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PODSTAWOWE FAZY ZARZADZANIA PROJEKTEM

Przygotowanié// ] ,: Podpisanie

umowy umowy
Sprawozdawczosé Realizacja
(raporty) projektu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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Akceptacja projektu do realizacji Program ,Uczenie sie przez cate zycie”
Leonardo da Vinci

Kontraktowanie

Podpisanie umowy z NA
\

Przekazanie | transzy na realizacje
projektu w wysokosci max. 80% grantu

Realizacja projektu

Przygotowanie raportu koncowego

Ztozenie raportu koncowego do NA

Analiza merytoryczna i finansowa raportu przez NA

Zatwierdzenie raportu koncowego przez NA

Wyptata Il transzy do wysokosci 20% grantu

\

Pismo NA powiadamiajace o zakonczeniu projektu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI

HECE

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
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PRZYGOTOWANIE UMOWY - WERYFIKACJA BUDZETU

> Nie wiecej niz limity stawek na poszczegolne kategorie
budzetowe na rok 2010

> Nie wiecej niz kwota wnioskowana

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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UMOWA

» Analiza finansowa instytucji Wnioskodawcy

» NA - przygotowanie umowy - system OnLine FRSE
» Whnioskodawca - podpisanie umowy i zwrot do NA
» Podpisy przedstawicieli NA

» Przekazanie 1 egz. umowy Beneficjentowi

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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PRZEKAZANIE ZALICZKI

Na konto:
> instytucji realizujacej projekt

» organu prowadzacego -> konto instytucji realizujacej
projekt*

*np.: szkoty publiczne, jednostki samorzqdu terytorialnego

WARUNKI

oddzielny rachunek bankowy wytacznie na potrzeby projektu
waluta EUR lub PLN - wyptaty w transzach

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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WARUNKI FINANSOWANIA 1

» whnioskowany grant do wysokosci 100 000 euro

i ponizej 18 miesiecy

instytucje publiczne, instytucje niepubliczne po pozytywnym badaniu
wiarygodnosci finansowej (jesli wymagana)

| transza = 80% wysokosci przyznanego grantu LdV

Il transza = 20% wysokosci przyznanego grantu LdV
(po zatwierdzeniu raportu koncowego przez NA LdV)

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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WARUNKI FINANSOWANIA 2

» whnioskowany grant o wysokosci powyzej 100 000 euro

i powyzej 18 miesiecy

instytucje publiczne oraz instytucje niepubliczne po pozytywnym
badaniu wiarygodnosci finansowej

| transza = 60% wysokosci przyznanego grantu LdV
Il transza = 20% wysokosci przyznanego grantu LdV

(po zatwierdzeniu raportu czastkowego przez NA LdV)
Il transza = 20% wysokosci przyznanego grantu LdV

(po zatwierdzeniu raportu koncowego przez NA LdV)

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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WARUNKI FINANSOWANIA 3

> whioskowana kwota grantu powyzej 25 000 euro
i negatywny wynik badania wiarygodnosci finansowej

instytucje niepubliczne
Indywidualne rozwigzanie wypracowane w porozumieniu z pracownikiem
NA LdV i zaakceptowane przez Zarzad FRSE

-gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa, weksel in blanco, mate transze
(60%, 20%, 20%)

-samofinansowanie do 80% (refundacja w okreslonych terminach na
podstawie dowodow ksiegowych)

- zabezpieczenie mieszane (20% refundacja po przedstawieniu raportu
czastkowego i dowodow ksiegowych , 30%, 30% i 20%)

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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REALIZACJA PROJEKTU

v Wspotpraca z partnerem: doprecyzowanie programu
stazu

v'Uczestnicy: rekrutacja, przygotowanie jezykowe,
kulturowe i pedagogiczne, podpisywanie umow. Zakup
biletow, ubezpieczenie. Organizacja zakwaterowania,
wyzywienia.

v'Przeprowadzenie stazu

v Monitorowanie przebiegu stazu

nyyaloud eloenjema eokzalg
Biezaca ewaluacja projektu

v’ Raporty uczestnikow, ewaluacja stazu
v'Certyfikacja stazu

v Upowszechnianie rezultatow projektu

v Ewaluacja koncowa

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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UCZESTNICY

» Odpowiedni do tematyki projektu
» Odpowiedni do charakterystyki opisanej we wniosku

» Wybrani w drodze rekrutacji

» Udziat w przygotowaniu pedagogiczno-kulturowo-jezykowym

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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NABOR UCZESTNIKOW

= Jasne i przejrzyste kryteria znane potencjalnym uczestnikom
» Lista rezerwowa

= Rozmowy kwalifikacyjne
ankiety/kwestionariusze
zestaw pytan

prowadzenie dokumentacji z naboru uczestnikow
protokot

\

\

\

\

PROGRAM LEONARDO DA VINCI



~= OB

DG Edukacja i Kultura Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Program ,,Uczenie sie przez cate zycie”

Leonardo da Vinci

PRZYGOTQOWANIE jezykowe, kulturowe i pedagogiczne

» Musi by¢ zwiazane z treScia merytoryczna projektu

» Uwzgledniajace specyfike danego projektu

> Przeprowadzone przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach
» Dopasowane do oczekiwan/profilu/potrzeb uczestnikow

> Jest kluczem do powodzenia stazu

> Bardzo wazna jest JAKOSC przygotowania

» Dokumentacja w postaci umowy, szczegotowego programu, listy uczestnikow

» Ewaluacja programu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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WSPOLNE ZASADY FINANSOWANIA
PROJEKTOW MOBILNOSCI

» mozliwosc dofinansowania 100% kosztow

- zakaz finansowania z dwoch zrodet UE
> nie wolno zadac wptat od uczestnikow
> projekt nie moze przynosic zysku

> ptatnosci dokonywane przez NA LdV w PLN lub EUR na wyodrebniony
rachunek bankowy

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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POPRAWNA REALIZACJA PROJEKTU

> osiaggniecie wyznaczonych celow okreslonych we wniosku i (ewentualnie)
w formularzu zmian

> satysfakcja wszystkich uczestnikow
> wypetnienie zobowigzan umowy:
- zgodny zakres
- zgodny harmonogram
- stosowane zasady LdV i ogolne

> biezacy monitoring i ocena projektu

> efektywne zarzadzanie finansami

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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EWALUACJA PROJEKTU

Ewaluacja jest nieroztaczng czescig procesu zarzadzania projektem
» Powinna by¢ prowadzona na wszystkich etapach

> Moze bycC prowadzona w roznorodny sposob w zaleznosci od rodzaju
projektu, okreslonego celu, czasu

» Wymaga indywidualnego podejscia
> Beneficjent decyduje o wyborze obszaru ewaluacji

> Musza byc spetnione podstawowe zasady:
» Planowanie ewaluacji
e Zbieranie i analiza danych
* Interpretacja danych

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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HECE

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

EWALUACJA

Kryterium chronologiczne

Czas >
EX ANTE BIEZACA EX POST
Przed W trakcie Po
rozpocz eciem projektu zakonczeniu
projektu projektu
| | |
OCENA PROJEKTU

Kryterium podmiotowe

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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METODY EWALUACJI PROJEKTU

1. Analiza dokumentow

2. Wywiady indywidualne

3. Kwestionariusze

4. Zogniskowane wywiady grupowe (tzw. Grupy fokusowe)
5. Obserwacja

6. Techniki grupowe

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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UPOWSZECHNIANIE REZULTATOW

> Upowszechnianie rezultatow nie samego projektu
> Najpierw powstaje rezultat potem upowszechnianie
> Rezultat: produkt, metoda, doswiadczenie

> Odbiorcy: grupa docelowa, grupa posrednia, odbiorcy potencjalni
(kto w przysztosci moze z tego skorzystac)

» Harmonogram upowszechniania

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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WIZYTY MONITORUJACE

Wizyty u wybranych beneficjentow w trakcie realizacji projektu

Zagadnienia

> Postep realizacji a cele projektu
» Uczestnicy

» Partnerstwo

» Larzadzanie projektem

» Harmonogram

» Program przygotowania

» Program stazu

» Monitorowanie i ewaluacja
» Walidacja i certyfikacja

» Wymiar europejski

» Zarzadzanie finansowe

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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UMOWA O STAZ

» Przed rozpoczeciem pobytu za granicg beneficjent zobowigzany
jest podpisac umowe z uczestnikiem

> Wz0Or umowy o staz wraz z zatacznikami - www.leonardo.org.pl >
projekty mobilnosci > Konkurs 2010 > kontraktowanie i zarzadzanie

2010

» Umowa o staz zawiera:
warunki umowy i zatgczniki: porozumienie o programie stazu,
karta jakosci stazu i warunki ogolne

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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» Wskazuje daty rozpoczecia i zakonczenia stazu (bez podrozy)

> Okresla wysokosc dofinansowania na utrzymanie jednego
uczestnika - kalkulacja dofinansowania dokonywana wg tabeli
stawek dla wtasciwego konkursu

» Zarzadzanie kosztami utrzymania (wyzywienie, zakwaterowanie,
przejazdy lokalne, ubezpieczenie)

- przez beneficjenta na rzecz uczestnika stazu

- wyptata kwoty uczestnikowi - przelew bankowy, kieszonkowe

> Koszt utrzymania nie moze przekroczyc limitow stawek okreslonych
przez Komisje Europejska i Narodowa Agencje, i/lub
zaakceptowanego budzetu projektu

» Zobowiazuje uczestnika do ztozenia raportu ze stazu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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ZASADY PRZYGOTOWANIA UMOWY O STAZ

> Przygotowana dla kazdego uczestnika, przed rozpoczeciem stazu
Zawodowego

» Sporzadzona wg wzoru Komisji Europejskiej
> Niedopuszczalne wykreslanie zapisow w umowie

> Dopuszczalne rozbudowanie umowy o artykuty, ktorych
uregulowanie jest wazne z punktu widzenia beneficjenta np.
dotyczacych wyptacenia uczestnikowi kieszonkowego

> Nalezy przygotowac w jezyku polskim, dodatkowo mozliwe
przygotowanie umowy w jezyku obcym

» Przygotowana w 2 egzemplarzach

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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ZASADY PRZYGOTOWANIA UMOWY O STAZ cd.

» Porozumienie o programie stazu uzgodnione pomiedzy instytucja
wysytajaca, a organizacja przyjmujaca powinno zawierac m.in.
opis umiejetnosci i kwalifikacji, szczegotowy program stazu i opis
zadan stazysty, sposoby monitorowania, ewaluacji i walidacji stazu

> Porozumienie o programie stazu musi by¢ podpisane przez
uczestnika, organizacje wysytajaca i organizacje przyjmujaca
(ewentualnie organizacje posredniczaca)

> W przypadku uczniow niepetnoletnich umowe powinien podpisac
takze prawny opiekun

> Data podpisania umowy - recznie wpisana aktualna data podpisania
dokumentu przez kazda ze stron

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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PYTANIA | WATPLIWOSCI

> Zakup ksiazek, stownikow, publikacji z kosztow przygotowania k-p-j
dla wszystkich uczestnikow

> Kieszonkowe dla uczestnikow - imienna lista potwierdzajaca odbior
gotowki lub wyciagi bankowe potwierdzajace dokonanie przelewu

» Ttumaczenie umowy o staz wraz z zatgcznikami - koszty zarzadzania

> Ponowny udziat osob, ktore juz raz uczestniczyty w stazu w ramach
programu LdV jest dziataniem niedozwolonym

» Program przygotowania k-p-j, a program stazu - nie moze sie
odbywac kosztem czasu przeznaczonego na staz zawodowy
(tydzien odnosi sie do co najmniej petnych pieciu dni roboczych)

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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PYTANIA | WATPLIWOSCI cd.

> Staz jest rozumiany jako pobyt ciggty za granica, a przerywanie
stazu i powrot do kraju jest dziataniem niedozwolonym

> Wymiany opiekunow podczas trwania stazu - koszt wtasny
beneficjenta

> W stazach, ktore poczatkowo miaty sie odbyc w kraju ,,drozszym”,
a w rezultacie odbyty sie w kraju ,,tanszym” uznaje sie stawke kraju
,tanszego”, a w stazach, ktore poczatkowo miaty sie odby¢ w kraju
»tanszym”, a w rezultacie odbyty sie w ,,drozszym” pozostaje
stawka kraju ,,tanszego”

> Kierowanie korespondencji do opiekuna projektu, ze wskazaniem
numeru projektu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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METODY ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW

» Strona internetowa - www.leonardo.org.pl

> Szkolenia dla wnioskodawcow i beneficjentow

» Konsultacje telefoniczne, e-mailowe z pracownikami NA
» Konsultacje w siedzibie NA

» Wizyty monitorujace i kontrolne

> Zapisy zawarte w poradniku dla beneficjentow
,Projekty Mobilnosci 2007-2010. Zarzadzanie finansowe projektem”

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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