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Spotkanie dla osób zaangażowanych we współpracę 

w zakresie organizacyjno-finansowym w ramach projektu 

„Pierwszy krok w Kosmos” 

(7 i 8 października 2025 r.)



Projekt własny Samorządu Województwa Śląskiego współfinansowany 

ze środków Unii Europejskiej w ramach programu Fundusze Europejskie 

dla Śląskiego 2021-2027;

Wartość projektu 4 984 718,12 zł, w tym 4 237 010,40 zł środki z UE;

Realizowany przez Departament Projektów Regionalnych Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Śląskiego oraz Planetarium – Śląski 

Park Nauki w latach 2024-2026;

* Aktualnie finalizowane są prace związane z wydłużeniem okresu realizacji projektu i zwiększeniem

wartości projektu.



Chcemy:

upowszechnić pozaszkolne formy edukacji jako wspierające edukację 

formalną już od najwcześniejszych jej etapów;

rozwinąć naturalną pasję dzieci do zgłębiania nauk matematyczno-

przyrodniczych na przykładzie astronomii i astronautyki;

rozwinąć kompetencje kluczowe dzieci na wczesnym etapie edukacji 

w obszarze STEM*;

*) STEM z ang.: S – Science – nauka, T – Technology – technologia, 

E – Engineering – inżynieria, M – Mathematics – matematyka.

Cele projektu



Program spotkania

Prawa i obowiązki – przypomnienie;

Umowa udziału w projekcie;

Etapy udziału w projekcie;

Refundacja kosztów transportu;

Przydatne źródła na stronie internetowej projektu;

Materiały wspierające STEM;

Czas na pytania;



Prawa i obowiązki -

przypomnienie



Możliwość bezpłatnego udziału grupy dzieci w ścieżce edukacyjnej, 

w tym w zajęciach w Planetarium;

Terminy zajęć dla poszczególnych grup zostały rozesłane drogą 

mailową. 

W przypadku, jeśli korespondencja mailowa z terminem zajęć 

w Planetarium nie dotarła do właściwych osób – prosimy 

o przesłanie wiadomości mailowej na adres: 

krokwkosmos@slaskie.pl w celu jego przekazania.

W mailu należy wskazać nazwę i adres placówki oświatowej.

Prawa

mailto:krokwkosmos@slaskie.pl


Bezpłatne szkolenie wprowadzające do tematyki ścieżki edukacyjnej 

dla nauczyciela koordynującego/opiekuna grupy dzieci biorącej 

udział w projekcie

Szkolenie z udziałem nauczycieli odbyło się 3 października 

2025 r. 

Możliwość zrefundowania kosztów transportu dla grup dzieci 

będących uczestnikami projektu, zgodnie z zasadami określonymi 

w Regulaminie;

Prawa



Bezpłatne udostępnienie materiałów i pomocy dydaktycznych 
związanych z realizacją ścieżki edukacyjnej;

Link do materiałów instruktażowych i pomocy dydaktycznych 
zostanie przesłany drogą mailową przez pracowników 
Planetarium. 

W przypadku, jeśli korespondencja mailowa z linkiem 
do materiałów nie dotarła do właściwych osób – prosimy 
o przesłanie wiadomości mailowej na adres: 
krokwkosmos@slaskie.pl w celu uzupełnienia.

W mailu należy wskazać nazwę i adres placówki oświatowej 
oraz imię i nazwisko nauczyciela koordynującego wraz 
z adresem mailowym.

Prawa

mailto:krokwkosmos@slaskie.pl


Zebranie jednej grupy uczestników projektu liczącej do 

25 dzieci, która zrealizuje ścieżkę edukacyjną;  

Zorganizowanie usługi transportowej dla grup dzieci będących 

uczestnikami projektu (możliwość refundacji) lub zapewnienia 

innej formy transportu umożliwiającej przyjazd na zajęcia 

w Planetarium;

Obowiązki



Umowa udziału w projekcie



I WARIANT – umowa zawierana bezpośrednio przez placówkę oświatową na podstawie

pełnomocnictwa/upoważnienia (ww. dokument – oryginał lub kopia poświadczona „za

zgodność z oryginałem” stanowi integralną część umowy i musi zostać dostarczona

przed jej sporządzeniem do pracowników Zespoły projektowego).

II WARIANT – umowa zawierana przez organ prowadzący placówki oświatowej w jej

imieniu (np. Gminą X ….. działającą w imieniu Szkoły Podstawowej …..).

III WARIANT - umowa zawierana przez zespół działający w imieniu placówki

oświatowej (np. Zespołem Szkolno-Przedszkolnym nr X ….. działającym w imieniu

Szkoły Podstawowej …..) na podstawie pełnomocnictwa/upoważnienia (ww. dokument –
oryginał lub kopia poświadczona „za zgodność z oryginałem” stanowi integralną część

umowy i musi zostać dostarczona przed jej sporządzeniem do pracowników Zespoły

projektowego).

UWAGA! Strona zawierająca umowę jest kontrahentem umowy i co do zasady 

powinna być wystawcą noty obciążeniowej dot. refundacji kosztów transportu w 

ramach projektu. 









Etapy udziału w projekcie



Etap I 

Działania przygotowawcze

Etap II 

Realizacja ścieżki 

edukacyjnej

Etap III 

Zakończenie i rozliczenie 

udziału w projekcie



Poinformowanie o terminie szkolenia dla nauczyciela 

koordynującego wprowadzającego do tematyki ścieżki edukacyjnej 

i udział nauczyciela w tym szkoleniu;

Wskazanie terminu przyjazdu grupy uczestników na zajęcia 

w Planetarium;

Etap I – Działania przygotowawcze

To już za nami!



Uczestnictwo dziecka w projekcie możliwe jest, gdy Placówka 

oświatowa pozyska dokumentację uczestnika projektu 

(tj. dziecka) i przekaże ją Województwu Śląskiemu (na min. 10 dni 

roboczych przed terminem zajęć w Planetarium);

Termin zajęć w Planetarium zostanie ostatecznie potwierdzony 

przez Województwo Śląskie, po dostarczeniu kompletnej 

i poprawnej dokumentacji dla całej grupy uczestników 

(tj. dzieci);

Etap I – Działania przygotowawcze



Dokumenty uczestników projektu wraz z listą uczestników biorących udział 

w zajęciach w Planetarium i informacjami o specjalnych potrzebach uczestników 

projektu (np. wynikających z niepełnosprawności, alergii pokarmowych itp.) należy 

przekazać osobiście do Kancelarii Ogólnej UM WSL lub przesłać przesyłką 

rejestrowaną na adres Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego; 

Na dokumentację uczestnika projektu składa się formularz uczestnika projektu oraz 

zezwolenie na wykorzystanie wizerunku;

Wzory dostępne są na stronie internetowej: 

https://krokwkosmos.slaskie.pl/content/dokumenty-obowiazujace-na-rok-

szkolny-20252026

Przekazana dokumentacja powinna być zamknięta w podwójnej kopercie, opatrzonej 

pismem przewodnim;

Etap I – Działania przygotowawcze

https://krokwkosmos.slaskie.pl/content/dokumenty-obowiazujace-na-rok-szkolny-20252026




Na kopercie wewnętrznej należy zawrzeć opis o treści:

Proszę nie otwierać! Dokumenty uczestników projektu 

„Pierwszy krok w Kosmos”;

W piśmie przewodnim należy wskazać, że dokumentacja ma zostać 

przekazana bezpośrednio do Departamentu Projektów Regionalnych 

Urzędu Marszałkowskiego Województwa Śląskiego (PW);

Etap I – Działania przygotowawcze



KOPERTA 
WEWNĘTRZNA



KOPERTA 
ZEWNĘTRZNA



Ze względu na weryfikację dokumenty uczestników projektu oraz konieczność 

uzupełnień niezbędne jest zachowanie rezerwy czasowej. (min. 10 dni roboczych 

przed terminem zajęć);

W przypadku, gdy z powodów losowych zmianie ulegnie ostateczna lista dzieci 

uczestniczących w zajęciach w Planetarium, należy zaktualizować listę dzieci 

uczestniczących w zajęciach w Planetarium oraz niezwłocznie uzupełnić brakujące 

dokumenty uczestników projektu;

Prosimy o stosowania przejrzystych i niedyskryminujących zasad wyboru dzieci do 

udziału w projekcie;

UWAGA! Dane dziecko może wziąć udział w projekcie tylko jeden raz (tj. tylko 

jeden raz może uczestniczyć w zajęciach w Planetarium w ramach ścieżki edukacyjnej 

projektu – nawet jeśli rekrutowane było z różnych placówek).

Etap I – Działania przygotowawcze



Na co zwrócić uwagę przy wypełnianiu 

dokumentów uczestnika projektu?







Obywatelstwo –

wskazana odpowiedź 

w pkt. II.1

Osoba obcego 

pochodzenia -

prawidłowa 

odpowiedź w pkt. IV.1

Osoba państwa 

trzeciego –

prawidłowa 

odpowiedź w pkt. 

IV.2

Polskie NIE NIE

Obywatel kraju UE TAK NIE

Obywatel kraju spoza UE 

lub bezpaństwowiec
TAK TAK

UWAGA!





Zajęcia wprowadzające w ramach ścieżki edukacyjnej przed przyjazdem do 

Planetarium;

Termin tych zajęć określa placówka oświatowa wraz z nauczycielem 

koordynującym, przy czym zajęcia wprowadzające należy 

przeprowadzić przed dniem zajęć w Planetarium;

Zajęcia dla dzieci w ramach ścieżki edukacyjnej w siedzibie Planetarium;

Termin tych zajęć określa Województwo Śląskie – konieczne 

przekazanie kompletnej dokumentacji uczestników projektu dla całej 

grupy;

Bliższe informacje odnośnie ścieżki edukacyjnej były prezentowane na 

szkoleniu dla nauczycieli koordynujących w Planetarium.

Etap II – Realizacja ścieżki edukacyjnej



W trakcie całego dnia uczestnikom zapewnione zostaną napoje, 

przekąski oraz ciepły posiłek;

Prosimy o zgłaszanie alergii i diet dzieci, które mają wziąć udział 

w zajęciach w Planetarium w ramach przekazywanych informacji 

o szczególnych potrzebach uczestników (na min.10 dni roboczych 

przed terminem zajęć wraz całą dokumentacją).  

Z uwagi na warunki organizacyjne i logistyczne oraz bezpieczeństwo 

dzieci jedna grupa nie może liczyć więcej niż 25 osób;

Nie dopuszcza się udziału większej liczby dzieci w ramach grupy 

zajęciowej w Planetarium.

Dzieci biorące udział w zajęciach otrzymają zestaw materiałów 

dydaktycznych związanych z tematyką ścieżki;

Zajęcia w Planetarium



Etap III – Zakończenie i rozliczenie udziału w projekcie

Przekazanie kompletnych, prawidłowych i podpisanych dokumentów przez osoby uprawnione 

lub upoważnione (w tym osoby wskazane w § 7 ust. 2 Umowy):

Potwierdzenia zrealizowania ścieżki 

edukacyjnej;

w przypadku ubiegania się o refundację -
wniosku o refundację wraz z załącznikami, 

a po jego zatwierdzeniu 
noty obciążeniowej;



Potwierdzenie zrealizowania ścieżki

Zachęcamy do przekazywania potwierdzenia zrealizowania ścieżki pracownikom Urzędu Marszałkowskiego 

w dniu zajęć w Planetarium (data potwierdzenia powinna być nie wcześniejsza niż data zajęć w Planetarium)

Składane w terminie wynikającym z zawartej Umowy 

w jednej z dwóch poniższych form: 

Papierowo na Kancelarię ogólną Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Śląskiego lub 

bezpośrednio do pracowników Urzędu Marszałkowskiego 

zaangażowanych do realizacji projektu. 

Potwierdzenie zrealizowania ścieżki przekazywane 

papierowo (tradycyjnie) musi zostać opatrzone podpisem 

tradycyjnym przez osobą uprawnioną.

Elektronicznie poprzez przesłanie: 

- wiadomości mailowej na adres: 

krokwkosmos@slaskie.pl

- LUB za pośrednictwem Elektronicznej Platformy Usług 

Administracji Publicznej na adres do doręczeń 

elektronicznych (ADE) Urzędu Marszałkowskiego 

Województwa Śląskiego

- LUB pisma ogólnego za pośrednictwem ePUAP na 

skrzynkę podawczą ePUAP Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Śląskiego. 

Potwierdzenie zrealizowania ścieżki przekazywane 

w formie elektronicznej musi zostać opatrzone podpisem 

elektronicznym przez osobą uprawnioną. 



Na co zwrócić uwagę przy wypełnianiu 

potwierdzenia zrealizowania ścieżki edukacyjnej?





Refundacja kosztów transportu



Na czym polega refundacja?

Refundacja polega na zwrocie kosztów usługi transportowej 

poniesionych uprzednio ze środków własnych Placówki oświatowej, 

która skierował grupę dzieci na zajęcia w Planetarium. 

Organ prowadzący oraz placówka, z której grupa dzieci brała udział 

w zajęciach w Planetarium: 

nie może się ubiegać o pokrycie kosztów transportu równocześnie 

z innych źródeł;

nie może pobierać opłat za transport od rodziców/opiekunów prawnych 

dzieci biorących udział ww. zajęciach;



Jaka kwota podlega refundacji kosztów 
transportu?

Refundacji kosztów transportu podlegać będzie faktycznie wydatkowana 

przez Placówkę kwota za usługę transportową, zgodna z wartością  

podaną w nocie obciążeniowej oraz we wniosku o refundację wraz z 

obligatoryjnymi dokumentami.

Maksymalna wysokość refundacji kosztów transportu za jedną grupę 

uczestników projektu wynosi 1 850 zł brutto.



Złożenie wniosku 
o refundację wraz 
z załącznikami
(kserokopia faktury/ rachunku, 
potwierdzenie płatności)

Zatwierdzenie wniosku 
o refundację 
przez Województwo Śląskie

Wystawienie i przekazanie noty
obciążeniowej 
na Województwo Śląskie 
przez Placówkę oświatową

Wypłata środków 
z tytułu refudnacji

Refundacja krok po kroku



Zrealizowanie przez 
grupę uczestników 

projektu pełnej ścieżki 
edukacyjnej

Przekazanie 
kompletnych, 
prawidłowych 

i podpisanych przez 
odpowiednie osoby 

dokumenty w postaci: 

Dokumentów 
uczestnika projektu 

dla wszystkich dzieci 
uczestniczących 

w projekcie

Potwierdzenia 
zrealizowania ścieżki 

edukacyjnej

Wniosku o refundację 
wraz z załącznikami

Po zatwierdzeniu 
wniosku 

o refundację –
noty obciążeniowej

W
a
ru

n
k
i 
re

fu
n
d
a
c
ji



Wniosek o refundację oraz nota obciążeniowa

Składane w terminach wynikającym z zawartej Umowy.

Wniosek o refundację wraz z załącznikami składany jest w formie 

papierowej lub elektronicznej. Natomiast nota obciążeniowa może 

być złożona jedynie w formie papierowej.

Podstawą wystawienia noty obciążeniowej przez Placówkę oświatową 

jest zatwierdzenie wniosku o refundację przez Województwo Śląskie.

Aktualne wymagania/zalecenia odnośnie sposobu sporządzania wniosku 

o refundację wraz z załącznikami oraz noty księgowej udostępnione są na 

stronie internetowej projektu.

Szczegółowe zasady refundacji, w tym podstawy do wystawienia noty 

obciążeniowej, określa §8 Regulaminu.



Wniosek o refundację

Składany wraz z załącznikami w terminie wynikającym z zawartej Umowy 

w jednej z dwóch poniższych form: 

Papierowo na Kancelarię ogólną Urzędu 

Marszałkowskiego Województwa Śląskiego lub 

bezpośrednio do pracowników Urzędu Marszałkowskiego 

zaangażowanych do realizacji projektu. 

Wniosek przekazywany papierowo (tradycyjnie) musi 

zostać opatrzony podpisem tradycyjnym przez osobą 

uprawnioną.

Elektronicznie poprzez przesłanie: 

- wiadomości mailowej na adres: 

krokwkosmos@slaskie.pl

- LUB za pośrednictwem Elektronicznej Platformy Usług 

Administracji Publicznej na adres do doręczeń 

elektronicznych (ADE) Urzędu Marszałkowskiego 

Województwa Śląskiego

- LUB pisma ogólnego za pośrednictwem ePUAP na 

skrzynkę podawczą ePUAP Urzędu Marszałkowskiego 
Województwa Śląskiego. 

Wniosek przekazywany w formie elektronicznej musi 

zostać opatrzone podpisem elektronicznym przez osobą 

uprawnioną. 



Jakie dokumenty musisz przedstawić przy 
składaniu wniosku o refundację?

kserokopię faktury/rachunku za usługę transportową na potrzeby udziału 

grupy dzieci w zajęciach w Planetarium w ramach ścieżki edukacyjnej 

projektu poświadczoną „za zgodność z oryginałem”;

Uwaga! Faktura/rachunek musi zawierać wymagane opisy dot. 

współfinansowania kosztu ze środków projektu i wyboru wykonawcy;

dokumenty potwierdzające dokonanie płatności za usługę transportową 

na potrzeby  udziału  grupy  dzieci  w  zajęciach w Planetarium w ramach 

ścieżki edukacyjnej projektu – wyciąg bankowy lub potwierdzenie 

przelewu;



Na co zwrócić uwagę przy wypełnianiu 

wniosku o refundację wraz z załącznikami?







Faktura/rachunek za usługą transportową musi zawierać informacje o:

współfinansowaniu wydatku w ramach projektu pn. „Pierwszy krok w Kosmos” 

(np. na opisie dokumentu na odwrocie, w uwagach na fakturze/rachunku itp.) –

wymagany opis:

Wydatek współfinansowany ze środków projektu pn. „Pierwszy krok w Kosmos” 

realizowanego w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Śląskiego 2021-2027 

(priorytet FESL.06 Fundusze Europejskie dla edukacji, Działanie FESL 06.04 Strategiczne 

projekty dla obszaru edukacji).

wyborze wykonawcy – wymagany opis:

Wykonawcę wybrano kierując się zasadą równego traktowania wykonawców, uczciwej 

konkurencji oraz przejrzystości.

Kopię faktury/rachunku zawierającej/ego powyższe wymagane opisy należy poświadczyć 

„za zgodność z oryginałem” i przekazać wraz z wnioskiem o refundację kosztów 

transportu na zajęcia w Planetarium.

Jakie informacje muszą zostać zawarte na fakturze/rachunku za 
usługą transportową (załączniku do wniosku o refundację)?



Na co zwrócić uwagę przy przygotowywaniu 

noty obciążeniowej?



Dane Wystawcy – dane Placówki oświatowej wraz z numerem NIP 

widniejące w Umowie w §6 ust. 5;

Dane Odbiorcy – dane Województwa Śląskiego, zgodne z §6 ust. 5 

Umowy;

Kwota obciążenia – wskaż kwotę zgodną z zatwierdzonym wnioskiem 

o refundację;

Przedmiot noty/obciążenia – wskaż, że nota dotyczy refundacji kosztów 

transportu 1 grupy uczestników projektu „Pierwszy krok w Kosmos” 

na zajęcia w Planetarium, zgodnie z umową nr …. (numer umowy nadany 

przez Województwa Śląskie, przesłany mailowo po obustronnym zawarciu 

umowy);

Data zapłaty – zwróć uwagę na termin płatności wynikający z Umowy;

Nota obciążeniowa – elementy niezbędne do rozliczenia
w projekcie



Nota obciążeniowa – ważne informacje 

Notę obciążeniową należy wystawić po uzyskaniu zatwierdzenia dla 

złożonego wniosku o refundację (tj. data wystawienia noty nie może być 

wcześniejsza niż data zatwierdzenia wniosku o refundację);

Nota musi zostać przygotowana w formie papierowej, z podpisem 

tradycyjnym;

Notę powinna podpisać osoba uprawniona do jej wystawienia, 

a sposób jej wystawienia powinien być zgodny z obowiązującymi 

przepisami;

Prosimy o opatrzenie noty numerem;



Kiedy otrzymam zwrot refundacji kosztów 
transportu?

Zapłata nastąpi przelewem w terminie 30 dni od daty doręczenia 

prawidłowo wystawionej noty obciążeniowej do siedziby Województwa 

Śląskiego (pod warunkiem zatwierdzenia wniosku o refundację, które 

stanowi podstawę do wystawienia noty obciążeniowej). 

Termin wystawienia i dostarczenia noty obciążeniowej do wypłaty określa 

Umowa.



Na co zwrócić uwagę organizując transport 
dla grupy dzieci na zajęcia w Planetarium?

Bezpieczeństwo i potrzeby dzieci:  środki transportu muszą być                

w dobrym stanie technicznym, kierowcy posiadać niezbędne kwalifikacje  

i być zdolni do pracy itp. 

W przypadku, jeśli transport obejmować będzie dzieci ze szczególnymi 

potrzebami (np. z niepełnosprawnościami) – należy zapewnić  stosowne 

udogodnienia;

Obowiązujące i właściwe przepisy prawe: przewoźnik musi spełniać 

aktualne wymogi prawne i zapewniać dogodne warunki przejazdu 

uczestnikom;



Na co zwrócić uwagę organizując transport 
dla grupy dzieci na zajęcia w Planetarium?

Konkurencyjny wybór wykonawcy: wykonawcę należy wybrać 

w sposób przejrzysty, konkurencyjny, racjonalny i efektywny –

zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i uregulowaniami 

wewnętrznymi w instytucji udzielającej zamówienia publicznego;

Zakres usługi: w cenie usługi transportowej Wykonawca powinien 

uwzględnić koszty parkingu na terenie Parku Śląskiego. 



Na co zwrócić uwagę organizując transport 
dla grupy dzieci na zajęcia w Planetarium?

udokumentowanie poniesienia wydatku: na potrzeby wnioskowania o refundację 

należy przedłożyć poświadczoną „za zgodność z oryginałem” kserokopię 

faktury/rachunku, która zawierać będzie informację o współfinansowaniu wydatku 

w ramach projektu pn. „Pierwszy krok w Kosmos” (np. na opisie dokumentu 

na odwrocie, w uwagach itp.) oraz potwierdzenie dokonania płatności na rzecz 

Wykonawcy. 

Na odwrocie faktury/rachunku należy wpisać że wykonawcę wybrano kierując się 

zasadą równego traktowania wykonawców, uczciwej konkurencji oraz 

przejrzystości;



Przydatne źródła na stronie 

internetowej projektu

krokwkosmos.slaskie.pl









Materiały wspierające STEM









WSPARCIE DZIAŁAŃ 

INFORMACYJNO-PROMOCJNYCH



#PierwszyKrokwKosmos

##STEM

# Fundusze Europejskie dla Śląskiego     #FunduszeUE

# Planetarium Śląskie

# Śląskie. Pozytywna energia

https://www.facebook.com/slaskie?__cft__%5b0%5d=AZXElNHITtfNjwn9hVVcMUBLa9GuwylZnpFAam7E0DMErhr5bYwNhUwr0FCvfq0RIPexfZ0PjH3h7vwUN81s5FsFOhqhWxJrW4kZ6-f7l8jGd9rY6OZwzsYeWyMB3nyFHJ4HS6kUo_pl2YY1S9X3Bxza8eLZc4ib-BZs3D0CdXsYO2PeHSbpVYGFu7P_R2AiyVI&__tn__=-%5dK-R


Czas na pytania



W razie pytań lub wątpliwości zachęcamy do: 

odwiedzenia strony internetowej projektu 

krokwkosmos.slaskie.pl i zapoznania się z materiałami 

w zakładkach "Do pobrania", "STEM" oraz "FAQ";

kontaktu z zespołem projektowym - mailowo na adres: 

krokwkosmos@slaskie.pl lub telefonicznie pod numerami: 

tel. 32 77 44 546 lub 554.

mailto:krokwkosmos@slaskie.pl


DZIĘKUJEMY ZA UWAGĘ!


