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INSTRUKCJA POSTEPOWANIA Z RAPORTEM
POSTEPU/PRZEJSCIOWYM

Uwaga!

Prosimy o zapoznanie sie z informacjami i wskazéwkami, jak uzupetnia¢ dane w systemie
Mobility Tool+ w przypadku dziatan on-line prowadzonych w zwigzku z pandemig Covid-19 pod
linkiem: https://webgate.ec.europa.eu/fpfis/wikis/pages/viewpage.action?pageld=550936532

(dostep po zalogowaniu sie poprzez EU Login)

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

2. Termin ztozenia raportu uwidoczniony jest w umowie finansowej w artykule 1.4.3.

3. Raport wypetniajg Panstwo w jednym wybranym jezyku. Zgodnie z umowg finansowa moze to by¢
jezyk polski lub angielski. Natomiast wypetnienie raportu cze$ciowo w jezyku polskim i czesciowo
w angielskim spowoduje jego odrzucenie.

4. System Mobility Tool+ jest dostepny w réznych wersjach jezykowych, w tym polskiej i angielskie;j.
Jezyk interfejsu przetacza sie na gérze ekranu poprzez przycisk ,Change language”:
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5. Podczas wypetniania raportu system automatycznie zapisuje zmiany co kilka minut. Brak jest
przycisku ,Save/Zapisz”. Uzytkownik moze zapisa¢ dane klikajagc przycisk ,Wrdé¢ do strony
raportu”. Wdwczas system automatycznie zapisze wprowadzone zmiany.

6. W Mobility Tool+ znajdg Panistwo zaktadke Raport, ktora zawiera sekcje do uzupetnienia. Oprécz
informacji, ktére nalezy wprowadzi¢ do raportu bezposrednio w tej zaktadce, czes¢ danych do
raportu zaciggnie sie automatycznie z innych zaktadek w programie MT+, np. Rezultaty Pracy
Intelektualnej, Wydarzenia upowszechniajgce itd., dlatego, aby przygotowac raport, nalezy
najpierw opisac zrealizowane dziatania w poszczegdlnych zaktadkach projektu, np. w zaktadce
Rezultaty Pracy intelektualnej przedstawié prace zrealizowane w okresie sprawozdawczym w
zakresie rezultatu O1, nastepnie 02 itd.
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7. Raport moga wypetniac tylko uzytkownicy z uprawnieniami do edycji. Dostep do edycji danych w
systemie MT+ ustawia sie w zaktadce ,Dane kontaktowe”. Koordynator moze nada¢ dostep do
MT+ innym osobom nadajgc im uprawnienia ,,do wgladu” lub ,,do edycji”.

8. Kazde otwarcie raportu i wprowadzenie zmian jest odnotowywane przez system i widoczne
w gtéwnym oknie po wejsciu do zaktadki ,,Raporty”.

9. Przycisk stuzgcy do sktadania raportu nie jest aktywny dopdki nie wypetni sie wszystkich
wymaganych pdl formularza raportu.
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lie jest gotowy do Ziozenia

10.W trakcie wypetniania raportu w kazdej chwili mozna go wydrukowac.

11. Uwaga! Zaktadki w MT+: (a) rezultaty pracy intelektualnej, (b) wydarzenia upowszechniajgce
rezultaty pracy intelektualnej, (c) dziatania zwigzane z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami
zawierajg opisy tych dziatan, ktére zostaty automatycznie zaciggniete z wniosku
o dofinansowanie. Przed zfozeniem raportu opisy te nalezy zaktualizowaé, tj. dostosowac
w taki sposdb, aby odzwierciedlaty dziatania faktycznie wykonane w okresie sprawozdawczym,
a nie tres¢ wniosku o dofinansowanie:

a. Rezultaty pracy intelektualnej. Prosimy, aby w polu , Output description” dla kazdego
rezultatu zawrzeé¢ opis zadan wykonanych w ramach danego rezultatu w okresie
sprawozdawczym oraz efekty tych dziatan tak, aby mozliwa byfa ocena stopnia
zaawansowania prac nad danym rezultatem. W przypadku rezultatéw, nad ktérymi praca
jeszcze sie nie rozpoczeta, prosimy réwniez podac¢ takg informacje w polu ,Output
description”. Nalezy takze zweryfikowaé wszystkie inne informacje dotyczgce danego
rezultatu, jesli ulegly one zmianie wzgledem wniosku o dofinansowanie, np. jezyki, srodki
przekazu, organizacje uczestniczagce. W dalszych etapach realizacji projektu opisy
rezultatow beda Panstwo mogli ponownie edytowac tak, by odzwierciedlaty aktualny stan
prac.

b. Wydarzenia upowszechniajace rezultaty pracy intelektualnej. Prosimy postgpic
analogicznie, jak przy opisie rezultatéw. W polu ,,Description of Multiplier event” dla
kazdego wydarzenia prosimy zawrze¢ informacje, czy dziatanie juz sie odbyto i/lub czy
ewentualnie rozpoczety sie przygotowania do niego (jesli dotyczy). Prosimy takze o
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odpowiednie dostosowanie pozostatych informacji dotyczacych danego wydarzenia, by
opisywaty aktualny stan realizacji dziatan projektowych.

Dziatania on-line:

W przypadku, gdy dziatania byty prowadzone wirtualnie z powodu pandemii i sg rozliczane
na podstawie ,dodatku Covid” do umowy, w systemie Mobility Tool+ wymagane jest
zaznaczenie opgcji: ,Virtual events”, ,Force majeure” oraz ,,COVID-19 affected”. Tylko w tym
przypadku ta czes¢ raportu bedzie wtasciwie wypetniona i naliczg sie odpowiednie stawki
dla dziatania prowadzonego zdalnie. Jesli opcja ,,Force majeure” i ,,,,COVID-19 affected” nie
zostanie zaznaczona, raport zostanie formalnie odrzucony i zwrécony do poprawienia.

c. Dziatania zwigzane z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami. Podobnie jak w dwdch
poprzednich kategoriach prosimy wskaza¢ w polu , Activity description”, czy dane dziatanie
miato juz miejsce i opisac je, jesli juz sie odbyto (w tym przebieg i efekty).

Dziatania on-line:

W przypadku, gdy dziatania byty prowadzone wirtualnie z powodu pandemii i sg rozliczane
na podstawie ,dodatku Covid” do umowy, w systemie Mobility Tool+ wymagane jest
zaznaczenie opcji: ,Virtual events”, ,Force majeure” oraz ,COVID-19 affected”. Tylko w tym
przypadku ta czes¢ raportu bedzie wtasciwie wypetniona i naliczg sie odpowiednie stawki
dla dziatania prowadzonego zdalnie. Jesli opcja ,,Force majeure” i ,,COVID-19 affected” nie
zostanie zaznaczona, raport bedzie formalnie odrzucony i zwrécony do poprawienia.

Ponadto, w zaktadce Miedzynarodowe spotkania projektowe nalezy opisa¢ zrealizowane
spotkania zespotu projektowego. Opis tej czeSci raportu powinien by¢ spdjny z czescig
budzetowa w tej samej kategorii.

Dziatania on-line:

W przypadku, gdy spotkania sg prowadzone wirtualnie z powodu pandemii nie przystuguje na
nie dofinansowanie. Prosimy jednak, aby w raporcie znalazt sie opis spotkan projektowych
realizowanych wirtualnie (w zastepstwie spotkan realizowanych stacjonarnie). Aby na
wydarzenie naliczyty sie zerowe stawki dla uczestnikdw nalezy zaznaczy¢ ,bez
dofinansowania ze $rodkéw UE”.

12. Sktadany przez Paistwa raport odnosi sie do konkretnego okresu sprawozdawczego, dlatego
powinien obejmowaé dziatania wytgcznie podjete/zrealizowane w biezacym okresie
sprawozdawczym. Oznacza to, ze daty korcowe wszystkich raportowanych dziatan muszg
miesci¢ sie w tym okresie, np. jesli okres sprawozdawczy trwa od 01.09.2020 do 31.08.2021
to najpdiniejsza sprawozdawana data koricowa w kazdym dziataniu to 31.08.2021.
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13. Jedli w projekcie wystepujg ,Koszty osdb ze specjalnymi potrzebami” lub ,Koszty
nadzwyczajne”, do raportu nalezy wpisa¢ koszty rzeczywiscie poniesione w okresie
sprawozdawczym, na podstawie faktur.

14. Jesli wypetniany przez Paristwa raport jest raportem przejsciowym i zostato juz wykorzystane
70% srodkéw otrzymanych w ramach | raty dofinansowania, to w podpunkcie 10.1.1
Whiosek o kolejng ptatno$¢ zaznaczajg Paristwo odpowiedz , TAK”.

15. Jedli, analizujagc ztozony przez Panistwa raport, NA uzna, Zze nie jest w stanie ocenic
dotychczasowego przebiegu dziatan w projekcie na podstawie dostarczonych tam
informacji, mogg Panstwo by¢ proszeni o ponowne ztozenie raportu. Bedzie to pociggato za
sobg koniecznos¢ ponownego uzyskania podpisu na Oswiadczeniu prawnego przedstawiciela
(stanowigcego niezbedny zatacznik do raportu).

OBOWIAZKOWY ZAtACZNIK DO RAPORTU

v" Oswiadczenie prawnego przedstawiciela instytucji koordynujacej, ktére nalezy pobraé z systemu
MT+ z sekcji Raporty w dziale Zatgczniki, wydrukowaé i przedtozy¢ do podpisu prawnego
przedstawiciela. Skan podpisanego Oswiadczenia nalezy zatgczy¢ do raportu przed jego
ztozeniem. Oswiadczenie moze by¢ podpisane przez osobe do tego uprawniong odrecznie lub przy
uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Uwaga! NA NIE wymaga podawania na Oswiadczeniu identyfikatora krajowego ani numeru
identyfikacyjnego prawnego przedstawiciela. Prosimy upewni¢ sie, ze na Oswiadczeniu
umieszczone jest wiasciwe nazwisko osoby uprawnionej do reprezentowania Panstwa instytucji.
Jedli nie, oznacza to, ze powinni Panstwo przesta¢é NA informacje o zmianie prawnego
przedstawiciela oraz wypetnic¢ ankiete beneficjenta w systemie https://online.frse.org.pl/, podajac
w niej aktualne dane prawnego przedstawiciela. Dopiero kiedy NA otrzyma powyzsze informacje
mozliwa bedzie zmiana danych w programie Mobility Tool+.

Na Oswiadczeniu automatycznie drukuje sie data jego wygenerowania w systemie Mobility Tool+.
Informujemy, ze data ztozenia raportu koricowego moze by¢ péiniejsza niz data wygenerowania

Oswiadczenia.

DODATKOWE ZAtACZNIKI DO RAPORTU

v’ Jedli zakonczyli juz Paristwo prace nad niektérymi rezultatami pracy intelektualnej prosimy
o zatgczenie ich do raportu, badZ wskazanie miejsca, gdzie rezultat zostat umieszczony np. strona
projektu, dropbox, platformy zarzadzania projektami itd.

v Programy zrealizowanych wydarzeri upowszechniajacych rezultaty pracy intelektualnej.
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v Programy dziatar zwigzanych z uczeniem sie, nauczaniem i szkoleniami.

v Rachunki/faktury za wydatki poniesione w kategoriach Koszty nadzwyczajne i Wsparcie oséb ze
specjalnymi potrzebami, jesli dany raport jest wnioskiem o ptatnos$é. Dla zadnych innych kategorii
budzetowych nie te dwie nie nalezy do raportu zatgczac¢ faktur i rachunkodw.

v' Uwaga! Do raportu postepu/przejéciowego nie nalezy zatgczaé kart czasu pracy ani innych
dokumentéw potwierdzajgcych dla poszczegdlnych kategorii budzetowych finansowanych na
zasadzie stawek ryczattowych.
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