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Beneficjent — Wnioskodawca, ktéremu zostaty przyznane srodki finansowe i podpisat z Agencjg
Umowe w ramach Programu;

IP — Instytucja Posredniczagca (Narodowe Centrum Badan i Rozwoju) uprawniona
do przeprowadzania kontroli realizacji Projektu Beneficjenta;

IZ - Instytucja Zarzadzajagca Programem Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020 — minister wifasciwy do spraw rozwoju regionalnego, administrator danych
osobowych Uczestnikdw Projektu;

MEIN — Ministerstwo Edukacji i Nauki uprawnione do przeprowadzania kontroli realizacji
Projektu Beneficjenta;

NAWA — Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej;

Ogfloszenie — ogtoszenie o naborze wnioskdéw o udziat w programie, o ktéorym mowa
w art. 19 u.n.a.w.a.;

Partner — uprawniony podmiot, ktéry podpisat list intencyjny z Wnioskodawcg i wspdlnie
z Beneficjentem realizuje Projekt;

PO WER - Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspoétfinansowany
ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego;

Program — dany program okreslony w Ogtoszeniu stuzacy realizacji zadan Agencji;

Projekt — zespot dziatan okreslonych przez Wnioskodawce we Wniosku o udziat w Programie;
Raport SL2014 - formularz w systemie teleinformatycznym NAWA, ktéry umozliwia
monitorowanie i raportowanie Uczestnikdéw Projektow realizowanych ze srodkéw Programoéw
NAWA finansowanych ze srodkéw PO WER,;

Regulamin — Regulamin Programéw NAWA - Programy dla Instytucji;

System teleinformatyczny Agencji — system, o ktdrym mowa w art. 14 u.n.a.w.a;

Srodki finansowe — $rodki, o ktédrych mowa w art. 18 ust. 2 pkt 2 u.n.a.w.a.;

u.n.a.w.a. — ustawa z dnia 7 lipca 2017 r. o Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

u.p.z.p. — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

Uczestnik Projektu — osoba nalezgca do kategorii wskazanej w Ogtoszeniu, ktéra rozpoczeta
udziat we wsparciu projektowym, a w przypadku Programoéw finansowanych
ze srodkéw PO WER podpisata takze Deklaracje przystapienia do udziatu w Projekcie;

Umowa — umowa, o ktérej mowa w art. 26 u.n.a.w.a.;

Utwor — kazdy powstaty w zwigzku z realizacjg Projektu rezultat Projektu, opracowany zgodnie
z warunkami odrebnej umowy, stanowigcy utwér w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

Whniosek — wypetniony przez Whnioskodawce formularz ztozony w procedurze naboru
do Programu za posrednictwem Systemu teleinformatycznego Agencji, okreslajacy zakres
planowanych dziatan;

Podrecznik Beneficjenta — wytyczne i zasady realizacji projektow w ramach programow NAWA
- Programy dla Instytucji.
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WPROWADZENIE

Niniejszy dokument jest przeznaczony dla Beneficjentdw Programéw NAWA dla Instytucji i okresla
wytyczne i zasady realizacji projektow.

Podrecznik prezentuje informacje, wymagania i zalecenia NAWA w zakresie dokumentowania
przebiegu realizacji Projektu, w tym dokumentacji dotyczacej Uczestnikéw Projektu
(jesli dotyczy) oraz wsparcia projektowego, a takze dokumentacji finansowej Projektu.

Stownik termindéw i skrotéw — zawiera niezbedne definicje oraz odestania do wtasciwych ustaw.

Cze$¢ 1l Podrecznika beneficjenta — Dokumentacja projektowa — zawiera wykaz dokumentacji
obowigzujgcej Beneficjenta w zwigzku z realizacja Projektu.

Cze$¢ lll Podrecznika beneficjenta — Cze$¢ merytoryczna — zawiera zasady prowadzenia dziatan w
ramach réznych form wsparcia projektowego, a takze sposéb ich dokumentowania. Dokumentacja
opisana w tej czesci Podrecznika jest niezbedna do uznania prawidtowosci realizacji Projektu lub
uznania kosztéw za kwalifikowalne.

Czes$¢ IV Podrecznika beneficjenta — Czes¢ finansowa — zawiera informacje dotyczace kosztéw Projektu
oraz zasad ich dokumentowania. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na koszty kwalifikowalne w ramach
danego Programu, ktére s3 wymienione w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie Programu. Wydatki spoza
wymienionych tam kategorii — w czesci lub w catos$ci — moga zosta¢ uznane za niekwalifikowalne, a
Beneficjent bedzie musiat pokry¢ je ze srodkéw wtasnych.

Czes$¢ V Podrecznika beneficjenta — Tryby wyboru wykonawcéw/dostawcéw — zawiera informacje
dotyczace procedur konkurencyjnych, do ktérych przeprowadzenia zobligowany jest Beneficjent w
zwigzku z wymogiem przejrzystego wydatkowania srodkdw publicznych oraz zachowania uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.

Czes¢ VI Podrecznika beneficjenta — Zmiany w Projekcie — zawiera informacje dotyczace zakresu
dopuszczalnych zmian w Projekcie oraz warunkéw ich wdrozenia.

Czes¢ VII — Komunikacja Beneficjent - NAWA — zawiera informacje dotyczace sposobdow komunikacji
w sprawie Projektu pomiedzy Beneficjentem a Agencja.

Czes¢ VI — Zataczniki — zawiera wzory wymaganych dokumentdw, potwierdzajacych realizacje
Projektu w ramach Programéw NAWA.

Wazne:
W Podreczniku beneficjenta zawarto informacje dotyczgce programéw NAWA finansowanych zaréwno
ze $rodkéw krajowych, jak i ze $srodkéw PO WER?. W przypadku projektéw finansowanych ze $rodkéw

! Informacja na temat zrédta finansowania Programu NAWA znajduje sie w Ogfoszeniu i/lub Regulaminie
Programu.
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PO  WER, nalezy  zwrdcic uwage na dodatkowe obowigzki dokumentacyjne
i informacyjno-promocyjne Beneficjenta. Majac to na uwadze, odrebnie przedstawiono informacje
dotyczace projektéw finansowanych ze srodkéw krajowych oraz ze srodkéw PO WER.

O ile w Podreczniku Beneficjenta nie zamieszczono zastrzezenia, ze dana informacja dotyczy tylko
programow finansowanych ze srodkéw krajowych (lub — odpowiednio — ze srodkdw PO WER), nalezy
rozumieé, ze ma ona charakter obowigzujacy dla wszystkich Beneficjentéw, niezaleznie od zrédta
finansowania Projektu.

Nalezy takze pamieta¢, ze wszelka dokumentacja merytoryczna i finansowa dotyczaca projektéow
finansowanych ze s$rodkéw Programéw NAWA musi by¢ opatrzona odpowiednimi logotypami.
Wymaganie powyisze ma szczegdlnie istotne znaczenie dla projektéw finansowanych ze $rodkéw
PO WER.

W przypadku rozbieznosci lub innych ewentualnych watpliwosci co do stosowania Podrecznika

Beneficjenta pierwszenstwo bedzie miat Regulamin, nastepnie Whniosek, a w dalszej kolejnosci
pozostate dokumenty.
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Il. DOKUMENTACJA PROJEKTOWA

W trakcie realizacji Projektu w ramach Programéw NAWA, Beneficjent zobowigzany
jest do stosowania sie do zapiséw dokumentacji projektowej wymienionej w tabeli nr 1.

Tabela 1. Wykaz dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu.

projekt finansowany

Dokumentacja

ze Srodkow ze $Srodkow

krajowych PO WER
Ogtoszenie z zatgcznikami + +
Regulamin Programéw dla Instytucji + +
Whiosek z zatgcznikami + +
Umowa z zatgcznikami + +
Podrecznik Beneficjenta + +

Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji,
w tym dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet - +
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020

Zatqgcznik nr 2 do Wytycznych Standardy dostepnosci dla polityki spojnosci
2014-2020. Celem standardow jest zapewnienie osobom

Z niepetnosprawnosciami na réwni z osobami petnosprawnymi dostepu - +
do funduszy europejskich w zakresie: udziatu, uzytkowania, zrozumienia,
komunikowania sie i skorzystania z ich efektéow

Poradnik dotyczqcy zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w funduszach unijnych na
lata 2014-2020 (w szczegdlnosci czesc 3.3 dot. rownosciowej realizacji projektu, czes¢ 4, - +
kwestie przekrojowe, jak tez dot. celu tematycznego nr 10)

Dla projektow finansowanych ze srodkdw PO WER pomocne bedg takze:

1) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS
na lata 2014-2020;

2) Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych
na lata 2014-2020.

Obowigzujace poradniki i wytyczne dotyczgce PO WER dostepne sg pod adresem:
https://www.power.gov.pl/strony/o-programie/dokumenty/#/domyslne=1
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IIl. CZESC MERYTORYCZNA

1. Informacje ogdlne

Informacje szczegdétowe na temat danego Programu, w tym uprawnionych dziatan, okresu realizacji
projektéw, zasad i czestotliwosci sktadania raportdw oraz schematu ptatnosci zawarte sg w Ogtoszeniu
lub w Regulaminie.

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkdw realizacji Projektu. Obejmuje
to zapewnienie odpowiednich  warunkéw lokalowych i technicznych, zapewnienie
personelu/wykonawcow o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, ustalenie zakreséw
obowigzkéw i podziatu zadan pomiedzy zaangazowany personel wraz z terminami
ich realizacji, ustalenie struktury zarzadzania i odpowiedzialnosci w Projekcie. Odpowiednia
organizacja pracy w ramach Projektu musi zapewni¢ efektywng i terminowa realizacje zadan
projektowych.

2. Wymagania dotyczace realizacji projektow w ramach Programéw NAWA

Beneficjent zobowigzany jest do realizacji Projektu zgodnie z wymaganiami okreslonymi
dla poszczegélnych form wsparcia w Programach NAWA dla instytucji.

2.1. Zasady dotyczace rekrutacji Uczestnikéw Projektu w ramach Programow NAWA

Jezeli Projekt przewiduje udziat Uczestnikbw Projektu, Beneficjent zobowigzany jest
do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z trescig Wniosku, regulaminem rekrutacji opracowanym przez
Beneficjenta, a takze zgodnie z zasadg rdwnosci szans i niedyskryminacji.

Dla projektéw finansowanych ze srodkéw PO WER, proces rekrutacji Uczestnikdw Projektu musi
uwzgledniaé wskazowki zawarte w ponizszych dokumentach:

1) Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz zasady réownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020;

2) Zatgcznik nr 2 do Wytycznych — Standardy dostepnosci dla polityki  spdjnosci
2014-2020. (celem standardow jest zapewnienie osobom z niepetnosprawnosciami
na rowni z osobami petnosprawnymi dostepu do funduszy europejskich w zakresie: udziatu,
uzytkowania, zrozumienia, komunikowania sie i skorzystania z ich efektow);

3) Poradnik dotyczqcy zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w funduszach unijnych
na lata 2014-2020 (w szczegdlnosci czes¢ 3.3 dotyczqca rownosciowej realizacji projektu,
czes¢ 4 - kwestie przekrojowe oraz dotyczgce celu tematycznego nr 10).

Powyzsze wytyczne mogg by¢é w czesci lub w catosci wykorzystane podczas rekrutacji
do udziatu w projektach finansowanych ze srodkéw krajowych.
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2.2 Zasady dotyczace dokumentacji Uczestnikow Projektu w ramach Programéw NAWA

Uczestnikiem Projektu jest osoba, ktdéra rozpoczeta udziat we wsparciu projektowym
(np. w szkoleniu, wyjezdzie do innego kraju itd.), a w przypadku projektéw finansowanych
ze $rodkdw PO WER podpisata takze Deklaracje przystgpienia do udziatu w Projekcie
(osoby, ktére podpisaty Deklaracje, ale nie wziety udziatu w zadnej formie wsparcia zaplanowanego
w Projekcie, nie sg Uczestnikami Projektu).

W zaleznosci od danego Programu, Uczestnikiem Projektu moze by¢ osoba zakwalifikowana do jednej
z ponizszych grup:

1) student zagraniczny,

2) doktorant zagraniczny,

3) student krajowy,

4) doktorant krajowy,

5) przedstawiciel kadry dydaktycznej lub akademickiej krajowej lub zagranicznej,
6) przedstawiciel kadry administracyjnej krajowej lub zagranicznej.

O ile w Ogtoszeniu nie wskazano inaczej, na etapie rekrutacji Beneficjent jest zobowigzany
do zgromadzenia dokumentacji dotyczacej danych osobowych Uczestnikow Projektu.

Tabela 2. Dokumentacja dotyczgca danych osobowych Uczestnikow Projektu

projekty finansowane projekty finansowane
ze srodkow krajowych ze srodkéw PO WER
1) Oswiadczenie Uczestnika Projektu dotyczace danych 1) Deklaracja przystgpienia do udziatu w Projekcie
osobowych RODO NAWA (zatagcznik Podrecznika Beneficjenta).
(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta). 2) Formularz danych osobowych Uczestnika
2) Dodatkowa zgoda Uczestnika Projektu Projektu do wprowadzania do systemu
na przetwarzanie danych osobowych teleinformatycznego Agencji w zakresie
(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta). monitorowania Uczestnikow projektu

(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta).
3) Oswiadczenie Uczestnika Projektu dotyczgce danych
osobowych RODO PO WER
(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta).
4) Oswiadczenie Uczestnika Projektu dotyczace danych
osobowych RODO NAWA
(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta).
5) Dodatkowa zgoda Uczestnika Projektu
na przetwarzanie danych osobowych
(zatacznik do Podrecznika Beneficjenta).

Ww. dokument/-y Beneficjent musi pozyskaé najpdzniej w pierwszym dniu uczestnictwa danej osoby
we wsparciu projektowym (np. w pierwszym dniu szkolenia, w pierwszym dniu wyjazdu do innego
kraju itd.).

Brak ww. dokumentéw stanowi podstawe do uznania kosztéw udziatu danej osoby w Projekcie
za niekwalifikowalne.

Beneficjent jest zobowigzany dostarczy¢ do NAWA oryginaty dokumentacji Uczestnikéw Projektu
potwierdzajgcej kwalifikowalnos$¢ Uczestnikow.
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Co do zasady, Beneficjenci realizujgcy projekty w programach powinni zbiera¢ podpisane dokumenty
Uczestnikdw w oryginatach w wersji papierowej lub w wersji elektronicznej - jesli dokumenty zostaty
podpisane przez Uczestnikow kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Jednak biorgc pod uwage podejmowanie dziatai przeciwepidemicznych i zapobiegawczych w celu
wyeliminowania Zrédet zakazenia i przeciecia drég szerzenia sie COVID-19 oraz ograniczenia w
przemieszczaniu sie w czasie pandemii, przejscie na zdalny tryb pracy i nauki, opdznienia w obiegu
dokumentacji papierowej oraz to, ze znaczna cze$¢ Uczestnikdw projektéw nie posiada mozliwosci
opatrzenia dokumentéw kwalifikowanym podpisem elektronicznym, NAWA dopuszcza kwalifikacje
Uczestnikbw na podstawie przestanych przez nich zeskanowanych, podpisanych odrecznie
dokumentow.

W takim przypadku na Beneficjencie (instytucji) spoczywa obowigzek przeprowadzenia weryfikacji
prawidtowosci podanych przez Uczestnika danych oraz obowigzek potwierdzenia skutecznosci ztozenia
oswiadczen woli przez Uczestnikow przesytajacych zeskanowane dokumenty.

Potwierdzeniem spetnienia tego obowigzku przez Beneficjenta bedzie jego oswiadczenie sktadane
wraz z dokumentacjg Uczestnikow przekazywang NAWA w formie elektronicznej, w ktorym:

a) wskazane zostang osoby/Uczestnicy projektu, ktérych dokumenty przekazywane sg do NAWA w
formie elektronicznej;

b) wskazany zostanie sposdb weryfikacji prawidtowosci podanych przez tych Uczestnikédw danych
(np. podczas przeprowadzania rozméw/wywiadow kwalifikacyjnych z Uczestnikiem lub z uczelnia);

c) wskazane zostang zastosowane przez Beneficjenta srodki komunikacji elektronicznej zapewniajace
skutecznosé ztozonego oswiadczenia woli wyrazonego w postaci elektronicznej, tj.:

osoba sktadajaca oswiadczenie woli wyrazone w postaci elektronicznej mogta zapoznaé sie
z trescig tego oswiadczenia (byto ono dostepne dla adresata),

e osSwiadczenie woli zostato sformutowane w sposéb jednoznaczny, tak aby byta pewnosé, ze
dana osoba chciata wywotaé okreslone skutki prawne,

e osSwiadczenie woli zostato poprawnie przestane odbiorcy — wyeliminowane zostaty btedy
potgczenia internetowego, serweréw,

e osSwiadczenie woli zostato przypisane osobie, ktérg mozna zidentyfikowac¢ za pomoca np.
imienia i nazwiska, adresu e-mail, personalnej strony WWW,

e oswiadczenie woli jest zgodne z zasadami wspdtzycia spotecznego.

Oswiadczenie Beneficjenta, o ktdorym mowa powyzej, powinno zosta¢ przekazane przez Beneficjanta
z wykorzystaniem systemu NAWA. Zeskanowane oswiadczenia Uczestnikéw nalezy przestaé
dodatkowo na adres e-mail koordynatora Projektu po stronie NAWA. Pliki powinny zostaé
skompresowane, zaszyfrowane, a hasto przekazane telefonicznie koordynatorowi Projektu po stronie
NAWA.

Uwaga:

— Jezeli Uczestnik projektu, w $lad za zeskanowanymi dokumentami, przekaze Beneficjentowi
rowniez dokumentacje podpisang w wersji papierowej — dokumentacja ta powinna zostac
przekazana do NAWA w terminie uzgodnionym z koordynatorem projektu w NAWA.

— Dokumentacja w formie elektronicznej powinna by¢ tak oznaczona, aby zapewniaé sprawng
Sciezke audytu (tj. kazdy plik powinien zosta¢é opatrzony opisem, np.
»Kowalski_Jan_certyfikat”).

— Przyjmowanie i kwalifikowanie do projektow Uczestnikow na podstawie dokumentéw
i oSwiadczen przekazanych w formie elektronicznej (skanéw dokumentéw), jest mozliwe tylko
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w okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii, ogtoszonego
z powodu COVID-19.

Sposéb  przetwarzania danych osobowych Uczestnikdw Projektu zostat przedstawiony
w dokumencie ,Zasady i sposéb przetwarzania i ochrony danych osobowych” (zatacznik
do Umowy o finansowanie projektu). Wzory upowaznienia i odwotania upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych stanowig zataczniki do Podrecznika Beneficjenta.

Beneficjent jest zobowigzany do dokumentowania udziatu oséb w Projekcie, a nastepnie
do raportowania Uczestnikdéw Projektu lub sprawozdawania informacji o Uczestnikach Projektu
do NAWA. Wymagania i dokumentacja sg zalezne od zrddta finansowania danego Programu.

Tabela 3. Raportowanie Uczestnikdéw Projektu do NAWA

projekty finansowane projekty finansowane
ze Srodkow krajowych ze Srodkéw PO WER
1) Beneficjent nie raportuje Uczestnikow Projektu 1) Beneficjent raportuje Uczestnikéw Projektu
w systemie teleinformatycznym NAWA. w systemie teleinformatycznym NAWA.
2) Informacje na temat Uczestnikdw Projektu 2) Informacje na temat Uczestnikow Projektu
sg sprawozdawane wytacznie w Raporcie koricowym sg sprawozdawane w Raporcie korncowym
i/lub w Raporcie czesciowym (o ile dotyczy). i/lub w Raporcie czesciowym (o ile dotyczy).
3) Dokumentacje udziatu danej osoby w Projekcie 3) Dokumentacje udziatu danej osoby w Projekcie
stanowi dokumentacja wymieniona w tabeli nr 2. stanowi dokumentacja wymieniona w tabeli nr 2 oraz
4) Oryginaty dokumentacji Uczestnikow Projektu, Formularz wsparcia, w ktérym wzigt udziat Uczestnik
Beneficjent przechowuje w biurze Projektu. Projektu (zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta).
5) Na wezwanie NAWA, Beneficjent jest obowigzany do 4) W Formularzu wsparcia Beneficjent wpisuje
okazania ww. dokumentacji uprawnionym osobom lub informacje na temat wszystkich form wsparcia
instytucjom. projektowego, w ktdrych uczestniczyta dana osoba.

Formy wsparcia musza by¢ zgodne
z zapisami Wniosku.
5) Oryginaty dokumentacji Uczestnikow Projektu musza
by¢ gromadzone i przekazywana do NAWA zaréwno
w wersji papierowej lub w wersji elektronicznej,
za posrednictwem formularza Raport SL2014,
dostepnego w systemie teleinformatycznym Agenciji.
6) Oryginaty dokumentacji Uczestnikow Projektu,
Beneficjent dostarcza do siedziby NAWA
w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia okresu
sprawozdawczego okreslonego w Umowie?,
w ktérym Uczestnik Projektu zakornczyt udziat

we wsparciu.

2.1. Raportowanie Uczestnikow Projektu w systemie teleinformatycznym Agencji

2 W uzasadnionych przypadkach (np. kontrola Projektu), NAWA moze wezwaé Beneficjenta do przekazania
oryginatéw dokumentacji Uczestnikdw w terminie wskazanym w wezwaniu, jednak nie krétszym niz 7 dni od
dnia otrzymania wezwania.
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w projektach realizowanych w ramach Programoéw finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej w ramach PO WER

Beneficjent jest zobowigzany do wprowadzenia danych o Uczestnikach  Projektu
do formularza Raport SL2014 stanowigcy formularz w systemie teleinformatycznym Agencji, ktéry
umozliwia monitorowanie i raportowanie Uczestnikéw projektéw realizowanych ze $rodkéw
Programéw NAWA. Gromadzone dane dotyczg osdb i instytucji objetych wsparciem w ramach
projektéw Beneficjentdow NAWA.

Aby rozpoczgé przygotowanie formularza zawierajgcego dane o Uczestnikach Projektu nalezy
zalogowac sie do systemu https://programs.nawa.gov.pl/login. W zaktadce Dokumenty, nalezy dodaé

nowy dokument, wybierajac z listy Raport SL2014.

Formularz podzielony jest na trzy sekcje — Informacje o projekcie, Dane instytucji
oraz Dane Uczestnikow.

a) Informacje o projekcie

W tej sekcji znajdujg sie informacje dotyczace projektu finansowanego ze $rodkéw
PO WER, ktérego realizatorem jest NAWA. Beneficjent nie wypetnia tej czesci.

b) Dane instytucji otrzymujgcej wsparcie (Beneficjenta)

Nalezy uzupetni¢ dane zgodnie z polami okreSlonymi w formularzu: nazwa, NIP,
typ instytucji (wybierany stownikowo z listy formularza), dane teleadresowe, adres, telefon, e-mail, jak
rowniez date rozpoczecia udziatu (data rozpoczecia realizacji Projektu) i date zakonczenia realizacji
Projektu (na etapie rozpoczecia realizacji Projektu nie nalezy uzupetnia¢ daty zakonczenia realizacji
Projektu).

c) Dane Uczestnikow

Dane dotyczace Uczestnikdw Projektu zbierane sg najpdzniej w momencie rozpoczecia udziatu osoby
we wsparciu projektowym. NAWA rekomenduje, aby dane Uczestnika Projektu wprowadzaé
bezposrednio po zakonczeniu udziatu danej osoby w Projekcie.

Warunkiem koniecznym do wprowadzenia informacji o udziale danej osoby w Projekcie
jest zapewnienie danych w szczegdlnosci dla wspdlnych wskaznikdw produktu odnoszacych sie
do nastepujgcych danych osobowych: status na rynku pracy, wiek, wyksztatcenie, ptec.

W otwartym oknie Dane Uczestnikow biorgcych udziat w projekcie nalezy uzupetnié¢ nastepujgce dane:
adres zamieszkania, nr PESEL (nie dotyczy osdb z zagranicy), imie i nazwisko, wyksztatcenie, data
rozpoczecia, data zakonczenia itd.

Data rozpoczecia udziatu w Projekcie - co do zasady, za rozpoczecie udziatu w Projekcie uznaje sie date
dzienng udziatu Uczestnika Projektu w pierwszej formie wsparcia w ramach Projektu. Niemniej,
dopuszcza sie, aby moment rozpoczecia udziatu w Projekcie byt zbiezny z momentem zrekrutowania
Uczestnika do Projektu (tj. data podpisania Deklaracji przystgpienia do udziatu w Projekcie),
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gdy charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wczesniejszym etapie realizacji Projektu.
Zaleca sie przyjecie przez Beneficjenta jednolitego (takiego samego dla wszystkich Uczestnikow
Projektu) podejscia w odniesieniu do daty rozpoczecia udziatu w Projekcie.

Data zakonczenia udziatu w Projekcie to data dzienna zakonczenia udziatu Uczestnika Projektu
we wsparciu projektowym zgodnie z zatozeniami Projektu lub data dzienna przedwczesnego
opuszczenia Projektu (tj. przerwanie udziatu w Projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych dla niego
form wsparcia).

Do systemu nalezy wprowadza¢ wyfacznie dane Uczestnikdw Projektu, tj. oséb, ktére podpisaty
Deklaracje przystgpienia do udziatu w Projekcie i rozpoczety udziat we wsparciu projektowym.
Nie nalezy wpisywac danych oséb, ktére podpisaty Deklaracje, ale nie uczestniczyty w zadnej formie
wsparcia projektowego.

Kazdy z Uczestnikéw wpisywany jest jeden raz do Raportu SL2014. Aktualizacja danych poszczegdlnych
Uczestnikdéw odbywa sie na karcie Uczestnika, ktdrego dane sg juz uzupetnione w systemie
teleinformatycznym Agencji. Beneficjent moze dokonac aktualizacji danych dotyczgcych Uczestnikow
w systemie w zakresie sytuacji danego Uczestnika Projektu po zakonczeniu udziatu w Projekcie oraz
danych teleadresowych (jesli zaistnieje taka potrzeba). Pozostate dane nie podlegajg aktualizacji.

Po utworzeniu formularza, mozna za pomoca przycisku (+) dodawaé kolejnych Uczestnikdw.

W kazdym momencie pracy nad formularzem mozina go zapisa¢ i kontynuowac prace w innym
terminie. Stuzy do tego przycisk Zapisz kopie roboczq dostepny w dolnej czesci ekranu.

Uzycie przycisku ZtéZ spowodowuje przestanie formularza do NAWA.

Co do zasady, sktadanie przez Beneficjenta Raportu SL2014 w systemie teleinformatycznym Agencji
odbywa sie w terminie 14 dni od dnia zakonczeniu kazdego okresu sprawozdawczego okre$lonego
w Umowie®, w ktérym Uczestnik Projektu zakoriczyt udziat we wsparciu.

2.2. Zasady dotyczace realizacji szkolen, kursow, warsztatow, seminariow,
konferencji lub innych form ksztatcenia

Jezeli Projekt przewiduje realizacje szkolen, warsztatow, seminariow, konferencji lub innych form
ksztatcenia, o ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent zobowigzany jest
do prowadzenia (dla kazdej z tych form i odrebnie dla kazdej grupy) nastepujacej dokumentacji:

Tabela 4. Dokumentacja dotyczgca form ksztatcenia
projekty finansowane projekty finansowane

ze srodkéw krajowych ze srodkédw PO WER

3 W szczegdlnych przypadkach NAWA zastrzega sobie mozliwo$é wezwania Beneficjenta do wcze$niejszego
ztozenia Raportu SL2014. Beneficjent zostanie powiadomiony o tym fakcie z odpowiednim wyprzedzeniem.
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1) Program/-y szkolenia, kursu, warsztatow, 1) Program/-y szkolenia, kursu, warsztatow, seminarium,
seminarium, konferencji lub innej formy konferencji lub innej formy ksztatcenia.
ksztatcenia. 2) Lista/-y obecnosci.
2) Lista/-y obecnosci. 3) Dokumentacja fotograficzna z przebiegu danej formy
3) Kopia/-e wydanych Uczestnikom dyploméw/ ksztatcenia (min. 3 zdjecia) lub zrzuty ekranu w
zaswiadczen/ certyfikatow, potwierdzajgcych przypadku prowadzenia spotkan w formie
udziat zdalnej/hybrydowej
w ksztatceniu lub lista z podpisem Uczestnika 4) Kopia/-e wydanych Uczestnikom dyplomoéw/
Projektu potwierdzajgcym odbiér dyplomu/ zaswiadczen/ certyfikatéw, potwierdzajgcych udziat
zaswiadczenia/certyfikatu. w ksztatceniu lub lista z podpisem Uczestnika Projektu
Wzér Certyfikatu stanowi zatacznik potwierdzajgcym odbidr dyplomu/
do Podrecznika Beneficjenta. zaswiadczenia/certyfikatu.
4) Dokumentacja finansowa (patrz: Wz6r Certyfikatu stanowi zatacznik
Dokumentowanie wydatkow). do Podrecznika Beneficjenta.
5) Dokumentacja finansowa (patrz: Dokumentowanie
wydatkow).
6) Oryginaty dokumentacji Beneficjent dostarcza
do siedziby NAWA w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia okresu sprawozdawczego okreslonego
w Umowie*, w ktérym zakonczono realizacje danej
formy wsparcia.

O ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent musi spetni¢ ponizsze warunki
kwalifikowalnosci:

Tabela 5.Warunki kwalifikowalnosci — formy ksztatcenia

projekty finansowane projekty finansowane
ze $rodkéw krajowych ze srodkéw PO WER
1) Wypetnienie przez Beneficjenta Ankiety ewaluacyjnej 1) Udziat w kazdej z form ksztatcenia musi zakoniczy¢ sie
NAWA po zakonczeniu realizacji projektu w terminie uzyskaniem przez Uczestnika Projektu dyplomu,
okreslonym w Regulaminie. zaswiadczenia lub certyfikatu w przypadku ukoriczenia

kroétszych form ksztatcenia, potwierdzajacego udziat

w ksztatceniu.

2) Woypetnienie przez Beneficjenta Ankiety ewaluacyjnej

NAWA.

3) Warunkiem uznania Uczestnika Projektu

za kwalifikowanego w ramach Projektu jest taczne

spetnienie wymienionych ponizej kryteriéw:

a) udziat w szkoleniu, kursie, warsztatach,
seminarium, konferencji lub innej formie
ksztatcenia;

b) uzyskanie dyplomu/ zaswiadczenia lub
certyfikatu w przypadku ukoriczenia krétszych
form ksztatcenia, potwierdzajgcego zakoriczenie
udziatu we wsparciu.

W  przypadku Programoéw  finansowych ze s$rodkédw PO  WER, przy organizacji
ww. form ksztatcenia nalezy mie¢ na wzgledzie wymogi realizacyjne okreslone

4 W uzasadnionych przypadkach (np. kontrola Projektu), NAWA moze wezwaé Beneficjenta do przekazania
oryginatéw dokumentacji Uczestnikdw w terminie wskazanym w wezwaniu, jednak nie krétszym niz 7 dni od
dnia otrzymania wezwania.
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w  Wytycznych w  zakresie realizacji  zasady réwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym dostepnosci dla o0sob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.

2.3. Zasady dotyczace opracowania, modyfikacji lub aktualizacji i/lub realizacji
miedzynarodowego programu ksztatcenia

Jezeli Projekt przewiduje opracowanie, modyfikacje lub aktualizacje i/lub realizacje
miedzynarodowego programu ksztatcenia (w zakresie zgodnym z dziataniami uprawnionymi
dla danego Programu), o ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent
zobowigzany jest do prowadzenia (odrebnie dla kazdego miedzynarodowego programu ksztatcenia)
nastepujgcej dokumentacji:

Tabela 6. Dokumentacja dotyczgca opracowania, modyfikacji lub aktualizacji i/lub realizacji miedzynarodowego programu
ksztatcenia

projekty finansowane projekty finansowane
ze Srodkow krajowych ze Srodkéw PO WER
Nie dotyczy 1) Program/-y ksztatcenia (co najmniej w wersji

elektronicznej) — jesli dotyczy.

2) Lista/-y Uczestnikéw danego miedzynarodowego
programu ksztatcenia — jesli dotyczy.

3) Kopia/-e wydanych Uczestnikom dyplomow
(a w przypadku krotszych form — certyfikatow),
potwierdzajgcych udziat w miedzynarodowym
programie lub lista z podpisem Uczestnika Projektu
potwierdzajgcym odbiér dyploméw/dyplomow — jesli
dotyczy.

4) Dokumentacja finansowa (patrz: Dokumentowanie

wydatkéw).

O ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent musi spetni¢ ponizsze warunki
kwalifikowalnosci:

Tabela 7. Warunki uznania kwalifikowalnosci — opracowanie, modyfikacja lub aktualizacja i/lub realizacja miedzynarodowego
programu ksztatcenia

projekty finansowane projekty finansowane
ze Srodkéw krajowych ze sSrodkéw PO WER
Nie dotyczy 1) Warunkiem uznania opracowania, modyfikacji

lub aktualizacji miedzynarodowego programu
ksztatcenia za kwalifikowalny jest wprowadzenie
go do oferty dydaktycznej Beneficjenta.

2) Warunkiem uznania realizacji miedzynarodowego
programu ksztatcenia za kwalifikowalny jest
uruchomienie programu (realizacja programu)

w dziatalnosci Beneficjenta.

3) Woypetnienie przez Beneficjenta Ankiety ewaluacyjnej
NAWA.

4) Warunkiem uznania Uczestnika Projektu
za kwalifikowanego w ramach Projektu jest taczne
spetnienie wymienionych ponizej kryteriéw:

a) udziat w miedzynarodowym programie

ksztatcenia,
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b) uzyskanie dyplomu lub potwierdzenia ukonczenia
studiow | lub Il stopnia albo jednolitych studidw
magisterskich, szkét doktorskich lub certyfikatu
w przypadku ukonczenia krétszych form
ksztatcenia, w ramach ktérych miedzynarodowy
program ksztatcenia byt realizowany.

2.4. Zasady dotyczace wyptaty stypendiow

Jezeli Projekt — zgodnie z Regulaminem danego programu — przewiduje wyptate stypendidw, o ile w

Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent zobowigzany jest do:

1)

2)

Opracowania i stosowania wtasnego regulaminu wypfat stypendiéw, okreslajgcego m.in.
maksymalne lub zryczattowane kwoty stypendidw oraz tryb, kryteria i czestotliwos$¢
prowadzenia oceny kryteridéw/wymagan kwalifikujgcych do otrzymania stypendium w ramach
Projektu oraz uwzgledniajgcego zasade rdwnosci szans i niedyskryminacji;

Zawarcia indywidualnych uméw z Uczestnikami Projektu, okreslajagcych m.in. informacje
o wysokosci stypendium, okresie i warunkach jego wyptacania.

Ponadto, w przypadku stypendiéow wyptacanych ze srodkéw Programéw NAWA, o ile w Ogtoszeniu

i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjenta obowigzujg nastepujgce zasady:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Kwoty stypendiéw muszg by¢ zgodne z kwotami okreslonymi w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie;
Kwoty stypendiéw sg kwotami brutto — brutto;

Stypendia muszg byé wyptacone w PLN;

Do Beneficjenta nalezy ocena, czy stypendia podlegajg opodatkowaniu podatkiem
dochodowym od oséb fizycznych PIT oraz osktadkowaniu zdrowotnemu i spotecznemu ZUS
(NAWA nie jest organem upowaznionym do wydawania w tych kwestiach wigzacych
decyzji/interpretacji);

Uczestnik Projektu otrzymuje przystugujagce mu kwoty stypendium na podstawie umowy
pomiedzy Beneficjentem a Uczestnikiem Projektu;

Uczestnik Projektu nie ma mozliwosci zrzekania sie/odstgpienia od czesci lub catosci
przystugujgcych mu kwot stypendium na rzecz innych oséb i/lub dziatar zaréwno w Projekcie,
jak i poza nim;

Jezeli w ramach wyjazdu/przyjazdu Uczestnikowi Projektu zapewniono utrzymanie
lub przejazd z innych zrédet, nie jest mozliwe przyznanie finansowania NAWA (odpowiednio
na koszty podrézy lub utrzymania), poniewaz oznaczatoby to podwdjne finansowanie;
Woyptata stypendidw musi by¢ dokonywana bezposrednio przez Beneficjenta;

Stypendia wyptacane w Projekcie mogg w czesci lub w caftosci uzupetniaé
lub zastepowac stypendia dla doktorantéw, o ktérych mowa w art. 209 ustawy z dnia 20 lipca
2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

O ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano inaczej, Beneficjent zobowigzany jest do

prowadzenia nastepujgcej dokumentac;ji:
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Tabela 8. Dokumentacja dotyczaca wyptat stypendiow

projekty finansowane
ze srodkow krajowych

projekty finansowane
ze srodkéw PO WER

1) Wykaz Uczestnikdw Projektu, ktdrym wyptacono
stypendia wraz z informacjami o tytule wyptaty
stypendium, jego wysokosci oraz okresie wyptaty;

2) Kopie wydanych Uczestnikom Projektu dyplomow/
certyfikatéw/ zaswiadczen, potwierdzajgcych udziat
we wsparciu projektowym zwigzanym z wyptaty
stypendium lub lista z podpisami Uczestnikow
Projektu potwierdzajgcymi odbiér dyploméw/
certyfikatéw/ zaswiadczen;

3) Dokumentacja finansowa (patrz: Dokumentowanie

wydatkow).

1) Wykaz Uczestnikow Projektu, ktérym wyptacono
stypendia wraz z informacjami o tytule wyptaty
stypendium, jego wysokosci oraz okresie wyptaty;

2) Kopie wydanych Uczestnikom Projektu dyploméw/
certyfikatéw/ zaswiadczen, potwierdzajgcych udziat
we wsparciu projektowym zwigzanym z wyptaty
stypendium lub lista z podpisami Uczestnikéw
Projektu potwierdzajagcymi odbiér dyploméw/
certyfikatéw/ zaswiadczen;

3) Dokumentacja finansowa (patrz: Dokumentowanie
wydatkow).

2.5. Zasady dotyczace realizacji dziatan w zakresie publikacji artykutéw naukowych
w czasopismach zagranicznych

Jezeli Projekt —zgodnie z Regulaminem danego programu — przewiduje publikacje artykutu naukowego
lub recenzowanego materiatu z konferencji miedzynarodowych opracowanego przez polskich
(wspdt)autorow w prestizowych wydawnictwach miedzynarodowych (w zakresie zgodnym z
dziataniami uprawnionymi dla danego Programu), o ile w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie nie wskazano
inaczej, Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia nastepujgcej dokumentaciji:

Tabela 9. Dokumentacja dotyczaca publikacji artykutéw naukowych w czasopismach zagranicznych
projekty finansowane projekty finansowane
ze srodkéw PO WER

ze $rodkow krajowych

1) Wykaz artykutéw lub recenzowanych materiatow Nie dotyczy.
pokonferencyjnych opublikowanych

w czasopismach miedzynarodowych wraz

z nastepujacymi informacjami:

a) dane bibliograficzne publikacji — autorzy, tytut
publikacji, nazwa czasopisma, numer czasopisma i
rok wydania lub planowana data wydania,

b) link do opublikowanego artykutu / materiatu.

2) Publikacje objete Projektem (co najmniej w wersji
elektronicznej).

3) Dokumentacja finansowa (patrz: Dokumentowanie
wydatkow).

Ogdlne zasady dotyczgce publikacji w czasopismach zagranicznych

W przypadku projektow zaktadajgcych publikacje artykutu naukowego lub recenzowanego materiatu
z konferencji miedzynarodowych opracowanego przez polskich (wspét)autoréw w prestizowych
wydawnictwach miedzynarodowych, Beneficjent zobowigzany jest do uwzglednienia przede
wszystkim aspektu jakosciowego zwigzanego z wyborem prestizowej, miedzynarodowe] redakcji
czasopisma, renome i wspoétczynnik wptywu (ang. impact factor) danego czasopisma oraz
to, czy czasopismo wchodzi w sktad kolekcji zgromadzonej w miedzynarodowe] bazie Web of Science
lub  bazie Scopus. Ponadto, podejmujac  decyzje  dotyczaca

publikacji  artykutu

w konkretnym czasopismie miedzynarodowym, Beneficjent powinien sprawdzi¢ punktacje czasopisma
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w aktualnym Wykazie czasopism naukowych | recenzowanych materiatow z konferencji
miedzynarodowych ogtoszonym przez MINiSW® (obecnie MEIN).

Czasopismem miedzynarodowym sg czasopisma, ktdrych petne teksty publikowane sg w jezyku
miedzynarodowym (np. angielskim) wtasciwym dla komunikacji w danej dyscyplinie naukowej. W
przypadku watpliwosci dotyczacych tego, czy dane czasopismo naukowe spetnia okreslone powyzej
warunki, niezbedne jest skonsultowanie sie Beneficjenta w pierwszej kolejnosci ze specjalistami z
biblioteki instytucji macierzystej, ktdrzy zajmujg sie tematyka miedzynarodowych baz publikacyjnych,
w celu stwierdzenia, czy czasopismo to faktycznie znajduje sie w bazie Web of Science lub w bazie
Scopus.

W przypadku dalszych watpliwosci dotyczacych publikacji artykutéw w danym czasopismie, Beneficjent
proszony jest o kontakt z koordynatorem danego Programu z NAWA.

W przypadku gdy dany artykut lub materiat naukowy opublikowany zostanie w zagranicznym
czasopiSmie dzieki wsparciu uzyskanemu ze S$rodkdéw Programéw NAWA, rekomenduje sie,
aby Beneficjent udostepnit niezwtocznie te publikacje w otwartym dostepie na zasadach wolnej licencji
(np. Creative Commons Uznanie Autorstwa CC BY) lub w wersji autorskiej (preprint), jesli licencja
wydawcy nie zezwala na otwarcie ostatecznej wersji opublikowanego tekstu.

W przypadku probleméw z pozyskaniem zgody od wydawcy, Beneficjent zobowigzany
jest do niezwtocznego powiadomienia NAWA o tym fakcie.

2.6. Zasady dotyczace raportowania

Beneficjent zobowigzany jest do raportowania przebiegu realizacji Projektu.

Zasady raportowania okreslono w Regulaminie oraz w Umowie, przy czym:

1) Wzér Raportu czeSciowego stanowi zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta. NAWA zastrzega
sobie mozliwos¢ wprowadzenia drobnych modyfikacji w ostatecznej wersji raportu
czesciowego;

2) Wazér Raportu koncowego stanowi zatacznik do Podrecznika Beneficjenta. NAWA zastrzega
sobie mozliwos¢ wprowadzenia drobnych modyfikacji w ostatecznej wersji raportu
koncowego.

3.  Wymagania zwiazane z ewaluacja Programu

Beneficjent zobowigzany jest do udziatu w ewaluacji Projektu, przy czym zakres ewaluacji rézni sie
w zaleznosci od zrddta finansowania Projektu:

5> Wykaz dostepny jest pod adresem: https://www.gov.pl/web/nauka/ujednolicony-wykaz-czasopism-
naukowych.
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3.1. Ankieta ewaluacyjna dla Beneficjenta

a) Zatozenia

W kazdym Programie Beneficjent zobowigzany jest do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej, co jest
koniecznym warunkiem prawidtowego wykonania Umowy.

Ankieta ewaluacyjna stanowi narzedzie poznania efektdow projektéow zrealizowanych w ramach
Programu. Stuzy tez zebraniu opinii Beneficjentéw na temat Programu oraz jego obstugi przez Agencje,
jak tez propozycji w zakresie ewentualnych modyfikacji w Programie.

Ankieta nie jest anonimowa, jednak wglad w indywidualne wyniki kwestionariusza
ma jedynie jednostka NAWA zajmujgca sie ewaluacjg dziatan Agencji, natomiast Biuro Programéw dla
Instytucji i pozostate biura NAWA majg tylko mozliwosé wgladu w wyniki ankiety jedynie w postaci
zanonimizowanej (bez mozliwosci identyfikacji autoréw prezentowanych opinii).

b) Realizacja

Ankieta udostepniana jest Beneficjentowi online w ostatnim miesigcu realizacji Projektu.
Udostepnienie ankiety odbywa sie za posrednictwem wiadomosci e-mail, zawierajgcej indywidualny
(inny dla kazdego Beneficjenta) link do ankiety, przekazanej z adresu: ,Ewaluacja NAWA”
<ewaluacja@nawa.gov.pl> na wskazany przez Beneficjenta adres osoby merytorycznie

odpowiedzialnej za realizacje Projektu.

Ankiete wypetnia osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje Projektu w terminie
30 dni od zakonczenia jego realizacji.

Bezposrednio po wypetnieniu kwestionariusza, koordynator Programu ze strony NAWA otrzymuje
z systemu do ankietowania automatyczne powiadomienie o fakcie wypetnienia kwestionariusza
(bez mozliwosci wgladu w tres¢ odpowiedzi). Powiadomienie to jest koniecznym i wystarczajgcym
potwierdzeniem wywigzania sie Beneficjenta z obowigzku wypetnienia ankiety.

Po stronie NAWA osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej
oraz udzielajgcg informacji na ten temat jest: Tomasz Tedziagolski, e-mail:
tomasz.tedziagolski@nawa.gov.pl.

3.2. Ankieta ewaluacyjna Uczestnika Projektu®

a) Zatozenia

Uczestnicy projektéw Beneficjenta zobowigzani sg do wypetnienia Ankiety ewaluacyjnej Uczestnika
Projektu. Egzekwowanie tego obowigzku lezy po stronie Beneficjenta.

6 Ankieta ewaluacyjna Uczestnika Projektu obowiazuje jedynie w programie PROM.
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Ankieta ewaluacyjna Uczestnika Projektu stanowi komplementarne wzgledem raportu koncowego
narzedzie rozpoznania efektdw, jakie projekt miat dla jego bezposrednich odbiorcéw, ponadto stuzy
tez poznaniu stopnia satysfakcji Uczestnikow Projektu z udziatu w dziataniach projektowych.

Ankieta jest anonimowa — ani NAWA, ani Beneficjent nie majg mozliwosci powigzania wypetnionej
ankiety z danym Uczestnikiem Projektu. Ponadto wglad w indywidualne wypetnienia jest mozliwy
jedynie dla jednostki NAWA zajmujacej sie ewaluacjg dziatan Agencji, natomiast pozostate biura NAWA
oraz inne podmioty majg mozliwos¢ wglagdu w wyniki ankiety jedynie w postaci zanonimizowanej.
Wegladu w indywidualne wypetnienia nie ma takze Beneficjent, otrzymuje on jedynie informacje o
fakcie wypetnienia kwestionariusza przez dang osobe, tak aby miat mozliwos¢ wyegzekwowania
obowigzku wypetnienia ankiety przez kazdego Uczestnika Projektu.

b) Realizacja

Ankieta udostepniana  jest Beneficjentowi  online przed zakonczeniem udziatu
w Projekcie pierwszego Uczestnika Projektu.

Kwestionariusz dla Uczestnika Projektu udostepniany jest Beneficjentom przez koordynatora
Programu ze strony NAWA. Kazdy z Beneficjentéw otrzymuje drogg mailowg zestaw: indywidualnych
tokendw (inaczej: kodow, haset) oraz odpowiadajgcych im indywidualnych linkéw do ankiety
ewaluacyjnej (kazdy link zawiera w sobie token), w liczbie odpowiadajgcej zadeklarowanej przez
Beneficjenta liczbie Uczestnikow Projektu. W razie potrzeby na etapie realizacji projektu istnieje
mozliwosé otrzymania dodatkowych tokendw.

Zadaniem Beneficjenta jest przypisanie kazdemu Uczestnikowi Projektu jednego indywidualnego
tokena oraz przekazanie mu — w momencie zakonczenia jego udziatu w Projekcie — wtasciwego
indywidualnego linku do ankiety. Uwaga: dany token i odpowiadajgcy mu link do ankiety mozna
przekazac tylko jednemu Uczestnikowi.

Bezposrednio po wypetnieniu kwestionariusza przez Uczestnika Projektu, Beneficjent otrzyma
automatyczne powiadomienie o fakcie wypetnienia kwestionariusza przez Uczestnika Projektu
z danym tokenem (bez mozliwosci wglagdu w tres¢ odpowiedzi). Powiadomienie to jest wysytane
z adresu: ,Ewaluacja NAWA” <raport@webankieta.pl>; jest ono koniecznym i wystarczajgcym

potwierdzeniem wywigzania sie Uczestnika Projektu z obowigzku wypetnienia ankiety.
Wglad w wypetnione ankiety z przypisanymi im tokenami ma takze jednostka NAWA zajmujaca sie
ewaluacjg dziatan Agencji.

Po stronie NAWA osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie ankiety ewaluacyjnej Uczestnika Projektu
oraz udzielajgcg informacji na ten temat jest: Tomasz Tedziagolski, e-mail:
tomasz.tedziagolski@nawa.gov.pl.
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4. Wymagania dotyczace promocji i informowania o zZrddle finansowania projektow
realizowanych w ramach Programéw NAWA

Beneficjent zobowigzany jest do prawidtowego oznaczenia wszystkich przygotowanych materiatow,
utwordow oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, w tym przede wszystkim tych, ktére
podawane sg do wiadomosci publicznej lub przeznaczone dla grupy docelowe;j.

Zasady promocji i informowania o Zrddle finansowania Programu okreslono w Regulaminie,
odpowiednio dla projektéw finansowanych ze srodkéw krajowych lub ze srodkéw PO WER.

Szczegétowe zasady wizualizacji w Programach Agencji, dla ktérych Zrédtem finansowania
sg $rodki PO WER, stanowig zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.

CZESC FINANSOWA

1. Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkéw w Projekcie

Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkéw okreslony zostat w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie oraz
w Umowie.

Koszty poniesione w ramach Projektu mogg zostaé¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
ich poniesienia w okresie realizacji Projektu:

1) poczatkowa data kwalifikowalnosci - data poczatkowa realizacji Projektu wskazana
w Umowie;

2) koncowa data kwalifikowalnosci - koncowa data realizacji Projektu wskazana w Umowie
(istnieje  mozliwos¢ ponoszenia wydatkow do dnia ztozenia raportu koncowego
pod warunkiem, ze koszty te powstaly w okresie realizacji Projektu oraz zostana
uwzglednione w raporcie koricowym).

okres kwalifikowalnosci kosztow = okres realizacji Projektu

Wydatek zwigzany z kosztem poniesionym w okresie realizacji Projektu moze nastgpic
po ostatnim dniu realizacji Projektu, jednak zaptata musi nastgpi¢ nie pdzniej niz w dniu
ztozenia raportu koricowego (maksymalnie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu
realizacji Projektu).

okres realizacji Projektu +
maksymalnie 30 dni od dnia zakoriczenia Projektu

okres kwalifikowalnosci wydatkéw
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2. Koszty kwalifikowalne

Beneficjent zaréwno przy szacowaniu kosztéw, jak i przy rozliczaniu Projektu stosuje sie do

obowigzujgcych przepiséw krajowych oraz zasad zgodnych z jego wewnetrznymi regulacjami (np.

polityka rachunkowosci).

Uprawnione kategorie kosztéw dla danego Programu przedstawiono w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie

Programu.

Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnig tgcznie nastepujgce warunki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

2.1.

beda zgodne z przepisami prawa krajowego, w tym zgodne z zasadg konkurencyjnosci
wydatkéw lub prawem zamoéwien publicznych (jesli dotyczy);

bedg poparte dowodami ksiegowymi i wykazane w dokumentacji finansowej
i ewidencji ksiegowej Beneficjenta;

zostang faktycznie poniesione w okresie realizacji Projektu okreslonym w Umowie;
wpisujg sie w cele danego Programu;

bedg niezbedne do realizacji Projektu oraz zgodne z katalogiem uprawnionych dziatan
w Projekcie;

bedg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe oraz zgodne
z wymogami obowigzujgcego prawodawstwa podatkowego i spotecznego;

bedg proporcjonalne do planowanych dziatan i niezbedne do wdrozenia Projektu;
zostang wykorzystane wytgcznie na realizacje celu/celéw Projektu i jego oczekiwanego
rezultatu/oczekiwanych rezultatdw w sposéb zgodny z zasadami gospodarnosci,
skutecznosci i efektywnosci;

zostang wykazane w czesci finansowej raportu czesciowego lub korncowego;

obejmuja podatek VAT wytacznie w przypadkach, w ktérych nie istnieje mozliwosé jego
zwrotu lub odzyskania na mocy krajowych przepiséw dotyczacych VAT.

Kwalifikowalnos¢ kosztéw dotyczacych oséb zatrudnionych na podstawie
umowy o prace

Kategoria kosztow obejmuje m.in.:

1) W przypadku angazowania do Projektu oséb na podstawie stosunku pracy, wydatki

na wynagrodzenia sg kwalifikowalne o ile sg spetnione facznie ponizsze warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadah zwigzanych

bezposrednio z realizowaniem Projektu;

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wyfacznie w okresie

realizacji Projektu;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadar zwigzanych z realizacjg Projektu

jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem
obowigzkéw/opisem stanowiska pracy.

2) Dodatek do wynagrodzenia moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tgcznie

nastepujgce warunki:
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a) zaangazowanie do Projektu na podstawie dodatku zostato udokumentowane
informacjg o przyznaniu dodatku;
b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania
danej instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy;
c) dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw danej instytucji, a zasady jego
przyznawania sg takie same w przypadku pozostatych pracownikéw Beneficjenta.
3) Koszt kwalifikowalny stanowig ponizsze sktadniki wynagrodzenia, w proporcji wynikajacej
z zaangazowania pracownika w Projekcie:
a) wynagrodzenie zasadnicze;
b) koszty po stronie pracodawcy, w tym:
i. sktadka emerytalna;
ii. sktadka rentowa;
iii. sktadka wypadkowa;
iv. sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
v. sktadka na Fundusz Pracy;
vi. wptata na PPK
c) sktadki ZUS po stronie pracownika, w tym:
i. sktadka na ubezpieczenie emerytalne;
ii. sktadka na ubezpieczenie rentowe;
iii. sktadka na ubezpieczenie chorobowe;
iv. sktadka zdrowotna;
v. wpfata na PPK
d) zaliczka na podatek dochodowy;
e) nagrody/premie/dodatki, ktére:
i zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji;

ii. zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania oraz

iii. obejmujg wszystkich pracownikéw danej instytucji;

iv. w przypadku premii wysokos¢ kosztu kwalifikowalnego powinna odpowiadac
stosunkowi okresu, w jakim dany pracownik byt zatrudniony w Projekcie
do okresu, za jaki przyznawana jest premia;

f) dodatek stazowy;

g) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

h) odpisy na trzynastg pensje w przypadku przyznania pracownikowi dodatku
zadaniowego na okres realizacji dziatan w Projekcie;

2.2. Kwalifikowalnos¢ kosztow dotyczacych oséb zaangazowanych w ramach umoéow
cywilnoprawnych

Kategoria kosztow obejmuje m.in.:

1) Koszty poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie stosunku
cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, o ile sg zgodne z prawem krajowym z zastrzezeniem
zapisOw niniejszego Podrecznika Beneficjenta;
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2)

3)

4)

5)

6)

Nie ma mozliwosci zawierania uméw cywilnoprawnych w Projekcie z osobami zatrudnionymi

na podstawie stosunku pracy przez Beneficjenta;

Co do zasady zgodnie z powyzszym koszty umow cywilnoprawnych zawartych z wtasnymi

pracownikami sg niekwalifikowalne. W uzasadnionych przypadkach NAWA zastrzega sobie

prawo uznania takich kosztéw za kwalifikowalne na wniosek Beneficjenta. Powstanie kosztu nie
moze by¢ wczesniejsze, niz decyzja NAWA w ww. zakresie. Dodatkowo spetnione muszg by¢
facznie nastepujace warunki:

a) jestto zgodne z przepisami krajowymi;

b) jestto zgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;

c) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan
w ramach umowy cywilnoprawnej;

d) w umowie okresSlona jest liczba godzin przeznaczonych na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytgcznie umowy zlecenia);

e) zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy zlecenia
lub inny rejestr godzin (dotyczy wytacznie umowy zlecenia).

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie wiecej niz jednej umowy cywilnoprawne;j

w ramach Projektu, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg kwalifikowalne jezeli

obcigzenie wynikajgce z wykonywania wszystkich umoéw cywilnoprawnych nie wyklucza

mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach projektu.

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie umowy zlecenia w ramach Projektu, koszty

zwigzane z wynagrodzeniem tej osoby sg kwalifikowalne jezeli:

a) w umowie okreslona jest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy;

b) zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy zlecenia.

Koszty poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej na podstawie umowy

o dzieto sg kwalifikowalne, jezeli:

a) charakter rzeczywiscie wykonywanych zadan w Projekcie uzasadnia zawarcie umowy
o dzieto zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny

b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru dzieta.

2.3. Kwalifikowalnos¢ kosztow podrdéizy zwigzanych ze wsparciem zagranicznej
mobilnosci najlepszych doktorantéw z Polski i z zagranicy (w wymiarze od 1 do
10 miesiecy), realizujacych ksztatcenie w szkole doktorskiej

Kategoria kosztdw obejmuje:

1)

2)
3)

4)

srodki na zakwaterowanie i wyzywienie w zryczattowanej wysokosci okreslonej w Ogtoszeniu i
Regulaminie;

koszty podrdzy w zryczattowanej wysokosci okreslonej w Ogtoszeniu i Regulaminie;
jednorazowy dodatek na zagospodarowanie w zryczattowanej wysokosci okreslony
w Ogtoszeniu i Regulaminie;

podrdze zwigzane ze wsparciem zagranicznej mobilnosSci najlepszych doktorantéw z Polski i
z zagranicy nie mogg by¢ krotsze niz 1 miesigc i dtuzsze niz 10 miesiecy.
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Kwoty kosztéw podrdzy, zakwaterowania i wyzywienia oraz dodatku powinny byé wyrazone w PLN i
wyptacane bezposrednio przez Beneficjenta.

2.4. Kwalifikowalnosé kosztéw dotyczacych podrézy i/lub zakwaterowania

Kategoria kosztéw podrdzy przeznaczona jest do ewidencji wydatkéw zwigzanych z podrézami oséb

biorgcych udziat w Projekcie, ktérych podréz jest niezbedna w celu realizacji zaplanowanych dziatan.

Koszty podrdzy rozliczane sg na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw. Wszelkie podrdéze

muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami Projektu i muszg byé niezbedne dla skutecznego jego

wdrazania.

Kategoria kosztow obejmuje m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koszty przejazddéw/ transportu bazujgce na najbardziej ekonomicznym s$rodku transportu
publicznego tj. bilety lotnicze w klasie ekonomicznej, bilety kolejowe Il klasy itp.
(w tym przejazdy miedzynarodowe, lokalne);

wynajem S$rodka transportu, jezeli Beneficjent uzna go za najbardziej ekonomiczny srodek
transportu itd.;

podréz samochodem prywatnym uzywanym do celéw stuzbowych wedtug zasad
i stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta (o ile regulacje wewnetrzne stosowane
u Beneficjanta dopuszczajg mozliwos¢ zwrotu kosztow podrézy samochodem prywatnym),
lecz nie wyzszych niz stawki okreslone w Rozporzqdzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca
2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych
wfasnosciqg pracodawcy;

podréz samochodem stuzbowym na zasadach uzywania samochodéw stuzbowych
w instytucji Beneficjenta;

zakup paliwa w przypadku podrézy samochodem stuzbowym na zasadach uzywania
samochoddw stuzbowych w instytucji Beneficjenta;

uzycie takséwki dla celéw Projektu jest co do zasady kosztem niekwalifikowanym,
z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow, gdy na danej trasie nie ma mozliwosci przejazdu
transportem publicznym;

diety krajowe i zagraniczne wedtug przepiséw krajowych;

ryczatty przystugujgce w trakcie podrézy stuzbowych wedtug zasad obowigzujacych
u Beneficjenta do wysokosci Rozporzqgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowey;

w przypadku Partnera zagranicznego dopuszcza sie stosowanie wtasnych przepiséw
warunkujgcych stawki kosztéw utrzymania;

10) koszty zakwaterowania/noclegéw - nie ustalono limitu kosztow zakwaterowania, zaleca sie

jednak przyjecie ceny noclegu, aby nie przekraczaty kwot limitu na nocleg zawartych
w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqgdowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowey;
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11) pozostate koszty zwigzane z podrdzg, np. srodki komunikacji miejscowej, ubezpieczanie
w czasie podroézy itp.

2.5. Kwalifikowalnos¢ kosztéw dotyczacych recenzowanych publikacji naukowych
w prestizowych wydawnictwach zagranicznych

Kategoria kosztow obejmuje m.in:

1) koszty optat APC (redakcyjne optaty odautorskie) lub innych optat wymaganych
przez miedzynarodowych wydawcéw w zwigzku z recenzowang publikacjg naukowg;

2) koszty ustug zwigzanych z korekty jezykowg (z zastrzezeniem, ze tylko korekta jezykowa jest
kosztem kwalifikowalnym, natomiast nie sg kwalifikowalne koszty ttumaczenia artykutow);

3) koszty wynagrodzen dla autoréow publikacji.

2.6. Kwalifikowalnos¢ kosztéow dotyczacych wyptaty stypendidw w zryczattowanej
kwocie

Kategoria kosztdw obejmuje:

1) kwoty wyptaconych stypendiéw w zryczattowanej wysokosci okreslonej w Ogtoszeniu i/lub
Regulaminie dla danego Programu.

Kwoty wyptaconych stypendiéw powinny byé wyrazone w PLN i wyptacane bezposrednio przez
Beneficjenta.

2.7. Kwalifikowalnos¢ kosztéw przygotowania i produkcji materiatéw powstatych
w wyniku realizacji Projektu

Kategoria kosztéw obejmuje m.in:

1) koszty przygotowania materiatéw powstatych w wyniku realizacji Projektu (np. opracowania
naukowe, materiaty pokonferencyjne, ekspertyzy, analizy, wyniki badan itp.);

2) koszty druku artykutdw, publikacji oraz innych opracowan;

3) zakup materiatéw eksploatacyjnych na potrzeby przygotowania artykutéw, publikacji oraz
innych opracowan;

4) koszty ttumaczen materiatdw powstatych w wyniku realizacji Projektu (np. opracowania
naukowe, materiaty pokonferencyjne, ekspertyzy, analizy, wyniki badan itp.).

Wszelkie koszty osobowe zwigzane z przygotowaniem artykutéw, publikacji oraz innych opracowan
jako koszty dotyczgce umow o prace lub umdw cywilnoprawnych.

Koszty w ramach tej kategorii powinny by¢ realizowane zgodnie z prawem zaméwien publicznych
(jesli dotyczy).
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2.8. Kwalifikowalnos¢ kosztéow zakupu pozostatych towardw i ustug niezbednych
do realizacji Projektu

Kategoria odnosi sie do kosztéw zakupu ustug i towardw od podmiotu zewnetrznego. Koszty moga
dotyczy¢ m.in.: zakupu ustug szkoleniowych, konferencyjnych lub innych form ksztatcenia; organizacji
wydarzen, kosztdw tworzenia, rozwoju lub zakupu aplikacji, stron www, baz danych lub systeméw
IT itd., o ile s3 one wskazane w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie danego Programu.

Kategoria kosztow obejmuje m.in.:

1) Kategoria kosztow przeznaczona do ewidencji kosztéw, ktdre dotyczg przede wszystkim
wykonawcéw zewnetrznych:

a) dostawcéw towardw,

b) wykonawcow ustug, ktérych Beneficjent nie jest w stanie wykonaé samodzielnie
lub  wykonanie ktérych przez podmiot zewnetrzny jest bardziej korzystne
czy to ze wzgledow ekonomicznych czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale,
doswiadczenie, uprawnienia lub specjalizacje;

2) Wykonawcg jest osoba trzecia niebedgca Beneficjentem, ani partnerem w Projekcie,
ktora swiadczy ustugi na rzecz Projektu polegajgce na wykonywaniu specjalistycznych zadan,
ktére nie moglyby by¢ wykonywane przez pracownikow wiasnych (lub bytoby
to nieoptacalne);

3) Beneficjent ma obowigzek zapewnienia, aby wydatki byly przez niego ponoszone
W sposob przejrzysty, efektywny i racjonalny;

4) Beneficjent przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi przyjetymi u Beneficjenta;

5) Beneficjent ma obowigzek zapewnienia zgodnosci ponoszonych wydatkéw z przepisami prawa
krajowego, w szczegdlnosci z u.p.z.p;

6) W przypadku kosztéw szkolen, kurséw, warsztatdéw, seminaridow lub konferencji
lub innych form ksztatcenia istnieje mozliwosé ponoszenia kosztow i wydatkéw bezposrednio
przez Beneficjenta;

7) Ponoszenie wydatkow w Projekcie powinno odbywaé sie na terytorium Polski, ponoszone
w Projekcie wydatki w zwigzku z wydarzeniami odbywajacymi sie za granicg generowane s3
na terenie kraju.

Jedli Ogtoszenie dla danego Programu dopuszcza takg mozliwosé, za kwalifikowalne w Projekcie moga
by¢ uznane zakupy srodkdéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych wykorzystywanych
w celu wspomagania procesu wdrazania Projektu umozliwiajgce jednorazowe zaliczenie do kosztow
wydatkéw na nabycie tych srodkdéw lub wartosci niematerialnych i prawnych (o wartosci poczgtkowej
nie wiekszej niz 10 000,00 PLN).

Za kwalifikowalne w Projekcie mogg by¢ uznane koszty amortyzacji Srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych wykorzystywanych w celu wspomagania procesu wdrazania
projektu pod warunkiem, ze zostang faktycznie poniesione (zaewidencjonowane) w okresie realizacji
Projektu.
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Przy ustalaniu kosztéw kwalifikowalnych mozna uwzglednié¢ jedynie te cze$¢ kosztéw amortyzacji,
ktora odpowiada okresowi realizacji oraz faktycznemu stopniowi wykorzystania do celéw dziatania.

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. W przypadku rozliczania kosztéw
amortyzacji jako date zaptaty nalezy przyjg¢ date dokonania odpisu amortyzacyjnego.

Koszty odpisdw amortyzacyjnych mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem spetnienia
facznie nastepujacych warunkdéw:

1) zakup aktywoéw podlegajgcych amortyzacji nastgpit w okresie realizacji Projektu;

2) koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

3) koszty dotyczg wytacznie okresu realizacji Projektu;

4) aktywa sg niezbedne do realizacji Projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego
wdrazania.

Koszty odpisdow amortyzacyjnych aktywow wykorzystywanych do realizacji Projektu mogg by¢
przypisane do Projektu:

1) w catosci wytacznie w przypadkach, gdy dane aktywa s3 wykorzystywane
tylko i wyfacznie dla celdw realizacji Projektu;

2) proporcjonalnie do wykorzystania w Projekcie w przypadku, gdy aktywa sg wykorzystywane
takze do celdw innych niz realizacja Projektu.

Zaréwno transakcja kupna srodka trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych, jak i ich ewidencja
w koszty powinna nastgpi¢ w okresie realizacji Projektu.

3.  Koszty niekwalifikowalne

Kosztami niekwalifikowalnymi w programach dla instytucji sa:

1) koszty biezgcej dziatalnosci Wnioskodawcy;

2) straty wynikajace z réznic kursowych, prowizje zwigzane z wymiang walut, optaty z tytutu
oprocentowania debetu z transakcji finansowych, a takze optaty zwigzane
z systemem PayPal lub innymi systemami ptatnosci;

3) koszty poniesione poza okresem realizacji Projektu;

4) pozyczka i koszty obstugi pozyczki;

5) podatek od towardw i ustug VAT oraz inne podatki i optaty, ktére w swietle przepisow
prawa krajowego podlegajg zwrotowi;

6) te same koszty finansowane z dwdéch rdéznych zrédet (podwdjne finansowanie);

7) koszty nieudokumentowane;

8) grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sgdowych, naroste odsetki;

9) koszty otwarcia i prowadzenia rachunkéw bankowych (w tym koszty przelewdw
z lub do Agencji pobierane przez bank Beneficjenta);

10) koszty zredukowane w budzecie Projektu w trakcie oceny merytorycznej i wskazane
w decyzji o przyznaniu Srodkow finansowych wydanej przez Dyrektora NAWA,;

11) koszty wykraczajgce ponad limity wskazane w Ogtoszeniu i/lub regulaminie Programu;
(wszystkie limity kosztow liczone sg w odniesieniu do faktycznie poniesionych wydatkow;
np. gdy faktyczne wydatki w Projekcie sg nizsze o 20% od planowanych we wniosku,
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wowczas limit kosztdw liczony jest od bazowej wartosci: kwota wnioskowana pomniejszona
0 20%);

12) koszty wyszczegdlnione w Ogtoszeniu i/lub regulaminie w okreslonej kategorii, ktére
zostang wykazane w innych kategoriach kosztéw (celem unikniecia stosowania limitow);

13) koszty przeprowadzenia kursdw jezyka polskiego dla  zagranicznej kadry
i studentow;

14) koszty zakupu nieruchomosci, infrastruktury (koszty te mogg by¢ kwalifikowalne tylko w
przypadku, gdy Ogtoszenie i/lub Regulamin dopuszcza takg mozliwosc);

15) koszty zakupu sprzetu i wyposazenia (koszty te mogg byc¢ kwalifikowalne tylko
w przypadku, gdy Ogtoszenie i/lub Regulamin dopuszcza takg mozliwosé);

16) prace remontowo-wykonczeniowe budynkéw i pomieszczenn (koszty te mogg byé
kwalifikowalne tylko w przypadku, gdy Ogtoszenie i/lub Regulamin dopuszcza taka
mozliwosé);

17) inne koszty, ktore w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie wskazano jako niekwalifikowalne.

W Programach NAWA nie jest mozliwe finansowanie kosztow administracyjnych Projektu oraz kosztéw
personelu obstugowego, do ktérych nie mozina przypisa¢ konkretnych dziatan merytorycznych
opisanych w Ogtoszeniu.

Przyktadowy katalog kosztéw administracyjnych niekwalifikowanych w Projekcie obejmuje:

a) koszty koordynatora lub kierownika Projektu oraz innych oséb — jedli osoby
te nie wykonuja zadan merytorycznych, lecz tylko zadania administracyjne, zwigzane
z zarzadzaniem Projektem i jego rozliczaniem (np. raportowanie, monitorowanie, ewaluacja
itp.);

b) wynagrodzenia oséb wykonujgcych wytacznie czynnosci w zakresie administracyjnym;

c) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki,
ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do Projektu, np. kierownik jednostki);

d) koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna, sekretariat,
kancelaria, obstuga prawna — w tym w zakresie prowadzenia procedury zamédwien
publicznych) na potrzeby funkcjonowania jednostki;

e) koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia o0soéb  ksiegujgcych  wydatki
w Projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej Projektu do biura
rachunkowego);

f) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne) zwigzanych
z obstugg administracyjng Projektu;

g) wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz Projektu
subkonta na rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego;

h) koszty wustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych
z obstugg administracyjng Projektu;

i) koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z obstugg administracyjng Projektu;

j) koszty materiatdéw biurowych i artykutdw piSmienniczych zwigzanych z obstugg
administracyjna.
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Wydatki uznane za niekwalifikowane przez NAWA, a zwigzane z realizacja Projektu, Beneficjent
poniesie ze srodkéw wtasnych.

Finansowanie przyznane ze $Srodkéw NAWA nie moze by¢ wykorzystywane w celu generowania zysku.
Projekty w ramach Programu NAWA nie mogg mie¢ charakteru komercyjnego.

4. Dokumentowanie wydatkéw w przypadku kosztéw rzeczywistych

Wszystkie  poniesione w ramach Projektu wydatki muszg by¢é udokumentowane.
Kazdy z dokumentow finansowych dotyczgcych Projektu winien by¢ odpowiednio opisany. Wzér Opisu
dokumentu ksiegowego stanowi zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta.

Ogélne zasady dokumentowania wydatkéw ponoszonych w Projekcie oraz zasady zostaty
przedstawione w Regulaminie.

Ponizej przedstawiono szczegétowe zasady dokumentowania wydatkdw w zaleznosci
od kategorii kosztéw.

4.1. Dokumentowanie wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami, dodatkami
w ramach umoéw o prace

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z wynagrodzeniami w ramach umow
0 prace s3:

1) umowa o prace pracownika, ktérego wynagrodzenie zostato rozliczcone w ramach Projektu
oraz w przypadku zmian w umowie o prace - aneks do umowy o prace;

2) zakres obowigzkdw lub/i opis stanowiska pracy danego pracownika;

3) listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie brutto
pracownika zgodnie z jego umowa o prace oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia wraz
z regulaminem wynagradzania i premiowania u Beneficjenta;

4) ewidencja godzin (Wzér Ewidencji godzin pracy i zaje¢ osoby zaangazowanej
w realizacje Projektu na podstawie umowy o prace stanowi zaftacznik do Podrecznika
Beneficjenta);

5) nie ma wymogu prowadzenia kart pracy w sytuacji rozliczania zadaniowego czasu pracy —
w tym przypadku wymagane mogg byc okresowe raporty ze stanu wykonania zadan i polecen;

6) dowody zapfaty potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikéw wynagrodzenia brutto oraz
pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje
Projektu w danym miesigcu okresu raportowania;

7) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej
dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania;

8) listy obecnosci lub inne dokumenty potwierdzajgce obecnos¢ pracownika zgodnie z przyjetymi
u Beneficjenta regulacjami wewnetrznymi.

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z wyptacanymi dodatkami do uméw o prace s3:

1) informacja o przyznaniu dodatku lub inny dokument poswiadczajacy przyznanie dodatku;
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2)

3)
4)

5)

regulamin pracy lub regulamin wynagradzania u Beneficjenta lub tez inne wtasciwe przepisy
prawa pracy;

listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce naliczenie dodatkow;
dowody zaptaty potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikdw przyznanego dodatku oraz
pochodnych od dodatku pracownika zaangazowanego bezposrednio w realizacje Projektu
w danym miesigcu okresu raportowania;

deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej
dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania.

4.2. Dokumentowanie wydatkéw zwigzanych z zaangaizowaniem oséb w ramach

umow cywilnoprawnych

Dokumentami potwierdzajagcymi wydatki zwigzane z zaangazowaniem oséb w ramach umodéw

cywilnoprawnych s3:

5)

6)

umowy zlecenia, umowy o dzieto lub inne wraz z rachunkami/listami ptac oraz wskazaniem
sposobu wyliczenia wynagrodzenia;

deklaracja ZUS DRA oraz RCA Ilub informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej
(tylko w przypadku, gdy od umowy cywilnoprawnej byty odprowadzane sktadki ZUS);

dowody zaptaty potwierdzajace zaptate wynagrodzenia z tytutu umowy cywilnoprawnej w tym
kwoty netto, podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych PIT oraz sktadek ZUS (jesli byty
odprowadzane od umowy);

ewidencja godzin pracy oséb zaangazowanych w realizacje zadan w ramach umowy zlecenia,
bagdz inny dokument potwierdzajagcy liczbe zrealizowanych godzin  zgodnie
z zasadami okreslonymi w umowie (Wzdr Ewidencji godzin pracy i zaje¢ osoby zaangazowane;j
w realizacje Projektu na podstawie umowy zlecenia stanowi zatgcznik do Podrecznika
Beneficjenta, przy czym, jesli umowa zlecenie nie zawiera stawki godzinowej prowadzenie
ewidencji nie jest wymagane);

protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie na rachunku
do umowy - nie dotyczy uméw o dzieto, dla ktérych zawsze wymagany jest protokodt)
(Wzér Protokotu odbioru ustugi stanowi zatgcznik do Podrecznika Beneficjenta;
dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia (jesli dotyczy).

4.3. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z kosztami podrézy

Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwigzane z kosztami podrézy sa:

1)

2)

3)

4)
5)

delegacje stuzbowe krajowe lub zagraniczne;

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrdig, w tym dowody wyptaty zaliczek, zwrotu
niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wyptate pracownikowi réznicy miedzy kwotg
wydatkowang a wyptacong zaliczkg;

faktury/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie, paliwo w przypadku podrézy
samochodem stuzbowym;

bilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne;

bilety kolejowe, autobusowe i inne;
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6) jesli w/w bilety byty kupowane na podstawie faktury nalezy réwniez zatgczy¢ fakture wraz
z dowodem zaptaty za nig;

7) w przypadku wyjazdow/przyjazdow, Beneficjent dodatkowo powinien zatgczyé
do dokumentacji certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy, programy wydarzen, zaproszenia
(jesli dotyczy), itp.

4.4. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z zakupu towaréw/ustug oraz koszty
optat konferencyjnych, koszty szkolenia, kursu i warsztatow

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z kosztami optat konferencyjnych, kosztow szkolen
i warsztatow sg m.in.:

1) faktury wraz z dowodami zapftaty;

2) umowy z wykonawcami (jesli dotyczy);

3) dokumentacja z przeprowadzonego postepowania dotyczgcego wytonienia wykonawcy
(jesli dotyczy);

4) protokdt odbioru (jesli dotyczy);

5) dokumentami potwierdzajgcymi wysokos¢ odpisdw amortyzacyjnych sg tabele amortyzacyjne
srodkéw trwatych i inne dokumenty wskazujgce na ich wysoko$é;

6) programy organizowanych wydarzen: listy obecnosci, zaswiadczenia, certyfikaty
lub zaswiadczenia;

7) jezeli przedmiotem umowy bedzie wytworzenie konkretnego produktu np. przygotowanie
informatordéw, publikacji niezbedne bedzie przechowywanie jednej sztuki gotowego produktu
lub —w przypadku gdy przechowywanie materiatu bedzie niemozliwe — posiadanie zdjecia;

8) wydruk strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowe;j.

4.5. Dokumentowanie wydatkéow zwigzanych z wyptata stypendidéw
Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z wyptatg stypendidow sg m.in.:

1) dowdd ksiegowy, na podstawie ktérego wyptacane jest stypendium wraz z potwierdzeniem
wyptaty srodkéw Uczestnikowi Projektu;

2) podpisana umowa z Uczestnikiem Projektu;

3) formularz zawierajgcy kalkulacje kosztow poszczegdlnych uczestnikdéw potwierdzajgcy
prawidtowosé ich naliczenia;

4) dokumenty potwierdzajgce udziat Uczestnika Projektu w wymianie stypendialnej;

5) potwierdzenie zrealizowania dziatan oraz osiggniecia zatozonych rezultatow
i produktow (np. certyfikat poswiadczajgcy fakt odbycia ksztatcenia i zwiekszenia kompetencji
przez Uczestnika Projektu).

6) Uczestnik Projektu nie jest zobowigzany do dokumentowania otrzymanego finansowania
przeznaczonego na podrdz, ubezpieczenie i wize oraz utrzymanie za pomocy dowoddw
ksiegowych. Z uwagi na fakt, ze koszty podrdzy, wizy, ubezpieczenia i utrzymania
sg w zryczattowanych wysokosciach, Beneficjent nie bedzie wymagat od Uczestnikow
zbierania dowoddw ksiegowych potwierdzajgcych ponoszenie wydatkow.
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Za wydatek faktycznie poniesiony uwaza sie wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym,
tj. rozchdd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta Projektu.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku ptfatnosci dokonywanych przelewem: date obcigzenia rachunku,
tj. date ksiegowania operacji;

b) w przypadku ptatnosci dokonywanych gotéwka: date faktycznego poniesienia wydatku;

c) w przypadku ptatnosci dokonywanych kartg kredytowa: date transakcji skutkujgcej
obcigzeniem rachunku karty kredytowej;

d) w przypadku odpiséw amortyzacyjnych jako date zaptaty nalezy przyjaé date dokonania
odpisu amortyzacyjnego.

5.  Wydatki w walutach obcych

Wszystkie kwoty podawane w raportach finansowych z realizacji Projektu muszg by¢ wyrazone
w walucie PLN.

Jezeli w trakcie realizacji Projektu wystgpig wydatki w walucie innej niz PLN, nalezy przeliczy¢ je na PLN
zgodnie z przyjetymi zasadami rozliczania kosztow wyrazonych w walutach obcych w polityce
rachunkowosci i/lub innych dokumentach wewnetrznych Beneficjenta.

6. Ksiegowanie kosztéw Projektu

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej srodkow
finansowych otrzymanych na realizacje Projektu, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz zapisami
Regulaminu.

Ewidencja ksiegowa winna by¢ prowadzona w sposdb przejrzysty, umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegblnych  operacji  ksiegowych, dokumentujagca catos¢  wydatkéw  poniesionych
w ramach realizacji Projektu.

Gtéwnym wymogiem odnosnie ewidencji ksiegowej Projektu jest wymog wydzielenia kont ksiegowych
Projektu (syntetycznych lub analitycznych) wedtug kosztéw oraz wydatkéw oraz ksiegowanie kosztow
oraz wydatkéw na w/w kontach.

Realizacja Projektu wymaga zatozenia/prowadzenia kont ksiegowych koniecznych do uwzglednienia
wszystkich operacji:

1) konta kosztow;

2) kasa (jesli dotyczy);

3) dla projektow finansowanych ze S$rodkéw UE, odrebny rachunek bankowy
lub subkonto;

4) dla projektéw finansowanych ze srodkdw NAWA - rachunek bankowy lub subkonto — jeden
dla wielu;

5) konta rozrachunkowe.
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Na kontach wyodrebnionych dla celdw Projektu Beneficjent moze prowadzi¢ szczegdétowq analityke
odpowiadajgca kategoriom budzetowym.

7. Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Podatek VAT stanowi koszt kwalifikowany tylko w przypadku, gdy zostat poniesiony przez Beneficjenta
w zwigzku z kosztami kwalifikowalnymi w Projekcie i Beneficjent nie ma prawnej mozliwosci
odzyskania podatku VAT.

Brak prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zachodzi, jezeli Beneficjentowi nie przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego.

Mozliwos$¢ odzyskania podatku VAT reguluje ustawa o podatku od towardw i ustug.

Beneficjent ztozyt oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT na etapie sktadania Wniosku.
W przypadku zmiany okolicznosci zwigzanej z kwalifikowaniem VAT Beneficjent powiadomi o tym
Agencje bez zbednej zwtoki.

8. Zakaz podwdjnego finansowania

Podwadjne finansowanie, catkowite lub czesciowe danego kosztu jest niedozwolone.

W razie wykrycia przypadkow podwadjnego finansowania (na kazdym etapie realizacji Projektu), NAWA
uzna te wydatki jako niekwalifikowalne.

Dziatania realizowane w ramach Projektu nie moga byé toisame z dziataniami okreslonymi
w innych Programach NAWA, w ktérych w tym samym okresie uczestniczy Beneficjent
(zakaz podwdjnego finansowania tych samych kosztow).

Podwdjne finansowanie oznacza w szczegdlnosci:

1) catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie
lub rozliczenie tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu wtasnego tego
samego lub réznych projektédw finansowanych ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub FS
lub/oraz dotacji z krajowych $rodkéw publicznych;

2) otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego Projektu lub czesci Projektu bezzwrotnej
pomocy finansowej z kilku zrédet (krajowych, unijnych lub innych) w wysokosci tgcznie wyzszej
niz 100% wydatkéw kwalifikowalnych projektu lub czesci projektu;

3) poswiadczenie, zrefundowanie lub rozliczenie kosztow podatku VAT ze srodkéw funduszy
strukturalnych lub FS, a nastepnie odzyskanie tego podatku ze srodkéw budzetu panistwa
na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

9.  Zasady rozliczen z Partnerem Projektu

Jesli Beneficjent realizuje projekt partnerski (o ile takg mozliwos¢ dopuszcza Ogtoszenie), Beneficjent
w ramach Projektu jest zobowigzany do sporzgdzenia raportéw i rozliczenia sie z catosci srodkéw

finansowych wynikajgcych z Umowy, ponoszonych zaréwno przez Beneficjenta, jak i przez Partnera.
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Beneficjent rozlicza sie z Partnerem Projektu we wiasnym zakresie w sposdéb ustalony pomiedzy
Beneficjentem a Partnerem.

Kwalifikowalnosé¢ kosztéw i wydatkéw poniesionych po stronie Partnera Projektu podlega takim
samym ograniczeniom, jakie majg zastosowanie, jesli wydatki ponosi Beneficjent.

NAWA rekomenduje trzy sposoby przeptywdéw finansowych pomiedzy Beneficjentem, a Partnerem:
1) Beneficjent jest ptatnikiem wszystkich wydatkow w Projekcie, natomiast Partner jest odbiorca
ustug i towarow;
2) Beneficjent rozdysponowuje zaliczke pomiedzy sobg a Partnerem;
3) Beneficjent refunduje Partnerowi poniesione koszty na podstawie przedstawionych
dokumentow (np. faktury VAT potwierdzajgcej zakup przez Partnera okreslonej ustugi
lub towaru itp.).

W przypadku wydatkéw ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach rachunkowych
moze rejestrowac operacje zbiorczo (np. na podstawie noty ksiegowe] wystawionej przez Partnera
zawierajgcej zestawienie wydatkow z dotgczonymi kserokopiami faktur) lub na podstawie faktur
(rachunkow lub réwnorzednych dokumentdéw) przedstawionych przez Partnera.

Rozliczenie Partnera nie moze polega¢ na przedstawieniu Beneficjentowi faktury VAT wystawionej
przez Partnera, poniewaz nie realizuje on ustug zleconych przez Beneficjenta Projektu
(Partner nie moze by¢ podwykonawcga Beneficjenta), ale wspdtuczestniczy w realizacji Projektu.

Waluta rozliczen finansowych pomiedzy Beneficjentem a Partnerem zagranicznym jest PLN. Sposdb
przeliczania wydatkéw ponoszonych przez Partnera w walucie obcej na PLN okreslajg we wtasnym
zakresie Beneficjent i Partner.

. TRYBY WYBORU WYKONAWCOW/DOSTAWCOW USLUG | TOWAROW

1. Ogdlne zasady

W trakcie realizacji Projektu, Beneficjent dysponuje $rodkami publicznymi, dlatego
jest zobowigzany do zachowania zasady uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow /
dostawcow realizujgcych zamdéwienia zwigzane z realizacjg Projektu. Wydatki w ramach Projektu
muszg by¢ ponoszone w sposdb przejrzysty, racjonalny iefektywny zaréwno w projektach
finansowanych ze srodkéw krajowych, jak i w projektach finansowanych ze srodkéw PO WER.

W zwigzku z powyzszym, dokonujac wyboru wykonawcy ustugi lub dostawcy towaru, Beneficjent jest
zobowigzany do zastosowania jednej z ponizszych procedur konkurencyjnych:

1) procedure wewnetrzng,

2) procedure rozeznania rynku,

3) zasade konkurencyjnosci,

4) procedure wynikajgcg z u.p.z.p.

Wybdr odpowiedniej procedury zalezy od wartosci szacunkowej netto planowanego zamdwienia oraz
tego, czy Beneficjent jest podmiotem publicznym czy niepublicznym.
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Tabela 8. Zasady wyboru procedury konkurencyjne;j

Beneficjent jest podmiotem publicznym

Beneficjent jest podmiotem niepublicznym

wartosc¢ szacunkowa netto
zamowienia

wymagana procedura
konkurencyjna

wartos¢ szacunkowa netto
zamowienia

wymagana procedura
konkurencyjna

<20.000 PLN

procedura wewnetrzna

< 20.000 PLN

procedura wewnetrzna

20.000 - 50.000 PLN

rozeznanie rynku

20.000 -50.000 PLN

rozeznanie rynku

50.000 - 130.000 PLN

zasada konkurencyjnosci

lub zastosowanie u.p.z.p.

>50.000 PLN

zasada konkurencyjnosci

>=130.000 PLN

zastosowanie u.p.z.p.

Zamoéwienia w projektach muszg by¢ realizowane zgodnie z obowigzujgcym prawem, w tym u.p.z.p.
(jesli dotyczy) lub zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Beneficjenta. Regulacje wewnetrzne
Beneficjenta nie mogg narusza¢ obowigzujgcego prawa i nie mogg by¢ tworzone pod potrzeby
konkretnego Projektu.

2. Ustalenie wartosci szacunkowej netto zamowienia

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia w ramach Projektu jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone

z nalezytg starannoscia.

Szacowanie musi by¢ dokumentowane w sposdb zapewniajgcy wiasciwg Sciezke audytu
(np. w zatwierdzonym Whniosku — jezeli zostato opisane precyzyjnie w tresci Wniosku lub w notatce

z szacowania).

Ustalajgc warto$¢ zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage konieczno$é tgcznego spetnienia trzech
przestanek (tozsamosci):

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie (tozsamos¢
przedmiotowa),

2) mozliwe jest udzielenie zamowienia w tym samym czasie (tozsamos¢é czasowa),

3) mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce (tozsamos$¢ podmiotowa).

W przypadku powtarzajacych sie zamoéwien (w ramach Projektu lub na poziomie instytucji
Beneficjenta) o tozsamym zakresie, ich warto$¢ musi by¢ zsumowana. Zabronione jest zanizanie
wartosci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat skutkujgcy zanizeniem jego wartosci szacunkowej.
Bezpodstawne dzielenie zamodwien moze skutkowaé uznaniem wydatkow za niekwalifikowane.

Tabela 9. Zasady szacowania wartosci zamdwienia

Beneficjent jest podmiotem publicznym Beneficjent jest podmiotem niepublicznym

oszacowanie wartosci netto zamowienia oszacowanie wartosci netto zamowienia

w odniesieniu do catej instytucji, bedacej Zamawiajacym w odniesieniu do danego Projektu — nawet jesli podobne
W rozumieniu u.p.z.p. (np. Uczelnia, Instytut), a nastepnie

— po stwierdzeniu, ze wartos$¢ ta na poziomie catej

zamoOwienia realizowane sg jednoczesnie

w kilku innych projektach
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instytucji nie przekracza 130 tys. PLN netto - dokonuje

sumowania na poziomie Projektu

W przypadku udzielania zamoéwienia w czesciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamoéwienia ustala sie jako tgczng wartos$¢ poszczegdlnych
jego czesci.

Jesli Beneficjent zaktada przeprowadzenie rozeznania rynku, szacowanie wartosci netto zamdwienia
nie jest konieczne.

W przypadku dokonania szacowania wartosci zamdwienia przed zaktadanym zastosowaniem zasady
konkurencyjnosci Beneficjent ustali, ze wartos¢ ta jest nizsza niz 50.000 PLN netto, wowczas
zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku.

3. Rozeznanie rynku

Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN
netto wtgcznie, tj. bez podatku od towaroéw i ustug (VAT).

Rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata
wykonana po cenie rynkowe;j.

W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie dokonanej
analizy cen/cennikéw potencjalnych wykonawcéw zamodwienia — wraz z analizowanymi cennikami.
Cenniki mozna pozyskac¢ ze stron internetowych wykonawcéw lub poprzez upublicznienie opisu
przedmiotu zamodwienia wraz z zapytaniem o cene na stronie internetowej beneficjenta lub
skierowanie zapytan o cene wraz z opisem przedmiotu zamodwienia do potencjalnych wykonawcéw,
itd.

Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamodwienia przekracza 50 tys. PLN netto,
stosuje sie zasade konkurencyjnosci.

W przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto wigcznie, mozliwe jest
zastosowanie zasady konkurencyjnosci, o ktdrej mowa ponizej, zamiast rozeznania rynku. W takiej
sytuacji, warunki kwalifikowalnosci z sekcji V.4 Podrecznika muszg by¢ spetnione.

W przypadku zaméwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie pisemnej umowy
z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajgce jest potwierdzenie poniesienia
wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci
dowodowej.

4. Zasada konkurencyjnosci

W przypadku zamoéwienia o wartosci powyzej 50 tys. PLN netto — nalezy opublikowaé zapytanie
na stronie internetowe] Beneficjenta oraz wystaé zapytanie do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw.

Udzielenie zamdwienia w ramach Projektu przez Beneficjenta nastepuje zgodnie z procedurg

konkurencyjnosci w przypadku:

a) Beneficjenta niebedgcego zamawiajgcym w rozumieniu u.p.z.p. w przypadku zamowien
przekraczajgcych wartos¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT);

Strona 37 z 45



NARODOWA AGENCJA
WYMIANY AKADEMICKIEJ

b) Beneficjenta bedgcego zamawiajgcym w rozumieniu u.p.z.p. w przypadku zamédwien
o wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 2 ust. 1 u.p.z.p., ajednoczesnie
przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

Wymog bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostanie ztozona
co najmniej jedna wazna oferta, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym
nie stanowi oferty waznej. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych
z potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie procedury wyboru
wykonawcy.

Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w sekcjach rozeznanie rynku i zasada

konkurencyjnosci przy udzielaniu zamowien w nastepujgcych przypadkach:

a) w wyniku prawidtowego zastosowania zasady konkurencyjnosci nie wptyneta zadna oferta, lub
wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z
postepowania lub nie spetnili warunkéw udziatu w postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie
realizacji zamoOwienia z pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne
warunki zamdwienia nie zostaty zmienione,

b) zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z nastepujacych
powodow:

i. brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko
jeden wykonawca, ktdry jako jedyny moze zrealizowa¢ zamdwienie,

ii. przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wyfacznych, w tym praw wtasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden wykonawca, ktéry ma wytaczne prawo do
dysponowania przedmiotem zaméwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej;

wylgczenie moze byé zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametréw
zamowienia,

c) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce, w
przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnos$ci twérczej lub artystyczne;j,

d) w przypadku zaméwien, do ktdrych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze wzgledu na pilng
potrzebe (koniecznos$¢) udzielenia zamoéwienia niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktdrej wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowaé 7 dniowych
termindw na ztozenie oferty,

e) w przypadku zamowien, do ktérych ma zastosowanie zasada konkurencyjnosci, ze wzgledu na
wyjatkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktérej wczesniej
nie mozna byto przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia i nie mozna zachowac 7 dniowych termindw na ztozenie
oferty,

f) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci zamdwien na
dodatkowe dostawy, polegajgcych na czeSciowej wymianie dostarczonych produktéw lub instalacji
albo zwiekszeniu biezgcych dostaw lub rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana wykonawcy
prowadzitaby do nabycia materiatdw o innych wtasciwosciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i
utrzymaniu tych produktéw lub instalacji. Czas trwania umowy w sprawie zamoéwienia na dostawy
dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

g) zamawiajacy udziela wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, w okresie 3 lat
od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego, przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamédwien
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na ustugi lub roboty budowlane, polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét
budowlanych,

W przypadku beneficjenta, ktory nie jest zamawiajgcym w rozumieniu Pzp, zamdwienia o wartosci
szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, o ktérych mowa w lit. a-e nie mogg by¢ udzielane
podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo bez zgody Agenciji.

Spetnienie przestanek powyzej musi by¢ pisemnie uzasadnione.

W przypadku Beneficjenta, ktory nie jest zamawiajagcym w rozumieniu u.p.z.p., zamowienia nie moga
by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Osoby wykonujgce w imieniu
zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie
oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub kapitatowo z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy wykonawcg
a Beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w jego imieniu lub osobami
wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy. W szczegdlnosci sg to nastepujgce powigzania:
a) uczestniczenie w spotce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spotki osobowej;
b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji w spétce wykonawcy;
c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;
d) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

W przypadku Beneficjenta, ktdry jest zamawiajagcym w rozumieniu u.p.z.p., zasade konkurencyjnosci
uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie zamodwienia przeprowadzone jest
na zasadach i w trybach okreslonych w u.p.z.p.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dokfadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé wptyw
na sporzadzenie oferty. Opis przedmiotu zamdwienia nie moze odnosi¢ sie do konkretnego produktu
dostepnego u danego producenta. W przypadku dopuszczenia rozwigzan réwnowaznych, w celu
spetnienia wymogu opisania przedmiotu zamowienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, powinien
zostac okreslony zakres rGwnowaznosci. Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania réwnowazne,
zobowigzany jest wykaza¢, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi spetniajg wymagania okreslone
przez zamawiajgcego.

Do opisu przedmiotu zamodwienia powinno sie stosowaé nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien, o ktérym mowa w rozporzgdzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340
216.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3)

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonywania oceny

ich spetniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane s3 w sposdb proporcjonalny
do przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania.

Strona 39 z 45



NARODOWA AGENCJA
WYMIANY AKADEMICKIEJ

Nie mozna formutowaé warunkéw przewyziszajagcych wymagania wystarczajagce do nalezytego
wykonania zamédwienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia sg formutowane w
sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcow, przy
czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zaméwienia;

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak
zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy nalezytej starannosci, maogt
interpretowac je w jednakowy sposdb;

c) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy wybodr
najkorzystniejszej oferty;

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia;

e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczagcymi ceny wskazane
jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe,
spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamodwienia, koszty eksploatacji oraz
organizacja, kwalifikacje zawodowe.

Termin na ztozenie oferty powinien wynosi¢ co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug. Bieg
terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a kornczy
sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzied ustawowo wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastepujacego po dniu lub dniach wolnych od pracy. Nie nalezy
wskazywac godziny sktadania oferty w postepowaniu, poniewaz termin sktadania ofert liczony jest
w dniach kalendarzowych.

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:
a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Beneficjenta oraz przestac zapytanie do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, swiadczacych tego typu ustugi na rynku.
b) Opis zapytania powinien zawiera¢ co najmnie;j:
i. opis przedmiotu zaméwienia;
ii.  warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;
iii.  kryteria oceny oferty;
iv. informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty;
v.  opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;
vi. termin sktadania ofert;
vii. termin realizacji umowy;
viii. okreslenie warunkdéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej
umowy;
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iXx. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadac oferty wraz z wybranymi kryteriami oceny.

Beneficjent zobowigzany jest wybraé najkorzystniejsza oferte zgodng z opisem przedmiotu
zamoéwienia, ztozong przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu w oparciu o
ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybdr oferty jest dokumentowany protokotem z
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Upublicznienie zapytania ofertowego (tj. umieszczenie na stronie internetowej Beneficjenta oraz
wystanie do co najmniej trzech wykonawcéw) oznacza wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia w ramach Projektu.

Zapytanie ofertowe moze zostac¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert przewidzianym w
zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zapytaniu ofertowym uwzglednic¢
informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego
zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych zmian.

Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach,
jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego powinna by¢
publikowana na stronie internetowej Beneficjenta.

Umowe z wykonawca i protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzi¢ w formie
pisemnej.

Protokot z postepowania o udzielenie zamodwienia zawiera co najmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

b) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wptyniecia oferty do zamawiajgcego;

c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcoéw, o ile takie
warunki byty stawiane;

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteriéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie
danego kryterium;

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, udostepnia sie wnioskodawcy
protokot z postepowania o udzielenie zamowienia, z wytgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa.

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje podpisanie umowy z
wykonawcy. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstapi od podpisania umowy z zamawiajgcym,
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mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktéw.

W przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert cze$ciowych, postepowanie moze zakoriczy¢

sie podpisaniem wiecej niz jednej umowy.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci

oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:

a)

b)

c)

e)

zmiany zostaty przewidziane w zapytaniu ofertowym w postaci jednoznacznych postanowien

umownych, ktére okreslajg ich zakres i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian,

zmiany dotyczg realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robét budowlanych od dotychczasowego

wykonawcy, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym, o ile staty sie niezbedne i zostaty spetnione

facznie nastepujgce warunki:

i. zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powoddéw ekonomicznych lub technicznych,
w szczegoblnosci dotyczacych zamiennosci lub interoperacyjnosci sprzetu, ustug lub instalacji,
zamowionych w ramach zaméwienia podstawowego,

ii. zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwiekszenie kosztow
dla zamawiajgcego,

iii. wartosé kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartosci zamdwienia okreslonej pierwotnie
W umowie,

zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy i zostaty spetnione fgcznie nastepujgce warunki:

i. konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych zamawiajacy,
dziatajac z nalezytg starannoscig, nie mogt przewidzieé,

ii. wartos¢ zmiany nie przekracza 50% warto$ci zamowienia okreslonej pierwotnie w umowie,

wykonawece, ktdremu zamawiajacy udzielit zamdwienia, ma zastgpi¢ nowy wykonawca:

i. na podstawie postanowien umownych, o ktérych mowa w lit a,

ii. w wyniku potgczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci, restrukturyzacji lub nabycia
dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy wykonawca spetnia
warunki udziatu w postepowaniu, nie zachodzg wobec niego podstawy wykluczenia oraz nie
pociaga to za sobg innych istotnych zmian umowy,

iii. w wyniku przejecia przez zamawiajacego zobowigzan wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcdw; w przypadku zmiany podwykonawcy, zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe z
nowym podwykonawcg bez zmiany warunkdéw realizacji zamdéwienia z uwzglednieniem
dokonanych ptatnosci z tytutu dotychczas zrealizowanych prac,

zmiana nie prowadzi do zmiany charakteru umowy a fgczna wartos¢ zmian jest mniejsza niz progi

unijne w rozumieniu art. 3 Pzp i jednoczesnie jest mniejsza od 10% wartosci zamdwienia

okreslonej pierwotnie w umowie w przypadku zamdwien na ustugi lub dostawy albo, w przypadku
zamowien na roboty budowlane, jest mniejsza od 15% wartosci zamdwienia okreslonej
pierwotnie w umowie.
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5. Zamowienia udzielane z zastosowaniem ustawy prawo zamoéwien publicznych

Beneficjenci bedacy podmiotami zobowigzanymi do stosowania u.p.z.p. przeprowadzajg
postepowania w oparciu o zasady i tryby udzielania zaméwien w oparciu o u.p.z.p.

ZMIANY W PROJEKCIE

Wszelkie zmiany w Projekcie zgtaszane s3 do NAWA za posrednictwem Karty zmian, ktdrej wzor
stanowi zafacznik do Podrecznika Beneficjenta. Karte zmian nalezy przesta¢ w formie papierowej
pocztg na adres siedziby NAWA, badZ drogg elektroniczng (dotyczy to wytacznie Karty zmian
podpisanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym) na adres osoby lub 0séb wyznaczonej/-ych do
kontaktu w sprawie danego Programu (patrz: Kontakt z Koordynatorem Programu).

Beneficjent powinien uzyska¢ zgode NAWA na proponowane zmiany w sposobie realizacji Projektu
przed ich wprowadzeniem. Jesli konieczne bedzie aneksowanie zapiséw Umowy, zmiana w Umowie
nabiera mocy prawnej dopiero po podpisaniu Aneksu do Umowy przez drugg ze stron (NAWA).

W formie aneksu wprowadzane sg zmiany Umowy o charakterze istotnym, np.:

1) zmiana okresu realizacji Projektu;
2) zmiana danych Beneficjenta, w tym zmiana numeru rachunku bankowego Beneficjenta;
3) zmiana kwoty przyznanego dofinansowania.

W pozostatych przypadkach nie jest wymagane podpisanie Aneksu, a wszelkie zmiany Umowy
sg potwierdzane pismem NAWA dotyczgcym akceptacji Karty zmian zgtoszonej przez Beneficjenta.
Zmianie nie podlega:

1) pozycja w budzecie Projektu, w ktorej na etapie oceny merytorycznej dokonano redukcji;

2) zwiekszenie kwoty dofinansowania Projektu;

3) zwiekszenie wartosci limitdw kategorii budzetowych okresSlonych w Ogtoszeniu i/lub
Regulaminie;

4) przetaczenie konta w systemie teleinformatycznym na nowego uzytkownika (takie zmiany
dokonuje sie na podstawie wniosku/pisma podpisanego przez przedstawiciela prawnego
Beneficjenta wraz z zatgczonym petnomocnictwem).

Bez zgody NAWA dopuszczalne jest dokonanie przesunie¢ srodkéw finansowych pomiedzy pozycjami
budzetowymi do wysokosci 10% w odniesieniu do zadania, z ktdrego sg przesuwane srodki, jak i do
zadania, na ktére sg przesuwane $rodki. Niedopuszczalne sg przesuniecia do pozycji budzetowych, dla
ktérych ustalone zostaty w Ogtoszeniu i/lub Regulaminie maksymalne limity kwotowe lub procentowe,
ponad ten limit.

Na etapie realizacji Projektu mozliwe jest réwniez dokonanie przefaczenia konta w systemie
teleinformatycznym NAWA z konta dotychczasowego uzytkownika na konto osoby, ktéra bedzie
od daty przetgczenia petnita role Wnioskodawcy w systemie teleinformatycznym. Aby mozliwe byto
przetgczenie konta w systemie Beneficjent zobowigzany jest przekaza¢ do NAWA wniosek o
przetgczenie konta oraz zatgczy¢ pethomocnictwo dla nowego uzytkownika. W tym przypadku
whniosek/pismo z prosbg o przetgczenie konta na inng osobe musi by¢ podpisane przez Rektora wraz z
petnomocnictwem Rektora dla tej osoby
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VIl. KOMUNIKACJA BENEFICJENT-NAWA

Co do zasady, komunikacja Beneficjent-NAWA prowadzona jest poprzez system teleinformatyczny
Agencji. Wszelka korespondencja, ktdra nie odbywa sie poprzez system teleinformatyczny Agencji,
kierowana jest wytacznie na adres mailowy wskazany we Whniosku i/lub przy kontach uzytkownikow
systemu teleinformatycznego Agencji po stronie Beneficjenta.

W przypadku zmiany osoby kontaktowej, Beneficjent jest zobowigzany: a) bezzwtocznie poinformowac
NAWA, kto jest osobg upowazniong ze strony Beneficjenta do kontaktéw w sprawie Projektu oraz b)
przekaza¢ do NAWA dane kontaktowe tej osoby.

NAWA zastrzega, ze Koordynatorzy Programéw NAWA:

1) nie prowadza korespondencji w sprawie Projektu z osobami innymi niz osoba wskazana w
systemie teleinformatycznym Agenciji;

2) nie konsultujg tresci merytorycznych dotyczacych realizacji Projektu (np. programu szkolenia,
konferencji itp.);

3) nie konsultujg wersji roboczych dokumentéw (Raport cze$ciowy/koricowy, Karta zmian itp.);

4) nie udzielajg wyjasnien/interpretacji dotyczacych kwestii podatkowych lub w sprawach
z zakresu zaméwien publicznych oraz ubezpieczen spotecznych, poniewaz NAWA nie jest
organem wiasciwym w tego rodzaju sprawach.

Kontakt z Koordynatorem Programu

SPINAKER — Intensywne Partnerstwa Strategiczne Welcome to Poland
Miedzynarodowe Programy
Ksztatcenia

E-mail: spinaker@nawa.gov.pl E-mail: ps@nawa.gov.pl E-mail: welcome@nawa.gov.pl
Tel: 223903544 Tel: 22 390 35 22 Tel: 22 390 35 42

W korespondencji, prosimy o postugiwanie sie nazwa Programu i sygnaturg Projektu.
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VIIl. ZAtACZNIKI

1.Wzér Deklaracji przystgpienia do udziatu w Projekcie

2.Wzér Formularza danych osobowych Uczestnika do wprowadzania do systemu

teleinformatycznego Agencji w zakresie monitorowania uczestnikdw projektu

3.Wzér Oswiadczenia Uczestnika dotyczace danych osobowych RODO PO WER
4.Wz6r Oswiadczenia Uczestnika dotyczgce danych osobowych RODO NAWA
5.Wzér Dodatkowej zgody Uczestnika na przetwarzanie danych osobowych

6.Zasady i sposdb przetwarzania i ochrony danych osobowych

7.Wzér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

8.Wzér Odwotania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

9.Wzér Formularza wsparcia, w ktérym wzigt udziat Uczestnik Projektu

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Wz6r Certyfikatu

Wzdr Raportu czesciowego

W?z6r Raportu koricowego

Szczegbtowe zasady wizualizacji w Programach Agencji, dla ktéorych zrddtem
finansowania sg srodki UE w ramach PO WER

Wzdér Umowy o przeniesienie majatkowych praw autorskich
Wz6r Opisu dokumentu ksiegowego

Wz6r Ewidencji godzin — umowa o prace

Wz6r Ewidencji godzin — umowa zlecenia

W?zér Protokotu odbioru ustugi

Wzér Karty zmian
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