawidto-
wy numer KRS, REGON, btedy w nazwie organizacji, zaznaczenie zdania ,nie doty-
czy” zamiast odpowiedzi na pytanie), Wnioskodawca moze poprawi¢ go w ciggu
3 dniroboczych od daty wystania mailem przez Operatora powiadomienia o btedzie.
Niepoprawienie btedu w tym terminie skutkuje odrzuceniem wniosku z powodow
formalnych.
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Powodem odrzucenia wniosku na etapie oceny formalnej bedzie niespetnienie co
najmniej jednego z opisanych powyzej kryteriow, po uwzglednieniu czasu na ewen-
tualne uzupetnienia drobnych btedow.

Odwotania od oceny formalnej

Whnioskodawca, ktérego wniosek zostat odrzucony z powodow formalnych, otrzy-
muje mailem od Operatora informacje o odrzuceniu wniosku. W ciggu 5 dni robo-
czych od dnia wystania przez Operatora informacji o odrzuceniu wniosku, Wniosko-
dawca moze odwotac sie od tej decyzji przesytajgc mailem odwotanie. Odwotania
nadestane po tym terminie nie bedg rozpatrywane. Odwotania zostang rozpatrzone
przez Operatora w ciggu 10 dni roboczych od daty ich otrzymania. Decyzje o przyje-
ciu lub odrzuceniu odwotania od oceny formalnej podejmuje Dyrektor Programu.
Lista wnioskow, ktére pozytywnie przeszty ocene formalng i zostaty zakwalifikowa-
ne do oceny merytorycznej bedzie opublikowana przez Operatora.

9.3. Ocena merytoryczna wnioskow
W proces oceny merytorycznej wigczeni sg:

* niezalezni eksperci/ekspertki,

* Komisja Konkursowa, sktadajgca sie z dwdch osdb reprezentujgcych Operatora
oraz trojga niezaleznych ekspertow/ekspertek,

* Komitet Wykonawczy, w sktad ktérego wchodzg prezesi organizacji tworzgcych
konsorcjum.
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Proces oceny merytorycznej polega na:

* ocenie kazdego wniosku przez niezaleznych ekspertéw/ekspertki oraz dyskusji
na spotkaniu oséb oceniajgcych wnioski w kazdym z obszaréw tematycznych,

* dyskusji w gronie Komisji Konkursowej o listach rankingowych sporzadzonych
na podstawie ocen niezaleznych ekspertow/ekspertek i sformutowaniu list reko-
mendowanych projektow dla Komtetu Wykonawczego,

* dyskusji nad rekomendacjami Komisji Konkursowej i przyjeciu list projektéw
przez Komitet Wykonawczy.

Whnioski oceniane sg osobno w ramach kazdego obszaru tematycznego w podziale
na mate i duze granty, przez dwie osoby bedgce niezaleznymi ekspertami/ekspert-
kami. Przy tworzeniu list rankingowych projektéw brana jest pod uwage Srednia
ocen przyznanych przez ekspertow/ekspertki, o ile obydwie osoby uznaty wniosek
za zgodny z celami Programu i zatozeniami danego obszaru tematycznego. W przy-
padku gdy jedna z os6b oceniajgcych uzna wniosek za niezgodny z celami Progra-
mu i zatozeniami obszaru, a druga uzna go za zgodny, lub gdy réznica w ocenach
ekspertow/ekspertek przekracza 30% oceny wyzszej, a jednoczesnie przynajmniej
jedna z ocen przekracza 50% mozliwych do uzyskania punktéw, wniosek jest dodat-
kowo oceniany przez trzecig osobe. W tym przypadku przy tworzeniu listy rankingo-
wej brana jest pod uwage Srednia dwdch najblizszych ocen lub - jesli réznica miedzy
ocenami jest taka sama - dwoch wyzszych ocen.

Procedura oceny wnioskéw jest kilkuetapowa.
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Na poczatku projekty sg oceniane przez niezaleznych ekspertow/ekspertki, ktorzy
oceniajg jakos¢ projektow oraz rekomendujg dalszg Sciezke dotyczacag rozwoju in-
stytucjonalnego. Rekomendacje nie wptywajg jednak na ocene projektu, a jedynie
determinujg dalsze kroki zwigzane z wdrazaniem planu rozwoju instytucjonalnego,
ktory moze by¢ od razu zaakceptowany (i przekazany do realizacji), bgdz otrzymuje
status ,do modyfikacji” i zostaje przekazany do konsultacji ze wskazanymi przez
Operatora tutorami.

Eksperci/ekspertki oceniajg przydzielone im wnioski i formutujg ich wstepng oce-
ne. Nastepnie, po przeprowadzeniu indywidualnej oceny wnioskow organizowane
sg spotkania ekspertow/ekspertek. Osoby oceniajgce dyskutujg o wszystkich wnio-
skach zgtoszonych w danym obszarze, biorgc pod uwage mozliwosci osiggniecia
rezultatéw zaplanowanych w Programie.

W trakcie spotkan eksperci/ekspertki formutujg ostateczne oceny wnioskéw, na pod-
stawie ktérych tworzone sg listy rankingowe projektéw. Listy rankingowe utworzone
w oparciu o oceny oséb oceniajgcych wraz z protokotami ze spotkan ekspertow/
ekspertek oceniajgcych wnioski w poszczegdlnych obszarach tematycznych przed-
stawiane sg Komisji Konkursowej, ktora dokonuje ich przegladu i podejmuje decy-
zje o wnioskach rekomendowanych i nierekomendowanych do przyznania grantu.

Najwazniejsze czynniki brane pod uwage podczas tworzenia list projektéow reko-
mendowanych do dofinansowania to:

* podziat Srodkdéw planowanych na wszystkie konkursy grantowe w Programie,

* podziat srodkéw pomiedzy 3 obszary tematyczne z uwzglednieniem projektéw
dotyczgcych grup i dziatan o szczeg6lnym znaczeniu,

* réwnomierny rozktad projektow uwzgledniajgcy regionalng specyfike Programu.

9. Procedura sktadania i oceny wnioskow

61



Szczegobtowe informacje dotyczace podziatu srodkéw znajdujg sie w rozdziale 3,
a specyfika regionalna Programu zostata opisana w podrozdziale 3.8.

Na listach wnioskéw rekomendowanych do przyznania grantu moga znalez¢ sie wy-
tacznie wnioski, ktérych Srednia ocen wynosi nie mniej niz 50% mozliwych do otrzy-
mania punktow. Komisja moze wprowadzi¢ zmiany na liscie rankingowej w przypad-
ku konkretnych wnioskéw, uzasadniajgc swojg decyzje w protokole z obrad. Komisja
Konkursowa moze takze zarekomendowad zmniejszenie wysokosSci grantu w przy-
padku wnioskow, ktore zawierajg dziatania wykluczone, koszty niekwalifikowalne
lub ktérych budzety sg znaczgco zawyzone. Komisja moze takze utworzy¢ liste re-
zerwowg wnioskéw rekomendowanych do przyznania grantu. Na liscie rezerwowej
mogga znalez¢ sie jedynie wnioski, ktérych Srednia z ocen wynosi nie mniej niz 50%
mozliwych do otrzymania punktow, a ktore nie zostaty przez Komisje zarekomendo-
wane do przyznania grantu z powodu wyczerpania alokacji przeznaczonej na dany
konkurs.

Na posiedzenie Komisji Konkursowej zapraszani sg w roli obserwatoréw/obserwa-
torek przedstawiciele/przedstawicielki: Biura Mechanizmow Finansowych z Brukse-
li, Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (Krajowego Punktu Kontaktowego),
Ambasady Kroélestwa Norwegii oraz Operatora Programu Aktywni Obywatele - Fun-
dusz Krajowy.

Decyzje o przyznaniu grantu podejmuje Komitet Wykonawczy. Podstawg do podje-
cia decyzji sg listy wnioskow rekomendowanych do przyznania grantu przez Komi-
sje Konkursowg. Komitet Wykonawczy sprawdza, czy w procesie oceny wnioskow
dochowane zostaty procedury Programu. W uzasadnionych przypadkach Komitet
Wykonawczy moze dokonac¢ zmian na liscie wnioskow rekomendowanych do przy-
znania grantu przez Komisje Konkursowg, uzasadniajgc swojg decyzje w protokole.
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Odwotania od oceny merytorycznej

Whnioskodawcy nie mogg odwotac sie od oceny merytorycznej i decyzji Komitetu
Wykonawczego. Mogg natomiast ztozy¢ skarge w przypadkach opisanych w roz-
dziale 17 i zgodnie z przedstawiong tam procedura.

Kryteria oceny merytorycznej wnioskéw

Opis kryteriow i skala ocen stosowanych przez ekspertéw/ekspertki przedstawione
sg w karcie oceny merytorycznej wnioskdw, zamieszczonej na stronie internetowe;j
Programu: https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/.

Kryteria oceny merytorycznej:

* zgodnos¢ projektu z celami Programu i zatozeniami danego obszaru tematyczne-
go (warunek konieczny oceniany TAK/NIE; jesli obie osoby oceniajgce uznaja, ze
wniosek nie spetnia tego warunku, wniosek nie bedzie podlegat dalszej ocenie),

* wpisywanie sie projektu w jeden z tematdéw o znaczeniu szczegbdlnym,

* podejmowanie przez projekt tematdw priorytetowych: zaangazowania mtodziezy
i ochrony Srodowiska naturalnego oraz przeciwdziatania zmianom klimatycznym,

* kompetencje i zasoby Wnioskodawcy oraz doswiadczenie Wnioskodawcy i ze-
spotu realizujgcego projekt w wybranym obszarze tematycznym,

* potrzeba realizacji dziatan: jakos¢ diagnozy, waga problemu na poziomie lokal-
nym/regionalnym/ponadregionalnym,

* rezultaty i produkty - ich jakos¢ i adekwatnos¢ w konteksScie zdiagnozowanych
problemoéw i zaplanowanych dziatan oraz ich potencjat trwatosci,

+ grupy docelowe: wtasciwy dobdr grup biorgc pod uwage zdiagnozowany problem,

* planowane dziatania: czy sg one odpowiedzig na zdiagnozowane problemy, czy
sg dobrze zaplanowane w odniesieniu do okreslonych grup odbiorcéw i pozwa-
lajg na osiggniecie zaplanowanych rezultatow,
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* plan dziatah komunikacyjnych,

* partnerstwo (jesli dotyczy) z podmiotami z Panstw-Darczyricow, Panstw-Benefi-
cjentow, krajow osciennych Polski i z podmiotami z Polski - czy wybor Partnera/
Partnerow jest uzasadniony, a jego/ich rola w projekcie jest istotna w kontekscie
osiggniecia planowanych rezultatow,

* budzet: czy jest gospodarny, realistyczny, rzetelnie i przejrzyscie opracowany,
z zachowaniem wymogow okreslonych w Programie,

* logika i wewnetrzna spojnosc¢ projektu,

* potencjat trwatosci: czy proponowane rozwigzania mogg sta¢ sie poczatkiem
zmiany systemowej,

* czy zarzadzanie projektem i ryzykiem jest precyzyjnie opisane i zaplanowane.

Opisane we wnioskach plany dotyczgce rozwoju instytucjonalnego nie podlegaja
ocenie punktowe]j ekspertéw/ekspertek (nie sg umieszczone w kryteriach oceny
wnioskéw), ale otrzymujg opinie/status: ,akceptacja” bgdz ,zalecana modyfikacja/
rozwiniecie”.

W przypadku zaakceptowania planu rozwoju instytucjonalnego i - przede wszyst-
kim - pod warunkiem przyznania grantu na projekt w jednym z trzech obszaréw
tematycznych, organizacja uzyskuje rowniez dodatkowe dofinansowanie na rozwdj
instytucjonalny.

W przypadku opinii/statusu ,zalecana modyfikacja”, plan rozwoju instytucjonalnego
bedzie podlegat poprawkom i uzupetnieniom, ktére zostang sporzgdzone podczas
indywidualnych konsultacji z tutorem/tutorka ds. rozwoju organizacji. Warunkiem
otrzymania dodatkowego dofinansowania na rozwdj instytucjonalny jest akceptacja
planu przez tutora/tutorke.
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9.4. Ogtoszenie wynikow oceny

Operator mailowo informuje wszystkich Wnioskodawcéw o zamieszczeniu wyni-
kéw oceny wnioskéw w Generatorze - elektronicznym systemie naboru wnioskéw
i zarzgdzania projektami. Lista dofinansowanych wnioskéw zostanie opublikowana
przez Operatora na stronie internetowej Programu. Wszyscy Wnioskodawcy mogg
zapoznac sie z kartami ocen swoich wnioskéw w Generatorze - elektronicznym sys-
temie naboru wnioskéw i zarzgdzania projektami. Wnioskodawcy nie mogg odwotac
sie od oceny merytorycznej i decyzji Komitetu Wykonawczego. Moga natomiast zto-
zy¢ skarge w przypadkach opisanych w rozdziale 17 i zgodnie z przedstawiong tam
procedura.
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Umowa, przekazywanie
grantu, modyfikacje
whnioskow

10.1. Podpisanie umowy grantowej

10.1.1. Dokumenty wymagane przed podpisaniem umowy.

Whnioskodawcy, ktorym zostat przyznany grant, w ciggu 10 dni roboczych od otrzy-
mania informacji o przyznaniu grantu, sg zobowigzani do przestania Operatorowi
pocztg elektroniczng kompletu wymienionych nizej dokumentow.

Dokumenty, ktore nalezy przestac, to:

* wypis z Krajowego Rejestru Sgdowego lub wydruk wypisu ze strony Krajowego
Rejestru Sadowego (strona Ministerstwa Sprawiedliwosci: https://ems.ms.gov.pl),
zawierajacy aktualne dane organizacji (pobrany nie wczesniej niz 1 miesigc przed
datg ztozenia); w przypadku zmian, ktore nie sg jeszcze wprowadzone do KRS,
nalezy przedstawi¢ poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem kopie uchwaty usta-
nawiajgcej zmiany oraz kopie dokumentéw ztozonych do KRS lub z ewidencji
stowarzyszen zwyktych, lub zaswiadczenie Prezesa Agencji Restrukturyzacji i Mo-
dernizacji Rolnictwa o wpisie do rejestru kot gospodyn wiejskich,

« statut, regulamin lub inny dokument okreslajgcy misje, cele i sposoby dziatania
Whnioskodawcy (poswiadczony na pierwszej stronie za zgodnos¢ z oryginatem),

* zaswiadczenie o nadaniu numeru NIP (kopia poswiadczona za zgodnos$¢ z orygi-
natem), o ile numer NIP nie jest podany w wypisie KRS,

* zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach wobec Urzedu Skarbowego, wysta-
wione nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia zaswiadczenia (oryginat
lub kopia poswiadczona za zgodnosc z oryginatem),

+ zaswiadczenie o niezaleganiu w optacaniu sktadek na rzecz Zaktadu Ubezpie-
czen Spotecznych, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia
zaswiadczenia (oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem),
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oswiadczenie zarzadu (organu zarzadzajgcego) o kwalifikowalnosci podatku
VAT (jako kosztu projektowego z powodu braku mozliwosci odzyskania VAT),
oswiadczenie zarzgdu (organu zarzgdzajacego), ze wobec organizacji nie zostat
ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci, organizacja nie znajduje sie w stanie
likwidacji, nie podlega zarzgdowi komisarycznemu, nie zawiesita swojej dziatal-
nosci i nie jest przedmiotem postepowan o podobnym charakterze,
oswiadczenie zarzadu (organu zarzgdzajgcego), ze zaden z cztonkdw organu za-
rzgdzajgcego nie zostat prawomocnie skazany za przestepstwo umysine scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

kopia umowy partnerskiej, podpisana przez osoby upowaznione do reprezen-
towania Wnioskodawcy i Partnera/Partnerdéw, poswiadczona za zgodnos¢ z ory-
ginatem (jesli dotyczy); w przypadku partnerstw z udziatem podmiotu z Pan-
stw-Darczyncéw, umowa partnerska musi by¢ zawarta w jezyku angielskim,
w przypadku pozostatych Partneréw deklaracja i umowa partnerska moga by¢
zawarte po polsku, po angielsku lub w wersji dwujezycznej, pod warunkiem ze
jednym z tych jezykdw jest polski lub angielski,

sprawozdanie finansowe za ostatni rok: bilans, rachunek wynikéw, informacja
dodatkowa oraz uchwata odpowiedniego organu o przyjeciu sprawozdania (ory-
ginat lub kopia poswiadczona na pierwszej stronie za zgodnos¢ z oryginatem)
lub - jesli Wnioskodawca nie ma obowigzku sporzadzania sprawozdania finan-
sowego - zbiorcze zestawienie przychoddw i kosztéw za ostatni rok bilansowy
(w przypadku organizacji dziatajgcych krocej niz rok - za minimum 6 miesiecy),
podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy. Do
zawarcia umowy i realizacji projektu wymagana jest pozytywna weryfikacja po-
wyzszych dokumentéw. Dokumenty bedg sprawdzane pod wzgledem komplet-
nosci i prawidtowosci,

harmonogram realizacji projektu wraz z propozycja harmonogramu ptatnosci
(terminy ptatnosci transz grantu).
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W przypadku zidentyfikowania przez Operatora w sprawozdaniu finansowym Wnio-
skodawcy trudnej sytuacji finansowej wyrazonej np. poprzez ujemne kapitaty wtasne,
wysokg (wzgledem przychoddw organizacji) sume zobowigzan, znaczace dyspropor-
cje miedzy sumg zobowigzan a sumg naleznosci, Operator ma prawo wystgpic¢ do
Whnioskodawcy z prosba o wyjasnienie tej sytuacji, dostanie dodatkowych dokumen-
tow oraz przedstawienie uzasadnienia, ze sytuacja finansowa Wnioskodawcy nie be-
dzie mie¢ wptywu na realizacje projektu.

Umowa nie zostanie zawarta w przypadku, gdy:

*  Wnhnioskodawca nie dostarczy w wyznaczonym czasie dokumentow wymaganych
przed podpisaniem umowy,

* z analizy dostarczonych dokumentéw wynika, ze Wnioskodawca nie spetnia wy-
maganych w Programie kryteriow i warunkéw,

* w przypadku trudnej sytuacji finansowej Wnioskodawca nie przedstawit uzasad-
nienia, ze sytuacja ta nie bedzie miec¢ wptywu na realizacje projektu lub Operator
uzna uzasadnienie za niewystarczajace,

* Wnioskodawca zrezygnuje z przyznanego grantu.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ dostepne do kontroli na kazde zgdanie Operatora.

10.1.2. Zawarcie umowy

Podstawe wyptaty grantu stanowi umowa zawarta miedzy Operatorem a Grantobior-
cg, ktory jest odpowiedzialny za realizacje projektu i za jego rozliczenie. Wzér umowy
grantowej znajduje sie na stronie internetowej Programu: https://aktywniobywatele-
-regionalny.org.pl/konkurs-1/. W przypadku projektow realizowanych w partnerstwie
strong umowy jest wytgcznie Grantobiorca. Zasady wspotpracy i rozliczen z Part-
nerem/Partnerami projektu okresla umowa partnerska. Umowa grantowa okresla

10. Umowa, przekazywanie grantu, modyfikacje wnioskow

69


https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/

m.in. maksymalng kwote grantu, daty rozpoczecia i zakonczenia projektu, tytut pro-
jektu, zasady modyfikacji projektu, terminy sktadania sprawozdan, zasady i terminy
ptatnosci, zasady dotyczgce informacji i promocji, ochrony i przetwarzania danych
osobowych, kontroli i monitoringu, zwrotu grantu, rozwigzywania sporow i zasady
rozliczania kosztéw zakupu Srodkdw trwatych.

Zatgcznikami do umowy sg Wniosek wraz z Budzetem (Zatacznik nr 1), Harmono-
gram dziatan i ptatnosci (Zatgcznik nr 2), Plan dziatan komunikacyjnych (Zatgcznik nr
3), Umowa partnerska (jesli dotyczy) (Zatgcznik nr 4), Zasady zarzgdzania finansowe-
g0 w projekcie (Zatgcznik nr 5).

Umowa moze zosta¢ podpisana:

* o0sobiscie w siedzibie Operatora (w biurze krajowym lub w osrodkach regional-
nych),

* korespondencyjnie: Grantobiorca przesyta przygotowang w dwoch egzempla-
rzach podpisang umowe i zatgczniki, po czym Operator odsyta Grantobiorcy jed-
ng kopie umowy podpisang przez siebie,

+ kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub poprzez profil zaufany z jednej
lub z obu stron.

WAZNE! Wersje papierowq umowy
wraz z wszystkimi zatqcznikami
wymienionymi w pkt. 10.1.1,
Grantobiorca jest zobowigzany
przechowywac nie krécej niz trzy lata
od zakoriczenia Programu Aktywni
Obywatele - Fundusz Regionalny,
rozumianego jako przyjecie przez
BMF koricowego sprawozdania od
Operatora. O dacie przyjecia tego

sprawozdania Operator poinformuje
Grantobiorce mailem, co ze wzgledu
na termin realizacji Programu Aktywni
Obywatele - Fundusz Regionalny
nastgpi najwczesniej w 2025 roku.
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10.2. Zabezpieczenie grantu

Warunkiem przekazania grantu jest ztozenie przez Grantobiorce weksla in blanco
wraz z deklaracjg wekslowg. Weksel wraz z deklaracjg mozna ztozy¢ osobiscie w sie-
dzibie Operatora, jak rowniez przesta pocztg wraz z notarialnym poswiadczeniem
podpiséw. Podpisanie weksla odbywa sie zgodnie z instrukcjg sktadania weksla dla
Grantobiorcy, przekazang przez Operatora. Weksel wraz z deklaracjg zostanie zwro-
cony Grantobiorcy lub komisyjnie zniszczony po wypetnieniu przez niego zobowig-
zan okreslonych w umowie.

10.3. Przekazywanie grantu

Granty przekazywane sg w formie transz: ptatnosci poczatkowej, ptatnosci okreso-
wych i transzy kohcowej zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

* mate granty sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:
ptatnos¢ poczgtkowa: maksymalnie 50% kwoty grantu po podpisaniu umowy,
co najmniej jedna ptatnosc okresowa po zaakceptowaniu sprawozdania okre-
sowego i wydatkowaniu co najmniej 70% otrzymanych wczesniej Srodkdw,
ptatnos¢ koncowa: minimalnie 5% kwoty grantu po zatwierdzeniu sprawoz-
dania koncowego,

* duze granty sg przekazywane w co najmniej trzech transzach:
ptatnos¢ poczatkowa: maksymalnie do 50% kwoty grantu po podpisaniu
umowy,
dla projektow, ktore trwajg do 18 miesiecy: co najmniej jedna ptatnos¢ okre-
sowa po zaakceptowaniu sprawozdania okresowego i wydatkowaniu co naj-
mniej 70% uprzednio otrzymanych Srodkdw,

10. Umowa, przekazywanie grantu, modyfikacje wnioskow

7



dla projektéw trwajacych od 18 do 24 miesiecy: przynajmniej dwie ptatnosci
okresowe, przy spetnieniu warunkéw jak wyzej,

ptatnos¢ koncowa: minimalnie 10% kwoty grantu po zatwierdzeniu sprawoz-
dania kohcowego.

Przy uwzglednieniu powyzszych zasad liczba i wysokos$¢ ptatnosci okreslane sg indy-
widualnie dla kazdego Grantobiorcy i zapisywane w umowie.

Liczba i wysokos¢ ptatnosci sg uzaleznione od:

* wysokosci przyznanego grantu,
* planowanego harmonogramu realizacji projektu,
+ doswiadczenia Grantobiorcy.

Ostateczna wysokos$¢ ptatnosci koricowej odpowiada réznicy miedzy tgczng kwotg
kwalifikowalnych kosztéw catkowitych, rzeczywiscie poniesionych, zatwierdzonych
przez Operatora jako kwalifikujgce sie do pokrycia z grantu, a sumg wyptaconych
wczesniej ptatnosci poczatkowej i okresowych. Kwota ta jest pomniejszana o ewen-
tualne odsetki powstate na rachunku bankowym lub subkoncie Grantobiorcy, na
ktérym znajdowaly sie srodki. W przypadku, gdy Grantobiorca wnosi wktad wtasny
i rzeczywista wartos¢ tego wktadu bedzie mniejsza niz przedstawiona we wniosku,
kwota przyznanego grantu nie ulega zmianie.

W uzasadnionych przypadkach (np. opdznienia w realizacji projektu, nieterminowe
lub niepoprawne sprawozdania) Operator moze w trakcie realizacji projektu zade-
cydowac o zwiekszeniu liczby i obnizeniu kwot ptatnosci. Zmiana taka wymaga pod-
pisania aneksu do umowy.
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Ptatnos¢ poczatkowa przekazywana jest w terminie do 14 dni roboczych od dnia ztoze-
nia ostatniego podpisu na umowie lub ztozenia weksla in blanco z deklaracjg wekslowa.
Ptatnosci okresowe przekazywane sg w terminie do 14 dni roboczych od dnia zatwier-
dzenia przez Operatora sprawozdan okresowych. Ptatnos¢ koricowa przekazywana jest
w terminie do 14 dni roboczych od otrzymania przez Operatora wydruku zatwierdzone-
go sprawozdania koncowego, podpisanego przez osoby upowaznione do reprezento-
wania Grantobiorcy.

Po zakonczeniu realizacji projektu Grantobiorca zobowigzany jest do zwrotu niewyko-
rzystanej czesci grantu w terminie 14 dni roboczych od daty zatwierdzenia sprawozda-
nia koncowego na rachunek bankowy wskazany przez Operatora.

Ptatnosci dokonywane sg na wyodrebniony rachunek bankowy lub subkonto bankowe
Grantobiorcy prowadzone w polskich ztotych, przeznaczone wytgcznie do dokonywania
operacji bankowych zwigzanych z realizacjg projektu i dziataniami dotyczacymi rozwoju
instytucjonalnego przewidzianymi we wniosku (zgodnie w wytycznymi w punkcie 12.6.2).
Numer tego rachunku lub subkonta wskazany jest w umowie grantowej. W przypadku
zmiany numeru rachunku lub subkonta bankowego Grantobiorca jest zobowigzany do
niezwtocznego poinformowania o tym Operatora poprzez wystanie pocztg oryginatu
stosownego oswiadczenia podpisanego przez upowaznione osoby zgodnie z reprezen-
tacja. Zmiana numeru rachunku nie wymaga podpisania aneksu do umowy.

10.4. Modyfikowanie projektu
W trakcie realizacji projektu Grantobiorca moze wprowadza¢ modyfikacje w przed-

stawionych we wniosku dziataniach, harmonogramie i budzecie, pod warunkiem, ze
sg one uzasadnione i nie powodujg:
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* zmiany zasadniczego zakresu projektu i planowanych rezultatow,

* realizacji dziatan po 30 kwietnia 2024 roku, WAZNE! Dodatkowych kwot grantu
* zwiekszenia kosztow posrednich powyzej 15% kosztéw zatrudnienia personelu przeznaczonych na koszty partnerstwa
przypisanego do projektu, z podmiotami z Panstw-Darczyrcow
* zwiekszania kosztéw dziatann dotyczacych rozwoju instytucjonalnego powyzej i/lub rozwdyj instytucjonalny nie
ustalonej w umowie wartosci grantu na rozwdj instytucjonalny, mozna wykorzystac na inne dziatania
* zwiekszenia okreslonej w umowie kwoty przyznanego grantu. zwiqzane z realizacjq projektu.
Nie mozecie wiec np. przesung¢
Grantobiorca musi zgtosi¢ Operatorowi planowane modyfikacje wraz z ich uzasad- srodkow z czesci grantu dotyczqgcej

nieniem nie pozniej niz 40 dni kalendarzowych od planowanej zmiany i nie pdzniej rozwoju instytucjonalnego na warsztaty
niz 60 dni kalendarzowych przed datg zakoriczenia realizacji projektu za posrednic- dla uczestnikéw Waszego projektu.
twem Generatora. Zgtoszenie zostanie rozpatrzone przez Operatora w ciggu 10 dni
roboczych od daty ich otrzymania, a informacja o ich zatwierdzeniu bedzie przeka-
zywana drogg elektronicznga.

Grantobiorca nie musi zgtaszaé Operatorowi modyfikacji polegajacych na:

* przesunieciu3 kosztéw w ramach danego dziatania,

* zmianie ogb6lnego kosztu danego dziatania, o ile kwota ta nie przewyzsza 10%
wartosci tego dziatania,

* zmianie kosztéw wynagrodzen personelu, nieprzekraczajgcej 10% poszczegdl-
nych pozycji budzetowych w tej kategorii budzetu.

3 Przesuniecie rozumiemy jako przeniesienie cze$ci lub catosci kwoty przypisanej do zaplanowanego we wniosku ko-
sztu do innego kosztu (np. z organizacji szkolenia na konsultacje indywidualne). Jesli zmiana polega na dodaniu nowego
kosztu, wczesniej nieuwzglednionego w budzecie, nalezy jg zgtosi¢ zgodnie z trybem opisanym powyzej.
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Zmianami wymagajacymi sporzadzenia aneksu do umowy w formie pisemne;j sa:

* zmiana konicowej daty realizacji projektu wskazanej w umowie,

* zmiana wysokosci i liczby wyptacanych transz wskazanych w umowie,

* zmiana Partnera,

* zmiany budzetu z wytgczeniem przypadkdéw opisanych w akapicie wyzej,

* zmiana rodzaju wskazanych w umowie srodkéw trwatych lub wartosci niema-
terialnych i prawnych, ktérych koszty zakupu mogg by¢ w catosci zaliczone do
kosztow bezposrednich projektu (jesli dotyczy).

10.5. Zwrot catosci lub czesci grantu

Natychmiastowe zakoriczenie realizacji projektu i zagdanie przez Operatora zwrotu
catosci lub czesci grantu moze nastgpi¢ w przypadku, gdy:

* Grantobiorca nie dziata w interesie publicznym, nie przestrzega praw cztowieka
lub nie kieruje sie w swoich dziataniach wartosciami demokratycznymi, w szcze-
g6lnosci dopuszcza sie naruszenia poszanowania ludzkiej godnosci, wolnosci,
demokracji, rownosci, rzagdéw prawa i poszanowania praw cztowieka, w tym
praw os6b nalezgcych do mniejszosci,

* Grantobiorca nie rozpoczat realizacji projektu w ciggu 3 miesiecy od ustalone;j
w umowie poczgtkowej daty realizacji projektu lub zaprzestat jego realizacji,

* Grantobiorca wykorzystat w catosci lub w czesci przekazane srodki na cel inny niz
okreslony w umowie,

* Grantobiorca ztozyt podrobione, przerobione lub stwierdzajgce nieprawde do-
kumenty i informacje, stanowigce podstawe przekazania grantu,
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* Grantobiorca przedstawit w sprawozdaniu okresowym lub koricowym podrobio-
ne, przerobione lub stwierdzajgce nieprawde dokumenty i informacje,

* Grantobiorca nie poprawit btedoéw i/lub nie dostarczyt wiarygodnych informacji
lub dokumentéw w trakcie weryfikacji sprawozdania,

* Grantobiorca pomimo wezwan Operatora nie ztozyt ktoregokolwiek z wymaga-
nych sprawozdan z realizacji projektu w ustalonym w umowie terminie,

* Grantobiorca odmowit poddania sie monitoringowi i kontroli lub utrudnia petny
i niezaktocony dostep do wszelkich informacji, dokumentéw, miejsc i obiektow
zwigzanych z realizacjg projektu podmiotom uprawnionym do prowadzenia ta-
kiego monitoringu lub kontroli,

* Grantobiorca w ustalonym przez Operatora terminie nie doprowadzit do usunie-
cia stwierdzonych nieprawidtowosci, w szczeg6lnosci w wydatkowaniu srodkow
grantu lub (jesli dotyczy) wktadu wtasnego,

* wobec Grantobiorcy zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci lub gdy Gran-
tobiorca pozostaje w stanie likwidacji, lub podlega zarzgdowi komisarycznemu,
lub zawiesit swojg dziatalnos¢, lub jest przedmiotem postepowan o podobnym
charakterze, lub dla Grantobiorcy ustanowiono kuratora.

W przypadku wystgpienia ktorejkolwiek ze wskazanych wyzej sytuacji, Operator de-
cyduje o wysokosci srodkow, ktére Grantobiorca ma zwroci¢. Grantobiorca nie be-
dzie musiat zwracac Srodkdéw grantu, z ktorych sfinansowane zostaty zatwierdzone
przez Operatora koszty zwigzane z osiggnietymi rezultatami projektu, o ile te rezul-
taty sg zgodne z tymi zaplanowanymi we wniosku.
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Wsparcie Wnioskodawcow
| Grantobiorcow przez
Operatora

Operator przygotowuje cykl szkolen, webinariow, spotkan informacyjnych i sieciu-
jacych, a takze Biblioteke (https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/biblioteka/)
materiatow online, ktére pozwolg Wnioskodawcom skutecznie przygotowac sie do
ztozenia wniosku o grant.

11.1. Konsultantki i konsultanci regionalni

Jednym z najwazniejszych celow naszego Programu jest przygotowanie organiza-
cji sektora spotecznego (pozarzgdowych) do prowadzenia efektywnych dziatah na
rzecz swoich spotecznosci i wzmocnienia swojej rozpoznawalnosci/budowania wi-
zerunku. W przypadku realizowanych przez nas konkurséw grantowych, staramy
sie objg¢ specjalng, indywidualng opiekg organizacje, ktére beda opracowywac
i sktadac¢ wnioski, a potem realizowac projekty grantowe. Aby skutecznie poméc
organizacjom w tej nierzadko pierwszej prébie pozyskania funduszy zewnetrznych,
uruchomilismy sie¢ 8 osrodkow regionalnych FRDL (lidera konsorcjum/Operatora),
dziatajacych w nastepujgcych wojewoddztwach:

* podlaskim i czesci warminsko-mazurskiego (Region 1),

* pomorskim i czesci warminsko-mazurskiego (Region 2),
» $lgskim, opolskim i dolnoslgskim,

* matopolskim i Swietokrzyskim,
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e t6dzkim i mazowieckim,

* podkarpackim i lubelskim,

* zachodniopomorskim, kujawsko-pomorskim i pomorskim,
* wielkopolskim i lubuskim.

Zatrudnieniw nich konsultanci i konsultantki bedg na biezgco: informowac o procedu-
rach konkursowych, wyjasniac¢ i rozwiewac¢ watpliwosci dotyczace specyficznych wa-
runkéw i wymagan zwigzanych z udziatem w procesie naboru, doradzac i wskazywacé
odpowiedzi na pytania zawarte w dokumentacji konkursowej oraz w rekomendacjach
ekspertow i ekspertek. Umieszczenie konsultantek i konsultantéw ,blizej” organizacji
dziatajacych lokalnie pomoze Wnioskodawcom przygotowad wartosciowe propozycje,
aw dtuzszej perspektywie - wzmocnic jakos¢ realizowanych dziatan. Konsultanci i kon-
sultantki beda rowniez wspétpracowac z organizacjami, ktére otrzymajg granty, moni-
torujac poszczegdlne etapy wdrazania projektow, poczgwszy od podpisania umowy,
przez kolejne sprawozdania merytoryczne i finansowe, az po finalne rozliczenie.

Lista konsultantéw i konsultantek, ich adresy mailowe i numery telefonéw sg zamiesz-
czone na stronie internetowej Programu (https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/
kontakt/).

11.2. Oferta szkoleniowa

Zaréwno Wnioskodawcy, na etapie opracowywania koncepcji i sktadania wnioskéw,
jak i Grantobiorcy, na etapie realizacji projektéw, otrzymajg od nas specjalne wsparcie
merytoryczne, dzieki ktéremu bedg mogli przygotowac wartosciowe, dostosowane do
potrzeb odbiorcéw inicjatywy. Oprécz niniejszego podrecznika, zostat zaprojektowany
specjalny cykl edukacyjny, sktadajacy sie z:
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* cyklu webinariéw omawiajgcych cele oraz potencjalne dziatania Wnioskodawcéw
w obszarach tematycznych Programu, a takze rekomendacje ekspertéw i eks-
pertek dotyczgce ich skutecznosci i uzytecznosci dla beneficjentéw Programu,

* cyklu webinariow prezentujgcych tematy o znaczeniu szczeg6lnym oraz reko-
mendacje ekspertow i ekspertek dotyczgce wdrazania projektow oraz budowa-
nia wspierajgcego Srodowiska dla grup/idei, ktore reprezentujg,

* konsultacji indywidualnych, dotyczgcych specyficznych zagadnien zwigzanych
z realizacjg projektdéw o znaczeniu szczegdlnym,

* serii 9 spotkan regionalnych o charakterze informacyjno-edukacyjnym, podczas
ktérych przeanalizujemy szczegdtowo procedury konkursowe oraz sam proces
przygotowania i ztozenia wniosku; dostarczymy réwniez istotnych informacji do-
tyczacych logiki projektéw, metodologii ich wdrazania oraz efektywnego komu-
nikowania sie z odbiorcami i wigczania ich w dziatania,

* webinaridw i spotkan sieciujgcych, stuzgcych zapoznaniu potencjalnych Wniosko-
dawcow z inspirujgcymi przyktadami zagranicznych dziatan w obszarach objetych
wsparciem Programu oraz stworzeniu okazji do poznania podmiotéw zagranicz-
nych, ktére mogg by¢ zainteresowane partnerstwem projektowym; oprécz zain-
teresowanych organizacji z Polski, wezmg w nich udziat przedstawiciele podmio-
tow Panstw-Darczyncéw, Panstw-Beneficjentdw i panstw osciennych,

* webinaridw, tutoriali i spotkan szkoleniowych, poswieconych wybranym tema-
tom dotyczacym przygotowywania i realizacji projektow.

Webinaria oraz wszelkie materiaty edukacyjne wykorzystywane podczas spotkan
beda umieszczane na stronie internetowej Programu: https://aktywniobywatele-
regionalny.org.pl/biblioteka/.

Pomocg w trakcie catego okresu przygotowania i realizacji projektow bedg stuzy¢
konsultantki i konsultanci regionalni, ktérzy odpowiedzg na pytania oraz przekazg
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wskazowki dotyczgce nawigowania po dokumentacji konkursowej, bedg rowniez na
biezgco monitorowac i konsultowac realizowane projekty.

Dodatkowo planujemy realizacje roznorodnych dziatan edukacyjnych, skierowanych
do catego sektora spotecznego, ktorych celem bedzie jego wzmocnienie (budowanie
wizerunku, komunikacja z najblizszym otoczeniem, finansowanie, bezpieczenstwo
w sieci) oraz jego profesjonalizacja (kompetencje zarzgdcze). Uruchomimy réwniez
specjalny mechanizm szkolen ,na zgdanie”, dzieki ktérym organizacje bedg mogty
zaproponowac nam temat szkolenia, ktéry jest im aktualnie najbardziej potrzebny.
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12.1. Co mozna finansowaé w ramach Programu?

12.1.1. Koszty bezposrednie

Koszty bezposrednie to wszystkie kwalifikowane koszty zwigzane z realizacjg dzia-
tan przedstawionych we wniosku, w tym koszty ewentualnego partnerstwa oraz
dziatan dotyczgcych rozwoju instytucjonalnego.

Do kosztéw bezposrednich naleza:

a) koszty wynagrodzen personelu przypisanego do projektu, zatrudnionego
zgodnie z Kodeksem pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040, z p6zn. zm.) oraz w formie umédw
cywilnoprawnych zgodnie Kodeksem cywilnym (Dz. U. 2019 poz. 1145, z p6zn. zm.),
pod warunkiem, ze sg one zgodne z regulaminem wynagrodzen i stawkami wy-
nagrodzen stosowanymi przez Grantobiorce (i Partnera/Partneréw). Do kosztow
wynagrodzen wlicza sie m.in. sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, zaliczki na podatek oraz, jeéli dotyczy, FGSP
i wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe.

Jezeli pracownik/pracowniczka jest zatrudniony/zatrudniona wytgcznie do realiza-
cji projektu finansowanego z grantu, to koszty jego/jej wynagrodzenia sg w 100%
kosztami kwalifikowanymi. W takim przypadku informacja o zrodle finansowania
wynagrodzenia pracownika/pracowniczki powinna znalez¢ sie w umowie z nim/nig
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zawartej lub dokumencie poswiadczajgcym oddelegowanie pracownika/pracow-
niczki do projektu.

Jezeli pracownik/pracowniczka nie jest zatrudniony/zatrudniona wytgcznie do re-
alizacji projektu finansowanego z grantu, mogg by¢ naliczane tylko koszty faktycz-
nie przepracowanych godzin przez te osoby w ramach projektu, ktére nalezy do-
kumentowac¢ w formie kart/ewidencji czasu pracy (obejmujgcych catkowity czas
pracy na rzecz danej organizacji i podpisanych przez pracownika/pracowniczke
i przetozonego/przetozong) lub w jakikolwiek inny sposob rejestrujgcych przepra-
cowany czas.

Wszystkie osoby zatrudnione do realizacji projektu, w tym osoby Swiadczace prace
w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej, muszg miec zawartg umowe,
okreslajgcg zadania, czas pracy i wysokos¢ wynagrodzenia.

W przypadku oséb zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne, za per-
sonel przypisany do projektu moga by¢ uznane tylko te osoby, ktére wykonuja
prace przez znaczng czesc trwania projektu. Za personel projektu moze by¢ takze
uznana osoba Swiadczaca ustugi ksiegowe na potrzeby projektu, o ile wykonuje je
w oparciu o umowe o prace lub umowe cywilnoprawna.

Wszystkie osoby pracujgce na podstawie umow cywilnoprawnych, jak i prowadzg-
ce jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg, sg zobowigzane do prowadzenia ewi-
dencji czasu pracy (analogicznie do 0séb zatrudnionych na etacie).

WAZNE! Koszty wynagrodzer oséb
zatrudnionych w oparciu o umowy
cywilnoprawne, ktére wykonujq
pojedyncze, krétkotrwate zadania

w projekcie (np. prowadzenie
warsztatow czy szkolen, wykonanie
materiatéw graficznych), mieszczq sie
w kategorii , koszty zakupu materiatéw,
towarow i ustug, w tym koszty
podwykonawstwa” (opisanej

w punkcie c).

Wyjgtkiem sq jedynie osoby, ktore

bedq swiadczy¢ w projekcie ustugi

tego rodzaju i sq jednoczesnie trwale
powiqgzane z Grantobiorcg,

np. sq cztonkami/cztonkiniami
stowarzyszenia. W tym przypadku
koszt swiadczenia takich ustug nalezy
potraktowac jako koszt wynagrodzenia
personelu.
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b) koszty delegacji i diet personelu oraz wolontariuszy/wolontariuszek zaangazo-
wanych w realizacje projektu, pod warunkiem ze sg one zgodne z rozporzgdzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci
oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuz-
bowej (Dz. U. 2013 poz. 167 z p6zn. zm.), wynikajg z podpisanych umow lub sg zgodne
z wewnetrznymi regulacjami Grantobiorcy, okreslonymi w polityce rachunkowosci,
regulaminie wynagradzania, umowie o prace lub innym dokumencie wewnetrznym
organizacji i nie sg wyzsze niz te okreslone w ww. Rozporzgdzeniu. Standardem jest
podrézowanie klasg druga lub ekonomiczna.

Koszty podrézy, zakwaterowania i wyzywienia uczestnikow/uczestniczek i treneréw/
trenerek prowadzonych w ramach projektu szkolen, warsztatéw czy innych wyda-
rzen mieszczg sie w kategorii ,koszty zakupu materiatow, towaréw i ustug, w tym
podwykonawstwa"” (opisanej w punkcie c).

¢) koszty zakupu materiatéw, towardw i ustug, w tym koszty podwykonawstwa+*
W tej kategorii mieszczg sie przede wszystkim zakupy wszelkiego rodzaju materia-
tow (np. materiaty dla uczestnikdw/uczestniczek wydarzen finansowanych z grantu),
drobnego sprzetu (ktory nie jest klasyfikowany jako srodek trwaty)s , jak rowniez
zakup ustug, ktére sg niezbedne do przeprowadzenia planowanego dziatania (wyna-
jem sali, catering, koszty zakwaterowania i podrézy uczestnikédw/uczestniczek dzia-
tan, poprowadzenia warsztatu).

4 Koszty poniesione przez Partnera/Partnerdw nie sg uznawane za podwykonawstwo.

5  Sprzet powinien by¢ mozliwy do zidentyfikowania np. poprzez nadanie mu numeru i opatrzenie naklejkg z tytutem
Waszego projektu i wskazanym zrodtem finansowania.

WAZNE! Koszty podrézy personelu
oraz wolontariuszy/wolontariuszek
sq kwalifikowane pod warunkiem,

Ze jestescie w stanie przedstawic
dokumenty potwierdzajgce odbycie
podrozy (np. faktura z biura podrozy,
bilet lotniczy, karta poktadowa,

rachunki za wyzywienie, lista obecnosci
poswiadczajgca udziat w wydarzeniu,
notatki ze spotkania itp.).
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W tej kategorii mieszczg sie takze specjalistyczne ustugi, ktére zlecamy (zawierajgc
na nie umowe) zewnetrznym wobec organizacji osobom, firmom czy innym podmio-
tom w celu wykonania duzej czesci dziatania realizowanego w projekcie.

PRZYKtAD

Jezeli chcecie zorganizowac cykl szkolen i zlecacie ich catosciowq realizacje fir-
mie szkoleniowej, to ten koszt takze miesci sie w tej kategorii. Podobnie bedzie,
gdy w ramach rozwoju instytucjonalnego chcecie stworzyc strone internetowgq
Waszej organizacji, a catosc (grafika, prace informatyczne) zlecacie jednemu
podmiotowi.

d) koszty remontéw nieruchomosci do wysokosci 50% wszystkich kwalifikowanych
kosztow,

e) koszty zakupionego Srodka trwatego, a takze wartosci niematerialnych i praw-
nych rozliczane zgodnie z ponizszymi zasadami:

* kosztem bezposrednim moze byc catos¢ lub cze$¢ amortyzacji zakupionych w ra-
mach grantu srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, kté-
ra odpowiada proporgcji stopnia ich wykorzystania do celéw realizacji projektu
w trakcie jego trwania - do ustalenia wysokosci odpiséw amortyzacyjnych dla
poszczegblnych grup rodzajowych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerial-
nych i prawnych stosuje sie stawki okreslone w zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. 2019 poz. 865
z pdzn. zm.),
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* kosztem bezposrednim moze by¢ catos$¢ kosztédw zakupu Srodkow trwatych lub
wartosci niematerialnych i prawnych, jezeli zostaty one uznane przez Operatora
zaintegralny i niezbedny element do realizacji projektu i majg zasadnicze znacze-
nie dla osiggniecia zaktadanych rezultatdw (muszg by¢ zakupione na wczesnym
etapie realizacji projektu), bedg ubezpieczone (w przypadku srodkoéw trwatych)
i uzytkowane w okresie trwania projektu i w okresie 5 lat od daty zakonhczenia
realizacji projektu oraz nie bedg wykorzystywane do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej i nie zostang sprzedane w celu osiggniecia zysku; koszt taki moze
by¢ uznany za kwalifikowany pod warunkiem wskazania danego Srodka trwatego
lub wartos$ci niematerialnej i prawnej w umowie grantowej.

f) koszty wynikajgce bezposrednio z wymogéw zwigzanych z realizacjg projektu
Realizacja projektu wigze sie z koniecznoscig poniesienia przez Was okreslonych
kosztow stworzenia strony/podstrony internetowej/profilu w mediach spotecz-
nosciowych projektu na potrzeby upowszechnienia i promocji projektu, kosztow
podrézy, w tym na wydarzenia organizowane przez Operatora, o ktérych piszemy
w podrozdziale 8.1, czy ewentualnych kosztéw utworzenia wyodrebnionego rachun-
ku bankowego lub subkonta oraz transakcji bankowych zwigzanych z realizacjg pro-
jektu. Prosimy o wpisanie tych kosztéw w budzet.

12.1.2. Koszty posrednie

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowane koszty, ktére nie moga byc¢ jasno wska-
zane jako bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktére mozna uzasadnic i wykazac
w ewidencji ksiegowej jako poniesione w zwigzku z realizacjg projektu. Koszty kwa-
lifikujgce sie jako bezposrednie nie moga by¢ wykazywane jako koszty posrednie.

Przy obliczaniu kosztow posrednich nalezy zastosowac stawke ryczattowg w wyso-
kosci maksymalnie do 15% bezposrednich kwalifikowanych kosztéw personelu przy-

WAZNE! Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne to sktadniki
majgtku organizacji o przewidywanym
okresie uzytkowania dtuzszym niz rok
i amortyzowane zgodnie z przyjetymi
przez organizacje zasadami
rachunkowosci.

WAZNE! W przypadku zakupu towaru
lub ustugi o wartosci wiekszej niz
5000 EUR (ok. 21 000 PLN) jestescie
zobowiqgzani do zebrania co najmniej
trzech ofert (rozeznania rynku). Wiecej
informacji na ten temat znajduje sie

w podrozdziale 12.6.7.
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pisanego do projektu i dziatan dotyczgcych rozwoju instytucjonalnego oraz wspétpracy
dwustronne;j.

Jezeli chcecie uwzgledni¢ w budzecie koszty posrednie, to:

+ stawka ryczattowa musi by¢ wskazana w budzecie projektu i w umowie,

* musicie wykaza¢, ze zastosowana stawka ryczattowa stanowi uzasadniong czesc
Waszych i/lub Partnera kosztow ogblnych,

+ stawke ryczattowg nalezy stosowal wytgcznie w odniesieniu do kwalifikowanych

kosztéw personelu (z uwzglednieniem wyceny pracy wolontariuszy/wolontariu-

szek, ktéra stanowi nieobowigzkowy wktad wtasny do projektu), przedstawionych

jako poniesione w czesci finansowej sprawozdan okresowych i sprawozdania kon-

cowego,

dodatkowe dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki itp.) nie sg wymagane do po-

twierdzenia poniesionych kosztéw, ktore zostaty wykazane jako koszty posrednie

w ramach projektu.

Do kosztow posrednich mogg zostac zaliczone w szczegélnosci:

* koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia os6b uprawnionych do reprezentowania
podmiotu oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organu zarzgdzajgcego),

* koszty personelu pomocniczego (np. obstuga kadrowa, ksiegowa, prawna, admi-
nistracyjna, sekretariat - jesli nie mogg by¢ bezposrednio powigzane z dziataniami
w ramach kosztéw bezposrednich),

* koszty utrzymania powierzchni biurowych (np. czynsz, najem, amortyzacja, koszty
ochrony, koszty sprzgtania pomieszczen, w tym Srodki do utrzymania ich czystosci,
optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowga i wode, optaty przesytowe, optaty za
odprowadzanie Sciekdw),

WAZNE! Przy wykazywaniu kosztow
posrednich w sprawozdaniach
okresowych i koncowym podstawg
do rozliczenia ryczattu musi by¢
faktyczna kwota wydana na personel,

a nie przedstawiona w budzecie kwota
kosztéw posrednich.

12. Budzet i finanse



* koszty wyposazenia i materiatébw biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem biura
(np. zakup, konserwacja, amortyzacja),

*  koszty ustug pocztowych, kurierskich, telefonicznych, internetowych itp.,

* koszty ubezpieczen majgtkowych i od odpowiedzialnosci cywilnej.

PRZYKtAD

Budzet
* zaktadana kwota na wynagrodzenia personelu w projekcie: 25 000 EUR,
» stawka ryczaftu kosztow posrednich ustalona przez Grantobiorce
i zapisana we wniosku: 12%,
* kwota zaktadanych zryczaftowanych kosztow posrednich
(12% x 25 000 EUR): 3000 EUR.

Sprawozdanie

* kwota wydatkowana na wynagrodzenia personelu w danym okresie
sprawozdawczym: 10 000 EUR,

* stawka ryczaftu kosztow posrednich ustalona przez Grantobiorce
i zapisana we wniosku: 12%,

* kwalifikowane koszty posrednie do wykazania w sprawozdaniu
za dany okres - 12% (12% x 10 000 EUR): 1200 EUR.

Koszty posrednie rozliczane ryczattem sg traktowane jako koszty poniesione w dacie
zaksiegowania. Grantobiorca nie musi w tym przypadku przedstawia¢ Operatorowi
ani opisywac dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie kosztow, ktére
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zostaty wykazane jako ryczattowe koszty posrednie projektu. Jednakze Operator
zastrzega sobie prawo do sprawdzenia ewidencji ksiegowej kosztow poniesionych
w ramach ryczattu.

Sposoby kalkulacji stawki ryczattowej

Decydujgc sie na umieszczenie w budzecie kosztéw posrednich, musicie przed-
stawi¢ sposéb ich wyliczenia, potwierdzajgcy zasadnos¢ przyjetego wskaznika
ryczattu (tzn. do 15% bezposrednich kwalifikowanych kosztéw personelu przypi-
sanego do projektu). Musicie tym samym wykaza¢, ze koszty posrednie, ktére
finansowane bedg w ramach dozwolonego limitu, nie bedg wieksze niz koszty
ustalane wedtug przyjetych przez organizacje zasad obliczania kosztow posred-
nich projektow.

Stawke ryczattowg obliczacie samodzielnie. We wniosku prosimy jg poda¢ w za-
okraggleniu do petnego procenta.

Grantobiorca, ktory zdecyduje sie na rozliczenie kosztédw posrednich, musi przed-
stawi¢ odpowiednig kalkulacje kosztéw posrednich.

Kalkulacja moze opierac sie na jednej z ponizszych metod:

* ustalonej proporcji pomiedzy personelem zaangazowanym w realizacje projek-
tu a personelem zatrudnionym przez organizacje,

* ustalonej proporcji pomiedzy budzetem projektu a budzetem catej organizacji,

* ustalonej proporcji pomiedzy kosztami posrednimi projektu a Srednig kosztéw
administracyjnych organizacji,

* albo innej jasno ustalonej metodzie.
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Jezeli nie mieliscie do tej pory doswiadczenia w ustalaniu stawek ryczattowych kosz-
tow posrednich w projektach, proponujemy przyktadowy sposéb postepowania.

Na poczatku dodajcie wszystkie ogdlne koszty administracyjne Waszej organizacji -
usrednijcie je w przeliczeniu na jeden miesigc. Nastepnie kwote te pomndzcie
przez takg liczbe miesiecy, jakg ma trwac¢ Wasz projekt.

Zatézmy, ze Wnioskodawcg jest organizacja X oraz ze:

* zespot organizacji (bez pracownikdéw/pracowniczek administracyjnych) liczy tacz-
nie 10 oséb,

* organizacja sktada w konkursie projekt trwajacy 12 miesiecy,

* do projektu zostang oddelegowane 2 osoby, a koszt ich wynagrodzenia w projek-
cie wyniesie tgcznie 12 000 EUR.

Rodzaj kosztu: koszt miesieczny wynagrodzenia pracownikdéw obstugi administracyj-
nej (np. ksiegowos¢, obstuga informatyczna): 250 EUR, najem biura: 300 EUR, media:
125 EUR, materiaty biurowe: 25 EUR, RAZEM: 700 EUR.

Zatem ogolne koszty administracyjne Wnioskodawcy wyniosg w czasie realizacji pro-
jektu: 12 miesiecy x 700 EUR, czyli 8400 EUR.

Do wyliczenia stawki ryczattowej kosztow posrednich przyjmujemy stosunek liczby
personelu przypisanego do projektu do liczby wszystkich pracownikéw/pracowni-
czek organizacji ogétem (z wytgczeniem pracownikéw/pracowniczek administracyj-
nych). Mozna go tez oczywiscie wyrazi¢ w procentach.

W naszym przypadku bedzie to: 2 osoby / 10 0séb, czyli 0,2, a wiec 20%.
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Nastepnie wykorzystujgc otrzymany w poprzednim kroku procent, obliczamy, jakie
beda koszty posrednie dla planowanego projektu. Stosujemy go do ogdlnych kosz-
tow administracyjnych naszej organizacji w okresie trwania projektu.

W naszym przypadku bedzie to: 20% x 8400 EUR = 1680 EUR.
Okreslamy tez limit kosztoéw posrednich dopuszczonych w naszym projekcie.

Po sporzadzeniu wstepnego budzetu szacujemy, jaki bedzie tgczny koszt persone-
lu przypisanego do projektu, a nastepnie mnozymy go przez maksymalng stawke
ryczattowg kosztow posrednich, ktéra w przypadku Programu Aktywni Obywatele -
Fundusz Regionalny wynosi 15%.

W naszym przypadku bedzie to: 12 000 EUR x 15% = 1800 EUR.

W ostatnim kroku obliczamy stawke ryczattowg kosztoéw posrednich, ktorg bedziemy
stosowac w naszym projekcie, pamietajac, ze nie moze ona przekroczy¢ 15%. Okre-
slamy ja, obliczajac, jaki procent kwoty kosztow personelu przypisanego do projektu
stanowig koszty posrednie dla planowanego projektu.

W naszym przypadku bedzie to: 1680 EUR / 12 000, czyli 0,14, a wiec 14%.

O ile miesci sie ona w limicie (a tak jest w naszym przypadku), to stosujemy jg w projek-
cie. Jesli przekracza dopuszczalny limit, korzystamy ze stawki maksymalnej, a wiec 15%.

Grantobiorca i Partner/Partnerzy ustalajg miedzy sobg sposdb podziatu kosztéw po-
Srednich. Jezeli Partnerami sg organizacje miedzynarodowe, ich organy i przedstawi-
cielstwa, to mogg one rozlicza¢ koszty posrednie na ustalonych przez siebie zasadach.

WAZNE! Powyzszy sposéb obliczania
stawki ryczattowej jest jednym

z mozliwych. Wnioskodawca moze
wybrac inny, pasujgcy do jego
sposobu funkcjonowania. Nie mozna
natomiast zmienic stawki ryczattowej

w trakcie realizacji projektu i dziatan
dotyczqcych rozwoju instytucjonalnego.
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12.2. Nieobowiazkowy wktad wiasny

Grant moze stanowi¢ 100% wartosci kosztow catkowitych - kosztéw projektu oraz
kosztéw dotyczgcych rozwoju instytucjonalnego. Nie ma wiec obowigzku wnoszenia
wktadu wiasnego.

Jesli jednak przewidujecie, ze koszty projektu bedg wyzsze niz mozliwa do uzyskania
kwota grantu, wéwczas powinniscie wnies¢ odpowiedni wktad wtasny. Wktad wiasny
moze byc finansowy i/lub niefinansowy (w postaci pracy wolontariuszy/wolontariu-
szek) i stanowi¢ dowolny procent kosztéw catkowitych projektu. Jednocze$nie musi
umozliwi¢ pokrycie wszystkich kosztow projektu przewyzszajgcych kwote grantu.
Co istotne, wktad wtasny nalezy wykazac proporcjonalnie we wszystkich pozycjach
budzetowych, w tym w kosztach posrednich czy w ewentualnych srodkach przezna-
czonych na rozwdj instytucjonalny i wspotprace partnerska.

PRZYKtADY

Mate granty

Gdy tgczne koszty projektu wynoszg 33 0oo EUR, a organizacja ubiega sie
o grant w wysokosci 28 060 EUR (23 000 EUR na realizacje projektu i 5060 EUR
na dziatania dotyczgce rozwoju instytucjonalnego), to pozostate 4940 EUR
musi wnies¢ w formie wktadu wtasnego (finansowego i/lub niefinansowego
w postaci pracy wolontariuszy/wolontariuszek).

Duze granty
Gdy fgczne koszty projektu wynoszg 120 000 EUR, a organizacja ubiega sie o grant
w wysokosci 102 480 EUR (84 ooo EUR na realizacje projektu i 18 480 EUR na dzia-

WAZNE! Aby wesprze¢ organizacje
w trudnym okresie pandemii, Panstwa-
Darczynicy zniosty obowigzek wktadu

wtasnego. Grant moze zatem wynosic
100% budzetu.

WAZNE! Wktad witasny nalezy wykazaé
proporcjonalnie we wszystkich
pozycjach budzetowych.
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fania dotyczqce rozwoju instytucjonalnego), to pozostate 17 520 EUR musi wniesc
w formie wktadu wtasnego (finansowego i/lub niefinansowego w postaci pracy
wolontariuszy/wolontariuszek).

Nieobowiazkowy wktad wiasny niefinansowy

Jesli Wnioskodawca bedzie chciat wykazac wktad wiasny niefinansowy, to moze nim
by¢ wytgcznie dobrowolna, nieodptatna praca wolontariuszy/wolontariuszek skalku-
lowana wedtug stawek mieszczgcych sie miedzy 4,38 EUR (za godzine pracy w przy-
padku nieskomplikowanych prac administracyjnych i pomocniczych) a 10,70 EUR
(za godzine pracy w przypadku prac ekspertow/ekspertek i specjalistow/specjali-
stek). Stawki bedg aktualizowane przez Operatora wraz ze wzrostem ptacy minimal-
nej w Polsce, a informacja na ten temat bedzie podawana na stronie internetowe;
Programu.

Podane stawki majg stuzy¢ jedynie wycenie pracy wolontariuszy/wolontariuszek.
Nie sg to stawki, ktére mozna stosowac przy ustalaniu wynagrodzenia za prace lub
za Swiadczone ustugi finansowane w ramach projektu. Stawki wynagrodzen powin-
ny byc¢ ustalane zgodnie z systemem wynagrodzen obowigzujgcym w organizacji lub
z cenami rynkowymi.

Zgodnie z zasadg proporcjonalnosci wktadu wtasnego, konsekwencjg wykazania
w budzecie niefinansowego wktadu wtasnego w postaci pracy wolontariuszy/wolon-
tariuszek jest zobowigzanie Grantobiorcy do wniesienia réwniez wktadu finansowe-
go w pozostatych pozycjach, proporcjonalnie do wniesionego wktadu niefinansowe-
go. Wktad wiasny (finansowy i niefinansowy) musi rozktadac sie proporcjonalnie we
wszystkich pozycjach budzetowych.

WAZNE! Zaangazowanie wolontariuszy
mozecie opisac¢ na poziomie opisu
projektu i jego efektow. Nie musicie
wyceniac pracy wolontariuszy/
wolontariuszek w budzecie. Udziaf
wolontariuszy/wolontariuszek

bedzie miat wptyw na ocene czesci
merytorycznej projektu.
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Wkitad niefinansowy w formie pracy wolontariuszy/wolontariuszek (o ile jest wykazywany):

* musi by¢ uwzgledniony w budzecie projektu,

* moze by¢ wniesiony wytgcznie przez Grantobiorce i/lub Partnera/Partnerdw, o ile jest
on organizacjg pozarzadows,

* musi by¢ mozliwy do zidentyfikowania i zweryfikowania - praca wolontariuszy/wolon-
tariuszek powinna byc¢ rejestrowana za pomocg kart czasu pracy lub w inny sposob
pozwalajgcy na rejestracje czasu pracy oraz poparta dowodami wykonania pracy.

Wolontariuszem/wolontariuszkg moze by¢ pracownik/pracowniczka zatrudniony/zatrud-
niona przez Grantobiorce lub Partnera na umowe o prace, jezeli wykonuje prace dobro-
wolnie jako wolontariusz/wolontariuszka poza godzinami pracy okreslonymi w umowie.

PRZYKtAD

W ramach projektu Grantobiorca, zatrudniajgcy na umowe o prace pracownikow/
pracowniczki, organizuje wydarzenie dla okolicznych mieszkaricéw, ktére odbywa
sie w niedziele. Jeden z pracownikéw dobrowolnie zgtasza sie do poprowadzenia
w trakcie wydarzenia zajec¢ animacyjnych dla dzieci. Koszt jego pracy moze byc
kwalifikowany pod warunkiem, ze zgtoszenie faktycznie byto dobrowolne, a praca
miata charakter wolontariacki - pracownik nie odbiera z tego tytutu nadgodzin
ani nie jest mu wypfacany dodatek.

Gdyby natomiast te samgq prace wykonywafa osoba, ktora dostata polecenie od
swojego przetoZzonego/przetozonej lub gdyby to byta inicjatywa tej osoby, ale ode-
brataby za ten czas nadgodziny, to taka praca nie moze byc¢ uznana za niefinan-
sowy wktad wtasny kwalifikowany w projekcie.
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Nieobowigzkowy wkiad wiasny finansowy
Koszty poniesione w ramach ewentualnego wktadu wtasnego muszg by¢ zgodne z za-
sadami kwalifikowalnosci kosztéw w Programie.

Wktad wiasny finansowy moze pochodzi¢ ze Srodkdédw wtasnych Grantobiorcy i/lub
Partnera/Partneréw lub z innych zrédet, z zastrzezeniem, ze nie mozna wnie$¢ wktadu
wiasnego z innych projektow finansowanych z programoéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub Norweskiego Mechanizmu Finansowego,
Srodkdéw unijnych ani Funduszy Szwajcarskich.

Wktad wiasny moze pochodzi¢ ze Srodkéw instytucji publicznych lub instytucji prywat-
nych. O ile jednak nie sg to granty instytucjonalne lub granty przeznaczone na wktady
wiasne, Grantobiorca musi wczesniej uzyskac od instytucji, od ktérej otrzymat grant,
pisemng zgode na takie wykorzystanie srodkéw. Dokument ten nalezy zataczy¢ do
pierwszego sprawozdania, przy ktérym wykazywany jest wkiad wiasny pochodzacy
z tych zrédet.

12.3. Koszty kwalifikowane

Poniesione przez Grantobiorce i Partnera/Partnerdw koszty sg kwalifikowane, o ile spet-
niajg tacznie ponizsze kryteria:

* zostaty poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem realizacji projektu okre-
Slonym w umowie grantowej,

* majg bezposredni zwigzek z realizowanym projektem i zostaty zaplanowane
w budzecie,

* sg proporcjonalne i niezbedne do realizacji projektu,

WAZNE! Srodki z grantu przyznanego
w ramach Programu Aktywni
Obywatele - Fundusz Regionalny

nie mogq byc¢ wykorzystywane jako

wktad wtasny w innych projektach.
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* sgzwigzane wytgcznie z realizacjg celdw i osiggnieciem zamierzonych rezultatéw
oraz zostaty poniesione w sposob gospodarny, racjonalny i efektywny,

* sg3 mozliwe do zidentyfikowania i sprawdzenia, a w szczegolnosci poparte sto-
sownymi dokumentami ksiegowymi wprowadzonymi do ewidencji ksiegowej lub
uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztow (np. w formie tabeli pomocniczej
jako dodatkowa forma ewidencji) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
o rachunkowosci i zasadami ustalonymi w polityce rachunkowosci Grantobiorcy,

* 53 zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem podatkowym i ubezpieczen spo-
tecznych.

Za kwalifikowane uznaje sie rowniez koszty:

* udokumentowane fakturami, rachunkami i innymi dowodami ksiegowymi wy-
stawionymi w ostatnim miesigcu realizacji projektu i zaptaconymi w terminie do
30 dni od ostatniego dnia realizacji projektu okreslonego w umowie,

* podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne naliczone za ostat-
ni miesigc realizacji projektu i zaptacone do 30 dni od ostatniego dnia realizacji
projektu okreslonego w umowie.

PRZYKLADY
Ponizej znajdziecie trzy przyktady pokazujqce, kiedy koszt moze byc kwalifiko-
wany, a kiedy nie. Zatézmy, ze data koricowa realizacji naszego projektu to 31

lipca 2021 r.

1. Data wystawienia faktury, rachunku lub innego dokumentu: 10 lipca 2021. Do-
konana ptatnosc: 30 sierpnia 2021 - OK.
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2. Data wystawienia faktury, rachunku lub innego dokumentu: 10 lipca 2021. Do-
konana ptatnosc: 31 sierpnia 2021 - NIE OK. Koszt niekwalifikowany, bo ptat-
nosc dokonana 31 dni od ostatniego dnia realizacji projektu.

3. Data wystawienia faktury, rachunku lub innego dokumentu: 10 czerwca 2021.
Dokonana ptatnosc: 30 sierpnia 2021 - NIE OK. Koszt niekwalifikowany, bo fak-
tura zostata wystawiona wczesniej niz w ostatnim miesigcu realizacji projek-
tu, wobec czego powinna byc zaptacona przed zakoriczeniem projektu, tj. do
31lipca 2021.

Koszty uwaza sie za poniesione woéwczas, gdy faktura (lub inny dokument ksiego-
wy o réwnowaznej wartosci dowodowej) zostata wystawiona i zaptacona, a przed-
miot zostat dostarczony/ustuga zostata wykonana.

Wyjatek od tej reguty stanowia:

« wktad wiasny w postaci pracy wolontariuszy/wolontariuszek,

* amortyzacja $rodka trwatego, ktéra uznana jest za koszt poniesiony w dacie
zaksiegowania lub dokonania odpisu w ewidencji Srodkéw trwatych oraz warto-
$ci niematerialnych i prawnych,

* rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznych dowodoéw ksiegowych,
w tym koszty posrednie rozliczane ryczattem, ktére uznawane s3 za poniesione
w dacie zaksiegowania,

+ kompensata (potracenie) naleznosci.
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Grantobiorca i Partner/Partnerzy (o ile Partner/Partnerzy korzysta/korzystajg z gran-
tu lub wnoszg ewentualny wktad wtasny) zobowigzani sg do prowadzenia ewidencji
ksiegowej i dokumentow ksiegowych w sposdb umozliwiajgcy sprawdzenie wptywow
i kosztéw dotyczacych projektu ze ztozonymi sprawozdaniami finansowymi i doku-
mentami.

12.4. Koszty niekwalifikowane
Kosztami niekwalifikowanymi sg:

* prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytow oraz odsetki za zwitoke,

* optaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z wyjgtkiem kosztéw ope-
racji bankowych zwigzanych z realizacjg projektu i dziataniami dotyczgcymi rozwoju
instytucjonalnego,

* koszty zakupu ziemi i nieruchomosci,

* rezerwy nazobowigzania i rezerwy na straty,

* straty spowodowane réznicami kursowymi,

* podatek od towardw i ustug (VAT), ktéry w Swietle obowigzujgcych przepiséw praw-
nych moze by¢ odzyskiwany,

* koszty sfinansowane z innych zrodet, z wyjagtkiem kosztéw wykazanych jako wktad
wiasny finansowy w projekcie,

» koszty postepowania sgdowego, z wyjgtkiem kosztow postepowan sgdowych pro-
wadzonych w ramach dziatan realizowanych w projekcie oraz bedacych niezbednym
elementem osiggniecia zamierzonych rezultatow projektu,

* grzywnyikary,

* koszty niepotrzebne i nieuzasadnione.
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Kosztami niekwalifikowanymi sg tez koszty dziatart wykluczonych, do ktérych naleza:
W ramach dofinansowanych

* przekazywanie srodkéw pienieznych i swiadczen w naturze dla oséb fizycznych lub projektow nie mozna pobieraé
prawnych (za wyjatkiem nagréd i podarunkéw rzeczowych, w tym bondw, vouche- optat od uczestnikow czy odbiorcow
réw i kart podarunkowych na ich zakup, do wartosci 200 zt na osobe), dziatan.

* regranting, tj. przekazywanie srodkdéw na rzecz oséb trzecich w ramach odrebne;j
procedury grantowej,

* dziatania polegajgce na finansowaniu praktyk i kultu religijnego (obejmujgcego
réwniez gtoszenie i szerzenie wiary), dziatalnosci partyjnej i kampanii wyborczych,

* dziatania prowadzone w ramach dziatalnosci gospodarczej i odptatnej dziatalnosci
pozytku publicznego.

12.5. Przygotowanie budzetu projektu

Granty w Programie udzielane sg w euro, dlatego tez budzet projektu musi by¢ przy-
gotowany w tej walucie.

Tworzac budzet, najpierw zaplanujcie wszystkie koszty w polskich ztotych. Przy prze-
liczeniu zastosujcie kurs 1 EUR = 4,20 PLN. Ten sam kurs bedzie stosowany przez
ekspertéw/ekspertki przy ocenie realnosci i zasadnosci przedstawionych przez Was
w budzecie kosztow.

Dodatkowo, poniewaz granty bedg wyptacane Grantobiorcom na konta bankowe
prowadzone w polskich ztotych, tak ostrozny przelicznik powinien uchroni¢ Was
przed stratami zwigzanymi z ewentualnymi niekorzystnymi kursami zastosowanymi
przez Wasz bank przy przewalutowaniu transz grantu z EUR na PLN.
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Na etapie wniosku wymagamy przedstawienia szczegdtowego budzetu (tgcznie
z ewentualnym wktadem wtasnym). Zaplanujcie w budzecie wszystkie prognozowa-
ne koszty dotyczgce planowanych dziatan i ich rezultatow. Budzet musi by¢ reali-
styczny i opierac sie na sprawdzonych i wiarygodnych zatozeniach.

Budzet projektu przygotujcie w podziale na kategorie kosztow wymienione ponizej,
a kazdg z kategorii rozpiszcie na poszczegolne pozycje budzetowe.

Kategorie kosztow:

* koszty bezposrednie zwigzane z zatrudnieniem personelu w projekcie, w tym
ewentualne koszty Partnera/Partneréw z uwzglednieniem ewentualnej wyceny
pracy wolontariuszy/wolontariuszek w ramach wktadu wtasnego niefinansowego,

* koszty bezposrednie w ramach projektu (bez kosztéw zatrudnienia personelu),
w tym ewentualne koszty Partnera/Partnerdéw, przedstawione w podziale na
dziatania,

* koszty bezposrednie zwigzane z zatrudnieniem personelu w ramach rozwoju
instytucjonalnego, w tym ewentualne koszty Partnera/Partneréw z uwzglednie-
niem ewentualnej wyceny pracy wolontariuszy/wolontariuszek w ramach wkta-
du wiasnego niefinansowego,

* koszty bezposrednie w ramach rozwoju instytucjonalnego (bez kosztéw zatrud-
nienia personelu), w tym ewentualne koszty Partnera/Partneréw, przedstawione
w podziale na dziatania,

* koszty posrednie.

Budzet projektu nie moze zawiera¢ kosztéw niekwalifikowanych, wymienionych
w podrozdziale 12.4.
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Nastepnie wskazcie kwote wnioskowanego grantu oraz (jesli dotyczy) kwote wktadu
wtasnego dla kazdej pozycji budzetowej. W polu opisowym prosimy tez o wskazanie
zrodta wktadu wiasnego finansowego i/lub kalkulacji kosztéw pracy wolontariuszy/
wolontariuszek.

Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie, w ostatnich wierszach wyodrebnijcie
planowane koszty Partnera/Partneréw finansowane z grantu. Koszty te uwzgledni-
liscie juz wczesSniej w budzecie, dlatego ostatnie wiersze (wyodrebniajgce wytgcznie
koszty Partnera/Partnerdw) nie sumujg sie z kwotami podanymi we wcze$niejszych
pozycjach budzetu.

Wiecej informacji na ten temat znajdziecie w formularzu wniosku ze wskazdw-
kami dla Grantobiorcow, ktéry jest dostepny na stronie internetowej Programu:
https://aktywniobywatele-regionalny.org.pl/konkurs-1/. Znajdziecie tam rowniez
Narzedzie do planowania budzetu.

12.6. Zarzadzanie finansowe w projekcie

12.6.1. Zarzadzanie budzetem projektu

Nalezy pamietad, ze wpisanie kwoty danego kosztu w budzecie we wniosku pro-
jektu nie jest jedynym warunkiem uznania go za koszt kwalifikowalny. Kwoty pro-
gnozowane w budzecie muszg by¢ w trakcie realizacji projektu weryfikowane pod
katem gospodarnosci (stosunek ceny zakupu do ceny rynkowej), racjonalnosci (sto-
sunek ceny do jakosci/relacja kosztu w odniesieniu do jakos$ci otrzymanej ustugi
lub towaru) i efektywnosci (relacja kosztu w odniesieniu do osiggnietego rezultatu).
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Budzet powinien by¢ na biezgco kontrolowany i w razie uzasadnionej potrzeby mody-
fikowany. O kwestiach zwigzanych z modyfikacjg budzetu piszemy w podrozdziale 10.4.

12.6.2. Rachunek bankowy

Grantobiorca zobowigzany jest uruchomi¢ wyodrebniony rachunek bankowy lub
subkonto w polskich ztotych stuzgce rozliczeniom przychodoéw i kosztéw ponoszo-
nych w zwigzku z realizacjg projektu.

Dla utatwienia rozliczen, rekomendujemy otwarcie rachunku nieoprocentowanego.

Ewentualne odsetki zgromadzone na rachunku bankowym trzeba wykaza¢ w spra-
wozdaniu koncowym. Kwota odsetek pomniejszy ostateczng kwote do wyptaty lub
zwiekszy ewentualny zwrot grantu.

Ujemne oprocentowanie srodkéw na rachunku bankowym nie moze by¢ sfinansowa-
ne z grantu.

Partnerzy nie muszg uruchamia¢ wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta.

Wszystkie wynagrodzenia nalezy optacac przelewem. Wyptaty gotowkowe z wydzie-
lonego rachunku bankowego sg mozliwe jedynie w szczegdlnych przypadkach, gdy
zaptata nie moze by¢ dokonana w formie przelewu.

12.6.3. Zasady ksiegowania

Grantobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe;j
na potrzeby projektu, umozliwiajgcej jednoznaczng identyfikacje wszystkich kosz-
tow i przychoddéw dotyczacych projektu.
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Wyjatkiem sg koszty posrednie, ktore - jako rozliczane ryczattem - nie wymagajg
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji i nie trzeba ich uwzglednia¢ w zestawieniach
dokumentow dotgczanych do sprawozdan. BMF i Operator zastrzegajg sobie jednak
prawo do wglagdu w dokumenty i zaksiegowane koszty podczas monitoringu i/lub
audytu projektéw w celu sprawdzenia, czy faktycznie zostaty poniesione.

12.6.4. Dokumentowanie poniesionych kosztéw
Dowodem poniesienia kosztéw jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodem zaptaty. Dowodem zaptaty WAZNE! Koszt nie moze dotyczy¢
gotéwkowej jest informacja na dokumencie: ,Zaptacono gotéwka” lub ,,Forma zapta- pozycji wyposazenia zakupionego,
ty: gotowka". Zakupy srodkéw trwatych muszg by¢ dokumentowane fakturami lub gdy realizacja projektu jest znacznie
umowami sprzedazy. zaawansowana lub zbliza sie do korica,
chyba ze wynika to z harmonogramu
Koszty zwigzane z amortyzacjg Srodkow trwatych muszg by¢ dokumentowane tabe- zaakceptowanego przez Operatora.
lami amortyzacyjnymi zawierajgcymi co najmniej: nazwe srodka trwatego, date przy-
jecia do uzytkowania, przyjetg stawke amortyzacji, wysokos¢ miesiecznego odpisu
amortyzacyjnego, zakres wykorzystania srodka dla celéw projektu.

Wszystkie Srodki trwate powinny by¢ zabezpieczone, uzywane zgodnie z ich przezna- WAZNE! Koszty nieudokumentowane
czeniem oraz fizycznie oznaczone (np. za pomocg naklejek, numeracji itp.). nie zostanqg uwzglednione

w rozliczeniu projektu.
Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjgtkiem dokumentéw dotyczacych kosztéow
posrednich rozliczanych ryczattem, muszg by¢ opisane w sposéb trwaty (dtugopi-
sem, najlepiej niebieskim, na oryginalnym dokumencie) oraz tak, aby byt zrozu-
miaty ich zwigzek z projektem.
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Opis dokumentu ksiegowego musi zawierac:

« informacje: ,Sfinansowane z grantu nr [numer umowy grantowej] przez Islandie,
Liechtenstein i Norwegie z Funduszy EOG w ramach Programu Aktywni
Obywatele - Fundusz Regionalny.”,

» kwote kosztow kwalifikowalnych w PLN i EUR wraz z podaniem zastosowanego kursu,

* nazwe dziatania i pozycje budzetowg, ktorej dotyczy koszt (zgodnie z budzetem),

* akceptacje kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,
podpisang przez osoby uprawnione.

Do dokumentow zwigzanych z rozliczeniem kosztéw wynagrodzenia personelu za-
trudnionego jedynie do prowadzenia projektu nalezy dotgczy¢ umowe o prace i decy-
zje o oddelegowaniu pracownika z wskazaniem nazwy projektu.

Do dokumentdéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw wynagrodzenia personelu za-
trudnionego czesciowo przy projekcie nalezy dotgczy¢ takze ewidencje czasu pracy.

W przypadku jakichkolwiek réznic w stawkach miedzy budzetem projektu a umowg
0 prace, obowigzuje stawka umowna i nalezy jg stosowac przy obliczaniu poniesio-
nych kosztéw osobowych.

Ewidencja czasu pracy personelu powinna by¢ podpisywana, przegladana i zatwier-
dzana przez bezposredniego przetozonego/przetozong (na przyktad kierownika pro-
jektu, dyrektora biura lub uprawnionego cztonka/cztonkinie zarzadu). Jesli personel
pracuje nad kilkoma projektami w tym samym okresie, najlepszg praktyka jest pro-
wadzenie ewidencji czasu spedzonego przez kazdg osobe nad réznymi projektami,
co powinno zgadzac sie z jej catkowitg liczbg godzin pracy. Ta praktyka powinna za-
pewni¢, ze wynagrodzenie za ten sam czas pracy nie jest finansowane dwukrotnie
z réznych zrodet.

WAZNE! Wszystkie wynagrodzenia
nalezy optacac¢ przelewem bankowym.
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Diety i koszty podrézy pracownika/pracowniczki nie mogg byc¢ rozliczane w kategorii
kosztéw personelu.

Nieobowigzkowy wktad wtasny w postaci pracy wolontariuszy/wolontariuszek trze-
ba udokumentowa¢ umowg z wolontariuszem/wolontariuszkg oraz ewidencjg czasu

pracy.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy réwniez prowadzic listy
obecnosci na spotkaniach, szkoleniach lub konferencjach.

Personel projektu moze juz nie by¢ dostepny, gdy BMF podejmie decyzje o przepro-
wadzeniu audytu. Dzieje sie tak czesto, jesli personel zostat specjalnie zatrudniony
tylko do projektu. W takim przypadku dokumentacja projektowa bedzie czesto jedy-
nym wiarygodnym dowodem potwierdzajgcym realizacje projektu zgodnie z umowa.

12.6.5. Przechowywanie dokumentacji

Grantobiorca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realiza-
cja umowy do trzech lat od zakonczenia Programu rozumianego jako przyjecie przez
BMF koncowego sprawozdania od Operatora. O dacie przyjecia tego sprawozdania
Operator poinformuje Grantobiorce mailem, co ze wzgledu na termin realizacji Pro-
gramu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny nastgpi najwczesniej w 2025 roku.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywa¢ w ustalonym porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych lub uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztéw, w sposdb zapewniajacy tatwe ich odszukanie. Grantobiorca jest zobowig-
zany przechowywac ksiegi rachunkowe, ewidencje i dowody ksiegowe w nalezyty
sposob i chronic je przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem lub znisz-
czeniem.
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12.6.6. Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Podatek od towarow i ustug (VAT) moze by¢ uznany za koszt kwalifikowalny tyl-
ko wtedy, gdy zostat poniesiony przez Grantobiorce lub Partnera/Partneréw oraz
Grantobiorca lub Partner/Partnerzy nie majg mozliwosci odzyskania podatku zgod-
nie z przepisami Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. 2020 poz. 106, z p6zn. zm.).

Jezeli podatek VAT moze by¢ czeSciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta cze$¢ podat-
ku, ktéra nie moze zostac odzyskana.

Przed podpisaniem umowy Grantobiorca sktada oswiadczenie o mozliwosci (lub bra-
ku mozliwosci) odzyskiwania podatku VAT od towardw i ustug zakupionych ze Srod-
kow grantu. W oswiadczeniu Grantobiorca zobowigzuje sie do zwrotu sfinansowane;j
z grantu czesci poniesionego podatku VAT, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce
odzyskanie tego podatku. W przypadku projektéw partnerskich analogiczne oswiad-
czenie jest czeScig umowy partnerskiej.

W sytuacji zmiany statusu Grantobiorcy lub Partnera/Partneréw jako podatnikow
VAT w trakcie realizacji projektu, Grantobiorca musi o tym poinformowac Operatora
mailowo nie p6zniej niz w okresie 14 dni kalendarzowych od zmiany statusu.

12.6.7. Zaméwienia publiczne

Grantobiorcy, a w przypadku projektow partnerskich takze Partner/Partnerzy, zobo-
wigzani sg do sktadania zamdwien i zawierania umow zgodnie z najlepszymi prakty-
kami gospodarnosci, rownego traktowania potencjalnych wykonawcéw i zapewnie-
nia uczciwej konkurencji miedzy nimi oraz do efektywnego wykorzystania srodkéw
bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia.
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Grantobiorcy Programu nie sg zobowigzani do stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

Oferta zebrana w ramach rozeznania rynku musi przedstawiac opis przedmiotu zamo-
wienia o parametrach zblizonych do tych, jakie zostaty okreslone we wniosku. Oferty
moga by¢ zbierane w réznej formie, mogg to by¢ np. publikowane cenniki lub odpo-
wiedzi na zapytanie o cene. Oferty nie muszg by¢ wigzgce na gruncie przepiséw Ko-
deksu cywilnego. Dokumenty potwierdzajgce zebranie co najmniej trzech ofert Gran-
tobiorca i/lub Partner musi przechowywac wraz z dokumentacjg finansowg projektu.

Zbieranie ofert nie jest konieczne w przypadku: kosztow zwigzanych z zatrudnieniem
personelu, z zakupem ustug komunalnych, paliw, energii elektrycznej oraz kosztow,
ktérych limity okreslone sg w obowigzujgcych przepisach prawa (np. diety, ryczatty
na przejazdy, noclegi).

Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie z polskim podmiotem zobowigzanym
ustawowo do stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych, to Part-
ner, korzystajac ze srodkdéw grantu, musi przestrzegac przepisow tej ustawy. Jesli
zas projekt realizowany jest w partnerstwie z podmiotem zagranicznym, to Partner
ten zobowigzany jest do stosowania przepisow dotyczgcych zaméwien publicznych
obowigzujgcych w jego kraju.

12.6.8. Rozliczenie grantu

Grantobiorca przedstawia w sprawozdaniach okresowych i w sprawozdaniu kornco-
wym zestawienie kosztéw poniesionych w ramach projektu i dziatah na rzecz rozwo-
ju instytucjonalnego (jesli korzysta z dodatkowej czesci grantu).

W sprawozdaniu Grantobiorca pokazuje poszczegdlne koszty poniesione w polskich

WAZNE! W przypadku zakupu towaru
lub ustugi o wartosci wiekszej niz 5000
EUR (ok. 21 000 PLN), Grantobiorca jest
zobowigzany do zebrania co najmniej
trzech ofert (rozeznania rynku). Nalezy
wybrac najlepszq oferte pod wzgledem
stosunku wartosci do ceny lub ze wzgle-
du na najnizszqg cene. Catq procedure
selekcji nalezy udokumentowacd. Zasa-
da ta dotyczy takze Partnera, o ile doko-
nuje on takiego zakupu. Zasady te majq
zapewnic przejrzystos¢, réwne szanse
i konkurencyjny proces.
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ztotych oraz przelicza je na euro po kursie zastosowanym przez bank przy przewalu-
towaniu transz grantu wptywajgcych na konto Grantobiorcy.

W sprawozdaniu koncowym Grantobiorca wykazuje tez koszty pokryte w ramach
prefinansowania ostatniej transzy. Do rozliczenia tej kwoty nalezy zastosowac kurs
zastosowany przez bank przy przewalutowaniu ostatniej, przekazanej przez Opera-
tora do tego momentu, transzy.

12.6.9. Rozliczenia z Partnerem/Partnerami

W projektach realizowanych w partnerstwie Grantobiorca ponosi petng odpowie-
dzialnosc za realizacje catego projektu, dotyczy to zarowno zadan merytorycznych,
jak i wszelkich kwestii finansowych.

Grantobiorca wraz z Partnerem/Partnerami wspélnie okreslajg w umowie partner-
skiej zasady wspotpracy, ewentualne koszty, ktére Partner/Partnerzy mogg pokryc
z grantu i/lub wktadu wtasnego, sposéb raportowania oraz sposob przekazywania
ptatnosci i rozliczania, w tym zasady rozliczert w walutach i/lub przeliczania sSrodkéw
na euro do celdbw sprawozdawczosci.

Jesli udziat Partnera/Partnerow wigze sie z kosztami, ktore bedg pokrywane z grantu
lub wktadu wtasnego, mozliwe sg rozne formy rozliczen:

a. zasadniczo Partner/Partnerzy powinien/powinni bezposrednio optacac
wszystkie swoje koszty,

b. wwyjatkowych sytuacjach (np. gdy Partnerem jest grupa nieformalna lub
przekazanie Srodkéw Partnerowi jest skomplikowane), koszty Partnera
mogg by¢ optacane przez Grantobiorce (lidera).

WAZNE! Niewydatkowane w danym
okresie sprawozdawczym srodki
zostang rozliczone w kolejnym
okresie sprawozdawczym po kursie
zastosowanym przez bank do
przewalutowania transzy grantu,

z ktorej pochodzq. Kursy te z reguty
dostepne sq dla Grantobiorcy na
wyciggu bankowym. Rozwigzanie to
ma na celu zminimalizowanie réznic
kursowych.

WAZNE! Realizacja zadar w ramach
wspofpracy partnerskiej nie moze
polegac na zakupie ustug lub towarow
od Partnera/Partnerow.

Grant na rozwéj instytucjonalny moze
zostac wykorzystany w znacznej czesci
lub w catosci przez Partnera projektu,

pod warunkiem Ze jest on organizacjq
spofeczng.
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W przypadku a. Grantobiorca moze przekazywac srodki z grantu na konto Partnera/Part-
neroéw na pokrycie kosztow zwigzanych z realizowanymi przez niego/nich zadaniami.

Ptatnosci na sfinansowanie kosztéw Partnera/Partnerow mogg by¢ przekazywane w for-
mie zaliczek lub jako refundacja poniesionych kosztow. Koszty Partnera, ktére finanso-
wane sg z grantu, stanowig przez to réwniez koszt Grantobiorcy. Rozliczenie kosztéw
poniesionych przez Partnera/Partneréw moze odbyc sie tylko i wytgcznie na podstawie
noty ksiegowej wystawionej Grantobiorcy. Rozliczenie na podstawie faktur jest niedo-
puszczalne.

Grantobiorca sporzgdza sprawozdania finansowe okreslone w umowie na podstawie za-
piséw prowadzonych w ksiegach rachunkowych lub uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztoéw oraz zestawien kosztéw przekazanych przez Partnera/Partnerdw.

Grantobiorca w sprawozdaniach sktadanych Operatorowi przedstawia wszystkie kosz-
ty w ramach realizacji projektu, poniesione przez siebie oraz przez Partnera/Partnerdw.
W zwigzku z tym Grantobiorca ma prawo domagac sie od Partnera/Partneréw petnej
dokumentacji oraz dodatkowych wyjasnien, aby mégt nalezycie przygotowac sprawozda-
nia. Ma réwniez prawo nie uznac za kwalifikowalne kosztéw nieuprawnionych czy zadan
nienalezycie wykonanych. Nie zwalnia to jednak Grantobiorcy z koniecznosci wywigzania
sie ze wszelkich zobowigzan wobec Operatora.

Partnerow obowigzuja takie same zasady dotyczace realizacji projektu, kwalifikowalnosci
kosztow oraz wykorzystania, rozliczania i dokumentowania kosztéw pokrywanych z gran-
tu oraz nieobowigzkowego wktadu witasnego, jak Grantobiorce (wyjgtkiem jest kwestia
wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta, o ktérej piszemy w podrozdziale
12.6.2). Podatek VAT poniesiony przez Partnera/ Partneréw moze by¢ wykazywany w bu-
dzecie i sprawozdaniu jedynie w sytuacji, gdy nie ma on mozliwosci jego odzyskania.
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Sprawozdania, monitoring
i audyt projektow

13.1. Sprawozdania

Grantobiorcy zobowigzani sg do ztozenia sprawozdan okresowych w terminach
okreslonych w umowie grantowej. Sktadajg sie one z dwdch czesci:

* merytorycznej, zawierajgcej informacje na temat postepow w realizacji projek-
tu, w tym m.in.: informacje o zrealizowanych dziataniach (w tym dziataniach ko-
munikacyjnych) i osiggnietych rezultatach oraz zmianach w stosunku do plano-
wanych dziatan, napotkanych trudnosciach, nieprawidtowosciach (jesli dotyczy),
w danym okresie raportowania,

+ finansowej, zawierajgcej m.in.: zestawienie wydatkéw w odniesieniu do plano-
wanego budzetu, liste dokumentow ksiegowych oraz uzasadnienie wprowadzo-
nych zmian w stosunku do planowanego budzetu (jesli dotyczy), w danym okre-
sie raportowania.

Harmonogram sprawozdan oraz ptatnosci transz stanowi zatgcznik do umowy pod-
pisanej z Grantobiorca.

Grantobiorcy zobowigzani sg do ztozenia sprawozdania kohcowego w terminie do
30 dni kalendarzowych od okreslonej w umowie korncowej daty realizacji projektu.

13. Sprawozdania, monitoring i audyt projektow
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Sprawozdanie korncowe sktada sie z dwoch czesci:

* merytorycznej, zawierajgcej m.in.: podsumowanie projektu (w tym dziatan komuni-
kacyjnych), liste i opis osiggnietych rezultatéw, opis i uzasadnienie wprowadzonych
zmian w stosunku do planowanych dziatan i rezultatow, opis napotkanych trudno-
$ci i nieprawidtowosci (jesli dotyczy); doswiadczenia i refleksje dotyczace realizacji
projektu, plany dotyczgce kontynuacji dziatan,

+ finansowej, zawierajgcej m.in.: zestawienie wydatkéw w odniesieniu do planowa-
nego budzetu, liste dokumentdéw ksiegowych oraz uzasadnienie wprowadzonych
zmian w stosunku do planowanego budzetu (jesli dotyczy).

Do sprawozdan okresowych i koricowego sprawozdania finansowego nalezy dotgczyc:

* skan dokumentéw ksiegowych dotyczgcych kosztow powyzej 1500 EUR,

+ zestawienie ofert i dokumentacji wyboru ustugi dla kosztéw powyzej 5000 EUR,

* oraz dodatkowo - na prosbe Operatora Programu - wybrane dokumenty ksiegowe
z poszczegblnych dziatan, potwierdzenie ptatnosci i/lub wycigg bankowy z subkonta
projektu, zestawienie kosztéw na wyodrebnionym koncie ksiegowym projektu.

Wszystkie sprawozdania nalezy sktada¢ w Generatorze - Elektronicznym systemie
naboru wnioskéw i zarzgdzania projektami, w czesci przeznaczonej do monitoringu
i sprawozdawczosci. Realizatorzy projektéw majg obowigzek wypetniania na biezaco
informacji o zrealizowanych dziataniach oraz zapiséw w dokumentach finansowych.

Sprawozdanie koncowe nalezy ztozy¢ takze w formie papierowej, bedacej wydruko-
wanym dokumentem PDF, pobranym z Generatora dopiero po zatwierdzeniu przez
Operatora ostatecznej wersji sprawozdania, i podpisanej przez osoby upowaznione do
reprezentowania Grantobiorcy.

13. Sprawozdania, monitoring i audyt projektow
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Warunkiem przekazania ptatnosci okresowych i koncowej jest pozytywny wynik we-
ryfikacji sprawozdan. Operator sprawdza sprawozdanie w ciggu 30 dni roboczych
od dnia jego otrzymania. Operator zastrzega sobie prawo do wezwania Grantobior-
cy do poprawienia btedow i/lub dostarczenia dodatkowych informacji lub dokumen-
tow w trakcie weryfikacji sprawozdan. W takiej sytuacji termin weryfikacji zostaje
przedtuzony o 30 dni roboczych, liczac od dnia otrzymania wymaganych dodatko-
wych informacji lub dokumentow. Grantobiorca zobowigzany jest do naprawienia
bteddéw, dostarczenia dodatkowych informacji lub dokumentéw w ciggu 10 dni ro-
boczych od daty otrzymania wezwania, rozumianej jako dzien, w ktérym Operator
wystat wezwanie drogg elektroniczng. W razie koniecznosci kolejnego wezwania do
uzupetnienia raportu, Grantobiorca ma 5 dni roboczych na dostarczenie odpowie-
dzi. W przypadku braku odpowiedzi ze strony Grantobiorcy, Operator maksymalnie
trzy razy wzywa go mailowo do poprawienia btedow, dostarczenia dodatkowych in-
formacji lub dokumentéw w trakcie weryfikacji jednego sprawozdania. Dalszy brak
odpowiedzi moze skutkowac zadaniem zwrotu catosci lub czeSci grantu zgodnie
z zapisami umowy.

13.2. Zakres i metody monitoringu projektow

Operator Programu dba o prawidtowg realizacje projektéw i sprawdza, czy Gran-
tobiorcy wywigzujg sie z zobowigzan umowy, realizujg projekty zgodnie z harmo-
nogramem, prowadzg nalezycie ksiegi rachunkowe. Odbywa sie to poprzez biezgcy
kontakt Operatora z Grantobiorcami oraz wizyty monitorujgce prowadzone w trak-
cie realizacji projektéw. Monitoring jest podstawowg metodg ograniczania poten-
cjalnych ryzyk i nieprawidtowosci oraz stanowi wsparcie dla Grantobiorcow w czasie
prowadzenia projektéw.

13. Sprawozdania, monitoring i audyt projektow

M4



13.2.1. Biezacy kontakt Operatora z Grantobiorca

Osobami utrzymujgcymi biezacy kontakt z Grantobiorcami w sprawach merytorycz-
nych sg konsultantki i konsultanci regionalni w poszczeg6lnych osrodkach, a w spra-
wach finansowych cztonkowie/cztonkinie Zespotu Finansowego.

Biezacy kontakt Operatora z Grantobiorcg rozumiany jest jako prowadzenie regular-
nych rozmow i weryfikacji przez telefon lub e-mail, uczestnictwo w wydarzeniach or-
ganizowanych przez Grantobiorce, sprawdzanie biezacych wpiséw do Generatora,
sprawdzanie faktycznie realizowanych przez Grantobiorce dziatan, stuzenie pomoca
i radg w przypadku trudnosci, na jakie moga natrafic realizatorzy projektow.

13.2.2. Wizyty monitorujace

W trakcie trwania projektu odbedg sie wizyty monitorujace, ktére bedg prowadzo-
ne w siedzibie Grantobiorcédw lub w miejscach dziatah projektowych. Takie wizyty
obejma co najmniej 40% projektow. Mogg dotyczy¢ zarbwno dziatan realizowanych
przez Grantobiorce, jak i przez Partnerow. Co do zasady, wizyty monitorujgce sg
przeprowadzane w trakcie realizacji dziatan projektowych, jednak w uzasadnionych
przypadkach monitoring moze by¢ realizowany takze po ich zakonczeniu, ale przed
zatwierdzeniem sprawozdania koncowego.

13.2.3 Zakres monitoringu
Monitoring dotyczy kwestii:

* merytorycznych, czyli m.in. postepow w realizacji zaplanowanych dziatan i osig-
ganiu zaplanowanych rezultatéw oraz trwatosci dziatan i rezultatow,

* finansowych, czyli m.in. prawidtowosci i efektywnosci wykorzystania grantu oraz
wiasciwego dokumentowania wydatkdéw zwigzanych z realizacjg projektu.

13. Sprawozdania, monitoring i audyt projektow
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Dla kazdego projektu Operator we wspotpracy z konsultantkg/konsultantem re-
gionalnym, Zespotem Finansowym oraz Grantobiorcg, przygotuje osobny plan mo-
nitoringu, dostosowany do harmonogramu dziatan. O planowanych wizytach mo-
nitorujgcych Operator poinformuje Grantobiorce z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem. Dodatkowo osoba prowadzgca monitoring moze zazadac przesta-
nia wczes$niej okreslonych dokumentoéw, ktére bedg przedmiotem analizy.

Monitoring obejmuje sprawdzenie:

* postepow w realizacji projektu pod katem osiggania zatozonych rezultatéw i pro-
duktow,

* zgodnosci realizowanych dziatan i wydatkéw z harmonogramem,

* dopetnienia obowigzkéw zwigzanych z informacjg i promocjg Programu,

* poniesionych w ramach projektu wydatkéw, w tym, czy wydatki poniesione w pro-
jekcie sg kwalifikowane,

* czy dla projektu prowadzone sg osobne konta w ksiegach rachunkowych,

* czy zapisy na kontach ksiegowych odzwierciedlajg wydatki projektowe wskazane
w sprawozdaniach okresowym i/lub koncowym,

+ dokumentéw finansowych,

* czy dostarczone zostaty optacone w ramach projektu ustugi i materiaty,

* czy koszty poniesione w ramach grantu nie zostaty pokryte z innych zrédet,

* czy w przypadku zakupu towardéw lub ustug przekraczajacych kwote 5000 EUR
przeprowadzono rozeznanie rynku polegajgce na zebraniu co najmniej trzech
ofert,

* czy odpowiednio udokumentowany jest wktad wtasny (jesli dotyczy),

* sposobu rozliczania z Partnerem/Partnerami (jesli dotyczy),

* czy dokumenty dotyczgce projektu sg nalezycie przechowywane i archiwizowane.
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Po kazdej wizycie monitorujgcej sporzgdzany jest raport. Grantobiorca otrzymuje ra-
port z wizyty monitorujgcej i moze zgtosi¢ do niego uwagi w ciggu 10 dni roboczych.
W sytuacji zidentyfikowania szczegélnych trudnosci lub nieprawidtowosci w realizacji
projektu przez Grantobiorce lub Partnera/Partneréw, Operator przeprowadza po-
nowng wizyte monitorujgcg w celu sprawdzenia, czy uwagi i rekomendacje osoby
przeprowadzajgcej monitoring zostaty wdrozone.

13. Sprawozdania, monitoring i audyt projektow
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Ewaluacja po zakonczeniu
realizacji projektow

Operator Programu zleci zewnetrznemu wykonawcy przeprowadzenie ewaluacji
ex-post Programu. W zakres przedmiotowy ewaluacji bedg wchodzi¢ m.in projekty
realizowane przez Grantobiorcéw. Cze$¢ Grantobiorcdw zostanie odwiedzona przez
przedstawiciela Operatora w trakcie lub pod koniec realizacji projektéw, w celu ze-
brania dodatkowych informacji, ktére beda wykorzystane do ewaluacji. Informacje
te bedg dotyczy¢ przede wszystkim weryfikacji trwatosci rezultatow, ewentualnych
dodatkowych, nieplanowanych rezultatéw, wykorzystaniu zaplanowanych zasobdw
i innych wnioskéw powstatych po zakonczeniu projektu. Poddanych ewaluacji zosta-
nie tylko czes¢ projektoéw: tzw. proba reprezentatywna wybrana przez ewaluatora
po konsultacji z Operatorem. Wykonawca ewaluacji badania bedzie sie kontaktowat
z wybranymi do badania realizatorami projektow. Celem badania jest m.in zweryfi-
kowanie, w jakim stopniu zatozone cele projektdéw zostaty osiggniete, czy przyczynity
sie do osiggniecia gtdwnego celu Programu, czy sg trwate, a takze czy projekt wywo-
tat inne zmiany, niezaplanowane przez twércoéw projektow.

Realizatorzy majg mozliwos¢ finansowania ewaluacji w ramach swoich budzetéw.
Operator zacheca do tego, ale nie jest to obowigzkowe dziatanie. Zostang takze
zapewnione szkolenia z podstaw ewaluacji i wsparcie merytoryczne w tym zakre-
sie, dla realizatordw, ktorzy bedg zainteresowani przeprowadzeniem ewaluacji we-
wnetrznej.

14. Ewaluacja po zakonczeniu realizacji projektow

19



Rozdziat15z 17

Audyt

Operator zleca zewnetrznemu wykonawcy przeprowadzenie niezaleznego audytu
finansowego co najmniej 15% projektéw tematycznych realizowanych w ramach
Programu. Audyt stuzy sprawdzeniu prawidtowosci wydatkowania grantu oraz zgod-
nosci ztozonych sprawozdan z dokumentacjg przechowywang przez Grantobiorce.
Audyty prowadzone bedg po ztozeniu przez Grantobiorcéw sprawozdan koncowych.
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Rozdziat 16 z 17

Udostepnianie produktow
stworzonych w ramach projektu

Grantobiorca zapewni, gdy to bedzie mozliwe, przeniesienie na swojg rzecz w naj-
szerszym mozliwym zakresie praw do wartosci niematerialnych i prawnych, w tym
autorskich praw majagtkowych do wszystkich utworéw stworzonych lub nabytych
ze Srodkdéw grantu. Wszystkie utwory (np. publikacje, raporty z badan, materiaty
i narzedzia edukacyjne, materiaty informacyjne), do ktérych Grantobiorca posiada
prawa autorskie i majgtkowe, stworzone lub nabyte ze sSrodkdéw grantu, muszg by¢
udostepniane przez Grantobiorce wszystkim zainteresowanym osobom i podmio-
tom na warunkach licencji Creative Commons - Uznanie autorstwa - Uzycie nieko-
mercyjne - Na tych samych warunkach 4.0. Oznacza to, ze bedzie mozna dowolnie
wykorzystac te utwory, w tym je kopiowac, dystrybuowac, wyswietla¢ i uzywac, pod
warunkiem podania autora utworu. Wiecej informacji o licencji znajduje sie na stro-
nie: https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.o/deed.pl.
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Procedura
skargowa

Whnioskodawcy, realizatorzy projektéw i inni interesariusze mogg sktada¢ wnioski
przeciwko dziataniom Operatora w zakresie zarzgdzania Programem poprzez zto-
zenie pisemnej skargi w ciggu 15 dni roboczych od momentu, gdy dowiedzieli sie
0 niewtasciwym postepowaniu Operatora.

W przypadku:

* zetkniecia sie z naruszeniem zasad dobrego rzgdzenia (jawnos¢, przejrzystos¢,
odpowiedzialnos$¢, zero tolerancji dla korupcji) w Programie Aktywni Obywatele -
Fundusz Regionalny,

» zetkniecia sie z nieprzestrzeganiem wartosci, jakimi kieruje sie Program (posza-
nowanie ludzkiej godnosci, wolnosci, demokracji, rownosci, rzgdéw prawa i po-
szanowanie praw cztowieka, w tym praw osob nalezacych do mniejszosci),

* zauwazenia nieprawidtowosci w realizacji projektéw finansowanych w Progra-
mie czy wykorzystywaniu $srodkéw pochodzacych z Programu,

prosimy o przestanie zgtoszenia na adres: skargi.aofr@frdl.org.pl.
Zgtoszenie skargi powinno zawierac nastepujace informacje:

* 0pis, czego dotyczy naruszenie (prosimy o mozliwie precyzyjny opis),
* proponowang forme kontaktu w celu wyjasnienia sprawy (mail, telefon).

Operator odpowie na zgtoszenie w ciggu 30 dni od jego wptyniecia. Jezeli odpowiedz
okaze sie niesatysfakcjonujgca, mozna zgtosic¢ sprawe do utworzonej przez Operato-
ra Komisji Skargowej, ktéra odpowie na zgtoszenie w ciggu kolejnych 30 dni od daty
jego wptyniecia do Komisji. Niezaleznie od tego, sprawe mozna zgtosi¢ bezposrednio
do Biura Mechanizmdéw Finansowych (BMF) w Brukseli. Informujemy, ze BMF rozpa-

17. Procedura skargowa
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truje jedynie skargi dotyczgce Operatora. We wszelkich innych sprawach podmio-
tem uprawnionym do rozpatrywania skarg jest Operator i Komisja Skargowa.

Operator gwarantuje anonimowos¢ oraz poufnos¢ danych osobowych na kazdym
etapie rozpatrywania skargi. Z przedmiotem zgtoszenia zapoznajg sie jedynie osoby
bedace pracownikami/pracowniczkami Operatora, niezbedne do wyjasnienia spra-
wy, a takze - w razie koniecznosci - cztonkowie/cztonkinie Komisji Skargowej i/lub
BMF. Dane nie bedg przekazywane osobom trzecim.

Wiecej informacji dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w trak-
cie rozpatrywania skargi mozna uzyskac wysytajgc wiadomos¢ na adres:
rodo.aofr@frdl.org.pl.
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