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INSTRUKCJA PRZYGOTOWYWANIA SPRAWOZDANIA OKRESOWEGO -

PARTNERSTWA WSPOLPRACY, KONKURS 2021

1. Sprawozdanie okresowe sktada sie wytgcznie poprzez system FRSE ONLINE: https://online.frse.org.pl/
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2. Termin ztozenia sprawozdania wskazany jest w umowie finansowej w artykule 1.4.3 - Sprawozdania

okresowe i kolejne ptatnosci zaliczkowe.

3. Formularz sprawozdania okresowego (SO) zamieszczony w systemie FRSE ONLINE dostepny jest tylko

w jezyku angielskim.

Nowy dokument (EP/21/KA2/220/S0O)
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4. Zgodnie z umowsg finansowga sprawozdanie nalezy wypetnié¢ w jezyku polskim lub angielskim.
Nie nalezy wypetniac sprawozdania cze$ciowo w jezyku polskim i czesciowo w angielskim, gdyz to

spowoduje jego odrzucenie.
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5. Podczas wypetniania sprawozdania system nie zapisuje automatycznie zmian. Za kazdym razem, kiedy
chce sie zapisa¢ zmiany, nalezy klikng¢ przycisk ,,Zapisz jako szkic” lub ,,Gotowe”.

6. Formularz sprawozdania okresowego zawiera sekcje do uzupetnienia. W systemie FRSE ONLINE nie
zaciggajg sie automatycznie dane z wniosku. Wszystkie informacje nalezy wprowadzi¢ samodzielnie.
Réwniez samodzielnie nalezy uzupetnié tabele budzetowsg, ktdra jest do pobrania w ostatniej zaktadce
sprawozdania ,Other files — DRUKUJ ZAtACZNIK — CZESC FINANSOWA” w postaci pliku Excel.

Po uzupetnieniu PLIKU BUDZETOWEGO | OSWIADCZENIA oba dokumenty nalezy wydrukowad,
OSWIADCZENIE podpisuje prawny przedstawiciel, nastepnie oba dokumenty (skany) trzeba zatgczy¢
(zatadowa¢) do sprawozdania (DODAJ PLIK). Na koniec klikamy , WYSLI) DOKUMENT”. Nie ma potrzeby
finalnego drukowania sprawozdania, ani przestania go poczta tradycyjng na adres NA.

7. Sprawozdanie mogg wypetniac tylko uzytkownicy posiadajgcy konto w systemie FRSE ONLINE, przypisani
do teczki projektu oraz posiadajgcy uprawnienia do edycji dokumentu. Na prosbe beneficjenta opiekun
projektu moze przypisa¢ dostep do sprawozdania innej, wskazanej osobie, ktdra réwniez posiada konto
w systemie FRSE ONLINE i zostata przypisana przez opiekuna do teczki projektu. W chwili wypetniania
sprawozdania tylko jedna osoba moze miec do niego dostep.

8. Niewypetnienie pdl w sprawozdaniu oznaczonych * jako obowigzkowe oraz przekroczenie limitu znakéw
w danym polu (maksymalna liczba to 4000 znakéw) uniemozliwia ztozenie sprawozdania.

9. Kiedy sprawozdanie jest wypetniane, dokument ma status SZKICU, ktéry mozna w kazdej chwili
wydrukowad.

10. Zaktadki: ,,Summary of participating organizations”, ,Project Management and Implementation” oraz
,Follow up” wymagajg samodzielnego opisu. Sekcje poswiecone zarzadzaniu i wptywowi sktadajg sie z
szeregu pytan i zagadnien, na ktore nalezy udzieli¢ wyczerpujacych odpowiedzi.

4. Project Managenment and Inplenmertathon
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11. Uwaga! Zaktadki (a) rezultaty projektu, (b) wydarzenia upowszechniajgce rezultaty pracy projektu, (c)
dziatania zwigzane z uczeniem sig, nauczaniem i szkoleniami nie zawierajg opiséw tych dziatan
zaciggnietych z wniosku o dofinansowanie. W sekcjach tych nalezy samodzielnie wprowadzic opis, ktory

bedzie odzwierciedlat dziatania faktycznie wykonane w okresie sprawozdawczym:

a. Rezultaty projektu. Prosimy, aby w polu ,Project result title” wpisac tytut rezultatu zgodny
z tytutem zawartym we wniosku o dofinansowanie. W polu ,,Progress in developing Project result”
dla kazdego rezultatu nalezy zamiesci¢ opis zadan wykonanych w okresie sprawozdawczym oraz
efekty tych dziatan tak, aby mozliwa byta ocena stopnia zaawansowania prac nad danym

rezultatem.

W przypadku rezultatéw, nad ktdrymi praca jeszcze sie nie rozpoczeta, prosimy rowniez podac

taka informacje.

Nalezy takze zweryfikowa¢ wszystkie inne informacje dotyczace danego rezultatu, jesli ulegly one
zmianie wzgledem wniosku o dofinansowanie, np. jezyki, srodki przekazu, organizacje

uczestniczace.

W polach ,Start date” / ,,End date” nalezy poda¢ faktyczny okres realizacji danego rezultatu, a nie

daty odnoszgce sie do rozpoczecia i zakoriczenia catego projektu.

Aby zapisa¢ wprowadzong tres¢, nalezy klikngé przycisk ,,Gotowe”, a nastepnie ,,Zapisz, jako
szkic”. W celu dodania pola opisu kolejnego rezultatu klikamy przycisk ,,Nowy element”.
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b. Woydarzenia upowszechniajgce rezultaty projektu (Multiplier Events). Wypetnia sie analogicznie
jak opis rezultatow. W polu ,,Description of the multiplier event” dla kazdego wydarzenia prosimy
zawrzec informacje, czy dziatanie juz sie odbyto i/lub czy ewentualnie rozpoczety sie
przygotowania do niego (jesli dotyczy). Prosimy takze o odpowiednie dostosowanie pozostatych

informacji dotyczacych danego wydarzenia, by opisywaty aktualny stan realizacji dziatan
projektowych.

Dziatania on-line:

Jesli dziatania byty prowadzone wirtualnie z powodu pandemii i sg rozliczane na podstawie

Aneksu nr 1 do umowy finansowej, tzw. ,Dodatku Covid-19”, to nalezy ten fakt opisa¢ w polu
,Description of the multiplier event”.

[ I0 | Summary of participating organizations | Project Management and Implementation |
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c. Dziatania zwigzane z uczeniem sig, nauczaniem i szkoleniami. Podobnie jak w dwdch
poprzednich sekcjach prosimy wskaza¢ w polu ,,Description of the activity”, czy dane dziatanie
miato juz miejsce i opisac je, jesli juz sie odbyto (w tym przebieg i efekty).

Dziatania on-line:

Jesli dziatania byty prowadzone wirtualnie z powodu pandemii i sg rozliczane na podstawie
Aneksu nr 1 do umowy finansowej, tzw. ,Dodatku Covid-19”, to nalezy ten fakt opisa¢ w polu
,Description of the activity”.
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12. Ponadto w zakfadce Miedzynarodowe spotkania projektowe nalezy opisaé zrealizowane spotkania
zespotu projektowego. Opis tej czesci raportu powinien byé spdjny z czescig budzetowg w tej samej
kategorii.

Dziatania on-line:

W przypadku, gdy spotkania sg prowadzone wirtualnie z powodu pandemii nie przystuguje na nie
dofinansowanie.

Prosimy jednak, aby w sprawozdaniu znalazt sie opis spotkan projektowych realizowanych
wirtualnie w zastepstwie planowych spotkan, ktére miaty sie odby¢ stacjonarnie.

W pliku budzetowym w odniesieniu do spotkania realizowanego wirtualnie wpisujemy zerowe
stawki dla uczestnikow.



. EUROPEJSKI
Narodowa Agencja Programu Erasmus+ s - KORPUS
i ki l & 5 o Frasmus+ SOLIDARNOSCI
i Europejskiego Korpusu Solidarnosci Zmienia 2ycie, otwieraumysty  RAZEM MOZEMY WIECE.

i0 | Summary of participating organizations | Project Management and Implementation |
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5. Transnational Project Meetings
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13. Skfadane przez Panstwa sprawozdanie odnosi sie do konkretnego okresu sprawozdawczego,
dlatego powinno ono obejmowac dziatania wytgcznie podjete/zrealizowane w biezgcym okresie
sprawozdawczym. Oznacza to, ze daty korncowe wszystkich raportowanych dziatann muszg miescic¢
sie w tym okresie, np. jesli okres sprawozdawczy trwa od 01.11.2021 do 31.05.2022, to
najpodzniejsza sprawozdawana data koricowa w kazdym dziataniu to 31.05.2022.

14. Jesli w projekcie wystepujg ,, Koszty oséb ze specjalnymi potrzebami” lub , Koszty nadzwyczajne”,
do sprawozdania (plik budzetowy) nalezy wpisa¢ koszty rzeczywiscie poniesione w okresie
sprawozdawczym, na podstawie faktur.

15. Jesli zostato juz wykorzystane 70% srodkéw otrzymanych w ramach | raty dofinansowania, to
w podpunkcie 10. ,Prefinancing request” zaznaczajg Panstwo odpowiedz ,TAK”. Sprawozdanie
bedzie wtedy z wnioskiem o ptatnosé.

Nowy dokument (EP/21/KA2/220/S0O)
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10, Prefinancing request
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16. Jesli, analizujgc ztozone sprawozdanie, NA uzna, ze nie jest w stanie oceni¢ dotychczasowego
przebiegu dziatan w projekcie na podstawie dostarczonych informacji, moze nastapic
koniecznos$¢ ponownego ztozenie sprawozdania na wezwanie NA. Bedzie to pociggato za sobg
koniecznos$¢ ponownego uzyskania podpisu na Oswiadczeniu prawnego przedstawiciela
(stanowigcego niezbedny zatgcznik do sprawozdania).

OBOWIAZKOWE ZAtACZNIKI DO SPRAWOZDANIA
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INNE ZAtACZNIKI, KTORE MOZNA DODAC W FORMIE PLIKOW DO SPRAWOZDANIA

v’ Jedli zakoriczona zostata juz praca nad niektérymi rezultatami projektu, prosimy
zatgczyd je do sprawozdania, badz wskazaé miejsce, gdzie rezultaty zostaty umieszczone np. strone
projektu, Dropbox, platformy zarzadzania projektami itd.

v Programy zrealizowanych wydarzeri upowszechniajgcych rezultaty projektu.
v" Programy dziafar zwigzanych z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami.

v Rachunki/faktury za wydatki poniesione w kategoriach Koszty nadzwyczajne i Wsparcie oséb ze
specjalnymi potrzebami, jesli sprawozdanie jest wnioskiem o ptatnos¢. Dla zadnych innych kategorii
budzetowych nie nalezy do sprawozdania zatgcza¢ faktur i rachunkdéw.

v" Uwaga! Do sprawozdania okresowego nie nalezy zataczaé kart czasu pracy ani innych dokumentéw
potwierdzajgcych, ktdre odnoszg sie do kategorii budzetowych finansowanych na zasadzie stawek
ryczattowych.



