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ZASADY OGOLNE

1.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Uzyte w tresci Regulaminu terminy oznaczaja:

1) Agencja — Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej z siedzibg w Warszawie;

2) Beneficjent — Whnioskodawca, ktéremu przyznano S$rodki finansowe w ramach
Programu i z ktérym Agencja zawarta Umowe;

3) Dyrektor — Dyrektor Agencji;

4) Instytucja — uprawniony podmiot, o ktérym mowa w Ogtoszeniu;

5) Kierownik Projektu — naukowiec wskazany we Whniosku jako osoba odpowiedzialna
za realizacje Projektu w imieniu Instytucji;

6) Nabér — nabdr wnioskdw o udziat w Programie;

7) Ogtoszenie — ogtoszenie o Naborze, o ktéorym mowa w art. 19 u.n.a.w.a.;

8) Program — Inicjatywa pn. okreslong w Ogtoszeniu, realizowana na podstawie art. 17
ust. 2 u.n.a.w.a.;

9) Projekt — zespdt dziatarh okreslonych przez Wnioskodawce we wniosku o udziat
w Programie;

10) System Agencji — System teleinformatyczny Agencji, o ktéorym mowa w art. 14
u.n.a.w.a.;

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

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

13) u.n.aw.a. — Ustawa zdnia 7 lipca 2017 r. o Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej;

14)  Whniosek — wypetniony przez Wnioskodawce formularz ztozony w ramach Naboru
za posrednictwem Systemu Agencji;

15)  Whnioskodawca — Instytucja, ktéra ztozyta Wniosek w ramach Naboru.

Beneficjent realizuje dziatania zaplanowane we Whniosku z uwzglednieniem wymagan

okreslonych w Ogtoszeniu i Umowie. Kolejnos¢ pierwszenstwa tych dokumentow okresla

Umowa.

Beneficjenci, niezaleznie od statusu formalnoprawnego oraz wtasnosci (podmioty publiczne

oraz prywatne), realizujg projekty wramach Programéw Agencji dzieki srodkom

finansowym, ktére na gruncie przepisdéw prawa krajowego majg status Srodkow

publicznych. Wydatkowanie tych Srodkéw jest podporzadkowane wtasciwym przepisom,

a podstawowe zasady majgce w tym przypadku zastosowanie to: przejrzystosc, celowosé

oraz racjonalno$¢, pozwalajgce uzyska¢ najlepsze efekty do poniesionych naktaddw.

Jesli Regulamin nie wskazuje inaczej, Beneficjent postepuje zgodnie z praktyka stosowang

w swojej jednostce, wynikajgcg z ogdlnych przepisdow prawa.

Agencja zastrzega, ze osoby pracujgce w Agencji nie udzielajg interpretacji dotyczgcych

kwestii ksiegowych, podatkowych, prawnych lub w sprawach zzakresu zamowien

publicznych oraz ubezpieczen spotecznych, poniewaz Agencja nie jest organem witasciwym

w tego rodzaju sprawach.

Komunikacja pomiedzy Beneficjentem a Agencja3 odbywa sie poprzez System

teleinformatyczny Agencji. Wtascicielem konta w Systemie jest osoba, ktdra ztozyta Wniosek

na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez osobe uprawniong do reprezentowania

jednostki Beneficjenta. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest przetgczenie teczki

whniosku w Systemie z konta dotychczasowego uzytkownika na konto osoby, ktéra bedzie od
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2.1.

2.2,

2.3.

daty przetgczenia petnita role przedstawiciela Beneficjenta w Systemie Agencji. W tym celu
Beneficjent zobowigzany jest przekaza¢ do NAWA pisemny wniosek podpisany przez osobe
uprawniong do reprezentowania jednostki Beneficjenta oraz zatgczy¢ petnomocnictwo
dla nowego uzytkownika.

REALIZACJA NABORU

ZtOZENIE WNIOSKU

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.15.

Nabor odbywa sie przy wykorzystaniu Systemu Agencji. Ztozenie Wniosku mozliwe jest po
rejestracji konta w Systemie Agencji, ktory jest dostepny na stronie internetowej
https://programs.nawa.gov.pl.

Komunikacja pomiedzy Agencjg a Wnioskodawcg dotyczgca Wniosku odbywa sie
za posrednictwem Systemu Agencji. Brak zachowania ww. formy komunikacji powoduje,
ze kontakt z Agencjg uznaje sie za bezskuteczny.

Obowigzkiem Wnioskodawcy jest utrzymac dostep do konta w Systemie Agencji, z ktorego
ztozono Whniosek oraz odbiera¢ terminowo powiadomienia przesytane w Systemie
przez Agencje. Wnioskodawca zobowigzany jest do nieudostepniania danych logowania
osobom trzecim.

Whniosek sktada osoba upowazniona zgodnie zzasadami reprezentacji danego
Whnioskodawcy. W przypadku, gdy Whniosek skfada inna osoba, niz wynika to z zasad
reprezentacji, zobowigzana jest ona zatgczy¢ do Whniosku petnomocnictwo. Przez osobe
sktadajgcg Wniosek rozumie sie osobe, do ktdrej przypisane jest konto w Systemie Agencji
z ktérego sktada ona Wniosek w imieniu Instytucii.

Ztozenie Wniosku oznacza akceptacje przez Wnioskodawce zasad wskazanych
w Ogfoszeniu.

FORMALNA OCENA WNIOSKOW

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

Przedmiotem oceny formalnej jest weryfikacja czy Wniosek jest kompletny i spetnia wymogi
okreslone w Ogtoszeniu. Whnioski niespetniajgce tych wymagan pozostawia sie bez
rozpatrzenia.

Do rozpatrzenia kierowane sg wytgcznie wnioski kompletne i spetniajgce wymogi okreslone
w Ogloszeniu. W przypadku ztozenia Wniosku niekompletnego, Wnioskodawca jest
wzywany do jego uzupetnienia wterminie 14 dni od daty otrzymania wezwania
(udostepnienia notyfikacji w Systemie Agencji), z pouczeniem, ze brak uzupetnienia
Whniosku w wyzej okreslonym terminie spowoduje pozostawienie Wniosku bez
rozpatrzenia.

Braki i btedy formalne skutkujgce pozostawieniem Whniosku bez rozpatrzenia mogg réwniez
zostac stwierdzone na etapie oceny merytoryczne;j.

MERYTORYCZNA OCENA WNIOSKOW

2.3.1.

2.3.2.

Celem oceny merytorycznej jest weryfikacja Wniosku pod wzgledem spetniania kryteriow
jakosciowych wskazanych w Ogtoszeniu.
Kryteria jakoSciowe oceny Wniosku oceniane sg w skali punktowej okreslonej w Ogtoszeniu.


https://programs.nawa.gov.pl/
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24.

2.5.

3.1.

2.3.3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad etycznych lub nierzetelnosci w przygotowaniu
Whniosku, a takze wystepowania nieuczciwych praktyk w dorobku naukowym wykonawcow
Projektu (np. nieuczciwego przedstawiania informacji, plagiatu, manipulowania danymi,
fatszowania wynikow, nieuczciwych praktyk w publikowaniu itp.), Wniosek otrzymuje ocene
0 pkt. inie moze by¢ finansowany. W przypadku stwierdzenia takiego naruszenia po
wydaniu decyzji o finansowaniu, decyzja moze zostac cofnieta.

2.3.4. Ocena merytoryczna moze obejmowac ocene Whniosku przez Zespdt Oceniajgcy
lub Recenzentédw. Stosowany schemat oceny okreslony jest w Ogtoszeniu.

2.3.5. Program moze przewidywac uwzglednienie w ocenie merytorycznej etapu indywidualnych
rozmow z potencjalnymi Kierownikami Projektow. W takim przypadku decyzje o liczbie
i liscie 0oséb zaproszonych na Interviews podejmuje Zespét Oceniajacy.

WYNIKI NABORU

2.4.1. Po przeprowadzeniu oceny sporzadza sie liste Wnioskéw, wskazujgc Whnioski
rekomendowane do finansowania iWnioski nierekomendowane do finansowania.
W przypadku nabordow ciggtych Zespdt oceniajgcy rekomenduje Wnioski do finansowania
w sposdb ciagty.

2.4.2. Dyrektor wydaje decyzje o przyznaniu lub odmowie przyznania $rodkow finansowych
w ramach Naboru, uwzgledniajac:
1) dostepnosc srodkoéw finansowych,
2) wywigzanie sie Wnioskodawcy z dotychczasowych zobowigzan wobec Agencji,
3) inne uzasadnione okolicznosci.

2.4.3. Decyzje Dyrektora Agencji przyznajaca albo odmawiajgca przyznania srodkow finansowych
dorecza sie Wnioskodawcy za posrednictwem Systemu Agencji.

2.4.4. W decyzji przyznajacej srodki finansowe Dyrektor okresla czynnosci, ktore Wnioskodawca
ma wykona¢ w celu zawarcia Umowy oraz termin ich wykonania.

WNIOSEK O PONOWNE ROZPATRZENIE SPRAWY

2.5.1. W przypadku wystgpienia naruszen formalnych przy przyznawaniu $rodkéw finansowych,
Whnioskodawca moze zwrdcic¢ sie do Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickie]
z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.

2.5.2. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy ztozy¢ do Dyrektora Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej. Szczegoty okresla pouczenie zawarte w decyzji.

BADANIE ZDOLNOSCI FINANSOWEJ | ZAWARCIE UMOWY Z WNIOSKODAWCA

BADANIE ZDOLNOSCI FINANSOWE!

3.1.1. Agencja zastrzega sobie prawo przeprowadzenia badania zdolnosci finansowej
Whnioskodawcy po przyznaniu finansowania a przed podpisaniem Umowy.

3.1.2. Badanie zdolnosci finansowej moze by¢ przeprowadzone wobec podmiotdw niebedgcych
jednostkami sektora finansow publicznych, ktére w danym roku kalendarzowym wnioskujg
o przyznanie srodkéw finansowych od Agencji w kwocie wyzszej niz 100 000 EUR.
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3.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.15.

Badanie finansowe ma na celu weryfikacje, czy Wnioskodawca dysponuje stabilnymi

i wystarczajgcymi zrodtami finansowania, aby utrzymad dziatalno$¢ w okresie realizacji

Projektu.

Whnioskodawca zobowigzany jest na wezwanie Agencji do ztozenia petnej wersji

sprawozdania z finansowych wynikéw dziatalnosci, wtym w szczegdlnosci bilansu

oraz rachunku zyskéw i strat Wnioskodawcy za okres obejmujgcy ostatni rok budzetowy,

w odniesieniu, do ktérego zamknieto ksiegi rachunkowe. Wnioskodawecy, ktorzy z przyczyn

obiektywnych nie mogg dostarczy¢ wymienionych powyzej dokumentéw, przedstawiajg

o$wiadczenie finansowe lub o$wiadczenie o posiadaniu polisy ubezpieczeniowej, w ktérej

stwierdza sie ryzyko podejmowane przez Wnioskodawce w ramach prowadzonej przez

niego dziatalnosci.

W oparciu o badanie zdolnosci finansowej Agencja moze:

1) zwrécic¢ sie do Wnioskodawcy o udzielenie dalszych informacji;

2) zaproponowaé¢ Whnioskodawcy zawarcie Umowy z uwzglednieniem okreslonych
zasad zaliczkowania lub udzielenia odpowiedniego zabezpieczenia finansowego
w zwigzku z realizacjg Projektu.

ZAWARCIE UMOWY

3.2.1.

3.2.2.
3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Podpisanie Umowy z Wnioskodawcg, ktéry ma zostaé Beneficjentem Programu Agencji,
nastepuje na podstawie decyzji Agencji o przyznaniu srodkéw finansowych.

Agencja udostepnia Beneficjentowi projekt Umowy w Systemie Agencji.

Po otrzymaniu projektu Umowy, Beneficjent:

1) sprawdza poprawnos¢ danych zawartych w Umowie;

2) uzupetnia swoje dane w zakresie wskazanym przez Agencje;

3) sktada uzupetniony projekt Umowy w Systemie Agencji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowych lub nieaktualnych danych w projekcie Umowy,
Beneficjent niezwtocznie zgtasza ten fakt Agenciji.

W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu Umowy, pracownik NAWA udostepnia
Beneficjentowi do pobrania w Systemie Agencji Umowe do podpisu.

Umowa zawierana jest w formie pisemnej lub elektronicznej, o ktorej mowa w art. 781
Kodeksu Cywilnego, (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym), przy czym
sugerowang forma jest forma elektroniczna.

W celu zawarcia Umowy Whnioskodawca podpisuje pobrang Umowe samodzielnie, tj.
zgodnie z wiasciwymi mu zasadami reprezentacji lub poprzez umocowanego w dniu
podpisania Umowy petnomocnika, zgodnie z ww. zasadami reprezentacji.

W przypadku zawarcia Umowy poprzez petnomocnika, do Umowy nalezy dotgczyé
stosowny dokument, z ktérego wynika umocowanie do zawarcia Umowy.

Prawidtowo podpisang Umowe Wnioskodawca przekazuje Agencji z wykorzystaniem
Systemu Agencji lub w inny sposdb wskazany przez Agencje.

3.2.10. Po podpisaniu Umowy przez Agencje jest ona umieszczana w Systemie Agencji w sposéb

pozwalajacy na jej pobranie przez Beneficjenta.

3.2.11. Agencja uznaje, ze termin na podpisanie i przekazanie Umowy przez Wnioskodawce

wynosi 30 dni od dnia udostepnienia projektu Umowy Wnioskodawcy w Systemie Agencji,
a jego niedotrzymanie przez Wnioskodawce Agencja poczytywac moze jako odstgpienie od
zawarcia Umowy.
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6.1.

3.2.12.
Whnioskodawce, Agencja moze przedtuzyé termin na podpisanie i przekazanie Umowy.

W szczegdlnych przypadkach, po zgtoszeniu i uzasadnieniu takiej potrzeby przez

EWALUACJA PROGRAMU

4.1.1. Beneficjent i Kierownik projektu sg zobowigzani do udziatu w badaniach ewaluacyjnych
prowadzonych przez Agencje lub inne uprawnione podmioty w okresie od dnia podpisania
Umowy do 5 lat od zakonczenia realizacji Projektu.

4.1.2. Kierownik Projektu jest zobowigzany do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej
zrealizowanego Projektu w terminie obowigzujgcym dla Raportu na zakonczenie realizacji
Projektu.

4.1.3. Dodatkowo w programach, w ktorych Beneficjent petni role instytucji zatrudniajacej,
Beneficjent jest zobowigzany do wypetnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczacej
zrealizowanego Projektu w terminie obowigzujgcym dla Raportu na zakonczenie realizacji
Projektu.

4.1.4. Link do ankiety dla Kierownika Projektu oraz — opcjonalnie —link do ankiety dla Beneficjenta
zostang udostepnione w formularzu Raportu na zakonczenie realizacji Projektu.

4.1.5. Agencja moze prowadzi¢ ankiete online wsrdod Wnioskodawcodw. Ankieta moze byc
przekazana Whnioskodawcy za posrednictwem Systemu Agencji. Udziat w ankiecie jest
anonimowy i dobrowolny. Informacje przekazane w ankiecie przez Wnioskodawce nie majg

wptywu na ocene Wniosku.

ZASADY DOTYCZACE POLITYK HORYZONTALNYCH W PROJEKTACH FINANSOWANYCH
PRZEZ NARODOWA AGENCIJE WYMIANY AKADEMICKIEJ

5.1.1. Wnioskodawca na etapie planowania Projektu ijego realizacji zobowigzany jest do
stosowania zasad dotyczgcych polityk horyzontalnych, w tym w szczegélnosci: dostepnosci
dla 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami, zapewnienia réwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym zapewnienia rownosci szans kobiet i mezczyzn oraz realizacji zasad zréwnowazonego
rozwoju.

ZASADY FINANSOWE

SCHEMATY PtATNOSCI
6.1.1. W programach instytucjonalnych dla naukowczyn i naukowcéw Agencja stosuje dwa
schematy ptatnosci w ramach finansowania projektow.

Schemat Ptatnos¢ | ptatnos¢ Il ptatnos¢ Ptatnosc

ptatnosci zaliczkowa czesciowa czesciowa bilansujaca
A 80% Nie dotyczy Nie dotyczy Do 20%
B 30% 30% 30% Do 10%

6.1.2. Schemat ptatnosci obowigzujacy w danym naborze podany jest kazdorazowo w Ogtoszeniu.
6.1.3. W wyniku przeprowadzonego badania zdolnosci finansowej Whnioskodawcy, Agencja
zastrzega sobie prawo do wskazania innego schematu ptatnosci.
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6.2.

6.3.

OKRES KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW
6.2.1. Okres kwalifikowalnos$ci wydatkdow w ramach Projektu:
1) rozpoczyna sie w pierwszym dniu okresu realizacji Projektu wskazanym w Umowie;
2) konczy sie w dniu, w ktorym Beneficjent zobligowany jest ztozy¢ raport koncowy,
pod warunkiem, ze dzien ten nie wykracza poza okres realizacji Programu wskazany
w Ogtoszeniu.
6.2.2. Wydatki poniesione na realizacje Projektu w okresie jego realizacji, ale przed podpisaniem
Umowy, Beneficjent ponosi na wtasne ryzyko. W przypadku niepodpisania Umowy wydatki
te nie beda kwalifikowalne.

Przykfad 1.

W ogfoszeniu jako okres realizacji programu wskazano lata 2025 — 2026. Whnioskodawca
przedtozyt wniosek, w ktdrym wskazat, ze projekt realizowany bedzie w okresie 1 stycznia 2025 r.
— 31 grudnia 2025 r. W dokumentacji programowej wskazano, ze raport koricowy nalezy ztozyc
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji projektu. Beneficjent ponidst wydatki zwigzane
z optaceniem sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od wynagrodzenia za grudzien 2025
r. wdniu 15 stycznia 2026 r. Pomimo e wydatek poniesiony zostat poza okresem realizacji
Projektu, jest on kwalifikowalny, poniewaz poniesiony zostat w okresie realizacji Programu oraz
przed terminem wskazanym jako data ztozenia raportu koricowego przez Beneficjenta.

Przykfad 2

W ogtoszeniu jako okres realizacji programu wskazano lata 2025 — 2026. Whnioskodawca
przedfozyt wniosek, w ktdrym wskazat, ze projekt realizowany bedzie w okresie 1 stycznia 2025 r.
— 31 grudnia 2025 r. W raporcie koricowym Beneficjent przedstawit wydatek zwigzany z zakupem
komputera, ktory poniesiony zostat 15 grudnia 2024 r. Wydatek taki bedzie niekwalifikowalny,
poniewaz wykracza zaréwno poza date rozpoczecia projektu jak i poza date realizacji programu.

Przykfad 3

W ogfoszeniu jako okres realizacji programu wskazano lata 2025 — 2026. Whnioskodawca
przedtfozyt wniosek, w ktdrym wskazat, ze projekt realizowany bedzie w okresie 1 czerwca 2025 —
31 grudnia 2025 r. Umowa o finansowanie zawarta zostata 20 czerwca 2025 r. Jednoczesnie
w okresie od 1 czerwca do 20 czerwca 2025 r. Beneficjent ponidst szereg wydatkow, ktdre wykazat
w raporcie koricowym. Wydatki te bedq kwalifikowalne, pod warunkiem spetnienia zasad
kwalifikowalnosci opisanych w Regulaminie.

KOSZTY RZECZYWISTE- WARUNKI KWALIFIKOWALNOSCI

6.3.1. Ocena kwalifikowalnosci kosztow dokonywana moze by¢ przez Agencje podczas oceny
Whniosku, w trakcie realizacji Projektu i po jego zakoriczeniu — w ramach oceny raportow
oraz przeprowadzania kontroli.

6.3.2. Podstawg uznania wydatkéw sg warunki kwalifikowalnosci kosztéw opisane w Ogtoszeniu i
Regulaminie.

6.3.3. Przyjecie danego Projektu do realizacji i podpisanie z Beneficjentem Umowy o finansowanie
Projektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére Beneficjent uwzgledni w raporcie, zostang
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6.4.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

zatwierdzone i rozliczone. Tylko wydatki spetniajgce warunki kwalifikowalnosci beda

zatwierdzone.

Wydatek jest kwalifikowalny jezeli:

1) jest zgodny z przepisami prawa;

2) jest niezbedny do realizacji celéw Projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg
Projektu;

3) jest zgodny zzasadami okreslonymi w dokumentacji programowej, wtym
w Ogtoszeniu;

4) zostat faktycznie poniesiony w okresie kwalifikowalnosci wydatkow, o ktérym mowa
w rozdziale pt. Okres kwalifikowalnosci wydatkow i w rozumieniu okreslonym w
punkcie 6.3.5 Regulaminu;

5) zostat dokonany w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddw;

6) jest mozliwy do zidentyfikowania i zweryfikowania;

7) zostat nalezycie udokumentowany zgodnie z wymogami okreslonymi w niniejszym
Regulaminie;

8) jest poparty dowodami ksiegowymi iwykazany w dokumentacji finansowej
i ewidencji ksiegowej Beneficjenta;

9) obejmuje podatek VAT wytgcznie w przypadkach, w ktorych Beneficjentowi nie
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego lub ubiegania sie o jego zwrot.

Wydatki ponoszone przez Beneficjenta muszg by¢ faktycznie poniesione, co oznacza, ze z

kazdym wydatkiem musi wigzac¢ sie rzeczywisty przeptyw srodkéw pienieznych. Wydatki te

powinny by¢ ujmowane w ujeciu kasowym, tj. w momencie ich faktycznego dokonania

(zaptaty), a nie na podstawie samego powstania zobowigzania.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

1) w przypadku ptatnosci dokonywanych przelewem: date obcigzenia rachunku
bankowego, tj. date ksiegowania operacji;

2) w przypadku ptatnosci dokonywanych gotéwka: date faktycznego poniesienia
wydatku zgodnie z odpowiednim dowodem kasowym;

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

4) w przypadku odpiséw amortyzacyjnych: date dokonania odpisu amortyzacyjnego.

KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSOB BEZPOSREDNIO ZAANGAZOWANYCH
W REALIZACJE PROJEKTU W RAMACH UMOW O PRACE

6.4.1.

6.4.2.

Kwalifikowalno$¢ wynagrodzen oséb zaangazowanych w realizacje Projektu jest mozliwa
pod warunkiem zgodnosci z wewnetrznymi regulacjami Beneficjanta oraz przepisami prawa
krajowego.

Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia sg wynagrodzenie brutto oraz koszty
ponoszone przez pracodawce, wtym takze wyptaty na dodatki inagrody zwigzane
z realizacjg Projektu, o ile wynikajg z obowigzujgcych u beneficjenta regulacji wewnetrznych
wprowadzonych co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku. Mozliwosé
sfinansowania tych kosztéw musi by¢ spdjna z wewnetrznymi regulacjami Beneficjenta
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i dotyczgcymi  wszystkich  pracownikéw Beneficjenta (np. regulaminy pracy lub

wynagradzania pracownikéw, jesli majg zastosowanie).

6.4.3. Wydatki zwigzane z zatrudnieniem na podstawie umowy o prace obejmuja:

1

U B W N

)
)
)
)
)
)

(©))

7)

8)

wynagrodzenie zasadnicze,

dodatki stazowe,

sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych,

odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

wydatki  zwigzane zudziatem pracownika w dobrowolnych  programach
emerytalnych PPK lub PPE,

dodatkowe wynagrodzenie roczne nalezne pracownikowi lub czes¢ tego
wynagrodzenia wyliczona odpowiednio do proporcji zaangazowania pracownika do
Projektu, jesli jego kwalifikowalnos¢ wynika z przepiséw prawa lub konkretnych
wytycznych projektu.

premie oraz nagrody okresowe, na zasadach opisanych powyzej.

6.4.4. Nie jest mozliwe sfinansowanie ze srodkéw Projektu:

1)
2)

3)

4)
5)

nagrody jubileuszowej,

wptat  dokonywanych  na  Panstwowy  Fundusz  Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych,

sktadek i opfat fakultatywnych, ktére nie s3 wymagane obowigzujgcymi przepisami
prawa (np. dodatkowe ubezpieczenie na zycie),

odprawy pracowniczej,

ekwiwalentu za niewykorzystany urlop i nadgodziny.

6.4.5. W przypadku angazowania do Projektu osdb na podstawie stosunku pracy, wydatki na

wynagrodzenia sg kwalifikowalne, o ile sg spetnione tacznie ponizsze warunki:

1)

2)

pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych
z realizowaniem Projektu;

koszt wynagrodzenia zwigzanego z zatrudnieniem lub oddelegowaniem jest
kwalifikowalny  wytgcznie w okresie kwalifikowalnosci  wydatkéw, zgodnie
z postanowieniami pkt pt. Okres kwalifikowalnosci wydatkow;

zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg Projektu
jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem
obowigzkdéw/opisem stanowiska pracy.

6.4.6. Jedli zadania w ramach Projektu, do ktérych przypisano pracownika, nie obejmujg catego

etatu, czes¢ wynagrodzenia moze by¢ kwalifikowalna, gdy:

1)

wyodrebniono zadania w dokumentacji zatrudnienia pracownika (tj. umowie
o prace, porozumieniu, zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub opisie
stanowiska pracy), co odpowiada faktycznemu zaangazowaniu tej osoby w Projekcie
(pracownik zostat oddelegowany do realizacji zadann w Projekcie w okreslonym
wymiarze),

wydatek zwigzany zwynagrodzeniem odpowiada proporcji zaangazowania
w Projekcie.

6.5. KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSOB BEZPOSREDNIO ZAANGAZOWANYCH
W REALIZACIE PROJEKTU W RAMACH DODATKU ZADANIOWEGO

10
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6.6.

6.7.

6.5.1.

6.5.2.

Dodatek jest przyznawany w zwigzku z realizacjg zadan w Projekcie, co do zasady nie
mieszczacych sie w dotychczasowych obowigzkach na danym stanowisku pracy, co powinno
zosta¢ wyrazone w formie pisemnej.

Dodatek musi by¢ zgodny z wewnetrznymi regulacjami Beneficjenta oraz ogdlnymi
zasadami kwalifikowalnosci wydatkéw wprowadzonych co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem wniosku.

KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSOB BEZPOSREDNIO ZAANGAZOWANYCH
W REALIZACIE PROJEKTU W RAMACH UMOWY CYWILNOPRAWNEJ

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.6.4.

Dozwolone jest angazowanie 0sob niebedacych pracownikiem Beneficjenta w ramach

umoéw cywilnoprawnych do realizacji zadan przewidzianych w Projekcie pod warunkiem

zgodnosci z wewnetrznymi regulacjami stosowanymi u Beneficjenta.

Co do zasady angazowanie wtasnego pracownika do realizacji zadarh w ramach Projektu

na podstawie stosunku cywilnoprawnego nie jest mozliwe.

Wyjatek od opisane] powyzej zasady dotyczy sytuacji, gdy szczegdlne przepisy dotyczace

zatrudniania danej grupy pracownikdw uniemozliwiajg wykonywanie zadan na podstawie

stosunku pracy.

Dodatkowo, aby Agencja uznata wydatki zwigzane z wynagrodzeniem wtasnego pracownika

Beneficjenta w ramach umowy cywilnoprawnej spetnione muszg by¢ tgcznie nastepujgce

warunki:

1) jest to zgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;

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

3) spetnione sg inne, ogdlne zasady kwalifikowalnosci, wtym w szczegdlnosci
w zakresie zapewnienia przejrzystosci, racjonalnosci i efektywnosci, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

KOSZTY RZECZYWISTE- DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYNAGRODZENIA OSOB BEZPOSREDNIO
ZAANGAZOWANYCH W REALIZACJE PROJEKTU

Typ

zaangazowania | Dokumenty wymagane w przypadku kontroli o ktére moze wnioskowacé
pracownika

Dodatkowe  dokumenty,

Agencja:

Umowa
0 prace

1) umowa o prace, 1) regulamin

2) zakres obowigzkéw lub opis stanowiska pracy, wynagradzania,

3) lista ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy 2) regulamin pracy,
potwierdzajgca wynagrodzenie brutto 3) inne akty
pracownika zgodnie z umowa o prace oraz wewnetrzne
pozostate sktadniki wynagrodzenia, beneficjenta

4) dowody zaptaty potwierdzajgce  zaptate regulujace kwestie
kazdego ze sktadnikdw wynagrodzenia: netto zatrudniania
pracownika oraz wszystkich pochodnych od pracownikéw.
wynagrodzenia,

5) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub informacja
miesieczna,

11
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w ewidencji finansowo — ksiegowe],
opisy do dokumentu Zrodtowego.

Typ Dodatkowe dokumenty,
zaangazowania | Dokumenty wymagane w przypadku kontroli o ktére moze wnioskowac
pracownika Agencja:

6) dekrety ksiegowe potwierdzajgce  ujecie
w ewidencji finansowo — ksiegowe],

7)  opisy do dokumentu zrédtowego.

Dodatek 1) umowa o prace, 1) regulamin
zadaniowy 2)  zakres obowigzkéw lub opis stanowiska pracy, wynagradzania,

3) dokument potwierdzajgcy przyznanie dodatku, 2) regulamin pracy,

4) lista ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy 3) inne akty
potwierdzajgca wynagrodzenie brutto wewnetrzne
pracownika zgodnie z jego umowa o prace oraz beneficjenta
pozostate sktadniki wynagrodzenia, regulujace kwestie

5) dowody zaptaty potwierdzajagce  zaptate zatrudniania
kazdego ze sktadnikdw wynagrodzenia: netto pracownikéw.
pracownika oraz wszystkich pochodnych od
wynagrodzenia,

6) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub informacja
miesieczna,

7) dekrety ksiegowe potwierdzajgce  ujecie

)
Umowa 1)
cywilnoprawna | 2)
)
)

6)

7)

umowa cywilnoprawna,

protokdt odbioru dzieta (jezeli dotyczy),
rachunek lub lista ptac,

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

Dowody zaptaty wynagrodzenia z tytutu umowy
cywilnoprawnej, obejmujacy kwote netto
wyptacong wykonawcy, odprowadzony podatek
dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadki ZUS
— o ile byly nalezne i odprowadzane. W
przypadku braku obowigzku optacania sktadek
nalezy przedtozy¢ stosowne oswiadczenie lub
zaswiadczenie (np. status studenta)
potwierdzajgce ten stan.,

dekrety  ksiegowe potwierdzajgce  ujecie
w ewidencji finansowo — ksiegowe],

opisy do dokumentu zrodtowego.

dokumentacja

z przeprowadzonego
postepowania

o udzielenie zamodwienia
(jesli dotyczy).

6.8. RYCZALTY NA PODROZE | UTRZYMANIE
6.8.1. Wszelkie podréze muszg by¢ wyraznie motywowane dziataniami Projektu i muszg by¢

niezbedne dla jego skutecznej realizacji.

12
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6.8.2.

6.8.3.

6.8.4.

6.8.5.

6.8.6.

6.8.7.

Beneficjent nie ma mozliwosci przyznawania osobom biorgcym udziat w mobilnosciach
stawek w wysokosci innej niz wynikajgca z dokumentacji programowej, tj. stawek nizszych
lub wyzszych od wskazanych przez Agencje.

Stawka ryczattowa w catosci stanowi wydatek poniesiony imusi by¢ w petnej kwocie
przekazana uczestnikowi mobilnosci.

Wydatki zwigzane z mobilnosciami rozliczane na podstawie kwot ryczattowych sg
kwalifikowalne wytgcznie po zakonczeniu i rozliczeniu mobilnosci.

W przypadku zryczattowanych kwot naliczanych z wykorzystaniem stawki dziennej, wartos¢
przyznanych srodkéw finansowych w ramach tej formy finansowania obliczana jest jako
iloczyn danej stawki i liczby dni.

Obliczajgc stawke dzienng nalezy uwzgledni¢ dni na dojazdy, ale wliczbie nie
przekraczajgcej dwdch dni (facznie na dojazd i powrdt).

W przypadku ryczattu na koszty podrdzy do Polski lub z Polski srodki finansowe naliczane sg
zgodnie z ponizszymi stawkami, przy czym wskazane stawki odnoszg sie do realizacji

podrézy miedzynarodowej w obie strony:

Panstwo

Stawka
w zt

Biatorus, Litwa

1000

Austria, Bos$nia i Hercegowina, Chorwacja, Czechy, Dania, Estonia, Finlandia, totwa,
Motdawia, Niemcy, Rumunia, Serbia, Stowacja, Stowenia, Szwecja, Ukraina, Wegry

1500

Albania, Andora, Belgia, Butgaria, Czarnogdra, Francja, Grecja, Niderlandy, Irlandia,
Kosowo, Liechtenstein, Luksemburg, Macedonia Pdtnocna, Malta, Monako, Norwegia,
Rosja, San Marino, Szwajcaria, Tunezja, Turcja, Watykan, Zjednoczone Krélestwo,
Wtochy, Wyspy Owcze

2000

Algieria, Arabia Saudyjska, Armenia, Azerbejdzan, Bahrajn, Cypr, Egipt, Gruzja,
Hiszpania, Irak, Iran, Islandia, Izrael, Jordania, Katar, Kazachstan, Kuwejt, Liban, Libia,
Maroko, Palestyna, Portugalia, Syria, Tadzykistan, Turkmenistan, Uzbekistan

3000

Afganistan, Benin, Bhutan, Burkina Faso, Burundi, Czad, Demokratyczna Republika
Konga, Dzibuti, Erytrea, Etiopia, Gabon, Gambia, Ghana, Gwinea, Gwinea Bissau,
Gwinea Réwnikowa, Indie, Jemen, Kamerun, Kenia, Kirgistan, Kongo, Liberia, Mali,
Mauretania, Mongolia, Nepal, Niger, Nigeria, Oman, Pakistan, Republika
Srodkowoafrykariska, Republika Zielonego Przyladka, Rwanda, Senegal, Sierra Leone,
Somalia, Sudan, Sudan Potudniowy, Togo, Uganda, Wybrzeze Kosci Stoniowej, Wyspy
Swietego Tomasza i Ksigzeca, Zjednoczone Emiraty Arabskie

4500

Angola, Antigua iBarbuda, Argentyna, Australia, Bahamy, Bangladesz, Barbados,
Belize, Boliwia, Botswana, Brazylia, Brunei, Chile, Chiny, Dominika, Dominikana,
Ekwador, Eswatini, Fidzi, Filipiny, Grenada, Gujana, Gwatemala, Haiti, Honduras,
Hongkong, Indonezja, Jamajka, Japonia, Kambodza, Kanada, Kiribati, Kolumbia,
Komory, Korea Potudniowa, Korea Pdtnocna, Kostaryka, Kuba, Laos, Lesotho,
Madagaskar, Makau, Malawi, Malediwy, Malezja, Mauritius, Meksyk, Mikronezja,
Mjanma, Mozambik, Namibia, Nauru, Nikaragua, Nowa Zelandia, Palau, Panama,
Papua-Nowa Gwinea, Paragwaj, Peru, Potudniowa Afryka, Saint Kitts i Nevis, Saint
Lucia, Saint Vincent i Grenadyny, Salwador, Samoa, Seszele, Singapur, Sri Lanka, Stany

6500
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Zjednoczone, Surinam, Tajlandia, Tajwan, Tanzania, Tonga, Trynidad i Tobago, Tuvalu,
Urugwaj, Vanuatu, Wenezuela, Wietnam, Wyspy Salomona, Wyspy Marshalla, Zambia,

Zimbabwe

6.8.8. W przypadku ryczattu na koszty utrzymania i zakwaterowania $rodki finansowe naliczane sg

zgodnie z ponizszymi stawkami:

Stawka
Grupa krajow Kraje dzienna
w zt
Kraje o nizszych Bosnia iHercegowina, Brazylia, Bufgaria, Egipt, Gruzja,
| kosztach Indie, Litwa, totwa, Maroko, Motdawia, Polska, Rumunia, 300
utrzymania Turcja, Ukraina, Wietnam oraz kraje Swiata niewskazane w
i zakwaterowania | grupach I, Il i V.
Andora, Austria, Azerbejdzan, Belgia, Chorwacja, Czechy,
Kraje o $rednich | Cypr, Francja, Grecja, Indonezja, Jordania, Kazachstan,
| kosztach Kirgistan, Macedonia Pétnocna, Niemcy, Malta, Niderlandy, 400
utrzymania Portugalia, Hiszpania, Monako, Panstwo Watykanskie, San
i zakwaterowania | Marino, Serbia, Stowacja, Stowenia, Tajlandia, Wegry,
Wtochy, Uzbekistan,
Arabia Saudyjska, Australia, Bahrajn, Brunei, Chiny, Dania,
] ] Estonia, Finlandia, Islandia, Irlandia, Hongkong, Japonia,
Kraje o wyzszych ) ) ,
cosztach Kanada, Katar, Korea Potudniowa, Korea Pdtnocna, Kuweijt,
[ ) Liechtenstein, Luksemburg, Makau, Meksyk, Norwegia, 500
utrzymania ) . . S
] ) Nowa Zelandia, Oman, Singapur, Szwecja, Szwajcaria,
i zakwaterowania i , )
Tajwan, Wyspy Owcze, Zjednoczone  Krdlestwo,
Zjednoczone Emiraty Arabskie
Kraje o
najwyzszych
IV | kosztach Stany Zjednoczone Ameryki, Izrael, 700
utrzymania i
zakwaterowania

DOKUMENTY POTWIERDZAJACE WYDATKI NA PODROZE | UTRZYMANIE W ZRYCZAYTOWANEIJ
WYSOKOSCI

Dokumenty wymagane w przypadku kontroli

Dodatkowe

dokumenty,

o ktoére

moze wnioskowac Agencja

1) dokument rozliczajgcy wyjazd (z podsumowaniem

zastosowanych stawek), w mobilnosci
2) dokument ksiegowy, na podstawie ktérego dokonano

wyptaty sSrodkdw,
3) potwierdzenie wyptaty $rodkéw na rzecz mobilnosci

przez Beneficjenta,

dokumenty potwierdzajgce udziat
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Dokumenty wymagane w przypadku kontroli Dodatkowe dokumenty, o ktére
moze wnioskowac Agencja

4) dekrety ksiegowe potwierdzajgce ujecie w ewidenc;ji
finansowo — ksiegowe;.

6.10. ARCHIWIZACIA ORAZ OPIS DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

6.10.1. Beneficjent ma obowigzek przechowywac dokumentacje Projektu przez 10 lat, liczac od
31 grudnia roku, w ktérym zatwierdzono raport koricowy

6.10.2. Agencja zastrzega sobie mozliwos¢ wydtuzenia okresu przez jaki Beneficjent
zobligowany jest do przechowywania dokumentacji — z zastrzezeniem, ze informacja taka
zostanie przekazana Beneficjentowi najpdzniej na pdt roku przed uptywem daty granicznej
przechowywania dokumentéw przez Beneficjenta.

6.10.3. Jezeli w wymaganym okresie przechowywania Beneficjent, na zgdanie Agencji, nie
przedstawi dokumentéw, do ktérych przechowywania jest zobowigzany, moze to stanowic
podstawe do uznania wydatkéw za niekwalifikowalne w czesci ktéra dotyczy brakujacej
dokumentacji i Agencja moze zgdac zwrotu $Srodkdw wraz z odsetkami.

6.10.4. W przypadku dokumentéw papierowych, jezeli Agencja wymaga przekazania oryginatow
dokumentow, Beneficjent zobligowany jest przechowywac poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem kopie dokumentow.

6.10.5. Wszystkie wydatki poniesione w ramach Projektu muszg by¢ udokumentowane zgodnie
z zasadami opisanymi ponizej.

6.10.6. Wszystkie dokumenty ksiegowe bedgce podstawg poniesienia wydatkéw w Projekcie,
muszg by¢é opisane w sposéb gwarantujgcy mozliwos¢ jednoznacznego powigzania
dokumentu z Projektem.

6.10.7. Opis dokumentu, o ktéorym mowa powyzej musi by¢ trwale zwigzany z oryginatem
dokumentu ksiegowego. W zwigzku z tym, co do zasady:

1) W przypadku dokumentdw papierowych opis wydatku powinien zosta¢ umieszczony
bezposrednio na dokumencie Zrédtowym, na przyktad poprzez naniesienie go na
odwrocie dokumentu ksiegowego;

2) w przypadku dokumentéw elektronicznych opis musi mie¢ postac elektroniczna.

6.10.8. Minimalne informacje do zamieszczenia w opisie dokumentu to:

1) numer umowy z NAWA,

2) kwota wydatkow kwalifikowalnych.

6.10.9. W przypadku weryfikacji dokumentow ksiegowych bedgcych podstawg poniesienia
wydatkow, ktore sporzadzone zostaty w jezyku innym niz polski lub angielski, Beneficjent
zobowigzany jest dostarczy¢ wolne ttumaczenie dokumentu na jezyk polski. Na ttumaczeniu
nalezy zamiesci¢ czytelny podpis osoby dokonujgcej ttumaczenia.

6.10.10. Brak dostarczenia ttumaczenia dokumentu, o ktérym mowa powyzej, stanowi podstawe
do uznania wydatku za niekwalifikowalny.

6.11. WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE
6.11.1. Wydatkami niekwalifikowalnymi sg:
1) wydatki poniesione poza okresem kwalifikowalnosci wydatkow;
2) te same wydatki finansowane z dwéch réoznych zrédet (podwdjne finansowanie);
3) wydatki nieudokumentowane;
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6.12.

6.13.

6.14.

4) wydatki wykraczajgce ponad limity wskazane w Ogtoszenius
5) wydatki wyszczegdlnione w Ogtoszeniu w okreslonej kategorii, ktdore zostang
wykazane w innej kategorii wydatkéw (celem unikniecia stosowania limitéw);
6) inne wydatki, ktérych w Ogtoszeniu nie wskazano jako mozliwe do ponoszenia.
6.11.2. Wydatki uznane za niekwalifikowane przez Agencje, a zwigzane z realizacjg Projektu,
Beneficjent poniesie ze srodkdw wtasnych.
6.11.3. Finansowanie przyznane ze srodkéw Agencji nie moze by¢ wykorzystywane w celu
generowania zysku w okresie realizacji Projektu. Projekty w ramach Programu Agencji nie
moga mie¢ charakteru komercyjnego.

PODWOINE FINANSOWANIE

6.12.1. Podwodjne sfinansowanie catkowite lub czesciowe danego wydatku jest niedozwolone.

6.12.2. W razie wykrycia przypadkéw podwdjnego finansowania, Agencja uzna te wydatki jako
niekwalifikowalne.

6.12.3. Zakaz podwdjnego finansowania oznacza, ze nie mozna przedstawia¢ do rozliczenia
wiecej niz jednokrotnie tego samego wydatku albo jego czesci w ramach Projektu lub
w réznych projektach, bez wzgledu na zrédto finansowania.

POMOC PUBLICZNA
6.13.1. Programy Agencji nie przewidujg udzielania pomocy publiczne;.

RACHUNKI BANKOWE | ODSETKI
6.14.1. Na potrzeby realizacji Projektu Wnioskodawca musi wyodrebni¢ rachunek bankowy.
Rachunek ten moze by¢ wspdlny dla wszystkich projektéw Agencji (konto lub subkonto).
6.14.2. Odsetki naroste na rachunku bankowym podlegajg w catosci zwrotowi na rzecz Agencji,
najpdzniej w terminie:
1) do dnia 15 grudnia kazdego roku wedtug stanu na dzien 30 listopada na rachunek
bankowy: 08 1130 1017 0020 1510 7020 0022 lub
2) do 14 dni od dnia otrzymania pisma rozliczajgcego umowe w przypadku zakonczenia
realizacji lub rozwigzania umowy o finansowanie lub
3) do 14 dni od zakonczenia ostatniego z realizowanych projektow w przypadku
zakonczenia  wykorzystywania konta bankowego do realizacji projektow
finansowanych przez Agencije.
6.14.3. Zatermin zwrotu odsetek przyjmuje sie chwile uznania srodkéw na rachunku Agenciji.
6.14.4. Beneficjent zobowigzuje sie informowac Agencje na jej wezwanie i w terminie przez nig
okreslonym o kwocie $rodkéw finansowych pozostajgcych na rachunku Beneficjenta,
o ktérym mowa powyzej, na dziert 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

RAPORTOWANIE

RAPORTOWANIE

7.1.1. Beneficjent zobowigzany jest do raportowania przebiegu realizacji Projektu. Raporty
sktadane sg w formie elektronicznej za pomocg systemu Agencji z wykorzystaniem
formularzy elektronicznych przygotowanych przez Agencje, o ile Agencja nie wskaze innej
formy ztozenia raportu.
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7.1.2.

Beneficjent sktada raporty za dany okres lub na zakonczenie realizacji Projektu w terminie
okreslonym w Umowie, zgodnie z jednym z ponizszych schematdéw raportowania.
Obowigzujacy schemat raportowania jest wskazany w Ogtoszeniu.

7.2.

Schemat | Pierwszy raport Czesciowy raport Raport na zakoriczenie
realizacji Projektu
A Nie dotyczy Nie dotyczy Raport sktadany jest
w terminie do 30 dni od
zakonczenia okresu
realizacji Projektu
B Za okres 12 miesiecy od | Za okres kolejnych 12 | Raport sktadany jest
dnia rozpoczecia Projektu. | miesiecy od ostatniego dnia | wterminie do 60 dni po
Raport  sktadany jest | poprzedniego okresu | zakonczeniu okresu
w terminie 30 dni od dnia | sprawozdawczego, realizacji Projektu
zakoniczenia okresu | z wytgczeniem tego dnia.
sprawozdawczego, Raport sktadany jest
ktérego dotyczy. w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia okresu
sprawozdawczego, ktorego
dotyczy.
7.1.3. Jezeli termin skfadania ostatniego raportu czesciowego wypada w okresie do 120 dni przed
terminem zakonczenia Projektu, ostatni raport czeSciowy nie jest wymagany.
7.1.4. Wzory raportéw stanowig zatacznik do Ogloszenia. Agencja zastrzega sobie mozliwoscé
wprowadzenia modyfikacji wzoru raportu.
7.1.5. Raport sktada sie z:
1) czesci merytorycznej obejmujgcej opis realizacji Projektu;
2) czesci finansowej (jesli dotyczy).
7.1.6. Dokumenty zrédtowe potwierdzajgce poniesienie wydatkow uwzglednionych w raporcie
przedktadane sg przez Beneficjenta tylko na zadanie Agencji w formie wskazanej przez
Agencje.
7.1.7. Agencja ma mozliwos¢ zgtoszenia uwag do raportu, do ktdrych Beneficjent musi sie
ustosunkowac poprzez wyjasnienia lub korekte raportu w terminie wskazanym przez
Agencje.
7.1.8. W przypadku braku odpowiedzi Beneficjenta w terminie wyznaczonym przez Agencje lub

w przypadku, gdy poprawiony raport nie uwzglednia uwag zgtoszonych przez Agencje,
Agencja moze podjg¢ decyzje o zadaniu zwrotu s$rodkéw finansowych odpowiednio
w catosci lub w czesci.

PROCEDURA ODWOAWCZA OD WYNIKOW OCENY RAPORTOW PRZEZ NAWA.

7.2.1.

7.2.2.

Beneficjent ma 14 dni kalendarzowych na wniesienie odwotania, liczagc od dnia doreczenia
informacji o wyniku oceny raportu. Doreczenie jest rozumiane jako udostepnienie
notyfikacji w Systemie Agencji. Odwotania ztozone po terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
Odwotanie podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania instytucji
Beneficjenta, nalezy przesta¢ drogg pocztowg (decyduje data stempla pocztowego),
przesytkg kurierskg (decyduje data otrzymania przesytki przez firme kuriersky), lub
dostarczy¢ osobiscie do siedziby NAWA (decyduje data wptywu) lub drogg elektroniczng na
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8.1.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Agencji w formie dokumentu elektronicznego
opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym (podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelnionego w sposdb zapewniajgcy mozliwosé
potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci
elektronicznej).

W przypadku wysytki poczta, kurierem lub dostarczenia osobistego, odwotania od oceny
raportu nalezy kierowac¢ do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej na adres siedziby
NAWA, tj. Polna 40, 00-635 Warszawa, z dopiskiem ,,odwotanie od wyniku oceny raportu
w sprawie projektu nr......”.

Odwotanie powinno zawiera¢ uzasadnienie moggce mie¢ wptyw na ocene Agencji.
Do odwotania nalezy dotgczy¢ niezbedne dokumenty (lub ich kopie poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem), dotyczgce przedmiotowej sprawy.

Wynik procedury odwotawczej jest ostateczny. Beneficjentowi nie przystuguje dodatkowy
$rodek odwotawczy.

KONTROLE

ZASADY OGOLNE KONTROLI

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

8.1.4.

8.1.5.

8.1.6.

Kazdy Projekt moze zosta¢ poddany kontroli wramach opisanych ponizej typdéw

mechanizmow kontrolnych.

Dodatkowo Projekt moze zosta¢ objety kontrolami doraznymi - o ile zaistniejg przestankiich

przeprowadzenia tj. w szczegdlnosci w przypadku powaznych zastrzezen dotyczacych

realizacji  Projektu, badZz w przypadku powziecia informacji o wystepujgcych

nieprawidtowosciach w trakcie realizacji Projektu.

Beneficjent moze zosta¢ poddany kontrolom iaudytom przez audytoréw zewnetrznych

realizujgcych kontrole na zlecenie Agencji.

Beneficjent jest zobowigzany do niezwtocznego poinformowania Agencji o wszelkich

kontrolach i audytach zewnetrznych prowadzonych lub przeprowadzonych przez inne

uprawnione podmioty, ktére dotyczg realizacji Projektu, niezaleznie od tego, czy kontrola ze

strony Agencji jest w toku. W szczegdlnosci Beneficjent przekazuje kopie ostatecznych

dokumentow (np. informacji pokontrolnych, wystgpien pokontrolnych), zawierajgcych

uwagi, wnioski lub rekomendacje odnoszace sie do Projektu.

W wyniku kontroli lub audytu Beneficjent moze zosta¢ wezwany w okreslonym przez

Agencje terminie do dokonania okreslonych czynnosci majgcych na celu przywrdcenie

stanu zapewniajgcego prawidtowg realizacje Projektu lub do zwrotu S$rodkow

wykorzystanych niezgodnie z Umowg wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla

zalegtosci podatkowych i liczonymi od dnia ich przekazania do dnia zwrotu, w terminie

14 dni od dnia doreczenia wezwania do zwrotu Srodkdéw w systemie Agencji.

Beneficjent zapewnia zespotom kontrolujgcym w szczegdlnosci:

1) nieograniczony wglad we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg Projektu;

2) mozliwos¢ tworzenia uwierzytelnionych kopii i odpisdow dokumentéw;

3) nieograniczony dostep do obiektow, w ktorych realizowany jest Projekt oraz miejsc,
gdzie zgromadzona jest dokumentacja Projektu;
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8.1.7.

4) udzielanie wszelkich zgdanych wyjasnien dotyczacych realizacji Projektu w formie
pisemnej i ustnej;

5) tworzenie zestawien, opracowan, odpowiedzi na pytania zespotéw kontrolujgcych.

Niewywigzywanie sie Beneficjenta z obowigzkdow okreslonych powyzej traktowane jest jako

utrudnianie kontroli i moze zostaé potraktowane jako odmowa przeprowadzenia kontroli.

8.2. TYPY MECHANIZMOW KONTROLNYCH

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

Agencja stosuje nastepujace typy kontroli:

1) Kontrola zdalna dokumentdéw (kontrola ,,zza biurka”)

2) Kontrola w siedzibie beneficjenta lub innym miejscu majgcym zwigzek z realizacjg
Projektu w trakcie realizacji lub po zakoniczeniu realizacji projektéw — maksymalnie
w okresie wskazanym jako minimalny okres przechowywania dokumentacji
projektowe] przez Beneficjenta.

3) Kontrola systemowa

4) Wizyty monitoringowe

Kontrola zdalna dokumentéw (kontrola ,zza biurka”) polega na weryfikacji dokumentow

potwierdzajgcych wydatki w ramach realizacji Projektu. Na zadanie Agencji, do celéw

kontroli zdalnej dokumentdéw, Beneficjent zobowigzany jest dostarczy¢ agenc;ji

elektroniczne kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, ktére

potwierdzajg wydatkowanie otrzymanych S$rodkéw. Agencja moze roéwniez zazgdac

przekazania oryginatow ww. dokumentéw.

Podczas kontroli w siedzibie Beneficjenta lub w innym miejscu majacym zwigzek z realizacjg

Projektu, Beneficjent udostepnia zespotowi kontrolujgcemu oryginaty dokumentacji

potwierdzajgce prawidtowa realizacje Projektu, w tym dokumentacje dotyczacy

poniesionych w ramach Projektu wydatkdéw objetych zakresem kontroli.

Kontrola ma na celu potwierdzenie w szczegdlnosci, ze:

1) faktyczny stan realizacji Projektu jest zgodny z Umowg i odpowiada informacjom
ujetym w raportach oraz w innych dokumentach przekazywanych do Agencji;

2) wydatki zadeklarowane przez Beneficjenta w zwigzku z realizowanym Projektem
zostaty rzeczywiscie poniesione isg zgodne z wymaganiami Programu, w tym
z wymogami w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow.

Kontrole systemowe dotyczg Beneficjentdw realizujgcych 5 lub wiecej projektdéw w ramach

programow Agencji lub mogg by¢ przeprowadzone w innych uzasadnionych przypadkach.

Celem kontroli systemowych jest w szczegdlnosci weryfikacja w jaki sposéb Beneficjent

gwarantuje, ze srodki finansowe przekazywane przez Agencje wydatkowane sg zgodnie

z zapisami umowy zawartej z Agencjg w sposob celowy, gospodarny, rzetelny i zgodny

z obowigzujgcym prawem oraz potwierdzenie braku podwdjnego finansowania.

W przypadku kontroli prowadzonych w siedzibie Beneficjenta lub w innym miejscu majgcym

zwigzek z realizacjg Projektu, poza przedstawieniem wszystkich dokumentow

potwierdzajgcych prawidtowg realizacje Projektu, Beneficjent musi zapewni¢ Agenc;ji

dostep do ewidencji wydatkéw poniesionych w ramach Projektu zawartych w ksiegach

rachunkowych Beneficjenta.

Agencja zastrzega sobie takze mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli doraznych

z wykorzystaniem wszystkich wymienionych powyzej mechanizmow kontrolnych.
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8.2.8. Wizyta monitoringowa jako typ kontroli u Beneficjenta, ktérej celem jest monitorowanie
postepu realizacji projektu lub wczesne identyfikowanie ewentualnych zagrozen
i nieprawidtowosci.

9. ZMIANY REGULAMINU

9.1.1. Agencja zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w Regulaminie. Wprowadzone
zmiany obowigzujg od chwili ich publikacji oraz poinformowania o tym fakcie Beneficjenta
w sposob okreslony w umowie.

9.1.2. Zmiany majace charakter porzadkujacy, uscislajacy, jak i w celu poprawienia oczywistych
omytek w Podreczniku, nie wymagajg odrebnego informowania o ich wprowadzeniu,
z zastrzezeniem publikacji tresci tych zmian przez Agencje.
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	2.5.2. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy należy złożyć do Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej. Szczegóły określa pouczenie zawarte w decyzji.


	3. BADANIE ZDOLNOŚCI FINANSOWEJ I ZAWARCIE UMOWY Z WNIOSKODAWCĄ
	3.1. BADANIE ZDOLNOŚCI FINANSOWEJ
	3.1.1. Agencja zastrzega sobie prawo przeprowadzenia badania zdolności finansowej Wnioskodawcy po przyznaniu finansowania a przed podpisaniem Umowy.
	3.1.2. Badanie zdolności finansowej może być przeprowadzone wobec podmiotów niebędących jednostkami sektora finansów publicznych, które w danym roku kalendarzowym wnioskują o przyznanie środków finansowych od Agencji w kwocie wyższej niż 100 000 EUR.
	3.1.3. Badanie finansowe ma na celu weryfikację, czy Wnioskodawca dysponuje stabilnymi i wystarczającymi źródłami finansowania, aby utrzymać działalność w okresie realizacji Projektu.
	3.1.4. Wnioskodawca zobowiązany jest na wezwanie Agencji do złożenia pełnej wersji sprawozdania z finansowych wyników działalności, w tym w szczególności bilansu oraz rachunku zysków i strat Wnioskodawcy za okres obejmujący ostatni rok budżetowy, w od...
	3.1.5. W oparciu o badanie zdolności finansowej Agencja może:

	3.2. ZAWARCIE UMOWY
	3.2.1. Podpisanie Umowy z Wnioskodawcą, który ma zostać Beneficjentem Programu Agencji, następuje na podstawie decyzji Agencji o przyznaniu środków finansowych.
	3.2.2. Agencja udostępnia Beneficjentowi projekt Umowy w Systemie Agencji.
	3.2.3. Po otrzymaniu projektu Umowy, Beneficjent:
	3.2.4. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowych lub nieaktualnych danych w projekcie Umowy, Beneficjent niezwłocznie zgłasza ten fakt Agencji.
	3.2.5. W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu Umowy, pracownik NAWA udostępnia Beneficjentowi do pobrania w Systemie Agencji Umowę do podpisu.
	3.2.6. Umowa zawierana jest w formie pisemnej lub elektronicznej, o której mowa w art. 781 Kodeksu Cywilnego, (opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym), przy czym sugerowaną formą jest forma elektroniczna.
	3.2.7. W celu zawarcia Umowy Wnioskodawca podpisuje pobraną Umowę samodzielnie, tj. zgodnie z właściwymi mu zasadami reprezentacji lub poprzez umocowanego w dniu podpisania Umowy pełnomocnika, zgodnie z ww. zasadami reprezentacji.
	3.2.8. W przypadku zawarcia Umowy poprzez pełnomocnika, do Umowy należy dołączyć stosowny dokument, z którego wynika umocowanie do zawarcia Umowy.
	3.2.9. Prawidłowo podpisaną Umowę Wnioskodawca przekazuje Agencji z wykorzystaniem Systemu Agencji lub w inny sposób wskazany przez Agencję.
	3.2.10. Po podpisaniu Umowy przez Agencję jest ona umieszczana w Systemie Agencji w sposób pozwalający na jej pobranie przez Beneficjenta.
	3.2.11. Agencja uznaje, że termin na podpisanie i przekazanie Umowy przez Wnioskodawcę wynosi 30 dni od dnia udostępnienia projektu Umowy Wnioskodawcy w Systemie Agencji, a jego niedotrzymanie przez Wnioskodawcę Agencja poczytywać może jako odstąpieni...
	3.2.12. W szczególnych przypadkach, po zgłoszeniu i uzasadnieniu takiej potrzeby przez Wnioskodawcę, Agencja może przedłużyć termin na podpisanie i przekazanie Umowy.


	4. EWALUACJA PROGRAMU
	4.1.1. Beneficjent i Kierownik projektu są zobowiązani do udziału w badaniach ewaluacyjnych prowadzonych przez Agencję lub inne uprawnione podmioty w okresie od dnia podpisania Umowy do 5 lat od zakończenia realizacji Projektu.
	4.1.2. Kierownik Projektu jest zobowiązany do wypełnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczącej zrealizowanego Projektu w terminie obowiązującym dla Raportu na zakończenie realizacji Projektu.
	4.1.3. Dodatkowo w programach, w których Beneficjent pełni rolę instytucji zatrudniającej, Beneficjent jest zobowiązany do wypełnienia ankiety ewaluacyjnej dotyczącej zrealizowanego Projektu w terminie obowiązującym dla Raportu na zakończenie realizac...
	4.1.4. Link do ankiety dla Kierownika Projektu oraz – opcjonalnie – link do ankiety dla Beneficjenta zostaną udostępnione w formularzu Raportu na zakończenie realizacji Projektu.
	4.1.5. Agencja może prowadzić ankietę online wśród Wnioskodawców. Ankieta może być przekazana Wnioskodawcy za pośrednictwem Systemu Agencji. Udział w ankiecie jest anonimowy i dobrowolny. Informacje przekazane w ankiecie przez Wnioskodawcę nie mają wp...

	5. ZASADY DOTYCZĄCE POLITYK HORYZONTALNYCH W PROJEKTACH FINANSOWANYCH PRZEZ NARODOWĄ AGENCJĘ WYMIANY AKADEMICKIEJ
	5.1.1. Wnioskodawca na etapie planowania Projektu i jego realizacji zobowiązany jest do stosowania zasad dotyczących polityk horyzontalnych, w tym w szczególności: dostępności dla osób ze szczególnymi potrzebami, zapewnienia równości szans i niedyskry...

	6. ZASADY FINANSOWE
	6.1. SCHEMATY PŁATNOŚCI
	6.1.1. W programach instytucjonalnych dla naukowczyń i naukowców Agencja stosuje dwa schematy płatności w ramach finansowania projektów.
	6.1.2. Schemat płatności obowiązujący w danym naborze podany jest każdorazowo w Ogłoszeniu.
	6.1.3. W wyniku przeprowadzonego badania zdolności finansowej Wnioskodawcy, Agencja zastrzega sobie prawo do wskazania innego schematu płatności.

	6.2. OKRES KWALIFIKOWALNOŚCI WYDATKÓW
	6.2.1. Okres kwalifikowalności wydatków w ramach Projektu:
	6.2.2. Wydatki poniesione na realizację Projektu w okresie jego realizacji, ale przed podpisaniem Umowy, Beneficjent ponosi na własne ryzyko. W przypadku niepodpisania Umowy wydatki te nie będą kwalifikowalne.

	6.3. KOSZTY RZECZYWISTE - WARUNKI KWALIFIKOWALNOŚCI
	6.3.1. Ocena kwalifikowalności kosztów dokonywana może być przez Agencję podczas oceny Wniosku, w trakcie realizacji Projektu i po jego zakończeniu – w ramach oceny raportów oraz przeprowadzania kontroli.
	6.3.2. Podstawą uznania wydatków są warunki kwalifikowalności kosztów opisane w Ogłoszeniu i Regulaminie.
	6.3.3. Przyjęcie danego Projektu do realizacji i podpisanie z Beneficjentem Umowy o finansowanie Projektu nie oznacza, że wszystkie wydatki, które Beneficjent uwzględni w raporcie, zostaną zatwierdzone i rozliczone. Tylko wydatki spełniające warunki k...
	6.3.4. Wydatek jest kwalifikowalny jeżeli:
	6.3.5. Wydatki ponoszone przez Beneficjenta muszą być faktycznie poniesione, co oznacza, że z każdym wydatkiem musi wiązać się rzeczywisty przepływ środków pieniężnych. Wydatki te powinny być ujmowane w ujęciu kasowym, tj. w momencie ich faktycznego d...
	6.3.6. Za datę poniesienia wydatku przyjmuje się:

	6.4. KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSÓB BEZPOŚREDNIO ZAANGAŻOWANYCH W REALIZACJĘ PROJEKTU W RAMACH UMÓW O PRACĘ
	6.4.1. Kwalifikowalność wynagrodzeń osób zaangażowanych w realizację Projektu jest możliwa pod warunkiem zgodności z wewnętrznymi regulacjami Beneficjanta oraz przepisami prawa krajowego.
	6.4.2. Kwalifikowalnymi składnikami wynagrodzenia są wynagrodzenie brutto oraz koszty ponoszone przez pracodawcę, w tym także wypłaty na dodatki i nagrody związane z realizacją Projektu, o ile wynikają z obowiązujących u beneficjenta regulacji wewnętr...
	6.4.3. Wydatki związane z zatrudnieniem na podstawie umowy o pracę obejmują:
	6.4.4. Nie jest możliwe sfinansowanie ze środków Projektu:
	6.4.5. W przypadku angażowania do Projektu osób na podstawie stosunku pracy, wydatki na wynagrodzenia są kwalifikowalne, o ile są spełnione łącznie poniższe warunki:
	6.4.6. Jeśli zadania w ramach Projektu, do których przypisano pracownika, nie obejmują całego etatu, część wynagrodzenia może być kwalifikowalna, gdy:

	6.5. KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSÓB BEZPOŚREDNIO ZAANGAŻOWANYCH W REALIZACJĘ PROJEKTU W RAMACH DODATKU ZADANIOWEGO
	6.5.1. Dodatek jest przyznawany w związku z realizacją zadań w Projekcie, co do zasady nie mieszczących się w dotychczasowych obowiązkach na danym stanowisku pracy, co powinno zostać wyrażone w formie pisemnej.
	6.5.2. Dodatek musi być zgodny z wewnętrznymi regulacjami Beneficjenta oraz ogólnymi zasadami kwalifikowalności wydatków wprowadzonych co najmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku.

	6.6. KOSZTY RZECZYWISTE - WYNAGRODZENIA OSÓB BEZPOŚREDNIO ZAANGAŻOWANYCH W REALIZACJĘ PROJEKTU W RAMACH UMOWY CYWILNOPRAWNEJ
	6.6.1. Dozwolone jest angażowanie osób niebędących pracownikiem Beneficjenta w ramach umów cywilnoprawnych do realizacji zadań przewidzianych w Projekcie pod warunkiem zgodności z wewnętrznymi regulacjami stosowanymi u Beneficjenta.
	6.6.2. Co do zasady angażowanie własnego pracownika do realizacji zadań w ramach Projektu na podstawie stosunku cywilnoprawnego nie jest możliwe.
	6.6.3. Wyjątek od opisanej powyżej zasady dotyczy sytuacji, gdy szczególne przepisy dotyczące zatrudniania danej grupy pracowników uniemożliwiają wykonywanie zadań na podstawie stosunku pracy.
	6.6.4. Dodatkowo, aby Agencja uznała wydatki związane z wynagrodzeniem własnego pracownika Beneficjenta w ramach umowy cywilnoprawnej spełnione muszą być łącznie następujące warunki:

	6.7. KOSZTY RZECZYWISTE - DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE WYNAGRODZENIA OSÓB BEZPOŚREDNIO ZAANGAŻOWANYCH W REALIZACJĘ PROJEKTU
	6.8. RYCZAŁTY NA PODRÓŻE I UTRZYMANIE
	6.8.1. Wszelkie podróże muszą być wyraźnie motywowane działaniami Projektu i muszą być niezbędne dla jego skutecznej realizacji.
	6.8.2. Beneficjent nie ma możliwości przyznawania osobom biorącym udział w mobilnościach stawek w wysokości innej niż wynikająca z dokumentacji programowej, tj. stawek niższych lub wyższych od wskazanych przez Agencję.
	6.8.3. Stawka ryczałtowa w całości stanowi wydatek poniesiony i musi być w pełnej kwocie przekazana uczestnikowi mobilności.
	6.8.4. Wydatki związane z mobilnościami rozliczane na podstawie kwot ryczałtowych są kwalifikowalne wyłącznie po zakończeniu i rozliczeniu mobilności.
	6.8.5. W przypadku zryczałtowanych kwot naliczanych z wykorzystaniem stawki dziennej, wartość przyznanych środków finansowych w ramach tej formy finansowania obliczana jest jako iloczyn danej stawki i liczby dni.
	6.8.6. Obliczając stawkę dzienną należy uwzględnić dni na dojazdy, ale w liczbie nie przekraczającej dwóch dni (łącznie na dojazd i powrót).
	6.8.7. W przypadku ryczałtu na koszty podróży do Polski lub z Polski środki finansowe naliczane są zgodnie z poniższymi stawkami, przy czym wskazane stawki odnoszą się do realizacji podróży międzynarodowej w obie strony:
	6.8.8. W przypadku ryczałtu na koszty utrzymania i zakwaterowania środki finansowe naliczane są zgodnie z poniższymi stawkami:

	6.9. DOKUMENTY POTWIERDZAJĄCE WYDATKI NA PODRÓŻE I UTRZYMANIE W ZRYCZAŁTOWANEJ WYSOKOŚCI
	6.10. ARCHIWIZACJA ORAZ OPIS DOKUMENTÓW FINANSOWO – KSIĘGOWYCH
	6.10.1. Beneficjent ma obowiązek przechowywać dokumentację Projektu przez 10 lat, licząc od 31 grudnia roku, w którym zatwierdzono raport końcowy
	6.10.2. Agencja zastrzega sobie możliwość wydłużenia okresu przez jaki Beneficjent zobligowany jest do przechowywania dokumentacji – z zastrzeżeniem, że informacja taka zostanie przekazana Beneficjentowi najpóźniej na pół roku przed upływem daty grani...
	6.10.3. Jeżeli w wymaganym okresie przechowywania Beneficjent, na żądanie Agencji, nie przedstawi dokumentów, do których przechowywania jest zobowiązany, może to stanowić podstawę do uznania wydatków za niekwalifikowalne w części która dotyczy brakują...
	6.10.4. W przypadku dokumentów papierowych, jeżeli Agencja wymaga przekazania oryginałów dokumentów, Beneficjent zobligowany jest przechowywać poświadczone za zgodność z oryginałem kopie dokumentów.
	6.10.5. Wszystkie wydatki poniesione w ramach Projektu muszą być udokumentowane zgodnie z zasadami opisanymi poniżej.
	6.10.6. Wszystkie dokumenty księgowe będące podstawą poniesienia wydatków w Projekcie, muszą być opisane w sposób gwarantujący możliwość jednoznacznego powiązania dokumentu z Projektem.
	6.10.7. Opis dokumentu, o którym mowa powyżej musi być trwale związany z oryginałem dokumentu księgowego. W związku z tym, co do zasady:
	6.10.8. Minimalne informacje do zamieszczenia w opisie dokumentu to:
	6.10.9. W przypadku weryfikacji dokumentów księgowych będących podstawą poniesienia wydatków, które sporządzone zostały w języku innym niż polski lub angielski, Beneficjent zobowiązany jest dostarczyć wolne tłumaczenie dokumentu na język polski. Na tł...
	6.10.10. Brak dostarczenia tłumaczenia dokumentu, o którym mowa powyżej, stanowi podstawę do uznania wydatku za niekwalifikowalny.

	6.11. WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE
	6.11.1. Wydatkami niekwalifikowalnymi są:
	6.11.2. Wydatki uznane za niekwalifikowane przez Agencję, a związane z realizacją Projektu, Beneficjent poniesie ze środków własnych.
	6.11.3. Finansowanie przyznane ze środków Agencji nie może być wykorzystywane w celu generowania zysku w okresie realizacji Projektu. Projekty w ramach Programu Agencji nie mogą mieć charakteru komercyjnego.

	6.12. PODWÓJNE FINANSOWANIE
	6.12.1. Podwójne sfinansowanie całkowite lub częściowe danego wydatku jest niedozwolone.
	6.12.2. W razie wykrycia przypadków podwójnego finansowania, Agencja uzna te wydatki jako niekwalifikowalne.
	6.12.3. Zakaz podwójnego finansowania oznacza, że nie można przedstawiać do rozliczenia więcej niż jednokrotnie tego samego wydatku albo jego części w ramach Projektu lub w różnych projektach, bez względu na źródło finansowania.

	6.13. POMOC PUBLICZNA
	6.13.1. Programy Agencji nie przewidują udzielania pomocy publicznej.

	6.14. RACHUNKI BANKOWE I ODSETKI
	6.14.1. Na potrzeby realizacji Projektu Wnioskodawca musi wyodrębnić rachunek bankowy. Rachunek ten może być wspólny dla wszystkich projektów Agencji (konto lub subkonto).
	6.14.2. Odsetki narosłe na rachunku bankowym podlegają w całości zwrotowi na rzecz Agencji, najpóźniej w terminie:
	6.14.3. Za termin zwrotu odsetek przyjmuje się chwilę uznania środków na rachunku Agencji.
	6.14.4. Beneficjent zobowiązuje się informować Agencję na jej wezwanie i w terminie przez nią określonym o kwocie środków finansowych pozostających na rachunku Beneficjenta, o którym mowa powyżej, na dzień 31 grudnia danego roku kalendarzowego.


	7. RAPORTOWANIE
	7.1. RAPORTOWANIE
	7.1.1. Beneficjent zobowiązany jest do raportowania przebiegu realizacji Projektu. Raporty składane są w formie elektronicznej za pomocą systemu Agencji z wykorzystaniem formularzy elektronicznych przygotowanych przez Agencję, o ile Agencja nie wskaże...
	7.1.2. Beneficjent składa raporty za dany okres lub na zakończenie realizacji Projektu w terminie określonym w Umowie, zgodnie z jednym z poniższych schematów raportowania. Obowiązujący schemat raportowania jest wskazany w Ogłoszeniu.
	7.1.3. Jeżeli termin składania ostatniego raportu częściowego wypada w okresie do 120 dni przed terminem zakończenia Projektu, ostatni raport częściowy nie jest wymagany.
	7.1.4. Wzory raportów stanowią załącznik do Ogłoszenia. Agencja zastrzega sobie możliwość wprowadzenia modyfikacji wzoru raportu.
	7.1.5. Raport składa się z:
	7.1.6. Dokumenty źródłowe potwierdzające poniesienie wydatków uwzględnionych w raporcie przedkładane są przez Beneficjenta tylko na żądanie Agencji w formie wskazanej przez Agencję.
	7.1.7. Agencja ma możliwość zgłoszenia uwag do raportu, do których Beneficjent musi się ustosunkować poprzez wyjaśnienia lub korektę raportu w terminie wskazanym przez Agencję.
	7.1.8. W przypadku braku odpowiedzi Beneficjenta w terminie wyznaczonym przez Agencję lub w przypadku, gdy poprawiony raport nie uwzględnia uwag zgłoszonych przez Agencję, Agencja może podjąć decyzję o żądaniu zwrotu środków finansowych odpowiednio w ...

	7.2. PROCEDURA ODWOŁAWCZA OD WYNIKÓW OCENY RAPORTÓW PRZEZ NAWA.
	7.2.1. Beneficjent ma 14 dni kalendarzowych na wniesienie odwołania, licząc od dnia doręczenia informacji o wyniku oceny raportu. Doręczenie jest rozumiane jako udostępnienie notyfikacji w Systemie Agencji. Odwołania złożone po terminie pozostają bez ...
	7.2.2. Odwołanie podpisane przez osobę upoważnioną do reprezentowania instytucji Beneficjenta, należy przesłać drogą pocztową (decyduje data stempla pocztowego), przesyłką kurierską (decyduje data otrzymania przesyłki przez firmę kurierską), lub dosta...
	7.2.3. W przypadku wysyłki pocztą, kurierem lub dostarczenia osobistego, odwołania od oceny raportu należy kierować do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej na adres siedziby NAWA, tj. Polna 40, 00-635 Warszawa, z dopiskiem „odwołanie od wyniku oceny...
	7.2.4. Odwołanie powinno zawierać uzasadnienie mogące mieć wpływ na ocenę Agencji. Do odwołania należy dołączyć niezbędne dokumenty (lub ich kopie poświadczone za zgodność z oryginałem), dotyczące przedmiotowej sprawy.
	7.2.5. Wynik procedury odwoławczej jest ostateczny. Beneficjentowi nie przysługuje dodatkowy środek odwoławczy.


	8. KONTROLE
	8.1. ZASADY OGÓLNE KONTROLI
	8.1.1. Każdy Projekt może zostać poddany kontroli w ramach opisanych poniżej typów mechanizmów kontrolnych.
	8.1.2. Dodatkowo Projekt może zostać objęty kontrolami doraźnymi  - o ile zaistnieją przesłanki ich przeprowadzenia tj. w szczególności w przypadku poważnych zastrzeżeń dotyczących realizacji Projektu, bądź w przypadku powzięcia informacji o występują...
	8.1.3. Beneficjent może zostać poddany kontrolom i audytom przez audytorów zewnętrznych realizujących kontrole na zlecenie Agencji.
	8.1.4. Beneficjent jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania Agencji o wszelkich kontrolach i audytach zewnętrznych prowadzonych lub przeprowadzonych przez inne uprawnione podmioty, które dotyczą realizacji Projektu, niezależnie od tego, czy ko...
	8.1.5. W wyniku kontroli lub audytu Beneficjent może zostać wezwany w określonym przez Agencję terminie do dokonania określonych czynności mających na celu przywrócenie stanu zapewniającego prawidłową realizację Projektu lub do zwrotu środków wykorzys...
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