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Wprowadzenie: Cel Ksiegi Jakos$ci i zatozenia ogdélne
1. Cel Ksiegi Jakosci

Ksiega Jakosci jest wewnetrznym dokumentem Fundaciji okreslajgcym sposéb przygotowania,
realizacji, monitorowania, rozliczania i upowszechniania projektéw finansowanych ze srodkow
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw miedzynarodowych
realizowanych przez Fundacje.

Celem Ksiegi jest zapewnienie jednolitego sposobu postepowania na wszystkich etapach cyklu
zycia projektu, poczgwszy od identyfikacji potrzeb i przygotowania wniosku, poprzez realizacje
dziatan, az do zakonczenia projektu, rozliczenia oraz upowszechnienia jego rezultatéw.

Ksiega stanowi praktyczny przewodnik dla os6b zaangazowanych w przygotowanie i realizacje
projektéw. Zawiera opis sprawdzonych sposobéw postepowania, zakres odpowiedzialnoéci
poszczegolnych funkcji oraz zasady organizacji pracy, ktérych stosowanie pozwala na osigganie
wysokiej jakosci realizowanych projektow.

Celem Ksiegi nie jest zastepowanie dokumentacji konkursowej ani dokumentéw publikowanych
przez instytucje finansujace. Ksiega porzadkuje wewnetrzny sposéb organizacji pracy Fundacji
oraz wskazuje, w jaki sposdb wymagania programéw sg wdrazane w codziennej dziatalnosci
projektowe;.

2, Zalozenia ogodlne

Fundacja przygotowuje i realizuje projekty zgodnie z wymaganiami programu, ktoérego dotycza,
z uwzglednieniem aktualnych dokumentéw konkursowych oraz wytycznych instytucji
finansujacej.

Na kazdym etapie przygotowania i realizacji projektu osoby zaangazowane w jego realizacje
kieruja sie zasadami okreslonymi w dokumentach programu, w szczegélnosci dotyczgcymi:

e jakosci przygotowania i realizacji projektow;

e wiaczenia i réznorodnosci;

e réwnego traktowania i zakazu dyskryminacji;

e dostepnosci dla oséb ze szczegblnymi potrzebami;

e oachrony $rodowiska i zréwnowazonego rozwoju,

e aktywnego uczestnictwa i wsp&tpracy miedzynarodowej;

e etycznego prowadzenia dziatan projektowych;

e ochrony danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e przejrzystego i odpowiedzialnego gospodarowania $rodkami publicznymi;

e upowszechniania rezultatow oraz zapewnienia ich mozliwie szerokiego wykorzystania.

Realizacja kazdego projektu opiera sie na rzeczywistej analizie potrzeb grup docelowych,
odpowiednim planowaniu dziatan, wspétpracy z partnerami oraz biezagcym monitorowaniu
postepéw. Fundacja dazy do tworzenia projektéw odpowiadajgcych na zidentyfikowane
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potrzeby, przynoszacych trwate rezultaty oraz zapewniajacych wartosé dodang dla uczestnikow,
organizacji partnerskich i spotecznosci, do ktérych sg skierowane.

3. Charakter Ksiegi

Ksigga Jakosci opisuje sposéb organizaciji pracy przy przygotowaniu i realizacji projektow w
Fundaciji. Stanowi zbiér procedur i wskazéwek wspierajgcych pracownikéw oraz
wspoipracownikéw w prawidtowym wykonywaniu powierzonych zadan.

Opisane procedury obejmuijg caly cykl zycia projektu i okreslajg:
e cel poszczegdlnych dziatan;
o zakres ich stosowania;
e odpowiedzialnoé¢ poszczegolnych funkciji;
e sposob postepowania;
e oczekiwany rezultat kazdego etapu;
e dokumenty, z ktérych nalezy korzysta¢ podczas wykonywania zadan.

W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie procedury stosuje sie z uwzglednieniem
uzgodnionego podziatu zadarn i odpowiedzialnosci pomigdzy partnerami projektu.

W przypadku rozbieznoéci pomiedzy zapisami niniejszej Ksiegi a dokumentacjg programu lub
dokumentacjg konkursowg pierwszeristwo majg dokumenty opublikowane przez instytucje
finansujgcg whasciwg dla danego programu.

4. Podstawy opracowania Ksiegi

Ksigga zostata opracowana z uwzglednieniem wymagar jako§ciowych oraz zasad
przygotowania i realizacji projektow okreslonych w dokumentach programowych
obowigzujgcych dla programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw
migdzynarodowych realizowanych przez Fundacje.

Przy opracowaniu procedur uwzgledniono w szczegélnosci:

e zasady jakosci okreslone w Programie Erasmus+;

o standardy jakosci Erasmus dotyczace przygotowania, realizacji i monitorowania
mobilnosci oraz projektéw wspétpracy;

e wytyczne dotyczace przygotowania i realizacji projektéw publikowane przez Narodows
Agencje Programu Erasmus+;

e dokumentacje konkursowg wiasciwg dla danego naboru;

e wytyczne i dokumenty operatoréw Funduszy EOG;

e doswiadczenia Fundacji wynikajgce z przygotowania i realizacji projektéw krajowych i
migdzynarodowych,
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5. Rezultat stosowania Ksiegi

Stosowanie zasad opisanych w niniejszej Ksiedze ma zapewni¢ spéjny sposéb przygotowania i
realizacji projektow, efektywna wspélprace pomiedzy wszystkimi uczestnikami projektu oraz
zgodnos¢ dziatan z wymaganiami instytuciji finansujacych. Ksiega wspiera planowanie pracy,
ogranicza ryzyko bledéw, utatwia wdrazanie nowych pracownikéw i wspétpracownikéw oraz
sprzyja osigganiu wysokiej jakosci rezultatéw projektowych.

6. Wymiary horyzontalne (Standardy Jakosci)

Fundacja wdraza rygorystyczne mechanizmy nadzoru w obszarach priorytetowych Komisji
Europejskie;j:

Efektywno$¢ i gospodarnos$é: Fundacja wdraza rygorystyczny mechanizm unikania
podwdjnego finansowania. Kazdy dokument kosztowy (faktura, rachunek, umowa) jest
trwale znakowany opisami lub stemplami zawierajgcymi akronim projektu i kategorie
budzetows. Ewidencja prowadzona jest w systemie Comarch ERP Optima na
wydzielonych kontach analitycznych (zespét 5, np. 504-x) oraz kontach przychodowych
(762-2-9) przez ksiegowo$¢ oraz pomocniczo w excelu przez Zarzad. Raz w miesigcu
pracownik biura ksiegowego jest zobowigzany do konfrontacji rejestréw pomochiczych w
Excelu z zapisami w systemie Optima.

Priorytet rozwiazan cyfrowych: Zarzgdzanie projektami odbywa si¢ z wykorzystaniem
GOOGLE DRIVE, platformy edu.understanding.pl oraz YOUTUBE do umieszczania
rezultatéw, systemu OLS oraz Beneficiary Module (BM). Fundacja naktada obowigzek
cyfryzacji wszystkich proceséw operacyjnych.

Ekologia i zréownowazony rozwoj (Green Travel): Pracownik jest zobowigzany do
uzyskania pisemnego o$wiadczenia o podrézy ekologicznej od kazdego uczestnika
korzystajacego z dofinansowania Green Travel. Fundacja wdraza polityke minimalizacji
odpadéw poprzez digitalizacje dokumentacji na zabezpieczonym Dysku Google.

7. Wykaz kluczowych wytycznych 2021-2027

Wszelkie dziatania musza by¢ zgodne z ponizszymi ramami prawnymi:

Przewodnik po programie Erasmus+
Standardy Jakosci Erasmusa

Zataczniki finansowe | Wytyczne Wizualizacji
Platforma EPALE — Edukacja Dorostych
Platforma Rezultatéw EOG i Erasmus+
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Procedura P-01 Przygotowanie projektu i pozyskanie
partheréw
1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie, ze kazdy projekt przygotowywany przez Fundacje
odpowiada na rzeczywiste potrzeby grup docelowych, jest zgodny z wymaganiami programu i
konkursu oraz posiada partneréw i wykonawcéw gwarantujgcych osiggniecie zatozonych
rezultatéw.

Procedura okreséla spos6b przygotowania projektu od momentu identyfikacji potrzeby do
rozpoczecia opracowywania wniosku o dofinansowanie.
2. Zakres stosowania
Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw przygotowywanych przez Fundacje w
ramach programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw finansowanych ze
$rodkow krajowych i miedzynarodowych.
Procedure stosuje si¢ odpowiednio do projektéw mobilnosci (KA1) oraz projektow wspétpracy
(KA2), z uwzglednieniem wymagan wiasciwych dla danego konkursu.
3. Kogo obowiazuje
Procedura obowigzuje wszystkie osoby uczestniczace w przygotowaniu projektu, w
szczegolnosci:

e Zarzad Fundaciji;

e koordynatora projektu;

e pracownikéw Fundacji zaangazowanych w przygotowanie projektu;

e partnerdw projektu;

e partneréw stowarzyszonych (Associate Partners);

e ekspertow i osoby wspierajace przygotowanie projektu.
4. Odpowiedzialnos¢
Zarzad Fundacji

e podejmuje decyzje o przystapieniu do przygotowania projektu;

e akceptuje gtéwne zatozenia projekiu;

e wspiera pozyskiwanie partneréw strategicznych.
Koordynator projektu
Odpowiada za organizacje procesu przygotowania projektu, w szczegoélnosci za:

e analize potrzeb;

e analize dokumentacji konkursowej;

s przygotowanie koncepcji projektu;

e pozyskanie partneréw;



Ksiega Jakosci Fundacji Understanding

e organizacje wspdéltpracy pomiedzy partnerami;
e koordynowanie przygotowania wniosku.
Partner projektu

Partner uczestniczy w opracowaniu zatozen projektu, przekazuje informacje dotyczace
planowanych dziatar oraz wspétpracuje przy przygotowaniu czesci wniosku nalezgcej do jego
zakresu odpowiedzialnosci.

Partner stowarzyszony (Associate Partner)

Jezeli konkurs przewiduje udziat partneréw stowarzyszonych, uczestniczg oni w przygotowaniu
projektu w zakresie uzgodnionym z Fundacja, np. poprzez wsparcie rekrutacji uczestnikéw,
promocje projektu, udziat w wydarzeniach lub upowszechnianiu rezultatéw.

5. Tryb postepowania
5.1. Identyfikacja potrzeb

Przygotowanie projektu rozpoczyna sie od identyfikacji probleméw i potrzeb grup docelowych.
Koordynator projektu analizuje dostepne zrédta informacji, w szczegélnosci:

e raporty krajowe i miedzynarodowe;

¢ analizy i opracowania branzowe,

e strategie i dokumenty programowe;

e wyniki wczesniej realizowanych projektéw;

e informacje uzyskane od interesariuszy.
W przypadku projektow wspélpracy (KAZ2), jezeli charakter projektu tego wymaga,
przeprowadzane sg konsultacje z przedstawicielami srodowiska, do ktérego kierowany bedzie
projekt. Mogg by¢ wykorzystane rézne metody badawcze, w szczegélnosci ankiety, wywiady lub
konsultacje. Sposéb prowadzenia badania dobierany jest do specyfiki projektu z
uwzglednieniem przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych.

Realizacja projektu jest kontynuowana wytgcznie wtedy, gdy zgromadzone informacje
potwierdzajg zasadno$¢ jego przygotowania.

5.2. Analiza dokumentacji konkursowej

Koordynator projektu analizuje dokumentacje konkursowg w celu potwierdzenia zgodnosci
planowanego projektu z wymaganiami programu.

Analiza obejmuje w szczegéblnosci:
e cele programu;
e priorytety konkursu;
e kryteria kwalifikowalno$ci;
e kryteria oceny;
e wymagania dotyczace partnerstwa;
e zasady finansowania;
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e wymagane rezultaty;

e obowiazujgce polityki horyzontalne;

e harmonogram konkursu.
Na podstawie analizy podejmowana jest decyzja o rozpoczeciu przygotowania projektu.
5.3. Pozyskanie partnerow

Jezeli projekt realizowany jest w partnerstwie, koordynator projektu identyfikuje organizacje
posiadajace kompetencje umozliwiajgce osiggniecie zaktadanych rezultatow.

Przy wyborze partneréw uwzglednia sie miedzy innymi:
e doswiadczenie w obszarze tematycznym projektu;
¢ doswiadczenie w realizacji projektéw miedzynarodowych;
s potencjal organizacyjny i kadrowy;
e zdolno&¢ do realizacji powierzonych zadan;
e dotychczasowg wspélprace;
e warto$é dodana wynikajgca z udziatu partnera.
5.4. Dobér organizacji wspétpracujacych

W projektach mobilnoéci (KA1) koordynator projektu identyfikuje organizacje przyjmujace,
organizatorow szkoleri oraz innych wykonawcow niezbednych do realizacji dziatan.
Dobér organizacji odbywa sie z uwzglednieniem:

e zgodno$ci oferty z celami projektu;

o jakosci oferowanych dziatan;

e doswiadczenia organizaciji;

e mozliwosci osiagniecia efektéw uczenia sie;

e opinii z wcze$niejszej wspotpracy, jezeli taka miata miejsce.
5.5. Opracowanie koncepciji projektu

Na podstawie zebranych informacji koordynator projektu przygotowuje koncepcje projektu
obejmujgca:

e cele projektu;

e grupy docelowe;

e planowane dziatania;

e rezultaty;

e partnerstwo;

e wstepny harmonogram;

e zatozenia budzetowe.
Koncepcja stanowi podstawe do rozpoczecia opracowywania wniosku.
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5.6. Podziat zadan pomiedzy partnerami

Przed rozpoczeciem opracowywania wniosku partnerzy uzgadniajg zakres odpowiedzialnosci
za poszczegodlne dziatania projektowe.

Podziat obejmuje w szczegdlnosci:
e zakres realizowanych dziatan;
e odpowiedzialnos¢ za przygotowanie rezultatow;
e udzial w zarzadzaniu projektem;
e udziat w dziataniach upowszechniajgcych;
e udziat w monitorowaniu jakosci;
e odpowiedzialno$¢ za przygotowanie informacji do wniosku.

Partnerzy stowarzyszeni uzgadniajg zakres swojego zaangazowania zgodnie z wymaganiami
konkursu.

5.7. Wspolne przygotowanie wniosku

Koordynator projektu organizuje wspélprace wszystkich partneréw podczas przygotowania
whiosku.

Jezeli generator wnioskéw umozliwia wspdtdzielenie formularza, partnerzy przygotowujg
przypisane im czesci projektu bezposrednio w generatorze lub przekazujg materiaty
koordynatorowi.

W przypadku zagadnien wymagajgcych wspélnych ustalert Fundacja organizuje spotkania
online lub stacjonarne stuzgce doprecyzowaniu zapiséw projektu.

Ustalenia partneréw sg dokumentowane i uwzgledniane podczas opracowywania ostatecznej
wersji wniosku.

5.8. Deklaracje partnerow

Po uzgodnieniu zakresu wspétpracy partnerzy projektu podpisujg dokumenty wymagane przez
dany konkurs, potwierdzajgce udziat w przygotowaniu i realizacji projektu.
Jezeli dokumentacja konkursowa przewiduje udziat partneréw stowarzyszonych, podpisywane
sa rowniez wymagane deklaracje dotyczace zakresu ich zaangazowania.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest przygotowana koncepcja projektu odpowiadajgca na zidentyfikowane
potrzeby, zgodna z wymaganiami programu oraz opracowana we wspoltpracy z wlasciwie
dobranymi partnerami i organizacjami wspotpracujgcymi.

Efektem koricowym procedury jest gotowo$¢ do opracowania kompletnego wniosku o
dofinansowanie wraz z uzgodnionym podziatem zadar i odpowiedzialno§ci pomigdzy
uczestnikami projektu.
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7. Dokumenty powigzane

zatwierdzony Przewodnik po Programie Erasmus+ obowigzujacy dla danego konkursu;
Standardy Jakosci Erasmus+, jezeli majg zastosowanie;

dokumentacja konkursowa opublikowana przez Narodowa Agencje Programu Erasmus+
lub operatora programu;

wytyczne i dokumenty publikowane przez instytucje finansujaca;

formularz wniosku obowigzujacy w danym konkursie;

wzory deklaracji partneréw i partneréw stowarzyszonych wymagane w dokumentagji
konkursowej;

inne dokumenty programowe wiasciwe dla programu, w ramach ktérego przygotowywany
jest projekt.
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Procedura P-02 Opracowanie i ztozenie wniosku o
dofinansowanie
1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie przygotowania kompletnego, spéjnego i wysokiej jakosci
whiosku o dofinansowanie, zgodnego z wymaganiami programu, dokumentacja konkursowa
oraz uzgodnieniami pomiedzy partnerami projektu.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw przygotowywanych przez Fundacje w
ramach programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i
miedzynarodowych.

Procedure stosuje sie odpowiednio do projektéw indywidualnych oraz partnerskich.

3. Kogo obowigzuje

Procedura obowigzuje:
e Zarzad Fundacji;
e koordynatora projektu;
e pracownikéw Fundacji uczestniczacych w przygotowaniu projektu;
e partneréw projekiu;
e partneréw stowarzyszonych (Associate Partners), jezeli ich udziat przewiduje
dokumentacja konkursowa.

4. Odpowiedzialnosé

Zarzad Fundacji
e zatwierdza ostateczng wersje projektu przed jego zlozeniem,
¢ podejmuje decyzje o ztozeniu wniosku.

Koordynator projektu

Odpowiada za przygotowanie kompletnego wniosku oraz koordynacje wspéipracy wszystkich
o0sOb uczestniczacych w jego opracowaniu.

Do obowiazkéw koordynatora nalezy w szczegélnosci:
e opracowanie tresci wniosku;
e koordynacja prac partneréw;,
e weryfikacja zgodnosci projektu z dokumentacijg konkursows;
e przygotowanie budzetu lub koordynacja jego opracowania;
e sprawdzenie kompletnosci wymaganych dokumentéw;
e zioZenie wniosku w terminie okreslonym przez instytucje finansujgcs.
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Partner projektu

Partner przygotowuje informacje dotyczace powierzonych mu dziatan oraz przekazuje
dokumenty wymagane do ziozenia wniosku w terminach uzgodnionych z koordynatorem
projektu.

5. Tryb postepowania
5.1. Opracowanie tresci wniosku

Koordynator projektu opracowuje wniosek na podstawie koncepciji projektu przygotowanej
zgodnie z Procedurg P-01.
Tres¢ wniosku przygotowywana jest zgodnie z formularzem obowigzujgcym w danym konkursie
oraz wymaganiami instytucji finansujace;j.
Opis projektu powinien by¢ spojny, logiczny i jednoznacznie wskazywaé zaleznoéé pomiedzy:

e zidentyfikowanymi potrzebami;

celami projektu;
e planowanymi dziataniami;
e rezultatami;
e wskaznikami wymaganymi przez konkurs;
e budzetem projektu.
5.2. Wspotpraca z partnerami

W projektach partnerskich koordynator zapewnia partnerom mozliwoé¢ udziatu w opracowaniu
projektu.

Jezeli generator wnioskéw umozliwia wspétdzielenie formularza, partnerzy przygotowujg
przypisane im czesci projektu bezposrednio w systemie lub przekazujg materiaty
koordynatorowi.

W przypadku potrzeby doprecyzowania zapiséw organizowane sg spotkania robocze, ktérych
celem jest uzgodnienie wspolnego stanowiska dotyczgcego planowanych dziatan, rezultatow,
harmonogramu i budzetu.

5.3. Opracowanie budzetu

Budzet projektu przygotowywany jest zgodnie z zasadami finansowania obowiazujgcymi w
danym konkursie.

Przy planowaniu budzetu uwzglednia sie:
e zakres dziatan projektowych;
e podziat zadan pomiedzy partneréw;
e kwalifilkowalnos¢ wydatkéw;
o efektywnosé wykorzystania srodkéw finansowych;
e zasadno$¢ planowanych kosztow.
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Partnerzy przekazujg informacje niezbedne do opracowania czesci budzetu dotyczace;
powierzonych im dziatan.

5.4. Weryfikacja zgodno$ci projektu
Przed ztozeniem wniosku koordynator projektu dokonuje jego koricowej weryfikacii.
Sprawdzeniu podlega w szczegblnosci:

e zgodnosc¢ projektu z wymaganiami konkursu;

e kompletnosé formularza;

e spojnosc wszystkich czesdci wniosku;

e poprawnos$¢ budzetu;

e zgodno$¢ harmonogramu z planowanymi dziataniami;

e kompletno$é wymaganych zatgcznikow;

e poprawnos$¢ danych partnerow.
W razie potrzeby do weryfikacji moga zosta¢ wigczone inne osoby posiadajgce doSwiadczenie
w przygotowaniu projektow.
5.5. Akceptacja projektu

Po zakoriczeniu weryfikacji koordynator przedstawia projekt Zarzgdowi Fundacji do
zatwierdzenia.

W przypadku zgtoszenia uwag koordynator dokonuje niezbednych zmian przed ztozeniem
whiosku.

5.6. Ztozenie wniosku

Koordynator projektu sklada wniosek za posredniciwem systemu wskazanego przez instytucje
finansujgca, z zachowaniem terminu okreslonego w dokumentacji konkursowej.

Po ziozeniu wniosku potwierdzenie jego przestania oraz dokumentacja zwigzana z
przygotowaniem projektu sg archiwizowane w przestrzeni roboczej projektu.

5.7. Przygotowanie do oceny projektu

Po zlozeniu wniosku koordynator monitoruje komunikaty publikowane przez instytucje
finansujgcg oraz korespondencje dotyczaca oceny projektu.

W przypadku wezwania do uzupeinienia dokumentdow lub ztoZzenia wyjas$nien koordynator
organizuje przygotowanie wymaganych informacji w terminie wskazanym przez instytucje
finansujgca.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest kompletny, zweryfikowany i zatwierdzony wniosek o dofinansowanie
zlozony zgodnie z wymaganiami programu i w terminie okre$lonym przez instytucje finansujaca.

Dokumentacja przygotowania projektu zostaje uporzadkowana i zarchiwizowana w przestrzeni
roboczej projektu, umozliwiajac jej wykorzystanie na etapie oceny oraz realizacji projektu.

7. Dokumenty powigzane

e zatwierdzona koncepcja projektu opracowana zgodnie z Procedurg P-01;
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e formularz wniosku obowigzujgcy w danym konkursie;

e dokumentacja konkursowa;

e Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

e wytyczne i instrukcje publikowane przez Narodowa Agencje lub operatora programu;
e dokumenty wymagane od partneréw projektu i partneréw stowarzyszonych;

e dokumentacja dotyczaca zasad finansowania obowigzujgcych w danym konkursie.

14
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Procedura P-03 Rozpoczecie realizacji projektu
1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie wlasciwego przygotowania organizacyjnego projektu do
realizacji po otrzymaniu decyzji o przyznaniu dofinansowania i podpisaniu umowy finansowej.
Prawidlowe rozpoczecie projektu umozliwia sprawng realizacje zaplanowanych dziatan,
efektywng wspétprace partneréw oraz witasciwe zarzgdzanie dokumentacja, finansami i
komunikacja.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i miedzynarodowych
od dnia otrzymania informaciji o przyznaniu dofinansowania do rozpoczecia realizacji
pierwszych dziatain merytorycznych.
3. Kogo obowigzuje
Procedura obowigzuje:
e Zarzad Fundaciji;
e koordynatora projektu;
e pracownikéw Fundacji zaangazowanych w realizacje projektu;
e partnerow projektu;
e partneréw stowarzyszonych (Associate Partners), jezeli uczestnicza w realizacji projektu;
e inne osoby odpowiedzialne za realizacje poszczegdlnych dziatan projektowych.
4. Odpowiedzialnos$¢
Zarzad Fundacji
e podpisuje umowe finansowg lub udziela stosownych petnomocnictw;
e zatwierdza organizacje realizacji projektu;
e zapewnia warunki organizacyjne niezbedne do realizacji projektu.

Koordynator projektu

Odpowiada za przygotowanie projektu do realizacji oraz organizacje pracy zespotu
projektowego.

Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnoSci:
e analiza zatwierdzonego wniosku i umowy finansowej;
e zapoznanie zespotu z obowigzkami wynikajacymi z projektu;
e przygotowanie harmonogramu realizacji;
e organizacja wspoétpracy z partnerami;
e przygotowanie dokumentacji projektowe;;

2
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e organizacja spotkania rozpoczynajacego realizacje projektu.

Partner projektu

Partner potwierdza gotowo$¢ do realizacji powierzonych dziatan, wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu oraz uczestniczy w uzgodnieniach dotyczgcych
harmonogramu i organizacji wspétpracy.

5. Tryb postepowania

5.1. Analiza dokumentéw projektowych

Po podpisaniu umowy finansowej koordynator projektu dokonuje szczegdlowej analizy
dokumentéw stanowigcych podstawe realizaciji projektu.

Analiza obejmuje w szczegolnosci:
e zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;
e umowe finansowa;
e warunki szczeg6ine i ogélne umowy;
e zatwierdzony budzet;
e harmonogram projektu;
e zasady raportowania;
e wymagania dotyczgce monitorowania jakosci;
e obowigzki zwigzane z upowszechnianiem rezultatéw:;
e obowigzki informacyjne oraz zasady identyfikacji wizualnej.

Jezeli instytucja finansujgca przekazata uwagi lub zalecenia dotyczace realizacji projektu, sg
one analizowane i uwzgledniane podczas planowania dziatan.

5.2. Organizacja zespotu projektowego

Koordynator projektu potwierdza sktad zespolu realizujacego projekt oraz zakres
odpowiedzialnosci poszczegdinych oséb.

W przypadku projektéw partnerskich potwierdzane sg réwniez osoby odpowiedzialne po stronie
partnerow oraz sposob biezgcej wspdtpracy.

Jezeli zachodzi taka potrzeba, aktualizowany jest podziat obowigzkéw wynikajacy z etapu
przygotowania projektu.

5.3. Spotkanie rozpoczynajace realizacje projektu
Na poczatku realizacji projektu organizowane jest spotkanie zespotu projektowego.
W projektach partnerskich, w miare mozliwosci, organizowane jest réwniez spotkanie z
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partnerami projektu w formie stacjonarnej lub zdalnej.
Celem spotkania jest oméwienie:
e celéw projektu;
e harmonogramu realizaciji;
e zakresu odpowiedzialnosci;
e zasad komunikaciji;
e zasad monitorowania postepow;
e zasad dokumentowania dziatan;
e obowiazkéw dotyczacych jakoséci, upowszechniania rezultatéw oraz promocji projektu;
e potencjalnych ryzyk mogacych mie¢ wplyw na realizacje projektu.
Dobra praktyka: Po kazdym spotkaniu przygotowywane jest krotkie podsumowanie

zawierajace ustalenia, osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan oraz terminy ich realizacji.
Dokument udostepniany jest wszystkim uczestnikom spotkania.

5.4. Opracowanie szczegétowego harmonogramu
Na podstawie zatwierdzonego wniosku koordynator przygotowuje szczegétowy harmonogram
realizacji projektu.
Harmonogram okre$la w szczegoélnosci w miare mozliwosci:

e kolejnos¢ realizacji dziatan;

e terminy wykonania poszczegdlnych zadan;

e osoby odpowiedzialne;

e terminy spotkan projektowych;

e terminy przygotowania rezultatow;

e terminy sprawozdawczo$ci;

e terminy dziatan upowszechniajgcych.

Harmonogram jest na biezaco aktualizowany w przypadku zmian majgcych wptyw na realizacje
projektu.

5.5. Organizacja dokumentacji projektu

Dla kazdego projektu tworzona jest uporzadkowana dokumentacja umozliwiajgca biezace
monitorowanie postepu prac oraz archiwizacje dokumentéw.

Fundacja prowadzi dokumentacje projektu w wydzielonej przestrzeni roboczej utworzonej w
ustudze Google Workspace.

Dla kazdego projektu tworzony jest odrebny katalog zawierajacy dokumentacje przygotowania i
realizacji projektu.

W przestrzeni roboczej przechowywane sg w szczegoélnosci:
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dokumenty projektowe;

harmonogramy;

dokumentacja zarzadcza;

dokumentacja partnerstwa;

wersje robocze rezultatow;

zatwierdzone rezultaty;

materiaty promocyjne;

dokumentacja monitorujaca postep projektu;

dokumentacja finansowa, zgodnie z przyznanymi uprawnieniami;
korespondencja i ustalenia projektowe.

18

Dostep do dokumentaciji otrzymujg wytgcznie osoby uczestniczace w realizacji projektu, zgodnie
z zakresem swoich obowigzkéw oraz obowiazujacymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych.

Dobra praktyka: Wszystkie dokumenty robocze opracowywane sg w dokumentach
wspotdzielonych, co umozliwia §ledzenie zmian, wsp6lng prace oraz ogranicza ryzyko
korzystania z nieaktualnych wersji dokumentow.

5.6. Przygotowanie realizacji pierwszych dziatan

Koordynator projektu przygotowuje dziatania niezbedne do rozpoczecia realizacii projektu
zgodnie z harmonogramem.

W zalezno$ci od rodzaju projektu obejmuje to miedzy innymi:

przygotowanie dziatan rekrutacyjnych;

uzgodnienie terminéw mobilnosci;

uzgodnienie terminéw spotkan projektowych;

przygotowanie dziatanh zwigzanych z opracowaniem rezultatéw;
przygotowanie dziatan informacyjnych i promocyijnych;
przygotowanie dokumentacji wymaganej do rozpoczecia dziatan.

5.7. Monitorowanie gotowosci projektu

Przed rozpoczeciem pierwszych dziatar koordynator projektu potwierdza, ze wszystkie
elementy organizacyjne zostaty przygotowane.

W szczegblnosci sprawdzane sa;

gotowos¢ partneréw;
gotowo$¢ harmonogramu;
kompletno$¢ dokumentacii;
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przygotowanie przestrzeni roboczej projektu;
przygotowanie dziatan komunikacyjnych;
gotowosé dziatan promocyjnych wymaganych przez instytucje finansujgca.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest organizacyjne przygotowanie projektu do realizacji zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem oraz umowa finansowa.

Zespot projektowy zna swoje obowiagzki, partnerzy potwierdzili gotowo$¢ do wspoipracy,

harmonogram zostat przygotowany, dokumentacja projektu zostata uporzadkowana, a projekt

jest gotowy do rozpoczecia realizacji pierwszych dziatar.

7. Dokumenty powigzane

zatwierdzony wniosek ¢ dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatacznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujaca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace realizacji projektow;

wytyczne dotyczace identyfikacji wizualnej i obowigzkéw informacyjnych;
wewnetrzny harmonogram realizacji projektu.

19
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Procedura P-04 Zarzadzanie projektem i podziat
odpowiedzialnosci

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego zarzadzania projekiem poprzez jasny podziat
odpowiedzialnosci, wtasciwg organizacje pracy, biezace monitorowanie postepow oraz
terminowa realizacje dziatan zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie i umowa
finansowa.

Procedura okresla sposéb organizacji pracy zespotu projektowego oraz zasady nadzorowania
realizacji projektu przez caty okres jego trwania.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i miedzynarodowych.

3. Kogo obowiazuje
Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundaciji;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniong;

pracownikéw Fundacji uczestniczacych w realizacji projektu;

partheréw projektu;

partneréw stowarzyszonych (Associate Partners), jezeli uczestniczg w realizacji
projektu.

4. Odpowiedzialnosé

Zarzad Fundaciji

e sprawuje nadzér nad prawidiows realizacja projektu;
e podejmuje decyzje wymagajgce akceptacji kierownictwa Fundaciji;
e zapewnia zasoby niezbedne do realizacji projektu.

Koordynator projektu
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Koordynator projektu odpowiada za biezace zarzadzanie projektem oraz koordynacje dziatan
wszystkich os6b zaangazowanych w jego realizacje.

Do obowigzkow koordynatora nalezy w szczegélnoéci:

planowanie realizacji dziatan;

monitorowanie harmonogramu;

nadzorowanie realizacji zadan przez partneréw;
monitorowanie przygotowania rezultatéw;

koordynowanie wspétpracy pomiedzy uczestnikami projektu;
identyfikowanie ryzyk i proponowanie dziatan korygujacych;
zapewnienie zgodnosci realizacji projektu z umowg finansows.

Partner projektu

Partner odpowiada za terminowg realizacje powierzonych dziatan, przygotowanie uzgodnionych
rezultatéw oraz biezgce informowanie koordynatora projektu o postepie prac i ewentualnych
trudnosciach.

5. Tryb postepowania

5.1. Zarzadzanie realizacja projektu

Projekt realizowany jest zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, umowg
finansowg oraz szczegolowym harmonogramem przygotowanym na etapie rozpoczecia
realizacji projektu.

Koordynator projektu monitoruje postep realizacji wszystkich dziatan oraz dba o zachowanie
zgodnosci pomiedzy harmonogramem, budzetem i planowanymi rezultatami.

5.2. Podzial odpowiedzialnosci

Zakres odpowiedzialnosci wszystkich uczestnikéw projektu wynika z zatwierdzonego wniosku,
umowy finansowej oraz uzgodnien dokonanych pomiedzy partnerami.

Fundacja jako beneficjent odpowiada przed instytucja finansujaca za prawidtowg realizacje
catego projektu.

Partnerzy odpowiadaja za wykonanie dziatai powierzonych im we wniosku o dofinansowanie
oraz terminowe przekazywanie informacji niezbednych do zarzadzania projektem.

Kazda organizacja uczestniczaca w projekcie wyznacza osobe odpowiedzialng za biezgca
wspoiprace z koordynatorem projektu.
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5.3. Planowanie i monitorowanie zadan
Koordynator projektu monitoruje realizacje zadar zgodnie z harmonogramem.

W przypadku stwierdzenia ryzyka opdznienia lub probleméw mogacych mie¢ wpltyw na
realizacje projektu podejmowane sg dziatania majace na celu ograniczenie ich skutkow.

W razie potrzeby aktualizowany jest harmonogram dziatan, z uwzglednieniem warunkéw
okre$lonych w umowie finansowej.

Dobra praktyka: Co najmniej raz w miesigcu koordynator projektu dokonuje przegladu postepu
realizacji projektu, identyfikuje zadania zagrozone op6znieniem oraz ustala dziatania
wspierajgce ich terminowg realizacje.

5.4. Zarzadzanie rezultatami
Kazdy rezultat projektu posiada osobe lub organizacje odpowiedzialng za jego przygotowanie.

Koordynator projektu monitoruje postep prac nad rezultatami oraz zapewnia ich zgodnoéé z
zatozeniami projektu.

Przed zatwierdzeniem rezultaty podlegajg przegladowi merytorycznemu oraz, w razie potrzeby,
konsultacjom z partnerami projektu.

5.5. Zarzadzanie zmianami

Jezeli w trakcie realizacji projektu zachodzi potrzeba wprowadzenia zmian, koordynator projektu
analizuje ich wplyw na realizacje projektu, budzet, harmonogram oraz osiagniecie rezultatow.

Zmiany wymagajgce zgody instytucji finansujgcej zgtaszane sg zgodnie z postanowieniami
umowy finansowej.

Po zatwierdzeniu zmian wszystkie osoby, ktorych dotycza, sa niezwltocznie informowane o
nowych ustaleniach.

5.6. Organizacja pracy projektowej

Biezgce zarzadzanie projektem prowadzone jest z wykorzystaniem narzedzi umozliwiajacych
wspolng prace zespolu projektowego.

Fundacja wykorzystuje $rodowisko Google Workspace jako podstawowa przestrzen robocza
projektu. W $rodowisku tym prowadzone sg prace nad dokumentacjg projektowg, rezultatami,
harmonogramami oraz innymi dokumentami niezbednymi do realizacji projektu.
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Szczegdtowe zasady komunikacji, wspdtdzielenia dokumentéw oraz organizacji przestrzeni
roboczej zostaty opisane w Procedurze P-05 Komunikacja wewnetrzna i wspétpraca z
parthnerami.

Dobra praktyka: Wszystkie osoby uczestniczace w realizacji projektu pracuja na dokumentach
udostepnionych w jednej, wspdlnej przestrzeni roboczej. Pozwala to ograniczy¢ ryzyko
korzystania z nieaktualnych wersji dokumentéw oraz utatwia monitorowanie postepu prac.

5.7. Nadzér nad realizacjq projektu
Koordynator projektu na biezgco ocenia zgodno$¢ realizowanych dziatar z:

zatwierdzonym wnioskiem;

umows finansowa;
harmonogramem projektu;
budzetem projekiu;

wymaganiami instytucji finansujacej.

W przypadku wystagpienia probleméw lub zagrozen podejmowane sa dziatania umozliwiajgce
ich rozwigzanie przy zachowaniu zgodnosci z wymaganiami programu.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest projekt realizowany w sposéb uporzgdkowany, zgodny z
harmonogramem oraz obowigzujacymi wymaganiami programu.

Zakres odpowiedzialnosci wszystkich uczestnikéw projektu jest jednoznacznie okreslony,
zadania sg monitorowane na biezgco, a decyzje dotyczace realizacji projektu podejmowane sa
w sposob zapewniajgcy terminowe osiggniecie zaplanowanych rezultatow.

7. Dokumenty powiazane

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

dokumentacja konkursowa obowiazujgca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace realizacji projektow;

¢ harmonaogram realizacji projektu;
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Procedura P-05 Komunikacja wewnetrzna i
wspoétpraca z partnerami

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie sprawnej, terminowej i udokumentowanej komunikagiji
pomigdzy wszystkimi osobami i organizacjami uczestniczacymi w przygotowaniu i realizacji
projektu oraz zapewnienie, ze wszystkie dziatania prowadzone sg zgodnie z aktualnymi
wytycznymi instytucii finansujacej.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i miedzynarodowych.

Obejmuje komunikacje prowadzong przez caly okres przygotowania i realizacji projektu.

3. Kogo obowiazuje
Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundaciji;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniona;

pracownikéw Fundacji zaangazowanych w realizacje projektu;

partneréw projekiu;

partneréw stowarzyszonych (Associate Partners);

organizacje goszczgce i organizatorow szkolen (w projektach mobilnosci);
wykonawcéw i dostawcow ustug, w zakresie wynikajagcym z realizowanych zadan.

e o & o ¢ o o

4. Odpowiedzialnos¢

Koordynator projektu

Koordynator projektu odpowiada za organizacje komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,
przekazywanie partnerom aktualnych informacji dotyczacych realizacji projektu oraz
zapewnienie, ze wszystkie osoby zaangazowane w projekt pracujg zgodnie z obowigzujgcymi

wytycznymi.

Partnerzy projektu
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Partnerzy odpowiadajg za terminowe przekazywanie informacji dotyczacych realizowanych
dziatan, udziat w spotkaniach projektowych oraz niezwloczne informowanie koordynatora o
okolicznosciach mogacych mie¢ wplyw na realizacje projektu.

5. Tryb postepowania

5.1. Zasady komunikacji

Komunikacja pomiedzy uczestnikami projektu prowadzona jest w sposéb zapewniajgcy sprawny
przeptyw informacji, mozliwos¢ biezacego monitorowania postepéw oraz wiasciwe
dokumentowanie podejmowanych ustalen.

W komunikacji wykorzystywane sg narzedzia uzgodnione przez partneréw projektu,
dostosowane do charakteru realizowanych dziatan.

5.2. Przestrzen robocza projektu
Fundacja prowadzi wspbélng przestrzen roboczg projektu w srodowisku Google Workspace.

Dia kazdego projektu tworzony jest odrebny katalog zawierajacy dokumentacje przygotowania i
realizacji projektu.

W przestrzeni roboczej przechowywane sa miedzy innymi:

harmonogram projektu;

dokumentacija zarzadcza;

dokumenty robocze;

wzory dokumentéw wykorzystywanych przez partneréw;
rezultaty projektu;

materiaty promocyjne;

dokumentacja monitorujgca postep projektu;
podsumowania spotkar;

dokumentacja przekazywana przez partneréw.

Dokumenty opracowywane sg w miare mozliwosci w formie wspétdzielonych plikéw
umozliwiajgcych jednoczesng prace wielu oséb oraz $ledzenie historii zmian.

Dobra praktyka: Wszystkie osoby uczestniczace w realizacji projektu korzystajg z jednej
wspdlnej przestrzeni roboczej. Ogranicza to ryzyko pracy na nieaktualnych dokumentach oraz
utatwia monitorowanie postepu realizacji projektu.

5.3. Spotkania projektowe



Ksiega Jako$ci Fundacji Understanding
26

Koordynator projektu organizuje regularne spotkania robocze zespolu projektowego oraz
partnerow.

Spotkania odbywajg sie, w zalezno$ci od potrzeb projektu, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie,
najczesciej z wykorzystaniem platform Zoom lub Microsoft Teams.

Podczas spotkan omawiane sg w szczegoélnosci:

postep realizacji projektu;

wykonanie zadan;

przygotowanie rezultatéw;

planowane dziatania;

ryzyka i problemy wymagajgce rozwigzania;
zmiany wplywajgce na realizacje projektu;
informacje przekazane przez instytucje finansujaca.

Po kazdym spotkaniu przygotowywane jest krétkie podsumowanie zawierajgce najwazniejsze
ustalenia, osoby odpowiedzialne za wykonanie poszczegdlnych dziatan oraz terminy ich
realizacji.

Podsumowanie udostepniane jest wszystkim uczestnikom spotkania w przestrzeni roboczej
projektu.

5.4. Wspolne standardy pracy

W celu zapewnienia spéjnosci realizacji projektu Fundacja uzgadnia z partnerami wspélne
zasady opracowywania dokumentéw oraz przygotowywania rezultatéw.

W szczegblnosci uzgadniane sa:

wspolne wzory dokumentéw roboczych;

spos6b nazewnictwa dokumentow;

zasady wersjonowania plikow;

terminy przekazywania materiatéw;

sposob zatwierdzania rezultatow;

zasady wymiany informacji pomiedzy partnerami.

5.5. Komunikacja z instytucja finansujaca

Koordynator projektu odpowiada za biezacy kontakt z Narodowg Agencjg Programu Erasmus+,
operatorem programu lub inng instytucja finansujaca.

Informacje otrzymywane od instytucji finansujacej analizowane sg niezwlocznie, a jezeli majg
wplyw na realizacje projektu, przekazywane wszystkim partherom i osobom odpowiedzialnym
za realizacje odpowiednich dziatan.
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5.6. Monitorowanie wytycznych i dobrych praktyk

W celu zapewnienia zgodno$ci realizacji projektu z aktualnymi wymaganiami programu
koordynator projektu lub osoba przez niego wyznaczona na biezgco monitoruje informacje
publikowane przez Narodowg Agencje Programu Erasmus+, operatora programu lub inng
instytucje finansujaca.

Monitoring obejmuje w szczegbélnosci:

komunikaty publikowane na stronach internetowych;
aktualizacje dokumentacji programowej;

wytyczne dotyczace realizacji projektow;

informacje dotyczace zmian interpretacyjnych;

materialy szkoleniowe;

webinaria i szkolenia organizowane przez instytucje finansujaca.

Fundacja dgzy do udziatu przedstawicieli zespotu projektowego w szkoleniach, webinariach i
spotkaniach informacyjnych organizowanych przez Narodowa Agencje lub operatora programu.

Informacije istotne dla realizacji projektu przekazywane sg partnerom projektu oraz osobom
odpowiedzialnym za realizacje poszczegéinych dziatan.

Dobra praktyka: Po kazdym szkoleniu lub webinarze przygotowywane jest krétkie
podsumowanie najwazniejszych informaciji majacych wpltyw na realizacje projektéw. Informacija
udostepniana jest zespotowi projektowemu oraz partnerom, jezeli dotyczy wspéinie
realizowanych dziatan.

5.7. Dokumentowanie komunikacji

Ustalenia majgce wptyw na realizacje projektu dokumentowane sg w sposéb umozliwiajacy ich
pézniejsze odtworzenie.

W zaleznoséci od charakteru sprawy dokumentacje mogg stanowié:

podsumowania spotkan;

wiadomos$ci e-mail,

dokumenty wspéldzielone;

uzgodnienia zapisane w przestrzeni roboczej projektu;
oficjalna korespondencja z instytucjg finansujgca.
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6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest sprawna i udokumentowana komunikacja pomigdzy wszystkimi
uczestnikami projektu, zapewniajgca terminowg wymiang informaciji, jednolite stosowanie
obowigzujacych zasad oraz biezace dostosowywanie realizacji projektu do aktualnych
wytycznych instytucji finansujacej.

Partnerzy projektu pracuja wedtug wspélnych zasad, korzystaja z aktualnych dokumentow i
otrzymujg na biezaco informacje dotyczace zmian majgcych wplyw na realizacje projektu.

7. Dokumenty powiazane

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatacznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujgca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG,;

aktualne wytyczne, komunikaty i materiaty publikowane przez Narodowa Agencje
Programu Erasmus+, operatora programu lub inng instytucje finansujaca;
harmonogram realizacji projektu;

Procedura P-04 Zarzadzanie projektem i podzial odpowiedzialnosci.

28
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Procedura P-06 Rekrutacja uczestnikéw i zapewnienie
dostepnosci

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystego, réownego i zgodnego z wymaganiami
programu procesu rekrutaciji uczestnikéw projektéw realizowanych przez Fundacje.

Procedura okresla zasady planowania, organizacji i prowadzenia rekrutacji z uwzglednieniem
specyfiki projektow mobilnosci (KA1) oraz projektéw wspdtpracy (KA2), przy jednoczesnym
zapewnieniu przejrzystosci procesu, ochrony danych osobowych, dostepnosci oraz realizacii
zasad wigczenia i roznorodnosci.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektow realizowanych przez Fundacje, w ktérych
przewidziano nabér uczestnikow.

W zalezno$ci od rodzaju projektu procedura stosowana jest odpowiednio do:

e projektéw mobilnosci edukacyjnych (KA1),
o projektdow wspotpracy partnerskiej (KA2),
e innych projektow wymagajacych przeprowadzenia rekrutacji uczestnikdw.

Jezeli projekt nie przewiduje procesu rekrutaciji, procedura nie ma zastosowania.

3. Kogo obowigzuje
Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundacji;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniona;

pracownikéw Fundacji uczestniczgcych w procesie rekrutacii;

partneréw projektu prowadzacych nab6r uczestnikéw;

partneréw stowarzyszonych wspierajgcych dziatania informacyjne i promocyjne.

4. Odpowiedzialnos¢

Zarzad Fundacji

e zatwierdza zasady rekrutacji, jezeli wymagaja tego dokumenty projektu;



Ksiega Jakosci Fundacji Understanding
30

e zapewnia organizacyjne warunki przeprowadzenia rekrutacji.

Koordynator projektu

Koordynator projektu odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie procesu rekrutacji
zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, umowa finansowg oraz dokumentacjg
konkursowa.

Do obowigzkow koordynatora nalezy w szczegéinoSci:

przygotowanie harmonogramu rekrutacji;

organizacja dziatar promocyjnych;

przygotowanie formularzy zgtoszeniowych;
nadzorowanie procesu oceny zgtoszen;

zapewnienie zgodno$ci procesu z zasadami programu;
poinformowanie kandydatéw o wynikach rekrutaciji.

Partnerzy projektu

Partnerzy wspierajg dziatania rekrutacyjne zgodnie z podziatem zadan okreslonym we wniosku
o dofinansowanie oraz przekazujg koordynatorowi informacje niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacii.

5. Tryb postepowania

5.1. Planowanie rekrutacji

Rekrutacja planowana jest na podstawie zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie oraz
umowy finansowej.

Koordynator projektu okresla:

grupe docelows;

liczbe uczestnikdw;
harmonogram rekrutacij;
sposob promocji naboru;
kryteria udziatu;

sposob oceny kandydatéw;
sposob publikacji wynikéw.

Na etapie planowania analizowane sg réwniez potrzeby zwigzane z zapewnieniem dostepnosci
procesu rekrutacji dla 0s6b ze szczegblnymi potrzebami.

=71T_—
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5.2. Rekrutacja uczestnikow projektow mobilnosci (KA1)

Celem rekrutacji w projektach mobilnoéci jest wybor uczestnikéw, ktérzy dzigki udziatowi w
projekcie rozwing swoje kompetencje zawodowe, jezykowe, spoteczne lub organizacyjne
zgodnie z celami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie.

Proces rekrutacji prowadzony jest w sposéb przejrzysty, zapewniajacy rowne szanse wszystkim
kandydatom oraz zgodny z zasadami programu Erasmus+.

Promocja naboru

Informacije o naborze publikowane sa z wykorzystaniem kanatéw komunikacji dostosowanych
do grupy docelowej.

Fundacja wykorzystuje miedzy innymi:

strone internetowa;

profile Fundacji w mediach spotecznosciowych;

strony internetowe partneréw;

profile partneréw w mediach spotecznosciowych;

newsletter;

e-mail marketing;

bezposrednig wspoiprace z instytucjami nalezacymi do grupy docelowej;
spotkania informacyjne, jezeli sg przewidziane.

Informacja o naborze zawiera co najmniej:

cel projektu;

grupe docelowa;

planowane mobilnosci;

warunki uczestnictwa;

termin sktadania zgtoszen;

sposob ztozenia formularza;

kryteria wyboru;

informacije dotyczace dostepno$ci procesu.

Dobra praktyka: Informacje o rekrutacji publikowane sg jednocze$nie we wszystkich
zaplanowanych kanatach komunikacji, co zwieksza dostepno$¢ projektu i umozliwia dotarcie do
szerokiego grona potencjalnych uczestnikéw.

Przyjmowanie zgloszen

Kandydaci sktadajg formularze zgtoszeniowe w terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.
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Zakres informacji wymaganych od kandydatéw powinien umozliwiaé ocene spetnienia kryteriéw
udziatu oraz zawierac¢ informacje pozwalajgce oceni¢ motywacje do uczestnictwa w projekcie.

W zaleznos$ci od charakteru projektu formularz moze obejmowaé miedzy innymi:

doswiadczenie zawodowe;

dotychczasowy udziat w podobnych dziataniach;

potrzeby rozwojowe;

oczekiwania wobec mobilnosci;

plan wykorzystania zdobytych kompetencji po zakornczeniu projektu;
uzasadnienie checi udziatu w projekcie.

Ocena kandydatow

Ocena prowadzona jest zgodnie z kryteriami okre$lonymi we wniosku o dofinansowanie oraz
dokumentacji konkursowe;.

Podczas oceny uwzglednia sie w szczegodlnosci:

zgodno$¢ profilu kandydata z celami projektu;

potrzeby rozwojowe uczestnika;

motywacje do udziatu;

mozliwos$¢ wykorzystania zdobytych kompetencji po zakoriczeniu mobilnosci;
gotowos¢ do dzielenia sie doswiadczeniami z innymi pracownikami lub uczestnikami.

Jezeli liczba zgtoszen przekracza liczbe dostepnych miejsc, tworzona jest lista rezerwowa.

Zapewnienie dostepnosci i wiaczenia

Proces rekrutacji prowadzony jest zgodnie z zasadami:
e réwnego traktowania;
e niedyskryminacii;
e wilaczenia i réznorodnosci;

[

dostepnosci dla oséb ze szczegblnymi potrzebami.

Fundacja podejmuje dziatania umozliwiajace udziat w projekcie osobom wymagajgcym
dodatkowego wsparcia, zgodnie z mozliwo$ciami programu oraz zasadami okreslonymi w
dokumentacji konkursowej.

Ochrona danych osobowych

Dane kandydatéw przetwarzane sa wylgcznie w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
procesu rekrutacji oraz realizacji projektu.
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Proces prowadzony jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ochrony danych
osobowych (Zasady Ogolne RODO) oraz wewnetrznymi zasadami obowiazujacymi w Fundaciji.

Informowanie kandydatéw
Po zakonczeniu procesu rekrutacji wszyscy kandydaci otrzymujg informacje o wynikach naboru.

Osoby zakwalifikowane otrzymujg informacje dotyczgce kolejnych etapéw przygotowania
mobilnosci oraz dokumentéw wymaganych przed rozpoczeciem udziatu w projekcie.

Dobra praktyka: Po zakoriczeniu kazdej rekrutaciji koordynator projekiu analizuje przebieg
procesu oraz skuteczno$¢ zastosowanych kanatéw promociji. Wnioski wykorzystywane sg
podczas planowania kolejnych dziatan rekrutacyjnych.

5.3. Rekrutacja uczestnikow projektow wspoétpracy (KA2)

Celem rekrutacji w projektach wspotpracy jest wybor uczestnikéw, ktorzy dzieki swojej wiedzy,
doswiadczeniu oraz aktywnemu zaangazowaniu bedg uczestniczy¢ w opracowywaniu,
testowaniu, doskonaleniu, wdrazaniu oraz upowszechnianiu rezultatéw projektu.

W przeciwieristwie do projektéw mobilnosci (KA1), uczestnicy projektéw wspotpracy nie sg
wytacznie odbiorcami dziatar edukacyjnych. Ich zadaniem jest aktywne uczestnictwo w
procesie tworzenia i oceny rezultatéw oraz wdrazanie wypracowanych rozwigzan w praktyce
zawodowej.

Promocja naboru

Informacja o rekrutacji publikowana jest z wykorzystaniem kanatéw komunikaciji
umozliwiajgcych dotarcie do przedstawicieli grup docelowych okreslonych we wniosku o
dofinansowanie.

Fundacja wykorzystuje miedzy innymi:

strane internetows;

profile Fundaciji w mediach spotecznosciowych;

strony internetowe i media spoteczno$ciowe partneréw;

newsletter;

e-mail marketing;

wspolprace z instytucjami edukacyjnymi i organizacjami branzowymi;

sieci wspoétpracy partneréw projektu;

spotkania informacyjne oraz wydarzenia branzowe, jezeli przewiduje je projekt.

Informacja o naborze zawiera co najmniej:

e cele projekiu;
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opis planowanych dziatan;

zakres zaangazowania uczestnikow;
planowany czas udziatu;

warunki uczestnictwa;

sposob zgloszenia;

kryteria wyboru.

Uczestnicy projektéw wspélpracy
W zaleznosci od charakteru projektu uczestnikami moga by¢ miedzy innymi:

nauczyciele;

trenerzy;

edukatorzy;

wyktadowcy;

przedstawiciele szkét, uczelni i innych instytuciji edukacyjnych;
przedstawiciele organizacji partnerskich;

eksperci;

osoby nalezgce do grup docelowych projektu;

przedstawiciele pracodawcéw i innych organizacji wspéipracujacych.

Dobér uczestnikéw powinien zapewnié mozliwosé rzetelnego testowania rezultatéw projektu w
warunkach odpowiadajgcych ich przysztemu wykorzystaniu.

Przyjmowanie zgloszen

Kandydaci sktadajg formularze zgloszeniowe zawierajgce informacje umozliwiajgce ocene ich
doswiadczenia oraz mozliwoéci aktywnego udziatu w realizacji projektu.

W zaleznosci od charakteru projektu formularz moze obejmowa¢ miedzy innymi:

doswiadczenie zawodowe;

doswiadczenie edukacyjne;

doswiadczenie we wdrazaniu nowych rozwigzan;

motywacje do udziatu w projekcie;

mozliwos¢ wykorzystania rezultatéw projektu w swojej organizaciji;
gotowos¢ do udziatu w testowaniu i ewaluacji rezultatéw;
gotowosé¢ do udzialu w dziataniach upowszechniajacych.

Ocena kandydatow

Ocena prowadzona jest zgodnie z kryteriami okres$lonymi we wniosku o dofinansowanie oraz
dokumentacji konkursowe;.
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Podczas oceny uwzglednia sie w szczegolnosci:

doswiadczenie zwigzane z tematyka projektu;

mozliwos$é praktycznego wykorzystania rezultatéw;

mozliwo$¢ wdrazania rezultatow w reprezentowanej instytucij;

motywacje do aktywnego udziatu;

gotowos¢ do testowania opracowanych materiatow;

gotowos$¢ do przekazywania informacji zwrotnej umozliwiajgcej doskonalenie
rezultatéw;

e mozliwosé udziatu w dziataniach upowszechniajgcych.

Jezeli liczba zgtoszen przekracza liczbe dostepnych miejsc, tworzona jest lista rezerwowa.

Testowanie i wdrazanie rezultatow

W projektach wspoéipracy uczestnicy biorg udziat w dziataniach zgodnie z rolg okreslong w
projekcie.

W zaleznosci od charakteru projektu moga uczestniczyé w:

konsultowaniu zatozen rezultatow;
opracowywaniu materiatébw edukacyjnych;
pilotazowym wykorzystaniu rezultatow;
testowaniu narzedzi edukacyjnych;

ocenie jakosci rezultatéw;

zgtaszaniu propozycji zmian i usprawnief;
wdrazaniu rezultatébw w swoich organizacjach;
dziataniach upowszechniajgcych.

Informacije pozyskane od uczestnikéw wykorzystywane sg do doskonalenia rezultatow projektu
przed ich ostatecznym zatwierdzeniem.

Dobra praktyka: Testowanie rezultatéw prowadzone jest z udziatem przedstawicieli réznych
grup docelowych oraz réznych typéw instytucji. Pozwala to zweryfikowa¢ uzytecznosc
rezultatdéw w zréznicowanych warunkach oraz zwieksza mozliwos¢ ich péZniejszego
wykorzystania.

Zapewnienie dostepnosci i wiaczenia

Rekrutacja prowadzona jest zgodnie z zasadami réwnego traktowania, niedyskryminacii,
wigczenia i réznorodnosci oraz dostepnosci dla oséb ze szczegblnymi potrzebami.

Fundacja dazy do zapewnienia udziatu przedstawicieli r6znych $rodowisk oraz organizacii,
ktérych doswiadczenie moze przyczynié sie do zwiekszenia jakosci opracowywanych
rezultatéw.
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Ochrona danych osobowych

Dane kandydatéw i uczestnikow przetwarzane sg wytacznie w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji oraz projektu.

Przetwarzanie danych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi ochrony
danych osobowych oraz wewnetrznymi zasadami obowigzujgcymi w Fundacii.

Informowanie uczestnikow
Po zakoriczeniu procesu rekrutacji kandydaci informowani sg o wynikach naboru,

Osoby zakwalifikowane otrzymujg informacje dotyczace planowanych dziatan projektowych,
harmonogramu oraz zasad wspoétpracy.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest przeprowadzenie przejrzystego i udokumentowanego procesu
rekrutacji zgodnego z wymaganiami programu oraz potrzebami projektu.

W projektach mobilnosci (KA1) rezultatem jest wyb6r uczestnikow, ktérych udziat umozliwi
osiggnigcie zakfadanych efektéw uczenia sie oraz rozwéj kompetenciji zgodnie z celami
projektu.

W projektach wspéipracy (KA2) rezultatem jest wybér uczestnikéw posiadajacych wiedze,
doswiadczenie i motywacje do aktywnego udzialu w opracowywaniu, testowaniu, doskonaleniu,
wdrazaniu i upowszechnianiu rezultatéw projektu.

7. Dokumenty powigzane

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujgca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace rekrutacji uczestnikow, zasad witaczenia i réznorodnoséci, dostepnosci oraz
ochrony danych osobowych;

Procedura P-04 ,Zarzadzanie projektem i podziat odpowiedzialnosci”;

Procedura P-05 ,Komunikacja wewnetrzna i wspdlpraca z partnerami”.
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Procedura P-07 Realizacja dziatan projektowych

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie wysokiej jakosci realizacji dziatan projektowych zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, umowg finansowg oraz obowigzujgcymi
wytyeznymi instytucji finansujgcej.

Procedura okreséla sposéb organizaciji i realizacji dziatan projektowych, monitorowania ich
przebiegu oraz zapewnienia zgodnosci osigganych rezultatéw z celami projektu.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i miedzynarodowych.

Obejmuje wszystkie dziatania realizowane od momentu rozpoczecia realizacji projektu do
zakonczenia dziatan merytorycznych.

Szczegdlowe zasady dotyczgce realizacji projektow mobilnosci (KA1) oraz projektéw
wspolpracy (KA2) przedstawiono w dalszej czesci procedury.

3. Kogo obowigzuje
Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundaciji;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniong;

pracownikéw Fundacji uczestniczacych w realizacji projektu;

partneréw projektu;

partneréw stowarzyszonych (Associate Partners), jezeli uczestnicza w realizacji
projektu;

¢ wykonawcdw oraz ekspertéw realizujgcych dziatania projektowe.

4. Odpowiedzialnosé

Zarzad Fundacji

e zapewnia warunki organizacyjne umozliwiajgce prawidtows realizacje projektu;
e podejmuje decyzje dotyczgce zmian wymagajacych akceptaciji kierownictwa Fundaciji.
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Koordynator projektu

Koordynator projektu odpowiada za organizacje, koordynacje oraz biezacy nadzér nad
realizacjg wszystkich dziatan projektowych.

Do jego obowiazkéw nalezy w szczegélnosci:

organizacja realizacji dziata zgodnie z harmonogramem;
monitorowanie postepu prac;

koordynacja wspotpracy z partnerami;

nadzorowanie jakosci realizowanych dziatan;
zapewnienie zgodno$ci dziatar z dokumentacja projektu;
dokumentowanie przebiegu realizacji projektu.

Partnerzy projektu

Partnerzy odpowiadajg za terminows realizacje dziatan przypisanych im we wniosku o
dofinansowanie oraz za biezgce przekazywanie informacji dotyczacych postepu prac.

5. Tryb postepowania

Czesc¢ | — Realizacja wszystkich projektow (KA1 i K2)

5.1. Organizacja realizacji projektu
Realizacja projektu prowadzona jest zgodnie z:

e zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie;
e umowg finansows;

e harmonogramem projektu;

e budzetem projekiu;

e aktualnymi wytycznymi instytucji finansujgcej.

Kazde dziatanie realizowane w projekcie powinno przyczynia¢ sie do osiggniecia celéw oraz
rezultatow okreslonych we wniosku.

5.2. Planowanie dziatan
Koordynator projektu planuje realizacje dziatar z odpowiednim wyprzedzeniem, uwzgledniajac:

e harmonogram projektu;
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dostepnos¢ partnerow;

terminy dziatan miedzynarodowych;
terminy przygotowania rezultatéw;
obowigzki sprawozdawcze;
dziatania upowszechniajace.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian dziatania planowane sg w sposéb
zapewniajgcy zachowanie zgodnosci z umowg finansowa.

5.3. Realizacja dziatan zgodnie z harmonogramem

Koordynator projektu monitoruje terminowo$¢ realizacji wszystkich dziatan.

39

Partnerzy projektu przekazujg informacje o postepie realizacji powierzonych im zadan zgodnie z

ustalonym harmonogramem komunikaciji.

Jezeli pojawia sie ryzyko opéznienia lub niewykonania dziatania, koordynator niezwlocznie
podejmuje dziatania majgce na celu ograniczenie wplywu problemu ha realizacje projektu.

5.4. Dokumentowanie realizacji dziatan
Kazde dziatanie realizowane w projekcie powinno zosta¢ odpowiednio udokumentowane.

Dokumentacja tworzona jest na biezgco i przechowywana w przestrzeni roboczej projektu
prowadzonej w srodowisku Google Workspace.

Dokumentacja obejmuje miedzy innymi:

harmonogramy dziatan;

listy obecnosci;

programy spotkan;

materiaty szkoleniowe;

materialy robocze;

rezultaty projektu;

dokumentacje fotograficzna, jezeli jest wymagana;
raporty i podsumowania dziatan;

dokumenty wymagane przez instytucje finansujgca.

Dobra praktyka: Dokumentacja przygotowywana jest bezposrednio po zakoiczeniu dziatania.

Pozwala to ograniczy¢ ryzyko utraty informacji oraz utatwia przygotowanie sprawozdan.

5.5. Zapewnienie jakosci realizowanych dziatan

Koordynator projektu monitoruje zgodno$¢ realizowanych dziatan z;
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celami projektu;
harmonogramem;

budzetem;

wymaganiami programu;
oczekiwaniami grup docelowych.

Jezeli podczas realizacji dziatan zidentyfikowane zostang mozliwoséci poprawy jakosci lub
usprawnienia organizacji pracy, koordynator przedstawia propozycje dziatan doskonalgcych
partnerom projektu.

5.6. Wspolpraca z partnerami

Partnerzy projektu uczestnicza w realizacji dziatarh zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci
okreslonym we wniosku o dofinansowanie.

Koordynator projektu monitoruje terminowo$¢ realizacji powierzonych zadan oraz wspiera
partnerow w rozwigzywaniu probleméw organizacyjnych i merytorycznych.

Realizacja dziatan prowadzona jest zgodnie z zasadami komunikacji okre$lonymi w Procedurze
P-05 Komunikacja wewnetrzna i wspoélpraca z partnerami.

5.7. Monitorowanie zgodnosci z wytycznymi programu

Przez caly okres realizacji projektu koordynator projektu monitoruje zgodnoé¢ prowadzonych
dziatari z aktualnymi wytycznymi Narodowej Agencji, operatora programu lub innej instytuciji
finansujgce;.

Jezeli publikowane sg nowe wytyczne lub interpretacje majgce wptyw na realizacje projektu,
koordynator analizuje ich wptyw na prowadzone dziatania i przekazuje niezbedne informacje
partnerom projektu oraz cztonkom zespotu projektowego.

Na co zwroéci¢ szczegodlng uwage

Realizacja projektu powinna przebiegac zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie.
Kazda istotna zmiana dotyczgca zakresu dziatar,, harmonogramu, partnerstwa lub budzetu
wymaga wczesniejszej analizy pod katem zgodnosci z umowa finansowg oraz, jezeli jest to
wymagane, uzyskania zgody instytucji finansujacej.

Réwnie istotne jest systematyczne dokumentowanie wszystkich dziatan projektowych.
Dokumentacja prowadzona na biezgco utatwia monitorowanie postepu prac, przygotowanie
sprawozdan oraz potwierdzenie prawidiowej realizacji projektu podczas kontroli.
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Dobra praktyka: Po zakonczeniu kazdego etapu projektu koordynator wraz z partnerami
dokonuije krétkiego podsumowania wykonanych dziatan, identyfikuje ewentualne problemy oraz
planuje dziatania na kolejny etap realizacji projektu.

Czes$¢ Il — Realizacja projektéw mobilnosci (KA1)

5.8. Przygotowanie uczestnikéw do mobilnosci

Po zakonczeniu procesu rekrutacji koordynator projektu rozpoczyna przygotowanie uczestnikow
do udziatu w mobilnosci.

Zakres przygotowania dostosowany jest do rodzaju mobilnosci oraz wymagan programu i
obejmuje w szczegdlnosci:

przedstawienie celéw projekiu;

omoéwienie programu mobilnosci;

przekazanie informacji organizacyjnych;

omoéwienie zasad bezpieczenstwa,

przekazanie informacji dotyczacych podrozy i zakwaterowania;

omowienie obowigzkéw uczestnika;

przekazanie informacji dotyczgcych dokumentowania mobilnosci;

przygotowanie kulturowe, organizacyjne lub jezykowe, jezeli przewiduje je projekt.

W celu usprawnienia komunikacji z uczestnikami Fundacja tworzy grupe komunikacyjng,
najczesciej z wykorzystaniem aplikacji WhatsApp.

Grupa stuzy do przekazywania biezgcych informacji przed wyjazdem, podczas mobilnosci oraz
po jej zakonczeniu.

Uczestnicy otrzymujg za jej posrednictwem miedzy innymi:

harmonogram przygotowan;

informacje organizacyjne;

Infopack uczestnika;

przypomnienia dotyczgce wymaganych dokumentow;
dane kontaktowe;

informacje dotyczace podrézy;

wskazowki organizacyjne i bezpieczenstwa.

Grupa komunikacyjna wykorzystywana jest rowniez do biezgcego wsparcia uczestnikéw
podczas trwania mobilnosci.
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Dobra praktyka: Koordynator projektu pozostaje w stalym kontakcie z uczestnikami przez caly
okres mobilno$ci, umozliwiajgc szybkie rozwigzywanie probleméw organizacyjnych lub sytuaciji
wymagajacych wsparcia.

5.9. Przygotowanie dokumentacji mobilnosci

Przed rozpoczeciem mobilnosci Fundacja przygotowuje dokumentacje wymagang przez
Narodowa Agencje oraz dokumentacje niezbedng do prawidtowej realizacji projektu.

Rodzaj dokumentow zalezy od typu mobilnosci i obowigzujgcych wytycznych programu.
W szczegdlnosci przygotowywane sg dokumenty wymagane dla:

udziatu w kursach i szkoleniach;

job shadowingu;

mobilnosci edukacyjnych;

wyjazdéw grupowych;

innych dziatan przewidzianych w projekcie.

Z uczestnikami podpisywane sg umowy, porozumienia oraz inne dokumenty wymagane przez
Narodowg Agencije.

Jezeli mobilnos¢ tego wymaga, zawierane sa réwniez porozumienia tréjstronne pomiedzy
uczestnikiem, organizacjg wysytajgca oraz organizacjg przyjmujaca.

Fundacja wykorzystuje aktualne wzory dokumentéw publikowane przez Narodowg Agencje lub
przygotowuje dokumenty zgodne z obowigzujgcymi wymaganiami programu.

5.10. Organizacja mobilnosci

Sposdb organizacji mobilnosci zalezy od charakteru projektu, liczby uczestnikow oraz
przyjetego modelu realizacji.

W przypadku mobilnosci grupowych Fundacja moze organizowaé w szczegélnosci:

rezerwacje kurséw lub szkolen;
organizacje podrozy;

organizacje zakwaterowania;

organizacje ubezpieczenia;

biezacy kontakt z organizacjg przyjmujaca;
wsparcie organizacyjne uczestnikow.

Przy wyborze organizacji przyjmujacych oraz miejsc zakwaterowania Fundacja dazy do
zapewnienia odpowiedniej jakosci $wiadczonych ustug oraz warunkéw sprzyjajgcych
osiggnieciu celéw projektu.
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W przypadku mobilnosci indywidualnych zakres dziatan organizacyjnych moze zostaé
powierzony uczestnikowi zgodnie z zapisami umowy zawartej pomigdzy Fundacjg a
uczestnikiem projektu.

Zakres odpowiedzialno$ci kazdej ze stron okreslajg dokumenty podpisane przed rozpoczeciem
mobilnoéci.

5.11. Rozliczanie mobilnosci

Sposoéb finansowania mobilnosci okreélany jest kazdorazowo w umowie zawartej z
uczestnikiem oraz wynika z zasad obowiazujacych w danym konkursie.

W zalezno$ci od organizacji projektu Fundacja moze:

organizowac i finansowaé podréz uczestnikow;

organizowac zakwaterowanie;

finansowa¢ udziat w kursach lub szkoleniach;

przekazywac uczestnikom $rodki finansowe zgodnie z zasadami programu,
stosowac¢ model mieszany, w ktérym czes¢ kosztéw ponosi Fundacja, a czg$¢
rozliczana jest przez uczestnika.

Rozliczenie mobilnoéci odbywa sie zgodnie z dokumentacjg programu oraz postanowieniami
umowy finansowej.

5.12. Monitorowanie przebiegu mobilnosci

Koordynator projektu utrzymuje kontakt z uczestnikami oraz organizacjg przyjmujgcag przez caty
okres realizacji mobilnosci.

Celem monitorowania jest:

potwierdzenie prawidtowej realizacji programu;
szybkie reagowanie na problemy organizacyjne;
zapewnienie bezpieczeristwa uczestnikéw;
monitorowanie jakoéci realizowanych dziatan.

W przypadku wystgpienia probleméw podejmowane sa dziatania umozliwiajgce ich rozwigzanie
we wspoipracy z organizacjg przyjmujacs.
5.13. Dokumentowanie zakonczenia mobilnosci

Po zakorczeniu mobilnosci uczestnicy przekazujg dokumenty wymagane do jej rozliczenia
zgodnie z zasadami programu.
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Certyfikaty potwierdzajace udziat w mobilnosci wystawiane sg przez organizacje przyjmujaca
zgodnie z obowigzujacymi u niej wzorami oraz wymaganiami programu.

Fundacja gromadzi dokumentacje potwierdzajgca realizacje mobilnosci zgodnie z wymaganiami
Narodowej Agenciji.

5.14. Ocena jakosci mobilnosci
Po zakoriczeniu mobilnoéci Fundacja przeprowadza oceng jakoéci zrealizowanych dziatan.

Ocena prowadzona jest z wykorzystaniem metod dostosowanych do charakteru projektu i
obejmuje co najmnie;j:

e poziom zadowolenia uczestnika z mobilnosci;
e ocene jakosci kursu, szkolenia lub programu job shadowingu;
& propozycje usprawnien zglaszane przez uczestnikow.

Wyniki oceny analizowane sg przez koordynatora projektu.

Uzyskane informacije wykorzystywane sg przy planowaniu kolejnych mobilnosci oraz
podejmowaniu decyzji dotyczacych kontynuowania lub zakoriczenia wspotpracy z organizacjami
przyjmujgcymi, organizatorami kurséw i innymi partnerami realizujgcymi mobilnosci.

Dobra praktyka: Fundacja w miare zasob6w, zapiséw w projekcie i potrzeb prowadzi
dodatkowo pomiar:

e ocene przyrostu wiedzy, umiejetnoéci i kompetencji, zmiany zachowan albo
subiektywng ocene albo obiektywna
ocene organizacji mobilnosci;
ocene organizacji przyjmujacej;
ocene warunkéw zakwaterowania, wyzywienia;

oceneg stopnia osiggnigcia celéw mobilnosci;wewnetrzny rejestr doswiadczen ze wspélpracy z
organizacjami przyjmujacymi, zawierajgcy informacje dotyczace jakosci organizaciji mobilnosci,
komunikacji, programu, zakwaterowania oraz opinii uczestnikéw. Informacje te stanowig
wsparcie przy wyborze partneréw do kolejnych projektow.

Czesc¢ lll — Realizacja projektow wspétpracy (KA2)

5.15. Organizacja dziatan projektowych
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Dziatania projektowe realizowane sg zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie,
harmonogramem oraz podziatem odpowiedzialnosci pomiedzy partnerami.

Koordynator projektu organizuje realizacje poszczegdinych etapéw prac oraz monitoruje
terminowos$¢ przygotowania rezultatéw.

Partnerzy realizujg dziatania zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci okreslonym we wniosku
oraz uzgodnieniami przyjetymi podczas realizacji projektu.

5.16. Dobor uczestnikow dzialan projektowych

W projektach wspotpracy uczestnicy dobierani sg z uwzglednieniem profilu kompetencyjnego
niezbednego do osiggniecia celéw projektu.

W zaleznosci od charakteru dziatan uczestnikami moga by¢ miedzy innymi:

e nauczyciele;

e trenerzy;

o edukatorzy;

o wykladowcy;

e przedstawiciele szkét i placéwek edukacyjnych;

e eksperci;

e przedstawiciele organizacji partnerskich;

e przedstawiciele grup docelowych projektu;

e o0soby odpowiedzialne za wdrazanie rezultatow w swoich instytucjach.

Dobor uczestnikéw powinien zapewni¢ mozliwos¢ rzetelnego opracowania, konsultowania,
testowania oraz wdrazania rezultatéw projektu.

5.17. Realizacja dziatan merytorycznych
Dziatania projektowe moga obejmowaé migdzy innymi:

spotkania partnerow;

warsztaty, szkolenia;

Webinary, poecasty, filmy etc

konsultacje eksperckie;

opracowywanie materiatbw edukacyjnych;
przygotowanie narzedzi dydaktycznych;
dziatania pilotazowe;

testowanie rezultatow;

dziatania wdrozeniowe;

dziatania upowszechniajgce.
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Koordynator projektu monitoruje zgodno$¢ realizowanych dziatann z harmonogramem oraz
celami projektu.

5.18. Opracowywanie i testowanie rezultatéw

Rezultaty projektu przygotowywane sg we wspdipracy partneréw zgodnie z harmonogramem.

Przed zatwierdzeniem rezultaty podlegajg konsultacjom oraz testowaniu z udziatem
przedstawicieli grup docelowych.

Celem testowania jest ocena:

uzytecznosci rezultatow;

zgodnosci z potrzebami odbiorcow;

mozliwosci praktycznego wykorzystania,;

jakosci opracowanych materiatéw;

mozliwosci wdrozZenia rezultatéw w réznych typach organizacii.

Uwagi zgtaszane przez uczestnikéw analizowane sg przez partneréw i wykorzystywane
podczas doskonalenia rezultatow.

Dobra praktyka: Testowanie prowadzone jest z udziatem przedstawicieli réznych instytucji i
Srodowisk, aby potwierdzi¢ mozliwos$¢ wykorzystania rezultatéw w zréznicowanych warunkach
edukacyjnych.

5.19. Wdrazanie rezultatéw

Jezeli projekt przewiduje wdrazanie rezultatow, uczestnicy wykorzystujg opracowane materialy
lub rozwigzania w swojej praktyce zawodowe;.

Wdrazanie moze obejmowaé miedzy innymi:

prowadzenie zaje¢ z wykorzystaniem opracowanych materiatow;
wykorzystanie narzedzi edukacyjnych;

stosowanie opracowanych metod pracy;

pilotaz nowych rozwigzan;

ocene skutecznosci wdrozonych rezultatow.

Informacje uzyskane podczas wdrazania przekazywane sg partnerom projektu i
wykorzystywane do doskonalenia produktéw koricowych.

5.20. Potwierdzanie udziatu i efektow uczenia sie
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Po zakonczeniu dziatan uczestnicy otrzymujg dokumenty potwierdzajace udziat w projekcie,
jezeli przewiduje to projekt lub dokumentacija konkursowa.

Zaswiadczenia lub certyfikaty mogg by¢ wystawiane przez Fundacje lub przez partnera
odpowiedzialnego za realizacje danego dziatania.

Jezeli charakter projektu tego wymaga, osiagniete efekty uczenia sie opisywane sa zgodnie z
obowigzujgcymi europejskimi zasadami opisu efektéw uczenia si¢, z odniesieniem do
odpowiednich pozioméw kompetenciji oraz — w uzasadnionych przypadkach — z wykorzystaniem
zatozert ECVET lub innych rozwigzan wskazanych w dokumentacji programu.

5.21. Ocena jakosci dzialan projektowych

Po zakonczeniu poszczegolnych dziatan koordynator projekiu zbiera informacje zwrotne od
uczestnikéw oraz partneréw.

Ocena obejmuje co najmniej:

poziom zadowolenia uczestnikow;

ocene organizacji dziatan;

ocene jakosci materiatéw;

ocene przydatnosci rezultatow;

ocene mozliwosci wykorzystania rezultatéw w praktyce;
ocene wspolpracy pomiedzy partnerami;

propozycje usprawnien.

Uzyskane informacje wykorzystywane sg do doskonalenia rezultatéw oraz planowania
kolejnych dziatan projektowych.
6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest realizacja dziatan projektowych zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie, harmonogramem oraz wymaganiami programu.

W projektach mobilno$ci (KA1) rezultatem jest osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie
oraz prawidiowa realizacja mobilnosci.

W projektach wspétpracy (KA2) rezultatem jest opracowanie, przetestowanie, udoskonalenie i
wdrozenie rezultatéw projektu z udziatem przedstawicieli grup docelowych oraz przygotowanie
produktéw odpowiadajacych potrzebom odbiorcéw.

7. Dokumenty powiazane

e zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;
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umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujgca dia danego projekiu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace realizacji dziatan projektowych;

Procedura P-04 ,Zarzadzanie projektem i podziat odpowiedzialno$ci”;

Procedura P-05 ,Komunikacja wewnetrzna i wspétpraca z partnerami”;

Procedura P-06 ,Rekrutacja uczestnikéw i zapewnienie dostepnosci”.
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Procedura P-08 Zarzagdzanie finansowe projektu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie prawidiowego planowania, monitorowania i hadzorowania
finansow projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, umowa finansowg
oraz chowigzujacymi wytycznymi programu.

Procedura okresla zasady organizacji dokumentacji finansowej, wspétpracy z zewnetrzng
obstuga ksiegowg oraz wewnetrznej kontroli wydatkéw, zapewniajac przejrzystosé, mozliwosé
weryfikacji oraz ograniczenie ryzyka bledéw i nieprawidtowoéci finansowych.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i miedzynarodowych
finansowanych ze srodkéw publicznych.

Procedura obejmuje wszystkie dziatania zwigzane z planowaniem, dokumentowaniem,
monitorowaniem oraz kontrolg wydatkowania srodkéw finansowych przez caty okres realizacji
projekiu.

3. Kogo obowigzuje
Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundaciji;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniong;

pracownikéw Fundagcji uczestniczgcych w realizacji projektu;

osoby odpowiedzialne za przygotowanie i akceptacje wydatkow;

zewnetrzng obstuge ksiegowa Fundacji — w zakresie wynikajgcym z zawartej umowy;
partneréw projektu — w zakresie dotyczgcym $rodkéw pozostajgcych w ich dyspozycii.

4. Odpowiedzialnos¢

Zarzad Fundaciji

e sprawuje nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych;
e zatwierdza decyzje finansowe wymagajace akceptacji kierownictwa;
e zapewnia funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej.



Ksigga Jakosci Fundaciji Understanding
50

Koordynator projektu

Koordynator projektu odpowiada za biezace zarzadzanie finansami projektu od strony
merytorycznej.

Do jego obowiazkéw nalezy w szczegéinosci:

planowanie wydatkéw zgodnie z harmonogramem dziatan;

monitorowanie realizacji budzetu;

weryfikacja zgodnosci wydatkéw z projektem:;

terminowe przekazywanie dokumentéw do zewnetrznej obstugi ksiegowej;
wspodipraca z partnerami w zakresie finansowym;

przygotowanie dokumentacji wymaganej podczas kontroli i audytow.

Zewnetrzna obstuga ksiegowa

Zewnetrzna obstuga ksiggowa prowadzi ewidencije ksiegowa projektu zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami oraz polityka rachunkowosci Fundacii.

5. Tryb postepowania

5.1. Organizacja dokumentacji finansowej

Dla kazdego projektu Fundacja prowadzi odrebna dokumentacje finansowa umozliwiajgcy
szybkie odtworzenie historii finansowej projektu.

Po rozpoczeciu realizacji projektu zaktadane sa:

¢ odrebny segregator projektu zawierajacy dokumentacje finansowg w wersji
papierowej, jezeli wymagaja tego przepisy lub sposéb obiegu dokumentéw;

¢ odrebny katalog dokumentacji finansowej w przestrzeni roboczej projektu
prowadzonej w Google Workspace;

e odrebny plan kont zgodnie z obowigzujgca politykg rachunkowosci Fundacji.

Takie rozwigzanie umozliwia sprawne przygotowanie dokumentacji do kontroli oraz utatwia
biezgce monitorowanie wydatkéw.

5.2. Elektroniczny rejestr dokumentéw finansowych

W przestrzeni roboczej projektu prowadzonej w Google Workspace gromadzona jest
elektroniczna dokumentacja finansowa projektu.

W szczegolnosci rejestrowane sa:
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faktury;

rachunki;

dokumenty podrézy;

rozliczenia mobilnosci;

dokumenty dotyczace partnerdw;

umowy i porozumienia majgce wplyw na rozliczenie projekiu;
inne dokumenty finansowe wymagane do realizacji projektu.

Elektroniczny rejestr dokumentéw utatwia wspéiprace pomiedzy koordynatorem projekiu a
zewnetrzng obstugg ksiegowa oraz umozliwia biezgce monitorowanie kompletno$ci
dokumentacii.

Dobra praktyka: Dokumenty finansowe umieszczane sg w przestrzeni roboczej niezwtocznie
po ich otrzymaniu lub wystawieniu, co ogranicza ryzyko zagubienia dokumentéw i usprawnia ich
rozliczanie.

5.3. Planowanie wydatkow

Koordynator projektu planuje wydatki zgodnie z harmonogramem realizacji projektu oraz
zatwierdzonym budzetem.

Przed podjeciem zobowiagzania finansowego weryfikowana jest zgodno$é planowanego
wydatku z:

zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie;
umowa finansowa;

budzetem projektu;

obowiazujgcymi wytycznymi programu.

Kazdy wydatek powinien by¢ mozliwy do powigzania z konkretnym dziataniem projektowym lub
rezultatem projektu.

5.4. Zasada oceny wydatkow projektowych
Przed zatwierdzeniem wydatku koordynator projektu dokonuje jego oceny.
Kazdy wydatek finansowany ze srodkéw projektu powinien jednoczesnie:

e by¢ zgodny z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie lub zaakceptowanymi
Zmianami;
by¢ kwalifikowalny zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi programu;
by¢ niezbedny do osiggniecia celéw projektu;
posiada¢ odpowiednig dokumentacje potwierdzajgca jego poniesienie i zwigzek z
realizowanymi dziataniami.
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W przypadku watpliwosci dotyczacych kwalifikowalnosci wydatku koordynator konsultuje
sprawe z Zarzgdem Fundacji lub zewnetrzng obstugg ksiegowa, a w razie potrzeby z instytucja
finansujaca.

5.5. Zasada dwéch par oczu

W celu ograniczenia ryzyka btedéw oraz zapewnienia prawidlowego gospodarowania $rodkami
publicznymi Fundacja stosuje zasade dwéch par oczu.

Dokumenty finansowe oraz decyzje dotyczace wydatkowania $rodkéw podlegajg weryfikacji
przez co najmniej dwie osoby.

W zaleznosci od charakteru sprawy moga to byé miedzy innymi:

¢ koordynator projektu i cztonek Zarzadu;
e koordynator projektu i osoba odpowiedzialna za finanse;
e dwie osoby upowaznione przez Zarzad Fundacji.

Weryfikacja obejmuje miedzy innymi:

zgodno$¢ wydatku z projektem;
zgodno$¢ z budzetem;
kwalifikowalno$¢ wydatku;
kompletno$¢ dokumentacij;
zasadno$¢ poniesienia kosztu.

5.6. Wspélpraca z zewnetrzna obstuga ksiegowa

Koordynator projektu odpowiada za terminowe przekazywanie dokumentéw oraz informacji
niezbednych do prawidlowego prowadzenia ewidencji ksiegowej projektu.

Zewnetrzna obstuga ksiegowa prowadzi ewidencje zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
polityka rachunkowosci Fundacji.

Koordynator projektu oraz zewnetrzna obstuga ksiegowa wspdlpracujg na biezaco w celu
zapewnienia zgodnoéci dokumentacji finansowej i merytorycznej projektu.

5.7. Zapobieganie podwoéjnemu finansowaniu

Fundacja prowadzi dziatania zapobiegajgce finansowaniu tego samego wydatku z wiecej niz
jednego zrodta finansowania.

Przed zatwierdzeniem wydatku koordynator projektu weryfikuje, czy wydatek:

e nie zostat rozliczony w innym projekcie;
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¢ nie zostat sfinansowany z innych $rodkéw publicznych;
e jest przypisany wytagcznie do jednego projektu.

W przypadku realizacji przez Fundacje kilku projektéw jednoczesnie koordynator projektu oraz
osoby odpowiedzialne za finanse monitorujg sposéb przypisywania wydatkéw do
poszczegblnych projektdw.

Jezeli istnieje ryzyko podwadjnego finansowania, wydatek nie moze zostaé rozliczony do czasu
wyjasnienia wszystkich okolicznosci.

Dobra praktyka: Przed rozliczeniem wydatkéw dotyczacych dziatan realizowanych réwnolegle
w kilku projektach koordynator projektu dokonuje dodatkowej weryfikacji dokumentacji oraz
zakresu finansowania, aby wykluczy¢ mozliwo$é podwéjnego finansowania tych samych
kosztow.

5.8. Monitorowanie realizacji budzetu

Koordynator projektu na biezgco monitoruje stopier wykorzystania budzetu oraz zgodnos$¢
ponoszonych wydatkéw z harmonogramem realizacji projektu.

Monitoring prowadzony jest przez caly okres realizacji projektu i obejmuje w szczegdlno$ci:

analize wykorzystania poszczegdlnych pozyciji budzetowych;
zgodnos¢ wydatkow z realizowanymi dziataniami;

planowanie kolejnych wydatkéw;

identyfikacje ryzyka niewykorzystania lub przekroczenia budzetu;
analize zmian mogacych mieé wptyw na realizacje projektu.

W przypadku projektéw partnerskich partnerzy przekazuja informacje dotyczace realizacji
budzetu zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Dobra praktyka: Po zakonczeniu kazdego etapu projektu koordynator dokonuje przegladu
wykorzystania budzetu i poréwnuje stopien realizacji wydatkéw z postepem dziatan
merytorycznych.

5.9. Zmiany w budzecie projektu

Jezeli podczas realizacji projektu zachodzi potrzeba zmiany sposobu wykorzystania $rodkéw
finansowych, koordynator projektu analizuje mozliwo$¢ dokonania zmian zgodnie z warunkami
umowy finansowej oraz aktualnymi wytycznymi programu.

Przed podjeciem decyzji analizowany jest wplyw planowanych zmian na:

e osiggniecie celdw projektu;
e realizacje dziatan;



Ksigga Jakosci Fundacji Understanding
54

e harmonogram;
e partneréw projektu;
e obowigzki wynikajgce z umowy finansowe;.

Zmiany wymagajgce zgody instytuciji finansujgcej wprowadzane sg dopiero po uzyskaniu
wymaganych akceptaciji.

5.10. Rozliczenia z partnerami

Jezeli projekt realizowany jest w partnerstwie, partnerzy przekazujg dokumenty finansowe oraz
informacje dotyczace poniesionych wydatkéw zgodnie z zasadami okre$lonymi w umowie
partnerskiej.

Koordynator projektu dokonuje weryfikacji przekazanej dokumentacji pod wzgledem:

zgodno$&ci z zakresem powierzonych dziatan;
zgodno$ci z budzetem projektu;
kompletnosci dokumentaciji;

zgodnos$ci z wymaganiami programu.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidlowosci partnerzy proszeni sg o ich
uzupetnienie przed przygotowaniem sprawozdania.

5.11. Dokumentowanie wydatkow

Kazdy wydatek finansowany ze $rodkéw projektu powinien zosta¢ odpowiednio
udockumentowany.

Dokumentacja finansowa powinna umozliwia¢ jednoznaczne powigzanie wydatku z:

dziataniem projektowym;

harmonogramem;

budzetem;

odpowiednim dokumentem ksiegowym;
dokumentacja potwierdzajgca wykonanie dziatania.

Jezeli charakter wydatku tego wymaga, dokumentacja obejmuje réwniez dokumenty
potwierdzajgce odbiér ustugi, realizacje szkolenia, wykonanie rezultatu lub udziat uczestnikow.
5.12. Kontrola wewnetrzna

Koordynator projektu prowadzi biezaca kontrole poprawnosci dokumentacji finansowej oraz
zgodnosci wydatkéw z dokumentacjg projektowa.
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Kontrola obejmuje w szczegdlnosci:

zgodno$¢ wydatkow z zatwierdzonym budzetem;

zgodnos$¢ dokumentacji finansowej z dokumentacja merytoryczng;
kompletno$¢ dokumentow;

terminowos$¢ przekazywania dokumentéw do ksiegowosci;
zgodno$¢ wydatkéw z chowigzujacymi wytycznymi programu.

Jezeli podczas kontroli zostang stwierdzone nieprawidiowosci, podejmowane s3 dziatania
majace na celu ich niezwtoczne wyjasnienie i usuniecie.

5.13. Przygotowanie do kontroli i audytéow

Fundacja zapewnia mozliwo$¢ szybkiego udostepnienia dokumentacji finansowej projektu
podczas kontroli lub audytéw prowadzonych przez instytucje finansujgca lub inne uprawnione
podmioty.

Koordynator projektu wspéipracuje z Zarzagdem Fundacji oraz zewnetrzng obstuga ksiggowg
przy przygotowaniu wymaganej dokumentaciji.

Dokumentacja powinna byé uporzadkowana w sposéb umozliwiajacy tatwe odnalezienie
dokumentéw oraz powigzanie ich z odpowiednimi dziataniami projektowymi.

Dobra praktyka: Dokumentacja finansowa i merytoryczna prowadzona jest réwnolegle, dzigki
czemu kazda faktura lub dokument ksiegowy moze zostaé szybko powigzany z odpowiednim
dziataniem projektu.

5.14. Archiwizacja dokumentacji finansowe;j

Po zakoriczeniu realizaciji projektu dokumentacija finansowa przechowywana jest przez okres
wymagany przepisami prawa, postanowieniami umowy finansowej oraz wytycznymi programu.

Dokumentacja przechowywana jest w sposob zapewniajacy jej bezpieczenstwo, integralnosé
oraz mozliwoé¢ udostepnienia podczas kontroli prowadzonych po zakoriczeniu projektu.

Dokumentacja elektroniczna pozostaje uporzadkowana w przestrzeni roboczej projektu
prowadzonej w Google Workspace zgodnie z zasadami obowiazujgcymi w Fundaciji.
6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest prawidlowe zarzgdzanie finansami projektu, zapewniajgce zgodno$c
wydatkéw z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie, umowa finansowg oraz
obowigzujgcymi wytycznymi programu.
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Dokumentacja finansowa jest kompletna, uporzadkowana i mozliwa do powigzania z
dziataniami projektowymi, a system kontroli wewnetrznej ogranicza ryzyko bledow,
nieprawidtowosci oraz podwojnego finansowania.

7. Dokumenty powigzane

e zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

e umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

e dokumentacja konkursowa obowiazujaca dla danego projektu;

e Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

e aktuaine wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace realizacji i rozliczania projektow;

e aktualne wytyczne, podreczniki oraz instrukcje dotyczace kwalifikowalno$ci wydatkéw
obowigzujgce dla danego programu i konkursu;

e obowigzujgca w Fundagji polityka rachunkowosci;

e zaktadowy plan kont;

e umowy partnerskie, jezeli projekt realizowany jest w partnersiwie;

e Procedura P-04 ,Zarzadzanie projektem i podziat odpowiedzialnosci”;

e Procedura P-05 Komunikacja wewnetrzna i wspétpraca z partnerami”;

e Procedura P-07 ,Realizacja dziatan projektowych”.

Na co zwréci¢ szczegolna uwage

Srodki finansowe projektu s narzedziem stuzgcym osiagnieciu celéw projektu, a nie celem
samym w sobie. Wszystkie decyzje finansowe powinny wynika¢ z rzeczywistych potrzeb dziatan
projektowych oraz pozostawa¢ w zgodnosci z zatwierdzonym budzetem i obowigzujgcymi

wytycznymi.

Systematyczne monitorowanie budzetu, biezgca wspétpraca z partnerami i zewnetrzng obstugg
ksiggowg oraz kompletna dokumentacja finansowa znaczaco ograniczajg ryzyko
nieprawidtowo$ci i ulatwiajg przygotowanie projektu do kontroli oraz koricowego rozliczenia.
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Procedura P-09 Monitorowanie jakosci, zarzadzanie
ryzykiem i doskonalenie projektu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie systematycznego monitorowania jakosci realizacji projektu,
skutecznego zarzadzania ryzykiem oraz wykorzystywania do$wiadczer do doskonalenia
biezacych i przyszitych projektow.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektow realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw krajowych i migdzynarodowych.
3. Kogo obowiazuje

Procedura obowigzuje:

Zarzad Fundagcii;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniong;
pracownikéw Fundagcji uczestniczgcych w realizacji projektu;
partneréw projektu.

4. Odpowiedzialnos¢

Koordynator projektu odpowiada za monitorowanie jakosci projektu, analize ryzyk oraz
inicjowanie dziatarn doskonalacych.

Partnerzy projektu uczestniczg w monitorowaniu jakosci dziatan pozostajgcych w zakresie ich
odpowiedzialnosci oraz przekazujg informacje o ryzykach i problemach moggcych mie¢ wplyw
na realizacje projektu.

5. Tryb postepowania

5.1. Monitorowanie jakosci projektu

Monitorowanie jakoéci prowadzone jest przez caty okres realizacji projektu.
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Szczegdtowe zasady monitorowania poszczegéinych obszaréw zostaty opisane w procedurach
dotyczgeych:

zarzadzania projektem;
komunikacji;

realizacji dziatan projektowych;
zarzgdzania finansowego.

Niniejsza procedura stanowi podsumowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem jakosci oraz
okresla zasady zarzgdzania ryzykiem i doskonalenia realizacji projektu.

5.2. Monitorowanie ryzyk
Koordynator projektu monitoruje ryzyka mogace mieé wptyw na prawidtows realizacje projektu.

Szczegolnym nadzorem objete sg ryzyka zidentyfikowane i opisane we wniosku o
dofinansowanie.

Podczas realizacji projektu oceniana jest:

aktualno$¢ zidentyfikowanych ryzyk;

skuteczno$¢ dziatan zapobiegawczych;

wplyw ryzyk na realizacje projektu;

konieczno$¢ wprowadzenia dodatkowych dziatari ograniczajacych.

Jezeli pojawig sig¢ nowe ryzyka, sg one analizowane oraz monitorowane do czasu ich
wyeliminowania lub ograniczenia ich wplywu na projekt.

5.3. Przeglady ryzyk
Przeglad ryzyk prowadzony jest:

e podczas cyklicznych spotkar projektowych, jezeli istnieje taka potrzeba:
e przed przygotowaniem kazdego sprawozdania okresowego:;
e przed przygotowaniem raportu koricowego.

Przeglad obejmuje ocene aktualnosci ryzyk, skutecznosci podjetych dziatan oraz identyfikacje
nowych zagrozeri mogacych mieé¢ wplyw na realizacje projektu.

5.4. Dziatania korygujace i doskonalace

Jezeli podczas monitorowania jakosci zostang zidentyfikowane problemy lub nieprawidiowosci,
koordynator projektu podejmuje dziatania majace na celu ich usuniecie oraz ograniczenie
ryzyka ich ponownego wystapienia.

S efiogee
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Do doskonalenia realizacji projektéw wykorzystywane sg w szczegdinosci:

wyniki monitorowania;

opinie uczestnikdw;

informacje przekazywane przez partnerow;,
wyniki ewaluacji;

uwagi instytucji finansujacej;
doswiadczenia z poprzednich projektéw.

Kazda uwaga zgtoszona przez uczestnika, partnera lub instytucje finansujgcg analizowana jest
jako mozliwo$¢ doskonalenia jakosci realizowanych projektow.

6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest biezgce monitorowanie jakosci realizacji projektu, skuteczne
zarzgdzanie ryzykiem oraz wykorzystywanie doswiadczen do doskonalenia sposobu
przygotowania i realizacji kolejnych projektéw.

7. Dokumenty powigzane

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujaca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;

aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu;
Procedura P-04 ,Zarzadzanie projektem i podziat odpowiedzialnosci”;

Procedura P-05 ,Komunikacja wewnetrzna i wspétpraca z partnerami’;

Procedura P-07 ,Realizacja dziatan projektowych”;

Procedura P-08 ,Zarzadzanie finansowe projektu”.
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Procedura P-10 Upowszechnianie rezultatow i
promocja projektu

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie skutecznego upowszechniania rezultatéw projektéw oraz
prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie, umowa finansowa oraz obowigzujacymi wytycznymi programu.

Dziatania upowszechniajgce majg umozliwic jak najszersze wykorzystanie rezultatow projektu
przez grupy docelowe, zwigkszy¢ trwatosé efektow projektu oraz wzmacniaé jego wplyw na
organizacje i $rodowiska, do ktdérych jest skierowany.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w ramach
programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programow krajowych i miedzynarodowych.

Obejmuje dziatania prowadzone od rozpoczecia realizacji projektu do zakoriczenia okresu
trwatosci rezultatéw, jezeli wynika to z warunkéw programu.

3. Kogo obowiagzuje
Procedura obowiazuje:

Zarzad Fundag;j;

koordynatora projektu lub osobe przez niego upowazniona;

pracownikéw Fundacii;

partneréw projektu;

partnerow stowarzyszonych, jezeli uczestniczg w dziataniach promocyjnych;
uczestnikow projektu — w zakresie okreslonym we wniosku o dofinansowanie.

4. Odpowiedzialnos¢é

Koordynator projektu odpowiada za przygotowanie, realizacje oraz monitorowanie dziatar
informacyjnych, promocyjnych i upowszechniajgcych.

Partnerzy projektu realizujg dziatania zgodnie z podziatem zadan okre$lonym we wniosku o
dofinansowanie oraz wspdlnie dbajg o osiggniecie zaktadanych rezultatow i zasiegu projektu.
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5. Tryb postepowania

5.1. Planowanie dziatan upowszechniajacych

Dziatania upowszechniajgce prowadzone sg zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie oraz harmonogramem projektu.

Koordynator projektu planuje dziatania informacyjne i promocyjne na wszystkich etapach
realizacji projektu, uwzgledniajgc:

grupy docelowe;

cele upowszechniania;
odpowiedzialnos¢ partneréw;
harmonogram;

oczekiwany wptyw dziatan.

5.2. Zasady prowadzenia dziatan promocyjnych
Wszystkie dziatania prowadzone sg zgodnie z:

zatwierdzonym whnioskiem o dofinansowanie;

umowsa finansowa;

obowigzujgcymi wytycznymi programu;

zasadami identyfikacji wizualnej;

ksiega identyfikacji wizualnej obowiagzujgcy dla danego programu lub konkursu.

W materiatach promocyjnych stosowane sg obowigzujace logotypy, oznaczenia zrodta
finansowania oraz wymagane informacje dotyczace projektu.

5.3. Kanaly komunikacji i upowszechniania

Fundacja oraz partnerzy wykorzystujg kanaty komunikacji dostosowane do grup docelowych
projektu.

W szczegolnosci wykorzystywane sa:

strona internetowa Fundacji;

podstrony projektowe;

strony internetowe partneréw;

profile Fundaciji i partneréw w mediach spoteczno$ciowych;
newsletter;

e-mail marketing;

konferencje;
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seminaria;

warsztaty;

spotkania informacyjne;

artykuty;

publikacje;

materialy multimedialne;

Europejska Platforma Rezultatéw Projektow Erasmus+ lub inne platformy wskazane
przez instytucje finansujaca;

e EPALE oraz inne europejskie platformy tematyczne, jezeli odpowiadajg charakterowi
projektu.

5.4. Upowszechnianie rezultatow projektu

Podstawowym celem dziatain promocyjnych jest upowszechnienie rezultatéw projektu oraz
zwiekszenie mozliwosci ich praktycznego wykorzystania.

Rezultaty udostepniane sg zgodnie z zapisami wniosku ¢ dofinansowanie oraz obowigzujacymi
zasadami programu, w szczegolnosci dotyczacymi otwartych licencii.

Fundacja i partnerzy dazg do dotarcia do jak najszerszego grona odbiorcéw oraz zachecania
instytucji edukacyjnych i innych organizacji do wykorzystywania opracowanych rezultatéw w
swojej dziatalnosci.

5.5. Wspoélpraca partnerow i uczestnikow

Partnerzy aktywnie uczestniczg w dziataniach promocyjnych wykorzystujac wtasne strony
internetowe, media spoteczno$ciowe, sieci wspéipracy oraz kontakty z grupami docelowymi.

W projektach mobilno$ci uczestnicy zachecani sg do publikowania informacji o swoich
dodwiadczeniach, przebiegu mobilnosci oraz osiagnietych efektach uczenia sie z
wykorzystaniem wtasnych kanatéw komunikacji, z poszanowaniem zasad ochrony danych
osobowych oraz prawa do wizerunku.

5.6. Upowszechnianie wynikéw badan i analiz

Jezeli projekt obejmuje badania, konsultacje lub analizy, ich wyniki publikowane sg w formie
raportéw, artykutéw, materiatéw informacyjnych lub prezentacii.

Publikowane materialy powinny wskazywac praktyczne mozliwosci wykorzystania wynikéw oraz
ich znaczenie dla grup docelowych projektu.

5.7. Monitorowanie skutecznosci dziatan upowszechniajacych
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Koordynator projektu monitoruje realizacje dziatah upowszechniajacych oraz ich zgodnos¢ z
harmonogramem i zapisami projektu.

Monitoring obejmuje miedzy innymi:

terminowos¢ realizacji dziatan,;

wykonanie dziatan przez partneréw;

publikacje wymaganych materiatow;

aktywno$¢ w mediach spotecznosciowych;
publikacje rezultatéw na wymaganych platformach;
kompletno$¢ dokumentacji dziatarh promocyjnych.

Fundacja monitoruje rowniez wplyw (impact) dziatan upowszechniajgcych, analizujac w
szczegdblnosci:

zainteresowanie opracowanymi rezultatami;

liczbe pobran lub wykorzystania materiatéw, jezeli jest mozliwa do okreélenia;
wykorzystanie rezultatéw przez partneréw oraz inne organizacje;
zaproszenia do prezentacji rezultatéw projektu;

informacje zwrotne od odbiorcéw;

mozliwosci dalszego wykorzystania rezultatéw po zakonczeniu projektu.

Uzyskane informacje wykorzystywane sg do doskonalenia dziatari promocyjnych oraz
planowania kolejnych projektéw.

5.8. Ewaluacja wydarzen upowszechniajacych

Po zakoniczeniu konferencji, seminariéw, warsztatéw oraz innych wydarzen
upowszechniajgcych Fundacja przeprowadza ocene jakoéci wydarzenia.

Ocena prowadzona jest z wykorzystaniem ankiety ewaluacyjnej lub innej odpowiedniej metody
zbierania informacji zwrotne;j.

Minimalny zakres oceny obejmuje:

e poziom zadowolenia uczestnikéw;
e ocene organizacji wydarzenia lub/ i ocene jakosci prezentowanych tresci;
e propozycje usprawhien zgtoszone przez uczestnikow.

Wyniki ewaluacji analizowane sa przez koordynatora projektu i wykorzystywane podczas
organizacji kolejnych dziatan upowszechniajgcych.

Dobra praktyka: Po zakonczeniu kazdego wiekszego dziatania promocyjnego partnerzy
wspolnie analizujg jego skuteczno$¢ oraz okresélaja dziatania, ktére pozwolg zwiekszy¢ wptyw
projektu i wykorzystanie rezultatéw przez grupy docelowe.
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6. Rezultat procedury

Rezultatem procedury jest skuteczne upowszechnienie rezultatéw projektu zgodnie z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie.

Rezultaty projektu sa szeroko dostepne, wykorzystywane przez grupy docelowe oraz inne
organizacje, a dziatania promocyjne przyczyniajg sie do zwiekszenia trwatosci projektu oraz
fego dtugofalowego wptywu na $rodowisko edukacyjne i spoteczne.

7. Dokumenty powiazane

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie;

umowa finansowa wraz z zatgcznikami;

dokumentacja konkursowa obowigzujaca dla danego projektu;

Przewodnik po Programie Erasmus+ lub dokumentacja programu EOG;
aktualne wytyczne Narodowej Agencji Programu Erasmus+ lub operatora programu
dotyczace obowigzkéw informacyjnych, promogji, identyfikacji wizualnej oraz
upowszechniania rezultatow;

ksigga identyfikacji wizualnej obowigzujgca dla programu lub konkursu;
wytyczne dotyczgce stosowania logotypéw i oznaczen finansowania;
Procedura P-05 ,Komunikacja wewnetrzna i wspétpraca z partnerami”;
Procedura P-07 ,Realizacja dziatari projektowych”:

Procedura P-09 ,Monitorowanie jako$ci, zarzgdzanie ryzykiem i doskonalenie
projektu”.
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Procedura P-11 Sprawozdawczos¢, rozliczenie i
archiwizacja dokumentacji

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie terminowego, rzetelnego i zgodnego z wymaganiami
instytucji finansujacej przygotowania sprawozdan z realizacji projektu, korncowego
rozliczenia finansowo-merytorycznego oraz bezpiecznej, uporzagdkowanej archiwizaciji
petnej dokumentacji projektowej w celu zabezpieczenia Sciezki audytu.

2. Zakres stosowania

Procedura ma zastosowanie do wszystkich projektéw realizowanych przez Fundacje w
ramach programu Erasmus+, Funduszy EOG oraz innych programéw
miedzynarodowych i krajowych, Obejmuje okres od momentu przygotowania
pierwszego raportu okresowego/czesciowego, przez raport koricowy, az do zamknigcia
okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji.

3. Kogo obowigzuje
Procedura obowigzuje:
e Zarzad Fundaciji;
o Koordynatora projektu;
o Zewnetrzng obstuge ksiegowa;

o Partneréw projektu (w zakresie raportowania ich czesci zadan i finansowy).

4. Odpowiedzialnosé

o Zarzad Fundacji: Zatwierdza i podpisuje ostateczne wersje sprawozdan
(czesciowych i koncowych) przed ich wystaniem do instytucji finansujace;;
odpowiada za zapewnienie fizycznych i cyfrowych warunkéw do wieloletniej
archiwizacji dokumentow.

« Koordynator projektu: Odpowiada za agregacje danych merytorycznych i
finansowych, terminowe sporzadzenie raportu w systemach (np. Beneficiary
Module), weryfikacje sprawozdan od partneréw oraz skompletowanie i
uporzadkowanie dokumentacji do archiwum.
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» Zewnetrzna obstuga ksiggowa: Odpowiada za przygotowanie zestawieft
ksiegowych (zgodnych z kontami analitycznymi w systemie Comarch ERP
Optima), potwierdzenie sald, wydruk ksiag projektowych oraz weryfikacje
formalno-rachunkowg raportu finansowego.

5. Tryb postepowania

5.1. Przygotowanie sprawozdari okresowych i koricowych

¢ Koordynator projektu monitoruje terminy raportowania wynikajace z umowy
finansowej. Z odpowiednim wyprzedzeniem (min. 30 dni przed terminem) wzywa
partneréw projektu do przekazania ich czgéci sprawozdania merytorycznego i
finansowego wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow.

e Sprawozdanie merytoryczne sporzadzane jest w oparciu o dokumentacje
zgromadzong w przestrzeni roboczej Google Workspace (listy obecnosci,
certyfikaty, raporty z ewaluacji). Opis musi wykaza¢ bezposredni zwiazek
pomigdzy zrealizowanymi dziataniami a celami projektu i osiggnietymi
wskaznikami.

e Sprawozdanie finansowe jest przygotowywane we wspétpracy z zewnetrzng
obstuga ksiggowa. Kwoty wykazywane w raporcie musza byé w 100% zgodne z
zapisami na wydzielonych kontach analitycznych w systemie Optima.

5.2. Koncowe rozliczenie finansowe

¢ Przed wystaniem raportu koricowego koordynator wraz z ksiggowos$cia
weryfikuje petne rozliczenie otrzymanych zaliczek, kursy walutowe zastosowane
do przeliczen (zgodnie z umowg finansowa) oraz ewentualne odsetki bankowe
wygenerowane na subkoncie projektowym.

o Weryfikacji podlegaja przesunigcia budzetowe — sprawdzane jest, czy nie
przekroczyly one limitéw dozwolonych bez aneksu do umowy.

e Dokument zatwierdzony przez koordynatora i ksiegowosé trafia do podpisu
Zarzadu, a nastepnie jest wysytany przez generator wnioskéw/raportow do
wihasciwej instytucii.

5.3. Archiwizacja dokumentacji (cyfrowa i papierowa)

e Po zatwierdzeniu raportu koricowego przez Narodowg Agencje/Operatora,
koordynator dokonuje zamknigcia i ostatecznego uporzadkowania dokumentacji.
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e Archiwum Cyfrowe: W przestrzeni roboczej Google Workspace tworzony jest

zamkniety katalog ,Archiwum — [Akronim Projektu]’, w ktérym dokumenty sa
uporzadkowane w odpowiednio opisanych folderach tematycznych.

Archiwum Papierowe: Dokumenty ksiegowe oraz merytoryczne sg ukfadane
chronologicznie i przechowywane w dedykowanych, precyzyjnie opisanych
teczkach

6. Rezultat procedury

Terminowo ztozone i zaakceptowane bez zastrzezen sprawozdanie koricowe, petne
rozliczenie finansowe projektu (uzyskanie ptatnosci koricowej lub zwrot
niewykorzystanych $rodkoéw) oraz w petni zabezpieczone, skatalogowane archiwum
merytoryczno-finansowe przygotowane na wypadek kontroli zewnetrznej (Sciezka
audytu).

7. Dokumenty powigzane

Umowa finansowa wraz z zatgcznikami (zasady raportowania);

Wytyczne Narodowej Agencji / Operatora programu dotyczace
sprawozdawczosci;

Formularze raportéw w systemach informatycznych (Beneficiary Module /
systemy Operatora);

Instrukcja Bezpieczenstwa Informacji (RODO) Fundaciji;

Procedura P-08 ,Zarzadzanie finansowe projektu’.
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Procedura P-12 Obiegu i Kontroli Dokumentéw
Finansowo-Ksiegowych

1. Cel

Celem procedury jest sformalizowanie i uszczelnienie procesu przeptywu, weryfikagji,
opisywania oraz ksiggowania dokumentéw finansowych w ramach realizowanych
projektow. Procedura gwarantuje przejrzystos¢ wydatkow, realizacje "zasady dwdch par
oczu" oraz skuteczne zapobieganie podwéjnemu finansowaniu kosztow ze Srodkéw
publicznych.

2. Zakres stosowania

Procedura obejmuje wszystkie dokumenty stanowiace podstawe wydatkowania
srodkow w projektach Fundaciji (faktury, rachunki, noty ksiegowe, umowy zlecenia/o
dzieto, listy ptac, delegacje/rozliczenia podrézy, w tym Green Travel). Dotyczy procesu
od momentu wptywu dokumentu do Fundacji do jego ujecia w ksiegach rachunkowych i
archiwizacji.

3. Kogo obowiazuje

Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw i wspétpracownikéw Fundacji, w tym w
szczegbinosci:

e Zarzad Fundaciji;
¢ Koordynatora projektu;
e Pracownikéw merytorycznych dokonujacych zakupow;

s Zewnetrzng obstuge ksiegowa.

4. Odpowiedzialnos¢

» Pracownik dokonujgcy zakupu / Koordynator: Odpowiada za dostarczenie
dokumentu w terminie, jego prawidtowy opis merytoryczny oraz przypisanie do
wiasciwego budzetu projektowego.

o Zarzad Fundacji: Dokonuje ostatecznej akceptacji wydatku pod wzgledem
finansowym oraz zatwierdza ptatnosci.

» Zewngetrzna obstuga ksiggowa: Odpowiada za kontrole formalno-rachunkowa
dokumentu, prawidtowe ujecie kosztu na kontach analitycznych w systemie
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Comarch ERP Optima oraz kontrole kompletnosci dokumentéw przed
zamknieciem miesigca.

5. Tryb postepowania

5.1. Przyjecie dokumentu i rejestracja cyfrowa

e Kazdy dokument kosztowy (papierowy lub e-faktura) wptywajacy do Fundacji
musi niezwlocznie trafi¢ do koordynatora projektu.

o Dokument w wersji elektronicznej (skan/pdf) jest natychmiast umieszczany w
odpowiednim podfolderze w przestrzeni roboczej Google Workspace (zgodnie z
Procedura P-08, sekcja 5.2) w celu zapewnienia dostepu dla celéw weryfikacji.

5.2. Kontrola merytoryczna i finansowa (,Zasada dwéch par oczu®)

Kazdy dokument przed zaksiegowaniem i optaceniem musi przej$¢ dwustopniowg
kontrole:

¢ Kontrola Merytoryczna (Koordynator projektu): Koordynator sprawdza, czy
ustuga/towar zostaty faktycznie dostarczone, czy cena jest zgodna z
zamoéwieniem/umowg oraz czy wydatek jest bezposrednio zwigzany z realizacja
dziatan projektowych i ujety w budzecie wniosku.

¢ Kontrola Finansowo-Formalna (Zarzad / Osoba upowazniona): Weryfikacja
poprawnosci danych nabywcy (dane Fundacji), terminéw ptatnosci oraz
ostateczne zatwierdzenie wydatku do zaptaty.

5.3. Opis i znakowanie dokumentéw (Zapobieganie podwéjnemu finansowaniu)

e Kazdy oryginalny dokument kosztowy (faktura, rachunek itp.) musi zosta¢ trwale
oznakowany (pieczecig nagtéwkowg lub opisem permanentnym) w celu
wykluczenia mozliwosci ponownego przedstawienia go do rozliczenia w innym
projekcie.

o Pieczeé opisowa (dekretacyjna) musi bezwzglednie zawiera¢:
o Akronim lub Nazwe projektu;
o Oznaczenie kategorii budzetowej;

o Podpisy oséb dokonujacych kontroli merytorycznej i zatwierdzajgcych
wydatek.



Ksiega Jakosci Fundacji Understanding
70

e W przypadku rozliczeri podrézy Green Travel, do dokumentu kosztowego (np.
biletu) musi zostac trwale dotaczone pisemne oséwiadczenie uczestnika o odbyciu
podrézy ekologiczne;.

5.4. Przekazanie do ksiggowoéci i ewidencja w systemie Optima

e Kompletne, opisane merytorycznie i zatwierdzone dokumenty koordynator
przekazuje do zewnetrznej obstugi ksiegowej w ustalonym cyklu miesiecznym
(do 15. dnia kolejnego miesigca).

o Ksiggowoséc dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. W przypadku stwierdzenia
btedow (np. btedna stawka VAT, brak NIP), dokument jest niezwlocznie zZwracany
koordynatorowi w celu wystawienia noty korygujacej lub uzyskania faktury
korygujace;.

e Dokumenty spetniajgce wymogi sg ksiegowane w systemie Comarch ERP
Optima na wydzielonych kontach analitycznych:

o Konta kosztowe: zespdt 5 (np. 504-x, gdzie ,x” oznacza dedykowany
numer projektu);

o Konta przychodowe: zesp6t 7 (np. 762-2-9).

e Comiesigczne uzgodnienie (Rekonsyliacja): Raz w miesigcu pracownik biura
rachunkowego we wspétpracy z koordynatorem/Zarzadem dokonuje uzgodnienia
danych z ewidencji pomocniczej prowadzonej w programie Excel z zapisami na
kontach analitycznych w systemie Optima w celu eliminacji jakichkolwiek
rozbieznosci.

6. Rezultat procedury

Uporzadkowany, bezpieczny i terminowy obieg dokumentac;i finansowej. Peina
zgodnos$¢ formalno-prawna zaksiegowanych wydatkéw z wytycznymi krajowymi oraz
migdzynarodowymi, brak bledéw rachunkowych i catkowite wyeliminowanie ryzyka
podwdjnego finansowania wydatkéw.

7. Dokumenty powigzane
e Ustawa o rachunkowosci;

» Krajowe i unijne wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw (Erasmus+ /
EOG),

o ,Polityka Rachunkowosci i Procedura Obiegu Dokumentow” Fundaciji;
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o Zaktadowy Plan Kont w systemie Comarch ERP Optima;

o Procedura P-08 ,Zarzadzanie finansowe projektu’”.
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