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Konkurs grantowy ogtoszony w ramach projektu prezydencyjnego “Na rzecz sprawiedliwe;j i
odpowiedzialnej Europy w $wiecie” (dalej: konkurs EUPP5) jest konkursem finansowanym ze
srodkéw Komisji Europejskiej w ramach unijnego programu DEAR (ang. Development Education and
Raising Awareness).

Zarzadzanie srodkami publicznymi z ww. zrédta wigze sie z szeregiem obowigzkéw i wymagan, do
przestrzegania ktérych zobowigzany bedzie kazdy Grantobiorca, ktéry otrzyma dofinansowanie.
Dlatego tez zachecamy, aby zapoznac sie z niniejszym dokumentem jeszcze przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie w ramach konkursu EUPP5.

Znajdziecie w nim informacje o:

® zobowigzaniach Grantobiorcédw dotyczacych widocznosci konkursu (stosowanie znakéw
graficznych, informowanie o zrédle finansowania);

® zobowigzaniach dotyczacych dokumentacji finansowo-ksiegowej, monitorowania
i sprawozdawczosci;

® zarzadzaniu i administrowaniu grantem w praktyce.

Przedstawione w niniejszym dokumencie wymagania oparte sg na zasadach i wytycznych
dotyczacych finansowania przedstawionych w Praktycznym przewodniku po procedurach zamowien
i dotacji na potrzeby dziatar zewnetrznych Unii Europejskiej (PRAG) i w odpowiednich zatgcznikach
(wersja PRAG obowigzujgca od 24 czerwca 2022 - dokument w jez. angielskim).

Przygotowalismy niniejszy dokument przede wszystkim z myslg o organizacjach, ktére nie operowaty
dotychczas Srodkami z budzetu Komisji Europejskiej, aby miaty mozliwos¢ zapoznania sie z
przegladem najwazniejszych przepiséw administracyjnych i finansowych oraz wymogdéw PRAG.

Przedstawione w niniejszym dokumencie zasady i wymagania obowigzujg przez caty okres realizacji
projektu. Nieprawidtowe administrowanie grantem moze — w najgorszym przypadku — skutkowac¢
obowigzkiem zwrdcenia catej przyznanej kwoty finansowania.

W razie jakichkolwiek watpliwosci i pytan warto zwracac sie bezposrednio do Operatora konkursu -
Grupy Zagranica, na adres mailowy: EUPP5@zagranica.org.pl.

Stuzymy wyjasnieniami i pomoca!

Zespot projektu prezydencyjnego - Grupa Zagranica
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PODSTAWOWE INFORMACJE O KONKURSIE

Konkurs grantowy EUPP5 to konkurs ogtoszony w Polsce w ramach projektu prezydencyjnego
“Towards an open, fair and sustainable Europe in the world — Fifth Trio EU Presidency Project 2024-
2026”, ktéry realizowany jest przez czterech partneréw:

e Global Focus (Dania) — lider projektu,
e Grupa Zagranica (Polska),
e CARDET (Cypr),

e CONCORD Europe.

[—- PRESIDENCY
W PROJECT

P P DK

RN Dofinansowane przez

SOPEEN Unie Europejska
Konkurs grantowy jest finansowany ze srodkéw Komisji Europejskiej w ramach unijnego programu
DEAR (ang. Development Education and Raising Awareness).

Kontakt z zespotem Operatora konkursu grantowego - Grupg Zagranica mozliwy jest pod adresem
mailowym: EUPP5@zagranica.org.pl.
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1. Kto jest odpowiedzialny za grant?

Grant z konkursu EUPP5 jest przyznawany organizacji bedgcej Grantobiorca
(w wytycznych i formularzach nazywanej inaczej Wnioskodawcg).

Organ(y) zarzadzajacy(e) Grantobiorcy(éw) jest(sg) odpowiedzialny(e) za zarzagdzanie grantem
wedtug zasad przedstawionych w niniejszym dokumencie i zgodnie z wnioskiem, na ktdry grant
zostat przyznany.

Grantobiorca bedzie gtdwnym punktem kontaktowym w komunikacji z Operatorem konkursu EUPP5
w Polsce - Grupg Zagranica (zwanym dalej Operatorem), réwniez w sytuacji gdy projekt przewiduje
wspdtprace z innymi organizacjami, instytucjami, itp..

2. Zasada non-profit

Granty podlegajg ustanowionej Rozporzgdzeniem finansowym UE zasadzie non-profit (Art. 192, No-
profit principle).

Zasada ta oznacza, ze osiggniecie przez Grantobiorce(dw) zysku nie moze by¢ ani celem, ani skutkiem
przyznanego grantu. Przez “zysk” rozumiemy tutaj nadwyzke wptywoéw ponad koszty kwalifikowalne
poniesione przez Grantobiorce(éw).

Dotacja nie moze by¢ przeznaczona na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej ani odptatne;j.

W ramach projektu nie mogg by¢ pobierane optaty od uczestnikéw lub uczestniczek, tzn. nie jest
mozliwe np. pobieranie optat za bilety na wydarzenia organizowane w ramach projektu lub odptatne
sprzedawanie publikacji przygotowanych w ramach projektu.

3. Umowa grantowa

Podstawe wyptaty srodkédw stanowi umowa zawarta miedzy Operatorem a Grantobiorca.
Grantobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ prawng za realizacje i rozliczenie grantu.

Umowa grantowa okresla m.in. kwote dofinansowania, daty rozpoczecia i zakonczenia projektu,
tytut projektu, wymagania dotyczace zarzadzania grantem, zasady modyfikacji projektu, zasady
dotyczace informacji i promocji, ochrony i przetwarzania danych osobowych, kontroli i monitoringu,
sprawozdawczosci oraz zwrotu niewykorzystanej dotacji.

Szczegdtowa instrukcja podpisania umowy bedzie przestana poczta elektroniczng do gtéwnego
Grantobiorcy - osoby kontaktowej wskazanej we wniosku. Przewidujemy zaréwno mozliwosé
podpisania umowy podpisem elektronicznym, jak i tradycyjnym.

4. Procedury zamoéwien

Grantobiorcy zobowigzani sg do sktadania zamowien i zawierania uméw zgodnie z najlepszymi
praktykami gospodarnosci, rownego traktowania potencjalnych wykonawcéw i zapewnienia

Konkurs grantowy EUPP5 Wymagania administracyjne i finansowe | 5


https://commission.europa.eu/publications/eu-financial-regulation_pl

i h
uro
r n
5 Grupy Zagranica

Finansowane przez
Unie Europejska

p

uczciwej konkurencji miedzy nimi oraz do efektywnego wykorzystania sSrodkéw, zgodnie z przepisami
Unii Europejskiej oraz przepisami prawa krajowego.

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej niz 2 500 EUR Grantobiorca jest
zobowigzany do zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku) oraz powinien prowadzi¢
odpowiednig dokumentacje, aby uzasadni¢ swoje wybory i procedury.

Wiecej informacji na temat procedur zaméwien w UE mozna znalez¢ w przewodniku ePRAG (w jez.
angielskim).

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dot. zastosowania ww. procedury, zachecamy do kontaktu z
Operatorem.

5. Wytyczne komunikacyjne

Grantobiorca(y) sg zobowigzani do przestrzegania wytycznych dotyczacych widocznosci i
komunikacji zwigzanych z konkursem grantowym EUPP5, opartych na dokumencie:

- Communicating and raising EU visibility: Guidance for external actions manual from the
European Union — 2022 (pol. Komunikowanie i zwiekszanie widocznosci UE: Wytyczne Unii
Europejskiej dotyczqce dziatan zewnetrznych — 2022 r.),

Ponizej przedstawiamy przeglad najwazniejszych wytycznych:

5.1 Znaki graficzne i informacje o zZrédle finansowania

Wszelkie zawiadomienia/informacje lub publikacje Grantobiorcy(éw) dotyczace projektu, w tym te

wygtaszane na konferencjach/spotkaniach/szkoleniach lub seminariach, powinny wskazywa, ze:
projekt jest finansowany przez Unie Europejskq w ramach konkursu regrantingowego w
ramach projektu “Towards an open, fair and sustainable Europe in the world — Fifth Trio EU
Presidency Project 2024-2026".

Wszyscy Grantobiorcy powinni umieszcza¢ w widocznym miejscu:

® logo konkursu EUPPS5,
e flage (godto) UE i oswiadczenie o finansowaniu ,,Finansowane przez Unie Europejskg”,

we wszystkich swoich aktywnosciach komunikacyjnych i informacyjnych zwigzanych z projektem.

W stosownych przypadkach oswiadczenie o finansowaniu powinno zostac¢ przettumaczone na jezyki
lokalne, dostosowane do grup odbiorcéw.

e Logo konkursu EUPPS zostanie przestane Grantobiorcom, ktérych projekty zostang wybrane
do dofinansowania.

e Flage UE z informacja o finansowaniu w jezyku polskim mozna pobra¢ ze strony Inforegio -
Download centre for visual elements (europa.eu).
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5.2 Zastrzezenia

Oprécz oswiadczenia o finansowaniu (jw.) w uzasadnionych przypadkach nalezy doda¢ nastepujace
zastrzezenie, ktorego brzmienie moze by¢ rézne w zaleznosci od formy publikacji.

W przypadku publikacji drukiem lub w formacie elektronicznym:

»Niniejsza publikacja jest finansowana przez Unie Europejskg. Odpowiedzialnosc za jej tres¢
ponosi wytgcznie <nazwisko autora/nazwa Grantobiorcy>. Tres$¢ ta niekoniecznie
odzwierciedla stanowisko Unii Europejskiej”.

W przypadku stron internetowych i kont w mediach spotecznosciowych:

,Ta(To) <strona internetowa/konto> jest finansowana(e) przez Unie Europejska.
Odpowiedzialno$¢ za jej(jego) tre$é ponosi wytgcznie <nazwisko autora/nazwa
Grantobiorcy>. Tres¢ ta niekoniecznie odzwierciedla stanowisko Unii Europejskiej”.

W przypadku filméw, nagran wideo i innych materiatéw audiowizualnych:

,Ten (To) <film/nagranie> jest finansowany(e) przez Unie Europejskg. Odpowiedzialno$¢ za
jego tresé ponosi wytgcznie <nazwisko autora/nazwa Grantobiorcy>. Tre$¢ ta niekoniecznie
odzwierciedla stanowisko Unii Europejskiej”.

W razie pytan i watpliwosci odnosnie kwestii zwigzanych z widocznoscig i komunikacjg dotyczaca
projektéw finansowanych w konkursie EUPP5 zachecamy do kontaktu z Operatorem.

5.3 Wyrazenie zgody

Nalezy pamietaé, ze jesli na fotografii lub filmie znajdujg sie rozpoznawalne osoby fizyczne,
Grantobiorca(y) powinien(powinni) uzyskac oswiadczenie tych oséb o wyrazeniu zgody na opisanie i
wykorzystanie ich wizerunku. Grantobiorca(y) moze(moga) rowniez wykorzystac juz wczesniej
zebrane oswiadczenia, np. od rodzicdw w szkole, ktérzy wyrazili zgode na fotografowanie ich dzieci —
oswiadczenia te muszg by¢ jednak dostepne dla Grantobiorcy(éw) (patrz wymagania dotyczace
prowadzenia dokumentacji).

Dokumentacja ta powinna by¢ zabezpieczona przez Grantobiorce(éw). Partnerzy konsorcjum EUPP5
lub audytorzy moga w razie potrzeby poprosi¢ o ich przeglad.

6. Wilasnosé: produkty i sprzet

6.1 Produkty

Produkty wytworzone w ramach projektu majgce cechy utworu powinny by¢ udostepnione na
licencji Creative Commons Uznanie autorstwa 4.0 Miedzynarodowe, co oznacza mozliwos¢
korzystania z tych utwordw na warunkach licencji dostepnej na stronie
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.pl.
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Produkty wytworzone w ramach projektu nie majgce cech utworu nalezg do Grantobiorcy(éw), ale
konsorcjum projektu EUPP5 oraz Komisja Europejska majg prawo swobodnie z nich korzystaé¢ wedtug
witasnego uznania w trakcie i po realizacji projektu, o ile takie korzystanie nie narusza zadnych praw
branzowych i/lub wtasnosci intelektualnej.

6.2 Sprzet

Koszt zakupu sprzetu moze stanowié jedynie niewielkg czes¢ budzetu projektu, a kazdy wydatek w
tym zakresie musi by¢ niezbedny do realizacji okreslonych dziatan. Po zakoriczeniu projektu
Whioskodawca bedzie zobowigzany poinformowad, kto (organizacja, instytucja, itp.) zachowa prawo
do witasnos¢ sprzetu.

7. Platnosci

Grant przekazywany jest w dwdch transzach w formie ptatnosci poczatkowej (90% kwoty dotacji) i
koncowej. Ptatnos¢ poczatkowa realizowana jest w terminie do 14 dni od dnia zawarcia niniejszej
umowy pomiedzy Operatorem a Grantobiorca. Rozliczenie koncowe jest realizowane w terminie do
14 dni po zatwierdzeniu koricowego raportu z realizacji projektu.

W zaleznosci od zatwierdzonej listy wydatkdéw kwalifikowalnych przedstawionych w raporcie, moze
rowniez zaistniec jedna z ponizszych sytuacji: 1) konieczno$¢ zwrotu catej dotacji przez
Whioskodawce, 2) koniecznos¢ zwrotu czesci dotacji przez Wnioskodawce i niewyptacenie ptatnosci
koncowej, 3) niewyptacenie ptatnosci koncowej. Zwrotu nalezy dokona¢ w terminie 14 dni od daty
zatwierdzenia sprawozdania koricowego na rachunek bankowy wskazany przez Operatora.

Wszystkie koszty dziatah muszg zostac poniesione w trakcie okresu realizacji projektu, ktory
okreslaja daty zawarte w umowie grantowej.

8. Wymagania dotyczace zarzadzania finansowego

8.1 Ewidencja ksiegowa projektu

Grantobiorca(y) jest(sg) zobowigzany(i) do regularnego prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej projektu zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 1994 Nr 121 poz. 591, z pdzn. zm.) w sposdb
umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

Ewidencja ksiegowa projektu:
® moze stanowic integralng czes¢ regularnego systemu ksiegowego Grantobiorcy(éw)
lub dodatek do niego;
e musi spetniaé zasady i reguty ksiegowosci i rachunkowosci okreslone w umowie grantowej;
e musi umozliwiac¢ tatwe $ledzenie, identyfikacje i weryfikacje przychodéw i wydatkéw
zwigzanych z projektem.
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8.2 Prowadzenie dokumentacji

Grantobiorca(y) musi(muszg) przechowywac catg dokumentacje, w tym dokumentacje ksiegowa
i dokumenty pomocnicze dotyczgce grantu przez 5 lat od rozliczenia koncowego projektu, na
wypadek audytu, weryfikacji, odwotania, sporu sgdowego lub dochodzenia roszczen.

Dokumentacja powinna by¢ tatwo dostepna. Oznacza to, ze powinna by¢ archiwizowana w sposéb
umozliwiajgcy Operatorowi oraz liderowi konsorcjum ‘EUPP5 ’, Komisji Europejskiej, Europejskiemu
Urzedowi ds. Naduzy¢ Finansowych (OLAF) oraz Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu
tatwe badanie i kontrole wszystkich dokumentéw i informacji.

Dokumentacja pomocnicza powinna by¢ dostepna albo w formie oryginalnej, w tym w formie
elektronicznej, albo jako kopia. Dokumentacja obejmuje nie tylko zapisy ksiegowe, takie jak faktury,
vouchery, umowy itp., ale takze dowody procesu zamdwien (ogtoszenia prasowe, zaproszenia do
sktadania ofert, protokoty komisji przetargowych itp.). Ponizej przedstawiamy przyktadowy wykaz
dokumentédw pomocniczych:

a) Zapisy ksiegowe (skomputeryzowane lub reczne) z systemu ksiegowego Grantobiorcy(-ow),
takie jak ksiega gtéwna, ksiegi pomocnicze i konta ptacowe, rejestry sSrodkdw trwatych i inne
istotne informacje ksiegowe;

b) Dowdd procedur przetargowych, takich jak dokumenty przetargowe, oferty od oferentéw i
raporty z oceny;

c¢) Dowody zobowigzan, takie jak umowy cywilnoprawne i formularze zamédwien;

d) Dowody $wiadczenia ustug, takie jak zatwierdzone raporty, karty czasu pracy do uméw
zlecen, dowody uczestnictwa w seminariach, konferencjach i kursach szkoleniowych (w tym
odpowiednia dokumentacja i uzyskane materiaty, certyfikaty) itp;

e) Dowody ukonczenia prac, takie jak protokoty odbioru,

f) Dowody zakupu, takie jak faktury i paragony z NIP-em nabywcy na kwote nieprzekraczajaca
450 zt lub 100 euro brutto;

g) Dowody ptatnosci, takie jak wyciagi bankowe, noty obcigzeniowe, dowdd rozliczenia przez
wykonawce;

h) Dowdd, ze podatki i/lub VAT, ktdre zostaty zaptacone, nie mogg by¢ faktycznie odzyskane;

i) W przypadku wydatkéw dotyczacych podrdzy: formularze zwrotu kosztow podrdzy, bilety,
faktury, rachunki, wydruki stanowigce potwierdzenia zakupu, kilometréwki;

j) Dokumentacja kadrowo-ptacowa, taka jak umowy, zestawienia wynagrodzen i karty czasu
pracy. W przypadku personelu zatrudnionego na podstawie umdw o prace, listy ptac oraz
szczegdtowe informacje na temat wyptaconego wynagrodzenia, w podziale na
wynagrodzenie brutto, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i wynagrodzenie
netto, zaliczka na podatek.

Wszystkie wydatki muszg by¢ mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania.

Wymagane jest takze opatrzenie dokumentéw opisem, "Umowa grantowa GZ/EUPP5/(numer)", by
umozliwic¢ tatwg identyfikacje.

Jesli chodzi o faktury, wraz z pokwitowaniem ptatnosci lub kopig przelewu bankowego i wyciggiem
bankowym z wykazaniem ptatnosci, muszg one:
e byc¢ wystawione na gtdwnego Grantobiorce,
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by¢ tatwe do zidentyfikowania, tj. opatrzone opisem "Umowa grantowa GZ/EUPP5/(numer)",
zawierac nazwe dostawcy,

by¢ datowane po dacie rozpoczecia projektu,

by¢ datowane przed datg zakonczenia projektu,

zawierac opis poniesionych kosztéw, ktére muszg odnosié sie do okresu realizacji projektu
wyraznie pokazywac kwote VAT.

9. Kwalifikowalne koszty bezposrednie

Budzet sktada sie z 5 dziatéw: 1. Wynagrodzenia, 2. Podréze, 3. Sprzet, 4. Ustugi, 5. Inne.

W ponizszych podpunktach wyjasniono, co nalezy uwzgledni¢ w poszczegdlnych dziatach budzetu, a

takze jak opisywac koszty wynagrodzen, koszty podrézy i zakwaterowania, jak kupowac i rejestrowac
sprzet, ptacic¢ za ustugi, opisywac koszty administracyjne, a takze, ktdre koszty nie sg kwalifikowalne,

wiec nie mogg by¢ uwzglednione w budzecie.

9.1 Koszty wynagrodzen - dziat budzetu 1. WYNAGRODZENIA

Koszty wynagrodzen sg to koszty zatrudnienia pracownikdéw przez Grantobiorce(dw) na podstawie
umowy o prace, obejmujace pensje plus sktadki na ubezpieczenie spoteczne i inne koszty ustawowe
zawarte w wynagrodzeniu.

Koszty zatrudnienia osdb fizycznych, pracujacych na podstawie innej umowy niz umowa o prace
moga zostac zaliczone do dziatu 1.1., o ile spetnione sg nastepujgce warunki:
1. osoba fizyczna pracuje zgodnie z instrukcjami Grantobiorcy i, o ile nie uzgodniono inaczej
z Grantobiorcg, w jego siedzibie;
2. rezultaty pracy nalezg do Grantobiorcy;
3. koszty nie réznig sie znaczaco od kosztéw pracownikdw wykonujacych podobne zadania
w ramach umowy o prace.

Uwaga: Koszty wynagrodzen oséb zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne, ktore
wykonujg pojedyncze, krétkotrwate zadania w projekcie (np. prowadzenie warsztatéw czy szkolen)
mieszczg sie w dziale 4. Ustugi. Koszty wynagrodzen nie powinny przekraczaé stawek
odpowiadajgcych zwyczajowej polityce wynagrodzen Grantobiorcy(ow).

Zeby koszty pracownicze zostaly zaliczone do kwalifikowalnych kosztéw bezposérednich, musi
zaistniec rzeczywisty, mozliwy do zweryfikowania transfer srodkéw z organizacji, a danym
pracownikom rzeczywiscie przydzielono zadania niezbedne i uzasadnione w odniesieniu do dziatan
projektu i czasu trwania projektu.

Rzeczywisty czas przeznaczony na realizacje projektu powinien by¢ regularnie rejestrowany za
pomocay kart ewidencji czasu pracy (timesheets) lub rownowaznego systemu ewidencyjnego,
ustanowionego i poswiadczonego przez pracodawce. Karty ewidencji czasu pracy muszg by¢
opatrzone datg i podpisane przez dang osobe oraz zatwierdzone przez pracodawce. Zaleca sie
stosowanie jednej takiej karty dla kazdego pracownika, obejmujacej czas przepracowany przez niego
w ramach projektu.
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9.2 Dodatki na pokr:ycie kosztéw podroézy, zakwaterowania i diet - dziat
budzetu 2. PODROZE

Koszty podrézy, delegacji i zwigzane z nimi diety sg kosztami kwalifikowalnymi pod warunkiem, ze sg
zgodne ze stawkami diet i kosztéw podrézy okreslonych w Obwieszczeniu Ministra Rodziny i Polityki
Spotecznej z dnia 2 paZdziernika 2023 r. (Poz. 2190) oraz wynikajg z podpisanych uméw lub s3
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. rozporzadzeniu.

Wydatki na spotkania odbywajgce sie w ramach projektu nalezy uzasadni¢ za pomocg (podpisanych)
list obecnosci, lub innych srodkéw potwierdzajgcych faktyczne uczestnictwo. Listy te sg czescig
obowigzkowej dokumentacji projektowej i powinny zawieraé¢ obowigzkowe klauzule informacyjne
dotyczace przetwarzania danych osobowych.

Podréze muszg odbywac sie w najbardziej bezposredni, ekonomiczny i przyjazny dla srodowiska
sposéb. Punktem odniesienia w analizie kosztéow podrdézy bedg taryfy w klasie ekonomicznej. Mozna
uwzgledni¢ koszty kompensacji emisji CO2 pochodzgcych z podrézy — w takim wypadku kompensacja
CO2 powinna przyja¢ forme wsparcia projektéw CDM/Gold Standard (dowody nalezy dotgczy¢ jako
cze$¢ dokumentdéw pomocniczych).

Dokumenty pomocnicze to:

e W przypadku podrézy samolotem: karta poktadowa i bilet elektroniczny lub faktura za zakup
biletu.

e W przypadku podrézy transportem publicznym: bilet (elektroniczny) i/lub faktura za zakup
biletu.

e W przypadku podrézy samochodem: nalezy wypetnic¢ podpisany dziennik podrézy zgodnie z
przepisami krajowymi, uwzgledniajac koszty paliwa, miejsce docelowe, liczbe przejechanych
kilometrow.

® W przypadku podrdzy takséwka lub wypozyczonym samochodem: rzeczywisty koszt nie
powinien by¢ nadmierny w poréwnaniu z kosztem innych srodkéw transportu.

Wydatki na wize wjazdowa lub wyjazdowg mogg by¢ pokrywane z tej samej linii budzetowej kosztow
podrdzy. Potwierdzeniem ptatnosci za wize moze by¢ pokwitowanie wydane przez ambasade lub
kopia strony paszportu zawierajgcej wize.

Oprocz kosztow zakwaterowania pracownikom organizacji zatrudnionym na umowe o prace,
dodatkowo mogg by¢ wyptacane dzienne diety jako kwota ryczattowa, obejmujgca $niadanie i dwa
gtéwne positki, lokalny transport, telekomunikacje i inne podobne koszty.

Jesli organizatorzy wydarzenia zapewniajg ustugi cateringu, nalezy odpowiednio zmniejszy¢ dzienne
diety wyptacane uczestnikom. W takich przypadkach dzienne diety powinny by¢ pomniejszone o 30%
za kazdy zapewniony positek i 0 15% za $niadanie.

Uwaga: W stosownych przypadkach koszty cateringu nalezy podaé w pozycji 5. Inne.
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9.3 Sprzet niezbedny do realizacji projektu - dziat budzetu 3. SPRZET

Sprzet oznacza tu przedmioty trwate, ktére mogg by¢ uzywane wielokrotnie w ciggu ich
szacowanego uzytecznego ekonomicznie cyklu zycia. W dziale 3. Sprzet mogg by¢ rowniez
uwzglednione koszty zwigzane z wynajmem sprzetu czy jego ubezpieczenie.

9.4 Koszty ustug - dziat budzetu 4. USLUGI

Realizacja projektu moze wymagaé zakupu towarow lub ustug w celu realizacji specjalistycznych
zadan (tj. ttumaczenia, przygotowanie dokumentéw, tworzenie stron internetowych, wsparcie
informatyczne, prawne, ksiegowosé, catering itp.).

Grantobiorca(y) powinien(powinni) mie¢ zdolnos$¢ operacyjng do prowadzenia dziatan zwigzanych z
gtéwnymi celami proponowanego projektu. Jesli jednak pracownicy/pracownice Grantobiorcéw nie
maja wszystkich potrzebnych umiejetnosci, w uzasadnionych i koniecznych przypadkach okreslone
zadania stanowigce czes¢ dziatan projektowych mogga by¢ wykonywane przez inng osobe lub
organizacje, na podstawie umowy miedzy jednym lub kilkoma Grantobiorcami a podwykonawca.
Taka sytuacje nazywamy ,,podwykonawstwem zadan stanowigcych cze$é projektu”.

Nalezy takze pamietad, ze zlecanie ustug/zakup towardw lub zlecanie podwykonawstwa podlega
procedurom opisanym w punkcie 4. Procedury zamowien.

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej niz 2 500 EUR Grantobiorca jest
zobowigzany do zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku).

Szacunkowe koszty zwigzane z ewentualnym zakupem towardw/ustug lub podwykonawstwem
nalezy poda¢ w formularzu budzetu, w dziale 4. Ustugi. Mogg one dotyczyé m.in. kosztow:

e Publikacji: koszty rozpowszechniania, powielania i publikacji informacji i materiatéw moga
by¢ uwzglednione pod warunkiem, ze sg bezposrednio zwigzane z projektem. Dla kazdej
publikacji i/lub innych materiatéw nalezy podac planowang liczbe stron i egzemplarzy,
czestotliwosé i jezyk publikacji, koszty produkcji w przeliczeniu na egzemplarz, a
w stosownych przypadkach takze szacunkowe koszty dystrybucji.

e Tlumaczen pisemnych: koszty ttumaczen pisemnych muszg zawierac¢ szczegdty takie jak:
liczbe jezykdw, liczbe stron znormalizowanych do przettumaczenia i stawke za strone.

e Tlumaczen ustnych: nalezy okresli¢ poszczegdlne elementy, a w szczegdlnosci liczbe jezykdw,
liczbe ttumaczy ustnych, liczbe dni i stawki dzienne. Ttumacze ustni powinni by¢ zatrudniani
lokalnie. Aby mozna byto pokry¢ z grantu koszty podrézy ttumaczy ustnych i wydatki na ich
utrzymanie, zatrudnienie lokalnych ttumaczy musi byé niemozliwe.

e Zewnetrznej wiedzy eksperckiej: koszty zwigzane z: i) realizacjg zamowien na ustugi
nieobjete poprzednimi podkategoriami; ii) podwykonawstwem zadan stanowigcych czesé¢
projektu.

Zasada, ktéra powinna regulowac zawieranie uméw zewnetrznych niezbednych do realizacji projektu
jest nastepujgca: Grantobiorca musi udzieli¢ zamowienia oferentowi, ktérego oferta jest najbardziej
optacalna, tj. oferuje najlepszy stosunek ceny do jakosci lub, w stosownych przypadkach, oferentowi,
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ktéry oferuje najnizszg cene. Grantobiorca musi dotozyé staran, by unikngé przy tym konfliktu
interesow.

9.5 Koszty administracyjne - dziat 7. Koszty posrednie

Koszty posrednie to ogdlne koszty administracyjne — koszty ogdlne poniesione w zwigzku

z kwalifikowalnymi kosztami bezposrednimi projektu. Takie koszty nie muszg by¢ potwierdzone
dokumentami ksiegowymi. Sg one ograniczone do zryczattowanej stawki 7% catkowitych
kwalifikowalnych kosztow bezposrednich projektu.

Koszty posrednie mogg obejmowac koszty utrzymania i konserwacji, materiatéw biurowych,
kserokopii, przesytek pocztowych, telefonu, Internetu i faksu, ogrzewania, energii elektrycznej lub
innych form energii, wody, mebli biurowych, ubezpieczenia i wszelkich innych wydatkéw
niezbednych do pomysinej realizacji projektu.

9.6 Koszty niekwalifikowane

Ponizsze koszty nie sg kwalifikowalne:

® koszty poniesione przed rozpoczeciem lub po terminie zakoriczenia projektu zgodnie z
umowa grantows;

® koszty, ktore zostaty sfinansowane w ramach innych projektéw lub przez innych donatoréw,
w tym koszty zadeklarowane przez Wnioskodawce i finansowane z innego grantu Unii
Europejskiej (w tym za posrednictwem EFR);

® koszty dziatan, ktérych podstawowym celem jest fundraising, np. organizowanie zbidérek

pienieznych;

koszty dziatalnosci konfesyjnej kosciotdw lub organizacji wyznaniowych;

koszty dziatalnosci partii politycznych, w tym prowadzenie kampanii wyborczych;

koszty dziatalnosci gospodarczej Wnioskodawcdw prowadzonej w jakiejkolwiek formie;

koszty administracyjne biura (w tym koszty wynajmu biura) niezwigzane bezposrednio z
realizacjg projektu;

prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytdw oraz odsetki za zwtoke;
e grzywny ikary;

e kredyty udzielane osobom trzecim;

e zadtuzenie i koszt obstugi zadtuzenia;

® rezerwy na zobowigzania i rezerwy na straty;

e straty spowodowane réznicami kursowymi;

e optaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z wyjatkiem kosztow operacji
bankowych zwigzanych z realizacjg projektu;

e koszty zakupu ziemi i nieruchomosci;

e podatek od towardw i ustug (VAT), ktory w Swietle obowigzujgcych przepiséw prawnych
moze by¢ odzyskiwany.
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10. Zmiany

10.1 Zmiany w projekcie

Grant otrzymany z konkursu EUPP5 powinien zosta¢ wydany na dziatania zgodnie z celem/celami
projektu okreslonym/okreslonymi w umowie grantowej. Jednakze w trakcie realizacji projektu
Grantobiorca moze wprowadzaé modyfikacje w przedstawionych we wniosku dziataniach,
harmonogramie i budzecie, pod warunkiem, ze sg one uzasadnione i nie powoduja:

® zmiany zasadniczego zakresu projektu i planowanych rezultatéow,
e realizacji dziatan lub ponoszenia kosztéw po 31 grudnia 2025 roku,
e zwiekszenia okreslonej w umowie kwoty przyznanego dofinansowania.

Nastepujace rodzaje zmian wymagajg wczesniejszej zgody Operatora:
® zmiany okreslonego umowg grantowg czasu trwania projektu, np. jego przedtuzenie
(catkowite przedtuzenie nie moze by¢ dtuzsze niz 2 miesigce, przy czym termin zakonczenia
projektu nie moze by¢ pdzniejszy niz 31 grudnia 2025 roku) - uwaga! zmiana terminu
zakonczenia projektu wymaga aneksu do umowy;
e zmiany w celu/celach lub grupach docelowych projektu;

e jedliistnieje potrzeba anulowania lub dodania dziatan, ktére bedg miaty wptyw na realizacje
zdefiniowanych celéw projektu;

® zmiany w zatwierdzonym umowg grantowg budzecie (zob. nastepny punkt dotyczgcy zmian
w budzecie).

W razie watpliwosci, zdecydowanie zalecamy skonsultowad sie wczesniej z Operatorem, by
sprawdzi¢, czy proponowane modyfikacje s mozliwe i/lub wymagajg wczesniejszego zatwierdzenia.

Zmiany, ktére nie wymagajg wczesniejszego zatwierdzenia przez Operatora, nalezy opisaé i
uzasadnié¢ w raporcie koncowym z realizacji projektu.

10.2 Zmiany w budzecie

Budzet stanowi zatgcznik do umowy grantowej i tym samym jego przestrzeganie jest obowigzkowe.
Budzet powinien by¢ na biezgco kontrolowany i w razie uzasadnionej potrzeby modyfikowany, o ile
nie wptynie to na realizacje gtéwnego celu projektu.

Grantobiorca bez zgtaszania i pozyskania zgody Operatora moze:

e dokonywac przesunie¢ miedzy pozycjami budzetowymi lub wprowadzac nowe pozycje
budzetowe w ramach tego samego dziatu budzetu,

® przesungc czes¢ budzetu z jednego dziatu do drugiego, o ile takie przesuniecie nie oznacza
zmiany (zwiekszenia lub zmniejszenia) pierwotnej kwoty objetej danym dziatem
budzetowym o ponad 25%.

Nalezy wzig¢ pod uwage, ze jesli skumulowane zmiany budzetu danego dziatu przekraczajg 25%
wartosci pierwotnie zatozonej, to zawsze musi by¢ ona zatwierdzona przez Operatora.

Zmiany, ktére nie wymagajg wczesniejszego zatwierdzenia przez Operatora, nalezy opisac i
uzasadni¢ w raporcie koncowym.
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10.3 Formularz wniosku o zatwierdzenie zmian

Whioski dotyczgce zmian w projekcie bedzie mozna sktadac przy uzyciu formularza udostepnionego
Grantobiorcom na etapie podpisywania uméw grantowych. Grantobiorca musi zgtosi¢ Operatorowi
planowane modyfikacje przed planowang zmiang i bez zbednej zwtoki, tak aby wniosek mdgt zostac
rozpatrzony w rozsgdnym terminie. Zmiany wymagajgce aneksowania umowy powinny zostac
zgtoszone przed planowang zmiang ale nie pdzniej niz 30 dni przed planowanym zakonczeniem
realizacji projektu.

11. Raportowanie

11.1 Raport koncowy merytoryczny i finansowy

Po zakonczeniu dziatan nalezy ztozy¢ raport koricowy merytoryczny i raport finansowy w terminie do
30 dni od okreslonej w umowie koricowe] daty realizacji projektu.

Raport konncowy merytoryczny bedzie zawieraé¢ m.in. zwiezte podsumowanie projektu, liste i opis
osiggnietych rezultatdw, opis i uzasadnienie wprowadzonych zmian w stosunku do planowanych
dziatan i rezultatow (jesli dotyczy); doswiadczenia i refleksje dotyczace realizacji projektu, trwatosé
wprowadzonej dzieki projektowi zmiany spotecznej, plany dotyczgce kontynuacji dziatan.

W raporcie Grantobiorca(y) przedstawia(jg) konkretne produkty, przesytajgc zdjecia, filmy, zrzuty z
ekranu itp. Jesli na zdjeciu lub filmie przedstawione sg rozpoznawalne osoby fizyczne,
Grantobiorca(y) w raporcie koricowym przedktada(jg) takze oswiadczenie tych oséb o wyrazeniu
zgody na podpisanie i/lub wykorzystanie ich wizerunku.

Raport koncowy finansowy uwzglednia zestawienie wydatkéw w odniesieniu do planowanego
budzetu, liste dokumentéw ksiegowych oraz uzasadnienie wprowadzonych zmian w stosunku do
planowanego budzetu (jesli dotyczy).

Warunkiem przekazania ptatnosci koricowej jest pozytywny wynik weryfikacji raportéw.

11.2 Monitoring, kontrola i audyt

Operator zastrzega sobie prawo do monitorowania i kontroli realizacji zaplanowanych dziatan i
osiggania zaplanowanych rezultatdw oraz prawidtowosci i efektywnosci wykorzystania grantu, a
takze prawidtowosci dokumentowania prowadzonych dziatan i ponoszonych kosztéw. Monitoring i
kontrole mogg by¢ prowadzone w siedzibie Grantobiorcy lub w miejscu realizacji Projektu oraz drogg
pocztowy, elektroniczng lub telefonicznie w okresie realizacji projektu.

Operator zleci zewnetrznemu wykonawcy przeprowadzenie niezaleznego audytu finansowego
polegajgcego na weryfikacji wydatkow projektédw dofinansowanych w ramach konkursu grantowego
EUPP5. Audyt stuzy¢ bedzie sprawdzeniu prawidtowosci wydatkowania grantéw oraz zgodnosci
ztozonych sprawozdan z dokumentacjg przechowywang przez Grantobiorce(dw). Audyt prowadzony
bedzie po ztozeniu przez Grantobiorce(éw) sprawozdan koricowych.
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12. Standardy ochrony matoletnich

Zgodnie z przyjeta 15 lutego 2024 roku Ustawg o ochronie matoletnich, wszystkie organizacje i
instytucje dziatajace na rzecz i z mtodymi ludZzmi muszg wprowadzi¢ do swoich standardéw dziatania
i dokumentéw zapisy dot. ochrony matoletnich.

W ramach tych przepiséw organizacje majg obowigzek weryfikacji swoich pracownikéw oraz innych
0s6b dopuszczonych do kontaktu z matoletnimi (tj. osobami ponizej 18 roku zycia), poprzez
sprawdzenie, czy byli oni skazani za przestepstwa seksualne lub przemoc wobec dzieci. W praktyce
oznacza to, ze wszystkie osoby powyzej 16 roku zycia, majgce kontakt z dzieémi i mtodziezg musza
posiadac aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK (z Kartoteki Karnej oraz Kartoteki Nieletnich).

Odpowiedzialno$¢ za sprawdzenie dokumentéw oraz ich przechowywanie ponosi organizacja
organizujgca wydarzenia lub inne aktywnosci z udziatem dzieci i mtodych ludzi. Organizacje planujace
takie dziatania zachecamy do zapoznania sie ze standardami dla organizacji pozarzadowych Fundacji
Dajemy Dzieciom Site.

13. Podejrzenie oszustw i/lub naduzyé

Grantobiorca(y) w konkursie EUPP5 jest (sg) odpowiedzialni za bezzwtoczne informowanie
Operatora o wszelkich zdarzeniach — w tym podejrzeniach oszustwa lub innych nieprawidtowosciach
— mogacych wptynaé na realizacje projektu lub jg opdznié.

Organ zarzadzajgcy Grantobiorcy ma obowigzek niezwtocznie powiadomié Operatora:
e jesli pojawiajg sie znaczace trudnosci z wdrazaniem projektu, w tym problemy dotyczgce
realizacji zatwierdzonego budzetu;
e w przypadku uzasadnionego podejrzenia lub wykrycia kradziezy, oszustwa, korupcji,
niewtasciwego wykorzystania srodkéw lub podobnych nieprawidtowosci.

Do zgtaszania problemdw i nieprawidtowosci nalezy uzywad formularza, ktdry jest dostepny na
stronie internetowej konkursu EUPP5. W raporcie nalezy okresli¢ planowane rozwigzanie
zaobserwowanych trudnosci i/lub nieprawidtowosci oraz zwigzane z nimi dalsze dziatania.
Zachecamy do skontaktowania sie z Operatorem, ktory bedzie mogt udzieli¢ wskazéwek, w jaki
sposob zgtosi¢ problem i jak go rozwigzad.

Potwierdzone przypadki nieprawidtowosci zostang zgtoszone Komisji Europejskie;j.

Zwracamy uwage, ze ukrywanie informacji lub zatajenie wiedzy o nieprawidtowosciach lub
oszustwach stanowi powazne naruszenie zobowigzan umownych i moze prowadzi¢ do rozwigzania
umowy i/lub kar administracyjnych lub finansowych.
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