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1.  WSTEP

Podrecznik powstat z myslg o organizacjach spotecznych, ktére ubiegajg sie o dotacje na projekty
sektorowe w ramach programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy oraz tych, ktére dotacje juz
otrzymaty. Krétko mowiac, przygotowalismy go dla Wnioskodawcoéw oraz Grantobiorcéw.

Podrecznik dotyczy tylko konkursu na projekty sektorowe, w ramach ktérego przyznajemy
dotacje na realizacje projektéw skierowanych na rozwdj sektora organizacji spotecznych i ruchéw
obywatelskich na poziomie ogdélnopolskim, w poszczegblnych regionach Ilub branzach.
Prowadzone dziatania nie moga skupiac sie na poprawie sytuacji pojedynczych podmiotéw czy
wasko okreslonych grup intereséw, a korzysci i rezultaty realizowanych projektéw powinny by¢
dostepne dla mozliwie szerokich srodowisk sektora obywatelskiego.

Osobny podrecznik powstat z myslg o organizacjach zainteresowanych konkursem na projekty
tematyczne (nabo6r wnioskdw wstepnych w pierwszym konkursie juz sie zakoriczyt, drugi konkurs
planowany jest na jesier 2020 r.).

StaraliSmy sie, by informacje przedstawione w Podreczniku byly mozliwie wyczerpujace
i klarowne, ale z pewnoscig w trakcie przygotowywania wniosku lub realizacji projektu mogg
nasungc sie pytania i watpliwosci, na ktére nie znajdziecie tu odpowiedzi. Zachecamy do kontaktu
znami - nasze adresy e-mail i telefony znajdziecie w rozdziale 17. Dodatkowo na biezgco bedziemy
zamieszcza¢ na stronie internetowej Programu najczesciej pojawiajgce sie pytania wraz z
odpowiedziami.

Jest to druga wersja Podrecznika. Wprowadzone zmiany dotyczg kwestii zwigzanych z wkladem
wiasnym, wnoszonym przez Wnioskodawce lub Partnera. W zwigzku z decyzjg Biura Mechanizméw
Finansowych i Operatora Programu nie jest on juz obowigzkowy.

Moze sie zdarzy¢, ze w trakcie realizacji Programu niezbedne bedzie wprowadzenie kolejnych
zmian w Podreczniku. Najbardziej aktualna wersja, obowigzujgca Wnioskodawcéw i
Grantobiorcéw, bedzie dostepna na stronie Programu i wyraznie oznaczona. Dodatkowo o
opublikowaniu nowej wersji Podrecznika poinformujemy wszystkich - zaleznie od momentu
wprowadzenia zmian - Wnioskodawcéw lub Grantobiorcéw e-mailem.

Mamy nadzieje, ze nasz Podrecznik okaze sie pomocny, i oczywiscie trzymamy za Was kciuki!

Zespot Programu
Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
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2.

SLtOWNICZEK PODSTAWOWYCH POJEC

Aby utatwic lekture, ponizej przedstawiamy czesto uzywane w Podreczniku pojecia:

Podrecznik dla Wnioskodawcow i Grantobiorcow programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy

program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy (zwany tez Programem)

- program dotacyjny prowadzony przez konsorcjum w sktadzie: Fundacja im. Stefana
Batorego (lider konsorcjum), Fundacja Stocznia oraz Fundacja Akademia Organizacji
Obywatelskich, finansowany ze srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego na podstawie Porozumienia w sprawie Realizacji Programu
zawartego miedzy Fundacjg im. Stefana Batorego a Biurem Mechanizméw Finansowych z
siedzibg w Brukseli;

Operator - konsorcjum w sktadzie: Fundacja im. Stefana Batorego (lider konsorcjum),
Fundacja Stocznia oraz Fundacja Akademia Organizacji Obywatelskich prowadzgce
program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy. W Podreczniku Operatorem nazywany
jest takze kazdy z cztonkoéw konsorcjum;

whniosek - dokument wypetniony w formularzu wniosku ztozony przez Wnioskodawce
w Internetowym Systemie Wnioskéw. W ramach Programu istniejg dwa rodzaje wnioskow
- wnioski wstepne i wnioski petne;

Whnioskodawca - podmiot, ktéry ubiega sie o dotacje, sktadajgc samodzielnie
lub jako lider partnerstwa wniosek w konkursie;

Grantobiorca - podmiot, ktéry otrzymat dotacje i z ktérym podpisano umowe
dotacyjng na realizacje projektu samodzielnie lub w partnerstwie;

Partner - podmiot, ktory zobowigzat sie do wspétpracy z Wnioskodawcg /Grantobiorca
przy realizacji projektu na zasadach ustalonych na etapie przygotowania wniosku petnego
w deklaracji Partnera, a nastepnie w umowie partnerskiej;

projekt - planowane przez Grantobiorce i ewentualnie Partnera/Partneréw dziatania oraz
ich rezultaty przedstawione we wniosku, z wytgczeniem dziatan i rezultatéw dotyczacych
rozwoju instytucjonalnego;

dziatania dotyczace rozwoju instytucjonalnego - dziatania realizowane przez
Grantobiorce (i/lub Partnera) stuzgce wzmocnieniu i rozwojowi organizacji, budowaniu
stabilnych podstaw dalszego funkcjonowania, tworzeniu perspektywicznych planéw
dziatania i finansowania, podnoszeniu standardéw pracy i zarzgdzania organizacja,

a wiec w efekcie skuteczniejszej realizacji spotecznej misji, na ktére Grantobiorca i/lub
Partner otrzymuje dodatkowg kwote dotacji;

umowa dotacyjna (zwana tez umowa) - umowa regulujgca prawa i wzajemne
zobowigzania stron zwigzane z przekazaniem przez Operatora i wykorzystaniem
przez Grantobiorce dotacji przyznanej w ramach Programu;

dotacja - bezzwrotne wsparcie finansowe, przeznaczone na pokrycie do 100%
catkowitych kosztow kwalifikowalnych zwigzanych z realizacjg projektu i (jesli dotyczy)
rozwoju instytucjonalnego;

Konkurs na projekty sektorowe



o wkiad wiasny - finansowy lub niefinansowy wktad zapewniany przez Grantobiorce w
sytuacji, gdy koszty catkowite projektu i dziatan dotyczacych rozwoju instytucjonalnego
(jesli dotyczy) przekraczajg wysokos¢ dotacji;

¢ Internetowy System Wnioskéw (zwany tez Systemem) - udostepnione przez
Operatora narzedzie informatyczne stuzace do sktadania wnioskéw i ich oceny,
zgtaszania i zatwierdzania modyfikacji wniosku oraz do sktadania i weryfikowania
sprawozdan.

Podrecznik dla Wnioskodawcow i Grantobiorcow programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
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3. O PROGRAMIE AKTYWNI OBYWATELE - FUNDUSZ KRAJOWY

3.1. Darczyncy

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy finansowany jest ze $rodkéw Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (czyli tzw. Funduszy EOG).

Fundusze te sg formg bezzwrotnej pomocy udzielanej przez Norwegie, Islandie i Liechtenstein
(zwane w dalszej czesci Podrecznika Panstwami-Darczyficami) 15 panstwom cztonkowskim Unii
Europejskiej z Europy Srodkowej i Potudniowej. Jest to rodzaj kontrybucji Panstw-Darczyncéw,
ktére nie sg cztonkami Unii Europejskiej, ale korzystajg z dostepu do unijnych rynkéw i przeptywu
towaréw miedzy nimi. Poza Polska beneficientami pomocy (zwanymi dalej Panstwami-
Beneficjentami) s3: Butgaria, Chorwacja, Czechy, Cypr, Estonia, Grecja, Litwa, totwa, Malta,
Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia i Wegry.

W ramach Funduszy EOG wydzielone zostaty srodki dla organizacji spotecznych. Na ich wsparcie
przeznaczono w Polsce 57 min EUR. Kwota ta zostata podzielona na dwie czesci: 30 min EUR na
Fundusz Krajowy i 27 min EUR na Fundusz Regionalny.

3.2. Operator Programu

Operatorem programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy jest konsorcjum ztozone
z trzech organizacji: Fundacji im. Stefana Batorego - lidera konsorcjum (zwanej dalej Fundacja
Batorego), Fundacji Stocznia (zwanej dalej Fundacjg Stocznia) oraz Fundacji Akademia Organizacji
Obywatelskich (zwanej dalej FAOO). Konsorcjum to zostato wybrane w otwartym konkursie ofert
przeprowadzonym przez Biuro Mechanizmoéw Finansowych w Brukseli (zwane dalej BMF).

3.3. Ramy prawne Programu

Prawne ramy Programu okreslajg nastepujgce dokumenty:

e Protokét 38c do Umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym w sprawie
Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2014-2021,

e Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2014-2021 zawarte pomiedzy Islandig,
Ksiestwem Liechtensteinu i Krélestwem Norwegii a Rzeczpospolitg Polska,

e Porozumienie w sprawie realizacji programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
finansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego 2014-2021 zawarte pomiedzy Biurem Mechanizméw Finansowych
a Fundacjg Batorego,

e Podrecznik dla Operatoréw Funduszu Aktywni Obywatele.
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3.4. Celeiwartosci Programu

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

Celem Programu jest wzmocnienie spoteczenstwa obywatelskiego, aktywnosci obywatelskiej
oraz upodmiotowienie grup zagrozonych wykluczeniem.

Program stuzy réwniez wzmocnieniu stosunkédw dwustronnych miedzy spoteczenstwem
obywatelskim i podmiotami z Polski i Panstw-Darczyncéw, a takze promowaniu wymiany
regionalnej i sieciowaniu, ze szczegbélnym uwzglednieniem dzielenia sie wiedzg i dobrymi
praktykami w obszarze wzmacniania spoteczehstwa obywatelskiego.

Program opiera sie na wspdlnych wartosciach: szacunku dla godnosci ludzkiej, wolnosci,
demokracji, rownosci, rzgdéw prawa oraz poszanowaniu praw cztowieka, w tym praw oséb
nalezagcych do mniejszosci. Jest realizowany z przestrzeganiem zasad dobrego rzgdzenia
(rozumianego jako zarzadzanie w spos6b partycypacyjny i wigczajgcy, odpowiedzialny,
transparentny, efektywny i skuteczny, przy zerowej tolerancji dla korupcji), zréwnowazonego
rozwoju, dgzenia do zapewnienia diugotrwatego rozwoju gospodarczego, spdjnosci spotecznej
i troski o ochrone srodowiska. W realizacji Programu stosowane jest podejscie zorientowane na
osiggniecie rezultatéw i zarzgdzanie ryzykiem.

3.5. Obszary wsparcia Programu

Program Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy wspiera dziatania w ramach czterech obszaréw:
e Obszar 1. Angazowanie obywateli i obywatelek w sprawy publiczne i dziatania spoteczne,
e Obszar 2. Ochrona praw cztowieka i rowne traktowanie,
e Obszar 3. Wzmocnienie grup narazonych na wykluczenie,
e Obszar 4. Wsparcie rozwoju sektora obywatelskiego.

Program wspiera dziatania prowadzone przez organizacje z catej Polski, ale szczegblng wage
przyktadac bedzie do wspierania dziatann podejmowanych przez organizacje mniej doswiadczone,
spoza duzych aglomeracji i z terenéw o ograniczonym dostepie do programdéw pomocowych
i wsparcia infrastrukturalnego oraz organizacje kierujgce swoje dziatania do grup narazonych na
dyskryminacje i wykluczenie. We wszystkich dziataniach wazna grupa docelowa bedzie mtodziez.

Planowane rezultaty Programu i poszczegdlnych obszaréw wsparcia znajdujg sie na stronie
internetowej Programu w zaktadce o Programie/rezultaty.
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3.6.

Dziatania Operatora Programu

W ramach Programu Operator prowadzi nastepujace dziatania:

3.7.

udziela w trybie konkursowym dotacji na projekty tematyczne i sektorowe
prowadzone przez organizacje spoteczne,

organizuje wydarzenia i przygotowuje narzedzia wspierajgce Wnioskodawcéw
i Grantobiorcow w procesie ubiegania sie o dotacje i realizacji projektéw,

realizuje dwa projekty: ,Przestrzen dla Praktykéw Partycypacji” (Fundacja Stocznia)
oraz ,Mobilna Akademia NGO" (FAOO), ktorych celem jest poszerzenie zakresu wptywu
Programu oraz wzmocnienie jego efektdéw w dwdch obszarach wsparcia: Angazowanie
obywateli i obywatelek w sprawy publiczne i dziatania spoteczne oraz Wsparcie rozwoju
sektora obywatelskiego,

organizuje wydarzenia stuzgce nawigzywaniu wspotpracy miedzy organizacjami
spotecznymi z Polski a podmiotami z Panstw-Darczyhcow,

inicjuje i wspotorganizuje wydarzenia stuzgce wymianie doswiadczeh miedzy
organizacjami realizujgcymi projekty finansowane z Funduszy EOG w Polsce

i pozostatych 14 Panstwach-Beneficjentach.

Budzet Programu

Na realizacje programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy przeznaczonych jest 30 min EUR,

z czego 21,5 min EUR na projekty tematyczne, 5 min EUR na projekty sektorowe, 0,4 min EUR
na wspétprace dwustronng i regionalng, a pozostate srodki na obstuge Programu przez
Operatora, w tym koszty organizacji procesu oceny wnioskéw, monitoringu, kontroli i ewaluacji

projektow, informacji i promocji, sprawozdawczosci, spotkan informacyjnych, warsztatéw, szkolen

i innych wydarzen oraz przygotowania narzedzi wspierajgcych Wnioskodawcow i Grantobiorcéw

w procesie ubiegania sie o dotacje i realizacji projektéw.

3.8.

Konkursy dotacyjne organizowane w ramach Programu

W programie Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy dotacje udzielane sg wramach dwoch
konkurséw na projekty tematyczne oraz jednego konkursu na projekty sektorowe.

W ponizszej tabeli przedstawiamy podstawowe informacje na ich temat, aw pozostatej czesci

Podrecznika prezentujemy zasady ubiegania sie o dotacje i realizacji projektéw sektorowych.
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Okres

Obszar wsparcia Dotacja na L|czba’ 1 Kwota przezn:.a\czona Wysokos¢ dotacji wykorzystania Ogioszen’|e S.pod2|ewan?
konkurséw na dotacje dotacji konkurséw liczba dotacji
1. Angazowanie Mate dotacje:
?bywateh 9 000 000 EUR, w tym na: 5 000-25 000 EUR na realizacje projektu plus:
i obywatelek projekty
i te dotacje: 2 700 000 EUR faktd ;
w sprawy publiczne tematyczne ma J e w przypadku projektéw realizowanych
i dziatania duze dotacje: 6 300 000 EUR W partnerstwie z podmiotami z Panstw-
spoteczne -Darczyncéw dodatkowo do 5 000 EUR
e dodatkowo do 5 000 EUR na koszty pierwszy konkurs:
dotyczgce rozwoju instytucjonalnego luty 2020
2. Ochrona praw 5970 000 EUR, w tym na:
. ., roiekt ) Duze dotacje: ok. 520
cztowieka Irowne ferriat Zzne 2 mate dotacje: 1 791 000 EUR 8-24 miesigce
traktowanie y ) ) 25 001-62 500 EUR na realizacje projektu plus: drugi konkurs:
duze dotacje: 4 179 000 EUR listopad 2020
e w przypadku projektéw realizowanych
w partnerstwie z podmiotami z Panstw-
-Darczyncow dodatkowo do 12 500 EUR
3. Wzmocnienie , 3 940 000 EUR, w tym na: o dodatkowo do 12 500 EUR na koszty
grup naraionych ?rOJerty mate dotacje: 1 782 000 EUR dotyczace rozwoju instytucjonalnego
na wykluczenie ematyczne , - (lecz nie wiecej niz 20% tacznych
duze dotacje: 4 158 000 EUR kosztow realizacji projektu)
25 000-125 000 EUR na realizacje projektu plus:
e w przypadku projektéw realizowanych
. w partnerstwie z podmiotami z Panstw-
4. WSPamek orojekty -Darczyfcéw dodatkowo do 12 500 EUR
rozwoju sektora _ iaci i
sektorowe ! > 000000 EUR e dodatkowo do 12 500 EUR na koszty 12:36 miesiecy maj 2020 ok. 50

obywatelskiego

dotyczace rozwoju instytucjonalnego
(lecz nie wiecej niz 20% tacznych
kosztow realizacji projektu)

1 Jesli nie wszystkie Srodki zostang wydatkowane w ramach planowanych konkurséw, Operator moze zorganizowa¢ dodatkowy konkurs.
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4. WNIOSKODAWCY | PARTNERZY

4.1. Jakie ogélne warunki musza spetnia¢ Wnioskodawcy?

W ramach konkurséw dotacyjnych programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
Whnioskodawcami, tzn. podmiotami, ktore sg uprawnione do sktadania wnioskéw samodzielnie lub
jako liderzy partnerstw ubiegajgcych sie o dotacje, mogg by¢ tylko podmioty spetniajgce
nastepujgce kryteria:

e 53 zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym, ewidencji stowarzyszen
zwyktych lub rejestrze Kot Gospodyn Wiejskich prowadzonym przez Prezesa
Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

e w momencie sktadania wniosku wstepnego o dotacje sg zarejestrowane
od co najmniej 12 miesiecy,

e do 30 czerwca 2020 r. bedg miaty sporzgdzone sprawozdanie finansowe
lub - jesli nie s3 zobowigzane do sporzgdzania sprawozdania finansowego
- zbiorcze zestawienie przychoddw i kosztéw za ostatni rok sprawozdawczy,

e 53 niezalezne od wiadz lokalnych, regionalnych i centralnych, podmiotéw
publicznych, partii politycznych i podmiotéw komercyjnych?,

e nie dziatajg w celu osiggniecia zysku, a jesli prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza,
to wypracowane zyski przeznaczaja na cele statutowe,

e dziatajg na rzecz dobra publicznego, a nie jedynie na rzecz swoich cztonkéw?,

e dziatajg w interesie publicznym oraz kierujg sie wartosciami demokratycznymi
i przestrzegajg praw cztowieka,

e nie zostat wobec nich ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci, nie znajdujg sie
w stanie likwidacji, nie podlegajg zarzgdowi komisarycznemu, nie zawiesity
dziatalnosci ani nie sg przedmiotem postepowan o podobnym charakterze,

2 Zalezno$¢ wystepuje wtedy, gdy wtadze lokalne, regionalne lub centralne, inne podmioty publiczne, partie
polityczne lub podmioty komercyjne majg prawo wyznaczania (posrednio lub bezposrednio) co najmniej
potowy organu zarzadzajgcego 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 zarzgdzajgcego lub nadzorczego danego podmiotu, to jest
on uwazany za zalezny od tych instytucji, co wyklucza go z mozliwosci ubiegania sie o dotacje. Jesli dany
podmiot skupia tylko wtadze publiczne, podmioty publiczne i/lub komercyjne, to jest on jest zalezny od
nich, co wyklucza go z mozliwosci ubiegania sie o dotacje. Jesli w danym podmiocie wiekszo$¢ cztonkéw
reprezentuje wtadze publiczne, podmioty publiczne i/lub podmioty komercyjne oznacza to, ze majg one
przewazajgcy wptyw na wybér sktadu jego organu zarzadzajgcego lub nadzorczego. Taki podmiot uwazany
jest za zalezny od tych podmiotéw, co wyklucza go z mozliwosci ubiegania sie o dotacje.

3 0 dotacje nie mogg 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. konkretnej szkoty, uczelni, teatru).
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e nie zalegaja z ptatnoscig zobowigzan publicznoprawnych wobec urzedu skarbowego
ani Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych,

e 7zaden z cztonkdéw organu zarzgdzajgcego organizacji nie zostat skazany za przestepstwo
umyslne 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 Wnioskodawcy. Nie mogg polega¢ na
prowadzeniu praktyk i kultu religijnego (obejmujgcych réwniez gtoszenie i szerzenie wiary),
dziatalnosci partyjnej ani kampanii wyborczych.

Ponadto dotacja nie moze by¢ przeznaczona na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej ani
odptatnej. W ramach projektéw nie moga 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.

4.2. Jakie podmioty moga by¢ Wnioskodawcami?

Whnioskodawcami mogg by¢:

o stowarzyszenia, w tym stowarzyszenie zwykte. Przed zawarciem umowy
dotacyjnej stowarzyszenie zwykte bedzie musiato przedstawic:

— pisemng zgode/uchwate wszystkich cztonkdédw na zawarcie umowy dotacyjnej;

— petnomocnictwo dla zarzgdu/przedstawicieli stowarzyszenia do podpisania
umowy dotacyjnej w imieniu stowarzyszenia;

o fundacje. O dotacje nie mogg ubiegac sie fundacje z zarzgdem jednoosobowym,
ktére nie posiadajg niezaleznego organu nadzoru;

e zwigzki stowarzyszen utworzone na podstawie Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r.
Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. 2019 poz. 713 z p6zn. zm.);

o spoétdzielnie socjalne. Spétdzielnia socjalna moze ubiegad sie o dotacje, tylko jezeli jej
cztonkami sg wytacznie osoby fizyczne i/lub organizacje pozarzadowe i/lub koscielne
osoby prawne w rozumieniu Ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r.

o spotdzielniach socjalnych (Dz.U. 2018 poz. 1205 z p6zn. zm.);

o spotki non-profit (spotki akcyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig, ktére
nie dziatajg w celu osiggniecia zysku, przeznaczajg cato$¢ dochodu na realizacje celéw
statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich udziatowcéw,
akcjonariuszy i pracownikéw; warunki te muszg znajdowac sie w umowie lub statucie
spotki). Ponadto:

— spoétka moze starac sie o dotacje, tylko jezeli jej akcjonariuszami/ wspolnikami
sg wylacznie nastepujgce podmioty (jeden lub wiecej): stowarzyszenie, zwigzek
stowarzyszen, fundacja, spotdzielnia socjalna, koto gospodyn wiejskich, koscielna
osoba prawna, ktére znajdujg sie wsrdéd podmiotéw uprawnionych do starania sie
o dotacje;

— o dotacje nie moze ubiegac sie spotka, ktérej akcjonariuszem/wspélnikiem jest tylko
jedna organizacja i jednoczes$nie zarzad spoéfki jest jednoosobowy;
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o kota gospodyn wiejskich utworzone na podstawie Ustawy z dnia 9 listopada 2018 r.
o kotach gospodyn wiejskich (Dz.U. 2020 poz. 553), dziatajgce jako stowarzyszenie na
podstawie Ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz.U. 2019 poz.
713 z pézn. zm.) lub dziatajgce jako samodzielne kétko rolnicze na podstawie Ustawy
z dnia 8 pazdziernika 1982 r. o spoteczno-zawodowych organizacjach rolnikéw (Dz.U.
2019 poz. 491). Kwota dotacji nie moze przekracza¢ okreslonej przez zebranie cztonkéw
i cztonkin kota najwyzszej sumy zobowigzan, jakie moze zacigga¢ dany podmiot;

o koscielne osoby prawne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa
do KoSciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Paristwa do innych
kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania,
oile:

— ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;
— sg zarejestrowane w Krajowym Rejestrze Sgdowym;

— majg mozliwo$¢ samodzielnego zaciggania zobowigzan.

Pamietajcie!

Sprawdzcie, czy Wasza organizacja rzeczywiscie spetnia opisane powyzej kryteria.
Przy sktadaniu wniosku nie trzeba przedstawia¢ dokumentéw potwierdzajgcych, ze tak wtasnie
jest. Oceniajgc wniosek, bedziemy opierac sie jedynie na ztozonych przez Was oswiadczeniach.

Jesli zostanie przyznana Wam dotacja, to przed podpisaniem umowy dotacyjnej poprosimy
o dostarczenie odpowiednich dokumentédw wymienionych w podrozdziale 11.1.1.

Gdyby sie okazato, ze ktorys z Wnioskodawcédw we wniosku oswiadczyt nieprawde, umowa
dotacyjna nie zostanie podpisana. Wnioskodawca taki nie bedzie mégt tez zostac partnerem
w innym projekcie dofinansowanym ze srodkéw programu Aktywni Obywatele - Fundusz
Krajowy.

W razie jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt - stuzymy radg i pomoca.
Kontakty do nas znajdujg sie w rozdziale 17.

4.3. Kto moze by¢ Partnerem w projekcie?

Whnioskodawca moze realizowac projekt samodzielnie albo we wspotpracy z Partnerem lub
Partnerami. Zachecamy do tego, by z duzg uwaga podchodzi¢ do budowania partnerstw
projektowych i tworzy¢ je wtedy, gdy udziat Partnera/Partneréw przyczynia sie do osiggniecia
planowanych rezultatow.

Partnerzy muszg podziela¢ cele realizowanego projektu, aktywnie uczestniczy¢ w przygotowaniu
i realizacji projektu, wnosi¢ do niego swoje zasoby, kompetencje i doswiadczenie.
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Partnerami mogg by¢:

e organizacje pozarzagdowe, podmioty publiczne i prywatne, komercyjne i niekomercyjne
z Polski oraz z pozostatych Panstw-Beneficjentéw (Butgaria, Cypr, Chorwacja, Czechy,
Estonia, Grecja, Litwa, totwa, Malta, Portugalia, Rumunia, Stowacja, Stowenia i Wegry),

z Panstw-Darczyncoéw (Islandia, Liechtenstein, Norwegia) lub z krajow spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, graniczacych z Polskg (Biatorus, Rosja, Ukraina),

e organizacje miedzynarodowe, ich organy lub przedstawicielstwa,

e grupy nieformalne z Polski, o ile dziatajg na rzecz dobra publicznego, sg dobrowolne
i niedyskryminujace, niezalezne od wtadz lokalnych, regionalnych i krajowych oraz innych
witadz publicznych, partii politycznych, instytucji religijnych i podmiotéw komercyjnych.

4.4. Jakie wymogi musi spetniaé partnerstwo?

Realizacja zadan w ramach wspotpracy partnerskiej nie moze polega¢ na sprzedazy ustug lub
towardéw przez Partnera Wnioskodawcy. Innymi stowy, Partner nie moze by¢ podwykonawcg
Whnioskodawcy. Wiecej informacji o sposobie rozliczania kosztéw Partnera/Partneréw znajduje sie
w podrozdziale 13.6.9.

Dziatania Partnera w ramach projektu muszg mie¢ charakter non-profit, tzn. nie mogg byc¢
nastawione na osigganie zyskow.

W konkursie na projekty sektorowe dopuszczalna jest realizacja projektéw partnerskich, ktére
realizuje Wnioskodawca, z maksymalnie trzema Partnerami. W tym limicie miesci sie takze
ewentualny Partner lub Partnerzy z Panstw-Darczyfncow.

W przypadku projektu partnerskiego w budzecie lidera musi znajdowac¢ sie najwieksza czes¢
kosztow catkowitych (obejmujgcych koszty projektu i kosztéw dziatan skierowanych na rozwdj
instytucjonalny), czyli suma kosztéw zadnego z Partneréw nie moze by¢ wyzsza od kosztéw
ponoszonych przez lidera.

Niedopuszczalne jest zawigzanie partnerstwa miedzy podmiotami w przypadku, w ktérym:
e jeden z podmiotow jest zatozycielem/wspdlnikiem/akcjonariuszem drugiej organizacji,

e zachodzi personalne powigzanie miedzy podmiotami, tzn. te same osoby zasiadajg
w organach zarzadzajgcych i/lub organach nadzoru obu podmiotow.

Niedopuszczalne jest takze zawigzywanie partnerstwa pomiedzy podmiotem a grupg nieformalna,
ktérej lider/liderka zasiada w organie zarzadzajagcym lub organie nadzoru tego podmiotu.

Zaangazowanie Partneroéw, ich role i zadania, trzeba potwierdzi¢ w pisemnej deklaracji, wymaganej
na etapie sktadania wnioskéw petnych oraz w umowie partnerskiej, wymaganej przed podpisaniem
umowy dotacyjnej. Wz6r deklaracji Partnera znajduje sie na stronie internetowej Programu w
zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/
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Partnerow obowigzujg takie same zasady dotyczace realizacji projektu oraz zarzadzania
finansowego, jakie obowigzujg Grantobiorcéw. Wiecej informacji na ten temat znajduje sie
w podrozdziale 13.6.

W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie z podmiotami z Paristw-Darczyncéw mozna
ubiegac sie o dodatkowg kwote dotacji. Bardziej szczegdtowo piszemy o tym typie partnerstwa
w rozdziale 7.

Jesli Partnerem jest grupa nieformalna, to:

e deklaracje i umowe partnerska w jej imieniu podpisuje jedna osoba majgca
stosowne upowaznienie pozostatych cztonkéw/cztonkin,

e Kkoszty zwigzane z jej udziatem w projekcie pokrywa Grantobiorca z dotacji lub wktadu
wiasnego, czyli nie jest mozliwe przekazanie sSrodkoéw dotacji grupie nieformalnej.

4.5. lle razy mozna otrzymac dotacje, a ile razy sie o nig
ubiegac?

W ramach programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy kazdy uprawniony podmiot moze
realizowa¢ maksymalnie 2 projekty*, przy czym:

e moze by¢ Grantobiorcg (liderem) w jednym projekcie sektorowym i Grantobiorca
(liderem) w jednym projekcie tematycznym,

lub

e moze by¢ Grantobiorcg (liderem) w jednym projekcie i dodatkowo Partnerem
w jednym projekcie ztozonym przez innego wnioskodawce>,

lub

e moze by¢ Partnerem w dwoch projektach.

W konkursie na projekty sektorowe uprawnione podmioty mogga ztozyc:
e jeden wniosek jako Wnioskodawca (lider) i/lub jeden wniosek jako Partner
lub

e dwa wnioski jako Partner.

4 Dotyczy to dwodch konkurséw na projekty tematyczne i jednego na projekty sektorowe, wymienionych
w tabeli w podrozdziale 3.8.

5> Dotyczy dowolnej kombinacji konkursu na projekty tematyczne i konkursu na projekty sektorowe.
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Jesli w pierwszym konkursie na projekty tematyczne podmiot:
o zlozyl jeden wniosek - w konkursie na projekty sektorowe moze ztozy¢ jeden wniosek,
o zlozyt dwa wnioski - nie moze brac juz udziatu w konkursie na projekty sektorowe,

e nie ztozyt zadnego wniosku - wtedy w konkursie na projekty sektorowe moze ztozy¢
dwa wnioski - jeden jako Wnioskodawca (lider) i jeden jako Partner.

W przypadku gdy wniosek danego podmiotu, wystepujgcego jako lider lub partner, nie zostat
zakwalifikowany do kolejnego etapu konkursu, udziat w takim konkursie nie jest wliczany do limitu,
o ktérym mowa powyze;.

Pamietaijcie!

Limit projektéw, ktére mozna realizowa¢ w ramach Programu oraz limit wnioskéw, ktére
mozna sktadac¢ w jednym konkursie dotyczg zaréwno podmiotéw uprawnionych do bycia
Whnioskodawcami (wymienionych w podrozdziatach 4.1 i 4.2), jak i podmiotéw, ktére mogg by¢
tylko Partnerami (wymienionych w rozdziale 4.3). Jedynym wyjatkiem sg podmioty z Panstw-
Darczyncow, ktore mogg by¢ Partnerami w dowolnej liczbie projektéw.

Upewnijcie sie, czy Wasz Partner nie zadeklarowat wspétpracy w wiekszej liczbie projektéw
niz jest to dozwolone.
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5. TYPYDZIALAN W KONKURSIE NA PROJEKTY SEKTOROWE

W ramach konkursu na projekty sektorowe mozna otrzymad dotacje na przedsiewziecia
realizowane w ramach jednego z pieciu typdw dziatan. Stuzy¢ one musza rozwojowi spoteczeristwa
obywatelskiego w Polsce, moga takze wspiera¢ rozw6j] wspotpracy z podmiotami
z Panstw-Darczyhcow.

Dotacje przyznawane bedg na realizacje projektéw majgcych na celu wzmocnienie organizacji
i ruchow obywatelskich, tworzenie przyjaznych warunkédw dla ich funkcjonowania oraz
podniesienie jakosci oferowanych przez nie ustug. Dotowane przedsiewziecia muszg by¢
skierowane na rozwdj sektora organizacji spotecznych i ruchéw obywatelskich na poziomie
ogoélnopolskim, w poszczegdlnych regionach lub branzach. Nie moga skupiac sie na poprawie
sytuacji pojedynczych podmiotéw czy wasko okreslonych grup intereséw. Korzysci i rezultaty
realizowanych projektow powinny by¢ dostepne dla mozliwie szerokich srodowisk sektora
obywatelskiego.

Oczekiwane efekty realizowanych projektow to: zwiekszenie potencjatu organizacji i ruchéw
obywatelskich, ich zdolnosci do prowadzenia dziatan we wspotpracy z innymi podmiotami,
efektywnego komunikowania sie ze spoteczeristwem oraz angazowania ludzi i instytucji we
wspieranie réznych przejawow aktywnosci sektora obywatelskiego. To takze umiejetnos¢
skutecznego ksztattowania otoczenia prawnego, politycznego i spotecznego organizacji,
sprzyjajgcego zapewnianiu ciggtosci i rozwoju ich dziatan.

W ramach projektu moga by¢ realizowane rézne typy dziatann sposréd wymienionych ponizej,
jednak sktadajac wniosek nalezy wybraé jeden, dominujacy typ.

5.1. Swiadczenie ustug i organizowanie aktywnosci
wspierajgcych rozwdj instytucjonalny organizacji
spotecznych i grup obywatelskich

Przyktadowe rodzaje wspieranych dziatanh:

e dziatania informacyjne, edukacyjne, konsultacje i doradztwo, organizowanie stazy
i wymiany doswiadczen, publikowanie materiatéw edukacyjnych, a takze tworzenie
i udostepnianie infrastruktury stuzacej zapewnianiu dostepu do ww. ustug (np.
portale, platformy, fora, wspétdzielone zasoby réznych typow).

Wymienione aktywnosci majg stuzy¢ poprawie zarzgdzania organizacjami lub zwiekszeniu
zdolnosci organizacji spotecznych do prowadzenia dziatan monitoringowych i rzeczniczych.
Szczegblny nacisk potozony bedzie na wspieranie rozwoju organizacyjnego w nastepujacych
obszarach: podnoszenie standardéw zarzadzania, komunikacja, pozyskiwanie S$rodkow,
przejrzysto$¢ i rozliczalno$¢ organizacji, monitoring i ewaluacja, nawigzywanie wspotpracy
i tworzenie partnerstw z innymi podmiotami i Srodowiskami.
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W ramach dziatania 5.1 priorytetowo beda traktowane:

dziatania stuzace wsparciu organizacji o matym doswiadczeniu, zlokalizowanych na obszarach,
gdzie dostep do programoéw pomocowych i rozwojowych jest utrudniony lub gdzie aktywnosc
obywatelska jest nizsza niz w innych regionach oraz dziatania kierowane do organizacji
zajmujacych sie wspieraniem osdb defaworyzowanych, znajdujacych sie w trudnej sytuacji
spotecznej lub ekonomicznej.

5.2. Monitorowanie proceséw tworzenia i praktyk stosowania
prawa i polityk publicznych majgcych wptyw na
funkcjonowanie organizacji spotecznych i ruchéw
obywatelskich

Przyktadowe rodzaje wspieranych dziatanh:

e monitoring proceséw tworzenia i stosowania prawa i polityk publicznych stanowionych
centralnie, regionalnie i lokalnie, a takze na poziomie europejskim, ktére mogg miec
wptyw na funkcjonowanie organizacji spotecznych i ruchéw obywatelskich (np.
dotyczacych podatkéw, ochrony danych osobowych, prawa do zgromadzen,
rachunkowosci, filantropii itd.).

Dziatania moga mie¢ charakter akcyjny, dorazny lub by¢ prowadzone w sposdb ciggly.
Monitoringiem mogg by¢ objete réwniez polityki, procesy legislacyjne i praktyka stosowania prawa
w odniesieniu do okreslonych branz lub obszaréw dziatalnosci organizacji.

5.3. Rzecznictwo praw i intereséw stuzace poprawie
uwarunkowan funkcjonowania organizacji spotecznych
i ruchéw obywatelskich

Przyktadowe rodzaje wspieranych dziatanh:

e rzecznictwo praw i intereséw prowadzone na poziomie centralnym, regionalnym,
lokalnym oraz na poziomie europejskim w formie kampanii, akcji (w tym interwencji
w reakcji na nieprzewidziane, niekorzystne zdarzenia) lub dziatan ciggtych stuzacych
poprawie prawnych, politycznych, gospodarczych i spotecznych uwarunkowan
funkcjonowania organizacji spotecznych i ruchéw obywatelskich w skali catego
sektora lub jego branz.
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5.4. Zwiekszanie Swiadomosci spotecznej na temat roli
i znaczenia sektora obywatelskiego oraz potrzeby
wiaczania sie w jego wspieranie

Przyktadowe rodzaje wspieranych dziatan:

e kampanie, akcje i inne dziatania informacyjne, edukacyjne i promocyjne majgce na celu
budowanie pozytywnego wizerunku sektora obywatelskiego, podnoszenie wiedzy
spoteczenstwa na temat organizacji spotecznych i sposobu ich dziatania, promowanie
filantropii, wolontariatu lub innych form wspierania dziatan organizacji przez obywateli.

Dofinansowanie mogg uzyskac¢ dziatania realizowane na poziomie ogélnopolskim, regionalnym,
lokalnym lub w odniesieniu do branz.

5.5. Badania, analizy, opinie i ekspertyzy potrzebne do realizacji
dziatan wspierajacych rozwoéj sektora obywatelskiego

Przyktadowe rodzaje wspieranych dziatanh:

e rézne formy i metody pozyskiwania, gromadzenia i upowszechniania wiedzy naukowej
i eksperckiej, niezbednej do wtasciwego zaplanowania i realizacji dziatah wymienionych
w poprzednich punktach.
Whnioskodawca musi wskaza¢ konkretnych odbiorcéw i zastosowanie dostarczanej wiedzy, idei,

tresci. Prowadzone badania i analizy majg odpowiada¢ na zidentyfikowane potrzeby organizacji
spotecznych lub formutowane przez nie oczekiwania.

W konkursie na projekty sektorowe priorytetowo beda traktowane:

przedsiewziecia realizowane w ramach partnerstw, koalicji, sieci i innych form wspétpracy
miedzy organizacjami obywatelskimi oraz miedzy organizacjami i biznesem lub sektorem
publicznym. Zasada priorytetu partnerstwa i wspétpracy ma zastosowanie do wszystkich
wymienionych wczesniej typéw dziatani, ktére mogg uzyskaé wsparcie. Niezaleznie od
definicji poszczegolnych form wspétpracy przyjetych przez wnioskodawcow, oczekuje sie, ze
wspotpraca ta bedzie oparta na zasadach wzajemnosci, solidarnosci, réwnosci podmiotow

i partycypacyjnego zarzadzania.
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6. DOTACJA, WKLAD WLASNY | OKRES REALIZAC]I
PROJEKTOW SEKTOROWYCH

6.1. Wysokos¢ dotacji

Whnioskodawcy - samodzielnie lub w partnerstwie z innymi podmiotami - mogg ubiegac sie
o dotacje w wysokosci od 25 000 EUR do 125 000 EUR na koszty realizacji projektu sektorowego
plus:

e w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie z podmiotem lub podmiotami
z Panstw-Darczyhcow dodatkowo do 12 500 EUR na koszty zwigzane ze wspétpraca
partnerska,

e dodatkowo do 12 500 EUR na koszty dotyczgce rozwoju instytucjonalnego, jednak
nie wiecej niz 20% tgcznych kosztéw realizacji projektu (liczonych razem z kosztami
partnerstwa z podmiotami z Panstw-Darczyncéw - jesli dotyczy). kgczne koszty
projektu sektorowego to koszty pokrywane z dotacji i ewentualnego wktadu wtasnego.

6.2. Wspoétfinansowanie (wkiad wiasny)

Grantobiorcy nie sa zobowigzani do wniesienia wktadu wiasnego. Jest to zmiana w stosunku
do pierwotnych zasad obowigzujgcych w Programie. Ze wzgledu na skutki pandemii COVID-19 Biuro
Mechanizméw Finansowych oraz Operator Programu zdecydowali o rezygnacji z wymogu
wnoszenia wktadu wtasnego.

Whkiad wiasny jest konieczny tylko w sytuacji, gdy koszty catkowite projektu i ewentualnych dziatan
dotyczacych rozwoju instytucjonalnego przekraczajg kwote mozliwej do uzyskania dotacji.

W pozostatych przypadkach Grantobiorca moze, ale nie musi, wnies¢ wkiad wiasny w ustalonej
przez siebie wysokosci w formie finansowej lub niefinansowej (w postaci pracy wolontariuszy lub
wolontariuszek).

Wiecej informacji na temat wktadu wiasnego znajduje sie w podrozdziale 13.2.

6.3. Okres realizacji projektow

Projekty sektorowe mogg by¢ realizowane przez minimum 12 miesiecy, a maksymalnie przez 36
miesiecy - od 15 stycznia 2021 do konca lutego 2024 roku. Dziatania nalezy rozpoczaé
w Ciggu 3 miesiecy od ogtoszenia wynikdéw konkursu, czyli najpézniej 4 kwietnia 2021 r.

Okres realizacji powinien by¢ dostosowany do charakteru planowanych dziatan.

W wyjatkowych, dobrze uzasadnionych przypadkach, w trakcie trwania projektu mozliwe jest
wydtuzenie okresu jego realizacji. Wymaga to zgody Operatora i podpisania aneksu do umowy
dotacyjnej. Wydtuzenie realizacji projektu wykraczajgce poza kwiecieri 2024 r. nie jest mozliwe.
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7. PROJEKTY REALIZOWANE W PARTNERSTWIE Z PODMIOTAMI
Z PANSTW-DARCZYNCOW

Wzmocnienie stosunkédw dwustronnych miedzy Polska (czyli jednym z Panstw-Beneficjentéw)
a Norwegig, Liechtensteinem i Islandig (czyli Paristwami-Darczyricami) jest jednym z waznych celow
Funduszy EOG. Dlatego tez organizacje, ktoére przygotuja projekty w partnerstwie
z podmiotami z Panstw-Darczyhicow, moga ubiegac sie o dodatkowg kwote (do 12 500 EUR)
przeznaczong na pokrycie kosztow udziatu Partneréw i wspotpracy dwustronnej
w projekcie. Kwota ta nie jest zalezna od liczby Partneréw z Panstw-Darczyrncéw.

Typy podmiotow z Panstw-Darczyncéw, ktére moga by¢ Partnerami w projekcie, opisane zostaty
w podrozdziale 4.3.

W przypadku potrzeby wsparcia w zakresie znalezienia Partnera z Panstw-Darczyncéw, prosimy
o kontakt przez poczte e-mail (aktywniobywatele@batory.org.pl) lub telefonicznie (22 536 02 41).
Postaramy sie pomaéc.

Dziatania, ktéore mozna zrealizowa¢ w ramach wspétpracy z Partnerem/Partnerami z Panstw-
Darczyncéw, obejmuija:

e wyjazdy studyjne os6b reprezentujgcych organizacje z Polski do Pahstw-Darczyrncow
i/lub 0s6b reprezentujgcych podmioty z Panistw-Darczyrncéw do Polski,

e zaangazowanie trenera/trenerki, eksperta/ekspertki z Paristw-Darczyncow,
np. do prowadzenia szkolen, seminariéw, facylitacji procesoéw,

e zatrudnienie eksperta/ekspertki z Panstw-Darczyricow do sporzgdzenia
ekspertyz lub przeprowadzenia analizy na temat zwigzany z projektem,

e job shadowing (obserwowanie metod pracy innej organizacji)
w podmiocie z Panstwa-Darczyncy,

e wspdlne warsztaty dla oséb z Pahstw-Darczyrncow i Polski,
ktére odbywaja sie w Polsce, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinie,

e wspdlny warsztat lub narada organizacji z Polski i Paristw-Darczyrncow
w Polsce, Norwegii, Islandii lub Liechtensteinie,

e wspdlne opracowanie (réwniez zdalne) raportu, analizy poréwnawczej,
scenariusza zajec itp.

Powyzsza lista nie stanowi katalogu zamknietego.
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8.

ROZWQ) INSTYTUCJONALNY

Kazdy Wnioskodawca ubiegajgcy sie o dotacje na realizacje projektu sektorowego moze ubiegac
sie o dodatkowg kwote dotacji przeznaczong na rozwdj instytucjonalny. Jej wysokos¢ to
maksymalnie 12 500 EUR, jednak nie wiecej niz 20% tgcznych kosztéw realizacji projektu.

Ta dodatkowa kwota przeznaczona na dziatania stuzace wzmocnieniu instytucjonalnemu
organizacji, czyli w efekcie skuteczniejszej realizacji jej misji, moze by¢ wykorzystana jedynie przez
Grantobiorce i Partnera/Partneréw, o ile s3 podmiotami wymienionymi w podrozdziale 4.2.

Dotacje mozna przeznaczy¢ na prowadzenie dziatann w nastepujgcych obszarach:

pozyskiwanie pracownikéw/pracowniczek, wspotpracownikdéw/wspotpracowniczek
i wolontariuszy/wolontariuszek,

podnoszenie kompetencji zespotu i inne formy rozwoju zawodowego 0séb
pracujgcych na rzecz organizacji (w tym wolontariuszy i wolontariuszek),

budowanie bazy cztonkowskiej, jej rozwdj i zwiekszanie zaangazowania
w dziatania organizacji,

tworzenie catos$ciowej strategii organizacji lub strategii funkcjonalnych (odnoszacych sie
do wybranych obszaréw zarzgdzania, np. marketingu, fundraisingu, rozwoju zasobéw
ludzkich),

badania odbiorcéw dziatan oraz otoczenia organizacji,

projektowanie, wdrazanie i/lub podnoszenie standardoéw dziatan i ustug oferowanych
przez organizacje,

podnoszenie wewnetrznych standardéw zarzadzania organizacjg (np. zarzadzania
ludzmi, komunikacji, zarzadzania finansami, ksiegowosci),

pozyskiwanie srodkdéw réznymi metodami i z réznych zrodet,
przygotowywanie strategii dziatalnosci gospodarczej i dziatalnosci odptatnej®,
PR, promocja i komunikacja z otoczeniem,

zwiekszanie rozliczalnosci i przejrzystosci dziatan organizacji,

zapewnianie zgodnosci dziatan z prawem,

zwiekszanie zdolnosci do prowadzenia konsultacji, dziatah monitoringowych
i rzeczniczych lub wtgczania sie w takie dziatania organizowane przez inne podmioty,

wzmacnianie zdolnosci do wspétpracy miedzyorganizacyjnej i miedzysektorowej,
tworzenia partnerstw i sieciowania,

ewaluacje, audyty organizacyjne, audyty finansowe, inne procesy oceny i refleks;ji
nad organizacjq i jej dziataniami,

6 Dotacji nie mozna przeznaczy¢ na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej ani odptatne;j.
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e wdrazanie nowych technologii i dziatan stuzgcych ucyfrowieniu organizacji
(np. zaplanowanie i wdrozenie strategii cyfrowej, automatyzacja obstugi
fundraisingu, zapewnianie bezpieczenstwa cyfrowego),

e zakup Srodkéw trwatych, w tym sprzetu i wyposazenia, lub wykonanie drobnych
remontéw uzasadnionych wymaganymi standardami pracy, potrzebg zwiekszenia
skali lub podniesienia jakosci dziatan,

e testowanie nowych rozwigzan, realizacja pilotazowych przedsiewzie¢ stuzacych
zdobyciu wiedzy, doswiadczenia i know how potrzebnego do rozwoju dziatan
statutowych,

e zaplanowanie i wdrozenie innych proceséw zmiany w organizacji.
Powyzsza lista nie stanowi katalogu zamknietego.

Dziatania dotyczgce rozwoju instytucjonalnego powinny by¢ zaplanowane w oparciu
o0 przeprowadzong diagnoze potrzeb Wnioskodawcy (i ewentualnie Partnera/Partneréw) oraz
skoncentrowane na rozwigzaniu wybranych, konkretnych problemdéw stanowigcych istotng bariere
ograniczajagcg mozliwosci rozwojowe organizacji. Moga tez wspierac proces uruchomienia nowych
dziatan/ustug, rozszerzenia ich na nowe grupy odbiorcow lub nowy teren. Uzasadniajgc wybdr
dziatah wspierajacych rozwdj instytucjonalny, Wnioskodawca powinien pokaza¢, w jaki sposéb
przyczynig sie one do zwiekszenia zdolnosci organizacji do skutecznej realizacji jej misji.

Dofinansowane dziatania rozwojowe mozna prowadzi¢ samodzielnie lub korzystajgc ze wsparcia
zewnetrznych specjalistéw.
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0. DZIALANIA INFORMACYJNO-PROMOCY]NE

Grantobiorca jest zobowigzany do upowszechniania informacji na temat realizowanego projektu
wsrdd jak najszerszego grona odbiorcéw, w tym do informowania o wsparciu projektu
z programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy, finansowanego z Funduszy EOG oraz
o wspotpracy dwustronnej z podmiotami z Panstw-Darczyncdédw (w przypadku projektow
z udziatem Partneréw z Panstw-Darczyncow). Dziatania informacyjno-promocyjne powinny by¢
prowadzone, w zaleznosci od skali i zasiegu projektu, na poziomie lokalnym, regionalnym lub
krajowym.

Grantobiorca ma obowigzek przygotowania i wdrozenia Planu dziatarh komunikacyjnych wedtug
opisanych ponizej wytycznych oraz przedstawiania Operatorowi w sprawozdaniach,
o ktérych mowa w podrozdziale 14.1, informacji dotyczacych realizacji planu. Plan dziatan
komunikacyjnych nalezy ztozy¢ jako zatgcznik do wniosku petnego. Jego wzor znajduje sie na
stronie internetowej Programu w zakfadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-
whnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

9.1. Przygotowanie i wdrazanie Planu dziataihn komunikacyjnych

Whnioskodawca zalgcza do wniosku petnego Plan dziatan komunikacyjnych zwigzanych
z realizacjg projektu, a takze z upowszechnianiem jego rezultatéw. Koszty realizacji Planu stanowig
koszty bezposrednie projektu i powinny by¢ uwzglednione w jego budzecie.

Plan dziatah komunikacyjnych powinien zawierac:

e opis celéw dziatarn komunikacyjnych adresowanych do odbiorcéw i interesariuszy
z poziomu lokalnego, regionalnego lub krajowego (w zaleznosci od skali i zasiegu
projektu) oraz do ogdtu spoteczenstwa,

e opis planowanych dziatan, srodkéw i narzedzi komunikacyjnych wraz
z harmonogramem, uwzgledniajgcych w szczegdlnosci:

— w przypadku dotacji ponizej 50 000 EUR - organizacje jednego wydarzenia
informujgcego o projekcie, postepach w jego realizacji i osiggnietych rezultatach,
jak np. spotkanie, konferencja, seminarium z udziatem oséb, ktére moga by¢
zainteresowane projektem, konferencja prasowa lub spotkanie dla mediéw czy
inne wydarzenie wpisujace sie w cele i zakres dziatan realizowanych w projekcie
i dostosowane do mozliwosci Grantobiorcy;

— w przypadku dotacji powyzej 50 000 EUR - organizacje co najmniej dwéch
wydarzen informujgcych o projekcie, postepach w jego realizacji i osiggnietych
rezultatach,

z ktérych jedno jest wydarzeniem otwierajgcym lub zamykajacym projekt;
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e udostepnienie informacji o projekcie w internecie: na stronie internetowej poswieconej
projektowi lub na podstronie projektu na stronie internetowej Grantobiorcy lub -
w przypadku gdy Grantobiorca nie posiada strony internetowej - na profilu w mediach
spotecznosciowych. Strona/podstrona/profil poswiecone projektowi powinny zawierac
informacje o projekcie, postepach w jego realizacji, osiggnietych rezultatach, wspétpracy
z podmiotami z Panstw-Darczyncéw (w przypadku projektow realizowanych z ich
udziatem), zdjecia z realizacji projektu, dane kontaktowe Grantobiorcy oraz wyrazne
odniesienie do programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy oraz Funduszy EOG
w postaci logotypu Active Citizens Fund wraz z informacjg o otrzymanej dotacji (patrz
podrozdziat 9.2). Strona/podstrona/profil projektu powinny by¢ na biezgco aktualizowane
w trakcie realizacji projektu;

e dane kontaktowe do oséb odpowiedzialnych za realizacje dziatarh informacyjno-
-promocyjnych w projekcie;

e sposéb oceny skutecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych pod kgtem widocznosci
projektu i udziatu Panstw-Darczyncéw w jego finansowaniu, a takze budowania
Swiadomosci spotecznej celdw i rezultatéw projektu.

9.2. Informowanie o otrzymanej dotacji

Grantobiorca, a w przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie rowniez Partner/Partnerzy,
zobowigzani sg do informowania o wsparciu dziatan prowadzonych w ramach projektu
z programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy, finansowanego z Funduszy EOG,
a w szczegdblnosci do:

e zamieszczania logotypu Active Citizens Fund wraz z formula: Projekt realizowany
z dotacji programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy, finansowanego z Funduszy EOG
w materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz materiatach wytwarzanych
w ramach realizacji projektu: na stronach internetowych, billboardach, banerach,
tablicach informacyjnych, plakatach, ulotkach, materiatach audiowizualnych,
publikacjach itp. Logotyp mozna pobrac ze strony internetowej Programu
w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-
sektorowe/

e informowania w sposéb wyrazny i widoczny o wsparciu otrzymanym z programu Aktywni
Obywatele - Fundusz Krajowy, finansowanym z Funduszy EOG podczas organizowanych
w ramach projektu wydarzen takich jak spotkania, warsztaty, konferencje, seminaria,
targi, festyny, wystawy itp.
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10. PROCEDURA SKLADANIA | OCENY WNIOSKOW

10.1. Sktadanie wnioskow

Sktadanie wnioskéw odbywa sie dwuetapowo. Na pierwszym etapie Wnioskodawcy sktadaja
wnioski wstepne. Organizacje, ktérych wnioski zostaty zakwalifikowane do drugiego etapu,
przedstawiajg wnioski petne.

Whnioski wstepne i petne mozna sktada¢ wytacznie w Internetowym Systemie Wnioskéw,
dostepnym na stronie: https://wnioski.aktywniobywatele.org.pl.

Instrukcja obstugi Systemu znajduje sie i w Systemie, i na stronie Programu w zaktadce
https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

Whnioski przestane pocztg zwykta lub poprzez poczte e-mail nie beda rozpatrywane.

Whioski nalezy sktada¢ wytgcznie w jezyku polskim.

Pamietajcie!

Przed przygotowywaniem wnioskéw - zaréwno wstepnych, jak i petnych - zapoznaijcie sie
ze wskazéwkami, ktére umiesciliSmy w formularzach wnioskéw wstepnego i petnego.
Dostepne sg one na stronie internetowej Programu w zakfadce
https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/
Zamiescilismy w nich pytania pomocnicze do poszczegolnych czesci wniosku, ktére utatwig
opisywanie Waszego projektu i dziatarh zwigzanych z rozwojem instytucjonalnym.

Prosimy pisac zwieZle i klarownie, postugiwac sie prostym, zrozumiatym jezykiem i unikac
ogolnikowych sformutowan. Wazna jest logika prezentacji, pozwalajgca zrozumiec co, jak

i dlaczego Wnioskodawca chce zrobi¢ oraz co ma z tego wynikng¢. Wazne sg takze informacje
pokazujace, ze Wnioskodawca (lub partnerstwo - w przypadku projektow partnerskich) jest
zdolny/zdolne do realizacji projektu oraz prawidtowego wykorzystania i rozliczenia dotacji.

Nie ma obowigzku wykorzystywania maksymalnej liczby znakéw dozwolonych w danym polu.

Przy sktadaniu wniosku wstepnego nie jest wymagane przedstawienie zadnych dodatkowych
dokumentow.

Sktadajgc wnioski petne, Wnioskodawcy muszg zatgczy¢ w Internetowym Systemie Wnioskow
Plan dziatan komunikacyjnych (w formacie PDF, MS Word albo Open Office). Wiecej informacji
o wymogach zwigzanych z Planem znajduje sie w podrozdziale 9.1, a jego wzdr umiesciliSmy na
stronie internetowe;j Programu w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-
wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

Dodatkowo przy sktadaniu wnioskéw petnych Wnioskodawcy, ktérzy planuja realizacje projektu
w partnerstwie, muszg przedstawi¢ deklaracje Partnera, okreslajgce jego role i zadania
w realizacji projektu. Skan deklaracji podpisanej przez osoby upowaznione do reprezentacji
Partnera (w formacie PDF) nalezy zatgczy¢ do wniosku petnego w Internetowym Systemie
Whnioskoéw. W przypadku wiekszej liczby Partneréw nalezy zatgczy¢ osobne deklaracje kazdego
z nich.
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Wzér deklaracji Partnera znajduje sie na stronie internetowej Programu w zaktadce
https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

10.2. Ocena formalna wnioskow

Operator przeprowadza ocene formalng ztozonych wnioskéw.
Na etapie oceny wnioskéw wstepnych sprawdzane jest, czy:

e Whnioskodawca jest uprawniony do ubiegania sie o dotacje w programie
Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy,

e Whnioskodawca prawidtowo wypetnit wszystkie pola formularza,

e Whnioskodawca nie ztozyt wiecej wnioskow lub nie jest Partnerem w wiekszej
liczbie projektéw niz jest to dozwolone w Programie,

e Partner/Partnerzy projektu nie zadeklarowali uczestnictwa w wiekszej
liczbie projektow, niz jest to dozwolone w Programie.

Na etapie wnioskéw petnych sprawdzane jest, czy:
e Whnioskodawca prawidtowo wypetnit wszystkie pola formularza,

e Whnioskodawca nie jest partnerem w wiekszej liczbie wnioskéw
niz jest to dozwolone w Programie,

e Whnioskodawca przestat Plan dziatari komunikacyjnych,

e Whnioskodawca przestat deklaracje Partneréw okreslajgce ich role i zadania
w realizacji projektu (jesli projekt realizowany jest w partnerstwie),

e Partner/Partnerzy projektu nie zadeklarowali uczestnictwa w wiekszej
liczbie projektow, niz jest to dozwolone w Programie,

e Whnioskodawca nie zmienit dominujgcego typu dziatan,
e Whnioskodawca nie zwiekszyt kwoty wnioskowanej dotacji.

Na obu etapach kwalifikowalnos¢ Wnioskodawcy bedzie weryfikowana na podstawie oswiadczen
ztozonych we wniosku.

Wzory kart oceny formalnej wniosku wstepnego i petnego znajdujg sie na stronie internetowe;
Programu w zakitadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-
sektorowe/.

Jesli w trakcie wypetniania formularza przydarzy sie drobny btad o niezamierzonym, technicznym
charakterze, Wnioskodawcy mogg poprawi¢ go w ciggu 3 dni roboczych od daty wystania przez
Operatora pocztg e-mail powiadomienia o btedzie. Niepoprawienie btedu w tym terminie skutkuje
odrzuceniem wniosku z powodéw formalnych.

Listy wszystkich wnioskéw (zaréwno skierowanych do oceny merytorycznej, jak i odrzuconych
z powoddéw formalnych) zostajg zamieszczone na stronie internetowej Programu
www.aktywniobywatele.org.pl.
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10.3. Odwotania od oceny formalnej

Whnioskodawcy, ktérych wnioski zostaty odrzucone z powodéw formalnych na etapie oceny
whniosku wstepnego lub petnego, mogg w ciggu 5 dni roboczych od dnia wystania przez Operatora
(poczta elektroniczng) informacji o odrzuceniu wniosku odwota¢ sie przez poczte
e-mail od decyzji. Odwotania nadestane po tym terminie nie bedg rozpatrywane. Odwotania
rozpatrzone zostang przez Operatora w ciggu 10 dni roboczych od daty ich otrzymania.

Decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu odwotania od oceny formalnej podejmuje Dyrektor Programu.

10.4. Ocena merytoryczna wnioskow

W proces oceny merytorycznej wtgczeni sa:
e niezalezni eksperci/ekspertki,

e Komisja Konkursowa sktadajgca sie z trzech oséb reprezentujgcych
Operatora oraz dwojga niezaleznych ekspertow/ekspertek,

e Komisja Programu, w skfad ktérej wchodzi po jednym przedstawicielu
cztonkdéw konsorcjum.

Proces oceny merytorycznej polega na:

e ocenie kazdego wniosku przez trzech niezaleznych ekspertow/ekspertek
oraz - na etapie oceny wnioskéw petnych - dyskusji na spotkaniu ekspertow
i ekspertek oceniajgcych wnioski,

e dyskusji w gronie Komisji Konkursowej nad listg rankingowg sporzgdzong na
podstawie ocen niezaleznych ekspertéw i ekspertek oraz ustaleniu listy
rekomendowanych dotacji dla Komisji Programu,

e dyskusji nad rekomendacjami Komisji Konkursowej i przyjeciu listy dotacji przez
Komisje Programu.

Przy tworzeniu list rankingowych brana jest pod uwage Srednia ocen przyznanych przez trzech
ekspertéw oceniajgcych dany projekt.

Do kolejnego etapu zakwalifikowane zostajg najwyzej ocenione projekty, ktorych taczne
wnioskowane kwoty dotacji nie przekroczg 150% alokacji planowanej w konkursie. Jezeli jednak
sprawi to, ze granica miedzy projektami zakwalifikowanymi a niezakwalifikowanymi do kolejnego
etapu wypadnie w grupie projektow, ktére otrzymaty te samga liczbe punktéw, do nastepnego etapu
zaproszone zostang wszystkie projekty z tg liczbg punktéw. Pod uwage wziety zostanie takze
rozktad projektéw wg typdw dziatari wymienionych w rozdziale 5.

Operator informuje wszystkich Wnioskodawcéw e-mailem o zamieszczeniu wynikéw oceny
wnioskéw wstepnych w Internetowym Systemie Wnioskéw. Ponadto listy wnioskéw
zakwalifikowanych do etapu sktadania wnioskéw petnych oraz niezakwalifikowanych do tego etapu
publikowane sg na stronie internetowej Programu. Wnioskodawcy mogg zapoznac¢ sie z karta
oceny merytorycznej swojego wniosku w Internetowym Systemie Wnioskéw.
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Na etapie oceny wnioskéw petnych eksperci/ekspertki oceniajg zaréwno jakos¢ projektow,
jak i plany dotyczace rozwoju instytucjonalnego. Ocena planéw rozwoju instytucjonalnego nie
wptywa jednak na ocene projektu, a jedynie determinuje rekomendacje dotyczace czesci dotacji
przeznaczonej na rozwdj instytucjonalny. Eksperci/ekspertki oceniajg przydzielone im wnioski
i formutujg ich wstepng ocene. Nastepnie organizowane jest spotkanie ekspertéow i ekspertek,
podczas ktérego dyskutujg oni o:

e whnioskach, w ktorych rekomendacje ekspertéw/ekspertek dotyczgce przedstawionych
planéw rozwoju instytucjonalnego réznig sie,

e wszystkich wnioskach zgtoszonych w konkursie w kontekscie mozliwosci osiggniecia
zaplanowanych w Programie rezultatéw.

Nastepnie Komisja Konkursowa dokonuje przegladu listy rankingowej ustalonej na podstawie
ocen ekspertow i ekspertek ipodejmuje decyzje o wnioskach rekomendowanych
i nierekomendowanych do przyznania dotacji. Na liscie wnioskow rekomendowanych do
przyznania dotacji moga znalez¢ sie wytgcznie wnioski, ktdrych Srednia ocen ekspertéw/ekspertek
wynosi nie mniej niz 50% mozliwych do otrzymania punktéw.

Komisja moze wprowadzi¢ zmiany na liscie rankingowej w przypadku konkretnych wnioskow,
uzasadniajgc swojg decyzje w protokole z obrad podawanym do publicznej wiadomosci. Komisja
Konkursowa moze takze zarekomendowac zmniejszenie dotacji w przypadku wnioskéw, ktére
zawierajg dziatania wykluczone, koszty niekwalifikowalne lub ktérych budzety sg znaczgco
zawyzone.

Komisja moze réwniez utworzy¢ liste rezerwowg wnioskédw rekomendowanych do przyznania
dotacji. Na liscie rezerwowej moga znalez¢ sie jedynie wnioski, ktérych Srednia z ocen
ekspertow/ekspertek wynosi nie mniej niz 50% mozliwych do uzyskania punktow, a ktére nie
zostaty przez Komisje rekomendowane do przyznania dotacji z powodu wyczerpania alokacji
przeznaczonej na konkurs.

Na posiedzenie Komisji Konkursowej zapraszani sg w roli obserwatoréw przedstawiciele
i przedstawicielki: Biura Mechanizméw Finansowych z Brukseli, Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej (Krajowego Punktu Kontaktowego), Ambasady Krélestwa Norwegii oraz Operatora
programu Aktywni Obywatele - Fundusz Regionalny.

Komisja Programu weryfikuje proces oceny i wyboru wnioskéw pod katem zgodnosci
z obowigzujgcymi zasadami, celami iprocedurami Programu. Komisja podejmuje ostateczng
decyzje o przyznaniu dotacji. Podstawg do podijecia decyzji przez Komisje jest lista wnioskdw
rekomendowanych do przyznania dotacji przez Komisje Konkursowsa.

Wzory kart oceny merytorycznej wniosku wstepnego i petnego projektéw sektorowych znajdujg sie

na stronie internetowej Programu w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-
wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.
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Uwagi:

e Plany dotyczgce rozwoju instytucjonalnego oceniane s na etapie oceny
wnioskow petnych.

e Prawdziwos¢ oswiadczen Wnioskodawcy oceniania bedzie po przyznaniu dotacji
na podstawie wymaganych dokumentéw. Lista dokumentéw wymaganych przed
podpisaniem umowy dotacyjnej znajduje sie w Podreczniku dla Wnioskodawcow
i Grantobiorcoéw w podrozdziale 11.1.

Whnioskodawcy zostang poinformowani o wynikach poszczegdélnych etapéw konkursu pocztg
e-mail, ponadto listy rankingowe oraz listy wnioskéw, ktorym zostaty przyznane dotacje i tych,
ktérym dotacje nie zostaly przyznane, zostang opublikowane na stronie internetowej Programu:
www.aktywniobywatele.org.pl.

W przypadku naruszenia procedury oceny wnioskéw Wnioskodawca ma prawo zgtosi¢ skarge do
Operatora lub Biura Mechanizméw Finansowych w Brukseli. Opis procedury zgtaszania skarg
i nieprawidtowosci podczas prowadzeniu Programu i realizacji projektéw finansowanych
w Programie znajduje sie na stronie www.aktywniobywatele.org.pl.

10.5. Kryteria oceny merytorycznej wnioskéow

Opis kryteridw i skala ocen stosowanych przez ekspertow i ekspertki przedstawione sg w kartach
oceny wnioskéw wstepnych i petnych, zamieszczonych na stronie internetowej Programu
w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

Whnioski wstepne bedg oceniane wedtug kryteriow dotyczgcych:

e zgodnosci projektu sektorowego z celami Programu i zatozeniami obszaru
~Wsparcie rozwoju sektora obywatelskiego”,

e doswiadczenia i zasobdéw Wnioskodawcy i Partnera/Partneréw (jesli dotyczy),
e uzasadnienia potrzeby realizacji dziatan,
o efektow i dziatan projektow,
e partnerstwa (w przypadku projektéw partnerskich),
e wsparcia priorytetowych grup docelowych.
Whnioski petne bedg oceniane wedtug kryteriéw dotyczacych:
e zgodnosci projektu z ogélng koncepcjg przedstawiong we wniosku wstepnym,

e doswiadczenia i zasobdw Wnioskodawcy i Partnera/Partneréw (jesli dotyczy)
oraz ich zdolnosci do prawidtowej realizacji projektu,

e uzasadnienia potrzeby realizacji dziatah (jakosci diagnozy),
o efektow i dziatan projektowych (w tym produktéw i rezultatow),

o trwatosci efektow projektu,
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e wsparcia priorytetowych grup docelowych,

e jakosci harmonogramu i budzetu,

e partnerstwa (w przypadku projektow partnerskich)

e jakosci dziatan stuzgcych rozwojowi instytucjonalnemu.

Plan rozwoju instytucjonalnego oceniany jest niezaleznie od projektu i nie wpltywa na
zakwalifikowanie wniosku do otrzymania wsparcia. Ocena planu wptywa jedynie na decyzje
dotyczacg przyznania czesci dotacji przeznaczonej na wsparcie instytucjonalne.

10.6. Ogtoszenie wynikéw oceny

Operator informuje wszystkich Wnioskodawcédw e-mailem o zamieszczeniu wynikdédw oceny
wnioskow petnych w Internetowym Systemie Wnioskéw. Publikuje tez na stronie internetowej
Programu liste wnioskéw - zaréwno tych, ktérym zostaty przyznane dotacje, jak i tych, ktérym
dotacje nie zostaty przyznane.

Wszyscy Wnioskodawcy mogg zapoznac sie z kartami ocen swoich wnioskéw w Internetowym
Systemie Wnioskow.

Whnioskodawcy nie mogg odwotac sie od oceny merytorycznej i decyzji Komisji Programu. Moga
natomiast ztozy¢ skarge w przypadkach opisanych w rozdziale 16 i zgodnie z przedstawiong tam
procedura.
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1.

UMOWA, PRZEKAZYWANIE DOTACJI, MODYFIKACJE WNIOSKOW

11.1. Podpisanie umowy dotacyjnej

11.1.1. Dokumenty wymagane przed podpisaniem umowy

Whnioskodawcy, ktérym przyznano dotacje, muszg dostarczy¢ Operatorowi komplet wymienionych
ponizej dokumentow w postaci elektronicznej lub papierowej. Dokumenty w postaci elektroniczne;j
muszg by¢ podpisane kwalifikowanymi lub niekwalifikowanymi podpisami elektronicznymi
ztozonymi przez osoby uprawnione do wystepowania w imieniu Wnioskodawcy. Na dokumentach
w postaci papierowej muszg by¢ ztozone odreczne podpisy os6b uprawnionych. Podpisy muszg
by¢ ztozone takze w przypadku potwierdzania zgodnosci dokumentéw z oryginatem. Wszystkie
dokumenty muszg by¢ dostarczone jedng przesytkg elektroniczng (e-mail) lub tradycyjng za
posrednictwem poczty lub firmy kurierskiej w ciggu 10 dni roboczych od daty wystania pocztg e-
mail przez Operatora informacji o przyznaniu dotacji. W przypadku dostarczenia dokumentéw w
postaci papierowej decyduje data stempla pocztowego lub odbioru przesytki kurierskiej.

Dokumenty, ktére nalezy przestac to:

wypis z Krajowego Rejestru Sgdowego lub wydruk wypisu ze strony Krajowego Rejestru

Sgdowego (strona Ministerstwa Sprawiedliwosci https://ems.ms.gov.pl) zawierajacy
aktualne dane organizacji; w przypadku zmian, ktére nie sg jeszcze wprowadzone
do KRS, nalezy przedstawi¢ poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem kopie uchwaty
ustanawiajgcej zmiany oraz kopie dokumentéw ztozonych do KRS’ lub wypis?®

z ewidencji stowarzyszen zwyktych, lub odpis z Krajowego Rejestru Kot Gospodyn
Wiejskich prowadzonego przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

statut, regulamin lub inny dokument okreslajacy misje, cele i sposoby dziatania
Whnioskodawcy (poswiadczony za zgodnos$¢ z oryginatem),

zaswiadczenie o nadaniu numeru NIP (oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢
z oryginatem), o ile numer NIP nie jest podany w wypisie z KRS,

zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach wobec urzedu skarbowego, wystawione
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 Ubezpieczen
Spotecznych, wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia
zaswiadczenia (oryginat lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem),

oswiadczenie zarzadu (organu zarzgdzajgcego) o braku mozliwosci odzyskania podatku

VAT zwigzanego z kosztami projektu,

7 Nie dotyczy zmian zwigzanych ze sposobem reprezentacji Wnioskodawcy. W tym przypadku podpisanie
umowy moze nastgpi¢ dopiero po zatwierdzeniu zmian przez KRS, a termin podpisania umowy dotacyjnej

ulega wydtuzeniu.

8 Lub kopie wypisu poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem.
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e oswiadczenie zarzadu (organu zarzgdzajgcego), ze wobec organizacji nie zostat
ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci, organizacja nie znajduje sie w stanie
likwidacji, nie podlega zarzgdowi komisarycznemu, nie zawiesita swojej dziatalnosci
ani nie jest przedmiotem postepowar o podobnym charakterze,

e oswiadczenie zarzadu (organu zarzgdzajacego), ze zaden z cztonkdéw organu
zarzadzajgcego nie zostat prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

o kopia umowy partnerskiej’, podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania
Whnioskodawcy i Partnera/Partnerdw, poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem (jesli
dotyczy),

e sprawozdanie finansowe za ostatni rok: bilans, rachunek wynikéw, informacja dodatkowa
oraz uchwata odpowiedniego organu o przyjeciu sprawozdania (oryginat lub kopia
poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem) lub - jesli Wnioskodawca nie ma obowigzku
sporzadzania sprawozdania finansowego - zbiorcze zestawienie przychodow i kosztow za
ostatni rok sprawozdawczy (podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
Whnioskodawcy). Sprawozdanie finansowe w postaci elektronicznej musi by¢ dostarczone
w formacie pozwalajgcym na zapoznanie sie z nim za pomocg standardowego
oprogramowania. Niedozwolone jest przesytanie elektronicznych sprawozdan
finansowych jako plikdéw XML.

W przypadku kopii dokumentéw w postaci papierowej wystarczy potwierdzenie za zgodnos¢ z
oryginatem na pierwszej stronie.

Do zawarcia umowy dotacyjnej wymagana jest pozytywna weryfikacja wszystkich wymienionych
powyzej dokumentéw.

Dokumenty zostang sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i prawidtowosci. Osobno beda
analizowane przedstawione dane finansowe, ktére postuzg do oceny kondycji finansowej
Whnioskodawcy oraz stopnia jego przygotowania do wydatkowania i rozliczenia dotacji. Na
podstawie tej oceny zostanie przygotowany schemat ptatnosci dotacji.

W przypadku zidentyfikowania w sprawozdaniu finansowym Whnioskodawcy trudnej sytuacji
finansowej, wyrazonej np. poprzez ujemne kapitaty wtasne, wysoka (wzgledem aktywéw) sume
zobowigzan czy znaczacy ujemny wynik finansowy, Operator ma prawo wystapi¢ do Wnioskodawcy
z prosbg o wyjasnienie tej sytuacji, dostanie dodatkowych dokumentédw oraz przedstawienie
uzasadnienia, ze sytuacja finansowa Wnioskodawcy nie bedzie mie¢ wptywu na realizacje projektu.

Umowa nie zostanie zawarta w przypadku, gdy:

e Whnioskodawca nie dostarczy w wyznaczonym czasie dokumentéw wymaganych
przed podpisaniem umowy,

e zanalizy dostarczonych dokumentéw wynika, ze Wnioskodawca nie spetnia
wymaganych w Programie kryteriéw i warunkow,

° W przypadku partnerstw z udziatem podmiotu z Panstw-Darczyncéw umowa partnerska musi by¢ zawarta
w jezyku angielskim.
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e w przypadku trudnej sytuacji finansowej Wnioskodawca nie przedstawi uzasadnienia,
ze sytuacja ta nie bedzie mie¢ wptywu na realizacje projektu lub Operator uzna
uzasadnienie za niewystarczajace,

e Whnioskodawca zrezygnuje z przyznanej dotacji.

11.1.2. Zawarcie umowy

Podstawe wyptaty dotacji stanowi umowa zawarta miedzy Operatorem a Grantobiorcg, ktory jest
odpowiedzialny za realizacje projektu i za jego rozliczenie. Wzér umowy dotacyjnej znajduje sie na
stronie internetowej Programu w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-
wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie strong umowy dotacyjnej jest wytgcznie
Grantobiorca. Zasady wspotpracy irozliczeh z Partnerem/Partnerami projektu okresla umowa
partnerska.

Umowa dotacyjna okresla m.in. maksymalng kwote dotacji, daty rozpoczecia i zakonczenia
projektu, tytut projektu, zasady iterminy ptatnosci dotacji, terminy sktadania sprawozdan oraz
zasady przeliczania kosztéw poniesionych w ztotych na euro, zasady modyfikacji projektu, zasady
dotyczagce informacji ipromocji, ochrony iprzetwarzania danych osobowych, kontroli
i monitoringu, zwrotu dotacji, praw autorskich; inne zobowigzania i odpowiedzialnosci stron oraz
sposbdb rozwigzywania sporow.

Zatgcznikami do umowy sa:
e whniosek o dotacje,
e plan dziatan komunikacyjnych.

Umowa podpisywana jest w siedzibie Operatora. Mozna jg zawrze¢ takze korespondencyjnie,
wowczas Grantobiorca przesyta przygotowang w dwoch egzemplarzach podpisang umowe
i zatgczniki wraz z notarialnym poswiadczeniem podpisu, po czym Operator odsyta Grantobiorcy
jedng kopie umowy podpisang przez siebie.

11.2. Zabezpieczenie dotacji

Warunkiem przekazania dotacji jest ztozenie przez Grantobiorce weksla in blanco wraz z deklaracjg
wekslowg. Weksel wraz z deklaracjg mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Operatora, jak réowniez
przesta¢ poczta wraz z notarialnym pos$wiadczeniem podpiséw. Podpisanie weksla odbywa sie
zgodnie z instrukcjg sktadania weksla dla Grantobiorcy, przekazang przez Operatora. Weksel wraz
z deklaracjg zostanie zwrécony Grantobiorcy lub komisyjnie zniszczony po wypetnieniu przez niego
zobowigzan okreslonych w umowie.

11.3. Przekazywanie dotacji

Dotacje na realizacje projektéw sektorowych przekazywane sg ratami w formie ptatnosci
poczatkowej, okresowej i kohcowej zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

e ptatnos¢ poczgtkowa: maksymalnie 40% kwoty dotacji po podpisaniu umowy,
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e o najmniej jedna ptatnos¢ okresowa po zaakceptowaniu sprawozdania okresowego
i wydatkowaniu co najmniej 70% uprzednio otrzymanych srodkow,

e ptatnos¢ koricowa: minimalnie 10% kwoty dotacji po zatwierdzeniu sprawozdania
koncowego.

Przy uwzglednieniu powyzszych zasad liczba i wysokos¢ ptatnosci okreslane sg indywidualnie dla
kazdego Grantobiorcy i zapisywane w umowie. Liczba i wysoko$¢ ptatnosci sg uzaleznione od:

e wysokosci przyznanej dotacji,

e planowanego harmonogramu realizacji projektu,

e doswiadczenia Grantobiorcy,

e oceny kondycji finansowej organizacji i stopnia jej przygotowania do rozliczenia dotacji.

Ostateczna wysoko$¢ ptatnosci  kohcowej odpowiada roéznicy miedzy t3czng kwotg
kwalifikowalnych kosztéw catkowitych, rzeczywiscie poniesionych i zatwierdzonych przez
Operatora jako kwalifikujgce sie do pokrycia z dotacji, a sumg wyptaconych wczesniej ptatnosci
poczatkowej i okresowych. Kwota ta jest pomniejszana o ewentualne odsetki powstate na
rachunku bankowym lub subkoncie Grantobiorcy, na ktéorym znajdowaty sie srodki dotacji. W
przypadku gdy Grantobiorca wnosi wktad wiasny i rzeczywista wartos¢ tego wktadu bedzie
mniejsza niz przedstawiona we wniosku, kwota przyznanej dotacji nie ulega zmianie.

W uzasadnionych przypadkach (np. opdznienia wrealizacji projektu, nieterminowe lub
niepoprawne sprawozdania) Operator moze w trakcie realizacji projektu zadecydowacd
o zwiekszeniu liczby iobnizeniu kwot ptatnosci. Zmiana taka wymaga podpisania aneksu do
umowy.

Ptatno$¢ poczatkowa przekazywana jest wterminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia
ostatniego podpisu na umowie, pod warunkiem otrzymania przez Operatora prawidtowo
wystawionego weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowa. Ptatnosci okresowe przekazywane sg
w terminie do 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenia przez Operatora sprawozdan okresowych.
Ptatnos¢ koricowa przekazywana jest wterminie do 10 dni roboczych od zatwierdzenia
sprawozdania koricowego, ktére nalezy ztozy¢ w Internetowym Systemie Wnioskdéw oraz w formie
papierowej, bedacej dokumentem PDF, pobranym z Internetowego Systemu Wnioskéw
i podpisanym przez osoby upowaznione do reprezentacji Grantobiorcy.

Ptatnosci dokonywane s3 na wyodrebniony rachunek bankowy Ilub subkonto bankowe
Grantobiorcy prowadzone w polskich ztotych, przeznaczone wytgcznie do dokonywania operacji
bankowych zwigzanych z realizacjg projektu i dziataniami dotyczgcymi rozwoju instytucjonalnego
przewidzianymi we wniosku. Numer tego rachunku lub subkonta wskazany jest w umowie
dotacyjne;j.

W przypadku zmiany numeru rachunku lub subkonta bankowego Grantobiorca jest zobowigzany
do niezwtocznego poinformowania otym Operatora poprzez wystanie pocztg oryginatu
stosownego oswiadczenia podpisanego przez upowaznione osoby zgodnie zreprezentacja.
Zmiana numeru rachunku nie wymaga podpisania aneksu do umowy.
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11.4. Modyfikowanie wniosku

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:

e zmiany zasadniczego zakresu projektu i planowanych rezultatow,
o realizacji dziatan lub ponoszenia kosztoéw po 30 kwietnia 2024 roku,

e zwiekszenia kosztéw posrednich powyzej 15% kosztéw zatrudnienia personelu
przypisanego do projektu,

e zwiekszenia okreslonej w umowie kwoty przyznanej dotacji.

Pamietajcie!

Dodatkowych kwot dotacji przeznaczonych na koszty partnerstwa z podmiotami z Paristw-
Darczyncow lub rozwdj instytucjonalny nie mozna wykorzystac¢ na inne dziatania zwigzane
z realizacja projektu. Nie jest wiec mozliwe np. przesuniecie Srodkéw z czesci dotacji

dotyczacej rozwoju instytucjonalnego na warsztaty dla uczestnikéw projektu sektorowego.

Grantobiorca musi zgtosi¢ Operatorowi planowane modyfikacje wraz z ich uzasadnieniem
w Internetowym Systemie Wnioskéw z co najmniej czterotygodniowym wyprzedzeniem.
Operator rozpatrzy zgtoszenie w ciggu 10 dni roboczych od daty jego otrzymania, a informacje
o zatwierdzeniu lub odrzuceniu modyfikacji przekaze Grantobiorcy w Systemie.

Grantobiorca nie musi zgtasza¢ Operatorowi modyfikacji polegajgcych na:
e przesunieciu kosztéw w ramach poszczegélnych dziatan,

e zmianie ogodlnego kosztu dziatania, o ile zmiana ta nie przekracza
10% ogdlnego kosztu tego dziatania okreslonego we wniosku,

e zmianie kosztow wynagrodzen personelu, nieprzekraczajgcej
10% tej pozycji w budzecie.

Jedynymi zmianami wymagajgcymi sporzgdzenia aneksu do umowy w formie pisemnej sa:
e zmiana koncowej daty realizacji projektu wskazanej w umowie,
e zmiana wysokosci i liczby wyptacanych rat wskazanych w umowie,

e zmiana rodzaju wskazanych w umowie srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych, ktérych koszty zakupu moga by¢ w catosci zaliczone do kosztow
bezposrednich projektu (jesli dotyczy).

11.5. Zwrot catosci lub czesci dotacji

Natychmiastowe zakonczenie realizacji projektu izgdanie przez Operatora zwrotu catosci lub
czesci dotacji moze nastgpi¢ w przypadku, gdy:
e Grantobiorca nie dziata w interesie publicznym, nie przestrzega praw cztowieka

lub nie kieruje sie w swoich dziataniach wartosciami demokratycznymi, w szczeg6lnosci
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dopuszcza sie naruszenia poszanowania ludzkiej godnosci, wolnosci, demokracji,
réwnosci, rzadoéw prawa i poszanowania praw cztowieka, w tym praw oséb nalezacych
do mniejszoscdi,

e Grantobiorca nie rozpoczat realizacji projektu w ciggu 3 miesiecy od ustalonej
w umowie poczatkowej daty realizacji projektu lub zaprzestat jego realizacji,

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

e Grantobiorca ztozyt podrobione, przerobione lub stwierdzajgce nieprawde
dokumenty i informacje, stanowigce podstawe przekazania dotacji,
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e Grantobiorca przedstawit w sprawozdaniu okresowym lub koncowym
podrobione, przerobione lub stwierdzajgce nieprawde dokumenty i informacje,

e Grantobiorca nie poprawit bteddéw ani nie dostarczyt wiarygodnych informacji
lub dokumentéw w trakcie weryfikacji sprawozdania,

e Grantobiorca pomimo wezwan Operatora nie ztozyt ktéregokolwiek z wymaganych
sprawozdan z realizacji projektu w ustalonym w umowie terminie,

e Grantobiorca odmdéwit poddania sie monitoringowi i kontroli lub utrudnia petny
i niezaktécony dostep do wszelkich informacji, dokumentéw, miejsc i obiektow
zwigzanych z realizacjg projektu podmiotom uprawnionym do prowadzenia
takiego monitoringu lub kontroli,

e Grantobiorca w ustalonym przez Operatora terminie nie doprowadzit do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci, w szczegélnosci w wydatkowaniu srodkéw dotacji
lub wktadu wiasnego,

e wobec Grantobiorcy zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci lub Grantobiorca
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 z sytuacji wskazanych powyzej Operator decyduje
o wysokosci srodkéow do zwrotu. Grantobiorca nie bedzie musiat zwraca¢ Srodkéw dotacji,
z ktorych sfinansowane zostaly zatwierdzone przez Operatora koszty zwigzane z osiggnieciem
mozliwych do wykazania rezultatow projektu.
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12. WSPARCIE GRANTOBIORCOW PRZEZ OPERATORA

Dla kazdego Grantobiorcy wyznaczona zostanie konkretna osoba z zespotu Operatora do
kontaktow w sprawach przekazywania i rozliczania dotacji, sprawozdan i innych kwestii
dotyczacych realizacji projektu.

Bedziemy tez zaprasza¢ Grantobiorcéw do udziatu w réznego rodzaju wydarzeniach, dotyczacych
zarébwno kwestii zwigzanych ze sprawng realizacjg projektéw, rozwojem instytucjonalnym, jak
i tematdéw wynikajgcych ze specyfiki prowadzonych przez Grantobiorcéw projektéw. Spotkania
- odbywajgce sie w Warszawie i w przestrzeni wirtualnej, w formie webinariéw lub warsztatow
online - beda stuzy¢ podnoszeniu wiedzy, poznaniu sie iwymianie doswiadczen pomiedzy
przedstawicielami Grantobiorcow.

Do tematyki spotkan bedziemy podchodzi¢ mozliwie elastycznie - tak, by odpowiadaty one na
potrzeby Grantobiorcéw lub dotyczyty zagadnien, ktore w trakcie realizacji projektéw okazg sie
szczegblnym wyzwaniem.

Podrecznik dla Wnioskodawcow i Grantobiorcéw programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy 40
Konkurs na projekty sektorowe



13. BUDZET | FINANSE

13.1. Co mozna finansowa¢ w ramach Programu?

13.1.1. Koszty bezposrednie

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

Do kosztow bezposrednich naleza:

a)

Koszty wynagrodzen personelu przypisanego do projektu zatrudnionego na podstawie
Kodeksu pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 z pézn. zm.) lub w formie umdw cywilnoprawnych na
podstawie Kodeksu cywilnego (Dz. U. 2019 poz. 1145 z p6zn. zm.), pod warunkiem, ze sg one
zgodne zregulaminem wynagrodzen i stawkami wynagrodzen stosowanymi przez
Grantobiorce (i Partneréw). Do kosztéw wynagrodzen wlicza sie m.in. sktadki pracodawcy na
ubezpieczenia spoteczne izdrowotne, sktadki na Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych, zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Jezeli pracownik/pracowniczka jest zatrudniony/zatrudniona wytgcznie do realizacji projektu
finansowanego z dotacji, koszty jego/jej wynagrodzenia sg w 100% kosztami kwalifikowalnymi.
W takim przypadku informacja o zrédle finansowania wynagrodzenia pracownika/pracowniczki
powinna znalez¢ sie w zawartej z nim/nig umowie lub dokumencie poswiadczajgcym
oddelegowanie pracownika/pracowniczki do projektu.

Jezeli pracownik/pracowniczka nie jest zatrudniony/zatrudniona wytgcznie do realizacji
projektu finansowanego z dotacji, rozliczane moga by¢ tylko koszty godzin faktycznie
przepracowanych w ramach projektu, ktére nalezy dokumentowa¢ w formie kart czasu pracy
lub w jakimkolwiek inny sposéb rejestrujgcy przepracowany czas.

Wszystkie osoby zatrudnione do realizacji projektu, w tym osoby wykonujgce prace
w ramach jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej, muszg mie¢ umowe o prace lub umowe
cywilnoprawng, okreslajaca zadania, czas pracy i wysokos¢ wynagrodzenia.

W przypadku os6b zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne za personel 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 Swiadczgca ustugi ksiegowe na
potrzeby projektu, o ile wykonuje je w oparciu o umowe o prace lub umowe cywilnoprawna.
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Pamietajcie!

Koszty wynagrodzen oséb zatrudnionych w oparciu o umowy cywilnoprawne, ktére
wykonujg pojedyncze, krétkotrwate zadania w projekcie (np. prowadzenie warsztatow
czy szkolen) mieszczg sie w kategorii ,,koszty zakupu materiatéw, towaréw i ustug,
w tym koszty podwykonawstwa” (opisanej w punkcie c).

Wyijatkiem s3 jedynie osoby, ktére bedg Swiadczy¢ w projekcie ustugi tego rodzaju i sg
jednoczesnie trwale powigzane z Grantobiorca (sg np. cztonkami organizacji). W tym przypadku
koszt swiadczenia takich ustug nalezy potraktowac jako koszt wynagrodzenia personelu.

b) Koszty delegacji i diet personelu oraz wolontariuszy i wolontariuszek zaangazowanych
w realizacje projektu, pod warunkiem ze sg one zgodne z rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2013 poz. 167 z pdzn. zm.),
wynikajg z podpisanych uméw lub sg zgodne zwewnetrznymi 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 ekonomiczng.

Pamietajcie!

Koszty podroézy, zakwaterowania i wyzywienia uczestnikow/uczestniczek i treneréw/trenerek
zwigzane z prowadzonymi w ramach projektu szkoleniami, warsztatami czy innymi wydarzeniami
mieszczg sie w kategorii ,koszty zakupu materiatéw, towaréw i ustug, w tym podwykonawstwa”

(opisanej w punkcie c).

C¢) Koszty zakupu materiatéw, towaréw i ustug, w tym koszty podwykonawstwa

W tej kategorii mieszczg sie przede wszystkim zakupy wszelkiego rodzaju materiatéw
(np. materiaty dla uczestnikow wydarzen finansowanych z dotacji), drobnego sprzetu (ktéry nie
jest klasyfikowany jako $rodek trwaty), jak réwniez zakup ustug, ktére sg niezbedne do
przeprowadzenia planowanego dziatania (wynajem sali, catering, koszty zakwaterowania
i podrézy uczestnikéw dziatan, poprowadzenia warsztatu).

W tej kategorii zawierajg sie takze koszty specjalistycznych ustug, ktére zlecamy (zawierajac
na nie umowe) zewnetrznym wobec organizacji osobom, firmom czy innym podmiotom w celu
wykonania duzej czesci dziatania realizowanego w projekcie.

Przykiad

Jezeli chcecie zorganizowac cykl szkolen i zlecacie ich catosSciowg realizacje firmie

szkoleniowej, to ten koszt takze miesci sie w tej kategorii. Podobnie bedzie, gdy w ramach
rozwoju instytucjonalnego chcecie stworzy¢ strone internetowg Waszej organizacji, a catos¢ prac
(grafika, prace informatyczne) zlecacie jednemu podmiotowi.
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d) Koszty remontéw nieruchomosci do wysokosci 50% wszystkich kwalifikowalnych kosztow.

e) Koszty zakupionego lub posiadanego juz srodka trwalego, a takze wartosci
niematerialnych i prawnych rozliczane zgodnie z ponizszymi zasadami:

e kosztem bezposrednim moze by¢ catosé lub cze$¢ amortyzacji zakupionych w ramach
dotacji lub posiadanych juz wczesniej srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
i prawnych, ktéra odpowiada proporcji stopnia ich wykorzystania do celow realizacji
projektu w trakcie jego trwania.

Jesli posiadane juz wczesniej Srodki trwate lub wartosci niematerialne i prawne
zostaly zakupione ze srodkéw publicznych krajowych, unijnych, z Funduszy EOG
lub z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, to amortyzacja jest kosztem
niekwalifikowalnym.

Do ustalenia wysokosci odpiséw amortyzacyjnych dla poszczegdlnych grup rodzajowych
Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stosuje sie stawki okreslone
w zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb
prawnych (Dz.U. 2019 poz. 865 z p6zn. zm.);

e kosztem bezposrednim moze by¢ wyjatkowo catosé kosztéw zakupu sSrodkéw
trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, jesli sg one integralnym i niezbednym
do realizacji projektu elementem oraz majg zasadnicze znaczenie dla osiggniecia
zaktadanych rezultatéw (musza by¢ zakupione na wczesnym etapie realizacji projektu),
beda ubezpieczone (w przypadku srodkéw trwatych) i uzytkowane w okresie 5 lat od daty
zakonczenia realizacji projektu oraz nie bedg wykorzystywane do prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej i nie zostang sprzedane w celu osiggniecia zysku; koszt taki
moze by¢ uznany za kwalifikowalny pod warunkiem wskazania danego $rodka trwatego
lub wartosci niematerialnej i prawnej w umowie dotacyjne;.

Pamietaijcie!

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

f) Koszty wynikajgce bezposrednio z wymogow zwigzanych z realizacjg projektu

Realizacja projektu wigze sie z koniecznoscig poniesienia przez Grantobiorce okreslonych
kosztéw: stworzenia strony/podstrony internetowej/profilu w mediach spotecznosciowych
projektu na potrzeby upowszechnienia i promocji projektu, kosztéw podrézy na wydarzenia
organizowane przez Operatora, o ktérych piszemy w rozdziale 12 czy ewentualnych kosztéw
utworzenia wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta oraz transakcji bankowych
zwigzanych z realizacjg projektu. Prosimy o wpisanie tych kosztéw w budzet.
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Pamietajcie!

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej niz 5 000 EUR (ok. 20 000 z})
Grantobiorca jest zobowigzany do zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku).

Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w podrozdziale 13.6.7.

13.1.2. Koszty posrednie

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktére nie mogg by¢ jasno wskazane jako
bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktére mozna uzasadnic¢ i wykaza¢ w ewidencji ksiegowej
jako poniesione w zwigzku z realizacjg projektu. Koszty kwalifikujgce sie jako bezposrednie nie
moga by¢ wykazywane jako koszty posrednie.

Przy obliczaniu kosztéw posrednich nalezy zastosowac stawke ryczattowg w wysokosci do 15%
bezposrednich kwalifikowalnych kosztéw personelu przypisanego do projektu (z uwzglednieniem
wyceny pracy wolontariuszy stanowigcej ewentualny wktad wtasny do projektu).

Jezeli Wnioskodawca chce uwzgledni¢ w budzecie koszty posrednie to:

stawka ryczattowa musi by¢ wskazana w budzecie projektu,

Whnioskodawca musi wykaza¢, ze zastosowana stawka ryczattowa stanowi
uzasadniong czes¢ jego (i/lub Partnerdw) kosztéw ogdlnych,

stawke ryczattowg nalezy stosowac¢ wytgcznie w odniesieniu do kwalifikowalnych
kosztow personelu (z uwzglednieniem wyceny pracy wolontariackiej - jesli stanowi wktad
wiasny do projektu), przedstawionych jako poniesione w czesci finansowej sprawozdan
okresowych i sprawozdania korcowego,

dodatkowe dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki itp.) nie sg wymagane do
potwierdzenia poniesionych kosztéw posrednich.

Do kosztow posrednich moga zostac zaliczone w szczegdlnosci:
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koszty zarzgdu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania
podmiotu oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organu zarzgdzajacego),

koszty personelu pomocniczego (np. obstuga kadrowa, ksiegowa, prawna,
administracyjna, sekretariat),

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, gazowg i wode, optaty przesytowe, optaty
za odprowadzanie Sciekow),

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

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

koszty ubezpieczeh majgtkowych i od odpowiedzialnosci cywilne;.
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Pamietajcie!

Przy wykazywaniu kosztéw posrednich w sprawozdaniach okresowych i koricowym

podstawg do rozliczenia ryczattu musi by¢ faktyczna kwota wydana na wynagrodzenia (wraz z
wyceng wykonanej pracy wolontariackiej - jesli dotyczy), a nie przedstawiona w budzecie
kwota kosztéw posrednich.

Przyktad

Budzet

Zaktadana kwota na wynagrodzenia personelu w projekcie
(wraz z wyceng pracy wolontariackiej stanowigcej wktad wtasny) 25000 EUR

Stawka ryczattu kosztéw posrednich ustalona przez Grantobiorce
i zapisane we wniosku 12%

Kwota zaktadanych zryczattowanych kosztéw posrednich
(12% x 25 000 EUR) 3000 EUR

Sprawozdanie

Kwota wydatkowana na wynagrodzenia personelu w danym okresie
sprawozdawczym (wraz z wyceng pracy wolontariackiej) 10 000 EUR

Stawka ryczattu kosztéw posrednich ustalona przez Grantobiorce
i zapisane we wniosku 12%

Kwalifikowalne koszty posrednie do wykazania w sprawozdaniu

za dany okres - 12% (12% x 10 000 EUR) 1200 EUR

*w powyzszym przyktadzie zatozono, ze Grantobiorca wnosi wktad wasny w postaci pracy
wolontariackiej

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 kosztéw, ktore 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

Whnioskodawca decydujac sie na umieszczenie w budzecie kosztéw posrednich, musi przedstawic
spos6b ich wyliczenia, potwierdzajgcy zasadnos¢ przyjetego wskaznika ryczattu (do 15%
bezposrednich kwalifikowalnych kosztéw personelu przypisanego do projektu). Musi tym samym
wykazag, ze koszty posrednie, ktore sfinansowane zostang w ramach dozwolonego limitu, nie bedg
wieksze niz koszty ustalane wedtug przyjetych przez organizacje zasad obliczania kosztéw
posrednich projektow.
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Whnioskodawca samodzielnie oblicza stawke ryczattowg. We wniosku prosimy jg podac
w zaokragleniu do petnego procenta.

Whnioskodawcom, ktorzy nie mieli do tej pory doswiadczenia w ustalaniu stawek
ryczattowych kosztéw posrednich w projektach, proponujemy nastepujacy sposoéb
postepowania.

Na poczatku zsumujcie wszystkie ogoélne koszty administracyjne Waszej organizacji - usrednijcie je
w przeliczeniu na jeden miesigc. Nastepnie kwote te przemndzcie przez takg liczbe miesiecy, jaka
ma trwa¢ Wasz projekt.

W dalszej czesci postuzymy sie przyktadem:

Zatézmy, ze wnioskodawcg jest organizacja X oraz ze:
* w tabeli ponizej znajduje sie zestawienie jej kosztéw administracyjnych,
+ zespot organizacji (bez pracownikéw administracyjnych) liczy tgcznie 10 oséb,
« organizacja sktada w konkursie projekt trwajacy 12 miesiecy,
+ do projektu zostang oddelegowane 2 osoby, a koszt ich wynagrodzenia w projekcie

wyniesie tgcznie 12 000 EUR
rodzaj kosztu koszt miesieczny

wynagrodzenie pracownikéw obstugi administracyjne;j

(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 projektu
12 miesiecy x 700 EUR, czyli 8 400 EUR.

Do wyliczenia stawki ryczattowej kosztéw posrednich przyjmujemy stosunek liczby personelu
przypisanego do projektu (z uwzglednieniem wolontariuszy i wolontariuszek) do liczby wszystkich
pracownikéw organizacji ogétem (z wytgczeniem pracownikéw administracyjnych). Mozna go tez
oczywiscie wyrazi¢ w procentach.

W naszym przypadku bedzie to: 2 osoby / 10 0s6b, czyli 0,2, a wiec 20%

Nastepnie wykorzystujac otrzymany w poprzednim kroku procent, obliczamy, jakie bedg koszty
posrednie dla planowanego projektu. Stosujemy go do ogdlnych kosztéw administracyjnych
naszej organizacji w okresie trwania projektu.

W naszym przypadku bedzie to: 20% x 8 400 EUR = 1 680 EUR

Okreslamy tez limit kosztéw posrednich dopuszczonych w naszym projekcie. Po sporzgdzeniu
wstepnego budzetu szacujemy, jaki bedzie tgczny koszt personelu przypisanego do projektu (wraz
z wyceng pracy wolontariackiej, jezeli bedzie ona przewidziana w ramach niefinansowego wktadu
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wlasnego), a nastepnie mnozymy go przez maksymalng stawke ryczattowg kosztéw posrednich,
ktéra w przypadku programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy wynosi 15%.

W naszym przypadku bedzie to: 12 000 EUR x 15% = 1 800 EUR

W ostatnim kroku obliczamy stawke ryczattowg kosztéw posrednich, ktérg bedziemy stosowacd
w naszym projekcie, pamietajac, ze nie moze ona przekroczy¢ 15%. Okreslamy ja, obliczajac, jaki
procent kwoty kosztéw personelu przypisanego do projektu stanowig koszty posrednie dla
planowanego projektu.

W naszym przypadku bedzie to: 1 680 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 projekcie. Jesli
przekracza dopuszczalny limit - korzystamy ze stawki maksymalnej, a wiec 15%.

Pamietajcie!

Powyzszy sposob obliczania stawki ryczattowej jest jednym z mozliwych.
Whnioskodawca moze wybrac inny, pasujacy do jego sposobu funkcjonowania.

Nie mozna natomiast zmieni¢ stawki ryczattowej w trakcie realizacji projektu
i dziatan dotyczacych rozwoju instytucjonalnego.

Grantobiorca i Partner/Partnerzy ustalajg miedzy sobg sposéb podziatu kosztéw posrednich. Jezeli
Partnerami sg organizacje miedzynarodowe, ich organy i przedstawicielstwa, to mogg one rozlicza¢
koszty posrednie na ustalonych przez siebie zasadach.

13.2. Wktad wiasny

Dotacja moze stanowic do 100% wartosci kosztoéw catkowitych projektu oraz kosztéw dotyczacych
rozwoju instytucjonalnego. Nie ma obowiazku wnoszenia wkiadu wtasnego.

Jesli jednak Wnioskodawca przewiduje, ze koszty projektu bedg wyzsze niz mozliwa do uzyskania
kwota dotacji, musi wéwczas wnies¢ odpowiedni wkiad wiasny. Wktad wiasny moze by¢ finansowy
i/lub niefinansowy (w postaci pracy wolontariuszy i wolontariuszek) i stanowi¢ dowolny procent
kosztow catkowitych projektu. Jednoczesnie musi umozliwi¢ pokrycie wszystkich kosztéw projektu
przewyzszajgcych kwote dotacji.

Wkitad wiasny niefinansowy

Wktadem wiasnym niefinansowym moze by¢ wytacznie dobrowolna, nieodptatna praca
wolontariuszy/wolontariuszek skalkulowana wedtug stawek mieszczgcych sie miedzy 4,25 EUR
(za godzine pracy w przypadku nieskomplikowanych prac administracyjnych i pomocniczych)
a 10,10 EUR (za godzine w przypadku prac eksperckich i specjalistycznych). Stawki bedg
aktualizowane przez Operatora wraz ze wzrostem ptacy minimalnej w Polsce, a informacja na ten
temat podana bedzie na stronie internetowej Programu.

Podane stawki majg stuzy¢ jedynie wycenie pracy wolontariuszy/wolontariuszek. Nie sg to stawki,
ktére mozna stosowad przy ustalaniu wynagrodzenia za prace lub za $wiadczone ustugi
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finansowane w ramach projektu. Stawki wynagrodzen powinny by¢ ustalane zgodnie z systemem
wynagrodzen obowigzujgcym w organizacji lub z cenami rynkowymi.

Jesli wnoszony jest wktad niefinansowy w formie pracy wolontariackiej:
e musi by¢ uwzgledniony w budzecie projektu,

e moze by¢ wniesiony wylgcznie przez Grantobiorce i/lub Partnera,
o ile jest on organizacjg pozarzadows,

e musi by¢ mozliwy do zidentyfikowania i zweryfikowania - praca wolontariuszy
/wolontariuszek powinna by¢ rejestrowana za pomocg kart czasu pracy lub w inny
sposo6b pozwalajgcy na rejestracje czasu pracy oraz poparta dowodami wykonania pracy.

Wolontariuszem/wolontariuszkg moze by¢ pracownik zatrudniony przez Grantobiorce lub
Partnera na umowe o prace, jezeli wykonuje prace dobrowolnie i nieodptatnie poza godzinami
pracy okreslonymi w umowie.

Przykiad

W ramach projektu Grantobiorca zatrudniajgcy na umowe o prace pracownikdéw organizuje
wydarzenie, ktére odbywa sie w niedziele. Jeden z pracownikéw dobrowolnie zgtasza sie, by
w trakcie wydarzenia wolontariacko poprowadzi¢ szkolenie z pozyskiwania srodkéw przez
organizacje pozarzgdowe. Koszt jego pracy moze by¢ kwalifikowalny pod warunkiem, ze
zgtoszenie faktycznie byto dobrowolne, a praca miata charakter wolontariacki - pracownik nie
odbiera z tego tytutu nadgodzin ani nie jest mu wyptacany dodatek.

Gdyby natomiast te samg prace wykonywat pracownik, ktoéry dostat polecenie od swojego
przetozonego/przetozonej lub nawet gdyby to byta jego inicjatywa, ale odebratby za ten czas
nadgodziny, to taka praca nie moze by¢ uznana za niefinansowy wktad wtasny kwalifikowalny
w projekcie.

Wkiad wiasny finansowy

Koszty poniesione w ramach nieocbowigzkowego wktadu wtasnego muszg by¢ zgodne z zasadami
kwalifikowalnosci kosztéw w Programie.

Wktad wiasny finansowy moze pochodzi¢ ze Srodkéw wiasnych Grantobiorcy i/lub
Partnera/Partnerdéw lub z innych Zrédet, z zastrzezeniem, ze nie mozna wnies¢ wktadu wiasnego
z innych projektéw finansowanych z programéw Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego lub Norweskiego Mechanizmu Finansowego, srodkéw unijnych ani
Funduszy Szwajcarskich.

Whkiad wtasny moze pochodzi¢ ze Srodkdw instytucji publicznych lub instytucji prywatnych. O ile
jednak nie sg to dotacje instytucjonalne lub dotacje przeznaczone na wktady wtasne, Grantobiorca
musi wczesniej uzyska¢ od instytucji, od ktérej otrzymat dotacje, pisemng zgode na takie
wykorzystanie Srodkéw. Dokument ten nalezy zatgczy¢ do pierwszego sprawozdania, przy ktérym
wykazywany jest wktad wtasny pochodzacy z tych zrédet.
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Pamietaijcie!

Srodki z dotacji przyznanej w ramach programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy
nie mogg by¢ wykorzystywane jako wktad wtasny w innych projektach.

13.3. Koszty kwalifikowalne

Poniesione przez Grantobiorce i Partnera/Partneréw koszty sg kwalifikowane, o ile spetniajg
tacznie ponizsze kryteria:

zostaty poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem realizacji projektu
okreslonym w umowie dotacyjnej,

maja bezposredni zwigzek z realizowanym projektem i zostaty zaplanowane
w budzecie,

sg adekwatne i niezbedne do realizacji projektu,

sg zwigzane wytgcznie z realizacjg celdw i osiggnieciem zamierzonych rezultatéw
oraz zostaty poniesione w spos6b gospodarny, racjonalny i efektywny,

sg poparte stosownymi dokumentami ksiegowymi wprowadzonymi do ewidenc;ji
ksiegowe] lub uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztow (np. w formie tabeli
pomocniczej jako dodatkowa forma ewidencji) zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

sg zgodne z obowigzujgcym ustawodawstwem podatkowym i ubezpieczen
spotecznych.

Za kwalifikowalne uznaje sie rowniez koszty:

udokumentowane fakturami, rachunkami i innymi dowodami ksiegowymi wystawionymi
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 ostatni miesigc
realizacji projektu i zaptacone do 30 dni od ostatniego dnia realizacji projektu
okreslonego w umowie.
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Przykiady

Dla przyktadow ilustrujgcych, kiedy koszt moze by¢ kwalifikowalny, a kiedy nie,
zatézmy, ze data realizacji naszego projektu to 31 lipca 2021 r.

1.
Data wystawgma faktury, 10 lipca 2021
rachunku lub innego dokumentu oK
Dokonana ptatnos¢ do 30 sierpnia 2021
2.
Dat; W)l/(st?vxl/;gnla fak:jur)k/, : 10 lipca 2021 NIE OK.
rachuniu iub innego doxumenty Koszt niekwalifikowany, bo
ptatnos¢ dokonana 31 dni
Dokonana ptatnos¢ 31 sierpnia 2021 od ostatniego dnia realizadji
projektu
3.
Data wystawienia faktury, 10 czerwca 2021 NIE OK.

rachunku lub innego dokumentu Koszt niekwalifikowany, bo

Dokonana ptatnos¢ do 30 sierpnia 2021 | faktura zostata wystawiona
wczesniej niz w ostatnim

miesigcu realizacji projektu.

Koszty uwaza sie za poniesione wéwczas, gdy faktura (lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej
wartosci dowodowej) zostata wystawiona izaptacona, a przedmiot zostat dostarczony/ustuga
zostata wykonana.

Wyjatek od tej reguty stanowia:
o wkiad wtasny w postaci pracy wolontariuszy/wolontariuszek,
e amortyzacja srodka trwatego, ktéra uznana jest za koszt poniesiony w dacie

zaksiegowania lub dokonania odpisu w ewidencji sSrodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

e rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznych dowodéw ksiegowych,
w tym koszty posrednie rozliczane ryczattem, ktére uznawane sg za poniesione
w dacie zaksiegowania,

e kompensata (potracenie) naleznosci.

Grantobiorcai Partnerzy (o ile Partnerzy korzystajg z dotacji lub wnoszg wktad wtasny) zobowigzani
sg do prowadzenia ewidencji ksiegowej i dokumentéw ksiegowych w sposéb umozliwiajgcy
sprawdzenie zgodnos$ci poniesionych kosztow projektu, przedstawionych w ztozonych
sprawozdaniach z dokumentami.
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13.4. Koszty niekwalifikowalne

Kosztami niekwalifikowanymi sa:
e prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytéw oraz odsetki za zwtoke,

e opfaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z wyjgtkiem kosztéw
operacji bankowych zwigzanych z realizacjg projektu i dziataniami dotyczacymi
rozwoju instytucjonalnego,

e koszty zakupu ziemi i nieruchomosci,
e rezerwy na zobowigzania i rezerwy na straty,
e straty spowodowane réznicami kursowymi,

e podatek od towaréw i ustug (VAT), ktory w Swietle obowigzujgcych przepiséw
prawnych moze by¢ odzyskiwany,

e koszty sfinansowane z innych zrédet, z wyjgtkiem kosztéw wykazanych jako
wktad wiasny finansowy w projekcie,

e koszty postepowania sgdowego, z wyjatkiem kosztéw postepowan sagdowych
prowadzonych w ramach dziatan realizowanych w projekcie oraz bedacych
niezbednym elementem osiggniecia zamierzonych rezultatéw projektu,

e grzywny ikary,

e koszty niepotrzebne i nieuzasadnione.

Kosztami niekwalifikowalnymi sa tez koszty dziatarh wykluczonych, do ktérych naleza:

e przekazywanie srodkéw pienieznych i swiadczeh w naturze dla oséb fizycznych
lub prawnych (za wyjatkiem Swiadczen rzeczowych o wartosci do 250 zt na osobe),

e regranting, tj. przekazywanie srodkéw na rzecz oséb trzecich w ramach odrebnej
procedury grantowej,

e dziatania polegajace na finansowaniu praktyk i kultu religijnego (obejmujgcego
réwniez gtoszenie i szerzenie wiary), dziatalnosci partyjnej i kampanii wyborczych,
a takze prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i odptatne;.

13.5. Przygotowanie budzetu projektu

Dotacje w Programie udzielane sg w euro, dlatego tez budzet projektu musi by¢ przygotowany
w tej walucie.

Zachecamy do tego, aby tworzac budzet najpierw zaplanowac wszystkie koszty w polskich ztotych.
Przy przeliczeniu nalezy stosowac kurs 1 EUR = 4,0 PLN. Ten sam kurs bedzie stosowany przez
ekspertow/ekspertki przy ocenie realnosci i zasadnosci przedstawionych przez Was
w budzecie kosztow.
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Dodatkowo, poniewaz dotacje beda wyptacane Grantobiorcom na konta bankowe prowadzone
w polskich ztotych, tak ostrozny przelicznik powinien uchroni¢ przed stratami zwigzanymi
z ewentualnymi niekorzystnymi kursami zastosowanymi przez bank przy przewalutowaniu rat
dotacji.

Na etapie wniosku wstepnego nie wymagamy przedstawienia szczegétowego budzetu,
a jedynie zbiorcze kwoty:

o kosztow catkowitych - to znaczy sumy:

— kosztéw bezposrednich i posrednich projektu, w tym kosztow bezposrednich i
posrednich dziatan realizowanych w partnerstwie (jesli dotyczy)

oraz
— kosztdéw bezposrednich i posrednich dziatan stuzgcych rozwojowi instytucjonalnemu
(jesli dotyczy),
e whnioskowanej dotacji,

e wktadu wtasnego (o ile Wnioskodawca lub Partner go wnosi).

Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w formularzu wniosku wstepnego ze wskazéwkami dla
projektow sektorowych, ktéry jest dostepny na stronie internetowej Programu w zaktadce
https://aktywniobywatele.org.pl/dla-wnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

Na etapie wniosku peinego wymagamy juz przedstawienia szczegétowego budzetu.
Powinien on zawiera¢ wszystkie prognozowane koszty dotyczace planowanych dziatah i ich
rezultatdbw. Budzet musi by¢ realistyczny i opiera¢ sie na sprawdzonych i wiarygodnych
zatozeniach.

Budzet projektu powinien by¢ skonstruowany wedtug kategorii kosztow wymienionych ponizej
i w formularzu wniosku petnego ze wskazéwkami dla projektéw sektorowych, ktéry jest dostepny
na stronie internetowej Programu w zaktadce https://aktywniobywatele.org.pl/dla-
whnioskodawcow/konkurs-na-projekty-sektorowe/.

W formularzu wniosku petnego nalezy najpierw podac catg kwote planowanych kosztéw (t3cznie
z ewentualnym wktadem wtasnym) w podziale na:

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

e koszty bezposrednie zwigzane z zatrudnieniem personelu w projekcie,
w tym ewentualne koszty Partnera/Partneréw z uwzglednieniem wyceny pracy
wolontariuszy/wolontariuszek w ramach wktadu wtasnego niefinansowego (jesli dotyczy),

e koszty bezposrednie w ramach rozwoju instytucjonalnego (bez kosztéw zatrudnienia
personelu), w tym ewentualne koszty Partnera/Partneréw, przedstawione w podziale
na dziatania,

e koszty bezposrednie zwigzane z zatrudnieniem personelu w ramach rozwoju
instytucjonalnego, w tym ewentualne koszty Partnera/Partneréw z uwzglednieniem
wyceny pracy wolontariackiej w ramach wktadu wtasnego niefinansowego (jesli dotyczy),

e koszty posrednie.
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Nastepnie nalezy wpisa¢ kwote wnioskowanej dotacji oraz kwote wktadu wiasnego (jesli
dotyczy)

w podziale na wkiad niefinansowy i finansowy. Jezeli Wnioskodawca lub Partner wnosza wktad
wiasny, trzeba takze wskaza¢ zrodta wkiadu wiasnego finansowego oraz przedstawi¢ kalkulacje
kosztéw pracy wolontariuszy/wolontariuszek. W przypadku gdy wktad wtasny nie jest wnoszony, w
odpowiednim miejscu formularza wniosku wpisuje sie ,,0” (zero).

Jesli projekt realizowany jest w partnerstwie, w ostatnich wierszach nalezy wyodrebnic
finansowane z dotacji planowane koszty Partnera/Partneréw, uwzglednione juz wczesniej
w kosztach catkowitych. Koszty te nie sumujg sie z kwotami podanymi we wczesniejszych pozycjach
budzetu.

Budzet projektu nie moze zawiera¢ kosztéw niekwalifikowalnych, wymienionych w podrozdziale
13.4.

13.6. Zarzadzanie finansowe w projekcie

13.6.1. Zarzadzanie budzetem projektu

Nalezy pamieta¢, ze wpisanie kwoty danego kosztu w budzecie we wniosku projektu nie jest
jedynym warunkiem uznania go za koszt kwalifikowalny. Kwoty prognozowane w budzecie muszg
by¢ w trakcie realizacji projektu weryfikowane pod katem gospodarnosci (stosunek ceny zakupu
do ceny rynkowej), racjonalnosci (stosunek ceny do jakosci ustugi lub towaru) i efektywnosci
(relacja kosztu do osiggnietego rezultatu).

Budzet powinien by¢ na biezgco kontrolowany i w razie uzasadnionej potrzeby modyfikowany.
O kwestiach zwigzanych z modyfikacjg budzetu piszemy w podrozdziale 11.4.

13.6.2. Rachunek bankowy

Grantobiorca musi uruchomi¢ wyodrebniony rachunek bankowy lub subkonto w polskich
ztotych stuzace do rozliczeh przychoddw i kosztéw finansowanych z dotacji w zwigzku z realizacjg
projektu. Wyptaty gotéwkowe z wydzielonego rachunku bankowego sg mozliwe jedynie
w szczegblnych przypadkach, gdy zaptata nie moze by¢ dokonana w formie przelewu.

Ewentualne odsetki zgromadzone na rachunku bankowym dotacji trzeba wykazac
w sprawozdaniu koricowym. Kwota odsetek pomniejszy ostateczng kwote do wyptaty lub zwiekszy
ewentualny zwrot dotacji.

Partnerzy nie muszg uruchamia¢ wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta.

13.6.3. Zasady ksiegowania

Grantobiorca musi prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg na potrzeby projektu,
umozliwiajgcg jednoznaczng identyfikacje wszystkich kosztéw i przychoddéw dotyczgcych projektu.

Wyijatkiem sg koszty posrednie, ktére jako rozliczane ryczattem, nie wymagajg prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji i nie trzeba ich uwzglednia¢ w zestawieniach dokumentéw
dotaczanych do sprawozdan.

Podrecznik dla Wnioskodawcow i Grantobiorcéw programu Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy 53
Konkurs na projekty sektorowe



13.6.4. Dokumentowanie poniesionych kosztéw

Dowodem poniesienia kosztow jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy o rownowaznej
wartosci dowodowej wraz z dowodem zaptaty. Dowodem zaptaty gotéwkowej jest informacja na
dokumencie: ,Zaptacono gotéwka” lub ,Forma zaptaty: gotéwka". Zakupy srodkéw trwatych musza
by¢ dokumentowane fakturami lub umowami sprzedazy.

Koszty zwigzane z amortyzacjg S$rodkéw trwatych muszg by¢ dokumentowane tabelami
amortyzacyjnymi zawierajgcymi co najmniej: nazwe s$rodka trwatego, date przyjecia do
uzytkowania, przyjeta stawke amortyzacji, wysokos$¢ miesiecznego odpisu amortyzacyjnego, zakres
wykorzystania srodka dla celéw projektu. Jesli posiadane juz wczesniej Srodki trwate lub wartosci
niematerialne i prawne zostaty zakupione ze $rodkéw publicznych krajowych, unijnych,
z Funduszy EOG lub z Norweskiego Mechanizmu Finansowego, to ich amortyzacja jest kosztem
niekwalifikowalnym.

Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjatkiem dokumentédw dotyczgcych kosztow posrednich
rozliczanych ryczattem, muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby byt zrozumiaty ich zwigzek
z projektem.

Opis dokumentu ksiegowego musi zawierac:

e informacje: Sfinansowano z dotacji nr [numer wniosku] programu
Aktywni Obywatele - Fundusz Krajowy z Funduszy EOG,

e kwote kosztow kwalifikowalnych,
e nazwe dziatania, ktérego dotyczy koszt (z budzetu),

e zatwierdzenie kosztu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym,
zawierajgce date i podpisy uprawnionych oséb.

Do dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztow wynagrodzenia personelu zatrudnionego
jedynie do prowadzenia projektu nalezy dotgczy¢ umowe o prace i decyzje o oddelegowaniu
pracownika ze wskazaniem nazwy projektu. Do dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw
wynagrodzenia personelu zatrudnionego czesciowo przy projekcie nalezy dotgczyc takze ewidencje
czasu pracy.

Wktad wiasny w postaci pracy wolontariuszy i wolontariuszek trzeba udokumentowa¢ umowg
z wolontariuszem/wolontariuszka oraz ewidencjg czasu pracy (jesli dotyczy).

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

13.6.5. Przechowywanie dokumentacji

Grantobiorca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg umowy
do trzech lat od zakonhczenia Programu rozumianego jako przyjecie przez BMF koncowego
sprawozdania od Operatora. O dacie przyjecia tego sprawozdania Operator poinformuje
Grantobiorce pocztg elektroniczna.
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Dowody ksiegowe nalezy przechowywa¢ w ustalonym porzgdku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych lub uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw, w sposéb
zapewniajacy tatwe ich odszukanie. Ksiegi rachunkowe, ewidencje i dowody ksiegowe nalezy
przechowywac w nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymizmianami, rozpowszechnianiem
lub zniszczeniem.

13.6.6. Podatek od towardéw i ustug (VAT)

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

Jezeli podatek VAT moze by¢ czesciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta cze$¢ podatku, ktéra nie
moze zosta¢ odzyskana.

Przed podpisaniem Umowy Grantobiorca sktada oswiadczenie o mozliwosci (lub braku mozliwosci)
odzyskiwania podatku VAT od towardow iustug zakupionych ze Srodkdéw dotacji.
W oswiadczeniu Grantobiorca zobowigzuje sie do zwrotu sfinansowanej z dotacji czesci podatku
VAT zaptaconego przez Grantobiorce, jezeli zaistniejg przestanki umozliwiajgce odzyskanie tego
podatku. W przypadku projektéw partnerskich analogiczne oswiadczenie jest czeScia umowy
partnerskie;j.

W sytuacji zmiany statusu Grantobiorcy lub Partnera/Partneréw jako podatnikow VAT w trakcie
realizacji projektu, Grantobiorca musi o tym niezwtocznie poinformowaé Operatora w formie
dokumentowej (np. pocztg e-mail).

13.6.7. Zaméwienia publiczne

Grantobiorcy, a w przypadku projektow partnerskich takze Partner/Partnerzy, zobowigzani sg do
sktadania zaméwien izawierania uméw zgodnie z najlepszymi praktykami gospodarnosci,
réwnego traktowania potencjalnych wykonawcéw i zapewnienia uczciwej konkurencji miedzy nimi
oraz do efektywnego wykorzystania srodkdéw bez wzgledu na wartos¢ zamowienia.

Grantobiorcy Programu nie sg zobowigzani do stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Pamietajcie!

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci wiekszej niz 5 000 EUR (ok. 20 000 PLN)
Grantobiorca jest zobowigzany do zebrania co najmniej trzech ofert (rozeznania rynku).
Zasada ta dotyczy takze Partnera, o ile dokonuje on takiego zakupu.

Oferta pozyskana w ramach rozeznania rynku musi przedstawia¢ opis przedmiotu zamowienia
o parametrach zblizonych do tych, jakie zostaty okreslone we wniosku. Oferty mogg by¢ zbierane
w réznej formie, mogga to by¢ np. publikowane cenniki lub odpowiedzi na zapytanie o cene. Oferty
nie muszg by¢ wigzgce na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego. Dokumenty potwierdzajgce
zebranie co najmniej trzech ofert Grantobiorca i/lub Partner musi przechowywad wraz
z dokumentacjg finansowg projektu.
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Zbieranie ofert nie jest konieczne w przypadku: kosztéw zwigzanych z zatrudnieniem personelu,
z zakupem ustug komunalnych, paliw, energii elektrycznej oraz kosztéw, 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 przepiséw prawa zamoéwien publicznych, to Partner, korzystajgc ze srodkéw dotacji,
musi przestrzegac przepiséw tej ustawy. Jesli za$ projekt realizowany jest w partnerstwie
z podmiotem zagranicznym, wowczas Partner ten stosuje przepisy dotyczagce zamoéwien
publicznych, ktére obowigzujg w jego kraju.

13.6.8. Rozliczenie dotacji

Grantobiorca przedstawia w sprawozdaniach okresowych ikoncowym zestawienie kosztéw
poniesionych w ramach projektu idziatan na rzecz rozwoju instytucjonalnego (jesli korzysta
z dodatkowej czesci dotacji przeznaczonej na ten cel).

W sprawozdaniu Grantobiorca pokazuje poszczegélne koszty poniesione w polskich ztotych oraz
przelicza je na euro po kursie zastosowanym przez bank przy przewalutowaniu rat dotacji
wptywajacych na konto Grantobiorcy.

Niewydatkowane w danym okresie sprawozdawczym $rodki dotacji przelicza sie na euro wedtug
kursu przyjetego dla kolejnego okresu sprawozdawczego, czyli po kursie zastosowanym przez bank
do przewalutowania nastepnej raty dotacji. Kursy te z reguty dostepne sg dla Grantobiorcy na
wyciggu bankowym.

W sprawozdaniu kohcowym Grantobiorca wykazuje tez koszty pokryte w ramach prefinansowania
ostatniej raty. Do rozliczenia tej kwoty nalezy zastosowac kurs zastosowany przez bank przy
przewalutowaniu ostatniej, przekazanej przez Operatora do tego momentu, raty.

13.6.9. Rozliczenia z Partnerem/Partnerami

W projektach realizowanych w partnerstwie Grantobiorca ponosi petng odpowiedzialno$¢ za
realizacje catego projektu, dotyczy to zaréwno zadan merytorycznych, jak i wszelkich kwestii
finansowych.

Grantobiorca wraz z Partnerem/Partnerami wspoélnie okreslajg w umowie partnerskiej zasady
wspotpracy, koszty, ktére Partnerzy mogg pokry¢ z dotacji, sposdb raportowania oraz sposéb
przekazywania ptatnoscii rozliczania, w tym zasady rozliczer w walutach i/lub przeliczania Srodkéw
na euro do celéw sprawozdawczosci.

Pamietajcie!

Realizacja zadan w ramach wspétpracy partnerskiej nie moze polega¢ na zakupie
ustug lub towaréw od Partnera/Partneréw.
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Grantobiorca moze przekazywac¢ S$rodki z dotacji na konto Partnera na pokrycie kosztéw
zwigzanych z realizowanymi przez niego zadaniami.

Ptatnosci czesci dotacji przeznaczonej na sfinansowanie kosztow Partnera mogg by¢ przekazywane
w formie zaliczek lub jako refundacja poniesionych kosztow. Koszty Partnera, ktére finansowane
sg z dotacji, stanowig wiec ostatecznie réwniez koszt Grantobiorcy. Rozliczenie kosztéw
poniesionych przez Partnera moze odby¢ sie tylko iwylgcznie na podstawie noty ksiegowej
wystawionej Grantobiorcy. Rozliczenie na podstawie faktur jest niedopuszczalne.

Grantobiorca sporzadza sprawozdania finansowe okreslone w umowie na podstawie zapiséw
prowadzonych w swoich ksiegach rachunkowych lub uproszczonej ewidencji przychodow
i kosztéw oraz zestawien kosztéw przekazanych przez Partnera/Partnerdw.

Grantobiorca w sprawozdaniach sktadanych Operatorowi przedstawia wszystkie koszty realizacji
projektu, poniesione przez siebie oraz przez Partnera/Partneréw. W zwigzku z tym ma prawo
domagac sie od Partnera/Partneréw petnej dokumentacji oraz dodatkowych wyjasnien, aby mogt
nalezycie przygotowac sprawozdania. Ma réwniez prawo nie uzna¢ za kwalifikowalne kosztéw
nieuprawnionych czy kosztéw zadan nienalezycie wykonanych. Nie zwalnia to jednak Grantobiorcy
z koniecznosci wywigzania sie ze wszelkich zobowigzan wynikajgcych z umowy dotacyjnej wobec
Operatora.

Partneréw obowigzujg takie same zasady dotyczace realizacji projektu, kwalifikowalnosci kosztéw
oraz wykorzystania, rozliczania i dokumentowania kosztéw pokrywanych z dotacji oraz
ewentualnego wktadu wtasnego, jak Grantobiorce'®. Podatek VAT poniesiony przez Partnera moze
by¢ wykazywany w budzecie i sprawozdaniu jedynie w sytuacji, gdy nie ma on mozliwosci jego
odzyskania. Jesli Partnerami sg grupy nieformalne, to nie mogg otrzymac srodkéw z dotacji. Koszty
zwigzane z udziatem nieformalnej grupy pokrywa Grantobiorca.

10 Wyjatkiem jest kwestia wyodrebnionego rachunku bankowego lub subkonta, o ktdrej piszemy
w podrozdziale 13.6.2.
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14. SPRAWOZDANIA, MONITORING | AUDYT PROJEKTOW

14.1. Sprawozdania

Grantobiorcy zobowigzani sg do ztozenia sprawozdan okresowych w terminach okreslonych
w umowie dotacyjnej. Sprawozdania okresowe nalezy ztozy¢ w Internetowym Systemie
Whnioskoéw. Sktadaja sie one z dwoch czesci:

e merytorycznej, zawierajacej informacje na temat postepdw w realizacji projektu,
w tym informacje o zrealizowanych dziataniach (obejmujgcych takze dziatania
komunikacyjne) i osiggnietych rezultatach oraz zmianach w stosunku do planéw
przedstawionych we wniosku i napotkanych trudnosciach (jesli dotyczy),

o finansowej, zawierajgcej m.in.: zestawienie kosztéw w odniesieniu do planowanego
budzetu, liste dokumentéw ksiegowych oraz uzasadnienie wprowadzonych zmian
w stosunku do planowanego budzetu (jesli dotyczy).

Wszyscy Grantobiorcy zobowigzani sg do ztozenia sprawozdania koricowego w terminie do
30 dni od okreslonej w umowie kohcowej daty realizacji projektu. Sprawozdanie konhcowe nalezy
ztozy¢ w Internetowym Systemie Wnioskdéw oraz w formie papierowej, bedacej wydrukowanym
dokumentem PDF, pobranym z Systemu dopiero po zatwierdzeniu sprawozdania, i podpisanym
przez osoby upowaznione do reprezentowania Grantobiorcy. Sprawozdanie koncowe sktada sie
z dwéch czesci:

e merytorycznej, zawierajgcej m.in.: podsumowanie projektu (w tym podsumowanie
dziatann komunikacyjnych), liste i opis osiggnietych rezultatéw, opis i uzasadnienie
wprowadzonych zmian w stosunku do planowanych dziatan i rezultatow
(jesli dotyczy); doswiadczenia i refleksje dotyczgce realizacji projektu,
plany dotyczgce kontynuacji dziatan,

e finansowej, zawierajgcej m.in.: zestawienie wydatkéw w odniesieniu
do planowanego budzetu, liste dokumentéw ksiegowych oraz uzasadnienie
wprowadzonych zmian w stosunku do planowanego budzetu (jesli dotyczy).

Warunkiem przekazania ptatnosci okresowych ikoncowej jest pozytywny wynik weryfikacji
sprawozdan.

Operator sprawdza sprawozdanie w ciggu 30 dni od dnia jego otrzymania. Operator zastrzega
sobie prawo do wezwania Grantobiorcy w Internetowym Systemie Wnioskéw do poprawienia
bteddéw, dostarczenia dodatkowych informacji lub dokumentéw w trakcie weryfikacji sprawozdan.
W takiej sytuacji termin weryfikacji zostaje przedtuzony o 30 dni, liczac od dnia otrzymania
wymaganych dodatkowych informacji lub dokumentoéw.

Grantobiorca zobowigzany jest do naprawienia btedéw, dostarczenia dodatkowych informacji lub
dokumentéw w ciggu 10 dni roboczych od daty otrzymania wezwania, rozumianej jako dzien,
w ktérym Operator wystat wezwanie droga elektroniczng. W razie braku odpowiedzi ze strony
Grantobiorcy Operator maksymalnie trzy razy w ciggu 30 dni wzywa go drogg elektroniczng do
poprawienia btedéw, dostarczenia dodatkowych informacji lub dokumentéw w trakcie weryfikacji
jednego sprawozdania. Dalszy brak odpowiedzi moze skutkowac zgdaniem zwrotu catosci lub
czesci dotacji zgodnie z postanowieniami umowy.
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14.2. Zakres i metody monitoringu projektéw

Operator dba o prawidtowg realizacje projektdw i sprawdza, czy Grantobiorcy wywigzuja sie ze
zobowigzan zawartych w umowach, realizujg projekty zgodnie z harmonogramem, prowadzg
nalezycie ksiegi rachunkowe. Odbywa sie to poprzez biezacy kontakt Operatora z Grantobiorcami
oraz monitoring prowadzony w trakcie realizacji projektow.

14.2.1. Biezacy kontakt Operatora z Grantobiorca

Biezgcy kontakt Operatora z Grantobiorcg rozumiany jest jako prowadzenie regularnych rozméw i
weryfikacji przez telefon Iub e-mail, uczestnictwo w wydarzeniach organizowanych przez
Grantobiorce, sprawdzanie faktycznie realizowanych przez Grantobiorce dziatanh.

14.2.2. Monitoring

Monitoring w trakcie realizacji projektéw jest podstawowg metodg ograniczania potencjalnych
ryzyk i nieprawidtowosci oraz stanowi pomoc dla Grantobiorcow w czasie prowadzenia projektow.
Monitoring obejmie co najmniej 50% Grantobiorcéw realizujgcych projekty sektorowe. Moga mu
podlegac zaréwno Grantobiorcy, jak i Partnerzy projektéw.

Monitoring bedzie prowadzony w formie wizyt u Grantobiorcéw. Co do zasady jest on
przeprowadzany w trakcie realizacji dziatan projektowych, jednak w uzasadnionych przypadkach
moze by¢ realizowany takze po ich zakonczeniu, ale przed zatwierdzeniem sprawozdania
koricowego.

Monitoring dotyczy kwestii:

e merytorycznych, czyli m.in. postepdw w realizacji zaplanowanych dziatan
i osigganiu zaplanowanych rezultatéw oraz trwatosci dziatan i rezultatéw,

e finansowych, czyli m.in. prawidtowosci i efektywnosci wykorzystania dotacji oraz
wiasciwego dokumentowania wydatkow zwigzanych z realizacjg projektu.

O planowanym monitoringu Operator informuje Grantobiorce z co najmniej dwutygodniowym
wyprzedzeniem. Dodatkowo osoba prowadzaca monitoring moze zazada¢ przestania wczesniej
okreslonych dokumentéw, ktére omawiane bedg podczas monitoringu.

Monitoring obejmuje sprawdzenie:
e postepow w realizacji projektu oraz rezultatow i produktow projektu,
e czy dziatania realizowane s zgodnie z harmonogramem,
e czy dopetnione sg obowigzki zwigzane z informacjg i promocjg Programu'’,
e czy poniesione w ramach projektu koszty sg kwalifikowalne, zgodne z budzetem,

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

11 Wiecej informacji na ten temat znajduje sie w rozdziale 9.
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e (zy zapisy na kontach ksiegowych odzwierciedlajg koszty projektowe
wskazane w sprawozdaniach okresowym i/lub koricowym,

e czy dokumenty finansowe sg prawidtowo opisane i ewidencjonowane,
e czy dostarczone zostaty optacone w ramach projektu ustugi i materiaty,

e czy koszty przedstawione jako sfinansowane z dotacji nie zostaty pokryte juz
zinnych zrédet,

e czy w przypadku zakupu towarow lub ustug przekraczajgcych kwote 5 000 EUR
przeprowadzono rozeznanie rynku polegajgce na zebraniu co najmniej 3 ofert,

e czy odpowiednio dokumentowany jest wktad witasny (jesli dotyczy),

e (zy sposoéb rozliczania z Partnerem/Partnerami (jesli dotyczy), jest zgodny
z postanowieniami umowy dotacyjnej i podrecznikiem,

czy dokumenty dotyczace projektu sg nalezycie przechowywane i archiwizowane.

Po kazdym monitoringu sporzadzany jest raport. Grantobiorca otrzymuje raport z monitoringu
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/Partnerdw,
Operator przeprowadza ponowng wizyte kontrolng w celu sprawdzenia, czy uwagi
i rekomendacje osoby przeprowadzajgcej monitoring zostaty wdrozone.

14.3. Wizyty u Grantobiorcéw po zakonczeniu realizacji
projektéow

Po zakohczeniu realizacji projektéw przedstawiciele Operatora odwiedzajg czes¢ Grantobiorcéw.

Wizyty te stuzg przede wszystkim sprawdzeniu trwatosci i jakosci osiggnietych rezultatéw.

W ich trakcie prowadzone bedg rozmowy z Grantobiorcami stuzgce zebraniu informacji m.in. na
temat:

e wykorzystania produktéw i rezultatéw projektu po jego zakonczeniu,

e ewentualnych dodatkowych rezultatéw, ktére byty widoczne dopiero
po zakorczeniu projektu,

e whnioskow ptynacych z realizacji projektu i ewentualnych pomystow
na kontynuacje dziatah w nim prowadzonych.

14.4. Audyt

Operator zleca zewnetrznemu wykonawcy przeprowadzenie niezaleznego audytu finansowego co
najmniej 15% projektow sektorowych realizowanych w ramach Programu.

Audyt stuzy sprawdzeniu prawidtowosci wydatkowania dotacji oraz zgodnosci ztozonych
sprawozdan z dokumentacjg przechowywang przez Grantobiorce. Audyty prowadzone beda
po ztozeniu przez Grantobiorcéw sprawozdanh koricowych.
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15. UDOSTEPNIANIE PRODUKTOW STWORZONYCH
W RAMACH PROJEKTU

Grantobiorca zapewni, gdy to bedzie mozliwe, przeniesienie na swojg rzecz w najszerszym
mozliwym zakresie praw do wartosci niematerialnych i prawnych, w tym autorskich praw
majgtkowych do wszystkich utwordéw stworzonych lub nabytych ze $rodkéw dotagji.

Wszystkie utwory (np. publikacje, raporty z badan, materiaty i narzedzia edukacyjne, materiaty
informacyjne), do ktérych Grantobiorca posiada autorskie prawa majgtkowe, stworzone lub
nabyte ze srodkéw dotacji, muszg by¢ udostepniane przez Grantobiorce wszystkim
zainteresowanym osobom i podmiotom na warunkach licencji Creative Commons - Uznanie
autorstwa - Uzycie niekomercyjne 4.0 - Na tych samych warunkach. Oznacza to, ze bedzie
mozna dowolnie wykorzystac te utwory, w tym je kopiowa¢, dystrybuowa¢, wyswietla¢ i uzywac,
pod warunkiem podania autora utworu.

Wiecej informacji o licencji znajduje sie na stronie:
https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/deed.pl
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16. PROCEDURA SKARGOWA

W przypadku:

e zetkniecia sie z naruszeniem zasad dobrego rzadzenia (jawnos¢, przejrzystose,
odpowiedzialnos¢, zero tolerancji dla korupcji) w programie Aktywni Obywatele
- Fundusz Krajowy,

e zetkniecia sie nieprzestrzeganiem wartosci, jakimi kieruje sie Program (poszanowanie
ludzkiej godnosci, wolnosci, demokracji, rownosci, rzagddédw prawa i poszanowanie praw
cztowieka, w tym praw oséb nalezgcych do mniejszosci),

e zauwazenia nieprawidtowosci w realizacji projektéw finansowanych w Programie
czy w wykorzystywaniu srodkéw pochodzacych z dotacji Programu

prosimy o przestanie zgtoszenia na adres: skargi@aktywniobywatele.org.pl.
Zgtoszenie skargi powinno zawiera¢ nastepujgce informacje:
e 0pis, czego dotyczy naruszenie (prosimy o mozliwie precyzyjny opis),
e proponowang forme kontaktu w celu wyjasnienia sprawy (e-mail, telefon).
Operator odpowie na zgtoszenie w ciggu 30 dni od jego wptyniecia. Jezeli odpowiedZ Operatora

okaze sie niesatysfakcjonujgca, mozna zgtosi¢ sprawe do utworzonej przez Operatora Komisji
Skargowej, ktéra odpowie na zgtoszenie w ciggu 30 dni od daty jego wptyniecia do Komisiji.

Niezaleznie od tego, sprawe mozna zgtosi¢ bezposrednio do Biura Mechanizméw Finansowych
w Brukseli. Informujemy, ze BMF rozpatruje jedynie skargi dotyczgce Operatora. We wszelkich
innych sprawach podmiotem uprawnionym do rozpatrywania skarg jest Operator i Komisja
Skargowa.

Operator gwarantuje anonimowos$¢ oraz poufnos¢ danych osobowych na kazdym etapie
rozpatrywania skargi. Z przedmiotem zgtoszenia zapoznaja sie jedynie pracownicy/pracowniczki
Operatora, niezbedni do wyjasnienia sprawy, a takze - w razie koniecznosci - cztonkowie Komisji
Skargowej i/lub BMF. Dane nie bedg przekazane osobom trzecim.

Wiecej informacji dotyczacych ochrony danych osobowych przetwarzanych w trakcie
rozpatrywania skargi mozna uzyskac wysytajgc maila na adres RODO@aktywniobywatele.org.pl.
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17. KONTAKT DO OPERATORA PROGRAMU

W przypadku pytan lub watpliwosci zwigzanych z ubieganiem sie o dotacje prosimy o kontakt
z zespotem Operatora Programu.

Jesli pytanie lub watpliwos¢ dotyczy:

e projektdw sektorowych, partnerstw krajowych lub dodatkowego wsparcia
przeznaczonego na rozwdj instytucjonalny - prosimy o kontakt z zespotem Fundacji
Akademia Organizacji Obywatelskich poprzez poczte e-mail (aktywniobywatele@faoo.pl)
lub telefonicznie (507 200 210),

e partnerstwa z podmiotami z Panstw-Darczyhcow - prosimy o kontakt z zespotem
Fundacji Batorego (aktywniobywatele@batory.org.pl) lub telefonicznie (22 536 02 41).
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