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Niniejsza publikacja została opracowana dla Beneficjentów Projektów Partnerskich Leonardo da Vinci, których wnioski zostały zatwierdzone do finansowania w wyniku konsultacji międzyagencyjnych.
Informacje zawarte w „Nawigatorze” stanowią uzupełnienie i rozwinięcie zapisów w umowach finansowych zawartych na realizację Projektu Partnerskiego pomiędzy Narodową Agencją a Beneficjentem.

Zalecane jest, ażeby Beneficjent zapoznał się dodatkowo z informacjami zawartymi w „Przewodniku dla Wnioskodawców” oraz corocznie publikowanym „Zaproszeniu do składania wniosków”.
Przy opracowaniu niniejszej publikacji wykorzystano informacje zawarte w publikacjach „Nawigator projektów partnerskich programu Grundtvig. Przewodnik współpracy europejskiej w dziedzinie kształcenia dorosłych” oraz „Partnerskie Projekty Szkół Comenius. Podręcznik dla Szkół”.
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SŁOWNICZEK TERMINÓW:
Wnioskodawca (Applicant)

Instytucja/organizacja (prywatna lub publiczna) uprawniona do udziału w Projektach Partnerskich LdV składająca wniosek w terminie określonym w corocznie publikowanym „Zaproszeniu do składania wniosków”.

Beneficjent (Beneficiary)

Instytucja/organizacja (prywatna lub publiczna), której zgłoszony w konkursie projekt został zatwierdzony do finansowania, i z którą Narodowa Agencja zawiera umowę finansową na realizację projektu.
Narodowa Agencja (NA)
Narodowa Agencja Programu „Uczenie się przez całe życie” – Leonardo da Vinci

Grupa partnerska/projektowa (Project/partner group)

Grupa minimum trzech instytucji z minimum trzech krajów uprawnionych do udziału w programie „Uczenie się przez całe życie” realizująca wspólnie projekt partnerski. Przynajmniej jeden z krajów w partnerstwie musi by członkiem Unii Europejskiej.
Koordynator/instytucja koordynująca (Coordinator/coordinating institution)

W każdym projekcie partnerskim spośród uczestników projektu należy wybrać formalnego koordynatora projektu. Koordynator projektu kieruje opracowaniem ostatecznej treści projektu, składaniem wniosku oraz raportów narodowym agencjom, dba o prawidłową i terminową realizację zaplanowanych w projekcie działań. 

Partner/instytucja partnerska (Partner/partner institution)

Każda instytucja/organizacja, z którą właściwa NA podpisała umowę finansową, biorąca udział w projekcie partnerskim, ale nie pełniąca formalnie roli koordynatora projektu. Jest równa wszystkim innym instytucjom/organizacjom uczestniczącym i wraz z nimi ponosi odpowiedzialność za realizację zadań i działań projektowych.
Współfinansowanie (Co-financing)

Projekt partnerski oparty jest na zasadzie współfinansowania, co oznacza, iż grant przyznany na realizację projektu musi być zaliczkowo uzupełniony wkładem własnym każdego Beneficjenta. Wkład ten w przypadku polskich instytucji (koordynator i partner) wynosi 20% wartości przyznanego w umowie finansowej dofinansowania i musi by przez Beneficjenta wykorzystany w okresie realizacji projektu (okres finansowania działań). W przypadku prawidłowej realizacji projektu (odbycie minimalnej zaplanowanej liczby wyjazdów zagranicznych oraz osiągnięcia zaplanowanych celów i rezultatów), NA, po zatwierdzeniu raportu końcowego polskiego Beneficjenta z realizacji projektu dokonuje wypłaty II raty grantu (20%) na konto Beneficjenta wskazane w umowie finansowej.
Powyższe rozłożenie płatności na 2 raty (I rata – 80%, II rata – 20%) oznacza, iż własny wkład finansowy Beneficjenta nie jest wymagany. 

Plan działania (Activity plan)
Plan pracy w ramach projektu partnerskiego, podzielony na etapy czasowe. Działania projektowe określone są przez swoje cele, spodziewany wynik oraz strony zaangażowane (instytucje, pracownicy, słuchacze).

Monitorowanie (Monitoring)

Proces ciągłej kontroli postępów projektu. W celu zapewnienia projektowi sukcesu, należy prowadzi jego monitoring przez cały czas jego realizacji monitorowanie składa się z nadzorowania działań, porównywania z planem pracy i wykorzystywania uzyskanych informacji do doskonalenia tego projektu.

Rozpowszechnianie (Dissemination)

(z łac. rozsiewać) „szerzyć, puszczać w obieg informacje lub teorie”

Rozpowszechnianie jest definiowane jako planowany proces dostarczania informacji na temat jakości, odpowiedniości oraz efektywności rezultatów programów i inicjatyw wszystkim zainteresowanym stronom. Ma on miejsce, kiedy wyniki programów i inicjatyw stają się dostępne. W projekcie partnerskim rozpowszechnianie ma na celu głównie promowanie projektu i jego rezultatów. Powinno się ono odbywać zarówno wewnętrznie, jak i zewnętrznie, mianowicie wśród zaangażowanych instytucji, ich pracowników oraz wśród innych instytucji i organizacji.

Europejska wartość dodana (European added value)
Namacalne i nienamacalne rezultaty projektu, które można przypisać jedynie udziałowi w projekcie na poziomie europejskim. Znaczy to także, że projekt przyniósł każdej uczestniczącej instytucji/organizacji oraz jednostce coś wartościowego, czego nie dałoby się osiągnąć wyłącznie na poziomie krajowym.
Rezultaty projektu (Project outcomes)
Rezultaty osiągnięte przez realizatorów projektu. Mogą by one namacalne lub nienamacalne, niemniej jednak muszą być zgodne z zaplanowanymi we wniosku. Rezultaty namacalne to produkty, szkolenia, materiały kursowe itd. Do rezultatów nienamacalnych należą metodologie szkolenia, procesy czy doświadczenia.
Waloryzacja (Valorisation)
Termin pochodzący z języka francuskiego. Koncepcję waloryzacji można opisać jako proces rozpowszechniania i wykorzystywania rezultatów projektu z zamiarem zoptymalizowania ich wartości, zwiększenia ich oddziaływania oraz włączenia ich do systemów oraz praktyk szkoleniowych na szczeblu lokalnym, krajowym i europejskim.
Mobilność (wyjazd zagraniczny)
Przez wyjazd zagraniczny (mobilność) należy rozumieć wyjazd do innego państwa zrealizowany w ramach Projektu Partnerskiego LdV do instytucji/organizacji partnerskiej lub na wydarzenie organizowane w ramach projektu lub sieci (np. sieci Leonardo da Vinci, Projekty Wielostronne, Działania Towarzyszące) programu „Uczenie się przez całe życie” lub programu poprzedzającego.

Cele szczegółowe programu LdV, określone w art.25.1 Decyzji ustanawiającej są następujące:
a)
 wspieranie uczestników kształcenia i doskonalenia zawodowego w zdobywaniu i wykorzystaniu
 wiedzy, umiejętności i kwalifikacji mających na celu ułatwienie osobistego rozwoju, zwiększenie 
 szans na zatrudnienie oraz uczestnictwa na europejskim rynku pracy
b)
wspieranie udoskonalania jakości i innowacyjności w systemach, instytucjach i praktykach w
dziedzinie kształcenia i szkolenia zawodowego

c)
zwiększenie atrakcyjności kształcenia i szkolenia zawodowego oraz mobilności dla

pracodawców i poszczególnych osób oraz ułatwianie mobilności pracujących praktykantów

Główne priorytety programu LdV
a) podniesienie atrakcyjności i jakości kształcenia i szkolenia zawodowego

b) rozwój i wdrażanie wspólnych narzędzi i rozwiązań w dziedzinie kształcenia i szkolenia zawodowego

c) wzmacnianie wzajemnego nauczania i uczenia się

d) zaangażowanie do współpracy wszystkich osób/podmiotów zainteresowanych kształceniem i doskonaleniem zawodowym

Cele i zadania Projektów Partnerskich Leonardo da Vinci

Projekty Partnerskie LdV są zgodne z celami programu Leonardo da Vinci (art. 15.1 Decyzji ustanawiającej program „Uczenie się przez całe życie”), które odzwierciedlają ogólne cele polityki kształcenia i doskonalenia zawodowego (VET) na poziomie europejskim. Zawierają w sobie cele odnoszące się do Procesu Kopenhaskiego i Deklaracji Helsińskiej.

Cechą charakterystyczną Projektów Partnerskich LdV jest udział nie tylko szkół zawodowych i technicznych, ale również przedsiębiorstw, partnerów społecznych, decydentów z zakresu kształcenia i szkolenia zawodowego na szczeblu lokalnym, regionalnym i/lub krajowym. Ich udział jest istotny z punktu widzenia podniesienia jakości kształcenia i powiązania procesu szkoleniowego z zapotrzebowaniem rynku pracy. Należy pamiętać, iż Projekty Partnerskie LdV zakładają aktywny udział osób szkolonych.

Najważniejsza jest aktywna współpraca pomiędzy partnerami nad tematyką, której dotyczy projekt oraz wyjazdy zagraniczne osób uczestniczących w realizacji projektu do partnerów z grupy projektowej.

Priorytety Projektów Partnerskich LdV

· współpraca pomiędzy instytucjami, organizacjami, przedsiębiorstwami i/lub partnerami społecznymi z dziedziny kształcenia i szkolenia zawodowego

· współpraca pomiędzy osobami/podmiotami z dziedziny kształcenia i szkolenia zawodowego na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym lub na poziomie sektorowym w celu zapewnienia ich aktywnego zaangażowania we wdrażanie wytycznych przyjętych w Procesie Kopenhaskim, tak jak przewiduje to Komunikat Helsiński

· poprawa pod względem jakościowym i ilościowym współpracy pomiędzy instytucjami/organizacjami oferującymi możliwości kształcenia, partnerami społecznymi i innymi odpowiednimi podmiotami w Europie

· ułatwianie rozwoju innowacyjnych praktyk w dziedzinie kształcenia i szkolenia zawodowego

· wspieranie tworzenia innowacyjnych i opartych na TIK treści, usług, metodologii uczenia oraz praktyk w zakresie uczenia się przez całe życie
· zachęcanie do nauki współczesnych języków obcych ze szczególnym uwzględnieniem języków zawodowych

· rozwój kompetencji osób zawodowo zajmujących się kształceniem i szkoleniem zawodowym (nauczycieli, trenerów i szkoleniowców) oraz współpraca z małymi i średnimi przedsiębiorstwami w celu zwiększenia mobilności tych grup zawodowych

· rozwój procesu kształcenia w zawodzie nauczycielskim – od kształcenia przygotowującego do nauki zawodu do podjęcia pracy przez wstępną fazę zdobywania kwalifikacji w miejscu pracy do ciągłego rozwoju zawodowego
· tworzenie mechanizmów partnerskiej współpracy pomiędzy placówkami kształcenia/doskonalenia zawodowego nauczycieli a światem nauki, środowiskiem biznesu i ogółem społeczeństwa (koncentracja na programach nauczania, kursach, materiałach, metodyce i strategiach pedagogicznych mających służyć ciągłemu rozwojowi nauczycieli, trenerów i szkoleniowców z różnych branż

· podejścia mające zachęcić nauczycieli, trenerów i szkoleniowców do opracowywania nowych metod pedagogicznych i szkoleniowych w celu zwiększenia motywacji uczniów i osób uczestniczących w procesie szkolenia

· tworzenie mechanizmów/rozwiązań/zastosowań ułatwiających pomyślne przejście pomiędzy kształceniem przygotowującym do podjęcia pracy i doskonaleniem zawodowym oraz ścieżkami pracy zawodowej, które muszą obejmować jasną i/lub innowacyjną koncepcję doradztwa zawodowego i poradnictwa
· tworzenie, ocena, upowszechnianie wyników projektów partnerskich oraz innych przedsięwzięć i działań europejskich dotyczących tematyki „szkoła i świat pracy”

· realizacja działań i przedsięwzięć uwzględniających „wymiar europejski”, z wykorzystaniem szerokiej wymiany doświadczeń międzynarodowych i ich dostosowanie do własnych potrzeb pomiędzy instytucjami, trenerami, szkoleniowcami w celu zmniejszenia np. bezrobocia wśród młodzieży

Współpraca pomiędzy polską Narodową Agencją a Beneficjentem
Warunkiem realizacji projektu partnerskiego LdV przez Beneficjenta jest podpisana przez obie strony umowa finansowa przyznająca Beneficjentowi środki finansowe przeznaczone na realizację Projektu Partnerskiego LdV. Określa ona i reguluje między innymi wzajemne zobowiązania obu stron, w tym:

· czas realizacji projektu, 

· wysokość przyznanego dofinansowania odpowiadającego minimalnej liczbie wyjazdów zagranicznych

· płatność zaliczkową (I rata płatności wynosząca 80% przyznanego w umowie dofinansowania)

· płatność końcową

· obowiązek złożenia przez Beneficjenta „Raportu postępów”

· obowiązek złożenia przez Beneficjenta „Raportu końcowego”

· obowiązki Beneficjenta wynikające z działań związanych z promocją, monitoringiem, kontrolą, ewaluacją, rozpowszechnianiem

· zmiany umowy 

Integralną część umowy finansowej stanowią Załączniki do umowy:

· wniosek o dofinansowanie

· formularz raportu końcowego

· zasady obliczania ostatecznej kwoty dofinansowania

· potwierdzenie otrzymania środków finansowych

· formularz raportu postępów

· lista zatwierdzonych instytucji partnerskich

Zgodnie z warunkami umowy finansowej wszelkie zmiany warunków umowy muszą zostać sporządzone na piśmie w formie aneksu. Wnosząc o dokonanie zmian, Beneficjent zobowiązany jest przesłać stosowny wniosek w formie pisemnej terminie co najmniej jednego miesiąca przed datą zakończenia projektu. NA musi wyrazić zgodę oraz zadecydować, czy proponowane zmiany są uzasadnione i niezbędne do realizacji projektu oraz, czy zasadne jest sporządzenie aneksu do umowy.
Zaleca się, aby Beneficjent kontaktował się z NA z prośbą o opinię w kwestiach związanych w szczególności:

· ze zmianą składu grupy partnerskiej

· zmniejszeniem liczby wyjazdów zagranicznych (mobilności), jeśli będzie to nieuniknione

· zamiarem wprowadzenia istotnych modyfikacji do realizowanego projektu, mogących mieć istotny wpływ na końcowy rezultat projektu oraz mogących nieść skutki prawno-finansowe w odniesieniu do warunków umowy 

Beneficjent odpowiada przez NA za realizację projektu zgodnie z przyjętymi założeniami i celami, jak również za prawidłowe i efektywne wykorzystanie środków finansowych, przyznanych na realizację projektu zgodnie z umową finansową. 
W związku z tym, Beneficjent, pomimo iż przyznane środki finansowe wypłacone są w formie ryczałtu,  zobowiązany jest do podjęcia wszelkich niezbędnych kroków w celu zgromadzenia dokumentacji finansowej i merytorycznej projektu. 

W związku z powyższym, Beneficjent zobowiązany jest do gromadzenia i przechowywania całości dokumentacji finansowej i merytorycznej odnoszącej się do realizowanego projektu w swojej instytucji. 

Realizacja projektu – ważne sprawy do zapamiętania

· miejcie ambitne plany, ale postarajcie się o realistyczne podejście, jeśli chodzi o inwestowanie czasu i środków

· zaplanujcie rozsądną liczbę wyjazdów zagranicznych w ciągu każdego roku, np. dwa lub trzy, biorąc pod uwagę ilość wyjazdów, jakie musicie obowiązkowo zrealizować

· zastanówcie się dobrze, co można i co powinno się zrobić na poziomie krajowym (zgodnie z planem pracy) pomiędzy spotkaniami z partnerami

· na pierwszym spotkaniu z partnerami zagranicznymi opracujcie wspólne zasady współpracy w ramach projektu partnerskiego

· stwórzcie słowniczek lub zestawienie z definicjami pojęć. W niektórych przypadkach możecie wykorzystać ogólną definicję jakiegoś pojęcia, w innym będziecie musieli opracować definicję specjalnie na potrzeby partnerstwa
· propagujcie ducha współpracy poprzez różne wydarzenia towarzyskie i dyskusje grupowe

· wybierzcie różnorodne metody pracy, takie jak wspólne sesje plenarne, praca w parach lub małych grupach, praca „przy kawie” czy nawet spacer połączony z rozmową

· zaplanujcie wystarczająco dużo przerw w czasie spotkania z partnerami – długich krótkich

· przygotujcie elastyczny program spotkania, zawierający ćwiczenia przełamujące pierwsze lody

· wykorzystajcie szansę poszerzenia swojej wiedzy o innych kulturach

· weźcie pod uwagę możliwe bariery językowe

· ustalcie najlepsze sposoby komunikowania się pomiędzy sobą (narzędzia, terminy)

· po pierwszym spotkani sprawdź, czy poruszone tematy i zagadnienia są tymi, nad którymi chcesz pracować. Jeśli nie, powiedz o tym grupie i wprowadźcie odpowiednie zmiany

· wcześniej zaplanujcie, kiedy powinna nastąpić ewaluacja. Uzgodnijcie jej przeprowadzenie, ażeby zastanowić się nad porozumiewaniem i sprawną komunikacją, np. po półrocznej wspólnej pracy

· uzgodnijcie działania informacyjne i promocyjne

· opracujcie plan rozpowszechniania

· zadbajcie o wsparcie projektu partnerskiego ze strony własnej instytucji

A. Czas realizacji Projektu Partnerskiego LdV
Czas realizacji projektów partnerskie LdV wynosi 2 lata. 
W terminie od 1 sierpnia 2008 do 31 lipca 2010 włącznie, każda z uczestniczących instytucji musi zrealizować wszystkie zaplanowane wyjazdy zagraniczne oraz wszelkie działania przewidziane harmonogramem i planem pracy. Minimalna liczba wyjazdów zagranicznych została określona w umowie finansowej i może być taka sama lub różna dla każdego z partnerów grupy projektowej.
W powyższym okresie Beneficjent ma prawo ponosi wszystkie uprawnione koszty związane bezpośrednio z realizowanym projektem.
B. Grupa partnerska (projektowa) realizująca projekt
Minimum 3 instytucje z 3 różnych krajów uprawnionych do udziału, w tym co najmniej jedna z kraju członkowskiego Unii Europejskiej. Każda z instytucji wchodzących w skład grupy partnerskiej musi posiadać podpisaną ze swoją macierzystą NA umowę finansową na realizację projektu.
W grupie partnerskiej jedna instytucja pełni funkcję koordynatora projektu, pozostałe pełnią funkcję partnerów w projekcie. Rola i zadania poszczególnych instytucji w odniesieniu do realizowanego projektu opisane są we wniosku.

Należy pamiętać, że realizacja projektu partnerskiego polega na współpracy międzynarodowej wszystkich zaangażowanych w projekt instytucji. Każda z instytucji powinna pełnić w projekcie określoną rolę i mieć zdefiniowane zadania do wykonania. Przykładowo, koordynator projektu nie może być wyłącznie formalną instytucją przewodniczącą projektowi, niemniej jednak w wielu przypadkach kontroluje on ogólny przebieg i stan realizacji projektu, mimo iż ma, tak jak pozostali partnerzy przypisane zadania do wykonania. Należy pamiętać, iż niezależnie od sytuacji koordynator jest jednym z partnerów zaangażowanych w realizację projektu.
Ostateczny skład grupy partnerskiej realizującej projekt wymieniony jest w Załączniku VI do umowy finansowej podpisanej z każdą polską instytucją pełniącą w projekcie partnerskim funkcję koordynatora lub partnera.

Kraje uprawnione do udziału w programie „Uczenie się przez całe życie”: 27 Państw Członkowskich UE, kraje EFTA/EOG (Islandia, Liechtenstein, Norwegia) oraz kraj kandydujący do UE (Turcja).

W skład grupy partnerskiej mogą dodatkowo wchodzić tzw. „Partnerzy stowarzyszeni”. Są to instytucje/organizacje, wymienione we wniosku u jednego lub u wszystkich partnerów, które nie są formalnymi uczestnikami grupy partnerskiej (tzn. nie otrzymują dofinansowania na realizację projektu oraz z którymi NA nie podpisują żadnych umów finansowych). 
Udział tych instytucji oraz ich przedstawicieli w projekcie jest możliwy jedynie pod warunkiem, jeśli zostali oni wymienieni we wniosku. Przez „udział” rozumiana jest ich aktywna współpraca przy realizacji działań projektowych oraz uczestnictwo w wyjazdach zagranicznych. 
C. Język roboczy grupy partnerskiej (projektu)

Wszyscy uczestnicy grupy partnerskiej w okresie realizacji projektu posługują się językiem roboczym projektu określonym we wniosku. W tym języku odbywa się komunikacja pomiędzy partnerami projektu oraz powstaje w nim produkt końcowy projektu zaplanowany we wniosku. Dopuszczalne jest komunikowanie się partnerów również w językach innych niż język roboczy projektu (pod warunkiem, że nie utrudni to komunikacji między partnerami) oraz tworzenie produktów końcowych. Może to być język ojczysty partnera lub język/języki ojczyste używane przez pozostałych partnerów.
Język roboczy grupy partnerskiej (projektu) może być jednym z oficjalnych 23 języków Unii Europejskiej.
D. Budżet projektu - dofinansowanie

Polskie instytucje w zatwierdzonych do finansowania projektach partnerskich w roku 2008, w których pełnią funkcję koordynatora lub partnera otrzymują, w zależności od zaplanowanej we wniosku liczby wyjazdów zagranicznych dofinansowanie zgodnie z poniższą tabelą:

	Typ wyjazdu zagranicznego (mobilności)
	Wysokość dofinansowania w EUR na okres 2 lat realizacji projektu

	Minimum 4 wyjazdy zagraniczne
	10.000

	Minimum 8 wyjazdów zagranicznych
	15.000

	Minimum 12 wyjazdów zagranicznych
	20.000

	Minimum 24 wyjazdy zagraniczne
	25.000


Ostateczna kwota dofinansowania wraz z adekwatną minimalną liczbą wyjazdów zagranicznych, jakie w ciągu dwóch lat musi zrealizować Beneficjent określona jest w umowie finansowej.
Wypłacane przez NA środki finansowe będą w formie ryczałtu.
Wszelkie środki finansowe, jakie zostały przyznane Beneficjentowi w umowie finansowej muszą być wykorzystane wyłącznie na działania służące prawidłowej realizacji projektu. 
Dofinansowanie przyznane na realizację projektu może być przeznaczone na wszelkie działania niezbędne do prawidłowej realizacji projektu, w tym:

· wyjazdy zagraniczne, w tym: rzeczywiste koszty podróży, koszty utrzymania podczas wyjazdu zagranicznego (zakwaterowanie, wyżywienie, przejazdy lokalne za granicą, ubezpieczenie na okres wyjazdu)

· działania lokalne podejmowane przez Beneficjenta w celu prawidłowej realizacji projektu, w tym: administrowanie i zarządzanie projektem, komunikacja z partnerami, zakup materiałów i sprzętu niezbędnych do realizacji projektu, tworzenie/produkcja efektu materialnego i niematerialnego projektu, koszty podróży lokalnych w Polsce związane z realizację projektu (np. prace badawcze) 

· udział w wydarzeniach organizowanych w ramach projektu lub sieci (np. Projekty Wielostronne, Działania Towarzyszące) programu „Uczenie się przez całe życie” lub programu poprzedzającego

W projekcie partnerskim nie ma ograniczeń kwotowych na poszczególne wydatki związane z realizacją projektu. Beneficjent sam określa kwoty, jakie zostaną przez niego wydatkowane na realizację poszczególnych działań w projekcie.

UWAGA: Komisja Europejska nie określiła stawek kosztów utrzymania w walucie EUR dla projektów partnerskich w roku 2008. W związku z powyższym, polska Narodowa Agencja zaleca, w celu ujednolicenia i uproszczenia naliczania stawek kosztów utrzymania dla polskich uczestników wyjazdów zagranicznych w projektach partnerskich LdV stosowanie stawek za czas podróży zagranicznej zgodnych z prawodawstwem polskim, tzn. stosując stawki określone w:

· Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002r., Nr 236 poz. 1991 z późn. zm.).
Pod poniższym adresem internetowym znajdziecie Państwo informacje dotyczące powyższej ustawy:

http://www.wskazniki.pit.pl/pages/i/247.php 

· W przypadku instytucji/organizacji niepublicznych można opcjonalnie stosować stawki na utrzymanie przy delegowaniu jej pracownika za granicę, jakie obowiązują w instytucji Beneficjenta i są określone w stosownym dokumencie (np. Statut) jednakże pod warunkiem, że są one dostosowane do przepisów finansowych obowiązujących w Polsce. 
Zaleca się, aby Beneficjent realizujący projekt partnerski LdV prowadził np. system księgowości analitycznej bądź odpowiedni system wewnętrzny umożliwiający zidentyfikować, zarówno na potrzeby własne Beneficjenta, jak i w przypadku kontroli źródła finansowania projektu oraz wydatki związane z realizacją projektu w okresie obowiązywania umowy finansowej. Pozwala to mieć aktualny i dokładny przegląd całości ponoszonych kosztów. Właściwe zarządzanie środkami finansowymi w poszczególnych etapach czasowych projektu pozwala na ich efektywne wykorzystanie (np. zwiększenie liczby wyjazdów zagranicznych ponad wymagane minimum).
Ponadto, Beneficjent, zgodnie z warunkami umowy (Załącznik IV) zobowiązany jest przesłać do NA dwukrotnie w ciągu realizacji projektu potwierdzenie otrzymanych środków finansowych na realizację projektu.

Warte rozważenia w dyskusji z partnerami grupy projektowej są następujące zagadnienia dotyczące strony finansowej projektu:

· Wysokość dofinansowania otrzymanego przez każdą instytucję partnerską w projekcie, jej podział na pokrycie kosztów projektu (działania lokalne dla każdego partnera indywidualnie oraz działania wspólne) i wyjazdy zagraniczne

· Spodziewane koszty wspólnych produktów i podział tych kosztów pomiędzy instytucjami

· Tradycje gościnności (koszty wynikające z bycia gospodarzem spotkania, czyli kto płaci za co i za kogo)

· Sposoby efektywnego wydatkowania dofinansowania (pomysły na tanie podróżowanie, zakwaterowanie, wyżywienia, program kulturowy)

· Dodatkowe finansowanie

E. Wyjazdy zagraniczne (mobilność) 
Wyjazdy zagraniczne (mobilność) są obowiązkowe w projektach partnerskich a ich liczba zależy od wysokości dofinansowania przyznanego Beneficjentowi na realizację projektu. 

Minimalna liczba wyjazdów zagranicznych, jaką Beneficjent musi zrealizować w okresie realizacji projektu jest określona w umowie finansowej.

Wszystkie wyjazdy zagraniczne muszą się odbyć jedynie w okresie obowiązywania umowy finansowej.

Liczba wyjazdów dla poszczególnych partnerów w projekcie może być taka sama dla wszystkich uczestników projektu lub różna, w zależności jaka kwota dofinansowania została im przyznana.

Zgodnie z umową przez wyjazd zagraniczny (mobilność) należy rozumieć wyjazd do innego państwa zrealizowany w ramach Projektu Partnerskiego LdV do instytucji/organizacji partnerskiej lub na wydarzenie organizowane w ramach projektu lub sieci (np. sieci Leonardo da Vinci, Projekty Wielostronne, Działania Towarzyszące) programu „Uczenie się przez całe życie” lub programu poprzedzającego.

W przypadku polskiego koordynatora lub partnera wyjazdy zagraniczne są uprawnione jedynie do zatwierdzonych instytucji partnerskich wymienionych w Załączniku VI do umowy finansowej. 

Jeden wyjazd zagraniczny jednej osoby liczony jest jako jeden wyjazd zagraniczny.

Każdy wyjazd zagraniczny może być jednoosobowy lub wieloosobowy, w zależności od uzgodnień pomiędzy partnerami, planu pracy i zaplanowanych działań.

Uczestnik projektu (osoba) może odbyć kilka wyjazdów zagranicznych w czasie trwania danego projektu partnerskiego. Przykładowo, jeśli Beneficjent musi zrealizować minimum 12 wyjazdów zagranicznych, oznacza to np., że jedna osoba z instytucji Beneficjenta może wyjechać 12 razy, 12 osób po jednym razie, 6 osób np. po dwa razy, 4 osoby po trzy razy, itd. Decyzja, ile łącznie osób weźmie udział w wyjazdach zagranicznych zależy wyłącznie od Beneficjenta. 
Polska NA zaleca umożliwienie przez Beneficjenta wyjazdu jak największej liczby osób zaangażowanych w instytucji Beneficjenta (i/lub osób z instytucji „partnera stowarzyszonego” – jeśli są oni zgłoszeni we wniosku) w realizację projektu.

Do zrealizowania zaplanowanej minimalnej liczby wyjazdów zagranicznych liczą się jedynie wyjazdy zagraniczne.

Wyjazdy do innego partnera w Polsce (w przypadku jeśli w projekcie bierze więcej niż jedna polska instytucja) nie są traktowane jako wyjazdy zagraniczne i nie mogą być brane pod uwagę przy końcowym obliczaniu zrealizowanych wyjazdów zagranicznych. 

W wyjazdach zagranicznych mogą brać udział osoby zaangażowane bezpośrednio w realizację projektu:
· Pracownicy i/lub słuchacze/uczniowie/stażyści instytucji będących uczestnikami projektu

· Przedstawiciele instytucji parterów stowarzyszonych (wymienionych we wniosku)

· W przypadku udziału w wyjeździe zagranicznym osób ze specjalnymi potrzebami – osoby towarzyszące, takie jak rodzice lub opiekunowie.

Kwestie dotyczące zmniejszenia minimalnej liczby wyjazdów zagranicznych określonych w umowie finansowej regulują odpowiednie zapisy w Załączniku III do umowy finansowej. W przypadku zaistnienia takiej sytuacji Beneficjent zobowiązany jest do natychmiastowego poinformowania o tym fakcie NA.
UWAGA: 
Zgodnie z umową finansową, przy analizie raportu końcowego, Narodowa Agencja może poprosić 
o dosłanie dokumentów lub informacji źródłowych (np. biletów na podróż i, jeśli dotyczy kart pokładowych; zaświadczenia o uczestnictwie wydane przez organizatora pobytu potwierdzające pobyt polskiego uczestnika w instytucji partnera zagranicznego). 
W raporcie końcowym NA wymaga, aby Beneficjent przedstawił poza liczbą zrealizowanych wyjazdów zagranicznych, cele, działania i rezultaty każdego wyjazdu zagranicznego zrealizowanego przez pojedyncze osoby lub grupy. W raporcie końcowym należy wykazać, w jaki sposób działania realizowane podczas każdego z wyjazdów zagranicznych odnosiły się do osiągnięcia celów projektu partnerskiego.
W związku z powyższym NA zaleca Beneficjentowi prowadzenie szczegółowej dokumentacji merytorycznej (i finansowej) każdego wyjazdu zagranicznego.
F. Produkt końcowy projektu

W wyniku realizacji projektu partnerskiego LdV powinien powstać co najmniej jeden wspólny produkt końcowy (efekt materialny) projektu, opracowany, stworzony lub zbudowany przez wszystkich uczestników projektu (grupę partnerską), który jest zgodny z proponowanym we wniosku.

Produkt końcowy może składać się na działania zrealizowane wspólnie przez wszystkich uczestników projektu lub każdego uczestnika projektu z osobna, w zależności od koncepcji.
Projekty partnerskie LdV muszą stworzyć takie produkty końcowe, w wyniku realizacji projektu, które umożliwią późniejsze rozpowszechnianie i dalsze zastosowanie rezultatów tej współpracy.

Wyniki pracy mogą powstać w formie opisowej, materialnej, w formie wspólnego raportu, konferencji, płyty CD/DVD, produktu stworzonego przez osoby szkolone, koncepcji szkoleniowej w jakiejś dziedzinie kształcenia i szkolenia zawodowego, itp.
Wyniki i osiągnięte cele/rezultaty muszą być opisane w raporcie końcowym i ich jakość wraz z odbytą minimalną liczbą wyjazdów zagranicznych, będą stanowiły podstawę do wypłaty Beneficjentowi II raty środków finansowych.

G. Promocja
Beneficjent, zgodnie z umową zobowiązany jest do podawaniu informacji o wsparciu finansowym uzyskanym z Komisji Europejskiej na realizację Projektu Partnerskiego LdV w ramach Programu „Uczenie się przez całe życie” w każdym rozpowszechnianym lub publikowanym dokumencie, na każdym produkcie lub materiale wytworzonym przy wykorzystaniu przyznanego dofinansowania. 
Logo programu „Uczenie się przez całe życie”, logo programu Leonardo da Vinci oraz symbole graficzne Unii Europejskiej znajdują się na stronie internetowej www.leonardo.org.pl .
H. Monitoring przebiegu procesu realizacji projektu partnerskiego
Monitorowanie to nadzorowanie tego, czy projekt przebiega zgodnie z planem. Regularne monitorowanie i dokumentowanie przebiegu są kluczowe dla postępu prac w ramach projektu partnerskiego, ułatwią one także napisanie raportu postępów i raportu końcowego.

Działania, jakie działania należy monitorować w projekcie partnerskim ldV:

· Czas: czy spodziewane wyniki zostały osiągnięte?

· Koszty: jak rzeczywiste koszty mają się do budżetu projektu, czy nie wydajemy za dużo lub za mało?
· Jakość: czy utrzymujemy dobry poziom i wykonujemy zobowiązania?
Proces monitorowania może nastąpić po procesie planowania i składa się z trzech kolejnych i powiązanych ze sobą etapów:
· Nadzoru na samymi działaniami w ramach projektu

· Porównania działań faktycznych i planowanych

· Interpretacji i wykorzystaniu tych informacji w dalszym planowaniu działań w ramach projektu

Przy kształtowaniu procesy monitorowania w waszym projekcie warto uwzględnić poniższe wskazówki:

· Opracujcie wspólnie formularze do wszystkiego, z czego trzeba sporządzić raport

· Uzgodnijcie terminy oddania wypełnionych formularzy

· Dostarczcie pisemne wytyczne każdemu, kto pracuje w ramach projektu

· Stwórzcie i uaktualniajcie kartotekę projektu

NA zaleca w procesie monitorowania zapoznanie się (i ewentualne wykorzystanie) narzędzia służącego do monitorowania i samooceny M-TOOL. Narzędzie to zostało opracowane na potrzeby projektów partnerskich Comeniusa, ale można je z powodzeniem wykorzystać przy realizacji projektu partnerskiego LdV. Znajduje się na stronie internetowej: http://frse.org.pl/files/m_tool_pl.pdf 
M-TOOL udostępnia listę pytań, które pomagają określić, czy projekt partnerski postępuje zgodnie z planem. Narzędzie to pozwala również zidentyfikować odstępstwa, na które warto zwrócić uwagę, aby możliwe było osiągnięcie celów i wypełnienie zaplanowanych zadań.

Narzędzie to uwzględnia wszystkie aspekty projektu partnerskiego: komunikację, działania lokalne, wyjazdy zagraniczne, zaangażowanie instytucji oraz społeczności, rezultaty, ocenę, rozpowszechnianie i wykorzystanie wyników.

I. Ewaluacja procesów i wyników projektu
Aby projekt ostatecznie zakończył się sukcesem, ważna jest bieżąca ewaluacja jego przebiegu. Ewaluacja zapewnia, że projekt przyniesie dodatkową wartość wszystkim uczestnikom – zarówno tym zaangażowanym bezpośrednio w realizację projektu, jak i innym potencjalnym beneficjentom.
Plan ewaluacji projektu jest opisany we wniosku. Szczegóły tego planu można opracować i uzgodnić wspólne działania podczas pierwszego spotkania zagranicznego z partnerami projektu. Poniższe pytania mogą być pomocne przy opracowaniu planu ewaluacji:

· Jakie są mierzalne wyniki projektu, jeśli chodzi o procesy i produkty?

· Które tematy powinny zostać poddane ewaluacji?

· W jaki sposób i przy pomocy jakich narzędzi będą zbierane informacje?

· Kiedy będą zbierane informacje?

· Czy przetwarzanie zebranych informacji będzie zadaniem całej grupy partnerskiej, czy jednej instytucji partnerskiej?

· Czy trzeba przeznaczyć dodatkowy czas i dodatkowe środki finansowe na to działanie?

Przykłady narzędzi ewaluacji: kwestionariusze, badania ankietowe, grupy dyskusyjne, wywiady, dyskusje dotyczące spotkań projektowych, notatki/zapiski, obserwacja.

Przy ewaluacji przebiegu projektu wszyscy partnerzy powinni zastanowić się nad takim sprawami jak:

· Czy realizowane są główne i cząstkowe cele projektu? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy wszyscy uczestnicy projektu, którzy są bezpośrednio zaangażowani w jego realizację, oceniają, że uczestnicy w projekcie w największym możliwym stopniu? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy uczestnicy projektu, którzy są bezpośrednio zaangażowani w jego realizację zdobyli nową widzę i nowe umiejętności podczas realizacji działań projektowych? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy komunikacja między partnerami jest właściwa i skuteczna? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy poszczególni uczestnicy grupy projektowej razem dążą do wspólnych celów głównych i cząstkowych? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy poszczególni partnerzy zrealizowali ustalone zadania? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

Przy ocenie wyników projektu wszyscy partnerzy powinni zastanowić się nad takimi sprawami jak:

· Czy projekt pomaga podnieść poziom osiągnięć pracowników i uczestników, którzy są bezpośrednio zaangażowani w działania? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?
· Czy projekt ma wpływ na program nauczania/działalność zaangażowanej instytucji partnerskiej? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy pracownicy i uczestnicy, którzy są bezpośrednio zaangażowani, rozwinęli swoje umiejętności i czy wzrosła ich motywacja do uczenia się/szkolenia na podstawie tego projektu? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

· Czy projekt zdołał rozbudzić większą świadomość europejskiego wymiaru w kształceniu i doskonaleniu zawodowym? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?
· Czy projekt zdołał rozbudzić większą świadomość wymiaru wielokulturowego i międzykulturowego? Jeśli nie, to dlaczego i co trzeba zmienić?

J. Rozpowszechnianie
Beneficjent zobowiązany jest do rozpowszechniania informacji dotyczących postępów i realizacji działań projektowych, czyli promocji projektu zgodnie z planem działań upowszechniających przedstawionym we wniosku.

Rozpowszechnianie może mieć różnoraki charakter: wewnątrz instytucji Beneficjenta, wśród pracowników instytucji Beneficjenta, wśród innych instytucji współpracujących formalnie i nieformalnie z instytucją Beneficjenta, na poziomie lokalnym, regionalnym, ogólnokrajowym czy europejskim i może być prowadzone różnymi metodami na różnych poziomach. Należy również pamiętać, iż proces rozpowszechniania obejmuje cały okres realizacji projektu, a nie jedynie okres po jego formalnym zakończeniu.
Przykładowe sposoby rozpowszechniania celów i rezultatów projektu wewnątrz instytucji:

· Przygotowanie ulotki, broszury przedstawiającej projekt pozostałym osobom w instytucji Beneficjenta, informowanie o projekcie na spotkaniach pracowników, w wewnętrznych biuletynach, informowanie w wewnętrznej sieci intranetowej, wywieszenie materiałów dotyczących projektu na tablicy informacyjnej, itp.
Przykładowe sposoby rozpowszechniania celów i rezultatów projektu poza instytucją:

· Strona internetowa projektu, zaangażowanie mediów lokalnych, regionalnych, krajowych , międzynarodowych (prasa, radio, telewizja), przedstawianie informacji o projekcie na spotkaniach, seminariach, konferencjach lokalnych, regionalnych, krajowych, międzynarodowych, publikacje o projekcie w prasie branżowej, opublikowanie raportu końcowego i produktu końcowego

Rozpowszechnianie jest bardzo istotnym elementem projektu, musi być jednak realizowane w sposób odpowiedni dla projektu.

Beneficjent, zgodnie z warunkami umowy finansowej zobowiązany jest do umieszczenia informacji dotyczących postępów i rezultatów działania (np. produkty końcowe) do bazy danych European Shared Treasure (EST), znajdującej się na stronie internetowej http://www.est.org.pl/. 
Informacje powinny być umieszczone w bazie EST nie później niż do dnia złożenia raportu końcowego z realizacji projektu.
K. Sprawozdawczość
Projekt partnerski w takiej postaci, w jakiej został zaplanowany we wniosku oraz zatwierdzony do realizacji stanowi część umowy finansowej (Załącznik I). Umowa finansowa zezwala jednak na pewną elastyczność w realizacji projektu (np. przesunięcia czasowe wyjazdów zagranicznych, rozszerzenie zaplanowanych działań, osiągniecie więcej niż było zaplanowane, większa niż planowana liczba produktów końcowych), jeśli ogólny charakter i cele projektu (cząstkowe i końcowe) oraz minimalna liczba wyjazdów zagranicznych nie zostaną w znaczący sposób zmienione w trakcie jego realizacji.
Zgodnie z warunkami umowy finansowej każdy Beneficjent (koordynator i partner) zobowiązany jest do przesłania do NA dwóch raportów w określonych, nieprzekraczalnych terminach:
· Raport Postępów do dnia 30 czerwca 2009

· Raport Końcowy do dnia 30 września 2010

Wzór raportu postępów oraz wzór raportu końcowego będzie dostępny na stronie internetowej www.leonardo.org.pl wraz z instrukcją, w jakiej formie ma zostać złożony do NA (wersja papierowa i/lub elektroniczna).
Raport postępów ma na celu pokazanie, na jakim etapie znajduje się realizacja projektu partnerskiego w odniesieniu do planu pracy, dlatego osiągnięte rezultaty należy opisywać w odniesieniu do zaplanowanych celów oraz podać wskaźniki jakościowe i ilościowe, jakie zostały osiągnięte do chwili złożenia raportu postępów.
Raport końcowy stanowi podstawę do wypłaty II raty środków finansowych i zawiera ostateczne informacje o zrealizowanym projekcie, zarówno jakościowe i ilościowe w odniesieniu do zaplanowanych we wniosku celów i osiągniętych rezultatów. Zaleca się, aby raport końcowy został w części merytorycznej opracowany wspólnie przez wszystkich uczestników projektu partnerskiego, a nie stanowił jedynie raportu z realizacji projektu z punktu widzenia instytucji polskiej. 
NAJCZĘŚCIEJ ZADAWANE PYTANIA

Czas realizacji Projektu Partnerskiego LdV
Czy można skrócić czas realizacji projektu partnerskiego poniżej określonego w umowie przedziału czasowego?
Nie, nie ma takiej możliwości bez względu na zaistniałe okoliczności.

Czy można wydłużyć okres realizacji projektu partnerskiego ponad określony w umowie przedział czasowy?

Nie, nie ma takiej możliwości bez względu na zaistniałe okoliczności.

Grupa partnerska (projektowa) realizująca projekt
Czy jakiekolwiek zmiany w składzie grupy partnerskiej, jakie zaistnieją podczas realizacji projektu muszą być zgłaszane do NA?

Tak, o wszelkich zmianach dotyczących składu grupy partnerskiej, należy bezzwłocznie, pisemnie (list polecony, e-mail, faks) powiadomić macierzyste NA, które natychmiast podejmą stosowne kroki przewidziane procedurą.
Czy w przypadku, kiedy grupa partnerska liczy jedynie 3 instytucje (wymagane minimum), a w trakcie realizacji projektu jedna z nich zrezygnuje z udziału – projekt może być kontynuowany przez pozostałe dwie?

Nie, projekt nie może być kontynuowany przez dwie instytucje. W takiej sytuacji projekt ulega natychmiastowemu zakończeniu z datą rezygnacji jednej z instytucji. W takiej sytuacji każda z instytucji realizujących projekt musi natychmiast pisemnie (list polecony, e-mail, faks) powiadomić macierzystą NA o zaistniałej sytuacji. NA podejmie wówczas stosowne kroki przewidziane procedurą (rozwiązanie umowy finansowej).
Czy w przypadku, kiedy grupa partnerska liczy więcej niż 3 instytucje (wymagane minimum), jedna z nich lub więcej zrezygnuje z udziału w trakcie realizacji projektu – projekt może być kontynuowany przez co najmniej 3 pozostałe?

Tak, projekt może być kontynuowany pod warunkiem, że zostaną spełnione łącznie następujące warunki: a) pomniejszona grupa partnerska musi się składać co najmniej z 3 wcześniej zatwierdzonych instytucji z 3 różnych krajów uprawnionych do udziału, w tym co najmniej jedna musi być z kraju członkowskiego UE, b) w grupie pozostał koordynator projektu.

W takiej sytuacji każda z instytucji realizujących projekt musi natychmiast pisemnie (list polecony, e-mail, faks) powiadomić macierzystą NA o zaistniałej sytuacji. NA podejmie wówczas stosowne kroki przewidziane procedurą (sporządzenie aneksu zmieniającego skład grupy projektowej).

W takim przypadku należy pamiętać o konieczności rozdzielenia pomiędzy pozostałych partnerów obowiązków i zadań  instytucji, które zrezygnowały z udziału w projekcie. 
W takim przypadku nie zmienia się również (tzn. nie ulega zmniejszeniu) liczba wyjazdów zagranicznych partnerów nadal realizujących projekt.

Jakie działania musi podjąć polska instytucja (partner lub koordynator) w przypadku rezygnacji z udziału w projekcie?

Każda polska instytucja, niezależnie od funkcji pełnionej w projekcie musi pisemnie (list polecony, e-mail, faks), w tym samym czasie poinformować o fakcie rezygnacji z udziału w projekcie koordynatora projektu (jeśli jest partnerem), pozostałych partnerów oraz polską NA określając datę rezygnacji oraz podając przyczynę rezygnacji. NA podejmie wówczas stosowne kroki przewidziane procedurą (rozwiązanie umowy finansowej).
Czy w trakcie realizacji projektu można rozszerzyć grupę partnerską o nowego partnera lub partnerów, nie zgłoszonych oficjalnie we wniosku?

Nie, nie ma możliwości rozszerzenia grupy partnerskiej w trakcie realizacji projektu o nowego partnera lub partnerów, którzy nie byli oficjalnie zgłoszeni we wniosku. Projekt partnerski może być realizowany jedynie przez instytucje, które otrzymały dofinansowanie na jego realizację z własnych NA, i które są wymienione w załączniku VI do umowy finansowej (dotyczy instytucji polskich).

Czy w przypadku, kiedy koordynator projektu zrezygnuje z udziału, a pozostali partnerzy (co najmniej 3 instytucje z 3 różnych krajów) wyrażają zgodę na jego kontynuację – czy projekt może być nadal przez nie kontynuowany?

W takim przypadku należy bezzwłocznie powiadomić właściwe NA, które podejmą stosowną decyzję.
Czy w przypadku, kiedy parter stowarzyszony polskiej instytucji zrezygnuje z udziału w trakcie realizacji projektu, wyjazdy zagraniczne osób z tej instytucji, o ile były planowane są nadal uprawnione?

Nie – wyjazdy zagraniczne osób z instytucji partnera stowarzyszonego nie są uprawnione od dnia rezygnacji. Partner stowarzyszony musi pisemnie powiadomić polskiego koordynatora lub polskiego partnera o rezygnacji, który musi pisemnie poinformować o tym fakcie polską NA.
D. Budżet projektu - dofinansowanie

Jakie koszty są uprawnione w projekcie partnerskim?

Wszystkie, pod warunkiem, że są bezpośrednio związane z realizowanym projektem. Beneficjent zawsze, np. na prośbę NA musi być w stanie wykazać ich związek z realizowanymi w projekcie działaniami i konieczność ich sfinansowania w ramach przyznanego dofinansowania. W przypadku wątpliwości Beneficjent proszony jest o skontaktowanie się z NA.
Jakie koszty nie są uprawnione w projekcie partnerskim?

Wszystkie, które nie mają bezpośredniego związku z realizowanym projektem i nie służą realizacji zaplanowanych działań. W przypadku wątpliwości Beneficjent proszony jest o skontaktowanie się z NA.
Kiedy należy wydać na realizację projektu zaliczkowy wkład własny Beneficjenta (do 20%)?

Decyzja należy do Beneficjenta, jednak nie wcześniej i nie później niż w okresie realizacji projektu (okres uprawnienia kosztów) określonym w umowie finansowej.

Czy Beneficjent musi wraz z raportem końcowym przekazywać do NA całość dokumentacji finansowej?
Nie, zgodnie z warunkami umowy finansowej Beneficjent nie przekazuje do NA wraz z raportem końcowym żadnych dokumentów finansowych. Całość dokumentacji finansowej przez cały okres realizacji projektu oraz po jego zakończeniu w okresie 5 lat od daty rozliczenia końcowego projektu pozostaje i jest przechowywana u Beneficjenta. Jedynie na żądanie NA lub w przypadku audytu finansowego, Beneficjent, zgodnie z umową finansową zobowiązany jest przedłożyć dokumentację finansową NA lub innej upoważnionej instytucji.

Czy Beneficjent musi w okresie realizacji projektu dokumentować wydatkowanie przyznanych środków finansowych, mimo, iż zostały one przyznane w formie ryczałtu?
Tak, Beneficjent jest zobowiązany do gromadzenia wszelkiej dokumentacji finansowej projektu zgodnie z polskimi przepisami o rachunkowości i księgowości. Zaleca się prowadzenie dokumentacji finansowej projektu w sposób umożliwiający w każdym momencie, tj. w trakcie realizacji projektu oraz po jego zakończeniu możliwość odtworzenia każdego działania finansowego poniesionego w związku z jego realizacją (dokumenty finansowe są prawidłowo i wyczerpująco opisane oraz chronologicznie posegregowane).
Czy Beneficjent w jakiś specjalny sposób musi opisywać gromadzoną dokumentację finansową projektu (np. pieczęć ze specjalnym zapisem o pochodzeniu środków i ich klasyfikacji oraz informacją na jakie działanie zostały wydatkowane)?
Nie, nie ma takiej konieczności. Beneficjent jest zobowiązany do gromadzenia i opisywania wszelkiej dokumentacji finansowej projektu zgodnie z polskimi przepisami o rachunkowości i księgowości.

Czy możliwe jest ponoszenie wydatków na realizację projektu przed podpisaniem umowy?
Zgodnie z umową finansową, okres uprawnienia kosztów jest liczony od dnia 01.08.2008 włącznie, tak więc w przypadku, kiedy umowa finansowa została podpisana przez obie strony w terminie późniejszym niż wymieniony powyżej, wszelkie wydatki poniesione od tego terminu włącznie uznaje się za uprawnione.

Czy Beneficjent musi składać do NA raport finansowy (okresowy lub końcowy)?

W projektach partnerskich Beneficjent nie składa żadnego raportu finansowego, gdyż środki przekazane Beneficjentowi na realizację projektu są w formie ryczałtu.

W jakiej walucie Beneficjent dokonuje i jaki kurs przeliczeniowy Beneficjent musi stosować w przypadku zwrotu niewykorzystanej I raty grantu przyznanego na realizację projektu lub w przypadku wezwania do zwrotu nienależycie wydatkowanych środków finansowych?

Zgodnie z umową finansową, NA, w przypadku wezwania Beneficjenta do zwrotu niewykorzystanej I raty grantu lub w przypadku wezwania do zwrotu nienależycie wydatkowanych środków finansowych zawsze określa kwotę zwrotu w walucie EUR. Tym samym Beneficjent wzywany jest do zwrotu określonej w wezwaniu kwoty w EUR, co oznacza, że na konto NA musi wpłynąć określona w wezwaniu kwota w EUR. Kurs przeliczeniowy PLN/EUR nie ma więc zastosowania w tym przypadku.
Czy i kiedy NA przekazuje Beneficjentowi kurs EUR/PLN z dnia przekazania na konto Beneficjenta I raty płatności?

W związku z faktem, iż dofinansowanie jest przyznane w formie ryczałtu, a środki finansowe przekazywane są Beneficjentowi na jego konto wskazane w umowie finansowej, NA nie ma obowiązku informowania Beneficjenta o kursie przeliczeniowym z dnia przekazania I raty płatności. 
Według jakiego kursu Beneficjent ma dokonywać przeliczeń walutowych (EUR/PLN, PLN/EUR)?

Beneficjent zobowiązany jest do stosowania stosownych przepisów według własnej polityki kursowej w tym zakresie zgodnie z polskimi przepisami, gdyż wytyczne Komisji Europejskiej nie regulują tego zagadnienia (dofinansowanie jest przekazywane Beneficjentowi w formie ryczałtu). NA nie określa ani nie wskazuje kursu, jaki należy stosować w tego rodzaju operacjach.
Czy uprawniony jest zakup środków trwałych związanych z prawidłową realizacją projektu i czy istnieje jakiekolwiek ograniczenie (kwotowe, procentowe, jakościowe) przy takim zakupie?
Zakup środków trwałych jest uprawniony, pod warunkiem, że są to środki niezbędne do prawidłowej realizacji projektu. Beneficjent ma obowiązek udokumentować ich zakup i być w stanie uzasadnić potrzebę ich zakupu w odniesieniu do realizowanych w projekcie działań. Środki trwałe muszą być obowiązkowo wpisane do rejestru ewidencji środków trwałych w instytucji Beneficjenta. Ponieważ dofinansowanie jest przyznane w formie ryczałtu, nie istnieje więc jakiekolwiek ograniczenie przy ich zakupie. 
Czy można finansować kurs nauki języka obcego dla pracowników/uczestników/słuchaczy uczestniczących w projekcie?
Tak, jest to koszt uprawniony, pod warunkiem, że ma on związek z realizowanym projektem. Dotyczy to języka projektu lub języka/języków partnerów zagranicznych uczestniczących w projekcie.
Czy Beneficjent może pokrywać koszty związane z przyjazdem partnera zagranicznego do Polski (zakwaterowanie, wyżywienie, transport lokalny, itp.)?
Zasadniczo pokrywanie przez polskiego Beneficjenta kosztów związanych z przyjazdem partnera zagranicznego do Polski i jego pobytem z środków przekazanych na realizację projektu polskiej instytucji jest kosztem nieuprawnionym. Nie jest to zalecane rozwiązanie. Każda z uczestniczących w projekcie instytucji otrzymuje dofinansowanie ze swojej NA na prawidłową realizację projektu, w tym także środki na wyjazdy zagraniczne. Instytucja przyjmująca powinna jedynie ograniczyć się do dokonania np. wyboru oferty zakwaterowania, rezerwacji hotelu, środka transportu na przejazdy lokalne, organizacji programu, itp., informując partnera zagranicznego o cenie poszczególnej usługi, którą będzie musiał on ponieść, jeśli zgodzi się na ofertę zaproponowaną przez stronę polską. Zalecane jest więc postępowanie według zasady „robimy to wspólnie, ale każdy płaci za siebie”.
Czy kosztami uprawnionymi są wynagrodzenia (np. umowy o pracę, zlecenie, o dzieło) z tytułu działań związanych z realizację projektu (np. prowadzenie księgowości i obsługi finansowo-podatkowej projektu, prowadzenie badań, analiz, spotkania z uczestnikami projektu, prowadzenie szkoleń dla uczestników/słuchaczy, wynagrodzenie dla specjalistów włączonych w realizację projektu, wynajem pomieszczeń, wynajem sprzętu)?
Dofinansowanie na realizację projektu jest przyznawane w formie ryczałtu. Jeśli Beneficjent uzna, że jakikolwiek wydatek jest niezbędny do prawidłowej realizacji projektu i jest w stanie wykazać konieczność jego zakupu, ma prawo uznać go za koszt uprawniony.
Czy koszty obsługi księgowej są kosztem uprawnionym w projekcie partnerskim?
Tak, jest to koszt uprawniony i może być poniesiony w ramach przyznanego dofinansowania według stawek określonych przez Beneficjenta.

W przypadku instytucji publicznej, posiadającej Organ Prowadzący – proszę o określenie źródła pochodzenia środków na realizację projektu partnerskiego celem prawidłowego wprowadzenia ich do budżetu Organu Prowadzącego?
Środki na realizację projektów partnerskich LdV należy klasyfikować zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dn. 14 czerwca 2006r. w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych (dz. U. z dnia 27 czerwca 2006r.), Załącznik Nr 3 „Klasyfikacja paragrafów dochodów, przychodów i środków”, paragraf 7 – POZOSTAŁE.
Jaki przelicznik/kurs i z jakiego dnia należy stosować przy zakupie EUR lub innej waluty w przypadku wyjazdu zagranicznego?
Beneficjent zobowiązany jest do stosowania stosownych przepisów według własnej polityki kursowej w tym zakresie zgodnie z polskimi przepisami, gdyż wytyczne Komisji Europejskiej nie regulują tego zagadnienia (dofinansowanie jest przekazywane Beneficjentowi w formie ryczałtu). NA nie określa ani nie wskazuje kursu, jaki należy stosować w tego rodzaju operacjach.
W jaki sposób należy rozliczyć wyjazd zagraniczny a) samochodem służbowym, b) samochodem prywatnym?
W przypadku podróży zagranicznej samochodem wskazane jest korzystanie ze stawek określonych polskimi przepisami (tzw. „Kilometrażówka
Czy uprawnione jest ponoszenie przez Beneficjenta kosztów reprezentacyjnych?
Zasadniczo nie, jeśli nie są one bezpośrednio związane z realizowanym projektem i działaniami opisanymi w planie pracy.
Czy można ubiegać się dofinansowanie projektu partnerskiego LdV również z innych źródeł?

Dofinansowanie otrzymane z programu „Uczenie się przez całe życie” Projekty Partnerskie LdV nie wyklucza korzystania z innych źródeł finansowania projektu.
E. Wyjazdy zagraniczne (mobilność) 

Czy można zwiększyć liczbę wyjazdów zagranicznych, ponad wymagane w umowie finansowej minimum w przypadku „zaoszczędzenia” środków finansowych (np. zakup tańszych biletów, partner/partnerzy są blisko)?

Tak, można zrealizować większą liczbę wyjazdów zagranicznych ponad wymagane w umowie minimum, jedynie do formalnie zatwierdzonych w projekcie instytucji. Należy o tym powiadomić instytucję partnerską, do której nastąpi wyjazd oraz zaznaczyć i opisać w raporcie postępów i raporcie końcowym. 

Czy można zmniejszyć liczbę wyjazdów zagranicznych poniżej minimalnej liczby wymaganej w umowie finansowej?

Zasadniczo nie. W takim przypadku, NA jeśli uzna za stosowne, może nakazać Beneficjentowi zwrot części lub całości przyznanych środków finansowych. Szczegółowe wytyczne zawarte są w Załączniku III do umowy: Zasady obliczania ostatecznej kwoty dofinansowania. Niemniej jednak, w przypadku, gdyby doszło do takiej sytuacji, Beneficjent musi natychmiast poinformować pisemnie NA o tym fakcie.

Ile wynosi czas trwania wyjazdu zagranicznego i czy jest określona minimalna – maksymalna długość jego trwania?

Nie ma określonego odgórnie minimalnego i maksymalnego czasu trwania wyjazdu zagranicznego. Długość czasu trwania wyjazdu zagranicznego powinna być dostosowana do czasu niezbędnego do prawidłowej realizacji wszelkich działań zaplanowanych podczas wyjazdu, wynikających z planu pracy oraz dostępnych środków finansowych. Długość wyjazdu powinna być uzgodniona z parterem przyjmującym oraz pozostałymi partnerami.

Czy można wyjechać do instytucji i/lub kraju, z których żaden nie jest oficjalnym partnerem projektu?
Nie, wyjazdy zagraniczne w ramach przyznanego dofinansowania są uprawnione jedynie do instytucji formalnie zatwierdzonych do udziału w projekcie (dla polskich instytucji - Załącznik VI do umowy finansowej). 
Jedynym wyjątkiem jest wyjazd zagraniczny w przypadku udziału Beneficjenta w wydarzeniach organizowanych w ramach projektu lub sieci (np. Projekty Wielostronne, Działania Towarzyszące) programu „Uczenie się przez całe życie” lub programu poprzedzającego. O zamiarze wyjazdu w odniesieniu do powyższego wyjątku należy powiadomić NA, która oceni zasadność wyjazdu. 

Czy można wyjechać do miejscowości innej niż miejscowość podana we wniosku, w której mieści się instytucja partnera?
Nie, wyjazd taki jest nieuprawniony.
Czy można wyjechać do np. filli/oddziału instytucji partnerskiej znajdującej się miejscowości innej niż miejscowość podana we wniosku, w której mieści się instytucja partnera?

Nie, wyjazd taki jest nieuprawniony.

Czy należy uzgadniać z NA program wyjazdu zagranicznego (czas trwania, zakres tematyczny, liczba uczestników)?
Nie, ten obowiązek należy do wszystkich uczestników grupy projektowej, w szczególności do koordynatora projektu. Zasadniczo czas trwania wyjazdu, zakres tematyczny, liczba uczestników powinien być zgodny z planem pracy (dopuszczalne są uzasadnione modyfikacje i zmiany w porozumieniu z wszystkimi partnerami w projekcie, bez konieczności informowania o tym fakcie NA).
Czy w przypadku niezatwierdzenia do udziału w projekcie partnera, do którego zgodnie z planem pracy planowane były wyjazdy – można zmienić miejsce wyjazdu/wyjazdów do partnerów zatwierdzonych formalnie do udziału w projekcie?
Tak, jest to niezbędne działanie, które należy uzgodnić na początku realizacji projektu ze wszystkimi partnerami formalnie zatwierdzonymi do udziału w projekcie. W takim przypadku wskazane jest poinformowanie NA o nowym harmonogramie wyjazdów. 
Czy możliwa jest w trakcie realizacji projektu rezygnacja z wyjazdu do partnera pierwotnie zaplanowanego w harmonogramie wyjazdów i zastąpienie go wyjazdem do innego formalnie zatwierdzonego partnera w projekcie, do którego wcześniej wyjazd nie był planowany?
Tak, zmiana taka musi być ustalona z pozostałymi partnerami i zatwierdzona przez koordynatora projektu. Zmiana taka nie powinna  mieć wpływu na zaplanowaną i prawidłową realizację projektu. Zmiana taka musi być uzasadniona i wykazana w wymaganych od Beneficjenta raportach.

Czy możliwe jest przesunięcie w czasie zaplanowanych wyjazdów zagranicznych w stosunku do harmonogramu określonego we wniosku?

Tak, pod warunkiem uzgodnienia tych zmian z partnerami i koordynatorem projektu oraz, że te zmiany nie wpłyną na prawidłową realizację projektu. Beneficjent nie ma obowiązku informowania o takich zmianach NA.

Czy uprawnione są wyjazdy zagraniczne do „partnera stowarzyszonego” instytucji zagranicznej formalnie zatwierdzonej do udziału w projekcie?

Nie, taki wyjazd jest nieuprawniony. Zgodnie z umową finansową uprawnione są wyjazdy jedynie do instytucji zagranicznych wymienionych w Załączniku VI do umowy.
Jaki środek transportu powinien wybrać Beneficjent planując wyjazd zagraniczny do partnera zagranicznego?

Dowolny, najbardziej adekwatny do liczby osób biorących udział w wyjeździe oraz najbardziej ekonomiczny z punktu widzenia wykorzystania środków finansowych oraz czasu podróży. 
Czy Beneficjent ma prawo decydować o klasie podróży w przypadku wyjazdu zagranicznego i czy musi to uzgadniać z NA?
Tak, Beneficjent sam decyduje o klasie podróży. Niemniej jednak zaleca się planowanie kosztów podróży z zachowaniem „zasady zdrowego rozsądku”. Nie ma konieczności uzgadniania kwestii związanych z klasą podróży z NA.
Jakie dane powinny znaleźć się w zaświadczeniu o uczestnictwie wydane przez organizatora pobytu potwierdzające pobyt polskiego uczestnika w instytucji partnera zagranicznego?

W zaświadczeniu o uczestnictwie potwierdzającym pobyt polskiego uczestnika w instytucji partnera zagranicznego muszą znaleźć się następujące dane:

· pełna nazwa instytucji przyjmującej partnera zagranicznego (wraz z ulicą, nr budynku, kodem pocztowym, miejscowością, krajem),

· imię, nazwisko i funkcja osoby reprezentującej instytucję partnera zagranicznego, w której odbywa się wizyta,
· imię i nazwisko polskiego uczestnika, 

· pełna nazwa polskiej instytucji, którą reprezentuje uczestnik, 
· czas pobytu polskiego uczestnika w instytucji partnera zagranicznego (od – do),
· krótkie określenie celu wizyty wraz z podaniem informacji, że wizyta dotyczy realizacji projektu partnerskiego LdV wraz podaniem tytułu projektu,
· miejscowość i data wystawienia zaświadczenia

· podpis osoby reprezentującej instytucję partnera zagranicznego, w której odbywa się wizyta (ewentualnie pieczęć imienna),

· podpis polskiego uczestnika

· pieczęć instytucji (jeśli jest w posiadaniu instytucji partnerskiej)
Czy, jeśli w projekcie bierze udział więcej niż jedna (np. dwie lub trzy) polskie instytucje, to czy wyjazd do nich jest traktowany jako wyjazd zagraniczny?
Nie, za wyjazd zagraniczny uznawany jest jedynie wyjazd do partnera zagranicznego, nie krajowego. Można jednak ponieść koszty wyjazdu do partnera krajowego (rozumiany jako działanie lokalne) w ramach przyznanego dofinansowania.
Czy wyjazd jednodniowy (wyjazd i powrót tego samego dnia) jest uprawniony i traktowany jako wyjazd zagraniczny i jak naliczyć koszty utrzymania?

Tak, taki wyjazd jest uprawniony. Niemniej jednak należy się zastanowić nad korzyściami w odniesieniu do realizowanego projektu, gdyż tak krótki wyjazd do partnera zagranicznego jest nieekonomiczny (finansowo i merytorycznie). W takim przypadku uprawnionymi kosztami są koszty podróży oraz koszty na wyżywienie (koszty noclegu są w takim przypadku kosztem nieuprawnionym).
Czy wyjazd do polskiej NA (np. spotkanie informacyjne lub konsultacje) może być sfinansowany w ramach przyznanego dofinansowania?

Tak, taki wyjazd jest uprawniony do finansowania.
� W związku odstąpieniem przez Narodową Agencję od części zapisów w art. I.4.2 umowy finansowej (pismo do Beneficjentów ze stycznia 2010 r.), treść Nawigatora 2008 została uaktualniona w punkcie dotyczącym dokumentów wymaganych przy składaniu raportu końcowego. 
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