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DEFINICJE

Beneficjent

BMF

Dofinansowanie

FWK

KPK

Mechanizmy Finansowe -

Panstwa-Darczynicy

Partner

strona 4

« jest to Wnioskodawca, z ktérym Operator Funduszu podpisat umowe finansowa

- Biuro Mechanizméw Finansowych w Brukseli. Instytucja odpowiadajaca za wdrazanie Mechanizmow

Finansowych po stronie Panstw-Darczyriicow

- jest to pomoc w formie bezzwrotnego wsparcia finansowego przeznaczonego na pokrycie czesci

wydatkéw kwalifikujacych sie do objecia wsparciem z publicznych $rodkéw pomocowych pochodzacych
zMechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG) oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego i publicznych srodkéw krajowych

« Fundusz Wymiany Kulturalnej

« Krajowy Punkt Kontaktowy, funkcje KPK petni Departament Programéw Pomocowych i Pomocy Technicznej

w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego; KPK ponosi ogdéing odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie dziataniami
realizowanymi w ramach obu Mechanizméw Finansowych

Mechanizm Finansowy Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweski Mechanizm Finansowy

« Krolestwo Norwegii, Republika Islandii, Ksiestwo Liechtenstein

- podmiot pochodzacy z Panstw-Darczyrnicéw (Norwegii, Islandii, Liechtensteinu), ktérego posiadanie jest

obligatoryjne w realizacji projektu otrzymujacego dofinansowanie z Funduszu Wymiany Kulturalnej;
podmiot pochodzacy z Polski, ktérego posiadanie nie jest obligatoryjne w realizacji projektu otrzymujacego
dofinansowanie z Funduszu Wymiany Kulturalnej



Definicje

Operator

Podrecznik

Projekt

Wnioskodawca

Whniosek

ZOW FWK

Z-KS FWK

- instytucja odpowiedzialna za wdrazanie i zarzadzanie Funduszem, przyznajaca dofinansowanie

Beneficjentom na realizacje projektow. W ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej funkcje Operatora petni
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego

- nalezy przez to rozumie¢ Podrecznik Beneficjenta Funduszu Wymiany Kulturalnej

- spdjna catos¢ powiazanych ze soba dziatan zmierzajacych do osiggniecia zaplanowanego w ramach FWK

celu, posiadajaca zaplanowane z géry poczatek i koniec

- podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej

- dokument pt.: Whiosek aplikacyjny do Funduszu Wymiany Kulturalnej w ramach Mechanizmu Finansowego

EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego

« Zespot ds. Oceny Wnioskéw w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej, przeprowadzajacy ocene formalna

oraz merytoryczna wnioskéw w ramach FWK

« Zespot — Komitet Sterujacy ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej, odpowiadajacy za

ostateczng rekomendacje projektow do dofinansowania w ramach Funduszu, powotany przez Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego
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Wprowadzenie

1.1. Informacje ogélne o Mechanizmach Finansowych (Mechanizmie Finansowym EOG i Norweskim
Mechanizmie Finansowym)

1.2. Fundusz Wymiany Kulturalnej — informacje ogdlne



1.1. Informacje ogélne o Mechanizmach Finansowych (Mechanizmie Finansowym EOG i Norweskim
Mechanizmie Finansowym)

Na mocy dwéch uméw miedzynarodowych podpisanych w pazdzierniku 2004 r. Polska korzysta z bezzwrotnej pomocy
zagranicznej. Darczyficami sa trzy paristwa Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu (ang. European Free Trade
Association, EFTA) — Norwegia, Islandia i Liechtenstein, ktére razem z Unig Europejska wspéttworza Europejski Obszar
Gospodarczy (EOG). Pomoc udzielana jest w ramach dwdéch instrumentéw finansowych: Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego. Oba Mechanizmy maja na celu
zmniejszenie dysproporcji spotecznych i ekonomicznych w obrebie Europejskiego Obszaru Gospodarczego. Realizacja
przedsiewzie¢ w Polsce ma ponadto stuzy¢ zaciesnieniu wspdtpracy bilateralnej pomiedzy naszym krajem a Paristwami-
Darczyricami.

Projekty realizowane w ramach Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego musza by¢ zgodne
z priorytetami polityki spoteczno-gospodarczej kraju oraz Unii Europejskiej. Dziatania podejmowane w ramach Mechanizméw
Finansowych powinny ponadto obejmowaé aspekty horyzontalne, ktére podnosza jakos¢ realizowanych projektdw,
a tym samym przyczyniaja sie do zwiekszenia spéjnosci spoteczno-gospodarczej.

Wytyczne dotyczace aspektédw horyzontalnych zawarte sa w nastepujacych dokumentach programowych:

- Zréwnowazony rozwdj — polityka i wytyczne;

- Réwnos¢ szans kobiet i mezczyzn — polityka i wytyczne;

- Polityka i zasady dobrego zarzadzania oraz przeciwdziatania korupgji.

Dokumenty te dostepne sa na stronie Funduszu Wymiany Kulturalnej — www.fwk.mkidn.gov.pl oraz na stronie www.eog.gov.pl
w zaktadce Dokumenty/Wytyczne.
Wiecej informacji na temat Mechanizméw Finansowych znajduje sie na stronach: www.eog.gov.pl oraz www.eeagrants.org.
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@ 1.2. Fundusz Wymiany Kulturalnej - informacje ogélne

Na podstawie art. 8 i Aneksu C Memorandum of Understanding wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2004-2009
ustanowionego zgodnie z Umowa z dnia 14 pazdziernika 2003 . pomiedzy Krolestwem Norwegii i Wspolnota Europejska dotyczaca
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na okres 2004-2009 pomiedzy Krélestwem Norwegii a Rzeczpospolita Polska oraz art. 8
i Aneksu C Memorandum of Understanding wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG na okres 2004-2009 pomiedzy Republika
Islandlii, Ksiestwem Liechtenstein, Krolestwem Norwegii a Rzeczpospolita Polska, Strony postanowity utworzy¢ Fundusz Stypendialny
i Szkoleniowy.

Zgodnie z propozycja Paristw-Darczyiicéw z dnia 23 listopada 2006 r. w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego
wyodrebniony zostat komponent, tj. Fundusz Wymiany Kulturalnej (FWK), ktory jest poswiecony wspétpracy Polski z Paristwami-
Darczyiicami w dziedzinie kultury: m.in. muzyki, teatru i literatury.

28 listopada 2007 r. Komitet Mechanizméw Finansowych oraz Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych wydaty pozytywna
decyzje odnosnie przyznania dofinansowania dla Funduszu Wymiany Kulturalnej w ramach Mechanizmu Finansowego EOG oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego (Grant Offer Letter).

20 marca 2008 r. zostata podpisana umowa finansowa pomiedzy Ministerstwem Rozwoju Regionalnego a Komitetem Mechanizméw
Finansowych oraz Norweskim Ministerstwem Spraw Zagranicznych (Grant Agreement).

14 kwietnia 2008 r. zostato zawarte trojstronne porozumienie w sprawie zakresu i trybu wspétpracy w ramach wykorzystania
srodkéw finansowych FWK pomiedzy Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Ministerstwem Finanséw oraz Ministerstwem Kultury

i Dziedzictwa Narodowego.

Fundusz jest realizowany w latach 2008-2012. Pierwszy nabdr wnioskéw odbyt sie w kwietniu 2008 roku, a ostatni bedzie miat
miejsce nie pézniej niz w 2010 roku.

Operatorem Funduszu jest Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

. Cel strategiczny

Celem strategicznym Funduszu Wymiany Kulturalnej jest zwiekszenie spdjnosci spotecznej i ekonomicznej w ramach Europejskiego
Obszaru Gospodarczego poprzez dziatania w obszarze wymiany kulturalnej pomiedzy Polska a Paristwami-Darczyricami.
Dofinansowanie wspdlnych projektow stuzy¢ bedzie nawigzaniu owocnej i dtugotrwatej wspdtpracy pomiedzy krajami.
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Wprowadzenie

. Cele szczegétowe

Do celéw szczegdtowych Funduszu Wymiany Kulturalnej naleza przede wszystkim: promowanie wspétpracy kulturalnej pomiedzy
Polska a Paristwami-Darczyricami w zakresie m.in. sztuk wizualnych, muzyki, literatury, zarzadzania kultura oraz projektéw dotyczacych
dokumentacji, promogji i ochrony dziedzictwa kulturowego.

Fundusz Wymiany Kulturalnej umozliwi rozwdj kontaktéw w zakresie wymiany kulturalnej oraz wymiane dobrych praktyk z tego
obszaru pomiedzy Polska a Paristwami-Darczynicami: Islandig, Liechtensteinem i Norwegia.

. Budzet Funduszu

W maju 2009 r. Paristwa — Darczynicy zdecydowaty o zwiekszeniu alokacji na Fundusz Wymiany Kulturalnej, w zwigzku z czym,
catkowita alokacja w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej wynosi obecnie 10 572 298 euro. Srodki finansowe dla Funduszu
Wymiany Kulturalnej zostana przekazane przez Strone Panstw-Darczyricéw w wysokosci 9 515 068 euro i Strone polska (budzet

panistwa) w wysokosci rownej 1 057 230 euro.
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Dla kogo i na jakie typy projektéw przeznaczone s3 srodki
z FWK?

2.1. Whnioskodawcy
2.2. Partnerzy
2.3. Obszary tematyczne, w ramach ktérych projekty moga otrzymac¢ dofinansowanie

2.4. Typy projektéw



WAZNE: Whnioskodawca moze by¢ wytacznie polska insty-
o tucja lub osoba fizyczna posiadajaca obywatel-
stwo polskie i kierowana przez polska instytucje

T
iﬁ’

2.1. Wnioskodawcy
Podmiotami uprawnionymi do aplikowania o $rodki w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej sa:

Osoby prawne:

a) jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazki;

b) publiczne instytucje kultury;

c) publiczne szkoty artystyczne i uczelnie artystyczne;

d) archiwa parstwowe;

e) organizacje pozarzadowe ze sfery kultury.

Osoby fizyczne:

artysci, twdrcy, animatorzy kultury kierowani przez jeden z podmiotéw wymienionych w pkt. a-d.

Przyktad 1:

Dom Kultury w Miescie A, Gmina B, Akademia Sztuk Pieknych w Miescie C czy Filharmonia D s3 podmiotami posiadajacymi
osobowos¢ prawng, zaliczaja sie tez do grupy Whnioskodawcéw uprawnionych do aplikowania o srodki FWK.

Przyktad 2:

Pan Jan Kowalski — artysta rzezbiarz z Ustrzyk Gdrnych, para animatoréw kultury z Mikotajek czy nieformalna grupa
taneczna z Jeleniej Gory sa zaliczani do grupy Wnioskodawcéw mogacych aplikowad o srodki FWK. Niemniej jednak musza oni
zosta¢ skierowani przez jedng z oséb prawnych wymienionych w pkt. 2.1. a-d. W tym wypadku — chociaz Wnioskodawca jest
osoba fizyczna — wniosek zostaje podpisany przez przedstawiciela prawnego jednostki kierujacej, ktéry odpowiada za realizacje
projektu pod wzgledem finansowym i prawnym.
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@ 2.2 Partnerzy

Fundusz Wymiany Kulturalnej ma na celu budowanie owocnej i dtugotrwatej wspétpracy kulturalnej pomiedzy Polska a Paristwami-
Darczyricami. W zwiazku z tym wszystkie projekty realizowane wramach Funduszu musza dotyczy¢ wspétpracy partnerskiej podmiotéw
polskich z podmiotami z Paristw-Darczyncow.

Partner uczestniczacy w realizacji projektu powinien spetnia¢ nastepujace warunki:

- pochodzi z Paristw-Darczyncow (obligatoryjnie): Islandii, Liechtensteinu, badz Norwegii lub (nieobligatoryjnie) z Polski;

- jego udziat w projekcie jest uzasadniony i na etapie wnioskowania poparty listem intencyjnym badz umowa partnerska; a na etapie
podpisywania umowy finansowej — umowa partnerska;

- nie czerpie zyskdw z udziatu w projekcie (jego rola w projekcie nie ma cech podwykonawstwa);

- nalezy do grupy Wnioskodawcdw wymienionych w pkt. 2.1. (pkt a-e)

¢ WAZNE
Nalezy pamieta¢ o wymogu posiadania co najmniej jednego Partnera pochodzacego z Panistw-Darczyricow. Posiadanie dodatkowo
Partnera polskiego jest mozliwe, jednak nieobowiazkowe.

Partner polski powinien naleze¢ do grupy Wnioskodawcow wymienionych w pkt. 2.1. (pkt a-e)

Posiadanie Partnera zawsze musi by¢ potwierdzone listem intencyjnym (lub umowa partnerska), ktéry stanowi jeden z zatacznikéw
do wniosku aplikacyjnego. Przed podpisaniem umowy o dofinansowanie z Operatorem, wymagane bedzie zataczenie umowy
partnerskiej definiujacej szczegdtowo zakres prac i odpowiedzialnosci Partnera w projekcie.

@ 2:3. Obszary tematyczne, w ramach ktérych projekty moga otrzymac¢ dofinansowanie

Srodki Funduszu Wymiany Kulturalnej maja na celu dofinansowanie zadan wzmacniajacych wspdtprace w dziedzinie kultury pomiedzy
Polska a Paristwami-Darczyficami w nastepujacych obszarach:

- muzyka i sztuki sceniczne;

- dziedzictwo kulturowe;

- sztuki plastyczne i wizualne;

- literatura i archiwa.

Konieczne jest wskazanie jednego priorytetowego obszaru, w jaki wpisuje sie projekt.

strona 12



Dla kogo i na jakie typy projektéw przeznaczone sa srodki z FWK?

@ 2.4. Typy projektéw

Maksymalna dtugo$¢ realizacji projektu to 24 miesiace, nie ma natomiast ustalonej minimalnej dtugosci realizacji projektu.

Projekty sktadane w naborze w 2010 roku powinny rozpoczynac sie réwniez w 2010 r. i nie moga trwac dtuzej niz rok.

W ramach obszaréw tematycznych, wymienionych w pkt. 2.3. beda realizowane nastepujace, przyktadowe typy projektow:

- organizacja wystaw artystycznych, spektakli, koncertéw i innych wydarzen artystycznych;

- udziat twércéw i artystow w miedzynarodowych wydarzeniach artystycznych;

- wspieranie wspotpracy oraz wymiany artystow w zakresie m.in. sztuk plastycznych, sztuk scenicznych, muzyki, fotografi, literatury
i innych;

- wspieranie wspotpracy szkét artystycznych i uczelni artystycznych;

- wspotpraca ekspertéw w dziedzinie nowoczesnych technik konserwatorskich, dokumentacji, ochrony, konserwacji i promogji
dziedzictwa kulturowego, zwalczania nielegalnego wywozu i wwozu oraz handlu skarbami kultury;

- wspdtpraca miedzyinstytucjonalna instytucji kultury i archiwéw.

WAZNE
Nalezy pamietac, iz powyzszy katalog typdw projektdw nie jest katalogiem zamknietym. Mozliwe jest realizowanie innego niz
wskazane dziatania, pod warunkiem, iz bedzie ono spetniac cele Funduszu Wymiany Kulturalne;.

W ramach Funduszu beda mogty otrzyma¢ dofinansowanie wytacznie projekty o charakterze ,miekkim"/nieinwestycyjne.

WAZNE

W ramach Funduszu nie bedzie mozliwosci finansowania projektéw o charakterze inwestycyjnym, w tym zakupu instrumentéw
i sprzetu muzycznego. W uzasadnionych przypadkach Operator moze dopusci¢ finansowanie projektéw zawierajacych elementy
inwestycyjne, takie jak koszty materiatéw i sprzetu na wydarzenia artystyczne, seminaria, warsztaty, staze (z wyjatkiem zakupu
instrumentéw i sprzetu muzycznego).
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Szczegétowe zasady dotyczace dofinansowania projektow
w ramach FWK

3.1. Budzet projektu

3.2. Koszty kwalifikowalne i okresy kwalifikowalnosci
3.3. Wkiad wtasny

3.3.1. Wktad finansowy

3.3.2. Wktad rzeczowy

3.4. Przychéd z projektu

3.5. Pomoc publiczna
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@ 3:2. Koszty kwalifikowalne i okresy kwalifikowalnosci

Aby koszty zostaty uznane za kwalifikowalne w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

- by¢ niezbedne do realizacji dziatan przewidzianych w projekcie, ujete w szczegétowym budzecie dotaczonym do umowy
finansowej, rozsadne, uzasadnione i konieczne dla realizacji dziatania, zgodne z zasadami efektywnego zarzadzania finansowego,
w szczegdlnosci jesli chodzi o efektywnosc kosztow;

- by¢ poniesione w czasie trwania projektu, ktéry zostat zdefiniowany w umowie finansowej;

- by¢ faktycznie poniesione przez Beneficjenta, zapisane w ksiegach Beneficjenta zgodnie z zasadami ksiegowosci, kompletne,
wolne od btedéw rachunkowych oraz wydatkowane zgodnie z przepisami prawa podatkowego. Koszty te powinny by¢ ponadto
udokumentowane fakturami (opisanymina rewersie — szczegdty opisu w punkcie 6.5.3) z potwierdzonym odbiorem lub dokumentami
ksiegowymi o réwnorzednej wartosci dowodowej oraz dowodami zaptaty (kopia przelewu/raport kasowy);

- by¢ mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania oraz poparte oryginalnymi dokumentami. W przypadku faktur wystawionych na
kwote ogdlng wymagane jest podtaczenie specyfikacji szczegotowej wydatkdw;

- by¢ bezposrednio zwigzane z wdrazaniem projektu oraz proporcjonalnie ponoszone przez Beneficjentéw;

- nie moga by¢ zakazane na mocy obowiazujacych przepiséw prawnych;

- by¢ realizowane zgodnie z prawem zaméwien publicznych.

WAZNE

Poczatkowa data kwalifikowalnosci wydatkéw dla projektu to data podjecia przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
ostatecznej decyzji o dofinansowaniu projektu, na podstawie rekomendacji dokonanej przez Zespét — Komitet Sterujacy ds. Wyboru
Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej, z uwzglednieniem ram czasowych trwania poszczegdlnych projektéw.

Szczegdtowe ramy kwalifikowalnosci wydatkéw dla poszczegdinych projektéw zostana indywidualnie okreslone w umowie
finansowej podpisanej miedzy Beneficientem a Operatorem, przy czym koncowa data kwalifikowalnosci wydatkéw nie moze
wykraczac poza dzien 31 pazdziernika 2011 r.

. Kategorie kosztéw kwalifikowanych
Ponizej zostaty przedstawione i opisane kategorie kosztéw, ktére zaliczaja sie do kosztéw kwalifikowalnych.
. Koszty ogdlne
Koszty ogdlne sa to koszty ponoszone przez Beneficjentéw w zwiazku z realizacja projektu. Stanowia one wydatki kwalifikowalne,

jesli sa oparte na kosztach rzeczywiscie zwigzanych z realizacja projektu i sa alokowane proporcjonalnie do przedsiewziecia, przy
zastosowaniu wiasciwej, i uzasadnionej metody.
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Koszty ogdlne obejmuja m.in.:

- koszty materiatéw zwiazanych z organizacja wydarzer artystycznych, seminaridw, warsztatow, stazy (z wyjatkiem zakupu instrumentow
muzycznych);

- koszt obstugi wydarzen artystycznych, seminariéw, warsztatow, stazy, spotkan, itd. (whaczajac koszty cateringu);

- koszty posrednie np.: koszty energii elektrycznej, c.o., ustug telefonicznych i ustug pocztowych;

- koszty materiatow biurowych niezbednych do realizacji projekty;

- koszty zwiazane z promogja i informacja (w tym m.in.: z przygotowaniem i drukiem broszur, folderdw, plakatow, zwiazane
z zamieszczaniem ogtoszen w prasie/radio/ TV, oznakowaniem logo, organizacjg konferengji informacyjno-promocyjnych na rzecz
FWK);

- koszty wydawnicze, w tym m.in. koszty zwigzane z wydaniem publikacji ksiazkowych i elektronicznych, materiatéw promocyjnych
i informacyjnych;

- koszty zwiazane z podrdza i zakwaterowaniem, w tym w szczegdlnosci:

- bilety lotnicze w klasie ekonomicznej;

- bilety kolejowe w Il klasie;

- bilety autobusowe;

- koszty zwiazane z wynajmem srodka transportu;

- koszty zakwaterowania w hotelu lub wynajecia lokalu na potrzeby zakwaterowania uczestnikdw projektu;

- diety krajowe i zagraniczne wedtug obowiazujacych przepiséw — diety dotycza tylko pracownikéw wiasnych Beneficjenta
zatrudnionych na umowe o prace’;

- koszty zwiazane z wynajmem sal (np. na realizacje warsztatow, kurséw, konkurséw, festiwali, wystaw, itp.);

- koszty programoéw komputerowych niezbednych do wykonania projektu oraz koszty zwiazane z administrowaniem portalami
internetowymi;

- pozostate koszty wynikajace z realizacji projektu i jego specyfiki.

Mozliwe jest ponoszenie wydatkéw inwestycyjnych, ale jedynie takich ktére sa niezbedne do realizacji projektu. Wnioskodawca
powinien wykaza¢, ze zakup sprzetu bedzie tariszy niz jego wynajecie. Wydatki nie zwiazane bezposrednio z projektem, (np. zwigzane
z funkcjonowaniem biura Wnioskodawcy, niezaleznie od realizacji projektu) nie beda uznawane za kwalifikowalne.

W przypadku wydatkéw ponoszonych na optaty zwiazane z uzytkowaniem lokalu (czynsz, prad, gaz, itp.), w ktérym Beneficjent
prowadzi réwniez inne, nie zwigzane z projektem dziatania, w ramach projektu rozliczana bedzie tylko taka czes¢ wydatku, ktéra

1. Koszty wyjazdéw (podroz, zakwaterowanie oraz diety) powinny by¢ wyliczane zgodnie z:

- dla podmiotéw finansowanych z budzetu panistwa, z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacji pozarzadowych dotyczace podrézy krajowych — Rozporzadzeniem
MPiPS z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci i warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.);

- dla podmiotéw finansowanych z budzetu paristwa, z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz organizacji pozarzadowych dotyczace podrdzy zagranicznych — Rozporzadzenie
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 wrzesnia 2005 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz.U. z dnia 28 wrzesnia 2005 r.).

Wszystkie bilety dotyczace podrézy powinny byc zachowywane w celu audytu, tacznie z kartami poktadowymi w przypadku biletéw lotniczych.
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przypada na realizacje tego projektu. Beneficjent zobowiazany jest do udokumentowania zastosowanego sposobu wyliczen. Sposéb
wyliczenia nalezy przechowywac wraz z catg dokumentacja finansowa projektu.

Q Koszty osobowe

Koszty osobowe sa to wydatki ponoszone na wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych przy realizacji projektu (np. artystow

biorgcych udziat w wydarzeniach artystycznych).

W ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej, do wsparcia kwalifikuja sie koszty zwiagzane z:

- zatrudnieniem oséb na czas realizacji projektu, na podstawie umowy zlecenie lub umowy o dzieto;

- zatrudnieniem pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w instytucji realizujacej projekt. Zatrudnienie moze
odbywac sie na zasadzie czasowego oddelegowania, umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

Wydatki na wynagrodzenie zatrudnionych pracownikéw moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne, jezeli zostaty spetnione nastepujace
warunki:

- okres oddelegowania lub zatrudnienia nie przekracza ostatecznego terminu kwalifikowania wydatkéw;

- zakres zadan pracownika dotyczy bezposrednio i wytacznie realizagji projektuy;

- zostaty one poprawnie udokumentowane (zaleznie od rodzaju umowy).

Za koszty kwalifikowalne uznaje sie wynagrodzenie brutto pracownika, wraz z pochodnymi (z wyjatkiem nagroéd oraz premii
uznaniowych), z zastrzezeniem, ze podatki bezposrednie oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne s3 rzeczywiscie odprowadzane
przez projektodawce.

W przypadku, gdy projekt jest rozciagniety w czasie, Wnioskodawca musi doktadnie okresli¢ wydatki osobowe ponoszone w tych
miesigcach, kiedy nie podejmowane sa dziatania zwiazane z realizacja projektu.

0 Ekspertyzy i ttumaczenia

Koszty ekspertyz obejmuja m.in.:

- koszty wynagrodzen za dokonane ttumaczenia;

« koszty przygotowania opracowarn i przeprowadzonych analiz;

- koszty wynagrodzen dla ekspertow prowadzacych warsztaty, kursy, seminaria itd,;
- koszty ekspertyz technicznych i finansowych;

« koszty zakupu ustug zwigzanych z realizacja projektu, np. doradztwo w zakresie PR;
- koszty wykonanych ekspertyz badawczych.
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‘ Sprzet i wyposazenie, zakup sprzetu nowego i uzywanego

We wniosku powinna sie znalez¢ informacja o tym, w jaki sposdb zakupiony sprzet bedzie wykorzystywany po zakorczeniu
realizacji projektu (w pkt. 4.1. Whiosku). Zakupiony sprzet zaréwno nowy jak i uzywany nie moze by¢ sprzedany w okresie realizacji oraz
w okresie utrzymania celéw projektu, o ile zapisy w umowie finansowej z Beneficjentem nie stanowia inaczej.

Beneficjent powinien uzasadni¢, ze zakup sprzetu jest niezbedny do realizadji projektu i nie mozna go zastapic sprzetem wypozyczonym.

Zakup sprzetu uzywanego jest wydatkiem kwalifikowalnym pod warunkiem, ze:

- Beneficjent zakupujacy sprzet przedstawi oswiadczenie o pochodzeniu ww. sprzetu oraz potwierdzi, ze nie zostat on zakupiony
z wykorzystaniem dotacji krajowej i/lub srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG i/lub Norweskiego Mechanizmu Finansowego?;

- cena sprzetu nie przekracza wartosci rynkowej ww. sprzetu oraz jest nizsza niz cena podobnego, nowego sprzety;

- jest niezbedny do realizacji projektu i nie mozna go zastapic sprzetem wypozyczonym,

- posiada wiasciwosci techniczne niezbedne do wdrazania i realizacji projektu i odpowiada stosowanym normom i standardom;

- zakupiony sprzet nie ma charakteru wydatku majatkowego.

‘ Wynajem sprzetu i leasing
Wnioskodawca powinien wykaza¢, ze leasing jest najmniej kosztowna metoda uzyskania niezbednego do realizacji sprzetu.

W przypadku gdy koszty wynajmu tego sprzetu mogtyby by¢ nizsze réznica kosztu miedzy zawyzona kwota wydatku a kwota
rzeczywista wynajmu zostanie odliczona od danego kosztu kwalifikowalnego.

. Optaty i inne koszty

Do kosztéw kwalifikujacych sie do wspdtfinansowania z Funduszu Wymiany Kulturalnej naleza:
- podatek VAT oraz inne podatki, jezeli nie podlegaja zwrotowi w paristwie Wnioskodawcy;
- koszt otwarcia, prowadzenia rachunku bankowego dla projektu i koszt zamkniecia rachunku?;

- opfaty za doradztwo prawne, optaty notarialne, koszty ksiegowania i audytu, jezeli sa one bezposrednio zwiazane z realizowanym
projektem i sa niezbedne do jego realizagji.

. Koszty niekwalifikowalne

Nastepujace koszty nie sa uznawane za koszty kwalifikowalne w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej:

2. Jezeli sprzet uzywany zostat nabyty ze $rodkéw pomocy krajowej, srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego, wéwczas koszt jego zakupu nie jest
kosztem kwalifikowanym.

3. Nie s3 kwalifikowalne opfaty pobierane za przelewy w ramach konta.
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- zakup instrumentéw muzycznych oraz wyposazenia muzycznego;

- spfaty dtugéw i odsetek od dtugdw (w tym: dtugéw niesciagalnych);

- spfaty kredytow;

- fundusze rezerwowe (oszczednosci na rzecz strat i mozliwych przysztych dtugéw);

- straty na réznicach kursowych;

- prowizje zwigzane w wymiana walut;

- koszty deklarowane przez Beneficjenta a pokrywane z innych dziatan lub programéw roboczych otrzymujacych wsparcie
z Mechanizmu Finansowego EOG i/lub Norweskiego Mechanizmu Finansowego, funduszy Unii Europejskiej lub programéw
krajowych;

- odsetki od debetu i oprocentowanie debetu z transakcji finansowych;

- podatek VAT oraz inne podatki, jezeli moga by¢ odzyskane w paristwie Whnioskodawcy;

- optaty i inne obciazenia oraz koszty ustug prawnych nie wymienione w podrozdziale pt.: Opfaty i inne koszty,

- koszty zwiazane z wypetnianiem wniosku o dofinansowanie;

- nagrody (nagrody konkursowe w formie pienieznej, nagrody okolicznosciowe, premie, dodatkowe wynagrodzenia roczne (tzw.
trzynastki), nagrody jubileuszowe itp.);

- koszty zwigzane z wszelkimi karami finansowymi np. odsetki karne, mandaty, grzywny a takze koszty postepowar sadowych oraz
koszty zwigzane z realizacja postanowien wydanych przez sad;

- wydatki nadmierne i nieracjonalne;

- wydatki zwiazane z nastepujacymi umowami o podwykonawstwo:

a) umowami o podwykonawstwo, ktére powoduja wzrost kosztéw realizacji przedsiewziecia nie zwiekszajac proporcjonalnie
wzrostu jego wartosci;

b) umowami o podwykonawstwo zawieranymi z posrednikami lub konsultantami, w ktérych ptatnos¢ jest wyrazona, jako udziat
procentowy w catkowitym koszcie przedsiewziecia, chyba, ze ptatnos¢ taka zostata uzasadniona przez projektodawce przez
odniesienie sie do rzeczywistej wartosci i wykonanej pracy lub ustug.

W przypadku wszystkich uméw o podwykonawstwo, podwykonawcy sa obowiazani dostarczy¢ organom audytu i kontroli wszelkich

niezbednych informacji dotyczacych dziatari w ramach podwykonawstwa.

a Wktad rzeczowy
Informacje dotyczace wktadu rzeczowego zostang wskazane w punkcie 3.3.2. niniejszego podrecznika.

@ 3:3. Wkiad whasny

Whnioskodawca zobowiazany jest do wniesienia wktadu wtasnego do projektu, ktéry obejmuje minimum 10% kosztow
kwalifikowalnych projektu. Wktad wtasny moze zosta¢ wniesiony w catosci w formie pienieznej lub tez moze sie skfadac z czesci
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finansowej i rzeczowej. Wktad wtasny moze pochodzi¢ z zasobdw wiasnych Whioskodawcy lub Partnera/Partneréw.
3.3.1. Wktad finansowy

Wktad finansowy Beneficjenta dotyczy okreslonej procentowej wartosci catego projektu, na kazdym etapie jego realizacji. Propor-
cjonalny podziat dofinansowania i wktadu wtasnego powinien by¢ utrzymany przez caty okres trwania projektu.

W przypadku wniesienia jako czesci wktadu wtasnego — wkiadu rzeczowego, wkiad finansowy musi by¢ na tyle wysoki, aby
zapewniat ptynnos¢ finansowa projektu.

3.3.2. Wktad rzeczowy

Wktad rzeczowy nie moze byc¢ wyzszy niz 80% wktadu wiasnego oraz nie moze przekraczac 20% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych

projektu.

Za wkfad rzeczowy uwaza sie wniesienie do projektu okreslonych sktadnikéw majatku, nie powodujacych powstania faktycznego

wydatku pienieznego.

Wktad rzeczowy obejmuje:

- udostepnienie lokalu (powierzchnia biurowa, sale do koncertéw, przedstawien lub wystaw) — o ile jest on udostepniony na potrzeby
projektu nieodptatnie. Koszt lokalu jest obliczony jako czes¢ kosztow ponoszonych w zwiazku z jego uzytkowaniem proporcjonalnie
do wielkosci powierzchni wykorzystywanej na potrzeby projektu. Dokumentem potwierdzajgcym udostepnienie lokalu jest
umowa uzyczenia wraz z jego aktualng wycena. Jezeli deklarowany lokal stanowi wtasnos¢ Wnioskodawcy, wéwczas dokumentem
potwierdzajacym uzyczenie lokalu jest dokument potwierdzajacy wlasno$¢ (np. akt notarialny). Wycena powinna by¢ dokonywana
przez niezaleznego rzeczoznawce;

- sprzet i wyposazenie — o ile stanowi wiasnos¢ Wnioskodawcy lub Partnera, bad? tez zostato przekazane Wnioskodawcy lub
Partnerom w formie darowizny i bedzie udostepnione na potrzeby realizacji projektu nieodptatnie. Koszty zwiazane ze sprzetem
i wyposazeniem nalezy obliczy¢ wedtug stawki wyrazajacej proporcjonalnie stopien i czas wykorzystania danego urzadzenia
na potrzeby projektu. Dokumentem potwierdzajgcym uzyczenie sprzetu i/lub wyposazenia jest oswiadczenie Beneficjenta
o wykorzystanych zasobach rzeczowych wraz z ich aktualng wycena;

- nieodptatng dobrowolna prace/prace wykonywane przez wolontariuszy. Stanowisko wolontariusza w projekcie powinno by¢
szczegdtowo okreslone a jego praca odpowiednio udokumentowana poprzez Karte czasu pracy, ktéra zawiera:

- przedmiot wktadu rzeczowego (tj. zakres obowigzkédw wolontariusza);
- wysokos¢ wktadu, ktéry jest kosztem kwalifikowalnym (liczba przepracowanych przez wolontariusza godzin pomnozona przez
standardowa stawke godzinowa lub dzienna?).

4. Jesli wolontariusz wykonuje zadania takie, jak stali pracownicy, to koszty jego pracy powinny by¢ tozsame ze stawkami obowiazujacymi dla tego personelu. Jesli nie, to wysokos¢ wynagrodzenia
musi wynikac ze stawek rynkowych. Standardowe stawki rynkowe ustalane s3 na podstawie danych statystycznych GUS i udostepniane przez GUS w Roczniku Statystycznym Pracy.
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Z zakresu obowiazkdw wolontariusza powinno wynika¢, ze brat udziat w pracach zwigzanych z wdrazaniem i realizacja projektu przez
dany okres czasu. Karta czasu pracy powinna by¢ czytelnie podpisana przez wolontariusza oraz jego przetozonego, a takze zawieraé
date wystawienia i pieczatke Beneficjenta. Dokument ten powinien by¢ tak przygotowany, aby mogt by¢ uznany za dowdd ksiegowy
o réwnowaznej wartosci dowodowe;j.

@ 3.4. Przychéd z projektu

W ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej dopuszcza sie realizacje projektéw generujacych przychdd podczas realizacji zadan,
jednakze wyfacznie w przypadky, kiedy przychody zostang przeznaczone na realizacje danego projektu. Przychody moga
obejmowad wptywy z tytutu: sprzedazy, rejestracji, optat lub innych réwnowaznych wptywdw uzyskanych w ramach przedsiewziecia
w okresie jego wspétfinansowania.

Deklarowany przychéd zostaje automatycznie odjety od wnioskowanego dofinansowania na etapie wypetniania wniosku aplikacyj-
nego w Generatorze Wnioskow.

@ 3.5. Pomoc publiczna

Wnioskodawcy (w przypadku oséb prawnych) oraz jednostki kierujace Wnioskodawcow (w przypadku gdy Whnioskodawca jest
osoba fizyczna) zobowiazani sg do przedtozenia oswiadczenia o pomocy publicznej (informagji o pomocy de minimis otrzymanej
w okresie ostatnich trzech lat, w tym zaswiadczenia o pomocy publicznej, uzyskanego od podmiotéw, ktére udzielaty pomocy na
rzecz Wnioskodawcy badz informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis). Oswiadczenia te przedktadaja
takze Wnioskodawcy, ktérzy tej pomocy nie otrzymali.

Pojecie przedsiebiorcy jest w prawie wspdlnotowym szeroko interpretowane przez sady europejskie i obejmuje swym zasiegiem
wszystkie kategorie podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, niezaleznie od formy prawnej tych podmiotéw i zrodet
ich finansowania. Nie ma znaczenia fakt, Ze sa to podmioty nie nastawione na zysk lub sa to podmioty sektora publicznego. Jezeli
prowadza one dziatalnos¢ gospodarcza, udzielane wsparcie powinno by¢ zbadane pod katem tacznego wystapienia 4 ponizszych
przestanek pomocy publiczne, tj.

1. udzielane jest ono przez Panstwo lub ze srodkéw panstwowych;

2. przedsiebiorstwo uzyskuje przysporzenie na warunkach korzystniejszych od oferowanych na rynky;

3. ma charakter selektywny (uprzywilejowuje okreslonego lub okreslonych przedsiebiorcéw albo produkcje okreslonych towaréw);
4. grozi zaktéceniem lub zaktéca konkurencje oraz wptywa na wymiane handlowa miedzy parstwami cztonkowskimi UE.

Srodki przyznawane w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej sa traktowane jako $rodki znajdujace sie pod kontrola wtadz polskich
i stanowia srodki publiczne, co decyduje o spetnieniu przestanki pierwszej.
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Bezzwrotna dotacja udzielana w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej stanowi przysporzenie/korzy$¢ ekonomiczng, ktdre;
Beneficjent nie mogtby otrzymacé w normalnych warunkach rynkowych. Koszty te w normalnych okolicznosciach ponoszone bytyby
przez Beneficjenta. Oznacza to, iz druga przestanka pomocy publicznej réwniez jest spetniona.

Trzecia przestanka, dotyczaca selektywnosci, jest spetniona albowiem z Funduszu nie moga korzysta¢ wszyscy zainteresowani
przedsiebiorcy — tylko okreslone podmioty z obszaru kultury.

Czwarta przestanka zachodzi w momencie, gdy dziatania na ktére przedsiebiorca uzyskat dotacje zaktdcaja wolng konkurencje i maja
wplyw na wymiane handlowa pomiedzy krajami cztonkowskimi UE.

Mozliwo$¢ wystapienia w projekcie pomocy publicznej jest sprawdzana przez Operatora po przyznaniu dofinansowania, a przed
podpisaniem umowy finansowe;.

Pomoc de minimis
Pomoc de minimis jest to pomoc publiczna (musza by¢ spetnione wszystkie 4 przestanki pomocy publicznej), ktéra nie przekroczyta

wysokosci 200 000 euro w okresie 3 kolejnych lat. Uznaje sie, iz pomoc panistwa nie przekraczajaca tej kwoty nie ma wptywu na
wymiane handlowa i konkurencje pomiedzy paristwami cztonkowskimi.

strona 23




04

Jak przygotowac i gdzie ztozy¢ wniosek o dofinansowanie?

4.1. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie
4.2. Zataczniki do wniosku o dofinansowanie

4.3. Sktadanie wniosku o dofinansowanie






PODRECZNIK BENEFICJENTA  Fundusz Wymiany Kulturalnej

@ 4.2. Zataczniki do wniosku o dofinansowanie

W zaleznosci od formy prawnej Whnioskodawcy lista zatacznikdw bedzie sie nieznacznie réznic:

Whnioskodawca — osoba prawna - lista zatacznikéw

W przypadku gdy Wnioskodawca jest osoba prawna, lista zatacznikéw wyglada nastepujaco:

I. Dokumenty o charakterze prawnym:

1.

Dokument potwierdzajacy osobowos¢ prawna Wnioskodawcy, wystawiony nie pdzniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia do
Operatora (wyciag z Krajowego Rejestru Sadowego, innego whasciwego rejestru lub inny dokument potwierdzajacy osobowos¢
prawna); W sytuacji gdy w wyzej wymienionych dokumentach nie sa wymienione z imienia i nazwiska osoby uprawnione do
sktadania oswiadczen woli w imieniu instytucji, wowczas nalezy przedtozy¢ dodatkowo inny dokument wskazujacy z imienia
i nazwiska osoby do tego uprawnione;

2. Oswiadczenie Wnioskodawcy o otrzymanej pomocy de minimis (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);
3. List intencyjny (lub umowa partnerska) (formularz listu intencyjnego w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);

4.
5.

Petnomocnictwo (jesli dotyczy);
Statut (dla organizacji pozarzadowych).

Il Dokumenty o charakterze finansowym:

2.

. O$wiadczenie Whioskodawcy o posiadaniu $rodkéw niezbednych do zapewnienia wymaganego wspotfinansowania projektu

(formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);

Dokument potwierdzajacy wktad wiasny do projektu:

a) Wktad finansowy

- informacjazbanku Wnioskodawcy, iz najego koncie znajduje sie odpowiednia wysoko$¢ srodkéw finansowych do sfinansowania
wktadu whasnego. Informacja ta powinna by¢ wystawiona nie wcze$niej niz 3 miesigce przed datg ztozenia wniosku (wyciag);

- Promesa kredytowa;

- Gwarancja bankowa;

- Decyzja administracyjna;

- Itp.

Jezeli wktad wiasny finansowany jest w czesci badz w catosci przez Partnera wéwczas nalezy przedtozy¢:

- oswiadczenie Partnera o zapewnieniu wktadu finansowego do projektu w okreslonej wysokosci. Do powyzszego o$wiadczenia
nalezy dotaczy¢ informacje z banku Partnera (z ttumaczeniem w jezyku polskim) potwierdzajacg, iz na jego koncie znajduje sie
odpowiednia wysokos¢ srodkéw finansowych do sfinansowania wktadu wtasnego. Informacja ta powinna by¢ wystawiona nie
wczesniej niz 3 miesiace przed data ztozenia wniosku.
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Jednostki samorzadu terytorialnego moga przedstawi¢ nastepujace dokumenty:

- W przypadku przedsiewzie¢ jednorocznych moze by¢ to kopia uchwaty budzetowej na dany rok, ze wskazaniem, w ktérej
pozycji budzetowej zostaty zarezerwowane fundusze na realizacje projektu. W przypadku gdy w chwili sktadania wniosku nie
zostata jeszcze przyjeta uchwata budzetowa, nalezy ztozy¢ projekt uchwaty. Uchwata budzetowa powinna zostac¢ dostarczona
przed podpisaniem umowy o dofinansowanie;

- W przypadku przedsiewzie¢ wykraczajacych poza dany rok budzetowy — Wieloletni Plan Inwestycyjny;

- Promesa uzyskana ododpowiedniego dysponenta czesci budzetowej, tj. Urzedu Wojewddzkiego;

b) Wktad rzeczowy

- umowa uzyczenia wraz z aktualna wycena uzyczanego lokalu lub dokument potwierdzajacy wlasnos¢ lokalu wraz z wyceng;

- oswiadczenie Whnioskodawcy o posiadaniu danego dobra wraz z aktualng wycena dobrg;

- wycena pracy Wolontariusza zawierajaca kalkulacje czasu pracy Wolontariusza (ze wskazaniem stawki godzinowej);

3. Bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatni rok;
4. Szczegdtowy budzet (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);
5. Harmonogram rzeczowo-finansowy (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne).

Whioskodawca — osoba fizyczna - lista zatacznikdw

I. Dokumenty o charakterze prawnym:

1. Dokument potwierdzajacy osobowos¢ prawna jednostki kierujacej Wnioskodawce wystawiony nie pdzniej niz 3 miesigce
przed data ztozenia do Operatora (wyciag z Krajowego Rejestru Sadowego, innego wiasciwego rejestru lub inny dokument
potwierdzajacy osobowos¢ prawna); W sytuacji gdy w wyzej wymienionych dokumentach nie sa wymienione z imienia
i nazwiska osoby uprawnione do sktadania oswiadczen woli w imieniu instytucji, wéwczas nalezy przedtozy¢ dodatkowo inny
dokument wskazujacy z imienia i nazwiska osoby do tego uprawnione;

2. Oswiadczenie jednostki kierujacej Wnioskodawce o otrzymanej pomocy de minimis (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);

3. List intencyjny (lub umowa partnerska) (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);

4. Petnomocnictwo (jesli dotyczy).

Il. Dokumenty o charakterze finansowym:

1. Os$wiadczenie jednostki kierujacej Whnioskodawce o posiadaniu srodkéw niezbednych do zapewnienia wymaganego
wspotfinansowania projektu (formularz w zaktadce Dokumenty aplikacyjne);

2. Dokument potwierdzajacy wktad wtasny do projektu;

a) Wktad finansowy

- informagja z banku Wnioskodawcy, iz na jego koncie znajduje sie odpowiednia wysokos¢ srodkéw finansowych do sfinansowania
wktadu wiasnego. Informacja ta powinna byc¢ wystawiona nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia wniosku (wyciag);

- Promesa kredytowa;
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- Gwarangja bankowa;

- Decyzja administracyjna;

- Itp.

Jezeli wktad wiasny finansowany jest w czesci badz w catosci przez Partnera wéwczas nalezy przedtozy¢ oswiadczenie Partnera

o zapewnieniu wktadu finansowego do projektu w okreslonej wysokosci. Do powyzszego oswiadczenia nalezy dotaczyc¢

informacje z banku Partnera (z ttumaczeniem w jezyku polskim) potwierdzajaca, iz na jego koncie znajduje sie odpowiednia

wysokos¢ srodkow finansowych do sfinansowania wktadu wtasnego. Informacja ta powinna by¢ wystawiona nie wczesniej niz 3

miesigce przed datg ztozenia wniosku.

Jednostki samorzadu terytorialnego moga przedstawi¢ nastepujace dokumenty:

- W przypadku przedsiewzie¢ jednorocznych moze by¢ to kopia uchwaty budzetowej na dany rok, ze wskazaniem, w ktérej
pozycji budzetowej zostaty zarezerwowane fundusze na realizacje projektu. W przypadku gdy w chwili sktadania wniosku nie
zostata jeszcze przyjeta uchwata budzetowa, nalezy ztozy¢ projekt uchwaty. Uchwata budzetowa powinna zosta¢ dostarczona
przed podpisaniem umowy finansowej;

- W przypadku przedsiewzie¢ wykraczajacych poza dany rok budzetowy — Wieloletni Plan Inwestycyjny;

- Promesa uzyskana od odpowiedniego dysponenta czesci budzetowej;

b) Wkiad rzeczowy

- umowa uzyczenia wraz z aktualna wyceng uzyczanego lokalu lub dokument potwierdzajacy wtasnos¢ lokalu wraz z wyceng;

- oswiadczenie Whnioskodawcy o posiadaniu danego dobra wraz z aktualng wycena dobrg;

- wycena pracy Wolontariusza zawierajaca wyliczony czas pracy Wolontariusza (ze wskazaniem stawki godzinowe;j);

3. Bilans oraz rachunek zyskéw i strat za ostatni rok;
4. Szczegdtowy budzet;
5. Harmonogram rzeczowo-finansowy.

Operator Funduszu przygotowat formularze 5 wymaganych zatacznikéw:

- Oswiadczenie Wnioskodawcy/jednostki kierujacej Wnioskodawce o otrzymanej pomocy de minimis;

- List Intencyjny;

- Oswiadczenie Whnioskodawcy/jednostki kierujacej Wnioskodawce o posiadaniu srodkéw niezbednych do zapewnienia wymaganego
wspotfinansowania projektu;

- Szczegdtowy budzet;

- Harmonogram rzeczowo-finansowy.

Formularze powyzszych zatacznikéw dostepne sa na stronie internetowej Funduszu: www.fwk.mkidn.gov.pl, w zaktadce Dokumenty

aplikacyjne.

Pozostate wymagane zataczniki Wnioskodawca przygotowuje we wtasnym zakresie.
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Uwagi dotyczace zatgcznikéw

Zataczniknr 1. 2., czyli Oswiadczenie Wnioskodawcy/jednostki kierujacej Wnioskodawce o otrzymanej pomocy de minimis, jest sktadany
przez wszystkich Wnioskodawcow niezaleznie od tego czy dana instytucja otrzymata kiedykolwiek pomoc publiczng czy tez nie.

Zatacznik nrl. 3. czyli List intencyjny, jest dokumentem stanowiagcym deklaracje wspétpracy partnerskiej. List ten powinien by¢ zawsze
podpisywany pomiedzy osobami prawnymi, czyli w przypadku gdy Whnioskodawca lub Partner/Partnerzy to osoby fizyczne, list musi
zosta¢ podpisany przez jednostke kierujaca Wnioskodawce i Partnera/Partnerdw. List intencyjny jest minimum wymaganym przy
aplikowaniu do Funduszu Wymiany Kulturalnej. Do wniosku mozna zamiast listu zataczy¢ umowe partnerska.

Gdy Partner nie posiada pieczatki wymaganej do ztozenia na liscie intencyjnym i umowie partnerskiej, wéwczas nalezy przedtozyc
os$wiadczenie wyjasniajace ta sytuacje.

Jezeli Wnioskodawca nawiazat wspotprace z wiecej niz 1 Partnerem, wowczas mozliwe jest podpisanie z kazdym Partnerem odrebnego
listu intencyjnego.

Zatacznik nr 1.4, czyli Szczegdtowy budzet, powinien zawiera¢ doktadne informacje dotyczace ponoszonych kosztéw. Szczegdtowy
budzet powinien przedstawia¢ koszty projektu, podzielone wedtug kategorii kosztéw tj.: koszty ogdlne, koszty osobowe, ekspertyzy
i thumaczenia, sprzet i wyposazenie, wynajem sprzetu i leasing, opfaty i inne koszty — przy czym wszystkie koszty musza zostaé
szczegdtowo rozpisane (np. ilos¢ biletéw lotniczych i ich zaktadane ceny jednostkowe, koszt jednostkowy i catosciowy wydruku
ulotek, plakatéw, itp.)
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tab.1 Przyktad szczegétowego budzetu
Pieczed instytugji
Nr i nazwa projektu

Szczegétowy budzet (PLN)

Nazwa kosztu i sposdb kalkulacji Jednostka miary llod¢ e dncoes?ljowa o:gi:in
KOSZTY KWALIFIKOWALNE suma: 119 500
l. | KOSZTY OGOLNE suma: 86 600
1. | Koszty biurowe 1000
1.1 | Koszty telefoniczne miesigc 3 200 600
1.2 | Koszty druku, ksero miesiac 2 200 400
2. | Transport 26 600
71 Eir\:l:é\l?inioczs‘eodjaKlgkzl;t/oréw, rezysera i scenarzysty na trasie ot 19 1800 21600
2.2 | Transport scenografii na trasie Krakéw — Oslo dzien 1 5000 5000

Zakwaterowanie 10 aktoréw,
3. | scenarzysty, rezysera w Norwegii os/dzien 7 6000 42000
(7 dni x 12 0s6b x 500 zt koszt noclegu)

4. | Materiaty promocyjne 17 000
4.1 | Plakaty szt. 5000 2 10 000
42 | Programy szt. 10000 0,70 7000
IIl. | KOSZTY OSOBOWE suma: 22800
1. | Honoraria dla zespotu zarzadzajacego 7000
1.1 | Honorarium koordynatora projektu osoba 1 3000 3000
1.2 | Honorarium spegjalisty ds. PR i promogji osoba 1 2000 2000
1.3 | Honorarium specjalisty ds. finansowych osoba 1 2000 2000
2. | Honoraria 10 aktoréw osoba 10 1000 10000
3. | Honorarium rezysera osoba 1 3000 3000
4. | Honorarium scenarzysty osoba 1 2800 2800
ll. | EKSPERTYZY | TLUMACZENIA suma: 500
1 'rll':l;rr;cgzI:Fsl; programu spektaklu z j. polskiego ot 1 500 500
IV. | SPRZET | WYPOSAZENIE suma: 8000
A | ZAKUP SPRZETU NOWEGO | UZYWANEGO suma: 2000
1. | Zakup gtosnikéw szt. 2 1000 2000
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B | WYNAJEM SPRZETU | LEASING suma: 6000
1. | Wynajem sprzet u do os$wietlenia sceny dzien 2 3000 6000
V. | OPLATY | INNE KOSZTY suma: 1600
1. | Optaty licencyjne (ZAIKS) ‘ szt. ‘ 1 1600 1600
VI. | KOSZTY NIEKWALIFIKOWALNE suma: 0
CALKOWITE KOSZTY PROJEKTU (kwalifikowalne + niekwalifikowalne) 119 500

podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
data

Nalezy pamieta¢ o tym, by koszty przedstawione w szczegétowym budzecie nie byty przeszacowane oraz miaty uzasadnienie

w realizowanych dziataniach.

Zatacznik nrll. 5., czyli Harmonogram rzeczowo-finansowy, jest dokumentem, ktéry przedstawia ponoszone koszty oraz udziat w nich

czesci dofinansowania i wktadu wtasnego w ujeciu kwartalnym.

WAZNE

tab. 2 Przyktad harmonogramu rzeczowo-finansowego

2009 2010 2011

: /RC KWOTA = | B | B|E = = 5| EBE|l=ws| = BB

GRUPY KOSZTOW | ZRODEA FINANSOWANIA OCOLEM :é i,;; é i;_, :é ig é é :é é é é
- === -~ = == |=|=|=|=

Catkowite koszty kwalifikowalne 127 500 70000 | 57500
Procent dofinansowania 90% 90% 90%
Wnioskowana kwota dofinansowania 114750 63000 51750
Catkowity wktad wtasny (a+b) 12750 7 000 5750
Wktad finansowy 2550 1400 1150
Wktad rzeczowy 10200 5600 4600
Przychsd 0 0 0
Catkowite koszty niekwalifikowalne 0 0 0
taczne koszty projektu 127 500 70000 | 57500
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@ 4.3. Skiadanie wniosku o dofinansowanie
Sktadanie wnioskéw o dofinansowanie przebiega dwutorowo:

1. Wnioskodawca dokonuje rejestracji on-line wniosku aplikacyjnego, na stronie FWK. Rejestracja elektroniczna bedzie mozliwa
w terminie od daty rozpoczecia do daty zakonczenia naboru wnioskéw.
Termin sktadania dokumentéw zostanie umieszczony w ogtoszeniu o naborze wnioskéw oraz na stronie internetowej Funduszu

Wymiany Kulturalnej — www.fwk.mkidn.gov.pl.

2. Whioskodawca sktada do Operatora:
- 2 komplety dokumentéw (wniosek + zataczniki) w wersji papierowej;
- 2 ptyty CD z kompletem skanéw podpisanych dokumentdéw aplikacyjnych.

Termin sktadania dokumentéw zostanie podany w ogtoszeniu o naborze wnioskow.
Wniosek aplikacyjny wraz z zatacznikami nalezy przesta¢ poczta, kurierem lub ztozy¢ osobiscie. Datg ztozenia wniosku jest data

wptyniecia wniosku do siedziby MKiDN (nie data pieczatki na przesytce).

Wymagane dokumenty to:

- 2 oryginalnie podpisane i parafowane egzemplarze wniosku
Po wypetnieniu on-line nalezy go wydrukowa¢ w 2 egzemplarzach. Whniosek podpisuja i parafuja osoby uprawnione do
reprezentowania danej instytucji. Osoby uprawnione parafuja wniosek na kazdej stronie a na ostatniej stronie sktadaja podpisy
oraz piecze¢;

« 2 komplety zatacznikdw
(obligatoryjnie nalezy dostarczyc jeden komplet oryginalnych dokumentéw, drugi komplet moze stanowic kopie potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniona do takiego potwierdzania).
Wszystkie zataczniki musza zosta¢ opisane odpowiednim numerem (zgodnie z lista zatacznikéw), parafowane na kazdej stronie,

a na ostatniej stronie podpisane i podpieczetowane przez osobe (osoby) do tego upowaznione.
WAZNE

Przed ztozeniem dokumentéw do Operatora nalezy upewni¢ sie czy zataczono wszystkie wymagane zataczniki oraz czy wszystkie

dokumenty posiadaja wymagane podpisy i pieczatki oraz czy sa na kazdej stronie parafowane.
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Proces oceny i wyboru wnioskéw

5.1. Ocena formalna
5.2. Ocena merytoryczna

5.3. Procedura odwotawcza



WAZNE: Nie bedzie mozliwe uzupetnianie kompletu zatacz-
nikéw do wniosku. Brak podpisu/podpiséw oséb
uprawnionych do reprezentowania Whnioskodawcy
na wniosku o dofinansowanie spowoduje odrzuce-
nie wniosku.

Podpisy na wniosku musza by¢ zgodne z zasadami
reprezentacji okreslonymi w KRS lub innym wtasci-
wym dokumencie potwierdzajagcym sposéb repre-

zentacji Wnioskodawcy.

Kazdemu wnioskowi wprowadzanemu do bazy danych Funduszu zostaje nadany numer identyfikacyjny. Przy jego pomocy
Whnioskodawca bedzie otrzymywat wszystkie informacje na temat wniosku.

Whioski zostang poddane ocenie formalnej oraz merytorycznej. Ocena bedzie dokonywana przez ekspertéw w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz jesli to konieczne w zaleznosci od specyfiki danego projektu oraz potrzeby — przez
ekspertéw zewnetrznych. Za proces oceny wnioskéw odpowiedzialny jest Departament Funduszy Europejskich.

5.1. Ocena formalna

W ciagu 10 dni roboczych od daty zakoriczenia naboru wnioskéw Operator przeprowadzi ocene formalng wnioskéw i tym
samym zakonczy selekcje wnioskéw w oparciu o kryteria formalne.

Do kryteriéw formalnych zalicza sie m.in.:

- wymdg dotaczenia do wniosku wszystkich niezbednych zatacznikéw;

« wymdg whasciwego montazu finansowego;

- zgodnos¢ wnioskowanej kwoty z zatozeniami Funduszu;

- prawidtowo okreslony okres kwalifikowalnosci wydatkéw;

- zgodnos¢ kosztéw kwalifikowalnych z wytycznymi;

- spetnienie przez Beneficjenta warunkéw wymienionych w ogtoszeniu o naborze wnioskdw.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub nieprawidtowosci, Operator zwraca sie¢ do Wnioskodawcy droga elektroniczng lub
faksem o uzupetnienie wskazanych brakéw lub korekte nieprawidtowosci w trybie 48 godzin.
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W przypadku bteddw takich jak:
- wptyniecie wniosku po terminie;
- ztozenie wniosku na nieodpowiednim formularzy;
- brak minimum jednej ze stron wniosku;
- wnioskodawca nieuprawniony do ubiegania sie o grant;
- niekwalifikowalny typ projekty;
- niezgodno$¢ z celami FWK;
- brak wykazania wspétpracy w Partnerem z Paristw-Darczyncéw;
- kwota dofinansowania niezgodna z wytycznymi FWK;
- niespetnienie kryterium wysokoséci wktadu wtasnego;
- zbyt dhugi czas trwania projekty;
- wypetnienie wniosku w innym jezyku niz j. polski;
Wnioskodawca nie bedzie proszony o uzupetnienie, a wniosek zostanie odrzucony formalnie.

O wynikach oceny formalnej Wnioskodawca bedzie informowany na pismie przez Operatora. Wniosek nie spetniajacy wymogdw
formalnych zostanie zwrécony Wnioskodawcy w terminie 10 dni roboczych od daty zakoriczenia oceny formalnej wraz z podaniem
powodoéw odrzucenia wniosku.. Jeden oryginat pozostanie w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

WAZNE
Wnioskodawcy przystuguje odwotanie do Operatora Funduszu od oceny formalnej wniosku. Opis procedury odwotawczej znajduje
sie w pkt. 5.3. niniejszego podrecznika.

. 5.2. Ocena merytoryczna

W ciggu 25 dni roboczych od daty zakonczenia oceny formalnej zostanie przeprowadzona ocena merytoryczna wniosku w oparciu
0 wymogi merytoryczne.

Wsroéd kryteridw merytorycznych znajda sie m.in.:

- wartos¢ artystyczna projektuy;

- ranga i znaczenie projektu na arenie miedzynarodowej lub/i regionalnej lub/i lokalnej;

- ranga i znaczenie projektu dla wspodtpracy z Panstwami-Darczyricami;

- liczba Partnerdw i instytucji wspdtpracujacych z Wnioskodawca w realizacji projektu;

- udziat w realizacji projektu specjalistow/ekspertdw/uznanych artystéw w danej dziedzinie;

- spdjnos¢ informacji i zgodnos¢ rachunkowa kosztéw zawartych we wniosku, szczegdtowym budzecie i harmonogramie
rzeczowo-finansowym;
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- racjonalno$¢ wydatkow w szczegdtowym budzecie;

- zasadno$¢ ewentualnego zakupu o charakterze inwestycyjnym;
- poprawnos¢ rachunkowa;

- racjonalno$¢ harmonogramu rzeczowo-finansowego;

- harmonogram dziatar;

- promogja projektuy;

- analiza ryzyk;

- zarzadzanie projektem.

Ocena merytoryczna wnioskéw zostanie przeprowadzona przez Zespét ds. Oceny Wnioskéw w ramach Funduszu Wymiany
Kulturalnej.

Po zakoriczeniu oceny merytorycznej, w ciggu 10 dni roboczych Operator ma obowiazek sporzadzenia listy rankingowej oraz listy
rekomendowanych wnioskdw.

Ciatem odpowiadajacym za ostateczng rekomendacje projektéw do dofinansowania w ramach Funduszu bedzie Zespodt — Komitet
Sterujacy ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej, powotany przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
W sktad Zespotu — Komitetu Sterujacego ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej wchodzi¢ beda przedstawiciele
MKIDN oraz eksperci zewnetrzni z czterech obszaréw tematycznych FWK. Na posiedzenia Zespotu — Komitetu Sterujacego zapraszani
beda takze obserwatorzy z Krajowego Punktu Kontaktowego i Paristw-Darczyricow.

Ostateczng decyzje o wyborze projektéw podejmuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego na podstawie rekomendagji
Zespotu — Komitetu Sterujacego ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej.

WAZNE
Decyzja Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego jest ostateczna i nie podlega procedurze odwotawcze;.

Posiedzenie Zespotu — Komitetu Sterujacego ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalnej powinno sie odby¢ w ciggu
15 dni roboczych od daty sporzadzenia listy rekomendowane;.

Informacja na temat wynikow konkursu zostanie przekazana do Whnioskodawcdw w ciggu 15 dni roboczych od daty posiedzenia
Komitetu: zaréwno indywidualnie — w formie papierowej, jak i w formie ogtoszenia na stronie internetowe;.

Jednoczesnie lista projektéw zakwalifikowanych do dofinansowania zostanie opublikowana na stronie internetowej Operatora oraz
przekazana do KPK i BMF.

WAZNE
Wszystkie ww. terminy moga ulec wydtuzeniu w przypadku ztozenia duzej ilosci wnioskéw.
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Schemat procesu aplikacyjnego w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej

Operator FWK

Operator FWK

ZOW FWK

Operator FWK

Z-KS FWK

Operator FWK

Operator FWK
Beneficjent FWK
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Proces oceny i wyboru wnioskéw

@ 5.3. Procedura odwotawcza

Wnioskodawca moze zastosowad tryb odwotawczy w stosunku do decyzji o odrzuceniu wniosku tylko i wytacznie w odniesieniu do
oceny formalnej wniosku. Wnioskodawcy przystuguje odwotanie do Operatora Funduszu od oceny formalnej wniosku w terminie 10
dniroboczych od otrzymania informacji o jego odrzuceniu do Operatora Funduszu. Informacja o wynikach oceny bedzie przekazana
zaréwno faksem, mailem jak i pisemnie. Po uptywie 10 dniowego terminu sktadania odwotan, odwotania nie beda rozpatrywane.

Whnioskodawca nie moze odwotywac sie od decyzji w odniesieniu do kwestii o charakterze merytorycznym. Nie przewiduije sie takze
odwotania od decyzji Zespotu — Komitetu Sterujacego ds. Wyboru Projektéw Funduszu Wymiany Kulturalne;

Tryb odwotawczy jest jednoinstancyjny. Organem odwotawczym jest Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego jako
Operator, ktérego decyzja jest ostateczna.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia odwotania od oceny formalnej wniosek jest przywracany do oceny merytorycznej.
Odpowiedz na odwotanie ztozone do Operatora powinna by¢ udzielona w terminie 10 dni roboczych od daty ztozenia odwotania.

Schemat procedury odwotawczej

Operator Funduszu Wymiany Kulturalnej - MKiDN:
informacja dla Wnioskodawcy o odrzuceniu projektu

Whnioskodawca

odwotanie (10 dni roboczych)

Operator Funduszu Wymiany Kulturalnej - MKiDN:

rozpatrzenie odwotania (10 dni roboczych)

pozytywne £ N negatywne

przekazanie do oceny merytorycznej zwrot wniosku do Wnioskodawcy
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6.1. Zawarcie umowy finansowej z Beneficjentem
6.1.1. Zawarcie umowy finansowej

W przypadku podjecia przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego pozytywnej decyzji o dofinansowaniu projektu
Beneficjent podpisuje z Operatorem Funduszu umowe finansowa.

Wszystkie projekty, ktére otrzymuja dofinansowanie z Funduszu Wymiany Kulturalnej musza by¢ wdrazane zgodnie z zapisami
umowy finansowej podpisanej pomiedzy Operatorem a Beneficjentem oraz zgodnie z wnioskiem aplikacyjnym wraz z budzetem
szczegbtowym — bedacymi zatgcznikiami do ww. umowy.

O terminie oraz szczegdtach dotyczacych podpisania umowy Beneficjent jest powiadamiany przez Operatora Funduszu.

Wzér umowy finansowej jest dostepny na stronie internetowej Operatora, poswieconej Funduszowi Wymiany Kulturalnej.
Obligatoryjnymi dokumentami do zawarcia umowy finansowej sa:

- uaktualniony wniosek;

- szczegbétowy budzet;

- harmonogram rzeczowo-finansowy;

- umowa partnerska;

- statut (jesli dotyczy);

- aktualny wyciag z KRS (jesli dotyczy);

« petnomocnictwo (jesli dotyczy);

- aktualne zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i ZUS o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Paristwa
(tylko w przypadku organizacji pozarzagdowych).
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‘.1 .2. Zmiany umowy finansowej

W trakcie realizacji projektu mozliwe s3 przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkéw kwalifikowalnych, ktére
zostang okreslone w zataczniku nr 1 do umowy do 15% kwoty przypadajacej na kazda kategorie (poziom 15% okreslony jest od
kwoty w ramach kategorii, z jakiej nastepuje przesuniecie). Pozostate zmiany umowy finansowej wymagaja sporzadzenia aneksu
w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

@ 6.2. Spossb dokonywania ptatnosci - system zaliczkowy

Dofinansowanie jest realizowane w systemie zaliczkowym. Pierwsza i kolejne ptatnosci wyptacane beda w formie zaliczki, z wyjatkiem
ptatnosci koricowej, ktéra ma forme refundacji wydatkow faktycznie poniesionych przez Beneficjenta.

Rozliczanie kolejnych transz nastepuje w proporcjach zgodnych z poziomem udzielonego dofinansowania. Oznacza to, iz kazdorazowo
powinna zosta¢ zachowana proporcja wktadu wtasnego Beneficjenta w odniesieniu do catosci kosztéw kwalifikowalnych (przy kazdej
ptatnosci Beneficjent musi wnies¢ co najmniej 10 % catkowitych kwalifikowalnych kosztow projektu).

Wyjatek moze stanowic sytuacja, w ktérej Beneficjent wykorzystuje w danym kwartale wktad rzeczowy w formie uniemozliwiajacej
jego podzielenie, co wptywa na zaburzenie réwnowagi procentowej. W takim przypadku nalezy pamieta¢, ze koricowe rozliczenie
musi zachowac¢ proporcje udzielonego dofinansowania z FWK w stosunku do wydatkéw kwalifikowalnych w ramach projektu na
poziomie propordji zatozonych we wniosku aplikacyjnym.

Ptatnos¢ przekazywanajest przelewem narachunek wskazany w umowie finansowej, na podstawie wniosku o ptatnosc zaakceptowanego
przez Operatora. Whnioski o ptatnos¢ nalezy sktadac nie pdzniej niz do 7 dnia kalendarzowego miesiaca nastepujacego po kwartale
sprawozdawczym. Wnioski o ptatnosc sa sktadane wraz ze sprawozdaniami kwartalnymi (lub rocznymi).

Ostatni wniosek o pfatno$¢ wraz ze sprawozdaniem koficowym przekazywany bedzie przez Beneficjenta do Operatora nie pdzniej
niz do 7 dnia kalendarzowego po zakonczeniu realizacji projektu.

Przyktad:

Czas trwania projektu: 8 miesiecy

Data rozpoczecia realizacji projektu: 20 stycznia 2009
Data zakoriczenia realizacji projektu: 25 wrzesnia 2009

Ptatnosci na rzecz Beneficjenta:

Pierwsza transza: nie pdzniej niz w ciagu 20 dni kalendarzowych od daty podpisania umowy;

W szczegdlnych przypadkach, na wniosek Beneficjenta wyptacenie pierwszej transzy srodkéw moze zostac przesuniete w czasie.
Np. Beneficjent podpisuje z Operatorem umowe 7 grudnia 2008 r. — wg wytycznych pierwsza ptatnos¢ powinna zostac¢ wyptacona
do 27 grudnia 2008 1. Jednak Operator, na wniosek Beneficjenta moze ja wypftacic¢ w czasie pézniejszym, tak aby nie byto koniecznosci
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zwrotu tej transzy zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

Druga transza: po 7 kwietnia 2009;

Trzecia transza: po 7 lipca 2009;

Refundacja: po 1 pazdziernika 2009;

Beneficjent rozpoczyna realizacje projektu 20 stycznia 2009 r,, w pierwszym miesiacu realizacji projektu otrzymuje pierwsza transze
dofinansowania przy zafozeniu, ze umowa z Beneficjentem zostata podpisana nie pézniej niz w pierwszych dniach stycznia.

Po I kwartale realizacji projektu Beneficjent sktada do Operatora wniosek o ptatnos¢ (druga transza) wraz z rozliczeniem poprzedniej
transzy.

Po Il kwartale realizacji projektu, Beneficjent sktada wniosek o pfatnos¢ (trzecia transza), wraz z rozliczeniem za druga transze.

Po zakoriczeniu realizacji projektu, Beneficjent sktada raport koricowy wraz z rozliczeniem za trzecia transze oraz wnioskiem
o refundacje. Projekt koriczy sie 25 wrzesnia 2009 r. wiec obowiazujaca data, do ktdrej nalezy ztozyc rozliczenie projektu bedzie
w tym przypadku 1 pazdziernika 2009 r. (jest to 7 dzien kalendarzowy po zakoriczeniu realizacji projektu).

. Pierwsza ptatnos¢

Pierwsza ptatnos¢ obejmuje zaliczke w wysokosci od 25% do 50% catosci przyznanego dofinansowania. Kwota zaliczki nie powinna
by¢ mniejsza niz kwota grantu zaplanowana na | kwartat realizacji projektu i nie moze przekracza¢ kwoty 50 000 euro. Projekty
dhuzsze (trwajace od jednego roku do dwdch lat) moga otrzymywac zaliczke w wysokosci 25%, a krétsze (tj. realizowane w okresie
do jednego roku) do 50 %.

Operator wyptaca pierwsza zaliczke Beneficentowi w terminie do 20 dni kalendarzowych od daty podpisania umowy finansowej
i po spetnieniu przez Beneficjenta wszystkich wymaganych warunkéw, zgodnie z zapisami w umowie, od wypetnienia ktérych
uzaleznione jest dokonanie pierwszej ptatnosci.

W przypadku okresu konczacego rok budzetowy istnieje mozliwos¢ odstepstwa od powyzej zapisanej reguty, tzn. Operator — na
podstawie oswiadczenia Beneficjenta wskazujacego wysokos¢ kwoty jaka wydatkuje do korica roku budzetowego — moze wyptaci¢
pierwsza transze w zmienionej wysokosci, tak, aby zgodnie z ustawa o finansowych publicznych (Dz U. 09.157.1240) nie byto
konieczno$ci zwrotu niewykorzystanej transzy do budzetu paristwa.

. Kolejne ptatnosci
Kolejne ptatnosci dla Beneficjenta Funduszu Wymiany Kulturalnej sa dokonywane do wysokosci 80% przyznanego dofinansowania
dla projektu.

Whnioski o ptatno$¢ sa rozpatrywane w ciggu 10 dni roboczych od daty ztozenia wniosku o ptatnos¢. W przypadku ztozenia przez
Beneficjenta dokumentacji wymagajacej uzupetnienia/korekty termin akceptacji rozliczenia przez Operatora ulega wydtuzeniu.
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Kolejne transze sa przekazywane na konto Beneficjenta w okresie 10 dni roboczych od dnia zaakceptowania ww. dokumentacji.

W przypadku okresu konczacego rok budzetowy istnieje mozliwos¢ odstepstwa od powyzej zapisanej reguty, tzn. Operator

- na podstawie oswiadczenia Beneficjenta wskazujacego wysokos¢ kwoty jaka wydatkuje do konca roku budzetowego — moze

wyptacic¢ kolejna transze w zmienionej wysokosci, tak, aby zgodnie z ustawa o finansach publicznych (Dz U. Nr 09.157.1240) nie byto

koniecznosci zwrotu niewykorzystanej transzy do budzetu paristwa.

Wysokos¢ kolejnych transz uzalezniona jest od wykorzystania przekazanej zaliczki i stanowi:

- réznice pomiedzy kwota kolejnej zaliczki a kwota wydatkowana nieprawidtowo przez Beneficjenta wynikajaca z rozliczenia
poprzedniej zaliczki;

- kwote kolejnej zaliczki wraz z wystapieniem Benefigjenta o przesuniecie rozliczenia kwoty niewydatkowanej na nastepny okres
sprawozdawczy;

- kwote zaplanowana w harmonogramie rzeczowo-finansowym.

Kolejne ptatnosci dokonywane sa na podstawie przedktadanych przez Beneficjenta wnioskéw o ptatnosc.

Zgodnie z art. 168 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 09.157.1240) w przypadku niewydatkowania przez Beneficjenta zaliczki
w okresie roku budzetowego musi ona zostac zwrécona na konto Operatora do dnia 15 lutego kolejnego roku.

. Ptatnos¢ koricowa

Ptatnos¢ koncowa to kwota pozostata do zaptaty na rzecz Beneficjenta a stanowiaca minimum 20% przyznanego dofinansowania
dla projektu. Ptatnos¢ koncowa przekazana bedzie po weryfikagji i zaakceptowaniu przez Operatora sprawozdania koricowego
przedtozonego przez Beneficjenta wraz z wnioskiem o ptatnosc.

Ptatnos¢ koncowa (refundacja) bedzie przekazana na konto Beneficjenta w okresie do 20 dni roboczych od dnia zatwierdzenia
whniosku o ptatnos¢ wraz ze sprawozdaniem kofcowym z realizacji projektu. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony o okres potrzebny
na uzupetnienie lub poprawienie wniosku.

Przyktad:

Kwota dofinansowania: 100 000 PLN
Ptatnosci na rzecz Beneficjenta:

- pierwsza transza: 25 000 PLN

- druga transza: 40 000 PLN

- trzecia transza: 15 000 PLN

- refundagja: 20 000 PLN

Pierwsza transza: Beneficjent otrzymuje dofinansowanie 100 000 PLN. We wniosku aplikacyjnym okresla kwote zaliczki (25%). Jezeli
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wniosek zostanie zaakceptowany do dofinansowania, Operator — na podstawie podpisanej z Beneficientem umowy — dokonuje
przelewu na konto Beneficjanta 25 000 PLN.

Druga transza: Beneficjent przesyta do Operatora wniosek o ptatnos¢ w wysokosci 40 000 PLN (druga transza), wraz z rozliczeniem
przyznanej wczesniej zaliczki na kwote 25 000 PLN (z pierwszej transzy). Operator weryfikuje wniosek o ptatnos¢ i w przypadku jego
akceptacji przesyta na konto Beneficjanta wnioskowana kwote drugiej transzy.

Trzecia transza: Beneficjent skfada kolejny wniosek o ptatnos¢ w wysokosci 15 000 PLN (trzecia transza) wraz z rozliczeniem wydatkow
z poprzedniego okresu wydatkowania na 40 000 PLN (z drugiej transzy).

Jesli Beneficjent w rozliczanym okresie nie wydat cafej kwoty, a jedynie np. 30 000 PLN, w sktadanym wniosku rozlicza sie z wydanych
30 000 PLN. Wtedy jednoczesnie moze wystapic¢ (wraz z uzasadnieniem) o przesuniecie rozliczenia kwoty niewydatkowanej
na nastepny okres sprawozdawczy oraz wnioskuje o kolejna (trzecia) transze (15 000 PLN).

Refundacja: Beneficjent koriczy projekt i do 7 dnia kalendarzowego po zakonczeniu realizacji projektu sktada wniosek o refundacje
wraz ze sprawozdaniem koricowym. W koricowym wniosku o pfatnos¢ uwzglednia rozliczenie kwoty 25 000 PLN i rozliczenie
wydatkéw planowanych do refundagji (20 000 PLN), ktére po zaakceptowaniu wniosku o pfatnos¢ sprawozdania koricowego, zostana
zwrécone Beneficientowi.

@ 4:3. Whiosek o ptatnos¢

Wypetniony wniosek o pfatno$¢ nalezy przestaé w przewidzianym w umowie terminie na adres poczty elektronicznej pracownika
zajmujacego sie danym projektem. Podpisany wniosek o ptatnos¢ w formie papierowej wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy
ztozy¢ osobiscie albo przestad listem poleconym w przewidzianym w umowie terminie na adres Operatora. Wnioski o ptatnos¢
sa sktadane wraz ze sprawozdaniami kwartalnymi (lub rocznymi). Ostatni wniosek o ptatnosc jest sktadany wraz ze sprawozdaniem
koricowym.

@ WAZNE
Wniosek o ptatno$¢ jest sktadany kwartalnie. Jesli w danym kwartale Beneficjent nie ponidst zadnych wydatkéw, sktada wniosek
o pfatnosc wraz z rozliczeniem zerowym.

W szczegdlnych przypadkach, za zgoda Operatorg, istnieje mozliwo$¢ potaczenia dwdch kwartatéw rozliczeniowych w jedym
whniosku o ptatnos¢. Natomiast sprawozdania kwartalne /froczne / koficowe sg obligatoryjnie sktadane w terminach okreslonych w pkt.
7.1. Podrecznika oraz w umowie finansowej zawartej pomiedzy Beneficjentem a Operatorem.

Wniosek o ptatnos¢ musi by¢ wypetniony w jezyku polskim oraz w walucie PLN.

Wniosek o ptatnosc¢ w pierwszej kolejnosci podlega wstepnej weryfikacji pod katem wypetnienia wszystkich wymaganych pdl wniosku
oraz zataczenia wszystkich wymaganych dokumentéw. Jezeli wymogi wstepnej weryfikacji zostang spetnione, wniosek podlega
dalszej ocenie pod wzgledem poprawnosci i zgodnosci z umowa. W przypadku ztozenia wniosku nieprawidtowo wypetnionego
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lub niepodtaczenia wymaganych dokumentéw Operator wzywa Beneficjenta do uzupetnienia wniosku o ptatnos¢ w terminie 10 dni
roboczych liczonych od nastepnego dnia roboczego po dniu wystania przez Operatora wezwania drogg elektroniczng lub faksem.
Okres rozpatrywania wniosku wynosi 10 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania papierowej wersji przez Operatora. Termin ten
zostaje wydtuzony o okres potrzebny na uzupetnienie lub poprawienie wniosku.

@ 6.4. Podatek VAT

W przypadku, gdy Wnioskodawca moze odzyskac podatek VAT w panistwie Whioskodawcy, nie stanowi on kosztu kwalifikowalnego.
W przeciwnej sytuacji, gdy podatek VAT nie moze by¢ odzyskany, uznaje sie go za koszt kwalifikowalny.

Informacje na temat mozliwo$ci odzyskania podatku VAT Wnioskodawca umieszcza w przeznaczonym do tego celu polu formularza
we whniosku aplikacyjnym oraz w formie oswiadczenia wraz z kazdym wnioskiem o ptatnosc.

@ 6.5. Zarzadzanie finansami projektu przez Beneficjenta

@ WAINE
Nalezy pamieta¢, iz w przypadku gdy Whnioskodawca jest osoba fizyczna - za rozliczanie projektu odpowiedzialna jest jednostka
kierujaca Wnioskodawce.

@ 6.5.1. Rachunek bankowy

Beneficjent ma obowiazek posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta) w PLN do obstugi srodkow
pochodzacych z dofinansowania. Beneficient musi by¢ jedynym posiadaczem ww. rachunku.

@ 6.5.2. System ksiggowania

Beneficjent wdrazajacy projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Funduszu Wymiany Kulturalnej musi posiada¢ odrebna ewidencje
ksiegowa, umozliwiajaca rozliczanie wszelkich operacji zwigzanych z projektem niezaleznie od pozostatej dziatalnosci. Dokumentacja
finansowo-ksiegowa powinna by¢ wyodrebniona w taki sposdb, by umozliwi¢ przeprowadzenie dziatar kontrolnych.

@ 6.5.3. Dokumentowanie wydatkéw

Wszystkie wydatki ponoszone w zwiazku z realizacjg projektu musza by¢ potwierdzone poprzez przedtozenie kopii faktury (lub
innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowej) wraz z kopiami dokumentéw potwierdzajacych dokonanie
zaptaty. Sktadane kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem. W przypadku faktur wystawianych
w kwocie ogétem, musi do niej zosta¢ dotgczona szczegdtowa specyfikacja.
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Dokumenty potwierdzajace poniesione koszty nalezy sktada¢ wraz z zestawieniem wydatkéw sporzadzonym wedtug podziatu na
koszty, analogicznie do podziatu w szczegétowym budzecie, np. wedtug podziatu na: koszty ogdlne, koszty osobowe, koszty sprzetu
i wyposazenia itp., z zaznaczeniem ktérego kwartatu dotycza.
Dokumentami stanowiacymi potwierdzenie zakupu towaréw lub ustug sa w szczegdlnosci:

faktury VAT;

faktury korygujace;

druki delegacji krajowych i/lub zagranicznych wraz z zataczonymi fakturami i/lub biletami®;

lista ptac;

rachunki do umowy zlecenia i/lub o umowy dzieto wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatku (np. wyciag

z rachunku bankowego, polecenie przelewu);

noty obciazeniowe, noty ksiegowe;

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

umowy sprzedazy wraz z dowodami zaptaty potwierdzajacymi poniesienie wydatku zawartego w umowie.

Dowodami zaptaty moga byc¢ poswiadczone dokumenty, m.in.:

wyciag z rachunku bankowego;

rozliczenie zaliczki pobranej przez pracownika;

raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek.
Przedstawiona powyzej lista nie wyklucza mozliwosci udokumentowania poniesionych wydatkéw takze innymi, nie wymienionymi
powyzej dokumentami, jesli wymagaja tego uzasadnione okolicznosci oraz charakter realizowanego projektu.

Prawidtowy opis faktury /rachunku powinien znajdowac sie na rewersie faktury / rachunku i zawierac:
numer i tytut projektu;
kwote faktury (jezeli opis nie jest dokonywany na rewersie faktury);
kwote kwalifikowalng;
informacja na temat poprawnosci rachunkowej, formalnej i merytorycznej;
zapis informujacy, ze projekt jest wspotfinansowany z Funduszu Wymiany Kulturalnej;
wykazanie powigzania poniesionego wydatku z odpowiednia kategoria i pozycja/pozycjami w budzecie projektu (tj. wskazanie nr
i nazwy pozycji budzetowej wraz z kwotg wydatku);
- jesli tylko czes¢ wydatku jest finansowana ze srodkéw projektu, nalezy przedstawi¢ kalkulacje rzeczywistego kosztu poniesionego
w ramach realizacji projekty;
pozycja w ewidencji ksiegowej (o ile dotyczy);
informacje dot. zastosowania ustawy PZP.

5. Wyjazdy stuzbowe rozlicza sie na podstawie: druku delegacji, polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z dotaczonymi opisami: sposobem obliczania przystugujacej diety i opisem
potwierdzajacym powiazanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu.
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Po sporzadzeniu prawidtowego opisu faktury/rachunku nalezy dostarczy¢ wraz z wnioskiem o pfatnos¢ kopie tego dowodu
finansowego potwierdzonego (czytelnie) ,za zgodno$¢ z oryginatem”.
Beneficjent zapewnia wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci dowoddw, sporzadzonych w jezyku obcym.

@ WAZNE
Beneficjent rozlicza sie z catosci kosztéw projektu, zaréwno z kosztéw whasnych jak i kosztéw ponoszonych przez Partnera. Beneficjent
rozlicza sie z Partnerem projektu we wtasnym zakresie.

@ 6.5.4. Dokumentowanie rozliczers pomigdzy Beneficjentem a Partnerem

Partner norweski wystawia Beneficjentowi note/y obcigzeniowale (wraz z zestawieniem poniesionych wydatkéw, jesli tak to zostato
uzgodnione pomiedzy strong Lidera a Partnera) oraz zatacza kopie dokumentéw finansowych.
Partnera obowiazuja te same zasady dotyczace rozliczania wydatkéw finansowych, co i Lidera projektu. Lider — Beneficjent dokonuje
na przekazanych dokumentach petnego opisu i przedstawia Operatorowi: kopie not/y obciazeniowych/wej, ttumaczenie notfy, liste
wydatkéw (tabelarycznie, moze by¢ wg ponizszego wzoru:
Zatacznik nr.......
Do noty obcigzeniowej z dn.......

L Nr ewidencji Nr i rodzaj dowodu Nr po’zycji Wartos¢ wydatku Wartos¢ wydatku
Pl i . Nazwa wydatku w Szczegétowym .
siegowej Partnera finansowego . . w walucie np. NOK wPLN
Budzecie projektu
SUMA WYDATKOW W NOK/PLN ‘

Przyjeto kurs walutowy 1T NOK ... PLN z dnia ... zgodnie .... (z przelewem z konta Beneficjenta na konto Partnera z dnia .. o nr ..., lub tabela

NBP srednich kurséw z dnia ..., lub rachunkiem z katoru wymiany walut z dnia .. o nr ....).

Zestawienie musi mie¢ forme umozliwiajaca poréwnanie danych z wpisanymi do tabeli nr 5 WoP — Wniosku o Ptatno$¢), przelew
potwierdzajacy przekazanie srodkéw finansowych Partnerowi, wydruk kursu NBP z dnia dokonania transakcji przez Beneficjenta,
a w przypadku zaliczki przekazanej Partnerowi — z dnia wystawienia przez Partnera noty obcigzeniowej. Przy takim przygotowaniu
dokumentéw nie jest potrzebne przedstawienie Operatorowi kopii dokumentéw potwierdzajacych wydatki Partnera, natomiast
Beneficjent ponosi odpowiedzialnos¢ za cata strone formalno — rachunkowa rozliczenia Partnera zgodnie z wytycznymi FWK.
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@ 6.5.5. Przechowywanie dokumentéw ksiggowych

Dokumentacja finansowo-ksiegowa powinna by¢ zgodna z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

(Dz.U.z2002 1. Nr 76 poz. 694, wraz ze zm.). Zgodnie z ustawa, dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego;

- okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresy);

- opis operacji (wraz z wartoscia operacji i data jej dokonania);

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby odbierajacej zamdwienie;

- date dokonania operadji i sporzadzenia dowodu (jesli dowdéd zostat sporzadzony pod inna data).

Beneficjent powinien posiada¢ dokumenty potwierdzajace wartos¢ wktadu rzeczowego. Wktad wiasny rzeczowy zaangazowany

w realizacje projektu moze zosta¢ rozliczony m.in. na podstawie:

- umowy uzyczenia lub aktu notarialnego dotyczacego posiadania lokalu wraz z aktualng wyceng;

- karty czasu pracy wolontariusza;

- oswiadczenia Beneficjenta o wykorzystanych podczas realizacji projektu zasobach rzeczowych wraz z ich aktualng wycena,
dokonana przez niezaleznego rzeczoznawce.

Wszystkie dokumenty ksiegowe musza byc w catoéci optacone. Dowody zaptaty nalezy przechowywac zgodnie z obowiazujacymi

przepisami i udostepniac¢ podczas przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

@ 6.6. Nieprawidtowosci w realizacji projektu

W przypadku niedotrzymania przez Beneficjenta warunkéw umowy, Operator ma prawo do zawieszenia pfatnosci lub zazadania

zwrotu platnosci przez Beneficjenta. Zwrot ptatnosci bedzie odbywat sie na zasadach i w terminie opisanym w umowie finansowe;j.

Operator moze takze rozwigza¢ umowe z Beneficjentem.

Operator zawiesi ptatnos¢ Beneficjentowi w sytuacji, gdy stwierdzone beda nastepujace nieprawidtowosci w realizacji projektu:

- Beneficjent nie rozpoczat realizacji projektu w ciagu 3 miesiecy od ustalonej we wniosku daty rozpoczecia projektu, zaprzestat
realizacji projektu lub realizuje go w sposéb niezgodny z umowa;

- Beneficjent uniemozliwi przeprowadzenie kontroli i audytu przez uprawnione instytucje;

- Beneficjent nie doprowadzi do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w ustalonym przez Operatora terminie;

- Beneficjent nie przedtozy w ustalonym terminie i na ustalonych zasadach sprawozdania z realizacji projekty;

- zostanie wprowadzona zmiana do umowy partnerskiej dokonana bez zgody Operatora.

Okres zawieszenia ptatnosci bedzie zalezat od czasu potrzebnego na usuniecie powyzszych nieprawidtowosci.

Operator zazada zwrotu pfatnosci przez Beneficjenta, gdy stwierdzone beda nastepujace nieprawidtowosci w realizacji projektu:

- Beneficjent wykorzystat w catosci lub czesci przekazane $rodki na inny cel niz okreslony w projekcie lub niezgodnie z zawarta
umows;
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Beneficjent ztozyt podrobione, przerobione lub stwierdzajace nieprawde dokumenty w celu uzyskania wsparcia finansowego
w ramach umowy;

wobec Beneficjenta zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci, podmiot pozostaje w stanie likwidacji, podlega zarzadowi
komisarycznemu, zawiesit swoja dziatalnos¢ lub jest przedmiotem postepowan o podobnym charakterze;

wystapia inne okolicznosci skutkujgce koniecznoscia zwrotu catosci wyptacanego dofinansowania, w tym rozstrzygniecia
uprawnionych organdw panstwowych lub sadowych stwierdzajacych naruszenie przez Beneficjenta warunkéw umowy.

Operator moze rozwigza¢ umowe z zachowaniem jednomiesiecznego terminu wypowiedzenia, jezeli zachodzi jeden z ponizszych
warunkéw:
Beneficjent nie rozpoczat realizacji projektu z przyczyn przez siebie zawinionych przez okres dtuzszy niz 3 miesigce od ustalone;
daty rozpoczecia realizacji projektu, o ktérej mowa w umowie finansowej;
Beneficjent zaprzestat realizacji projektu lub realizuje go w sposdb niezgodny z umowa finansows;
Beneficjent uniemozliwi przeprowadzenie kontroli i audytu przez uprawnione instytucje na dowolnym etapie realizacji projekty;
Beneficjent wykorzysta w catosci lub czesci przekazane srodki na inny cel niz okreslony w projekcie lub niezgodnie z zawarta
umowa finansowa.

Operator moze rozwigza¢ umowe bez wypowiedzenia, jesli zachodzi jeden z ponizszych warunkow:
podjeto decyzje o zawieszeniu ptatnosci;
Beneficjent ztozyt fatszywe oswiadczenie w ramach realizacji Projekty;
wobec Beneficjenta zostat ztozony wniosek o ogtoszenie upadtosci lub gdy Beneficjent pozostaje w stanie likwidacji, podlega
zarzadowi komisarycznemu badz gdy zawiesi swoja dziatalnos¢.

@ 6.7. Projekty nieukoniczone

W sytuadji, gdy Beneficjent rezygnuje z realizagji projektu przed uptywem okresu przewidzianego na jego realizacje i oznacza to
niewykorzystanie srodkéw, mowa jest o nieukoriczeniu projektu. W przypadku zagrozenia nieukoficzenia projektu Beneficjent jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowac Operatora o checi wycofania sie z realizacji projektu przed uptywem terminu okreslonego
w umowie wraz z podaniem uzasadnienia. Operator zadecyduje o wysokosci $rodkéw, ktére podlegaja zwrotowi — w zaleznosci od
osiagnietych rezultatéw i celéw projektu.
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Monitoring

7.1. Sprawozdania
7.2. Wizyty monitorujace

7.3. Audytikontrola finansowa
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Monitoring projektéw obejmuje dziatania:

WAZNE: Beneficjenci, ktérych projekty trwaja 3 miesiace

badz krécej, zwolnieni zostaja z obowiazku przed-
ktadania Operatorowi sprawozdari kwartalnych
i rocznych (sktadaja jedynie sprawozdanie koricowe
z realizacji projektu).
W przypadku gdy zakoriczenie projektu przypada
w miesigcu, w ktérym Beneficjent powinien ztozy¢
sprawozdanie kwartalne, sktadane jest tylko spra-
wozdanie koricowe.

- weryfikacje sprawozdan oraz zataczonych dokumentéw finansowo-ksiegowych, sktadanych przez Beneficjentéw;

« wizyty na miejscu realizacji projektu.

7.1. Sprawozdania

Rodzaje sprawozdan

Beneficjenci sktadajg nastepujace sprawozdania:

- sprawozdania kwartalne;
- sprawozdania roczne;
- sprawozdania koricowe.

Sprawozdanie roczne obejmuje informacje dotyczace czterech kwartatéw roku sprawozdawczego i jest traktowane jednoczesnie

jako sprawozdanie za |V kwartat sprawozdawczy.

Dodatkowo, na wniosek Operatora, kazdy Beneficjent bedzie zobowiazany do udostepnienia Operatorowi wszystkich

niezbednych informacji dotyczacych projektu.

llos¢ i czestotliwo$¢ sprawozdan zostanie okreslona kazdorazowo w umowie finansowej Beneficjenta z Operatorem.

Terminy sktadania sprawozdari

- sprawozdanie kwartalne — do 7 dnia miesigca nastepujacego po kwartale sprawozdawczym;

- sprawozdanie roczne — do 7 stycznia kolejnego roku po roku sprawozdawczym,;

- sprawozdanie koricowe — do 7 dnia kalendarzowego po zakoriczeniu realizacji projektu.

Terminy sktadania sprawozdar beda kazdorazowo okreslone w umowie finansowej zawartej miedzy Beneficjentem

a Operatorem.
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Przyktad 1:

Czas trwania projektu: 5 miesiecy (7 paZzdziernika 2008 r. — 7 marca 2009 r.)

Harmonogram raportowania dla tego projektu bedzie wygladat nastepujaco:

Data ztozenia

Rodzaj sprawozdania

Okres sprawozdawczy

sprawozdania o i
do 7 stycznia 2009 . | Sprawozdanie roczne 7 pazdziernika 2008 r. | 31 grudnia 2008 r.
do 14 marca 2009 r. | Sprawozdanie koficowe | 7 pazdziernika 2008 r. | 7 marca 2009 .
Przyktad 2:

Czas trwania projektu: 8 miesiecy (15 paZdziernika 2008 — 15 czerwca 2009)

Harmonogram raportowania dla tego projektu bedzie wygladat nastepujaco:

Data ztozenia

Rodzaj sprawozdania

Okres sprawozdawczy

sprawozdania od do
do 7 stycznia 2009 r. | Sprawozdanie roczne 15 pazdziernika 2008 r.. | 31 grudnia 2008 .
do 7 kwietnia 2009 r. | Sprawozdanie kwartalne | 1 stycznia 2009 r. 31 marca 2009 1.
do 22 czerwca 2009 . | Sprawozdanie koricowe | 15 pazdziernika 2008 . 15 czerwca 2009 .
Przyktad 3:

Czas trwania projektu: 16 miesiecy (20 czerwca 2008 — 20 paZdziernika 2009)

Harmonogram raportowania dla tego projektu bedzie wygladat nastepujaco:

Data ztozenia sprawozdania

Rodzaj sprawozdania

Okres sprawozdawczy

od do
do 7 pazdziernika 2008 . Sprawozdanie kwartalne 20 czerwca 2008 r. 30 wrze$nia 2008 r.
do 7 stycznia 2009 r. Sprawozdanie roczne 20 czerwca 2008 r. 31 grudnia 2008 .
do 7 kwietnia 2009 r. Sprawozdanie kwartalne 1 stycznia 2008 . 31 marca 2009 .
do 7 lipca 2009 . Sprawozdanie kwartalne 1 kwietnia 2009 . 30 czerwea 2009 r.
do 7 pazdziernika 2009 1. Sprawozdanie kwartalne 1 lipca 2009 r. 30 wrzesnia 2009 .
do 27 pazdziernika 2009 r. Sprawozdanie koricowe 20 czerwca 2008 1. 20 pazdziernika 2009 .

. Sktadanie sprawozdar

Wzory sprawozdan wraz z instrukcjami ich uzupetnienia sa dostepne na stronie internetowej Funduszu Wymiany Kulturalnej —
www.fwk.mkidn.gov.pl.

Sprawozdania musza by¢ wypetnione w jezyku polskim, wszystkie kwoty powinny zosta¢ podane w walucie PLN.

strona 54



Monitoring

Wypetnione sprawozdania musza zosta¢ przestane w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej pracownika MKiDN
zajmujacego sie danym projektem. Wersja papierowa sprawozdania, po podpisaniu przez upowazniona/e do tego osobely
(wymienione we wniosku aplikacyjnym) musi zosta¢ dostarczona do siedziby Operatora, czyli Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego.

Za date ztozenia sprawozdania uznaje sie dzien, w ktérym sprawozdanie wptyneto na adres e-mail do Operatora.

W przypadku wystgpienia btedéw w sprawozdaniu, Operator wystepuje z prosba o korekte lub wyjasnienie zaistniatej sytuacji
we wskazanym terminie.

O zatwierdzeniu sprawozdania kwartalnego, rocznego i koricowego Beneficjent jest informowany droga elektroniczng. Dodatkowo,
o zatwierdzeniu sprawozdania korcowego Beneficjent jest informowany w formie pisemne;j.

@ 7.2. Wizyty monitorujace

Co do zasady wizyta monitorujaca bedzie miata forme kontroli na miejscu realizacji projektu. Celem takiej kontroli jest weryfikacja czy
projekt jest wdrazany zgodnie z zapisami umowy finansowej.

Zewnetrzna kontrola monitorujaca projektu moze zostaé przeprowadzona przez:

- MKIiDN;

+ Krajowy Punkt Kontaktowy;

- Panstwa-Darczyncow.

Po wizycie monitorujacej Operator sporzadza w dwdch egzemplarzach raport z ewentualnymi uwagami. Po zapoznaniu sie z trescia
dokumentu Beneficjent jest zobowigzany do odestania jednego podpisanego egzemplarza wraz z wyjasnieniami, o ile zostat o takie
poproszony.

@ 7:3. Audyt i kontrola finansowa

Beneficjenci Funduszu moga podlegac kontroli finansowej i/lub audytowi. Beneficjenci powinni zapewni¢ mozliwo$¢ wgladu przez
Operatora, KPK oraz Paristwa-Darczyficow do wszystkich oryginalnych dokumentéw informacji, miejsc i obiektéw zwiazanych
z realizacja projektu wspotfinansowanego z FWK, zgodnie z umowa finansowa i przez okres w niej ustalony.

W szczegdlnosci, niezbedne jest gromadzenie wszystkich wymaganych do prowadzenia projektu dokumentéw i przechowywanie ich
przez 5 lat od zakonczenia projektu tak, aby mozliwe byto:

- poréwnanie kwoty z Funduszu z zapisami poszczegdlnych wydatkdw i oryginatami potwierdzajacych je dokumentow;

- sprawdzenie prawidtowosci kwalifikowanych wydatkéw w oparciu o reprezentatywna probke zaakceptowanych dziatan.
Stosowne dokumenty musza by¢ przechowywane w scisle okreslonym miejscu, zabezpieczone przed ewentualnym zniszczeniem
i w nalezytym porzadku.

Jednoczesnie Beneficienci Funduszu Wymiany Kulturalnej musza by¢ przygotowani do poddania sie kontroli i udostepniania
dokumentéw projektu instytucjom kontrolujacym wskazanym przez BMF w okresie 5 lat od zakoriczenia projektu.
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Informacja i promocja

8.1. Dziatania informacyjno-promocyjne projektu

8.2. Instrumenty informacji i promogji



WAZNE: Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczania logotypéw Mechanizmu

f Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Ministerstwa
1| Kultury i Dziedzictwa Narodowego i Funduszu Wymiany Kulturalnej oraz
I stosownej formuty o wsparciu w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim

I | g (jezeli projekt bedzie realizowany poza granicami Polski lub jego promocja
s ' ) trafi do odbiorcéw spoza Polski) na materiatach informacyjnych i promo-

| N bl cyjnych (broszury, ulotki, plakaty etc.), podczas spotkar informacyjnych,
[1 ' seminariéw, konferencji prasowych, itp. oraz na wszystkich dokumentach

Fa i, powstatych w trakcie realizacji projektu w ramach Funduszu Wymiany Kul-
turalnej.

Beneficjent zobowiazany jest do zapewnienia promocji projektu w ramach FWK, co zapisane jest szczegétowo w umowie
finansowej oraz jest zgodne z nastepujacymi dokumentami: Wytyczne w zakresie informacji i promocji Mechanizmu Finansowe-
go Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Mechanizmu Finansowego oraz Wytyczne dla Funduszu Wymiany
Kulturalnej.

8.1. Dziatania informacyjno-promocyjne projektu
Dziatania promocyjne prowadzone przez Beneficjenta powinny by¢ dostosowane do potrzeb danego projektu.

Promocja na poziomie Beneficjenta powinna przyczynic sie do upublicznienia faktu, iz realizacja projektu oparta jest o srodki

finansowe uzyskane od Paristw-Darczyricéw.

Operator Funduszu nadzoruje wypetnianie przez Beneficjentéw obowigzkdw zwigzanych z informacja i promocja, ktére zostaty

na niego natozone.
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Beneficjenci Funduszu Wymiany Kulturalnej sa zobowiazani stosowac na wszystkich materiatach promocyjnych ponizsze logotypy:

eea”™y  norway
grants grants_@.

Iceland llechtenstein norway

oraz nastepujace formutki (w zaleznosci w jakim jezyku przygotowane sa materiaty promocyjne):

- Wsparcie udzielone przez Islandig, Liechtenstein oraz Norwegie poprzez dofinansowanie ze $rodkéw Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego;

- Supported by a grant from Iceland, Liechtenstein and Norway through the EEA Financial Mechanism and the Norwegian Financial
Mechanism.

Jednoczesnie Beneficjent zobowiazany jest do umieszczenia na ww. materiatach informacyjnych oraz promocyjnych takze logo

Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Funduszu Wymiany Kulturalnej.

Ministerstwo Ministry of

Kultury Fundusz Culture Cuitural
i Dziedzictwa Wymiany and National Exchange
Narodowegos Kuiturainej Heritagex Fund
WAZNE

WZzory logotypow Paristw —Darczyricow, Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Funduszu Wymiany Kulturalnej
dostepne sa na stronie www.fwk.mkidn.govpl Brak poprawnego oznakowania wzorami logotypdw na wszelkich materiatach
promocyjnych moze mie¢ wptyw na uznanie wydatkéw jako niekwalifikowalne.

@ 2.2. Instrumenty informacji i promogji

Ponizsza lista przedstawia przyktadowe, wymagane instrumenty informacyjno-promocyjne, sposréd ktérych Beneficienci powinni
wybrac te, ktére sa najbardziej odpowiednie dla ich projektow.
Operator Funduszu nadzoruje wypetnianie przez Beneficientéw obowigzkdw zwiazanych z informacja i promocja.

. Plakaty

W celu informowania opinii publicznej o roli odgrywanej przez Mechanizmy Finansowe Beneficjenci powinni przygotowac plakaty
informujace o wsparciu projektu przez dofinansowanie w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej Mechanizmu Finansowego EOG
i Norweskiego Mechanizmu Finansowego. Plakaty te winny by¢ umieszczone w siedzibie instytucji — Beneficjenta oraz Partnera.

. Materiaty informacyjne
Publikacje (np. broszury, ulotki, newslettery, zaproszenia na impreze kulturalna, programy wydarzen kulturalnych) na temat projektu
zawierac¢ beda wyrazne odniesienie do Funduszu Wymiany Kulturalnej Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego poprzez zamieszczenie na nich logo.
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Informacja i promocja

Oprécz emblematéw Mechanizméw Finansowych na materiatach promocyjno-informacyjnych moga by¢ zamieszczone réwniez
symbole narodowe lub regionalne.

W przypadku materiatéw informacyjnych udostepnianych droga elektroniczna (np. poprzez strony internetowe,) lub materiatéw
audio-wizualnych, zasady podane powyzej réwniez musza mie¢ zastosowanie.

Naklejki informacyjne

W przypadku zakupu ze srodkéw Funduszu Wymiany Kulturalnej sprzetu lub urzadzen stuzacych realizacji projektu, powinny zosta¢
one oznaczone naklejka informacyjna z logotypami EEA GRANTS i NORWAY GRANTS, MKiDN, FWK i informagja: ,zakupione ze
srodkow MF EOG i NMF w ramach Funduszu Wymiany Kulturalnej"

Strona internetowa
Beneficjenci posiadajacy strone internetowa swojej instytucji badz realizowanego projektu zobowiazani sa do umieszczania na niej
informacji o aktualnym stanie realizowanego projektu oraz podejmowanych dziataniach z nim zwigzanych.

Fotografia / Video
Beneficjenci powinni dokumentowac realizacje projektu poprzez wykonanie fotografii lub przy wykorzystaniu innych form przekazu
(np. no$nikéw CD) umozliwiajacych odbidr audiowizualny.

Wydarzenia informacyjne

Organizatorzy wydarzen informacyjnych, takich jak konferencje, seminaria, targi i wystawy, przygotowywanych w zwiazku z wdrazaniem
projektéw wspotfinansowanych z Funduszu Wymiany Kulturalnej w ramach Mechanizméw Finansowych, powinni wyraznie zaznaczy¢
udziat Mechanizméw Finansowych poprzez stosowne no$niki informacji. Organizatorzy maja obowiazek poinformowa¢ o tych
wydarzeniach Operatora Funduszu. Powinno to nastapic¢ z na tyle duzym wyprzedzeniem aby Operator Funduszu powiadomit
o tym fakcie Biuro Mechanizméw Finansowych. Dzieki temu Biuro Mechanizméw Finansowych, jezeli uzna to za konieczne, bedzie
miato mozliwos¢ udziatu w inauguracji projektu.

Inauguracje projektu

Beneficjent jest zobowigzany powiadomi¢ Operatora o inauguracji projektu. Powinno to nastapic z na tyle duzym wyprzedzeniem,
aby Operator Funduszu poinformowat o tym fakcie Biuro Mechanizméw Finansowych. Dzieki temu Biuro Mechanizméw Finansowych,
jak réwniez Operator Funduszy, jezeli uznaja to za wskazane, beda mieli mozliwos¢ udziatu w inauguracji projektu.

Dodatkowe dziatania

Beneficjenci Funduszu Wymiany Kulturalnej moga uruchomi¢ dodatkowe dziatania promocyjno-informacyjne, jezeli uznaja
je za potrzebne. W tych sprawach powinni skonsultowa¢ sie z Operatorem Funduszu i poinformowac go o swoich inicjatywach
z wyprzedzeniem.
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