Zatgcznik nr 3a do ,, Ogloszenia o naborze wnioskow na ekspertow wspotpracujgcych z Fundacjq Rozwoju Systemu Edukacji w
zakresie oceny wnioskow i raportow sktadanych do Europejskiego Korpusu Solidarnosci 2021-2027"

SZCZEGOLOWY WYKAZ ZADAN EKSPERTA

Przeprowadzenie procesu przyznawania Znaku JakoS$ci

Procedura przyznawania Znaku Jakosci jest procesem weryfikacji czy dana instytucja ma warunki,
zasoby 1 odpowiednie przygotowanie do realizacji projektow Europejskiego Korpusu Solidarnosci.
Uzyskanie Znaku Jakosci przez organizacj¢ jest konieczne, aby wnioskowa¢ o $rodki oraz
wystepowac jako partner we wnioskach o dofinansowanie w ramach Projektow Wolontariatu.

Znak Jakosci jest przyznawany przez Narodowag Agencj¢ Programu Erasmus+ i Europejskiego
Korpusu Solidarnosci (NA) przy wsparciu zespotu ekspertoéw zewnetrznych.

Procedura obejmuje:

. ztozenie przez organizacj¢ wniosku o Znak Jako$ci EKS,

. weryfikacj¢ formalng wniosku,

. ocen¢ merytoryczng wniosku przez eksperta/-ow,

. przeprowadzenie spotkania przez eksperta oraz przygotowanie raportu,

. konsolidacja ocen/-y oraz zarekomendowanie ostatecznej decyzji w sprawie przyznania
Znaku Jakosci na podstawie informacji przedstawionych we wniosku i1 podczas
spotkania,

. zatwierdzenie decyzji przez Komitet Ewaluacyjny oraz Zarzad FRSE,

. wyslanie decyzji do wnioskodawcy (opublikowanie profilu organizacji w portalu EKS)

Ocena na poszczegolnych etapach procesu przyznawania Znaku Jakosci jest dokonywana w oparciu
o kryteria ustalone przez Komisj¢ Europejska, zawarte w Przewodniku Europejskiego Korpusu
Solidarnosci oraz dokumentach pomocniczych.

Ostateczna decyzja w sprawie przyznania Znaku Jakosci jest podejmowana przez NA, w oparciu 0
oceng/-y ekspertow. W wyjatkowych przypadkach w proces moze by¢ zaangazowanych wiecej
ekspertow (maksymalnie 3).

Planowany termin realizacji zamowienia: od podpisania umowy do 31 grudnia 2027 r.
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Informacje na temat procesu przyznawania Znaku Jakosci Europejskiego
Korpusu Solidarnosci

1) Wnioski o Znak Jako$ci moga by¢ sktadane do NA przez caty rok niezaleznie od termindw
konkurséw wnioskow o dofinansowanie.

2) Liczba wnioskow do oceny przypisanych ekspertom bedzie zalezata od liczby wnioskow
zlozonych.

3) Eksperci zostang przydzieleni do regiondw na podstawie deklaracji sktadanych we wniosku
o wpisanie do Bazy kandydatow na ekspertow.

4) Mozliwe jest przydzielenie eksperta do przeprowadzania procesu przyznawania Znaku
Jakosci w maksymalnie dwoch regionach.

5) W wyjatkowych przypadkach ekspert moze zosta¢ poproszony o przeprowadzenie
dodatkowego spotkania poza regionem/regionami przypisanymi zgodnie z wnioskiem o
wpisanie do Bazy kandydatow na ekspertow.

6) NA przekaze ekspertom niezb¢dne informacje, materiaty, obowigzujace formularze oceny
oraz dokumenty dotyczace zasad przyznawania Znaku Jakosci.

7) Przydzielenie ekspertowi wniosku bgdzie nastgpowato poprzez udostepnienie go wraz z
zalacznikami w formie elektronicznej w narzedziu opracowanym przez Komisj¢ Europejska
lub innym wskazanym przez NA.

8) Ekspert zostanie poinformowany o przypisaniu wnioskow drogg mailowa.
9) Procedura przyznawania Znaku Jakosci bedzie przeprowadzana w nastepujacych terminach:
a. ocena wniosku (bez spotkania) — do 7 dni od przypisania wniosku,

b. przeprowadzenie spotkania wraz z przygotowaniem raportu i oceng wniosku —do 21
dni od przypisania wniosku,

c. konsolidacja ocen ekspertow — do 2 dni od udostepnienia konsolidacji.

10) Standardowe formularze oceny jakosciowej dokonywanej w procesie przyznawania Znaku
Jako$ci sg ustalane przez Komisj¢ Europejska i stosowane we wszystkich krajach programu.

11) W celu zapewnienia wysokiej jakosci procesu polska NA stosuje dodatkowy formularz
raportu ze spotkania.

12) Raport ze spotkania oraz ocena w systemie wskazanym przez KE/NA muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim lub angielskim.

13) NA wymaga, aby eksperci biorgcy udzial w procesie przyznawania Znaku Jako$ci odbyli
szkolenia zorganizowane przez NA z zakresu zasad przyznawania Znaku Jakosci oraz
aspektow technicznych zwigzanych z wykorzystaniem narz¢dzia on-line do oceny
wnioskow. NA poinformuje ekspertow z co najmniej tygodniowym wyprzedzeniem,
poprzez wystanie e-maila na adres poczty elektronicznej eksperta, o programie szkolenia,
miejscu 1 terminie. Udzial w szkoleniach jest obowigzkowy. Wszystkie szkolenia
stacjonarne odbedg si¢ w Warszawie. NA dopuszcza mozliwo$¢ organizowania szkolen
w innej formie, np. webinarium. NA moze na wniosek eksperta pokry¢ koszty nalezne
w zwigzku z odbyciem podrozy w celu uczestnictwa w szkoleniu na zasadach
obowigzujacych w NA, o czym ekspert zostanie poinformowany przed szkoleniem.

14) NA zapewni wsparcie ekspertom zaangazowanym w proces przyznawania Znaku Jakosci w
zakresie kwestii merytorycznych oraz technicznych zwigzanych z procesem.
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Typy statusow Znaku Jakosci Europejskiego Korpusu Solidarnosci

1) Wnhniosek o Znak Jakos$ci moze dotyczy¢ rdéznych statusow:

,Lead organisation” — status uprawniajacy organizacj¢ do samodzielnego ubiegania
si¢ o dofinansowanie na realizacj¢ Projektéw Wolontariatu Europejskiego Korpusu
Solidarnosci;

,,Host organisation”, ,,Supporting organisation” — statusy uprawniajgce organizacj¢

odpowiednio do goszczenia wolontariuszy lub do wspierania wolontariuszy poprzez

przygotowanie ich do wyjazdu na zagraniczne projekty i wspieraniu ich w trakcie

realizacji wolontariatu w zagranicznej organizacji goszczacej.

2) Procedura weryfikacji i przyznawania Znaku Jakosci r6zni si¢, w zaleznosci od tego, o
jakie statusy ubiega si¢ organizacja sktadajaca wniosek o Znak Jakosci:

Rodzaje statuséw we wniosku 0 Znak Jakosci

LEAD + HOST i/lub

tylko HOST i/lub

SUPPORTING tylko LEAD SUPPORTING
1.0cena N . . .
formalna arodowa Agencja Narodowa Agencja Narodowa Agencja
Ekspert B : Ocena
wniosku o Znak Jakos$ci
Ekspert A: Ocena Ekspert A: Ocena oraz przeprovv_adzenle
wniosku o Znak Jako$ci | wniosku o Znak Jakosci . spotkania .
(bez spotkania) (bez spotkania) stacjonarnego/online dia
P P statusu ,,host”/ lub on-
line jesli tylko
Etap 2.0cena »Supporting”
procedury merytoryczna Ekspert B: Ocena
przyznawania wniosku o Znak Jakosci
Znaku oraz przeprowadzenie Ekspert B: Ocena
Jakosci spotkania whniosku o Znak Jakos$ci
stacjonarnego/online dla | oraz przeprowadzenie ND

statusu ,,host”/ lub on-
line jesli tylko
,supporting”

spotkania on-line

3.Konsolidacja

Ekspert A

Ekspert A

Automatyczna, bez
udziatlu eksperta

4 Rekomendacje ekspertow przedkltadane sa Komitetowi Ewaluacyjnemu powotanemu przez NA

5.Zatwierdzenie rekomendacji Komitetu Ewaluacyjnego przez Zarzad FRSE
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Zakres obowiazkow i wymagania wobec Eksperta przeprowadzajacego proces
przyznawania Znaku Jakosci

1) Przeprowadzenie procesu przez eksperta bedzie obejmowato nastepujgce czynno$ci w
zalezno$ci od wybranej w zgloszeniu opcji:

A. Ocena wniosku o Znak Jakos$ci (bez spotkania):

¢ wydanie pisemnej opinii na temat spelnienia kryteriow przyznawania Znaku
Jakosci okreslonych w ,,Przewodniku Europejskiego Korpusu Solidarnosci”,
w tym odniesienie si¢ do  wszystkich aspektow oceny kryteriow
w dokumentach, wraz z pisemnym uzasadnieniem tej opinii;

e zarekomendowanie decyzji w sprawie zaakceptowania/odrzucenia wniosku,
odzwierciedlajacej jego jako$¢ w odniesieniu do kryteriow oceny;

e wypehienie formularza oceny jako$ciowej w narzedziu online;

e dokonanie - we wspodlpracy i porozumieniu z drugim ekspertem (jesli
dotyczy) - konsolidacji oceny wniosku o Znak Jakos$ci z oceng drugiego
eksperta oceniajacego ten sam wniosek.

B. Ocena wniosku o Znak Jako$ci oraz przeprowadzenie spotkania:
e ocena wniosku o Znak JakoSci;

¢ skontaktowanie si¢ z organizacja wnioskujaca w celu umowienia terminu
spotkania oraz poinformowanie o jego celu i zakresie w terminie do 7 dni od
przypisania wniosku w systemie online;

e przeprowadzenie spotkania w siedzibie organizacji (dla wnioskow o Znak
Jakos$ci nie uwzgledniajacych statusu ,,Lead” oraz w innych wyjatkowych
przypadkach, za zgoda Narodowej Agencji, spotkanie moze si¢ odby¢
w formie zdalnej, przy wykorzystaniu narz¢dzi internetowych), w tym:

» zapoznanie si¢ z dziatalnoscig organizacji,

» omowienie oczekiwan, wyobrazen i pomystu na projekt oraz
skonfrontowanie ich z zatozeniami Europejskiego Korpusu
Solidarnosci  (obejmuje rowniez konsultacje 1 wyjasnienie
ewentualnych watpliwosci organizacji itp.),

» sprawdzenie przygotowania organizacji w zakresie realizacji
projektow oraz znajomosci zasad programu,

» omowienie tresci wniosku o Znak Jakosci,

» przekazanie organizacji wstgpnej informacji zwrotnej po spotkaniu —
ewentualne wnioski, rekomendacje 1 zalecenia, jednak bez
ostatecznej decyzji, ktora jest podejmowana przez Zarzad FRSE,

e przygotowanie pisemnego raportu na formularzu zapewnionym przez NA, w
tym:

» odniesienie si¢ do wszystkich kryteriow przyznawania Znaku Jakosci
zawartych w formularzu raportu wraz z uzasadnieniem,

» zarekomendowanie decyzji w sprawie przyznania Znaku Jakosci
wraz z uzasadnieniem,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

» sformulowanie zalecen dla organizacji wnioskujacej na podstawie
dokonanej oceny.

e przygotowanie oceny wniosku w narzedziu online, w tym:

» sformulowanie podsumowania rekomendacji decyzji wraz z jej
uzasadnieniem 1 zaleceniami, mocnymi 1 stabymi stronami
przygotowanej przez wnioskodawce propozycji do przekazania NA
1 organizacji wnioskujacej,

» przestanie do NA formularza raportu (w wersji WORD — jesli dotyczy)
oraz oceny w narzedziu online (w wersji pdf) drogg mailowa,

» na prosbe NA uzupetnienie/poprawienie raportu/oceny w systemie
online, w przypadku gdyby przediozone oceny byly niekompletne,
niewystarczajace lub niespdjne, a szczegdlnie w przypadku odwotan
zlozonych przez wnioskodawcow do NA,

» przedyskutowanie ostatecznej rekomendacji decyzji w sprawie
przyznania Znaku Jako$ci w celu uwspolnienia opinii obu ekspertow
(w przypadku jesli w proces oceny zaangazowanych jest dwoch
ekspertow).

NA wymaga, by opinie sporzadzone przez eksperta byly przejrzyste, spojne i na
odpowiednim poziomie szczegdtowosci.

Ekspert przyjmuje do wiadomosci i1 stosowania, iz uczestniczy w zadaniu wymagajacym
pracy zgodnej z najwyzszymi standardami jako$ci oraz zobowigzuje si¢ do przestrzegania
wszelkich wytycznych, zalecen i obowigzkow formutowanych przez Komisje Europejska
i/lub NA.

Ekspert wykonujac powierzone zadania pracuje jako osoba niezalezna, nie reprezentujaca
jakiejkolwiek instytucji czy organizacji.

Eksperci, przy udziale ktorych bedzie wykonywane zamowienie, nie moga by¢ zwigzani
z wnioskodawcami stosunkiem osobistym lub stuzbowym takiego rodzaju, ktory mogtby
wywota¢ watpliwosci co do bezstronnos$ci przeprowadzonych czynnosci.

Ekspert przeprowadzajacy proces przyznawania Znaku Jako$ci nie moze wystgpowaé w roli
koordynatora projektu/osoby kontaktowej projektu EKS realizowanego w okresie
obowigzywania umowy.

Ekspert jest zobowigzany do przestrzegania poufnosci informacji uzyskanej podczas catego
procesu przyznawania Znaku Jakosci.

Ekspert jest zobowigzany do zachowania tajnosci wszelkiej dokumentacji przekazanej mu
podczas procesu, w tym podczas szkolen.

Eksperci s3 zobowigzani do przeprowadzenia procesu przyznawania Znaku JakoSci
w terminach okre§lonych przez NA.

10) NA bedzie monitorowata postepy w przeprowadzaniu procesu oraz monitorowata jakos¢

prac zwigzanych z jego przeprowadzaniem. NA moze wymaga¢ od eksperta dokonania
zmiany oceny, jes$li nie spelnia obowigzujacych norm 1 standardow jakosci zgodnych
z wymogami przewodnika dla ekspertow.

11) Ekspert jest zobowigzany do niezwlocznego reagowania (maksymalnie w ciggu 48 godzin)

na wszelkie pytania zgtaszane przez NA w zwigzku z przedstawiong oceng lub zastrzezenia
NA dotyczace: wykonywania oceny w sposob niezgodny z harmonogramem, naruszenia
przez eksperta obowigzku zachowania bezstronnosci 1 niezalezno$ci, naruszenia przez
eksperta zasad 1 obowiazkéw wynikajacych z dokumentacji konkursowej, umowy
1 z dokumentow Europejskiego Korpusu Solidarnosci.
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12) W wypadku, gdy w toku wykonywania Zamoéwienia przedstawiciele NA stwierdza btedy w
tresci raportu/oceny w systemie online, albo gdy stwierdza, ze ocena jest dokonana w sposob
wadliwy lub niepelny, albo gdy ocena nie zawiera nalezytego uzasadnienia stanowiska
eksperta, NA wezwie eksperta za posrednictwem poczty elektronicznej do dokonania korekt
lub poprawy zakwestionowanej oceny w wyznaczonym terminie.

13) W przypadku braku mozliwo$ci oceny wniosku 1 przeprowadzenia spotkania
w wyznaczonym terminie ekspert jest zobowigzany do niezwlocznego poinformowania
o tym fakcie NA.

14) Eksperci sa zobowigzani do uczestniczenia w szkoleniach i spotkaniach ewaluacyjnych
z Zamawiajacym 1 lub 2 razy w roku. O terminach spotkan Wykonawca bedzie
informowany droga elektroniczng z co najmniej 2-tygodniowym wyprzedzeniem.

15) Eksperci mogg by¢ rowniez zapraszani do udzialu w szkoleniach miedzynarodowych dla
ekspertow w obszarze Znaku Jakosci, stluzacych podnoszeniu kompetencji i wymianie
doswiadczen z innymi ekspertami (udziat w takich szkoleniach jest dobrowolny).

16) NA dopuszcza rowniez mozliwos¢ realizacji wspolnych spotkan w siedzibie organizacji
podczas procesu oceny wniosku (przeprowadzanych przez dwoch ekspertow jednoczesnie)

— jest to opcja, z ktorej moga korzystac eksperci w celu dodatkowej wymiany doswiadczen,
wzajemnego wsparcia i podnoszenia wlasnych kompetenc;ji.

17) Eksperci, ktorzy dotychczas nie wspotpracowali z NA w tej roli, beda mieli obowigzek
przeprowadzenia pierwszego spotkania razem z do§wiadczonym ekspertem.
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