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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z RAPORTEM
POSTEPU/PRZEJSCIOWYM

Akcja KA219

1. Raport postepu/przejsciowy sktada sie wytacznie poprzez system Mobility Tool+ (MT+)
https://webgate.ec.europa.eu/eac/mobility.

2. Termin ztozenia raportu okreslony jest w umowie finansowej.

3. Raport postepu/przejsciowy w projektach Wspotpracy szkot (KA219) ztozony jest z 10 punktow.
W trzech pierwszych znajdujg sie ogdlne informacje odnosnie projektu, ktore przegrywajg sie z
Whniosku. Kolejne punkty wymagajg uzupetnienia bezposrednio w formularzu lub poprzez
wpisanie danych w zaktadki budzetowe w MT+.

4. Zgodnie z zapisami umowy, raport nalezy wypetnia¢c w jezyku polskim lub jezyku angielskim.
Wypetnienie raportu czesciowo w jezyku polskim i czesSciowo w angielskim moze spowodowac
jego odrzucenie.

5. Cze$¢ danych do raportu pobierana jest automatycznie z systemu MT+. Dlatego, aby
przygotowac raport, nalezy najpierw uzupetni¢ dane budzetowe i opisowe w poszczegélnych
zaktadkach bezposrednio w systemie MT+.

Uwaga! Do zakftadki ,Dziatania zwigzane z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami”
automatycznie zostaty skopiowane opisy dziatan z wniosku o dofinansowanie. Przed ztozeniem
raportu opisy poszczegdlnych dziatan nalezy dostosowaé w taki sposéb, aby odzwierciedlaty
dziatania faktycznie wykonane w okresie sprawozdawczym, a nie tres¢ wniosku. W polu ,, Opis
dziatania” (Activity description), prosimy opisac je szczegdtowo, jesli juz sie odbyto, w tym jego
cel, przebieg i efekty. Prosimy tez pamietac o zachowaniu jednolitego jezyka w raporcie.

Opisy dotyczace dziatan, ktére nie zostaty jeszcze zrealizowane, mogg pozostaé niezmienione
wzgledem wniosku i by¢ w dowolnym ksztatcie i jezyku.

6. Prosimy pamietaé, ze sktadany przez Panstwa raport odnosi sie do konkretnego okresu
sprawozdawczego. W zwigzku z tym, raport powinien obejmowaé dziatania wyltgcznie
podjete/zrealizowane w okresie sprawozdawczym, co oznacza, ze daty koncowe wszystkich
raportowanych dziatan muszg miesci¢ sie w okresie sprawozdawczym np. jesli okres
sprawozdawczy trwa od 01.09.2017 do 31.08.2018 to najpdiniejsza sprawozdawana data
koncowa w kazdym dziataniu to 31.08.2018.

7. Ostatnia czes$¢ raportu dotyczy budzetu projektu i automatycznie przegrywa sie w catosci z
zaktadek budzetowych, ktére powinny by¢ na biezgco wypetniane przez Panstwa w Mobility
Tool+.

Uwaga! Prosimy o zwracanie uwagi na prawidlowe obliczanie kosztéw oraz witasciwe
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opisywanie dziatan w zaktadkach budzetowych i wtasciwg ich kategoryzacje. Prosimy nie myli¢
ze sobg dwdch rodzajow mobilnosci czyli Miedzynarodowych spotkan projektowych (spotkan
roboczych dotyczacych zarzadzania projektem, monitoringu, ewaluacji etc.) oraz Dziatan
zwigzanych z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami (np. Krétkoterminowych wymian grup
uczniow czy Krétkich programoéw szkoleniowych dla pracownikéw). Wiekszos¢ kosztow
obliczamy na podstawie mnozenia stawek ryczattowych poprzez liczbe oséb, dni lub miesiecy.

8. Jesli w projekcie wystepujg Koszty osob ze specjalnymi potrzebami lub Koszty nadzwyczajne,
do raportu nalezy wpisaé koszty rzeczywiscie poniesione, na podstawie faktur.

9. Jesli wypetniany przez Panstwa raport jest raportem przejsciowym i zostato juz wykorzystane
70% srodkéw otrzymanych w ramach | raty dofinansowania, to w podpunkcie 10.1.1 Wniosek o
kolejng ptatnosc¢ zaznaczajg Panstwo odpowiedz , TAK”.

10. Jesli, analizujac ztozony przez Panstwa raport, NA uzna, ie nie jest w stanie ocenié
dotychczasowego przebiegu dziatann w projekcie na podstawie dostarczonych informacji, moga
Panstwo by¢ proszeni o ponowne ztozenie raportu. Bedzie to pociggato za sobg koniecznos¢
ponownego uzyskania podpisu na Oswiadczeniu prawnego przedstawiciela, ktdry jest
niezbednym zatacznikiem do raportu.

OBOWIAZKOWY ZAtACZNIK DO RAPORTU

v' O$wiadczenie prawnego przedstawiciela instytucji koordynujacej. Oswiadczenie nalezy pobraé z
systemu MT+ z sekcji Raporty w dziale Zatgczniki, wydrukowac i przedtozy¢ do podpisu
prawnego przedstawiciela. Skan podpisanego Oswiadczenia nalezy zatgczy¢ do raportu przed
jego ztozeniem.

v' Prosimy upewni¢ sie czy na Os$wiadczeniu umieszczone jest wtasciwe nazwisko osoby
uprawnionej do reprezentowania Paistwa instytucji. Jesli nie, oznacza to, ze powinni Paristwo
przesta¢ NA informacje o zmianie prawnego przedstawiciela oraz wypetnic¢ ankiete beneficjenta
w systemie https://online.frse.org.pl/, podajagc tam dane nowego prawnego przedstawiciela.
Dopiero kiedy NA otrzyma te informacje, bedzie mogta zmieni¢ jego dane w programie Mobility
Tool+.

UWAGA! FRSE nie wymaga podawania na Oswiadczeniu identyfikatora krajowego ani numeru
identyfikacyjnego prawnego przedstawiciela.
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