1) Czy przesłać Państwu wypełniony skan umowy w formacie pdf?

Nie trzeba. Prosimy, aby wypełnić dane w umowie w wersji elektronicznej (w wybranym formacie .doc, .docx, .rtf) i odesłać ją nam mailowo  na adres: promocjadostepnosci@mfipr.gov.pl. Umowa przejdzie proces akceptacji wewnątrz ministerstwa. Gdy będzie gotowa, prześlemy do Państwa 3 egzemplarze do podpisu (będą one już podpisane przez naszą Dyrekcję). Dopiero wtedy muszą podpisać ją osoby upoważnione w Państwa organizacji. Po podpisaniu,  jeden egzemplarz zostaje u Państwa a dwa są odsyłane do Ministerstwa (w wersji papierowej lub elektronicznej podpisanej kwalifikowanym podpisem). 

2) Co zrobić jeśli doszło do niedopatrzenia w umowie? Firma podała jako formę rozliczenia – FV Vat – jednak nie jest płatnikiem Vat. Czy można poprawić ten błąd i zmienić formę rozliczenia? 

Można dokonać takiej zmiany pod warunkiem, że umowa jeszcze nie została zrealizowana (nie odbyło się wydarzenie) i Wykonawca nie  jest już na etapie rozliczania projektu. Zmiana będzie przygotowana w formie aneksu do umowy, w którym będzie wskazana forma rozliczenia.
3) Czy możemy zlecić wydruk plakatów i ulotek przed rozpoczęciem akcji promującej wydarzenie?
Druk materiałów można zlecić wcześniej, jednak należy pamiętać, że ich projekty najpierw muszą zostać zaakceptowane przez Zamawiającego.
4) W  umowie jest zapis, że przenosimy na Ministerstwo prawa autorskie. Czy Ministerstwo musi nabywać od nas prawa autorskie?
Tak. Realizując projekty przygotowujecie różne Państwo materiały informacyjne ( np. prezentacje, publikacje, filmiki). Ministerstwo chce je dalej wykorzystywać i musi mieć prawa do ich ewentualnego wykorzystania.
5) Na Państwa stronie internetowej pojawiły się wyniki merytoryczne ogłoszonego konkursu. Czy to są ostateczne wyniki?
Na stronie umieszczone zostały wszystkie oferty, które uzyskały rekomendację Komisji Oceniającej do realizacji. Jest to ostateczna lista.
6) Czy możemy zmienić formę artykułu zaplanowanego w projekcie i wydanie go zamiast w wersji papierowej czasopisma to w wersji elektronicznej na stronie tego czasopisma?

Taka zmiana musi być uzasadniona i ustalona z Ministerstwem. Proszę pamiętać, że wszelkie zmiany wprowadzane w umowie, a oferta jest jej integralną częścią, wymagają formy pisemnej, tj. aneksu. Jedynie w trzech przypadkach forma pisemna nie jest konieczna – dotyczy to punktu 7 z § 1 Umowy.

7) Zgodnie z umową mamy zaplanowane koszty na promocję w zbyt niskiej kwocie. Czy możliwe jest zwiększenie kwoty zaplanowanej w tej pozycji kosztorysu?
Zwiększenie kwoty w danej pozycji kosztorysu jest możliwe tylko poprzez przesunięcie z innej pozycji, w której środki nie zostaną w pełni wykorzystane. Przesunięcia te nie mogą przekroczyć w sumie 10% łącznej kwoty wskazanej w kosztorysie oferty.  Taką zmianę należy uprzednio ustalić z Ministerstwem. Należy pisemnie (wystarczy drogą mailową) wystąpić o zgodę na przesunięcie środków między pozycjami kosztorysu wraz z uzasadnieniem. Jako wiążącą odpowiedź uznaje się pisemną (mailem) zgodę Ministerstwa na ich przesunięcie. 
8) Anonimizacja danych kontrahentów - dostałam informację, żeby zamazać  imiona i nazwiska - ale czy wszystkie na pieczątkach, fakturach, umowach? Z drugiej strony zgodnie z zapisami umowy - imię i nazwisko nie podlega anonimizacji? 
Jeśli Wykonawca jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji umowy, przekazując nam raport z realizacji wydarzenia musi zanonimizować te dane. Chodzi o dane osób zawartych np. na listach obecności, jeśli jest na nich więcej danych niż tylko imię i nazwisko np. instytucja, e-mail, telefon, itp. Zanonimizować należy także np. listy płac zatrudnionych pracowników, którzy biorą udział w realizacji projektu.
9) Czy przenosząc prawa autorskie możemy materiały umieścić na swojej stronie?
Jeżeli takie było założenie w projekcie,  to tak. 
10)  Przygotowaliśmy plakaty, ulotki i roll-up. Rozumiem, że zgodnie z umową ,po 1 szt. należy wysłać do Ministerstwa, czy roll-up też?
Do raportu należy dołączyć po 1 egzemplarzu materiałów promocyjnych. Co do roll- up’u wystarczy jego zdjęcie. Należy pamiętać, że przed produkcją materiałów ich projekty muszą zostać zaakceptowane przez Ministerstwo.
Proszę pamiętać, że wszystkie materiały promocyjne wyprodukowane w związku z realizacją umowy muszą zostać sfotografowane i przekazane wraz z dokumentacją dotyczącą rozliczenia projektu. Materiały te muszą posiadać logotypy informujące o współfinansowaniu projektu ze środków UE.  Odpowiedni zestaw logotypów zostanie Państwu przekazany w dniu podpisania umowy.
11)  W trakcie realizacji projektu okazało się, że część gości nie może uczestniczyć w wydarzeniu w zaplanowanym terminie, czy możliwe jest przesunięcie terminu realizacji wydarzenia na inny termin? 
Zmiana terminu jest możliwa po wcześniejszym uzgodnieniu z Ministerstwem, jednak nie może to być termin późniejszy niż  30 października 2020 roku. W tym przypadku nie jest konieczna zmiana umowy w formie pisemnej. Należy tylko zwrócić się pisemnie  do Ministerstwa z prośbą o zmianę terminu. Prośbę należy odpowiednio umotywować. Jako wiążącą odpowiedź uznaje się pisemną (w tym również mailową) odpowiedź ze strony Ministerstwa.
12) Czy mogę wysłać ofertę mailem?
Wszystkie dokumenty poza raportem, który musi być  w wersji papierowej, mogą być wysyłane zarówno w formie papierowej na adres Ministerstwa (Departament Promocji Funduszy Europejskich, z dopiskiem „Fundusze Europejskie dla dostępności” jak i elektronicznej (podpisanej kwalifikowalnym podpisem). Samą ofertę należy przesłać mailem oraz papierowo na adres Ministerstwa lub tylko elektronicznie podpisaną kwalifikowalnym podpisem. 
13) Czy opis części finansowej (pkt 17 w formularzu ofertowym) mogę przygotować w excelu i dołączyć do zgłoszenia?

Tak, jest to możliwe. 
14) Kiedy dostanę pieniądze?

Wynagrodzenie wypłacane jest w formie refundacji poniesionych kosztów, tj. za zrealizowane wydarzenie na podstawie faktycznie poniesionych kosztów. Musi to zostać udokumentowane kopiami faktur/rachunków/not/itp.  

Najpierw przesyłają Państwo raport z wydarzenia, po jego akceptacji, przygotowujemy protokół odbioru. Jak zostanie on podpisany przez obie strony, wystawiają Państwo fakturę/notę/rachunek. Jeśli jest poprawny, to w ciągu 14 dnia przelewane jest na Państwa konto wynagrodzenie. 

15) Czy może się okazać, że nie dostanę pełnej kwoty, która jest zawarta w umowie. 

Taka sytuacja jest możliwa. Może się tak zdarzyć jeśli Wykonawca przedstawi raport na mniejszą kwotę, tj. nie zrealizuje wszystkich pozycji zaplanowanych w kosztorysie, bądź zrealizuje je po niższych kosztach. 
Do refundacji kosztów nie będą też zakwalifikowane udokumentowane wydatki niezgodne z umową oraz formularzem ofertowym.  Proszę pamiętać, że pieniądze mogą być przeznaczone jedynie na wydatki niezbędne do realizacji projektu.
16) Za co mogę zapłacić karę?

Kary zostały wskazane w paragrafie 3 punkt 9  Umowy i paragrafie 5. Kara może zostać naliczona np. za przesłanie raportu po wskazanym terminie, za niewykonanie zadania wskazanego w umowie.

17) Do kiedy muszę złożyć raport i w jakiej formie? Czy da się wydłużyć ten termin?

Raport należy złożyć w terminie 14 dni od dnia zakończenia wydarzenia. Raport z wydarzenia należy dostarczyć listem poleconym, osobiście lub przesyłką kurierską na adres Ministerstwa (ul. Wspólna 2/4, Warszawa).  W uzasadnionych przypadkach Zamawiający może na pisemny wniosek Wykonawcy wydłużyć ten termin maksymalnie o 60 dni. Jako zgodę traktujemy jedynie pisemną odpowiedź Zamawiającego. 
18) Jaką maksymalną kwotę mogę dostać na organizację wydarzenia?
Maksymalna kwota na realizację wydarzenia wynosi  50 000 brutto.
19) Jak powinny być opisane dokumenty załączone do raportu?

Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków powinny zostać opisane zgodnie z przesłanym wzorem. Opis należy umieścić na odwrocie dokumentu, bądź na osobnej kartce, która zostanie połączona z dokumentem głównym, tj. fakturą/rachunkiem/notą.

20)  Co to znaczy, że wszystkie wydarzenia i materiały muszą być przygotowane dostępnie?

Oznacza to, że wydarzenia i materiały muszą mieć rozwiązania, dzięki którym osoby ze szczególnymi potrzebami będą mogły wziąć w nich udział i z nich korzystać.

Między innymi: Konferencje/spotkania  muszą być zorganizowane w miejscach dostępnych po względem wejścia dla osób np. na wózkach, musi być zapewniony tłumacz Polskiego Języka Migowego. Najlepiej przy rekrutacji uczestników spytać o ich potrzeby. W przypadku materiałów filmowych konieczne jest przygotowanie również napisów dla niesłyszących jak i wersji z audiodeskrypcją (czyli opisem tego co jest w filmie dla osób niewidomych). 
Wszystkich realizujących projekty finansowane z Funduszy Europejskich obowiązują standardy dostępności – które są na stronie https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/55001/Zalacznik_nr_2_do_Wytycznych_w_zakresie_rownosci_zatwiedzone_050418.pdf
