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1. Czy można rozliczyć koordynatora projektu?
Tak na dwa sposoby - w kosztach personelu lub w kosztach ekspertów zewnętrznych. 
a. W kosztach personelu – można rozliczyć na podstawie dodatku specjalnego, jeżeli jest to personel administracyjny szkoły lub na podstawie godzin ponadwymiarowych, jeżeli jest to nauczyciel.
b. W kosztach ekspertów zewnętrznych – na podstawie umowy zlecenie, jeżeli jest to osoba fizyczna nie będąca pracownikiem szkoły lub na podstawie rachunku/faktury, jeżeli osoba prowadzi działalność gospodarczą. 
Koordynacja w projektach FMP wynosi maksymalnie 10% kosztów kwalifikowanych.
2. Czy można rozliczyć własnego pracownika?
a. Nauczyciela
Zatrudnienie nauczycieli przy projektach UE rozliczamy wyłącznie na podstawie nadanych przez Dyrektora szkoły godzin ponadwymiarowych zgodnie z  Kartą Nauczyciela i wg stawek zaszeregowania. Nadane godziny w ramach projektu rozliczamy w kosztach personelu. Dokumenty niezbędne do rozliczenia:
•	Regulamin wynagradzania nauczycieli;
•	Dokument stwierdzający nadanie godzin przez Dyrektora Szkoły;
•	Wyliczenie kwotowe wg stawki zaszeregowania danego nauczyciela (liczba godzin x stawka za godzinę);
•	Umowa o pracę wraz z aktualnym aneksem;
•	Lista płac, dokumenty potwierdzające wypłatę wynagrodzenia, podatku oraz składek ZUS-u.
Zgodnie z art. 35a ust. 1 Karty Nauczyciela nauczycielom zatrudnionym w publicznych szkołach, którzy w ramach programów finansowanych ze środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej prowadzą zajęcia bezpośrednio z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz, za każdą godzinę prowadzenia tych zajęć przysługuje wynagrodzenie w wysokości ustalonej w sposób określony w art. 35 ust. 3 KN (jak za godziny ponadwymiarowe lub godziny doraźnych zastępstw). Zajęcia te są przydzielane za zgodą nauczyciela, ale nie są wliczane do tygodniowego obowiązkowego pensum.
b. Księgowego / pracownika administracji
Rozliczamy na podstawie Regulaminu wynagradzania pracowników administracyjnych szkoły, nadanego dodatku oraz na podstawie umowy o pracę. Niezbędny jest również dokument stwierdzający nadanie dodatku. Wydatek ten rozliczamy w kosztach biurowych i administracyjnych.
3. Czy można zakupić niezbędne materiały biurowe i warsztatowe do projektu?
Tak materiały biurowe lub warsztatowe (plastyczne, edukacyjne) są kwalifikowane w zależności od charakteru projektu. 
4. Czy przy rozliczaniu kosztów wyżywienia możemy skorzystać z własnej stołówki i rozliczyć personel pracujący w kuchni?

W projekcie FMP kwalifikowany jest zakup artykułów spożywczych na spotkanie, przy czym można  rozliczyć własny personel kuchni na podstawie przydzielonego dodatku lub nagrody zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników administracyjnych. Dokumenty niezbędne do rozliczenia:
· Regulamin wynagradzania pracowników administracyjnych;
•	Dokument stwierdzający nadanie dodatku/nagrody przez Dyrektora Szkoły;
•	Umowa o pracę wraz z aktualnym aneksem;
•	Lista płac, dokumenty potwierdzające wypłatę wynagrodzenia, podatku oraz składek ZUS-u.
5. Czy przy zakwaterowaniu uczestników możemy skorzystać z własnej bazy noclegowej/ bursy szkolnej lub internatu?

W rozliczeniu projektu nie są kwalifikowane noty wewnętrzne wystawione przez szkołę. Kwalifikowany jest natomiast zakup środków czystości, prania pościeli lub zatrudnienia osoby sprzątającej. Personel sprzątający będzie rozliczony na podstawie nadanego dodatku lub nagrody zgodnie z obowiązującym Regulaminem pracowników administracyjnych danej jednostki.

6. Jak rozliczyć koordynatora z zewnątrz szkoły lub osoby prowadzące warsztaty/zajęcia, które nie są pracownikami szkoły?
Koszty zatrudnienia osoby z zewnątrz danej instytucji rozliczany na podstawie umowy cywilnoprawnej (umowa zlecenie), rachunku do umowy lub na podstawie faktury, jeżeli jest to osoba prowadząca działalność  itd.
5. Czy można kupić w ramach projektu elementy wyposażenia szkoły?
Tak, jeżeli jest to wyposażenie uzasadnione i niezbędne do realizacji projektu np. projektor, laptop, tablice i inne. Zakupiony sprzęt lub elementy wyposażenia muszą służyć polsko-niemieckiej współpracy, realizacji projektu oraz powinny przyczyniać się do osiągniecia celu projektu.
Przykładowe niezbędne wyposażenie:
a) Projekt sportowy –  np.: piłki, rakiety, stół do tenisa stołowego, bramki, kosze
b) Projekt językowy – tablice multimedialne, słowniki, fiszki, projektor, mikrofony, słuchawki
c) Projekt muzyczny – np.: instrumenty muzyczne, pulpity do nut, gablota na sprzęt, mikrofony, głośniki, odtwarzacz CD
d) Projekt edukacyjny – np.: mikroskopy do zajęć badawczych, sprzęt do zajęć z robotyki, tablice edukacyjne, multimedialne
e) Projekt fotograficzny – np.: aparat fotograficzny, pendrivy, rzutnik lub ekran
f) Projekty związane z podnoszeniem kwalifikacji kadry nauczycielskiej oraz wymianą doświadczeń – np.: laptop, pendrivy, serwis do kawy
6. Czy można łączyć dofinansowanie z Funduszu Małych Projektów oraz Polsko - Niemieckiej Współpracy Młodzieży (PNWM)?
Tak są dwie możliwości:
A. Współfinansowanie wkładu własnego z PNWM (15%kosztów kwalifikowanych). Należy złożyć dwa wnioski o dofinansowanie na to samo działanie równolegle do Funduszu Małych Projektów oraz do PNWM. Obowiązują odrębne wytyczne przy rozliczaniu oraz różne listy obecności. 
Zaleta: obydwa wnioski aplikacyjne są składane w jednym biurze i konsultowane z pracownikami SGPE Pomerania.

B. Pokrycie kosztów niekwalifikowanych  ze środków PNWM, np. rozliczenie kosztów własnych zakwaterowania lub wyżywienia. Jeżeli szkoła X posiada własne zaplecze hotelarskie lub gastronomiczne wówczas może wystawić notę obciążeniową za koszty noclegu lub przygotowania posiłku. Jest to koszt kwalifikowany w PNWM natomiast niekwalifikowany w FMP.
Zaleta: rozliczenie kosztów własnych zakwaterowania/ wyżywienia bez konieczności zlecania usługi na zewnątrz. Nie ma potrzeby przeprowadzania badania rynku.

7. Czy projekt musi być realizowany w siedzibie/ miejscowości beneficjenta?
Projekt może być realizowany w różnych miejscach na terenie województwa zachodniopomorskiego lub kraju partnera . W uzasadnionych przypadkach można dofinansować wycieczki tematyczne ściśle związane z celem projektu lub obozy letnie, pobyty wakacyjne dzieci i młodzieży organizowane przez szkołę np.:
A. Wycieczki tematyczne – zwiedzanie miejsc pamięci, muzeów, centrum nauki itp.
B. Obozy letnie lub zimowe – zorganizowany pobyt w ośrodku nad morzem lub jeziorem, zwiedzanie atrakcji turystycznych regionu.

8.  Czy można wyjechać z dziećmi w ramach projektu do Niemiec?
Tak, wszystko zależy od planowanych działań. Realizując projekt FMP  można np. zaplanować wyjazd na Weihnachtsmarkt do miejscowości przygranicznych lub zwiedzanie oceanarium w Stralsundzie etc.
9. Jak długo może trwać projekt?
Wszystko zależy od specyfiki projektu i zaplanowanych działań. Projekt może być miesięczny, kilkumiesięczny lub trwający maksymalnie dwa lata kalendarzowe.
10.  Czy realizując projekt na terenie Szczecina można wynająć salę sportową w innej szkole?
Niestety nie jest to możliwe.  Gmina Miasto Szczecin - Szkoła X nie może wystawić rachunku na Gminę Miasto Szczecin – Szkoła Y. Wystawienie rachunku w takiej formie jest niezgodne z prawem z uwagi na Centralizację rozliczeń podatku VAT w JST od 2017 roku. Można natomiast rozliczyć obsługę sali w innej szkole w formie umowy zlecenia (np. realizacja nagłośnienia, oświetlenia, sprzątania)
11. Czy można sfinansować zajęcia z robotyki lub malarstwa i zapłacić firmie?
Tak, rachunek lub faktura wystawiona za prowadzenie specjalistycznych zajęć edukacyjnych jest kosztem kwalifikowanym. Należy przeprowadzić odpowiednie badanie rynku i udokumentować wybór najtańszej oferty.
12. Czy można kupić w ramach projektu koszulki lub plecaki dla dzieci?
Zakup koszulek lub plecaków jest kosztem kwalifikowanym, jeżeli jest niezbędny do realizacji celu projektu oraz odpowiednio uzasadniony np. do działań sportowych lub wycieczek turystycznych.

Opracowanie:
Zespół ds. Wdrażania Projektów FMP
SGPE Pomerania
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