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Umowa finansowa

Umowa finansowa (UF) jest podstawowym dokumentem okreslajgcym zakres i warunki realizacji projektu, w tym prawa i obowigzki

organizacji.
Na umowe finansowa sktadajg sie nastepujace elementy:

1. Warunki szczegétowe umowy — dokument generowany dla kazdego projektu, wysytany do podpisu beneficjenta za
posrednictwem systemu online FRSE.

2. Zatgczniki, ktére nalezy samodzielnie pobraé ze strony https://eks.org.pl/dokumenty (filtry: 2024, Umowa finansowa).
Organizacja jest zobowigzana do realizacji projektu zgodnie z postanowieniami umowy finansowej i wszystkich powyzszych

zatgcznikow. Dla projektéw dofinansowanych w konkursie 2024 obowigzujg zataczniki oznaczone jako 2024:

Zatgcznik 1 - Opis i szacunkowy budzet dziatania;

Zatgcznik 2 - Postanowienia majgce zastosowanie do kosztéw kwalifikowalnych - opublikowane pod adresem:

https://eks.org.pl/dokumenty

e  Zafgcznik 3 - Stawki majgce zastosowanie - opublikowane pod adresem: https://eks.org.pl/dokumenty

e Zatgcznik 4 - Wzdér umowy (umdw) miedzy beneficjentami a uczestnikami (w stosownych przypadkach) -

opublikowane pod adresem: https://eks.org.pl/dokumenty

e  Zafgcznik 5 Postanowienia szczegdtfowe - opublikowane pod adresem: https://eks.org.pl/dokumenty
e Zatgcznik 6 Wzdr potwierdzenia Srodkéw finansowych — udostepniony w systemie dokumentéw

https://online.frse.org.pl
Aneksowanie umowy

W przypadku zaistnienia zmian w projekcie, ktére wymagajg aneksowania umowy, organizacja powinna ztozy¢ stosowny wniosek
o aneks z odpowiednim wyprzedzeniem, tj. przed wdrozeniem zmian i nie pdzniej niz 30 dni przed zakoriczeniem terminu

obowigzywania UF.
Jakie kwestie wymagajg aneksowania — patrz punkt 5.5 Elastycznos$¢ budzetowa Umowy finansowej.

Sposdb wnioskowania o zmiany w umowie finansowej:
* nalezy wypetni¢ Karte Zmian (dokument oznaczony symbolem WZ w systemie online.frse.org.pl), wskazujac
charakter zmian i uzasadnienie ich wprowadzenia,
* nalezy wydrukowac i podpisa¢ dokument,
e jezelito konieczne, nalezy przygotowac dodatkowe dokumenty, np. wypetni¢ ponownie Ankiete Beneficjenta lub
inne dokumenty potwierdzajgce zmiane,
* whniosek wraz z zatgcznikami nalezy przesta¢ w formie papierowej do Narodowej Agencji (NA) lub elektronicznie do

opiekuna projektu, pod warunkiem, ze wniosek o zmiane jest podpisany elektronicznym podpisem kwalifikowanym.
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Przyktadowe zmiany wymagajace aneksowania umowy finansowej:
e zmiana terminu realizacji projektu,
*  zmiana okresow raportowania,

*  zmiana rachunku bankowego.

Przyktadowe zmiany niewymagajace aneksowania umowy finansowe;j:
e zmiana terminu realizacji dziatania (o ile nie wykracza poza terminy obowigzywania umowy finansowej),
*  zmiana koordynatora,

*  zmiana uczestnikow/wolontariuszy.

Uwagal!

e  Wszystkie zmiany (takze te niewymagajgce aneksowania) mogg by¢ dokonane tylko pod warunkiem, ze projekt jest
realizowany zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem i ogdlnymi celami projektu oraz z zachowaniem zasad i kryteriow
okreslonych w ,,Przewodniku po programie Europejski Korpus Solidarnosci” oraz w Znaku Jakosci organizacji wiodace;j.

e W przypadku zmiany dziatan z transgranicznych na krajowe, nalezy bezwzglednie wystgpi¢ do Narodowej Agencji o

zatwierdzenie takiej zmiany!

Zmiany nalezy zgtasza¢ opiekunowi projektu w NA i na biezgco aktualizowa¢ odpowiednie dane w systemie Beneficiary Module.
Organizacja, ktéra na mocy umowy finansowej zostanie zobowigzana do przedtozenia Narodowej Agencji raportu okresowego
z realizacji projektu, ktéry jednoczesdnie stanowi¢ bedzie wniosek o wyptate kolejnej zaliczki, bedzie raportowaé w systemie Online

FRSE (http://online.frse.org.pl/)

Aneksowanie umowy w zwigzku ze zwiekszeniem budzetu o dodatkowe Koszty nadzwyczajne (Zatgcznik Il do umowy —

Przepisy Finansowe i Umowne - VI. Zmiany Kwoty Dotacji)

Do momentu uptyniecia okresu 12 miesiecy od rozpoczecia projektu beneficjent moze ztozy¢ uzasadniony wniosek o dodatkowe
fundusze na pokrycie kosztow nadzwyczajnych, jesli tych dodatkowych kosztéw nie mozna pokry¢ przesunieciem srodkow
pienieznych w ramach istniejgcej kwoty dotacji, nie wptywajgc przy tym negatywnie na realizacje celéw okreslonych w zatgczniku

Narodowa Agencja rozpatrzy takie wnioski, jezeli Srodki na ten cel bedg dostepne. W przypadku zatwierdzenia wniosku o dodatkowe
fundusze Narodowa Agencja oceni, czy aneks do Umowy zwiekszajgcy dofinansowanie powinien by¢ wystawiony niezwtocznie czy

na pdzniejszym etapie.

Narodowa Agencja dokona oceny w oparciu o kwote ptatnosci zaliczkowe], wyptaconej beneficjentowi, kwote wnioskowanych
dodatkowych funduszy oraz charakter wydatkow, ktére majg by¢ zatwierdzone. Narodowa Agencja przygotuje aneks do Umowy
zwiekszajgcy dofinansowanie niezwtocznie, jezeli beneficjent musi przestrzega¢ postanowien dotyczacych udzielania wsparcia

wtgczenia, jak okreslono w warunkach szczegdtowych.
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Zarzadzanie budzetem Projektu Wolontariatu ESC51

Narodowa Agencja nalicza budzet dla Projektdow Wolontariat na zasadach wskazanych przez Komisje Europejska. Zasady te co roku
sg publikowane na stronach Narodowej Agencji.

Zasady alokacji Srodkéw w programie Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci 2024

Naliczanie budzetu Projektow Wolontariatu Europejskiego Korpusu Solidarnosci:

1. Naliczenie budzetu opiera sie o dane dotyczace liczby dziatari, wolontariuszy i dtugosci dziatant wskazane we wniosku o

dofinansowanie ESC51.
2. Narodowa Agencja sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz pod kagtem zgodnosci projektu z zasadami.

3. Na podstawie dziatan wskazanych we wniosku naliczana jest wyjsciowa kwota dofinansowania opierajgca sie na
usrednionej stawce na 1 dzien dziatan 1 wolontariusza. Stawke te Narodowa Agencja ustala bazujgc na stawkach
wskazanych w Przewodniku po Programie na dany rok konkursowy oraz na danych historycznych dotyczgcych rozliczonych

zatwierdzonych irozliczonych projektow.

4. Obliczana jest ocena projektu uwzgledniajgca: punktacja zatwierdzonego Znaku Jakosci, ocena Raportu koricowego (jezeli
jest dostepny), Ocena Raportu Postepu Znaku Jakosci (jezeli jest dostepny), liczba zgtoszonych we wniosku ESC51

priorytetéw, udziat oséb z mniejszymi szansami.

5. Na podstawie oceny opisanej w punkcie 4 oraz dostepnych srodkoéw, liczby wnioskdw ztozonych w danym terminie
naliczana jest kwota dotacji nie obejmujgca srodkow wskazanych w kategorii Koszty nadzwyczajne. Naliczenie nastepuje

zgodnie z zasadami opisanymi w dokumencie: Zasady alokacji sSrodkéw w programie Erasmus+ i Europejski Korpus

Solidarnosci 2024.

6. Jezeli przyznana dotacja jest mniejsza niz wnioskowana, Narodowa Agencja aktualizuje cele projektu dopasowujgc

dziatania do przyznanego budzetu. Umowy finansowe pozwalajg Beneficjentom na dos¢ sporg elastycznosé.

7. NA weryfikuje zasadnos$¢ Kosztéw Nadzwyczajnych oraz aktualizuje budzet o zasadne S$rodki w ramach Kosztéw

Nadzwyczajnych.
8. Efektem jest naliczona kwota ostatecznego dofinansowania.

9. Organizacja realizujac projekt opiera sie na stawkach wskazanych w Przewodniku po Europejskim Korpusie Solidarnosci dla

danego roku konkursowego w ktérym dofinansowano projekt.

10. Stawki i zasady tam wskazane okreslajg ramy finansowane i formalne dziatan.
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Istotne zmiany zasad w realizacji Projektéw
Wolontariatu

Catkowity czas spedzony przez mtodg osobe na dziataniach wolontariackich

0Od 2024 roku Komisja Europejska wprowadzita zmiane dotyczacg mozliwej catkowitej liczby miesiecy spedzonej przez mtodg osobe
na projektach wolontariatu. Od 2024 roku wytyczne méwia:

"Wolontariusz moze wzigc¢ udziat w:

. jednej indywidualnej dziatalnosci transgranicznej trwajacej dtuzej niz 2 miesigce. Druga indywidualna dziatalnos¢
transgraniczna trwajgca dtuzej niz 2 miesigce jest dozwolona tylko dla mtodych oséb z mnigjszymi szansami lub w nalezycie
uzasadnionych przypadkach okreslonych przez Agencje Narodowa.

o wielu indywidualnych dziatalnosciach transgranicznych trwajgcych do 2 miesiecy;
o wielu dziatalnosciach zespotowych;
o wielu dziatalnosciach krajowych.

Catkowity czas spedzony przez mtodg osobe na dziataniach wolontariackich Europejskiego Korpusu Solidarnosci nie moze
przekroczy¢ 12 miesiecy, a realizowane dziatania nie mogg sie naktadac."

W zwigzku z nowymi zasadami Komisja udzielita informacji Narodowym Agencjom, ktdra wyjasnia w praktyce jak liczona bedzie
dtugos¢ dziatant wolontariackich.

1. Dla dziatan z projektéw finansowanych w latach 2021-2023 stosuje sie dotychczasowe zasady okreslone w odpowiednich
przewodnikach programowych, tj. w przypadku indywidualnych wolontariatéw, wiacznie z wyjgtkami, maksymalny taczny
czas trwania wynosi 14 miesiecy (obejmujgc udziat w dziataniach EKS finansowanych z rund z lat 2021-2023).
Przyktad: Jesli wolontariusz uczestniczyt w indywidualnej dziatalnosci trwajacej do 2 miesiecy w projekcie EKS
dofinansowanym w rundzie 2021-2022, moze on nadal wzig¢ udziat w maksymalnie 12-miesiecznej dziatalnosci
transgranicznej w projekcie dofinansowanym w rundzie z roku 2023 (tgcznie 14 miesiecy). Odwrotna sytuacja nie jest
mozliwa - nie mozna realizowac krotkoterminowego wolontariatu po dtugoterminowym. Dla zespotéw wolontariackich nie
ma ograniczen — wolontariusz moze brac udziat w wiecej niz jednym projekcie wolontariatu grupowego.

2. Dla dziatan z projektéw finansowanych w roku 2024 zastosowanie ma juz nowy zapis z przewodnika po programie 2024.
Maksymalny fgczny czas uczestniczenia w projektach wolontariatu wynosi dla wolontariusza 12 miesiecy (w tym udziat w
dziataniach EKS finansowanych z projektow z lat 2021-2023). Maksymalny okres 12 miesiecy obejmuje zaréwno
indywidualny, jak i wolontariat zespotowy (ograniczenia obowigzujagce od 2024 roku dotyczg réwniez zespotow
wolontariackich).

Przyktad: Jesli wolontariusz uczestniczyt przez 10 miesiecy w dziatalnosci/dziataniach w projekcie EKS dofinansowanym w
rundach 2021-2023, moze wzig¢ udziat w maksymalnie 2-miesiecznej dziatalnosci w projekcie dofinansowanym w rundzie
z 2024 (szczegdtowe zasady znajdujg sie w przewodniku programu).

Zatem nowe zasady od 2024 roku uwzgledniajg udziat wolontariuszy w projektach z poprzednich naboréw i dotycza dziatan tylko
wolontariuszy, ktorzy beda brali udziat w dziataniach finansowanych w ramach naboru 2024. Nie dotyczg tych wolontariuszy, ktorzy
uczestniczyli tylko w projektach dofinansowanych w rundach sprzed roku 2024. Wolontariusze, ktorzy juz biorg udziat w programie
(lata 2021-2023) mogg pozosta¢ do konca swojej dziatalnosci zgodnie z umowg, nie muszg skraca¢ czasu dziatalnosci, aby
dostosowac sie do nowych wytycznych. Tylko jesli bedg chcieli uczestniczy¢ w dziataniach finansowanych z rund w 2024 roku, caty
ich wczesniejszy udziat (EKS z lat 2021-2023) bedzie sie liczy¢ do maksymalnych 12 miesiecy.
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Beneficiary Module

Beneficiary Module (BM) jest narzedziem, ktére pomaga zarzgdzac projektami i przygotowywac raporty z projektdéw mobilnosci w

ramach programu Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci oraz aktualizowac Znak Jakosci.

Beneficjentki i Beneficjenci programu Erasmus+ i Europejski Korpus Solidarnosci majg obowigzek uzywania systemu Beneficiary

Module do biezgcej obstugi projektow, aktualizowania informacji na temat mobilnosci, budzetu i innych danych projektu.

W jaki sposdb pracowac z Beneficiary Module i jakie sg obowigzki koordynatorki_koordynatora?
1. Po zaakceptowaniu projektu

Prawa do edycji projektu otrzymuje osoba wskazana jako koordynatorka_koordynator projektu we wniosku o dotacje.

Teczka projektu zaktadana jest w BM po podpisaniu umowy finansowej przez obie strony.

W teczce projektu w systemie BM znajdujg sie podstawowe informacje dotyczace realizowanego projektu, tj. dane

organizacji koordynujacej, daty realizacji projektu, budzet.

Po przeprowadzeniu rekrutacji wolontariuszek i wolontariuszy w systemie PASS, ich dane nalezy przetransferowac do BM.
Z tego powodu niezbedne jest, aby kazda osoba uczestniczgca w projekcie byta zarejestrowana w systemie PASS oraz
zostata powigzana z konkretnym projektem przed rozpoczeciem swoich dziatan. Instrukcja dotyczgca systemu PASS jest

opisana w kolejnym rozdziale.

Obowigzkiem organizacji koordynujgcej jest dopilnowanie, aby dane uczestniczek i uczestnikdw zostaty przetransferowane

do systemu BM przed ich przyjazdem do organizacji goszczgcych.

UWAGA! Dane wolontariuszek i wolontariuszy, ktérzy nie zostang powigzani z projektem w systemie PASS, nie
przetransferujg sie do BM, nie bedzie tez mozliwosci recznego uzupetnienia tych informacji. W konsekwencji mobilnosci z

ich udziatem beda niekwalifikowalne, co przetozy sie na redukcje przyznanego dofinansowania.

Nalezy réwniez pamietac, ze od transferu danych wolontariuszy i wolontariuszek do BM uzaleznione jest objecie ich opieka

ubezpieczeniowq $wiadczong przez Henner.

Po przetransferowaniu danych osobowych uczestnikow z systemu PASS nalezy utworzy¢ aktywnosci w projekcie a
nastepnie przypisa¢ do nich wolontariuszki i wolontariuszy i uzupetni¢ dodatkowe informacje o mobilnosci konkretnych
0s6b. Nalezy zadbad o to, zeby wszystkie zaktadki zostaty odpowiednio zaktualizowane. Dopiero uzupetnienie wszystkich

danych pozwoli zapisa¢ mobilnos¢ (status Gotowe) oraz naliczy¢ budzet projektu.
Dostep do projektu jest przyznawany osobom wymienionym we wniosku o dotacje:
Przedstawicielka_Przedstawiciel prawy — projekt dostepny do wgladu

Koordynatorka_Koordynator — projekt dostepny do edycji
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2. W trakcie realizacji projektu

Organizacja koordynujaca jest zobowigzana do biezgcego aktualizowania danych wprowadzonych do BM w przypadku

zajscia jakichkolwiek zmian dotyczgcych osdb uczestniczacych lub dziatar w czasie trwania catego projektu.
3. Po zakorniczeniu realizacji projektu

Organizacja jest zobowigzana do ztozenia sprawozdania koricowego z realizacji dziatan w systemie BM, zgodnie z

wytycznymi zawartymi w umowie finansowe;.

Sprawozdanie koricowe zostanie ocenione facznie ze sprawozdaniami uczestnikdw i uczestniczek oraz inng dokumentacjg
projektu wymagang przez niniejszg Umowe i standardy jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci. Wynikiem oceny

bedzie punktacja maksymalnie 100 punktow.

Jezeli otrzymali Paristwo umowe finansowa podpisang przez Narodowg Agencje, natomiast nie uzyskali dostepu do BM, prosimy
o kontakt z opiekunkg_opiekunem projektu. Ewentualne problemy lub btedy w projekcie nalezy zgtasza¢ NA. Do wiadomosci nalezy
zawsze dofgczy¢ numer projektu, adres mailowy konta z ktérego logowano sie do systemu, szczegdtowy opis sytuacji oraz petne

(cate okno) zrzuty ekranu.
Podstawowe informacje o platformie Beneficiary Module znajdujg sie na naszej stronie www:

https://eks.org.pl/organizacje/realizujemy-projekty/systemy

Instrukcja obstugi platformy (aktualnie dostepna tylko w jezyku angielskim):

https://wikis.ec.europa.eu/display/NAITDOC/Beneficiary+Guides+-+Project+implementation+phase

Link do platformy Beneficiary Module:

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list

Ewentualne problemy techniczne lub nieprawidtowosci zwigzane z dziatalnoscig systemu nalezy w pierwszej kolejnosci weryfikowa ¢
z zatgczong instrukcjg obstugi platformy. Jezeli nie znaleziono rozwigzania w instrukcji, prosimy o kontakt bezposrednio z
opiekunkg_opiekunem projektu. Do wiadomosci prosze dotgczy¢é numer projektu, opis sytuacji oraz obrazujgce problem zrzuty
ekranu.
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1. Lista wszystkich projektow

2. Organizacje —w tym miejscu prosze dodac¢ wszystkie organizacje partnerskie w projekcie, zaréwno organizacje
wysytajgce dla wolontariuszek i wolontariuszy, jak i organizacje goszczgce.

3. Kontakty — zaktadka, w ktérej mozna dodad osoby zwigzane z projektem oraz zmieniac ich uprawnienia do edycji
projektu.

4. Lokalizacje — dane zaciggajg sie same dla wszystkich organizacji dodanych w zaktadce Organizacje, zgodnie z
informacjami zawartymi we wnioskach o Znak Jakosci.

5. Uczestnicy — dane uczestniczek i uczestnikow nalezy pobrac z platformy PASS przez przycisk Retrieve participant(s) from
EYP. Nie mozna dodac¢ danych recznie.

6. Udziat —w tym miejscu prosze podac szczegoty mobilnosci wolontariuszek i wolontariuszy takie jak dzien przyjazdu, dzien
wyjazdu, podrdz, wsparcie jezykowe, wptyw sity wyzszej czy ubezpieczenie.

7. Dziatania — nalezy dodac wszystkie dziatania, ktére odbywajg sie w projekcie oraz odpowiednio przypisa¢ do nich
wolontariuszy i wolontariuszki.

8. Mnigjsze szanse —w tym miejscu prosze wskaza¢ wystepujgce mniejsze szanse, dopuszczalna jest wskazanie tylko
1 kategorii na dang osobe.

9. Budzet projektu

10. Raport korcowy

Uwaga: W niektorych zaktadkach, wprowadzone zmiany trzeba zapisywac samemu, poprzez przycisk SAVE rogu tabeli
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Rozliczanie projektu

Wazne kwestie finansowe, o ktérych nalezy pamietac realizujac projekt

1. Sporzadzenie o$wiadczen potwierdzajacych udziat wolontariuszy w dziataniu.

Oswiadczenie potwierdzajgce udziat wolontariuszy w dziataniu jest dokumentem obligatoryjnym, zgodnie z dokumentacja
kontraktowa. Inne dokumenty tj. umowa z wolontariuszem, o$wiadczenie zwrotu kosztow, bilety na podréz czy lista
obecnosci nie sg traktowane jako jedyna dokumentacja potwierdzajacg udziat wolontariusza w dziataniu.

Os$wiadczenie powinno zawieraé wszystkie informacje wymagane! tj., wyszczegdlnione imie i nazwisko uczestnika, cel
dziafania, miejsce dziatania, a takze daty jego rozpoczecia i zakoriczenia oraz powinno by¢ podpisane przez uczestnika
i organizacje przyjmujaca.

2. Dokumenty projektowe

Z uwagi na fakt, iz wymogi formalne odnoszace sie do dokumentacji projektowej, zostaty okreslone w Zatgczniku 2
Postanowienia majace zastosowanie do kosztéw kwalifikowalnych, konieczne jest doktadne zapoznanie sie z nimi, jak
rowniez przygotowanie dokumentacji na ich podstawie. Nalezy wzigé pod uwage to, iz wytyczne w Zatgczniku 2 (jak i innych
dokumentach projektowych) mogg réznic¢ sie pomiedzy jednym a drugim rokiem konkursowym i nalezy zawsze stosowac
dokumenty z danego roku, w ktorym sktadany byt wniosek do Narodowej Agencji.

W zwigzku z powyzszym niezbedne jest by przed rozpoczeciem realizacji projektu stworzy¢ wzory dokumentéw zgodnie
z wytycznymi Zatgcznika 2 obowigzujgcego w danym roku konkursowym. Przy czym na oswiadczeniu potwierdzajgcym
zrealizowane dziatanie powinny znalez¢ sie jedynie te dane, ktére sg wymagane zgodnie z Zatgcznikiem 2 do Umowy.
Wszelkie inne zapisy mogg znalez¢ sie w innych do tego przeznaczony dokumentach (w umowie z wolontariuszem lub
wewnetrznych dokumentach sporzgdzonych przez organizacje na potrzeby projektu).

3. Prawidtowe okreslenie okresu dziatania uczestnika i dni przeznaczonych na podréz.

Data rozpoczecia dziatania powinna pokrywac sie z datg rozpoczecia dziatania przez uczestnika na rzecz projektu, tj., gdy
wolontariusz jest juz na miejscu i rozpoczyna realizacje dziatan projektowych. Data zakonczenia dziatan powinna
odzwierciedlaé ostatni dzien dziatan uczestnika na rzecz projektu. Dni, podczas ktérych wolontariusz podrézuje do/ z
miejsca realizacji dziatania nie moga by¢ wliczane do okresu dziatania.

Uczestnik moze wyjechac ze swojego kraju i przyjecha¢ do kraju goszczgcego wczesniej niz rozpoczyna sie dziatanie i/lub
wrdci¢ do swojego kraju pdzniej niz zaraz po zakoriczeniu mobilnosci, jednak tylko maksymalnie 2 dni (jeden dzien przed
i jeden dzien po) w przypadku podrézy standardowej oraz do 4 dodatkowych dni w przypadku podrdézy ekologicznej, moga
by¢ uwzglednione przy wyliczaniu dofinansowania w kategorii Kieszonkowe, Wsparcie organizacyjne, Wsparcie wigczania.
Dni na podréz mozna doliczy¢ tylko jesli majg one zastosowane i sg uzasadnione. Narodowa Agencja oraz inne
upowaznione do tego podmioty, majg prawo zweryfikowac zasadnos¢ naliczenia dni na podrdz i odrzucic te, ktore w ich
opinii sg nienalezne.

Pozostate dni nie podlegajg dofinansowaniu przez Narodowga Agencje.
Na dokumencie potwierdzajgcym odbytg mobilnos¢ (oswiadczeniu, certyfikacie) powinny znalez¢ sie dni samego dziatania,
bez dni przeznaczonych na podroz.

4. Data sporzadzenia i data podpisu dokumentdw przez wolontariusza i organizacje goszczaca

Oswiadczenie powinno potwierdza¢ zrealizowane dziatania (a nie planowane) i powinno by¢ podpisane przez
wolontariusza i organizacje przyjmujaca po zakonczeniu dziataii (ewentualnie w dniu zakonczenia). Przy czym brak daty
przy podpisie nie jest btedem formalnym.

5. Sposéb wyptaty naleznego wsparcia uczestnikowi — kieszonkowe, srodki na wyzywienie, koszty podrézy, transport lokalny,
etc.

W przypadku wyptaty srodkdow tacznie jednym przelewem/ gotdwka, w tytule wyptaty srodkéw powinna znalezé sie
informacja dotyczaca podziatu kwoty na kieszonkowe, wyzywienie etc. oraz jakiego okresu dotyczg wyptacone srodki.
Zaleca sie sporzadzanie oddzielnego dokumentu z wyszczegdlnieniem poszczegdlnych ptatnosci i kwot (wraz ze

1 zgodnie z Zatacznikiem nr 2 — Postanowienia majace zastosowanie do kosztow kwalifikowalnych
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wskazaniem zastosowanego kursu walutowego). Dokument taki powinien by¢ przekazany do wiadomosci wolontariusza,
ewentualnie wolontariusz powinien by¢ poinformowany o przystugujgcych mu poszczegdlnych kwotach wsparcia w formie
pisemnej, a dokumentacje nalezy zachowac¢ do celéw kontrolnych.

6. Kurs walutowy stosowany do rozliczen z uczestnikiem.

Co do zasady uczestnik nie powinien ponosi¢ kosztéw ujemnych réznic kursowych lub kosztow ,podwdjnego
przewalutowania”. Beneficjenci powinni stosowac sie do Wytycznych Narodowej Agencji w zakresie stosowanej polityki
kursowej, opublikowanych przez Narodowa Agencje na stronie programu Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

7. Réznice kursowe w projekcie.

Zgodnie z zasadami programu straty wynikajgce z rdznic kursowych sg niekwalifikowalne do rozliczenia w ramach
dofinansowania projektu. Jezeli réznice kursowe sg ujemne, Beneficjent powinien je pokry¢ z wtasnych srodkow. Jezeli
roznice kursowe sg dodatnie, Beneficjent powinien je przeznaczy¢ na dowolny cel zwigzany z realizacjg projektu.

8. Przyznany ryczatt?, a rzeczywiste wydatki.

Co do zasady, niewykorzystane $rodki z ryczattdw mozna przeznaczy¢ na wszelkie inne koszty zwigzane z projektem.
Decyzja w sprawie niewykorzystanych srodkdéw z ryczattéw pozostaje w gestii beneficjenta. Mozna sfinansowac z nich
wszystko, co jest niezbedne do wiasciwej realizacji projektu. Koszty rzeczywiscie poniesione mogg réznic sie w ostatecznym
podsumowaniu od zaraportowanych stawek ryczattowych. Réznice miedzy kwotami ryczattowymi a kosztami rzeczywiscie
poniesionymi widocznymi w ewidencji ksiegowej nie bedg skutkowaty pomniejszeniem ani powiekszeniem
dofinansowania.

9. Weryfikacja kwot Kieszonkowego - kwota nalezna wolontariuszowi wynikajaca z dni mobilnosci i dni podrézy (sprawozdana
w raporcie koricowym), a kwota rzeczywiscie wyptacona wolontariuszowi.

Pod koniec mobilnosci obowigzkowo nalezy zweryfikowac rzeczywiscie wyptacone kwoty kieszonkowego z kwotg nalezna
wolontariuszowi, tj. wolontariusz powinien otrzymac petng kwote kieszonkowego wyliczong zgodnie ze wzorem: (dni
dziatania plus dni podrézy, jesli majq zastosowanie) x stawka jednostkowa kieszonkowego w danym kraju przyjmujgcym.

W przypadku stwierdzenia niedopfaty, nalezy wyptaci¢ wolontariuszowi brakujacg kwote kieszonkowego na koniec
mobilnosci.

Niedoptaty powstajg najczesciej z dwdch powodow:

e wolontariuszowi wyptacana jest stata comiesieczna kwota kieszonkowego za 30 dni, a niektére miesigce liczg 31 dni,

e wolontariuszowi nie jest wyptacana kwota kieszonkowego za dni podrdzy, natomiast beneficjent sprawozdaje
w systemie do raportowania BM te dni, a co za tym idzie system nalicza rowniez na te dni kwoty kieszonkowego.

10. Wsparcie uczestnikéw dziatan.
Zgodnie z umowa finansowg beneficjent przekazuje wsparcie uczestnikom w formie:

- finansowej - beneficjent musi przekazac uczestnikowi srodki na podrdz, wsparcie jezykowe, w catosci dla uczestnikéw
dziatan projektu, przy zastosowaniu stawek jednostkowych. Oznacza to, iz kwota przekazana uczestnikowi odpowiada
wysokosci stawek;

- zapewnienia uczestnikom niezbednych ustug i towardw — jako wsparcie w ramach kategorii podroz, wsparcie jezykowe.
W takim przypadku beneficient musi dopilnowa¢, aby te towary i ustugi spetniaty niezbedne normy jakosci
i bezpieczenstwa.

Beneficjent moze potgczyc oba warianty, pod warunkiem, ze zapewniajg one sprawiedliwe i rowne traktowanie wszystkich
uczestnikdw. W takim przypadku warunki majgce zastosowanie do kazdej formy nalezy zastosowac do kategorii budzetu,
w odniesieniu do ktérych odpowiednia forma ma zastosowanie.

W przypadku projektdow w ramach programu Europejski Korpus Solidarnosci beneficjent musi przekaza¢ wsparcie
finansowe na kategorie budzetu ,Kieszonkowe” w cato$ci mtodym uczestnikom, stosujgc stawki wktadu jednostkowego.

W ramach kategorii budzetowych naliczanych wg stawek jednostkowych, umowa z beneficjentem nie dopuszcza sytuacji
tzw. zwrotu kosztow rzeczywistych, poniesionych przez samych uczestnikdw. Refundacja kosztéw ma zastosowanie jedynie
w przypadku kategorii kosztow rzeczywistych.

2 pod pojeciem ryczat nalezy rozumie¢ kwote naliczong z zastosowaniem odpowiednich stawek jednostkowych
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11. Prawidtowe wskazanie miejsca wyjazdu wolontariusza.

Jako miejsce wyjazdu nalezy zaraportowac miejsce zamieszkania uczestnika, tj. miejscowos¢ pobytu uczestnika. Uwaga:
w polu Miejscowos¢ pochodzenia/ City of orgin, w system Beneficiary Module automatycznie zaciggana jest miejscowosc
organizacji wspierajacej, zatem jesli miejsce/miejscowos¢ zamieszkania uczestnika jest inne, pole to nalezy edytowac.

12. Zielona podréz

Uczestnik, ktory odbywa wiekszg cze$¢ podrozy ekologicznymi/ niskoemisyjnymi/ zréwnowazonymi $rodkami transportu,
ma prawo wnioskowa¢ do organizacji Beneficjenta o przyznanie zwiekszonej stawki jednostkowej na koszty podrozy
ekologicznej, obliczonej na podstawie kalkulatora odlegtosci online (od punktu do punktu), obejmujacej opcje green
traveling i wskazanej w Zafgczniku 3 do umowy.

Uznawanymi w programie ekologicznymi srodkami komunikacji sg: autobus, pociag, rower, carpooling - wspoélna podréz
przynajmniej 2 uczestnikow projektu na tej samej trasie, samochodem jednego ze wspotpasazerow.

Podroz: samolotem, statkiem (todzig, promem), samochodem, motocyklem nie jest ekologiczna.

Srodek transportu, jakim uczestnik odbedzie/odbyt wiekszg cze$¢ podrdzy, nalezy wskazaé w systemie do raportowania -
Beneficiary Module, wybierajac jedng z opcji dostepnych w rozwijalne;j liscie.

Wolontariusz powinien przed wyjazdem zadeklarowaé, ze wiekszg czes¢ podrozy w dwie strony odbedzie z wykorzystaniem
ekologicznych $rodkéw transportu i zawnioskowac o przyznanie kwoty/zwiekszonej stawki z tytutu green travel. Na etapie
rozliczenia mobilnosci pomiedzy beneficjentem a wolontariuszem, wolontariusz musi przedstawi¢ dokumenty
potwierdzajgce, ze wiekszg czes¢ podrézy w dwie strony odbyt ekologicznymi $rodkami transportu oraz przedtozyé
oswiadczenie podpisane przez niego, iz korzystat ze zrownowazonych Srodkéw transportu oraz otrzymat odpowiednig
stawke. Zalecane jest, aby same dokumenty podrézy w oryginale lub kopii, byty przechowywane przez Beneficjenta (a nie
przez wolontariusza).

W przypadku mobilnosci uczestnika, ktdremu zostanie przyznane dofinansowanie na koszty podrdzy w opcji green travel,
przy obliczeniu kwoty dotacji w kategoriach: Kieszonkowe, Wsparcie organizacyjne, Wsparcie wtgczenia, w stosownych
przypadkach, jezeli bedzie miato to zastosowanie mozna uwzglednia¢ do czterech dodatkowych dni podrézy, czyli tacznie
do 6 dni.

13. Dofinansowanie na wsparcie witgczenia uczestnikdw z mniejszymi szansami.

W celu wsparcia wigczenia oséb mtodych o mniejszych szansach organizacje mogg ubiegac sie o dodatkowe $rodki
wsparcia i finansowanie, dzieki ktorym bedg mogty lepiej dostosowad sie do potrzeb takich oséb i lepiej te potrzeby
zaspokajaé. Beneficjent moze skorzysta¢ z dofinansowania opartego na stawkach jednostkowych lub zawnioskowac
o koszty nadzwyczajne na wsparcie wigczenia (co wymaga przedstawienia uzasadnienia przez beneficjenta i musi zostac
zatwierdzone przez agencje narodowa).

Aby skorzysta¢ z dodatkowego finansowania wnioskodawcy bedg musieli opisa¢, w jaki sposdb angazujg osoby mtode,
ktore znajduja sie w niekorzystnej sytuacji, tj. posiadajg stosunkowo mniej mozliwosci niz ich réwiesnicy z tego samego
kraju/obszaru znajdujacy sie w tej samej grupie wiekowe] lub takiej samej sytuacji. Wsparcie to oznacza utatwianie
uczestnictwa osob mtodych o mniejszych szansach dzieki opracowaniu dziatan w ramach projektu w sposéb sprzyjajacy
wigczeniu spotecznemu i dostepnosci. Wymaga to konkretnych dziatan informacyjnych i srodkéw wsparcia, aby zapewnic
mtodym ludziom o mniejszych szansach udziat w dziataniach na rownych zasadach z innymi osobami.

W celu potwierdzenia realizacji dodatkowych $rodkow i dziatart w celu promowania wigczenia spotecznego, od organizacji
wymagany jest ich opis w tresci sprawozdania koncowego. W narzedziu sprawozdawczosci i zarzgdzania Europejskiego
Korpusu Solidarnosci Beneficjent musi opisa¢ wszelkie dziatania obejmujgce uczestnikbw o mniejszych szansach
zrealizowane w ramach projektu oraz zaraportowac wszelkie przeszkody napotkane przez uczestnika oraz $rodki i dziatania
przeprowadzone w celu wspierania jego uczestnictwa.

Narodowa agencja podkresla, iz organizacja powinna dostosowac wsparcie wigczenia do potrzeb oséb mtodych

0 mniejszych szansach i zaspokajac te potrzeby w sposéb indywidualny, w porozumieniu z wolontariuszem.
14. Posiadanie kompletnej i oryginalnej dokumentacji dotyczacej kosztéw nadzwyczajnych.

Beneficjent powinien posiada¢ kompletng i oryginalng dokumentacje oraz potwierdzenia ptatnosci (potwierdzenia
przelewu lub potwierdzenie zaptaty gotowkg). W przypadku gdy koszty nadzwyczajne byty pierwotnie optacone przez
wolontariusza — dodatkowo wymagane jest potwierdzenie zwrotu kosztéw przez organizacje na rzecz wolontariusza.
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Ponadto, dokumenty powinny zawiera¢ znamiona dekretacji ksiegowej, tj. stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacja powinna by¢ naniesiona
bezposrednio na dokumencie lub powinien by¢ mozliwy wydruk z systemu ksiegowosci z wykazem kosztow
uwzglednionych w raporcie.

Narodowa agencja sugeruje, aby do celéw ewidencji ksiegowej w opisie dokumentu wskaza¢ numer umowy finansowe;j
i kategorie budzetows, z ktérej wydatek zostat sfinansowany.

15. Urlop wolontariusza, dni wolne od pracy

Zgodnie z zasadami programu Uczestnik ma prawo do dwdch kolejnych dni wolnych w tygodniu (chyba, ze zostato to
ustalone inaczej za obopdlng zgoda uczestnika i organizacji oraz zaznaczone w umowie o realizacji projektu) oraz do dwdch
dodatkowych dni urlopu za kazdy przepracowany miesigc. Urlop oraz wolne dni w tygodniu muszg by¢ uzgodnione
pomiedzy organizacjg goszczacy i uczestnikiem.

Wolontariusz moze wykorzysta¢ dni urlopu (przystugujgcego/ pozostatego) na koniec mobilnosci i wyjechac¢ wczesnie;.
Okres urlopu zalicza sie do okresu mobilnosci. Na oswiadczeniu data zakoriczenia dziatarh musi uwzgledni¢ dni tego urlopu,
np. czas trwania mobilnosci od 01.02.2024 do 30.09.2024, uczestnikowi przystuguje 16 dni urlopu (2 dni x 8 m-cy),
w trakcie trwania mobilnosci uczestnik wykorzystat 10 dni, pozostato mu 6 dni, ktére chce wykorzysta¢ na koniec
mobilnosci i wyjecha¢ wczesniej. Na os$wiadczeniu powinny by¢ wskazane daty realizacji dziatania od 01.02.2024 do
30.09.2024.

W takich sytuacjach Beneficjent powinien przedstawi¢ oswiadczenie (podpisane przez wolontariusza i organizacje
przyjmujaca) z informacjg o przystugujgcych wolontariuszowi dniach urlopu w ramach mobilnosci i dniach wykorzystanych
- W ciggu trwania i na koniec mobilnosci.

Odbiér przez wolontariusza dni wolnych za prace w dni ustalone jako wolne od pracy (np. w weekendy i $wieta) powinien
odbywac sie na biezaco, w ustalonych cyklach rozliczeniowych — tygodniowo, miesiecznie, kwartalnie. Dni do odbioru nie
powinny by¢ kumulowane i wykorzystywane na koniec mobilnosci.

Waine wskazéwki do zastosowania podczas realizacji projektu

wyodrebniona ewidencja ksiegowa kosztow i przychoddéw w projekcie,
wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej kosztow w podziale na kategorie budzetowe;

polityka rachunkowosci powinna zawiera¢ informacje o przyjetym sposobie ksiegowania przychodéw i kosztéw projektu,

v
v
v
v' zalecany opis dokumentéw zrédtowych w sposdb umozliwiajacy przypisanie ich do danego projektu,
v' dazenie do minimalizowania réznic kursowych,

v' racjonalnos$¢, celowo$é i zasadnosé kosztow,

v unikanie jakichkolwiek przejawow konfliktu interesdw,

v

pilnowanie wysokosci budzetu projektu (opracowanie planu finansowego z uwzglednieniem zatozen z wniosku o
dofinansowanie, stawek programu oraz szacunkowych rzeczywistych kosztéw, kontrolowanie poziomu wykorzystania
budzetu i sSrodkéw pozostatych do wykorzystania, dazenie do wykorzystania naleznego budzetu w 100%),

v’ gromadzenie wszystkich dokumentéw wymaganych umowsg finansowg oraz zatacznikiem nr 2 — Postanowienia majgce
zastosowanie do kosztéw kwalifikowalnych,

v' pilnowanie wszystkich termindw na ztozenie lub przestanie wymaganych dokumentéw do NA.
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System Administracji i Wsparcia PASS

PASS (Placement Admistration and Support System) to internetowe narzedzie umozliwiajgce wyszukiwanie kandydatek i

kandydatéw ikontaktowanie sie z nimi oraz przypisywanie zrekrutowanych wolontariuszy i wolontariuszek do konkretnych

projektéw. PASS jest czescig Europejskiego Portalu Mtodziezowego (https://europa.eu/youth/home pl). Kazda mtoda osoba

zainteresowana udziatem w projektach Europejskiego Korpusu Solidarnosci powinna sie zarejestrowaé na platformie. Osoby

zainteresowane udziatem w projekcie wolontariatu poprzez system mogg kontaktowac sie z organizacjami, ktére uzyskaty Znak

Jakosci.

UWAGA: Kazda wolontariuszka i kazdy wolontariusz, ktorzy zostali wybrani do udziatu w projekcie musza zostac powigzani z projektem w systemie
PASS. Powigzanie odbywa sie poprzez akceptacje oferty.

Organizacje posiadajgce Znak Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci automatycznie uzyskujg dostep do systemu PASS oraz do

bazy danych organizacji wolontariackich dostepnej w Europejskim Portalu Mtodziezowym.

UWAGA: Dostep do systemu PASS ma osoba kontaktowa i przedstawiciel prawny powigzani ze Znakiem Jakosci, a nie osoba kontaktowa czy

koordynator projektu. Aby uzyskaé dostep do PASS, nalezy uzy¢ adresu e-mail podanego we wniosku o Znak Jakosci.

Logowanie sie w systemie PASS

2.
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Rekrutacja uczestniczek i uczestnikéw do projektu w systemie PASS

KROK 1 —wyszukiwanie kandydatek i kandydatéw po uzyskaniu dofinansowania, by nawigzaé z nimi kontakt
Potencjalne osoby zainteresowane wspdtpracg mozna znalezé przy pomocy ekranu wyszukiwania.
1. Po zalogowaniu sie do systemu nalezy wybrac z listy odpowiedni program i projekt, ktéry uzyskat dofinansowanie.

2. Nalezy uzupetni¢ dane projektu (typ projektu, najwczesniejsza mozliwa data rozpoczecia dziatan i najpdzniejsza mozliwa
data zakonczenia etc.).

3. Przy pomocy dostepnych filtréw nalezy wyszukac potencjalnych kandydatéw. System pokaze liste osdb pasujgcych do
wskazanych przez organizacje kryteridw.

KROK 2 — indywidualny kontakt z wybranymi osobami
Ze wzgledu na ochrone prywatnosci nalezy najpierw uzyc systemu PASS, aby poprosi¢ mtodg osobe o zgode na skontaktowanie sie z nia.

1. Nalezy skontaktowac sie z wybranymi osobami, wysytajac krétkg wiadomosc tekstowg. Dana osoba moze przyjacé
zaproszenie do kontaktu lub je odrzucic. Jesli je zaakceptuje, organizacja uzyska dostep do dodatkowych danych
kontaktowych kandydata, takich jak adres mailowy i telefon.

2. Nalezy wykona¢ dalsze czynnosci rekrutacyjne, np. przeprowadzi¢ rozmowe, zgodnie z praktyka stosowang w organizacji.

KROK 3 — Wysytanie oferty udziatu w dofinansowanym projekcie do wybranych oséb

Po zakonczonej rekrutacji nalezy wystac oferte do kandydatki_kandydata przez system PASS. Mtoda osoba musi wtedy zaakceptowac lub odrzuci¢
oferte. Oferty wygasajg 15 dni po ich wystaniu. Ten krok jest bardzo wazny, poniewaz gdy kandydat zaakceptuje oferte, uzyska dostep do
dodatkowych ustug internetowych Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

1. W zaktadce ,Registrant and funding programme” nalezy wpisa¢ numer PRN kandydatki_kandydata, ktéremu organizacja
chce wystaé oferte i klikng¢ przycisk ‘search’. Nastepnie nalezy wybrac ‘Funding programme’ z listy.

2. W zaktadce ,Project Information” w okienku ‘Project code’ nalezy wpisa¢ numer projektu.

Uwaga! W systemie nalezy wpisac¢ jedynie zaakceptowane i dofinansowane projekty, do ktérych zostata juz podpisana
umowa finansowa.

3. W zaktadce , Other information” nalezy uzupetni¢ dodatkowe dane identyfikacyjne projektu.

4. W zaktadce ,Location” nalezy uzupetni¢ informacje o organizacji goszczacej, czyli tej, w ktérej wolontariusz bedzie
wykonywat prace. Mozna wyszukac organizacje po numerze PIC/OID.

5. Nalezy wysta¢ oferte do kandydatki_kandydata. Po zaakceptowaniu oferty organizacja otrzyma potwierdzenie w systemie.
6. W teczce projektu w BM nalezy zaimportowac dane zrekrutowanej osoby.

7. Nalezy przyporzadkowad uczestnika_uczestniczke do konkretnych dziatan projektowych w BM.

UWAGA! Jezeli rekrutacja do projektu odbyta sie poza systemem PASS, wybrana osoba nadal musi zarejestrowac sie w systemie i
zaakceptowac oferte wystang przez organizacje. Bez wykonania tych czynnosci, dane uczestnika_uczestniczki nie przetransferujg

sie do systemu Beneficiary Module, a w konsekwencji mobilno$¢ moze zosta¢ uznana za niekwalifikowalna.

Instrukcja do platformy PASS: LINK
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Wsparcie jezykowe

W dniu 1 lipca 2022 dotychczasowa platforma wsparcia jezykowego online zostata zastgpiona nowa, dostepng na platformie

zarzadzania ksztatceniem EU Academy.

Do zadan Beneficjenta nalezy zachecanie uczestnikdw do aktywnego uczenia sie jezykdw zaréwno w ramach przygotowan do
mobilnosci, jak i w jej trakcie, a takze do samooceny ich poziomu jezykowego w celu skorzystania z zindywidualizowanej sciezki
uczenia sie. Wstepna ocena OLS, przed wyjazdem na mobilno$¢ i przed przystgpieniem do kurséw OLS, pozostaje waznym etapem
mobilnosci i uczestnicy projektéw powinni by¢ zacheceni przez Beneficjenta do wykonania testu. Dla uczestnikéw projektéw

Europejskiego Korpusu Solidarnosci wykonanie testu nie jest jednak obowigzkowe.

Uczestnicy bedg mogli swobodnie wybrac jezyk lub jezyki, w ktérych chca sie uczy¢ i w ktérych beda oceniani, bez zadnych
ograniczen co do liczby kursow i jezykdw. Funkcja samooceny swojego poziomu jezykowego pojawi sie, gdy tylko uzytkownicy

zalogujg sie do OLS i bedzie dostepna w kazdym dowolnym momencie po zalogowaniu.
Nowy OLS sktada sie z dwdch odrebnych czesci:

e  OLS Core — obszar dostepny wytgcznie dla uczestnikdow programu, z interaktywnymi elementami uczenia sie i duzym
katalogiem kurséw, a takze funkcjami wspomaganego uczenia sie dla opiekundw (nauczycieli), ktérzy mogg towarzyszyc
uczniom i monitorowac ich postepy.

e OLS Open — strefa dostepna dla kazdej osoby zainteresowanej naukga jezyka, zawierajgca przyktady i zwiastuny wideo,
oferujace porady kulturowe i jezykowe, a takze podstawowe materiaty do nauki jezykdw online.

Jak udzieli¢ dostepu do platformy uczestnikowi projektu?

Kazdy beneficjent musi wyznaczy¢ osobe kontaktowg OLS, ktérej dane kontaktowe pojawig sie w systemie. Zostanie im
automatycznie przypisana rola ,Menedzera ds. uczenia sie” w Akademii UE. Ta osoba bedzie mogta przyznawac dostep liderom
grup / osobom towarzyszacym i przypisywac role ,mentora”, a takze recznie przesyta¢ dane uczestnikow do Akademii UE oraz

monitorowac uzytkownikow i wyniki w projekcie.

1. Faza przejéciowa (dotyczy uczestnikow wyjezdzajgcych na mobilnos¢ po 1 wrzesnia 2022): Dane osoby kontaktowej do
spraw OLS beneficjenta zostang przestane z PMM do Akademii UE. Nastepnie beneficjencizostang zaproszeni do Akademii
UE, gdzie recznie przeslg dane obecnych i przysztych uczestnikow (za posrednictwem plikdéw CSV) do systemu, aby wystaé
wiadomos¢ e-mail z zaproszeniem do uczestnikow. Uczestnicy bedg wéwczas mieli dostep do tresci edukacyjnych OLS z
korzyscig, ze zostang zidentyfikowani i powigzani z kodem projektu. Umozliwi to monitorowanie postepow przez
Menedzera nauczania.

2. Faza koricowa: KE umozliwi automatyczne przesytanie danych uczestnikdow z BM do Akademii UE. Ten krok wymaga od
beneficjentdw zakodowania uczestnikdw jak najwczesniej w BM. Techniczne wdrozenie tego automatycznego procesu jest

obecnie w toku, a NA i beneficjenci zostang powiadomieni i przeszkoleni, gdy tylko system bedzie gotowy.
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Dla kogo przeznaczony jest OLS?

Nowy OLS jest dostepny dla wszystkich uczestnikdw projektow ze wszystkich sektoréw Europejskiego Korpusu Solidarnosci, a zatem
z nowej platformy beda mogli korzysta¢ zaréwno wolontariusze EKS, jak i uczestnicy Projektéw Solidarnosci, a takze pracownicy
mtodziezowi w projektach mobilnosciowych. Wsparcie jezykowe online (OLS) jest obecnie dostepne dla wszystkich uczestnikow
dziatan wolontariackich Europejskiego Korpusu Solidarnosci (krétkoterminowych i dtugoterminowych) w ramach ESC51, zatem prég

minimum 2 miesiecy trwania dziatar nie ma juz zastosowania.

W uzasadnionych przypadkach uczestnicy realizujacy dziatanie wolontariackie moga by¢ uprawnieni do otrzymania dotacji 150,00

EUR, w celu zaoferowania innych form wsparcia jezykowego.

Jesli wynik oceny OLS (Test poziomujacy OLS) wykaze, ze poziom uczestnika w wymaganym jezyku nie jest objety wsparciem
jezykowym online, wynik ten zostanie uznany za wystarczajgce uzasadnienie do ubiegania sie o dofinansowanie wsparcia

jezykowego przez jednostke, zgodnie z Przewodnikiem po programie.
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Informacje dla uczestnika Europejskiego Korpusu
Solidarnosci

Kazdy wolontariusz, ktéry bedzie realizowat projekt Europejskiego Korpusu Solidarnosci, powinien otrzymac pakiet informacyjny
EKS (ESC Info Kit) i zapoznac sie z nim. Dokument zawiera informacje o tym, czego wolontariusze i organizatorzy mogg spodziewac

sie przed projektem, w trakcie i po zakonczeniu projektu.

Pakiet informacyjny w jezyku angielskim: [EN

Europejska Karta Mtodziezowa dla uczestnikéw
Europejskiego Korpusu Solidarnosci

Wspierana przez EYCA i Komisje Europejska Europejska Karta Wolontariusza zapewnia mtodym ludziom uczestniczgcym w
programach finansowanych przez Europejski Korpus Solidarnosci (ESC) dostep do tysiecy znizek i mozliwosci dostepnych w ponad
35 krajach w sieci kart mtodziezowych.

Karta zostanie przestana do wolontariusza przez Komisje Europejskg po uprzednim zarejestrowaniu wolontariusza na platformie
Modutu Beneficjenta — pod warunkiem, ze profil jest kompletny.

Karta jest dostepna wytgcznie w formacie cyfrowym, poniewaz jest to zgodne z politykg EYCA majgca na celu zmniejszenie wptywu
na Srodowisko i poprawe informacji dostepnych dla posiadaczy kart.

Szczegdtowe informacje nt. karty: https://eyca.org/volunteers-card
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Porozumienie z wolontariuszem

Przed wyjazdem kazdy wolontariusz zawiera z organizacjami uczestniczgcymi w projekcie porozumienie o wolontariacie (Activity
Agreement). Podpisanie porozumienia jest obowigzkowe. Nie zawarcie takiego porozumienia jest ztamaniem zasad Europejskiego

Korpusu Solidarnosci. Do podpisania porozumienia wykorzystywany jest wzér dokumentu, dostarczony przez Komisje Europejska.

Porozumienie zawiera:

° ustalenia dotyczace ubezpieczenia, wktadu finansowego otrzymywanego z EKS, a takze prawa i obowigzki partnerow
w projekcie,

° czas trwania i miejsce realizacji dziatania,

° opis zadan, jakie dany wolontariusz wykona w okresie wolontariatu oraz oczekiwane efekty uczenia sie,

. informacje na temat rodzaju wsparcia jezykowego przyznanego w projekcie,

° pakiet informacyjny, w ktorym zawarte sg wskazéwki na temat tego, czego mozna sie spodziewac po wolontariacie

i jak korzystac z procesu i certyfikatu Youthpass,

° w stosownych przypadkach, odniesienie do odpowiednich wymogdéw w zakresie poswiadczenia bezpieczeristwa

zgodnie z majgcym zastosowanie prawem krajowym.

Dodatkowe informacje:

1. Porozumienie o wolontariacie pozostaje wewnetrznym dokumentem miedzy partnerami a wolontariuszami i nie jest
wymagane przesytanie go do Narodowej Agencji przyznajgcej dofinansowanie. Jednoczesnie Narodowa Agencja moze
poprosi¢ o wglad do porozumienia.

2. Wzor zapewniony przez Narodowg Agencje uwzglednia minimalne standardy i moze by¢ modyfikowany przez
organizacje. Organizacja moze uwzgledni¢ w dokumencie dodatkowe tresci zwigzane z realizacjg projektu lub

przygotowac wiasny dokument, jednakze minimalne standardy muszg by¢ zachowane.

Wzdr porozumienia dla projektéw finansowanych w 2024 r.

UWAGA! Przy wspdtpracy z wolontariuszami w Polsce zastosowanie majg przepisy Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie. Obowigzkiem organizacji jest zapoznanie sie z ustawg i stosowanie jej.
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Umowa z partnerami

Narodowa Agencja zaleca podpisywanie dodatkowych umoéw z organizacjami partnerskimi w projekcie. Celem takiego porozumienia
jest wyrazne okreslenie obowigzkéw, zadan i wktadu finansowego wszystkich stron zaangazowanych w dane dziatanie, a takze
ochrona intereséw kazdego z partnerdw. Organizacje uczestniczace w projekcie wspdlnie podejmujg decyzje o sposobie rozdzielenia

dotacji UE oraz o tym, ktore koszty zostang pokryte z tych sSrodkéw.

Wewnetrzne porozumienie stanowi kluczowy instrument zapewniajgcy trwatg i sprawng wspdtprace miedzy partnerami dziatania
solidarnosciowego oraz umozliwiajgcy unikniecie lub rozwigzanie potencjalnych konfliktdéw. Taka umowa powinna obejmowac
wszystkie kwestie zwigzane z realizacjg projektu wolontariatu Europejskiego Korpusu Solidarnosci. Orientacyjnie porozumienie

powinno zawierac przynajmniej nastepujace informacje:
1. Odniesienie do umowy o udzielenie dotacji miedzy uczestniczgcg organizacjg wnioskujgcg a agencja przyznajgcy dotacje;
2. Nazwy wszystkich organizacji uczestniczacych, zaangazowanych w realizacje dziatania wraz z danymi kontaktowymi;

3. Rola i zakres odpowiedzialnosci kazdej organizacji uczestniczgcej; podziat dotacji UE; prawa i obowigzki partneréw

w projekcie;

4. Szczegdty dotyczace sposobdw dokonywania pfatnosci i przelewdw miedzy organizacjami uczestniczacymi, wysokosci

i termindw ptatnosci zaliczek, rozliczania kosztow poniesionych w projekcie itp.

Narodowa Agencja nie zapewnia wzoru umowy pomiedzy partnerami, nie ma réwniez koniecznosci przesytania tych umow do
Narodowej Agencji, tego rodzaju porozumienie pozostaje wewnetrznym dokumentem partnerow. Jednoczesnie Narodowa Agencja

moze poprosi¢ o wglad do umowy, jesli taka zostata podpisana.
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Ubezpieczenie wolontariusza

Podstawowe informacje

Kazdy wolontariusz uczestniczacy w dziataniach transgranicznych EKS musi by¢ objety ubezpieczeniem zapewnionym przez
Komisje Europejska. Ubezpieczenie to stanowi uzupetnienie swiadczern zapewnianych wramach Europejskiej Karty

Ubezpieczenia Zdrowotnego — EKUZ (EHIC) lub krajowych systemdw ubezpieczenia spotecznego.

Nowy ubezpieczyciel Henner rozpoczat ubezpieczanie wolontariuszy od 8 lutego 2023 r. Zakres i zasady ubezpieczenia pozostajg

bez zmian i mozna je znalez¢ w przewodniku po programie na 2024 r.

Wolontariusze Projektow Wolontariatu (ESC51), ktérych dziatania rozpoczety sie po 8 lutego, sg ubezpieczeni przez firme

Henner do korica swoich dziatan (plus dwa miesigce na dalsze leczenie).
Rejestracja w systemie ubezpieczeniowym

Rejestracja uczestnikow do systemu ubezpieczeniowego zostanie przeprowadzona automatycznie za posrednictwem BM oraz

Europejskiego Portalu Mtodziezowego.

Jesli organizacja nie bedzie mogta odpowiednio uzupetni¢ danych w BM ze wzgleddw technicznych, prosimy sg o zgtoszenie

problemu do Narodowej Agencji. Takie zgtoszenie jest mozliwe tylko i wytgcznie w sytuacji usterki systemu BM.

Uwaga! Dane wolontariusza powinny by¢ uzupetnione w systemie BM najpdzniej na 2 tygodnie przed wyjazdem wolontariusza

na projekt. Jest to czas niezbedny na transfer danych pomiedzy systemami KE a Henner. W przypadku niedotrzymania tego
terminu przez organizacje liderska, zachodzi bardzo duze ryzyko, ze wolontariusz rozpocznie projekt nie bedgc ubezpieczonym

co jest ztamanie zasad Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

Przebieg procesu zgtaszania do ubezpieczenia

e Za ubezpieczenie wolontariusza odpowiada organizacja koordynujaca projekt (nie ma znaczenia jakg role petni w
projekcie — wysytajgca/goszczacy).

e Organizacja koordynujgca odznacza specjalne pole w systemie BM w profilu danego wolontariusza.

OPPORTUNITIES
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e  Zanim organizacja przystgpi do ubezpieczenia wolontariusza w ramach grupowego planu ubezpieczen, powinna ustali¢
wraz z wolontariuszem, czy przystuguje mu Europejska Karta Ubezpieczenia Zdrowotnego (EHIC).

e Jezeli wolontariusz jest uprawniony do otrzymania karty EKUZ (EHIC), powinien wystgpi¢ o taka karte. Jezel
uprawniony do karty EKUZ (EHIC) wolontariusz nie uzyska takiej karty, ubezpieczyciel moze zakwestionowac koszty
poniesione przez wolontariusza w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego ochrong ubezpieczeniowg CIGNA.

e Jezeli wolontariusz otrzyma ubezpieczenie, ktére nie bedzie pasowato do jego statusu (np. complementary zamiast
primary), nalezy skontaktowac sie z ubezpieczycielem, poinformowac o tym fakcie i poda¢ powody, dlaczego nalezy

mu sie inne ubezpieczenie
Prosimy pamietac o:
Aktualizacja/ rozszerzenie dat obowigzywania ubezpieczenia
* Jezeliwolontariusz jest juz w BM ->zmodyfikuj daty dziatania
* Jezeli nie ma wolontariusza w BM ->zmodyfikuj daty dziatania w ofercie wystanej z PASS
Anulowanie ubezpieczenia
* Jezeli nie ma wolontariusza w BM -> wycofaj oferte z PASS

* Jezeli wolontariusz jest juz w BM -> usun mobilnos¢ wolontariusza z BM oraz wycofaj oferte z PASS

Zakres ubezpieczenia
Ubezpieczyciel proponuje dwa rodzaje ubezpieczen:

1. PRIMARY (podstawowe) — dla wolontariuszy, ktérzy nie majg ubezpieczenia zdrowotnego w kraju pochodzenia, przy

czym nie posiadajg go ze wzgledu na brak uprawnien.

2. SECONDARY (uzupetniajgce) — dla wolontariuszy, ktérzy posiadajg Europejska Karte Ubezpieczenia Zdrowotnego EKUZ
(EHIC — European Health Insurance Card).

Uwagal

Kontakt z dziatem obstugi klienta Henner jest pod adresem mailowym: clientservice-ESC@henner.com

Kontakt w sprawie indywidualnych zgtoszen: adminservice-ESC@henner.com, w kopii wiadomosci mozna dodac osoby z Komisji

Europejskiej: Sabine.Minniti@ec.europa.eu, Rita.Szettele@ec.europa.eu oraz Constantinos.MISTRELLIDES@ec.europa.eu .

Narodowa Agencja nie jest strong ubezpieczenia, nie ma dostepu do danych ubezpieczeniowych wolontariusza. Jezeli jednak
zaistnieje koniecznos¢ wigczenia NA w kontakt z ubezpieczycielem, prosimy o przestanie numeru PRN wolontariusza wraz z opisem

sytuacji (najlepiej w jezyku angielskim).
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Szkolenia dla wolontariuszy

Przygotowanie wolontariusza przed wyjazdem na wolontariat Europejskiego Korpusu Solidarnosci

(odpowiedzialna organizacja wspierajgca-wysytajagca we wspétpracy z organizacjg goszczaca wolontariusza i organizacja

wspierajaca-koordynujaca projekt)

Kazda organizacja wysytajgca wolontariusza w ramach wolontariatu EKS jest zobowigzana do przygotowania go do udziatu
w projekcie. Przygotowanie powinno odby¢ sie minimum 1 miesigc przed wyjazdem i powinno obejmowac: przekazanie informacji
na temat wolontariatu w ramach EKS, zapoznanie wolontariusza z cyklem projektu, prawami i obowigzkami wszystkich stron,
omowienie praktycznych kwestii zwigzanych z realizacjg projektu, tj. omdéwienie zakresu zadan, zakwaterowania, podrozy, kwestii

zwigzanych z wyzywieniem, transportem lokalnym, wprowadzenie do kwestii zwigzanych z wymiarem miedzykulturowym projektu.

Szczegobtowy zakres tresci, z ktorymi nalezy zapoznaé wolontariusza wyjezdzajgcego za granice, opisany jest w ,,Przewodniku po
Programie Europejski Korpus Solidarnosci”, w czeéci D — ,Srodki jakoéci i wsparcia”, w rozdziale ,Cykl szkoleri i ewaluacji”. Ponadto
organizacja powinna przekaza¢ wolontariuszowi Pakiet Informacyjny Europejskiego Korpusu Solidarnosci, ktéry bedzie wsparciem

w procesie przygotowania do wyjazdu.
Szkolenia przygotowawcze (pre departure) przed wyjazdem wolontariuszy na wolontariat EKS

Wolontariusz powinien otrzymac szkolenie przed wyjazdem zgodnie z zasadami opisanymi w ,,Przewodniku po programie”.

Szkolenia po przyjeZdzie na miejsce realizacji projektu
(odpowiedzialna organizacja liderska/goszczaca)

Wolontariusze EKS majg obowigzek uczestniczy¢ w szkoleniach organizowanych przez Narodowa Agencje lub SALTO w ramach cyklu

szkolen i ewaluacji EKS.

Wolontariusze po przyjezdzie na miejsce realizacji projektu uczestniczg w dwoch rodzajach szkolen organizowanych przez Narodowg

Agencje kraju goszczgcego/SALTO EECA/SEE:

1. Szkoleniu wprowadzajgcym (on-arrival training) — dla wolontariuszy, ktérych projekty trwajg min. 2 miesigce
(>59 dni); odbywa sie nie pdzniej niz 4 tygodnie po przyjezdzie do kraju goszczacego. W trakcie szkolenia wolontariusze
zapoznajg sie z krajem goszczgcym, srodowiskiem, w ktorym beda funkcjonowad, oraz innymi wolontariuszami, a takze
zaczynajg tworzy¢ srodowisko sprzyjajgce uczeniu sie i realizacji wtasnych pomystow w ramach projektu.

2. Ewaluacji sSrodokresowej (mid-term meeting) — dla wolontariuszy, ktérych projekty trwajg min. 6 miesiecy;
zazwyczaj w potowie pobytu wolontariusza w kraju goszczgcym. Szkolenie stwarza mozliwos$¢ oceny i refleksji nad swoimi
dotychczasowymi doswiadczeniami oraz spotkania sie z innymi wolontariuszami, ktérzy uczestniczg w réznych projektach
na terenie catego kraju.
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Rejestracja na szkolenia (dotyczy wolontariuszy goszczonych w Polsce)

Zapisanie wolontariusza na szkolenia jest obowigzkiem organizacji przyjmujgcej (badZ koordynujgcej). Udziat w szkoleniu jest
prawem i obowigzkiem wolontariusza. Rejestracji wolontariuszy nalezy dokonywa¢ poprzez system on-line:

http://szkolenia.eks.org.pl/

Kilka prostych zasad, w jaki sposdb zapisywac wolontariuszy na szkolenia:

1. Prosimy zadbac o zapisy na szkolenia odpowiednio wcze$nie. W momencie, gdy otrzymali Pafistwo informacje
o przyznaniu dofinansowania, mogg Panstwo rezerwowac miejsce dla wolontariusza na obu szkoleniach. Miejsca

w grupach zapetniajg sie bardzo szybko.

2. W przypadku, kiedy dane wolontariusza nie sg znane, prosimy zarezerwowac dla niego miejsce. Aby to zrobic,

w szczegdtach wybranego szkolenia nalezy klikngc: + Zarezerwujmigjsca Wowczas otworzy sie zaktadka opisana
ponizej:
Miejsca zarezerwowane uSuniQ:\E

miejsca
WOLONTARIUSZ
rezerwuweg\

Po kliknigciu wyéwietli sig lista dostepnych wolontariuszy dla danego szKolenia.

1 Wybierz e " - ey n — . v x
Przy rezerwacji miejsc te pola nalezy pozostawic puste. Jesli bedziesz juz znac dane
s wolontariusza nalezy wejs¢ w te zaktadke ponownie i w tym miejscu wybrac wolontariusza.
! yblerz Wtedy miejsce rezerwowe zmieni sig na wolontariusza zapisanego na listg gtéwna. *
Zapisanie zmian /
/ Dodanie nowego wiersza -
nowego miejsca rezerwowego

Rezerwacje bezimienne widoczne sg na liscie zapisanych uczestnikow.

©

Przyciskiem mozna usung¢ wybrang rezerwacje. Na 14 dni przed rozpoczeciem szkolenia nalezy zamienic¢ rezerwacje
miejsca na wybranego wolontariusza, ktorego imie i nazwisko bedzie znane. W przeciwnym razie rezerwacja zostanie
usunieta.

Pozwoli to na zarezerwowanie miejsca dla wolontariusza, ktérego dane nie sg jeszcze znane. Po zakoriczeniu procesu
rekrutacji dane mozna uzupetnié. Rezerwacje bezimienne umozliwiajg NA weryfikacje zapotrzebowania na ewentualne

dodatkowe szkolenia. Po zakoriczeniu procesu rekrutacji dane wolontariusza mozna uzupetnié.

3. System proponuje szkolenia, uwzgledniajgc daty dziatarh wolontariusza oraz zasady wynikajgce z dokumentu ,,Cykl

szkolen” i umozliwia zapisy na szkolenia w okreslonych terminach:

e szkolenie wprowadzajgce (on-arrival training) — system wyswietla szkolenia tylko wtedy, jesli dziatanie
wolontariusza trwa dtuzej niz 59 dni. Szkolenie powinno odby¢ sie w ciggu pierwszych dwdch miesiecy
pobytu wolontariusza w Polsce;

e ewaluacja srodokresowa (mid-term meeting) — system wyswietla szkolenia tylko wtedy, jesli dziatanie
wolontariusza trwa 179 dni lub dtuzej. Szkolenie MID TERM powinno sie odby¢ nie wczesniej niz miesigc

przed potowa projektu i nie pdzniej niz 2 miesigce po potowie projektu.

4. W przypadku braku miejsc w odpowiednim terminie lub braku dostepnych szkolen, nalezy jak najszybciej skontaktowac

sie z pracownikiem NA:
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On Arrival training - Agnieszka Jankiewicz-Kiryk, agnieszka.jankiewicz-kiryk@frse.org.pl, kom.: 510 387 149

Mid-term meeting - Agata Bogucka, agata.bogucka@frse.org.pl, kom. : 572 675 650.

5. Przyrejestracji wolontariuszy w systemie prosimy nie zapominac o wpisaniu ich poprawnych adreséw mailowych w polu

dane wolontariusza. Prosimy nie wpisywac w to miejsce adresu e-mail Paristwa organizacji.

6. Na ok. 2 tygodnie przed szkoleniem NA wysyta dodatkowo przypomnienie do organizacji i wolontariusza o zblizajgcym

sie szkoleniu wraz z praktycznymi informacjami dotyczgcymi szkolenia.

Uwaga! Zapisanie wolontariusza na szkolenie jest bezwzglednym obowigzkiem organizagji liderskiej/goszczacej. Niedopetnienie tego
obowigzku lub zapisywanie wolontariuszy z opdznieniem zostanie odnotowane w karcie organizacji i bedzie brane pod uwage przy

ocenie prawidtowosci realizacji projektu.
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Ochrona Danych Osobowych

Przy realizacji projektéw Europejskiego Korpusu Solidarnosci obowigzujg dwa zestawy przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych:

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 2018/1725 — ma zastosowanie dla instytucji i organdw Unii Europejskiej.
Zgodnie z nim, to Komisja Europejska jest administratorem danych osobowych, a NA oraz Beneficjenci s3 podmiotami
przetwarzajacymi.

e RODO (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679) — ma zastosowanie w panstwach cztonkowskich UE i
EOG. Stosowane jest w przypadku, w ktérym to Beneficjent okresla cele i Srodki przetwarzania danych, zatem petni role
administratora danych.

Najwazniejsze informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych przez Beneficjenta znajduja sie w umowie finansowej,
artykut 1.7 oraz 1.7.2.

Beneficjenci nie bedg rozliczani z metod ochrony danych osobowych, ich dofinansowanie nie bedzie od tego zalezne.

Beneficjent powinien dostarczy¢ uczestnikom projektu oswiadczenie o ochronie danych osobowych, zanim zostang one
zakodowane w elektronicznych systemach zarzgdzania mobilnosciami (czyli zanim wolontariusze zostang przypisani do projektu, a
ich dane przeniesione do BM).

Przyjecie ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych nie zmienito obowigzkdw wynikajgcych z umowy o udzielenie dotacji. Dlatego
NA muszg mie¢ dostep do wszelkich dokumentéw dotyczacych programdw, a co za tym idzie, méc udostepniac je Komisji. Komisja
jest zobowigzana do wykorzystania wszystkich zrédet w celu zidentyfikowania problemdéw i zapewnienia prawidtowosci.

Odmowa przez Beneficjenta wypetnienia zobowigzan umownych moze ogdlnie stanowic¢ naruszenie umowy i moze spowodowac,
ze poniesione przez Beneficjenta wydatki nie bedg sie kwalifikowac sie do finansowania.

Kontrole

Zgodnie z zaleceniami Komisji Europejskiej, Narodowa Agencja bedzie kontrolowaé spetnianie przez Beneficjentdéw obowigzkow
zwigzanych z ochrong danych osobowych, za pomocg wizyt monitoringowych oraz poprzez raporty koricowe.

Podczas wizyt monitoringowych Beneficjenci powinni wykaza¢, ze stosujg odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne

zapewniajgce poziom bezpieczenstwa odpowiedni do ryzyka przetwarzania danych osobowych, w tym:

e pseudonimizacja i szyfrowanie danych osobowych;

e zdolnos¢ do zapewnienia ciggtej poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci systemow i ustug przetwarzania;

o mozliwos¢ przywrécenia dostepnosci i dostepu do danych osobowych w odpowiednim czasie w przypadku incydentu
fizycznego lub technicznego;

e proces regularnego testowania, oceny i oceny skutecznosci sSrodkéw technicznych i organizacyjnych

e zapewniajgcych bezpieczenstwo przetwarzania.

Beneficjenci powinni podaé szczegdtowe informacje na temat Srodkéw technicznych i organizacyjnych przeznaczonych do
zabezpieczenia przetwarzania danych osobowych w programie; mozna to réowniez przedstawi¢ w formie ogdlnego opisu
technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa.

Z kolei na etapie raportu korncowego Beneficjent powinien przedstawi¢ Srodki wprowadzone w celu zapewnienia zgodnosci
przetwarzania danych z rozporzgdzeniem w nastepujgcych kwestiach:

e Bezpieczenstwo i poufnosé przetwarzania,

e Pomoc administratorowi danych,

e  Przechowywanie danych,

e Udziat w audytach i inspekcjach,

e Tworzenie ewidencji danych osobowych wszystkich kategorii przetwarzania wykonywanych na zlecenie administratora.

W jaki sposéb Beneficjenci powinni zbiera¢ dane od uczestnikow wydarzer jako dowdd uczestnictwa?

Dane gromadzone przez Beneficjentéw w celu potwierdzenia obecnosci powinny ogranicza¢ sie do obowigzkowych informacji,
ktore nalezy poda¢ w umowach o udzielenie dotacji (np. imie, nazwisko, podpis). Uczestnicy powinni zosta¢ poinformowani przed
lub po przybyciu na wydarzenie, ze muszg podac te podstawowe informacje.

Jezeli Beneficjenci chcg zbiera¢ dane osobowe uczestnikow do dziatan niezwigzanych z realizacjg projektu, nalezy to zrobi¢ w
odrebnym dokumencie z listy obecnosci i nie przesyta¢ do Narodowej Agencji. W takim przypadku obowigzuje RODO, a
administratorem danych osobowych staje sie Beneficjent.
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W jaki sposéb Beneficjenci powinni przetwarzaé dane szczegdlne, zwigzane z mniejszymi szansami uczestnikéw projektu?

Przetwarzanie danych szczegdlnych powinno odbywac sie wytgcznie w celu udowodnienia, ze uczestnik nalezy do oséb z mniejszymi
szansami. Przetwarzajacy dane powinni usung¢ dane dotyczgce zdrowia po spetnieniu tego celu.

Jezeli przetwarzajacy przechowujg dane szczegdlne na cele audytéw lub kontroli, przetwarzajgcy powinni zwrocic szczegdlng uwage
na ich przechowywanie. Beneficjent powinien dostarczy¢ tylko wymagang dokumentacje i nie dostarczy¢ wiecej niz to konieczne,
aby udowodnic, ze uczestnik nalezy do jednej z kategorii mniejszych szans wymienionych w Przewodniku po programie. Beneficjent
powinien poda¢ dane dotyczgce zdrowia tylko o danych uczestnikach, a nie o innych osobach, ktérych dane dotycza,
nieuczestniczacych w projekcie.

Dane nalezy przekazac¢ do Narodowej Agencji albo jako zatgcznik do wniosku aplikacyjnego lub w raporcie koricowym.

Jesli strony nie mogg skorzystac z narzedzi dostarczonych przez Komisje do zarzadzania projektami, przesytanie danych dotyczgcych
zdrowia innymi $rodkami powinno odbywac¢ sie w sposdb bezpieczny, najlepiej za pomoca zaszyfrowanej wiadomosci e-mail lub
plikdw ZIP chronionych hastem, w ktorych hasto jest przekazywane w inny sposéb niz e-mail. Po transmisji obie strony powinny
usung¢ wiadomosci e-mail zawierajace dane i korzysta¢ wytacznie z bezpiecznych narzedzi do przechowywania.

Beneficjenci oraz NA powinni dokumentowac polityke przetwarzania danych dotyczgcych zdrowia w swoich organizacjach, opisujgc
co najmniej srodki transmisji, przechowywanie, dostep i stosowanie zatrzymywania danych. Dokumentacja ta powinna byc¢
dostepna dla administratora danych na zadanie.

Nalezy pamietac o tym, ze Beneficjenci nie mogg przechowywac kopii dowoddw osobistych lub paszportow uczestnikéw projektéw

w ramach kontroli w celu weryfikacji wieku. Odpowiednie dane powinny by¢ rejestrowane jedynie w plikach projektu.

Co oznacza dla beneficjenta bycie podmiotem przetwarzajacym w programach Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci?

1. Dziafanie: mozesz przetwarza¢ dane osobowe wytgcznie w celach opisanych w o$wiadczeniu o ochronie prywatnosci
dostepnym pod adresem https://ec.europa.eu/erasmus-esc-personal-data. Jesli organizacja przetwarza dane dla swoich
celéw, wychodzi poza swojg role podmiotu przetwarzajgcego i staje sie administratorem tego przetwarzania.

2. Zwigzanie umowg: umowa o dofinansowanie z Narodowg Agencjag Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci opisuje
obowigzki podmiotu przetwarzajgcego. Niniejsza umowa okresla ramy prawne roli organizacji jako podmiotu
przetwarzajgcego, zgodnie z rozporzadzeniem 2018/1725 wyjasniajgcym obowigzki podmiotu przetwarzajgcego w art. 29.

3. Korzystanie z podwykonawcédw przetwarzania: organizacja nie moze angazowac innego przetwarzajgcego bez uprzedniej
pisemnej zgody administratora. Aby uzyska¢ wiecej informacji na ten temat, nalezy skontaktowac sie z administratorem
danych. Dane kontaktowe administratora mozna znalez¢ w polityce prywatnosci.

4. Zabezpieczenie bezpieczeristwa danych: organizacja musi wdrozy¢ odpowiednie do ryzyka przetwarzania danych Srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrone przed przypadkowym lub
niezgodnym z prawem zniszczeniem lub utratg, zmiang, nieuprawnionym ujawnieniem lub dostepem.

5. Powiadamianie o naruszeniu ochrony danych osobowych: Organizacja musi bez zbednej zwtoki powiadomic
administratora, jesli dowie sie o naruszeniu ochrony danych osobowych. Musi réwniez pomdc administratorowi w
wywigzywaniu sie z jego obowigzkéw dotyczacych naruszen ochrony danych osobowych — dostarczajgc wszelkich
niezbednych informacji o naruszeniu, podjetych juz dziataniach w celu powstrzymania naruszenia oraz oceniajgc
prawdopodobne konsekwencje dla 0séb, ktérych dane dotyczg. Dane kontaktowe administratora mozna znalez¢ w polityce
prywatnosci.

6. Powiadamianie o potencjalnych naruszeniach ochrony danych: organizacja musi niezwtocznie powiadomi¢ administratora,
jesli cele i sposoby przetwarzania mogg prowadzi¢ do naruszenia rozporzadzenia (UE) 2018/1725 lub lokalnych przepiséw
o ochronie danych.

7. Odpowiedzialnos¢: organizacja musi przestrzega¢ obowigzkéw w zakresie odpowiedzialnosci, takich jak tworzenie i
wdrazanie polityk ochrony danych (polityk standaryzujgcych wykorzystanie, monitorowanie i zarzadzanie danymi
osobowymi w organizacji), prowadzenie dokumentacji dziatan zwigzanych z przetwarzaniem oraz wdrozenie odpowiednich
Srodkéw bezpieczenstwa adekwatnych do zagrozen przetwarzania.

8. Ograniczenie transferow miedzynarodowych: rozporzadzenie o ochronie danych okresla bardzo surowe zasady
przekazywania danych osobowych do krajéw trzecich. Organizacja musi sie upewnié, ze administrator zezwolit na wszelkie
transfery poza UE/EOG poza transferami okreslonymi w umowie o dofinansowanie z Narodowg Agencjg Erasmus+ lub
Europejskiego Korpusu Solidarnosci oraz aby transfer byt zgodny z przepisami rozporzadzenia dotyczgcymi
miedzynarodowego przekazywania danych.
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Lista kontrolna bezpieczenstwa

1. Rozumiemy wymagania poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci systemdw i ustug, w ktérych przetwarzane sg
dane.

2. Poufnoéé jest podobna do prywatnosci. Srodki poufnosci maja na celu zapobieganie nieautoryzowanym prébom dostepu
do poufnych informacji.

3. Integralno$¢ polega na utrzymaniu spojnosci, doktadnosci i wiarygodnosci danych w catym cyklu ich zycia. Dane nie moga
by¢ zmieniane podczas przesytania i musisz podjag¢ kroki w celu zapewnienia, ze dane nie mogg zosta¢ zmienione przez
osoby nieuprawnione (na przyktad z naruszeniem poufnosci).

4. Dostepnos¢ oznacza, ze informacje powinny by¢ spojne i tatwo dostepne dla upowaznionych stron. Wymaog ten oznacza
odpowiednie utrzymywanie infrastruktury sprzetowej i technicznej oraz systemdw przechowujgcych i wyswietlajgcych
dane.

5. Odpornos¢ odnosi sie do zdolnosci organizacji do kontynuacji dziatania podczas zaktécen i jej zdolnosci do przywrdcenia
systemow do efektywnego stanu ,w odpowiednim czasie”.

6. Wiemy, kto ma dostep do danych i regularnie sprawdzamy liste oséb upowaznionych — dotyczy to zaréwno narzedzi
informatycznych dostarczonych przez Komisje Europejska, jak i narzedzi informatycznych uzywanych przez nas samych.
Osoby te sg objete odpowiednim ustawowym obowigzkiem zachowania poufnosci.

7. Przekazujemy dane wytgcznie za pomocg bezpiecznych protokotow transmisji (np. bezpieczne potgczenia przegladarki
internetowej, ale nie e-mail - o ile nie sg szyfrowane).

8. Przechowujemy dane w bezpiecznych lokalizacjach , gdy eksportujemy dane z narzedzi informatycznych Komisji
Europejskiej, zapewniajagc dostep tylko upowaznionym pracownikom (dobre przyktady: lokalny dysk komputera
chronionego hastem, dysk sieciowy (serwer plikéw) z kontrolg dostepu; zte przyktady: lokalny dysk publicznie dostepnego
komputera, dysk USB, pamie¢ masowa w chmurze — chyba ze zezwala na to polityka bezpieczenstwa Twojej organizacji).

9. Zdajemy sobie sprawe z ograniczonego okresu przechowywania danych i zaprzestajemy przetwarzania danych osobowych
poza narzedziami informatycznymi udostepnionymi przez Komisje Europejskg po uptywie tego okresu.

Szczegdtowe informacje nt. przetwarzania danych w Europejskim korpusie Solidarnosci znajduja sie na stronie:
OCHRONA DANYCH OSOSBOWYCH
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Ogolne Szkolenie Online

Oprdécz szkolen oferowanych przez NA w ramach Cyklu szkolen i ewaluacji EKS, Komisja Europejska przygotowata dla wolontariuszy
szkolenia online, ktdre uzupetniajg powyzsze szkolenia.

Czym jest Ogdlne Szkolenie Online (OSQ)?

Jest to zestaw modutéw szkoleniowych dla zarejestrowanych kandydatéw i uczestnikdow projektow, udostepniany za
posrednictwem Europejskiego Portalu Mtodziezowego, zaprojektowany z uwzglednieniem potrzeb mtodych ludzi w catej Europie.
Szkolenia obejmujg nastepujgce zagadnienia:

e misja Europejskiego Korpusu Solidarnosci,
o etyka,

e integralnosc,

e roleiobowigzki uczestnikow,

e wartosci europejskie,

e swiadomos¢ miedzykulturowa,

e szkolenia tematyczne,

e zdrowie i bezpieczenstwo.

Celem 0OSO jest wsparcie zarejestrowanych kandydatow w zaangazowaniu w wysokiej jakosci dziatania solidarnosciowe i
przyczynienie sie do budowania wspdlnoty Europejskiego Korpusu Solidarnosci. Szkolenie powinno stac sie czescig procesu edukacji
pozaformalnej uczestnikdw programu, ktérzy bedg zaangazowani w konkretne projekty oraz kandydatéw zarejestrowanych na
portalu, ktérzy nie zostali jeszcze wybrani, aby przyciggnac¢ ich uwage i zmotywowac ich. OSO jest jednym ze sSrodkdw majgcych na
celu wsparcie, rozszerzenie i uzupetnienie wiedzy uzyskanej na drodze uczestnictwa w dziataniach.

Zachecenie wolontariusza do zapisania sie na Ogdlne Szkolenie Online i do uczestnictwa w nim nalezy do zadan organizacji
wspierajgcej wolontariusza przed rozpoczeciem mobilnosci.

0OSO bedzie obejmowato rowniez przewodnik przeznaczony dla oséb pracujgcych z mtodziezg, co wzbogaci doswiadczenia
wyniesione ze szkolenia i utatwi mtodym ludziom prowadzenie dziatan w trybie offline. Na stronie szkolenia mozna odnalez¢é réwniez
biblioteke zawierajgcg duzg ilos¢ zasobdw zwigzanych z polityka i dziataniami mtodziezowymi. Wérdd tych zasobdw mozna miedzy
innymi odnalez¢ przewodnik, zawierajgcy szereg dziatan zwigzanych z modutami szkoleniowymi i zaprojektowanych do realizacji
bezposrednio przez organizacje mtodziezowe w terenie.

Strona OSO dostepna jest tylko dla zarejestrowanych uczestnikdéw Europejskiego Korpusu Solidarnosci. Dodatkowe informacje na
temat OSO — tutaj
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Potwierdzenie udziatu w projekcie/Youthpass

Pod koniec projektu wszyscy uczestnicy otrzymuja certyfikat uczestnictwa wystawiany za posrednictwem portalu Europejskiego

Korpusu Solidarnosci przez organizacje goszczaca/wspierajaca.

WSszyscy uczestnicy projektéw Europejskiego Korpusu Solidarnosci majg takze prawo otrzymac certyfikat Youthpass.

Youthpass to narzedzie, ktére stuzy do dokumentowania oraz uznawania efektow uczenia sie i kompetencji zdobytych podczas
projektu. ,Przewodnik po programie Europejskiego Korpusu Solidarnosci” zaleca wprowadzenie procesu Youthpass juz na
poczatku projektu i wykorzystanie go podczas dziatan projektowych jako narzedzia, ktére pomoze uczestnikom uzyskaé wieksza
Swiadomos$¢, dokonac refleksji i oceny wtasnego rozwoju w trakcie trwania dziatan projektowych. Youthpass jest takze

potwierdzeniem zrealizowania projektu i zdobytych w jego trakcie umiejetnosci.

Zgodnie z umowg finansowg organizator projektu ma obowigzek poinformowac uczestnikdw o mozliwosci wykorzystania

narzedzia Youthpass i uzyskania certyfikatu.

Aby wygenerowac certyfikat, nalezy zarejestrowac sie na stronie Youthpass: http://www.youthpass.eu/.

Czym jest Youthpass?

https://www.youtube.com/watch?v=rnQWZKStM7c

Instrukcje postepowania ,Krok po kroku” i wiecej informacji na temat narzedzia Youthpass znajduje sie pod linkiem:

https://eks.org.pl/organizacje/realizujemy-projekty/baza-wiedzy/youthpass.

Kurs online Youthpass<3Corps — Guiding Learning Journey:

Zachecamy takze do skorzystania z kursu online przeznaczonego dla mentorow, coachdw, pracownikéw mtodziezowych iinnych
0s6b zaangazowanych w realizacje projektdw w ramach Europejskiego Korpusu Solidarnosci, ktorzy chcg zdoby¢ informacje i

rozwingc swojg wiedze w zakresie przeprowadzania i wspierania procesu uczenia sie w projektach EKS.

https://hop.salto-youth.net/courses/YouthpassHeartCorps
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Zatwierdzenie podmiotu przyjmujgcego (akredytacja
MSWiA)

Nowelizacja ustawy o cudzoziemcach, ktéra weszta w zycie 27 kwietnia 2019 r., natozyta obowigzek zatwierdzenia podmiotu
przyjmujacego przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji na wszystkie organizacje chcace przyjmowacé o siebie
wolontariuszy z krajéw trzecich (objetych obowigzkiem wizowym przy wjezdzie do Polski). Od uzyskania tej szczegdlnej akredytacji
uzaleznione bedzie wydanie wolontariuszowi wizy krajowej lub udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy. Procedura zatwierdzania
podmiotu przyjmujgcego zostaje uruchomiona przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji na wniosek organizacji,

przestany na pismie. Decyzja w tym zakresie wydawana jest na czas 2 lat, z mozliwoscig ewentualnego przedtuzenia.

Przepisy ustawy o cudzoziemcach przewidujg wydawanie wiz krajowych w celu:
e udziatu w programie wolontariatu europejskiego — z adnotacjg ,,wolontariusz”
Ustawa o cudzoziemcach przewiduje takze wydawanie zezwolenl na pobyt czasowy dla celéw dyrektywy:

e zezwolen na pobyt czasowy dla wolontariuszy w celu udziatu w programie wolontariatu europejskiego.

Ustawa o cudzoziemcach, tekst ujednolicony: Link

Informacja na stronie MSWiA: Link
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Wsparcie i szkolenia dla organizacji

Narodowa Agencja Programu Erasmus+ i Europejskiego Korpusu Solidarnosci oferuje systemowe wsparcie dla organizacji

realizujgcych projekty wolontariatu Europejskiego Korpusu Solidarnosci.

1. Szkolenia krajowe:

e szkolenie dla nowych organizacji EKS (tzw. NOEKS), ktére otrzymaty Znak Jakosci szkolenie organizowane jest dwa

razy w roku;

e Zjazd Organizacji Europejskiego Korpusu Solidarnosci (tzw. ZOEKS) — spotkanie ewaluacyjne doswiadczonych
organizacji realizujgcych projekty wolontariatu w ramach EKS; celem spotkania jest podsumowanie i ewaluacja

realizacji projektow wolontariatu i wspdtpracy z Narodowa Agencjg; spotkanie organizowane jest raz w roku.
2. Szkolenia miedzynarodowe

Przedstawiciele, pracownicy i wspotpracownicy Beneficjentow EKS mogg korzystac z oferty bezptatnych szkolen i wydarzen

miedzynarodowych.

Oferta tych wydarzen znajduje sie na platformie: https://www.salto-youth.net/tools/european-training-calendar/.

Wydarzenia, gdzie jako organizator wskazana jest dowolna Narodowa Agencja lub Centrum SALTO, realizowane sg w ramach
wspotpracy miedzy agencjami. O zakwalifikowaniu na szkolenie decyduje jakos¢ przestanej aplikacji. Polska Narodowa Agencja,
po zakwalifikowaniu na takie wydarzenie polskich uczestnikow, pokrywa koszty ich podrdézy na miejsce. Goszczgca wydarzenie

Narodowa Agencja pokrywa w cafosci koszty organizacji i udziatu wszystkich uczestnikow.

W razie watpliwosci czy pytan odnosnie poszczegdlnych wydarzen, zalecany jest kontakt z NA: Kaja Kaczmarek,

kaja.kaczmarek@frse.org.pl
3. Wsparcie on-line

Przedstawiciele organizacji posiadajgcych Znak Jakosci moga zapisa¢ sie do grup na Facebooku, ktére pozwalajg na wymiane

doswiadczen i zadawanie pytan:

e ZOWE — EVS/ESC koordynatorzy — grupa koordynatoréw projektéw wolontariatu Europejskiego Korpusu Solidarnosci,

e Meant to be a mentor — grupa dla mentoréw wolontariuszy,

e Volunteering in Poland — grupa dla wolontariuszy realizujacych swoje dziatania w Polsce.
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Troubleshooting — wsparcie dla organizacji

Projekty wolontariatu finansowane w ramach programéw Erasmus+ Mtodziez oraz Europejski Korpus Solidarnosci zaktadaja
dtugoterminowe wyjazdy mtodych osdb za granice w celu podjecia pracy w charakterze wolontariuszy w instytucjach publicznych
i organizacjach pozarzadowych. Obok licznych korzysci zwigzanych ze zdobywaniem miedzynarodowego doswiadczenia, oznacza to
dla wolontariuszy szereg wyzwan. Nowe otoczenie, odmienne realia, jezyk i kultura, oddalenie od rodziny i bliskich, koniecznos¢
odnalezienia sie w nowym miejscu pracy i zamieszkania, czesto w réznorodnym kulturowo $rodowisku, to tylko niektdre z czynnikow
wptywajgcych na to, ze proces adaptacji w projekcie nie zawsze przebiega bezproblemowo i w kazdym przypadku wymaga
odpowiedniego wprowadzenia i wsparcia. Dtugoterminowe projekty wolontariatu wigzg sie z ryzykiem wystepowania réznego

rodzaju wyzwan, problemoéw czy konfliktdw.

Biorgc pod uwage powyzszg specyfike, Narodowa Agencja wspodtpracuje z ekspertami zewnetrznymi, ktdrzy w razie potrzeby mogg

wspomaoc organizacje i wolontariuszy w rozwigzaniu problemow.
Kiedy organizacja/wolontariusz moze skorzystac¢ z pomocy eksperta — troubleshootera?

W przypadku zaistnienia probleméw Sciezkg postepowania sugerowang przez Narodowg Agencje jest przede wszystkim préba
rozwigzania ich wewnatrz organizacji, wspdlnie z wolontariuszem, czasem przy wsparciu organizacji wysytajacej wolontariusza na

projekt.
Pomoc eksperta NA-troubleshootera moze by¢ wskazana, gdy:

e wczesniejsze proby rozwigzania trudnosci okazaty sie nieskuteczne, a problem rzutuje na dalsza realizacje projektu (np.
silny konflikt interpersonalny wewnatrz organizacji, konflikty zwigzane z kwestiami formalnymi, prawami i obowigzkami
wolontariuszy, problemy zwigzane z pracy),

e problemy s3 szczegdlnie powazne, np. wigzg sie z zagrozeniem dla uczestnikow projektow (np. pobicia, wtamania itp.),

e  organizacjom brakuje kompetencji do samodzielnego poradzenia sobie z problemem, np. w przypadku kryzysow lub
zaburzen psychicznych u wolontariuszy,

e wolontariusze doswiadczajg braku wsparcia od organizacji w rozwigzaniu istotnego dla nich problemu,

e  brak interwencji moze skutkowac przerwaniem projektu.

W przypadku gdy proby rozwigzania problemu sie nie powiodty, organizacja powinna skontaktowac sie z opiekunkg projektu
w Narodowe] Agencji. Po dokonaniu analizy sytuacji i mozliwosci rozwigzania konkretnego problemu NA moze wskazaé

troubleshooting jako metode odpowiednig dla danej sytuacji.

Organizacja moze réwniez skontaktowac sie z NA korzystajac z adresu: esc-troubleshooting@frse.org.pl
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Sie¢ EuroPeers Polska

Sie¢ EuroPeers to grupa mtodych osdb, ktore uczestniczyty w projektach Europejskiego Korpusu Solidarnosci lub Erasmus+
Mtodziez i chcg w dalszym ciggu inspirowa¢ mtodych ludzi do dziatania. To osoby, ktérym zalezy na tym, aby o unijnych
mozliwosciach dla mtodziezy dowiedziato sie jak najwiecej oséb. Gtéwnym celem Sieci jest promocja programow unijnych
skierowanych do miodziezy. Ponadto, Cztonkinie i Cztonkowie Sieci EuroPeers upowszechniajg rezultaty projektow, dzielg sie
swoimi doswiadczeniami z uczestnictwa w projektach unijnych oraz zachecajg réwiesnikéw do dziatan i aktywnosci lokalnych.
Okazjonalnie wspieraja takze dziatania Narodowej Agencji.

Sie¢ dziata na zasadzie dobrowolnosci. Osoba przystepujgca do Sieci zobowigzuje sie do zaangazowania lub przeprowadzenia co
najmniej 2 inicjatyw oraz do uczestnictwa w spotkaniu stacjonarnym Sieci.

Korzysci z cztonkostwa w Sieci:

e  Udziat w ciekawych wydarzeniach (np. festiwale muzyczne, kampanie reklamowe, miedzynarodowe konferencje)
e Przestrzen do realizacji wtasnych pomystow i inicjatyw przy wsparciu doswiadczonych trenerek i treneréw

e Wspodtpraca z Narodowg Agencjg i reprezentowanie Polski na wydarzeniach na szczeblu Unijnym

e  Dedykowane szkolenia i warsztaty

o Ciekawe spotkania stacjonarne w kraju i za granica

o  Nowe doswiadczenia i umiejetnosci

Kryteria dotaczenia do Sieci?

e udziat w co najmniej 1 projekcie w ramach Europejskiego Korpusu Solidarnosci lub Erasmus+ Mtodziez

e wiek miedzy 18 a 35 lat

e zobowigzanie sie do realizacji co najmniej 2 inicjatyw promujgcych programy UE w ciggu roku i uczestnictwie w spotkaniu
stacjonarnym

e aktywny udziat w zyciu Sieci

Wszelkie informacje o Sieci mozna przeczytac na stronie www: https://europeers.pl/

Formularz zgtoszeniowy do Sieci: https://europeers.webankieta.pl/
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Monitoring i aktualizacja Znaku Jakosci

Znak Jakosci jest przyznawany na caty czas trwania programu, czyli do 2027 roku. W tak dtugim czasie wiele organizacji wiele
organizacji dziatajagcych w obszarze mtodziezy i solidarnosci moze przechodzi¢ rézne transformacje w zakresie swojej zdolnosci i
motywacji do uczestnictwa w Europejskim Korpusie Solidarnosci. Zmiany te mogg by¢ determinowane przez czynniki wewnetrzne
(reorganizacja, restrukturyzacja, zmiany w strukturze zarzgdzajacej organizacje itp.) lub rézne okolicznosci zewnetrzne.

Narodowa Agencja (NA) powinna zapewni¢, poprzez swoje strategie i procedury monitorowania to, aby Znaki Jakosci byty aktualne,
a organizacje je posiadajgce stale spetniaty standardy jakosci EKS. Dlatego NA jest zobowigzana do okresowej oceny Znaku Jakosci
w celu sprawdzenia czy organizacje nadal spetniajg warunki, na podstawie ktérych zostat im przyznany Znaku Jakosci. Te oceny
mogg skutkowac aktualizacjami Znaku Jakosci.

Czestotliwos$¢ monitorowania bedzie zaleze¢ od podejscia przyjetego przez Narodowa Agencje oraz liczby organizacji posiadajgcych
Znak Jakosci, jednak konieczne jest monitorowanie kazdego posiadacza Znaku Jakosci przynajmniej raz w okresie programu (do 31
grudnia 2027 roku). Jest to zgodne z wymogiem prawnym, ktory naktada obowigzek okresowej oceny tego, czy organizacje nadal
spetniajg warunki, na podstawie ktorych otrzymaty Znaku Jakosci. Taka okresowa ocena powinna obejmowac kazdg z rdl
przypisanych organizacji i moze by¢ przeprowadzona zaréwno poprzez raport postepu, jak i wizyty monitorujgce, zgodnie z
ponizszymi wytycznymi.

Narzedzia monitorowania Znaku Jakosci
Wizyty monitorujace

NA moze organizowac¢ wizyty monitorujgce (stacjonarne lub online) w organizacjach. W przeciwienstwie do wizyty monitorujgcej
dotyczgcej projektow w trakcie realizacji, wizyty monitorujgce Znak Jakosci beda skupia¢ sie na tym, czy organizacja poprawnie i
zgodnie z wytycznymi realizuje dziatania, ktére zaplanowata w Znaku Jakosci.

Raport postepu planu dziatan (Activity Plan) dla organizacji ze statusem LEAD

Jest to szczegdtowy raport, ktory sktadajg organizacje ze statusem wiodgcym co najmniej jeden raz w trakcie waznosci Znaku
Jakosci. Raport jest sktadany na wezwanie Narodowej Agencji w systemie Beneficiary Module. Po sktadaniu raportu NA ma 60 dni
na jego ocene. Zalecane jest sktadanie raportu po trzech latach waznosci planu dziatan (activity plan).

Raport postepu dla roli goszczacej/wspierajgcej

Co najmniej jeden raz w trakcie trwania ZJ. Zalecane po 3 latach. Celem takiego raportu jest weryfikacja zgodnosci prowadzonych
dziatan z zasadami i standardami jakosci EKS.

Aktualizacja Planu dziatar dla organizacji ze statusem LEAD (Activity Plan update)

Aktualizacja planu dziatan oraz liczby wolontariuszy na kolejne lata waznosci Znaku jakosci, kiedy waznos¢ poprzedniego Planu
Dziatan wygasa. Aktualizacja moze odbywac sie co dwa-trzy lata jesli o zmiane wnioskuje organizacja, a takze w kazdej chwili, jesli
zmiana jest wymagana przez NA. Kazda zatwierdzona aktualizacja planu dziatan bedzie widoczna jako nowa wersja planu dziatan w
systemie.

Aktualizacja lokalizacji goszczgcych oraz aktywnosci dla organizacji ze statusem goszczacym

Taki raport jest sktadany przez organizacje goszczace gtéwnie celem aktualizacji lokalizacji. Moze by¢ przeprowadzona w kazdym
momencie w trakcie trwania Znaku Jakosci, co najmniej jeden raz w dwuletnim przedziale czasowym na wniosek Beneficjenta lub
na zgdanie Narodowej Agencji w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniach organizacji goszczacej.
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Wszystkie rodzaje raportéw NA udostepnia z wiasnej inicjatywy lub tez na wniosek Beneficjenta. Raport jest sktadany w systemie
Beneficiary Module, tak samo jak raporty korcowe projektéw. Beneficjent powinien zgtosi¢ che¢ aktualizacji Znaku Jakosci wraz z

uzasadnieniem do opiekuna projektu.

Kiedy/Czestotliwosé . Ocena__________________| ___ Zakresraportu ____|

Raport postepu dla
roli
goszczacej/wspierajac
ej

Zalecane po 3 latach.

Raport postepu planu
dziafan (Activity Plan)
dla organizacji ze
statusem LEAD

Zalecane po 3

plan).

LGB FEWERGLE] P
goszczacych oraz
aktywnosci dla

Moze byc przeprowadzona w kazdym
momencie w trakcie trwania ZJ.

Co najmniej jeden raz w dwuletnim
przedziale czasowym na wniosek
Beneficjenta.

organizacji ze
statusem goszczacym

NA réwniez moze 73dac aktualizacjiw
kazdym momencie.

Aktualizacja Planu
dziatan dla organizacji
ze statusem LEAD
(Activity Plan update)

Aktualizacja planu dziatan, kiedy waiznosc
poprzedniego Planu Dzialar wygasa

Aktualizacja wyjatkowa:

a. Co dwa lata jesli o zmiane
wnioskuje organizacja
b. W kazdej chwili, jesli zmiana jest

wymagana przez NA
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Co najmniej jeden raz w trakcie trwania ZJ.

Co najmniej jeden raz w trakcie trwania ZJ.
latach od momentu
przyznania ZJ, jednak nalezy wzig¢ pod
uwage diugos¢ planu dziatari (Activity

Jesli NA ocenia raport negatywnie lub jesli raport nie zostat
ztozony przez Beneficjenta, NA moze zawiesi¢ ZJ organizacji.

Ocena nie jest punktowa.

Ocena jest punktowa i jest przeprowadzona przez dwdch
ekspertow.

Ocena nie jest punktowa. Wniosek Beneficjenta moze byc
zatwierdzony albo odrzucony.

Ocena nie jest punktowa.
Kazda zatwierdzona aktualizacja planu dziafan bedzie
widoczna jako nowa wersja planu dziatari w systemie

Zgodnosc prowadzonych dziafan
z zasadami i standardami jakosci
EKS.

Ocena postepow w stosunku do
celow wyznaczonych w planie
dziatan (activity plan)

Jakos¢ zarzadzania projektem.

Lokalizacje, standardowe
dziatania

Strategia i plan dziatan
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Promocja i upowszechnianie

Wytyczne Komisji Europejskiej

Organizacje realizujgce projekty wolontariatu EKS powinny caty czas budowac rozpoznawalno$¢ marki Europejskiego Korpusu
Solidarnosci. W zwigzku z tym niezwykle istotna jest promocja programu i upowszechniania rezultatéw projektow. Szczegdtowe
wytyczne dotyczgce promocji i upowszechniania znajdujg sie w umowie finansowej.

Beneficjenci powinni na wszelkich wydawanych, publikowanych materiatach i gadzetach (typu: broszury, ulotki, publikacje, plakaty,
prezentacje, teksty na stronach internetowych, t-shirty, banery, notesy etc.) umieszcza¢ logo Unii Europejskiej oraz informacje, ze
projekt zostat dofinansowany ze srodkéw Unii.

Przygotowany ww. zestaw (logo + tekst) jest do pobrania na stronie.

Warto tez zapoznac sie z zasadami, jak poprawnie uzywac logo UE.

Media spotecznosciowe

Narodowa Agencja zacheca do dodawania postow i relacji w mediach spotecznosciowych (Facebook, Instagram, TikTok) na temat
Projektéw Wolontariatu oraz Projektow Solidarnosci.

Za kazdym razem taki post czy relacja powinny by¢ oznaczone:

e w przypadku platformy Instagram: @europejskikorpussolidarnosci
e w przypadku platformy Facebook: @europeansolidaritycorps

Zachecamy takze do uzywania hashtagow:
#EUsolidaritycorps;

H#EUsolidarity;
#EuropejskiKorpusSolidarnosci;
#wolontariat;

#ProjektSolidarnosci;

Odpowiednie oznaczenie materiatéw pozwoli na zwiekszenie zasiegu odbiorcdw, a ponadto takie posty czy relacje bedg mogty
zostac udostepnione na kanatach prowadzonych przez Narodowg Agencje.

Newsletter Europejskiego Korpusu Solidarnosci

Jednym z narzedzi komunikacji NA z Beneficjentami jest newsletter EKS, wysytany raz w miesigcu: https://eks.org.pl/newsletter

Warto zapisac sie na newsletter, by otrzymywac wszystkie najswiezsze informacje o programie, szkoleniach i innych wydarzeniach
zwigzanych z EKS.
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https://ec.europa.eu/regional_policy/information-sources/logo-download-center_en
https://commission.europa.eu/documents_en?f%5B0%5D=document_title%3Aemblem
https://eks.org.pl/newsletter

Beneficjentéw organizujacych rézne wydarzenia promujgce EKS zachecamy do informowania o tym NA (mail eks@frse.org.pl lub
Messenger Europejskiego Korpusu Solidarnosci). Wéwczas informacja o danym wydarzeniu czy relacja z niego bedzie mogta
zostac przekazana dalej kanatami prowadzonymi przez Narodowg Agencje.
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mailto:eks@frse.org.pl

Przydatne dokumenty, publikacje, linki

Przewodnik po Programie Europejski Korpus Solidarnosci 2022: Link
Najczesciej zadawane pytania i odpowiedzi na nie (FAQ): Link
Przydatne linki

Europejski Korpus Solidarnosci: Link

Youthpass: Link

Europass CV: Link

Europejski Portal Mtodziezowy: Link

Eurodesk — portal informacji mtodziezowej: Link

Erasmus+: Link

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji: Link

Sie¢ EuroPeers Link

HOP online learning: Link

Centra zasobow SALTO: Link

e  SALTO — Witaczenie spoteczne i réznorodnosé (Belgia-Flandria): Link

e  SALTO — Uczestnictwo i informacje (Estonia): Link

e  SALTO — Szkolenia i wspotpraca (Niemcy): Link

e  SALTO — Centrum Wspotpracy z Krajami Europy Wschodniej i Kaukazu (Polska): Link

e SALTO — EuroMed (Francja): Link

e  SALTO - Centrum Wspodtpracy z Krajami Europy Potudniowo-Wschodniej (Stowenia): Link
Przydatne publikacje

T-kit 1: Organisational management: Link

T-kit 3: Zarzadzanie projektem: Link

T-Kit 4: Intercultural Learning: Link

T-kit 5: Wolontariat miedzynarodowy: Link

Ciekawe materiaty znalezione w sieci

Praktyczny poradnik wspdtpracy z wolontariuszami. Zasady organizacji przyjaznej wolontariuszom: Link

Powrdt do przysztosci - poradnik dla koordynatorow wolontariuszy organizacji wysytajgcych: Link
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https://eks.org.pl/brepo/panel_repo_files/2021/11/18/twisda/european-solidarity-corps-guide-2022-pl.pdf
https://eks.org.pl/organizacje/realizujemy-projekty/baza-wiedzy/faq
http://www.eks.org.pl/
http://www.youthpass.eu/pl
http://www.europass.org.pl/dokumenty/kreator-cv
http://www.europa.eu/youth/home_pl
http://www.eurodesk.pl/
http://www.erasmusplus.org.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://www.europeers.pl/
https://hop.salto-youth.net/
https://www.salto-youth.net/
https://www.salto-youth.net/rc/inclusion/
https://www.salto-youth.net/rc/participation/
https://www.salto-youth.net/rc/training-and-cooperation/
https://www.salto-youth.net/rc/eeca/
https://www.salto-youth.net/rc/euromed/
https://www.salto-youth.net/rc/see/
http://pjp-eu.coe.int/en/web/youth-partnership/t-kit-1-organisational-management
http://pjp-eu.coe.int/pl/web/youth-partnership/t-kit-3-project-management
https://pjp-eu.coe.int/en/web/youth-partnership/t-kit-4-intercultural-learning
http://pjp-eu.coe.int/pl/web/youth-partnership/t-kit-5-international-voluntary-service
http://bibliotekawolontariatu.pl/wp-content/uploads/PraktPoradWspolpzWol.pdf
http://bibliotekawolontariatu.pl/wp-content/uploads/HANDBOOK_FINAL1.pdf

Wiele ciekawych publikacji dotyczacych wolontariatu znajdziecie na stronie Stowarzyszenia Centrum Wolontariatu:

http://bibliotekawolontariatu.pl/tag/dla-koordynatorow
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