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Agencja — Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej;

Beneficjent — Wnioskodawca, ktéremu zostaty przyznane $rodki finansowe w ramach Programu;
Dyrektor — Dyrektor Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;

Ekspert zewnetrzny — osoba dokonujgca oceny merytorycznej wnioskéw ztozonych w ramach
naboru wnioskdw o udziat w Programie;

Nabdr — nabdr wnioskdw o udziat w Programie;

Ogtoszenie — ogtoszenie o naborze wnioskéw o udziat w Programie, o ktérym mowa
w art. 19 u.n.a.w.a.

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

Projekt — zespot dziatan okreslonych przez Wnioskodawce we wniosku o udziat w Programie;
Recenzent — ekspert zewnetrzny dokonujgcy indywidualnej oceny merytorycznej;

Regulamin — niniejszy regulamin Programéw dla instytucji;

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

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

u.i.b. — Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych;

u.n.a.w.a. — Ustawa z dnia 7 lipca 2017 r. o Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej;
u.p.s.w.n. — Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

u.p.a.n. — Ustawa z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Polskiej Akademii Nauk;

u.o.r. — Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

u.s.b.t. - Ustawa z dnia 21 lutego 2019 r. o Sieci Badawczej tukasiewicz;

Uczestnik Projektu — osoba nalezgca do kategorii wskazanej w Ogtoszeniu, ktdra rozpoczeta
udziat we wsparciu projektowym, a w przypadku Programéw finansowanych ze s$rodkdéw
PO WER podpisata takze Deklaracje przystgpienia do udziatu w Projekcie;

Umowa - umowa podpisana pomiedzy Beneficjentem aAgencja, o ktérej mowa
w art. 26 u.n.a.w.a.;

Whniosek — wypetniony przez Whnioskodawce formularz ztozony wramach Naboru
za posrednictwem Systemu teleinformatycznego Agencji, okreslajacy zakres planowanych
dziatan;

Whnioskodawca — podmiot, spetniajgcy wymagania Programu, ktdry zamierza lub ztozyt
Whiosek;

Wytyczne — Wytyczne i zasady realizacji projektéw w ramach programéw NAWA - Programy
dla Instytucji;

Zagraniczny absolwent (international alumnus) — cudzoziemiec absolwent studiow |, II, llI
stopnia polskiej uczelni lub jednostki naukowe] prowadzacej ksztatcenie lub polski absolwent,
ktory po ukonczeniu studiéw w Polsce wyjechat za granice i przebywa tam co najmniej p6t roku;
Zespot Oceniajgcy — zespot sktadajacy sie z ekspertdow zewnetrznych, powotany przez Dyrektora
do przeprowadzenia oceny merytorycznej wnioskdw w zakresie wskazanym w Ogtoszeniu.
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1. INFORMACJE OGOLNE

1. Jak nalezy korzystac z Regulaminu

Niniejszy Regulamin okresla zasady Naboru wnioskdw o udziat w programach skierowanych
dla instytucji.

Czes¢ | Regulaminu — Stownik termindéw iskrotdw — zawiera przydatne definicje oraz odestania
do witasciwych ustaw.

W czesci Il zawarto ogdlne informacje na temat Programdw dla instytucji, wtym informacje
o podmiotach uprawnionych do sktadania wnioskéw oraz informacje wspdlne dla wszystkich
Programow skierowanych do instytucji.

W czesciach Il — XI, podobnie jak w czesci i ll, opisano zasady wspdlne dla wszystkich Programoéw
dla instytucji. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na wyodrebnione wtych czesciach informacje
dodatkowe majgce zastosowanie do Programéw wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich,
w szczegblnosci Programu PO WER. Informacja na temat zZrédta finansowania znajduje sie
w Ogtoszeniu.

Przy ustalaniu wszelkich termindw zwigzanych z datami projektu lub realizacji dziatan stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego dot. obliczania termindw tj. art. 110 n.

Szczegdtowe informacje na temat Naboru, w tym terminy i alokacja srodkéw na nabdr, publikowane
sg w Ogtoszeniu.

2. Podmioty uprawnione

Whioskodawcg moze by¢ podmiot prowadzacy ksztatcenie w Polsce, tj.:
1) uczelnia, o ktérej mowa w u.p.s.w.n.;

2) Polska Akademia Nauk w rozumieniu u.p.a.n;

3) instytut naukowy Polskiej Akademii Nauk w rozumieniu u.p.a.n.;

4) instytut badawczy w rozumieniu u.i.b.;

5) miedzynarodowy instytut naukowy utworzony na podstawie odrebnych przepisow,
dziatajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

6) instytuty dziatajgce w ramach Sieci Badawczej tukasiewicz, o ktérych mowa w art. 7

ust. 1 pkt 6b u.p.s.w.n.
7) federacje podmiotdw systemu szkolnictwa wyzszego i nauki, o ktérych mowa w art.
165 u.p.s.w.n.

Szczegdtowe informacje o uprawnionych wnioskodawcach w ramach danego Programu znajdujg sie

w Ogtoszeniu.
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3. Informacje wspdlne dla wszystkich Programow

Informacje dot. srodkéw zaradczych stosowanych w przypadku zaistnienia sytuacji losowych.

Ze wzgledu na utrzymujacy sie trudng sytuacjg epidemiologiczng w Polsce iza granicg Agencja
rekomenduje uwzglednienie w projektach w szczegélnosci dziatan wirtualnych lub takich, ktdre
w obecnych okolicznosciach nie sg obcigzone ryzykiem zwigzanym zwieloma podrézami,
organizowaniem duzych wydarzen itp. Wnioskodawcy proszeni sg o dokonanie starannej analizy
ryzyka dla kazdego sktadanego Projektu.

Informacje dot. zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Kazdy wnioskodawca zobowigzany jest zapewni¢ dostepnos¢ do Projektu oraz jego produktéw
i rezultatow wszystkim, ktdrzy jej potrzebuja, poprzez zastosowanie projektowania uniwersalnego
i racjonalnych usprawnien. Minimalne wymagania stuzgce zapewnieniu dostepnosci zostaty opisane
w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
(Dz. U.z2019r. poz. 1696).

Informacje dot. zapewnienia réwnosci szans kobiet i mezczyzn

Kazdy wnioskodawca zobowigzany jest zapewnié¢ w dziataniach, produktach irezultatach
projektowych przestrzeganie zasady réwnosci ptci rozumianej jako stan, w ktérym kobietom
i mezczyznom przypisuje sie takg samg wartos¢ spoteczng, rowne prawa i rowne obowigzki oraz gdy
majg oni rowny dostep do zasobow (finansowych, rozwojowych), z ktérych mogg korzystac. Dziatania
rownosciowe sprowadzajg sie rowniez do dziatann wyréwnawczych, polegajacych na preferencyjnym
traktowaniu osdéb z grupy, ktdra spotyka na szczegdlne bariery iograniczenia utrudniajgce réwny
dostep do zasobdw i débr spotecznych.

1l. ZLOZENIE WNIOSKU O PRZYZNANIE SRODKOW FINANSOWYCH | ROZSTRZYGNIECIE NABORU
1. Rejestracja i korzystanie z Systemu teleinformatycznego Agencji

Zgodnie z art. 14. u.n.a.w.a. Agencja prowadzi system teleinformatyczny, w ktérym sg przetwarzane
dane niezbedne do wydania decyzji w sprawie przyznania srodkdéw finansowych w ramach Programoéw
Agencji. Zakres, zasady i warunki korzystania z systemu zostaty opisane w , Regulaminie korzystania

z Systemu teleinformatycznego Agencji”?.

W kontaktach z Wnioskodawcg korespondencja bedzie prowadzona za posrednictwem Systemu
teleinformatycznego Agenc;ji.

1Regulamin dostepny pod adresem:
https://nawa.gov.pl/images/users/629/Regulamin_st NAWA wazny od 09.08.2019.pdf
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Skutkiem niezachowania wskazanej formy komunikacji moze by¢ nieuwzglednienie pism, zmian lub
uzupetnien sktadanych przez Wnioskodawce za pomocg innych srodkéw komunikacji. Wnioskodawca
zobowigzany jest do regularnego sprawdzania korespondencji w Systemie teleinformatycznym Agencji
po ztozeniu wniosku.

2. Ztozenie wniosku w Systemie teleinformatycznym Agencji

Aby ztozy¢ wniosek o udziat w naborze do Programu nalezy:
1) dokonac rejestracji konta w Systemie teleinformatycznym Agencji dostepnym na stronie
internetowej https://programs.nawa.gov.pl;
2) wystaé drogg elektroniczng za posrednictwem Systemu teleinformatycznego Agencji
wypetniony wniosek wraz z niezbednymi zatgcznikami.

Sprawdzenie, czy operacja wystania wniosku zakonczyta sie poprawnie, jest obowigzkiem
Whnioskodawcy.

3. Ogdlne zasady sktadania wnioskéw

Ztozenie wniosku oznacza akceptacje przez Whnioskodawce zasad opisanych w Ogloszeniu,
w Regulaminie i zatacznikach.

Agencja zastrzega sobie prawo do anulowania naboru, w szczegélnosci w przypadku wprowadzenia
istotnych zmian w przepisach prawa majgcych wptyw na warunki przeprowadzenia naboru, zdarzen
o charakterze sity wyzszej lub w innych uzasadnionych przypadkach.

Wszelkie informacje niezbedne dla wtasciwego prowadzenia naboru Agencja zamieszcza na stronie
www.nawa.gov.pl. Zaleca sie, aby Whnioskodawcy na biezgco zapoznawali sie zinformacjami
zamieszczanymi na ww. stronie.

Whnioskodawca zobowigzany jest do prawidtowego wypetnienia wniosku zgodnie ze wskazéwkami
zawartymi w Systemie teleinformatycznym Agencji, ktdre szczegdétowo okreslajg zakres informacji
niezbednych do przedstawienia w kazdym z wymaganych pdl wniosku. Informacje merytoryczne
wprowadzane do Whniosku przez Wnioskodawce muszg by¢ zamieszczane w polach do tego
przeznaczonych. Umieszczanie opisdw w innych czesciach niz wyznaczone lub dzielenie ich pomiedzy
rézne czesci bedzie przestankg do obnizenia oceny merytorycznej wniosku lub nieprzyznania punktéw
w zakresie odpowiedniego kryterium oceny merytorycznej.

Whiosek powinien by¢ ztozony przez osobe upowazniong, zgodnie z zasadami reprezentacji danego
podmiotu. W przypadku, gdy wniosek jest ztozony przez inng osobe, anizeli wynika to z zasad
reprezentacji, Wnioskodawca zobowigzany jest zatgczy¢ skan petnomocnictwa dla tej osoby.
Przez osobe sktadajgcg wniosek rozumie sie osobe, do ktdrej przypisane jest konto w Systemie
teleinformatycznym Agenciji, z ktérego sktadany jest wniosek.
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W przypadku ztozenia wiekszej liczby wnioskdéw anizeli wynikajgcej z zasad danego Programu do oceny
przekazane zostang wnioski ztozone jako ostatnie wedtug czasu ztozenia w Systemie
teleinformatycznym Agenciji.

4, Lista wymaganych zatgcznikéw do wniosku

Whioskodawca do Whniosku w ramach Naboru ma obowigzek dotfgczy¢:

1) aktualny dokument rejestrowy Wnioskodawcy, o ile nie jest on dostepny w odpowiednim
rejestrze publicznym, prowadzonym w formie elektronicznej;

2) petnomocnictwo do reprezentowania Wnioskodawcy w przypadku, gdy wniosek jest
sktadany przez inng osobe anizeli wynika to zdokumentéw rejestrowych
(wzor petnomocnictwa stanowi zatgcznik do Ogtoszenia);

3) list intencyjny, w przypadku gdy wniosek zaktada realizacje projektu w partnerstwie
i w Programie dopuszcza sie realizacje projektu w formule partnerskiej
(wzdr listu intencyjnego stanowi zatgcznik do Ogtoszenia).

5. Ocena wniosku

Zasady oceny wnioskdw zostaty opisane dla kazdego Programu w Ogtoszeniu.

1) Ocena formalna wniosku

Celem oceny formalnej jest weryfikacja wnioskdw pod katem spetniania kryteriow formalnych
wskazanych w Regulaminie.

W razie potrzeby Agencja moze zwrécic sie do Wnioskodawcy z prosba o dostarczenie dodatkowych
dokumentow lub wyjasnien. Informacja o koniecznosci uzupetnienia/ udzielenia wyjasnien do wniosku
wysytana bedzie drogg elektroniczng jako powiadomienie z Systemu teleinformatycznego Agencji
na adres mailowy Wnioskodawcy.

Bez rozpatrzenia pozostawia sie wnioski:
a) ztozone po terminie okreslonym w Ogtoszeniu;
b) niespetniajgce wymagan formalnych, okreslonych w Ogtoszeniu.

2) Ocena merytoryczna wniosku

Celem oceny merytorycznej jest weryfikacja wnioskdw pod katem spetniania kryteridw jakosciowych
wskazanych w niniejszym Ogtoszeniu.

Do oceny merytorycznej kierowane sg wytgcznie wnioski spetniajace kryteria formalne.
Czesci sktadowe oceny stanowia:

a) oceny dwdch Recenzentéw ($rednia arytmetyczna obu ocen);
b) ocena Zespotu Oceniajgcego.
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Wyniki oceny Recenzentéw przekazywane sg Zespotowi Oceniajgcemu. Zadaniem Zespotu jest
dokonanie oceny wnioskdw z wykorzystaniem opinii Recenzentéw, sformutowanie ostatecznej tresci
uzasadnienia merytorycznego dla kazdego wniosku oraz przygotowania listy wnioskow
rekomendowanych do dofinansowania. Zesp6t ma decydujacy wptyw na koricowg ocene wniosku oraz
jego miejsce na liscie wnioskéw rekomendowanych do dofinansowania. W procesie oceny
uwzgledniane sg zaréwno kryteria oceny okreslone w Ogtoszeniu oraz jakos¢ wniosku w relacji
do innych ocenianych wnioskow.

Ocenie Zespotu poddawane sg wszystkie wnioski, ktore przeszty ocene formalng, niezaleznie od liczby
punktow przyznanych przez Recenzentow.

W Programach, w ktérych mozliwe jest ztozenie wiecej niz jednego wniosku, w przypadku ztozenia
przez Whnioskodawce wiecej niz jednego wniosku niedopuszczalne jest kopiowanie tresci
merytorycznych pomiedzy wnioskami, badZz przyjmowanie identycznych rozwigzan izapiséw
w merytorycznych opisach wnioskdw. Niedopuszczalne jest tez umieszczanie przez tego samego
Whnioskodawce w budzetach kilku wnioskéw identycznych pozycji kosztowych, co w przypadku
otrzymania dofinansowania prowadzitoby do podwdjnego finansowania tych samych dziatan.
W przypadku stwierdzenia przez Recenzentéw lub Zespdét Oceniajacy, ze rézne wnioski ztozone przez
tego samego Whnioskodawce zawierajg te same tresci (poza danymi teleadresowymi iopisem
potencjatu i doswiadczenia Whnioskodawcy), wnioski te otrzymajg O punktdw na etapie oceny
merytoryczne;.

W przypadku, gdy wiecej niz jeden wniosek otrzyma taka sama liczbe punktéw, o kolejnosci na liscie
whnioskow rekomendowanych do dofinansowania decyduje Zespot Oceniajacy.

Na etapie oceny merytorycznej wniosek moze uzyskaé maksymalnie 100 punktéw. Czesci sktadowe
oceny stanowig:

a) oceny dwdch Recenzentéw, z ktérych kazdy moze przyzna¢ maksymalnie 100 punkow,
przy czym w ostatecznej ocenie Wniosku uwzgledniona bedzie $rednia arytmetyczna ocen
przyznanych przez obu Recenzentédw pomnozona przez wage 0,4 tj. maksymalnie
40 punktow;

b) ocena Zespotu Oceniajgcego, ktdry moze przyzna¢ maksymalnie 100 punktéw, przy czym
w ostatecznej ocenie Wniosku uwzgledniona bedzie ocena Zespotu pomnozona przez
wage 0,6, tj. maksymalnie 60 punktow.

Whiosek, ktéremu tgcznie w wyniku oceny przyznanych zostanie mniej niz 60 punktédw oraz mniej niz
60 procent punktéw w poszczegdlnych kryteriach oceny, zostanie uznany za niespetniajgcy wymogow
jakosciowych, co oznacza negatywng ocene merytoryczng. W takiej sytuacji wniosek nie moze
otrzymad finansowania, nawet przy wystarczajgcych srodkach finansowych w Programie.

Ocena merytoryczna dokonywana jest w oparciu o kryteria wtasciwe dla danego Programu, opisane
w Ogtoszeniu.
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Imiona i nazwiska Ekspertow zewnetrznych dokonujgcych oceny merytorycznej w Programie nie sg
udostepniane. Agencja publikuje corocznie alfabetyczng liste Ekspertdw zewnetrznych,
uczestniczacych w ocenie wnioskéw w danym roku kalendarzowym, tgcznie dla wszystkich
Programow.

6. Rozstrzygniecie naboru

Zespot Oceniajgcy sporzadza liste wnioskdw rekomendowanych do dofinansowania i ustala dolny prog
punktowy dla wnioskéw rekomendowanych do finansowania, ktéry nie moze by¢ nizszy niz 60 pkt.

Zespot moze wskaza¢ wnioski na liscie, znie mniej niz 60 punktami, ktére mogg otrzymad
finansowanie, jesli nie zostanie podpisana umowa z Wnioskodawcg zakwalifikowanym
do finansowania.

W oparciu o liste wnioskdw rekomendowanych do dofinansowania Dyrektor podejmuje decyzje
o przyznaniu lub odmowie przyznania srodkéw finansowych w ramach realizacji Programu,
uwzgledniajgc cel Programu oraz efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych
na jego realizacje.

Przestankami do odmowy przyznania finansowania sg w szczegdlnosci:
1) zaleganie przez Wnioskodawce z zobowigzaniami wobec Agencji;
2) pozyskanie przez Agencje informacji majgcych wptyw na proces przyznania Srodkdéw
na realizacje Projektu;
3) brak srodkéw finansowych;
4) inne uzasadnione okolicznosci.

Decyzja o przyznaniu albo o odmowie przyznania srodkdw w ramach Programu przesytana jest
Whnioskodawcy w Systemie teleinformatycznym Agenciji.

Lista Beneficjentéw zawierajgca ich nazwy zamieszczana jest na stronie podmiotowej Agencji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

7. Procedura odwotawcza

W przypadku wystgpienia naruszen formalnych przy przyznawaniu S$rodkéw finansowych
Whnioskodawca moze zwrdcic sie do Dyrektora Agencji z wnioskiem o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy moze obejmowac zastrzezenia wytgcznie co do kwestii
formalnych w procesie przyznawania $rodkéw finansowych, nie za$ do zasadnosci oceny
merytorycznej. Ztozenie wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy z innej przyczyny moze skutkowac
wydaniem postanowienia stwierdzajgcego niedopuszczalno$¢ ztozenia wniosku o ponowne
rozpatrzenie sprawy.
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Whiosek o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy ztozy¢ do Dyrektora Agencji w terminie 14 dni
od dnia otrzymania decyzji, pisemnie na adres:

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej
ul. Polna 40
00-635 Warszawa

lub drogg elektroniczng na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Agencji w formie dokumentu
elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym (podpisem zaufanym albo
podpisem osobistym lub uwierzytelniane w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia
pochodzenia i integralnos$ci weryfikowanych danych w postaci elektronicznej).

Przy rozpatrywaniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy nie mogg braé¢ udziatu osoby, ktére
na jakimkolwiek etapie dokonywaty czynnosci zwigzanych z okreslonym Whnioskiem, w tym byty
zaangazowane w jego ocene. Dyrektor Agencji, rozpatrujgc ww. wnioski, moze positkowac sie
ekspertami zewnetrznymi.

Na postanowienie stwierdzajgce niedopuszczalnosc ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy
lub decyzje Dyrektora Agencji, Wnioskodawca moze ztozyé skarge do Wojewddzkiego Sadu
Administracyjnego w Warszawie, na adres:

Wojewddzki Sgd Administracyjny w Warszawie
ul. Jasna 2/4
00-013 Warszawa.

Skarge wnosi sie za posrednictwem Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w terminie
30 dni od daty doreczenia ww. decyzji lub postanowienia.

IV. BADANIE ZDOLNOSCI FINANSOWEJ WNIOSKODAWCY

Agencja zastrzega sobie prawo przeprowadzenia badania zdolnosci finansowej Wnioskodawcy.
Zdolnos¢ finansowa oznacza, ze Whnioskodawca dysponuje stabilnymi i wystarczajgcymi zrédtami
finansowania, aby utrzymaé dziatalnos¢ w okresie realizacji Projektu lub w roku, w odniesieniu
do ktérego przyznano dofinansowanie, oraz aby uczestniczy¢ w finansowaniu Projektu. Wynik badania
warunkuje podpisanie Umowy.

Weryfikacja zdolnosci finansowej ma zastosowanie do podmiotéw niepublicznych, ktére w danym
roku obrachunkowym wnioskujg o przyznanie finansowania Narodowej Agencji Wymiany

Akademickiej w kwocie wyzszej niz 100 000 EUR.

Na podstawie decyzji Dyrektora Agencji Agencja moze odstgpi¢ od przeprowadzenia badania zdolnosci
finansowej Wnioskodawcy.

10 [WROC DO SPISU TRESCI]




Fundusze : - :
E Europejskie RZfCZaPOSPOIIta NA\ \/A Unia Europejska

Polsk Europejski Fundusz Spoteczn
Wiedza Edukacja Rozwoj - pej P Yy

W przypadku Wnioskdéw, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 100 000 EUR, Wnioskodawcy musza
przedtozy¢ oswiadczenie, ze posiadajg zdolnosc finansowg do realizacji danego Projektu. Wspomniane
oswiadczenie stanowi czes¢ formularza Wniosku.

Whioskodawca ubiegajacy sie o finansowanie powyzej 100 000 EUR zobowigzany jest na wezwanie
Narodowe] Agencji Wymiany Akademickiej do ztozenia petnej wersji sprawozdania z finansowych
wynikéw dziatalnosci, w tym w szczegdlnosci bilansu oraz rachunku zyskéw i strat Wnioskodawcy
za okres obejmujgcy ostatni rok budzetowy, w odniesieniu do ktdrego zamknieto ksiegi rachunkowe.

Podmioty, ktére nie majg mozliwosci dostarczenia wymienionych powyzej dokumentéw, poniewaz
sg nowo powstatymi podmiotami, zamiast wymienionych powyzej dokumentdw mogg dostarczyé
oswiadczenie finansowe lub oswiadczenie o posiadaniu polisy ubezpieczeniowej, w ktérej stwierdza
sie ryzyko podejmowane przez Wnioskodawce w ramach prowadzonej przez niego dziatalnosci.

Jezeli po analizie wspomnianych dokumentéw Agencja uzna, iz zdolnosé finansowa nie zostata
potwierdzona lub jest niewystarczajgca, moze przeprowadzi¢ nastepujgce dziatania:
1. zwrdcié sie o przekazanie dalszych informacji;
2. zaproponowac¢ zawarcie Umowy z ograniczonymi ptatnosciami zaliczkowymi
wyptacanymi w kilku ratach lub z ptatnosciami zaliczkowymi objetymi zabezpieczeniem
finansowym.

V. PROCEDURA ZAWIERANIA UMOWY Z BENEFICJIENTEM

W decyzji przyznajacej $rodki finansowe Agencja okresla czynnosci, ktére Wnioskodawca ma wykonaé
oraz termin ich wykonania.

Podpisanie umowy z Wnioskodawcg nastepuje na podstawie decyzji Agencji o przyznaniu Srodkéw
finansowych wramach Programu, po pozytywnym zakonczeniu procedury oceny formalnej
i merytorycznej wniosku.

Wzdér Umowy stanowi zatacznik do Regulaminu.

Umowa zostaje udostepniona Beneficjentowi w Systemie teleinformatycznym Agencji, o czym
Beneficjent zostanie poinformowany w wiadomosci e-mail, wystanej na adres poczty elektronicznej,
ktory zostat podany podczas rejestracji w systemie teleinformatycznym Agencji.

Po otrzymaniu informacji o udostepnieniu Umowy, do obowigzkdw Beneficjenta nalezy:

1) pobranie Umowy z Systemu teleinformatycznego Agencji;

2) sprawdzenie poprawnosci danych zawartych w Umowie, wtym dane adresowe
i bankowe, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, nalezy zgtosi¢ je Agencji;

3) wydrukowanie kompletnej Umowy (wraz zzatacznikami) w dwdch egzemplarzach,
na biatym papierze A4 (zalecany jest druk dwustronny);

4) podpisanie dwoéch wydrukowanych egzemplarzy Umowy zgodnie zzasadami
reprezentacji w miejscach wskazanych do podpisu;
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5) ztozenie paraf na wszystkich stronach, kazdego z dwdéch egzemplarzy Umowy;

6) przestanie listem poleconym dwdéch podpisanych egzemplarzy Umowy na adres Agencji
w terminie wskazanym w decyzji albo

7) w przypadku zawierania umowy w formie elektronicznej (z wykorzystaniem
kwalifikowanego podpisu elektronicznego) - zaftaczenie umowy do Systemu
teleinformatycznego Agencji lub przestanie go do Agencji zgodnie z wytycznymi Agencji
przestanymi przez opiekuna projektu (np. za posrednictwem poczty elektronicznej).

W przypadku niepodpisania w terminie Umowy z Agencjg przez Wnioskodawce wytonionego
w naborze, finansowanie moze zostaé przyznane innemu Whnioskodawcy, ktéry otrzymat pozytywng

ocene merytoryczna.

1. Zataczniki do Umowy

1) Karta identyfikacyjna umowy,
2) Ogtoszenie wraz z zatgcznikami,
3) Zatwierdzony Whniosek,

4) Harmonogram ptatnosci,

5) Woytyczne wraz z zatgcznikami ,
6) Petnomocnictwo (jesli dotyczy),
7) Listintencyjny (jesli dotyczy).

2. Schematy realizowania ptatnosci w ramach Programoéw

Schemat wyptaty Ptatnos¢ | ptatnosé Il ptatnosé Ptatnos¢
zaliczek zaliczkowa czesSciowa czesciowa koncowa

A 80% Nie dotyczy Nie dotyczy 20%

B 30% 30%* 30%° 10%

C 50% 40% Nie dotyczy 10%

Agencja zastrzega sobie prawo do wskazania innego schematu realizacji ptatnosci w uzasadnionych
przypadkach, w szczegdlnosci

Whnioskodawcy.

VI. RAPORTOWANIE | ZASADY ROZLICZANIA PROJEKTU

1. Ogolne zasady rozliczania projektu

w wyniku

przeprowadzonego badania

Beneficjent jest odpowiedzialny za terminowe skfadanie do Agengji

(jesli dotyczy) i korncowego.

2 Przy zatozeniu, ze wydatkowane zostato 80% dotychczas otrzymanych zaliczek
3 Przy zatozeniu, ze wydatkowane zostato 80% dotychczas otrzymanych zaliczek
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Raporty czesciowe ikoricowy sktadane bedg w formie elektronicznej za pomocg Systemu
teleinformatycznego Agencji z wykorzystaniem formularzy elektronicznych przygotowanych
i udostepnionych przez Agencje, o ile Agencja nie wskaze innej formy ztozenia raportu.

W raportach mogg zosta¢ ujete koszty, ktdre zostaly zaptacone, a Beneficjent dysponuje
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. W raporcie nalezy podaé wszystkie daty dokonania zaptaty
za dany wydatek. Koszt, ktéry nie zostat zaptacony w catosci, nie moze by¢ ujety w raporcie.

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

Prawidtowo sporzadzony raport podlega weryfikacji przeprowadzanej przez pracownikéw Agencji
i akceptacji pod wzgledem zgodnosci wykonania Projektu z Umowg. Agencja moze zdecydowac
o poddaniu raportu ocenie Ekspertdw zewnetrznych powotanych przez Dyrektora Agencji.

1) Koszty kwalifikowalne
Szczegdty dotyczace poszczegdlnych Programoéw zostaty opisane w Ogtoszeniu.

Koszt catkowity Projektu stanowig jedynie bezposrednie koszty kwalifikowalne, wskazane przez
Whioskodawce w szczegdtowej propozycji budzetu zawartej we wniosku. Poniesione wydatki muszg
by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg Projektu. Koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg Projektu
to takie, ktére dotyczg zadan merytorycznych tj. koszty kwalifikowalne poszczegdlnych zadan
realizowanych przez Beneficjenta wramach Projektu, ktére sg bezposrednio zwigzane ztymi
zadaniami oraz sg niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu. W Projekcie nie beda finansowane
koszty posrednie, rozumiane jako koszty administracyjne projektu oraz koszty personelu obstugowego,
niestanowigce bezposrednich dziatan merytorycznych zaplanowanych w projekcie
np. niekwalifikowane sg koszty koordynatora lub kierownika projektu zaangazowanego w zarzadzanie
Projektem, koszty mediow itp.

Niedopuszczalne jest finansowanie tych samych wydatkéow z dwdch réinych zrédet (podwdjne
finansowanie). W razie wykrycia przypadkéw podwdjnego finansowania (na kazdym etapie realizacji
Projektu), Agencja uzna te wydatki jako niekwalifikowalne.

Beneficjent bedzie zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiegowej
srodkéw finansowych otrzymanych na realizacje Projektu, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnig tgcznie nastepujace warunki:
a) beda zgodne z przepisami prawa krajowego, w tym podatkowego i ubezpieczen
spotecznych;
b) zostaty poniesione w sposéb konkurencyjny, w tym zgodnie z procedurami wyboru
wykonawcéw/dostawcow ustug (tryb rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci,
prawo zamodwien publicznych);
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bedg poparte dowodami ksiegowymi iwykazane w dokumentacji finansowe;j
i ewidencji ksiegowej Beneficjenta;

zostang faktycznie poniesione w okresie realizacji Projektu okreslonym w Umowie
o realizacje ifinansowanie Projektu; wyjgtek od powyzszej zasady stanowi
amortyzacja;

wpisujg sie w cele danego Programu;

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

beda proporcjonalne do planowanych dziatan i niezbedne do wdrozenia Projektu;
zostang wykorzystane wytgcznie na realizacje celu/celéw Projektu ijego
oczekiwanego rezultatu/oczekiwanych rezultatéow w sposdb zgodny z zasadami
gospodarnosci, skutecznosci i efektywnosci;

zostang wykazane w czesci finansowej raportu koficowego z przebiegu realizacji
Projektu;

obejmujg podatek VAT wytgcznie w przypadkach, w ktérych nie istnieje mozliwos¢
jego zwrotu lub odzyskania na mocy krajowych przepiséw dotyczgcych VAT.

2) Koszty niekwalifikowalne

Kosztami niekwalifikowalnymi w Programie sa:

a)
b)

koszty biezgcej dziatalno$ci Wnioskodawcy;

straty wynikajgce z réznic kursowych, prowizje zwigzane z wymiang walut, optaty
z tytutu oprocentowania debetu z transakcji finansowych;

koszty poniesione poza okresem realizacji Projektu;

pozyczka i koszty obstugi pozyczki;

podatek od towardw iustug VAT oraz inne podatki ioptfaty, ktore w swietle
przepiséw prawa krajowego podlegaja zwrotowi;

te same koszty finansowane z dwdch réznych zrédet (podwéjne finansowanie);
koszty nieudokumentowane;

grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sgdowych, naroste odsetki;
koszty otwarcia i prowadzenia rachunkéw bankowych (w tym koszty przelewdéw
z lub do Agencji pobierane przez bank Beneficjenta);

koszty zredukowane w budzecie Projektu w trakcie oceny merytorycznej
i wskazane w decyzji o przyznaniu srodkéw finansowych wydanej przez Dyrektora
Agencji;

koszty wykraczajace ponad podane w Ogtoszeniu limity;

koszty wyszczegdlnione w Ogtoszeniu, ktére zostang wykazane w innych
kategoriach kosztéw (celem unikniecia stosowania limitow);

zakup nieruchomosci (zakup, budowa, remont);

koszty zaangazowania wtasnych pracownikéw na podstawie uméw zlecenie.

Finansowanie przyznane ze srodkéw Agencji nie moze by¢ wykorzystywane w celu generowania zysku.

Projekty nie mogg mie¢ charakteru komercyjnego.
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Wydatki uznane za niekwalifikowane przez Agencje, nawet jesli bedg zwigzane z realizacjg Projektu,
poniesie Beneficjent.

2. Raport czesciowy/Raporty czeSciowe

Beneficjent zobowigzany jest do ztozenia raportdw czesciowych z przebiegu realizacji Projektu
(o ile zasady danego Programu nie stanowig inaczej).

Jezeli Beneficjent rozpoczat realizacje Projektu w okresie pomiedzy decyzjg o przyznaniu finansowania
a podpisaniem umowy finansowej raport cze$ciowy obejmuje okres od rozpoczecia realizacji dziatan
przez Beneficjenta.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. w przypadku braku rozliczenia przez Beneficjenta
80% otrzymanych srodkédw w raporcie cze$ciowym lub wczesniejszego rozliczenia przez Beneficjenta
80% otrzymanych srodkéw na wniosek Beneficjenta dopuszcza sie mozliwosc ztozenia dodatkowego
raportu czesciowego.

Schemat
raportowania Pierwszy Raport Kolejny Raport ;
. o Raport konncowy
danym czesciowy czesciowy
Programie
) ) 30 dni po zakoniczeniu
A Nie dotyczy Nie dotyczy )
projektu
) o Co 4 miesigce od
Po uptywie 4 miesiecy od ) o ) ) )
i . terminu ztozenia 30 dni po zakonczeniu
B dnia rozpoczecia . )
) poprzedniego raportu projektu
projektu L
czesciowego
) o Co 6 miesiecy od
Po uptywie 6 miesiecy od . o . ) .
i . terminu ztozenia 30 dni po zakoriczeniu
C dnia rozpoczecia . )
) poprzedniego raportu projektu
projektu L.
czesciowego

Raport czesciowy sktada sie z:
1) czesci merytorycznej, obejmujgcej opis postepu realizowanych prac odrebnie
dla kazdego zadania przewidzianego we wniosku o finansowanie Projektu;
2) czesci finansowej, obejmujgcej zestawienie poniesionych wydatkow i postep
finansowy Projektu.

W?z6r Raportu czeSciowego stanowi zatgcznik do Wytycznych.

Dokumenty Zrodtowe potwierdzajgce poniesienie wydatkéw wykazanych w raporcie cze$ciowym,
przedktadane sg przez Beneficjenta tylko na zgdanie Agencji w formie wskazanej przez Agencje.
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Raport czesciowy sktadany jest w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia okresu sprawozdawczego,
ktorego dotyczy. Okresy sprawozdawcze okresla umowa o przyznanie Srodkéw finansowych.

3. Raport koncowy

Beneficjent zobowigzany jest do zfozenia raportu korcowego z przebiegu realizacji Projektu
obejmujacego caty okres realizacji Projektu od podpisania umowy o finansowanie Projektu. Jezeli
Beneficjent rozpoczat realizacje Projektu w okresie pomiedzy decyzjg o przyznaniu finansowania,
a podpisaniem umowy o finansowaniu Projektu raport koncowy obejmuje caty okres od rozpoczecia
realizacji dziatan przez Beneficjenta.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek Beneficjenta istnieje mozliwos¢ wczesniejszego
ztozenia raportu koncowego, pod warunkiem wczesniejszego zrealizowania Projektu.

Raport koricowy sktada sie z:

1) czesci merytorycznej, obejmujacej opis zrealizowanych prac i osiggnietych rezultatéow
odrebnie dla kazdego zadania przewidzianego we wniosku o finansowanie Projektu;

2) czesci finansowej, obejmujacej zestawienie wydatkéw poniesionych w ramach
poszczegblnych pozycji budzetowych wraz zich opisem, koncowe rozliczenie Projektu
ze wskazaniem poniesionych kosztow, kwot pobranych ptatnosci zaliczkowych
i czesciowych, kwoty ptatnosci bilansujgcej/zwrotu Srodkéw.

Dokumenty zrédiowe potwierdzajgce poniesienie wydatkéw wykazanych w raporcie koncowym,
przedktadane sg przez Beneficjenta tylko na zadanie Agencji w formie wskazanej przez Agencje.

Raport koncowy sktadany jest w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji
Projektu.

Wz6r Raportu koricowego stanowi zatgcznik do Wytycznych.

Raporty sktadane sg za pomoca Systemu elektronicznego Agencji i sporzadzane z wykorzystaniem
formularzy przygotowanych i udostepnionych przez Agencje.

4, Weryfikacja raportow Beneficjenta

Wszelka komunikacja dotyczgca raportdw Beneficjenta odbywa sie za posrednictwem Systemu
teleinformatycznego Agencji lub poczty elektronicznej.

Agencja wciggu 30 dni roboczych od ztozenia raportu dokonuje jego weryfikacji iakceptuje
go lub zgtasza do niego uwagi pisemne, do ktérych Beneficjent musi sie ustosunkowac poprzez

pisemne wyjasnienia lub korekte zapisdw raportu w terminie wskazanym przez Agencje.

W przypadku ztozenia przez Beneficjenta niekompletnego lub nieprawidtowo sporzadzonego Raportu
czesSciowego lub koncowego, Agencja zgtosi uwagi za posrednictwem systemu teleinformatycznego
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Agencji i wezwie Beneficjenta do ustosunkowania sie do tych uwag poprzez wyjasnienia lub korekte
Raportu, w terminie wskazanym przez Agencje, ale nie krétszym niz 7 dni, liczonym od dnia
zamieszczenia uwag w systemie teleinformatycznym Agencji, na zasadach i pod rygorem okreslonym
w Regulaminie.

W przypadku koniecznosci ztozenia wyjasnien lub korekt do kolejnych wersji ztozonego wniosku
procedura zgtaszania uwag moze zosta¢ dwukrotnie powtdrzona.

W przypadku braku odpowiedzi Beneficjenta w terminie wyznaczonym przez Agencje lub w przypadku,
gdy pomimo dwukrotnego zgtaszania uwag przez Agencje raport Beneficjenta nie spetnia wymagan
Agencji inie moze zosta¢ zaakceptowany, Agencja moze podja¢ decyzje o uznaniu umowy
za niewykonang w catosci lub w czesci i zagdaniu zwrotu srodkéw finansowych odpowiednio w catosci
lub w czesci.

W trakcie weryfikacji raportu Beneficjenta Agencja moze poprosi¢ o przedtozenie do kontroli
pogtebionej dodatkowych dokumentdw zwigzanych z realizacjg Projektu, w szczegdlnosci dotyczacych
przeprowadzonych postepowan zwigzanych zzakupami towardw iustug, badz dokumentéw
finansowych.

5. Kontrola projektéw

Kazdy z Beneficjentéw Agencji moze zostaé¢ poddany kontrolom iaudytom. Kontrole i audyty maja
na celu dokonanie weryfikacji prawidtowego izgodnego z zapisami Umowy sposobu zarzadzania
otrzymanym finansowaniem przez Beneficjenta oraz okreslenie ostatecznej kwoty przyznanych
srodkdéw, do ktdrej Beneficjent bedzie uprawniony, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci -
prawo do zgdania zwrotu nieprawidtowo wydanych srodkéow finansowych (takze poprzez oswiadczenie
o potrgceniu, jezeli jest to dopuszczalne na podstawie stosownych przepisow).

Ponadto, Agencja moze przeprowadzi¢ okresowg lub koricowga ocene skutkéw Projektu, aby ustali¢,
w jakim stopniu realizacja konkretnych dziatan przyczynita sie do osiggniecia wyznaczonego celu
Projektu.

Kontrola raportu korncowego bedzie przeprowadzona dla wszystkich Projektéw.

Dodatkowo kazdy z Projektéw moze zosta¢ poddany dalszej kontroli dokumentéw ,zza biurka”
lub kontroli w miejscu realizacji projektu, w przypadku gdy Umowa zostata uwzgledniona w prébie
statystycznej zastosowanej przy kontroli wymaganej przez Agencje lub gdy Agencja dokonata wyboru
jej do celowej kontroli dokumentéw w zwigzku z realizowang przez siebie politykg oceny ryzyka.

Beneficjent musi mie¢ na wzgledzie, ze w przypadku kazdej kontroli Agencja moze dodatkowo zazgdac

dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych lub dowoddéw, ktore sg przewidziane dla innego typu
kontroli.
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Poszczegdlne kontrole bedg obejmowaty nastepujace elementy:

1) Kontrola raportu

Kontrola raportu (merytoryczna i finansowa) odbywa sie po jego ztozeniu do Agencji za posrednictwem
Systemu teleinformatycznego Agencji. W przypadku raportu koficowego kontrola ma na celu ustalenie
ostatecznej kwoty finansowania, do jakiej bedzie uprawniony Beneficjent.

2) Kontrola dokumentéw ,,zza biurka”

Kontrola dokumentéw ,zza biurka” stanowi pogtebiong kontrole dodatkowych dokumentéw
potwierdzajgcych, przeprowadzong w siedzibie Agencji. Na Zzadanie Agencji, do celéw kontroli
dokumentéw ,zza biurka”, Beneficjent musi dostarczy¢ do Agencji kopie dokumentow
potwierdzajgcych wydatkowanie otrzymanych srodkéw (dla kategorii rozliczanych na podstawie
kosztow rzeczywistych), chyba Ze Agencja zaigda dostarczenia oryginatéw dokumentow.
Po przeprowadzeniu ich analizy, Agencja zwrdci Beneficjentowi oryginalne dokumenty.
Jezeli Beneficjent nie bedzie uprawniony zgodnie z przepisami prawa do przestania oryginalnych
dokumentdw, bedzie on mdgt przestac kopie dokumentdéw potwierdzajgcych.

3) Kontrole w miejscu realizacji projektu

Agencja prowadzi takie kontrole w siedzibie Beneficjenta lub winnym miejscu majagcym zwigzek
z realizacjg Projektu. Podczas kontroli, Beneficjent musi udostepni¢ Agencji do weryfikacji oryginalne
dokumenty potwierdzajgce przewidziane dla kontroli raportu i kontroli ,zza biurka”.

Rozrdznia sie dwa typy kontroli w miejscu realizacji Projektu:

a. Kontrola w siedzibie Beneficjenta lub w innym miejscu majacym zwigzek z realizacja
projektu, podczas realizacji Projektu
Taka kontrola jest przeprowadzana podczas realizacji Projektu, aby Agencja mogta bezposrednio
zweryfikowac realnosé i kwalifikowalnos¢ wszystkich dziatan i uczestnikdw Projektu.

b. Kontrola w siedzibie Beneficjenta po zakoriczeniu Projektu
Taka kontrola jest przeprowadzana po zakoniczeniu Projektu i zazwyczaj po przeprowadzeniu kontroli
raportu koncowego.

Poza przedstawieniem wszystkich dokumentéw potwierdzajacych, Beneficjent musi zapewnié Agencji
dostep do ewidencji kosztow poniesionych w ramach Projektu zawartej w ksiegach rachunkowych
Beneficjenta.

Beneficjent musi mie¢ na wzgledzie, ze w przypadku kazdej kontroli Agencja moze dodatkowo zazgdac
dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych lub dowoddw, ktére sg przewidziane dla innego typu

kontroli.

Agencja zastrzega sobie takze mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli specjalnej w kazdej z ww. form.
Przez kontrole specjalng rozumiane jest przeprowadzenie kontroli doraznej w przypadku powaznych
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zastrzezen do realizacji Projektu badz w przypadku powziecia informacji o wystepujacych
nieprawidtowosciach w trakcie realizacji Projektu.

Beneficjent moze zosta¢ poddany kontrolom i audytom przez organy administracji.

W wyniku kontroli lub audytu Beneficjent moze zosta¢ wezwany w okreslonym przez Agencje terminie
do dokonania okreslonych czynnosci majgcych na celu przywrdcenie stanu zapewniajgcego
prawidtowq realizacje Projektu.

Agencja sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonaniem Umowy. Nadzér obejmuje w szczegdlnosci:

1) nadzoér w trybie doraznym, w szczegdlnosci uprawnienie Agencji do zadania od Beneficjenta
wyjasnien, informacji, zgdania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z Projektem, w wyznaczonym
przez siebie terminie;

2) ocene raportéw;

3) uprawnienie Dyrektora Agencji do wstrzymania finansowania Projektu;

4) uprawnienie Dyrektora Agencji do rozwigzania Umowy.

6. Wstrzymanie finansowania i rozwigzanie umowy

Dyrektor Agencji moze wstrzymaé finansowanie Projektu (do czasu wyjasnienia watpliwosci

w tym zakresie), w przypadkach:

1) stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji Projektu lub innych okolicznosci zagrazajacych jego
prawidtowej realizacji;

2) nieztozenia w terminie przynajmniej jednego z raportéw, ztozenia raportu niekompletnego
lub niepoprawnego, koniecznosci ztozenia wyjasnien lub korekt zgodnie z Umowa
lub Regulaminem;

3) wydatkowania srodkéw finansowych niezgodnie z Umowg, w tym budzetem stanowigcym
integralng cze$¢ Whniosku, lub nieosiggniecia zaplanowanych rezultatdw na danym etapie
realizacji Projektu;

4) nieprzedfozenia w wyznaczonym terminie Zzadanych przez Agencje dokumentéw,
nieprzekazania wyjasnien, niepoddania sie czynnosciom kontrolnym.

W razie uwzglednienia wyjasnien lub w razie zaprzestania stwierdzonych przez Agencje naruszen
Umowy, Dyrektor Agencji wznowi finansowanie Projektu, oczym informuje Beneficjenta
za posrednictwem Systemu teleinformatycznego Agencji.

Umowa moze zosta¢ wypowiedziana przez Agencje ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) razgcego naruszenia postanowien Umowy, ktére uzasadnia natychmiastowe rozwigzanie
Umowy bez uprzedniego wstrzymania finansowania, w szczegélnosci w przypadku
wydatkowania znaczacej czesci srodkéw finansowych (powyzej 50% przyznanej kwoty)
niezgodnie z Umowg;

2) nieztozenia raportu/ow w okre$lonym terminie, a takze niepoprawienia lub nieuzupetnienia
raportu zgodnie z Umowag lub Regulaminem;

3) nieusuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli;
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4) opdznienia Beneficjenta w realizacji Projektu w takim stopniu, ze w ocenie Agencji nie jest
prawdopodobne, ze Projekt zostanie zrealizowany w terminie okreslonym w Umowie;

5) umieszczenia przez Beneficjenta we Whniosku lub Raportach nieprawdziwych informacji lub
nieprawdziwego oswiadczenia;

6) odmowy lub ograniczenia Agencji lub innym uprawnionym podmiotom realizacji nadzoru,
kontroli lub audytéw, a w szczegdlnosci dostepu do dokumentacji;

7) odmowy zawarcia odrebnej umowy z Agencjg w zakresie przeniesienia autorskich praw
majatkowych do wszystkich utworéw wytworzonych w ramach Projektu.

W przypadku rozwigzania Umowy Beneficjent zobowigzany jest do zwrotu otrzymanych srodkow
finansowych na zasadach okreslonych w umowie albo w porozumieniu stron dot. rozwigzania umowy.

7. Dokumentowanie wydatkow

Wszystkie wydatki poniesione w ramach Projektu muszg by¢ udokumentowane. Dokumentami

potwierdzajgcymi poniesione wydatki przez Beneficjenta (lub Partnera) sg w szczegdlnosci:

1) faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rdwnowaznej wartosci dowodowej wraz
z potwierdzeniami zaptaty,

2) w przypadku amortyzacji: tabele amortyzacyjne wraz z dokumentami ksiegowymi, np. w formie
polecenia ksiegowania lub inne dokumenty stosowane u Wnioskodawcy wskazujgce wysokos¢
odpiséw amortyzacyjnych.

Dokumenty ksiegowe dokumentujgce wydatki Projektu muszg wskazywac na jednoznaczny zwigzek
z Projektem. Opis dokumentu powinien zawieraé co najmniej:

1) tytut Projektu i numer Umowy;

2) kwote wydatkow kwalifikowanych, ktérych dotyczy dany dokument;

3) cele poniesienia wydatku;

4) numer pozycji z budzetu Projektu;

5) date zaptaty.

Opis powinien by¢ sporzadzony na oryginale dowodu ksiegowego lub powinien by¢ trwale z nim
ztgczony. Wzér opisu dokumentu ksiegowego stanowi zatgcznik do Wytycznych.

W przypadku dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotaczyé wolne ttumaczenie danego
dokumentu na jezyk polski z podpisem osoby dokonujgcej ttumaczenia.

Ponadto zwyczajowa praktyka ksiegowania oraz procedury kontroli wewnetrznej stosowane przez
Beneficjenta muszg zapewnia¢ mozliwo$¢ bezposredniego uzgodnienia zadeklarowanych kwot
z kwotami figurujgcymi w sprawozdaniach ksiegowych Beneficjenta oraz z kwotami wskazanymi
w dokumentach potwierdzajacych.

Wydatki w ramach Projektu ($rodki publiczne) zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami

prawa muszg by¢ ponoszone w sposéb konkurencyjny. Po stronie Beneficjenta lezy obowigzek
zapewnienia konkurencyjnosci wydatkowania srodkéw w ramach Projektu.
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8. Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty projektowe i dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg Projektu muszg by¢ przechowywane
w siedzibie Beneficjenta przez okres 10 lat od dnia zakonczenia realizacji Projektu. W przypadku
koniecznosci wydtuzenia tego terminu, Agencja niezwtocznie poinformuje Beneficjenta o tym fakcie.
Wszelkie dowody potwierdzajace poniesienie kosztéw w ramach Projektéw realizowanych przez
Beneficjenta, muszg zosta¢ udostepnione Agencji lub innym upowaznionym instytucjom dziatajgcym
na potrzeby kontroli lub audytéw.

9. Podatek od towardw i ustug (VAT)

Wydatki w ramach Projektu mogg obejmowaé koszt podatku od towardw iustug (VAT). Wydatki
te zostang uznane za kwalifikowalne woéweczas, gdy Wnioskodawca nie ma prawnej mozliwosci
ich odzyskania.

Zaptacony VAT jest uznawany za wydatek kwalifikowalny wytgcznie wéweczas, gdy Wnioskodawcy,
zgodnie z obowigzujgcym prawem, nie przystuguje prawo do ubiegania sie o zwrot VAT lub obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego. Jezeli Wnioskodawca posiada wyzej
wymienione prawo uznanie wydatku za kwalifikowalny jest niemozliwe.

10. Pomoc publiczna

Agencja nie udziela pomocy publicznej ani pomocy de minimis. Wnioskodawca jest zobowigzany
do ztozenia we wniosku o$wiadczenia o niewystepowaniu pomocy publicznej.

11. Rachunki i odsetki bankowe

Zasady dotyczace Programow finansowanych ze srodkéw krajowych

Na potrzeby realizacji Projektu Wnioskodawca moze prowadzi¢ wspdlny rachunek bankowy,
dedykowany wytgcznie do Projektow Agencji (konto lub subkonto).

Odsetki naroste na rachunku bankowym podlegajg w catosci zwrotowi na rzecz Agencji, najpdzniej
w terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku wedtug stanu na dzien 30 listopada na rachunek bankowy
wskazany przez Agencje, oile przepisy odrebne nie stanowia inaczej. W przypadku zakoriczenia
wykorzystywania konta bankowego do realizacji projektéw finansowanych przez Agencje zwrot
nastepuje po zakonczeniu ostatniego z realizowanych projektéw. Za termin zwrotu odsetek przyjmuje
sie chwile uznania srodkéw na rachunku Agencji.

Beneficjent zobowigzuje sie informowac Agencje na jej wezwanie i w terminie przez nig okreslonym,

o kwocie srodkéw finansowych pozostajacych na rachunku Beneficjenta, o ktdrym mowa powyzej,
na dzien 31 grudnia danego roku kalendarzowego.
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Zasady dotyczace Programow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

Na potrzeby realizacji Projektu Wnioskodawca zobowigzany jest otworzy¢ odrebny rachunek bankowy,
dedykowany wytgcznie do Projektu (konto lub subkonto).

Odsetki naroste na rachunku bankowym podlegajg w catosci zwrotowi na rzecz Agencji najpdzniej
w terminie 30 dni od daty zakoniczenia Projektu, na rachunek bankowy wskazany przez Agencje,
o ile przepisy odrebne nie stanowig inaczej. Za termin zwrotu odsetek przyjmuje sie chwile uznania
srodkdéw na rachunku Agenciji.

Beneficjent zobowigzuje sie informowac Agencje na jej wezwanie i w terminie przez nig okreslonym,
o kwocie srodkoéw finansowych pozostajgcych na rachunku Beneficjenta, o ktérym mowa powyzej,
na dzien 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

VIl. EWALUACIA

Beneficjent jest zobowigzany do udziatu w prowadzonej przez Agencje ewaluacji Programu. Udziat
w ewaluacji obejmuje:
1) wypetnienie przez Beneficjenta w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji Projektu
ankiety ewaluacyjnej udostepnionej online przez Agencje;
2) wypetnienie przez Uczestnikow Projektu w terminie 30 dni od zakonczenia udziatu
w Projekcie ankiety ewaluacyjnej udostepnionej on-line przez Agencje (dotyczy wytacznie
programu PROM);
3) uczestnictwo Beneficjenta, a takze Uczestnikdw Projektu w odrebnych badaniach
ewaluacyjnych prowadzonych przez Agencje lub za jej zgodg w okresie od dnia podpisania
Umowy do 5 lat od zakonczenia realizacji Projektu.

Beneficjent jest zobowigzany takze do udziatu w badaniach ewaluacyjnych prowadzonych przez
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyiszego na zasadach okreslonych przez Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w okresie od dnia podpisania Umowy do 5 lat od zakonczenia realizacji projektu

(nie dotyczy projektow wspétfinansowanych z POWER).

Ponadto Beneficjent prowadzi wtasne dziatania ewaluacyjne stuzgce do pomiaru stopnia osiggniecia
celéw, rezultatow i produktdw w projekcie.

VIIl. INFORMACIJA | PROMOCIJA
1. Informacja i promocja w Programach finansowanych ze srodkéw krajowych
Wszystkie materiaty informacyjne ipromocyjne Beneficjenta oraz kazdy dokument, ktéry jest

podawany do wiadomosci publicznej lub jest wykorzystywany przez uczestnikow Projektu, w tym
wszelkie zaswiadczenia o uczestnictwie lub inne certyfikaty, powinny zawiera¢ informacje
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o otrzymaniu dofinansowania z Agencji, wraz z logotypem Agencji dostepnym do pobrania ze strony
www.nawa.gov.pl.

Materiaty i inne efekty Projektu, w ktérych nie wskazano Agencji, jako instytucji finansujacej Projekt,
nie beda traktowane jako efekt realizacji Projektu i nie bedg brane pod uwage przy jego rozliczeniu.

W przypadku gdy dany artykut lub materiat naukowy opublikowany zostanie w czasopismie dzieki
wsparciu uzyskanemu ze $rodkéw Programu, autor lub wspdtautor publikacji posiadajgcy afiliacje
Whnioskodawcy zobowigzany jest do zamieszczenia w tekscie informacji o finansowaniu uzyskanym
ze srodkéw Agencji (np. ,,Artykut jest finansowany przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej
w ramach Programu [nazwa)” / ang. , This article/project has been supported by the Polish National
Agency for Academic Exchange under the [nazwa Programu] programme”). Brak zamieszczenia takiej
informacji moze skutkowaé brakiem mozliwosci uznania za kwalifikowalne kosztéw zwigzanych
ztg publikacja. W przypadku gdy dany artykut lub materiat naukowy opublikowany zostanie
w czasopiSmie dzieki wsparciu uzyskanemu ze S$rodkdw Programu, Agencja rekomenduje,
aby Whnioskodawca udostepnit niezwtocznie te publikacje w otwartym dostepie na zasadach wolnej
licencji (np. Creative Commons Uznanie Autorstwa CC BY), przynajmniej w wersji autorskiej (preprint),
o ile licencja wydawcy nie zezwala na otwarcie ostatecznej wersji opublikowanego tekstu.

Szczegdtowe wymogi i rozwigzania w zakresie praw autorskich oraz udzielenia licencji na rzecz Agencji
zawarte sg w Umowie i mogg podlega¢ modyfikacji w zaleznosci od potrzeb Wnioskodawcy za zgoda
Agencji.

2, Informacja i promocja w Programach wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj

Do zapiséw wskazanych w pkt. 1 w przypadku realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw PO WER
Beneficjent jest zobowigzanych do stosowania dodatkowych ponizszych wymogdw.

Aby poinformowac opinie publiczng (w tym odbiorcow rezultatéow projektu) oraz osoby i podmioty
uczestniczace w projekcie o uzyskanym dofinansowaniu nalezy oznacza¢ znakiem Funduszy
Europejskich, barwami RP, logo Agencji.

Szczegobtowe zasady wizualizacji w Programach Agencji, dla ktérych zrédtem finansowania sg srodku
Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (Dziatanie 3.3.
Umiedzynarodowienie szkolnictwa wyzszego) stanowig zatgcznik do Wytycznych.

Wzory wymaganych znakdw ilogotypow dostepne sg na stronie internetowej NAWA
Www.nawa.gov.pl.

IX. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W ramach projektéw wdrazanych w Programach Agencji przetwarzane s3 dane osobowe
przedstawicieli ~ wnioskodawcow/partneréw,  beneficjentéw, 0sdb  uczestniczacych  lub
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zaangazowanych w realizacje projektéw, w tym oséb do kontaktu, personelu projektow, uczestnikdéw
wydarzen/spotkan, uczestnikow projektow.

Powyzsze dane przetwarzane sg w zbiorach administratoréw danych:
1) Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej?;
2) Ministra witasciwego do spraw rozwoju regionalnego, petnigcy funkcje Instytucji
Zarzadzajgcej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020
(jesli dotyczy)®.

1. Przetwarzanie danych osobowych w Programach Agencji finansowanych ze $rodkéw krajowych

Dane osobowe przetwarzane w zbiorach Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, wykorzystywane
bedg w celu:
1) przeprowadzenia naboru wnioskéw o udziat w Programie,
2) wytonienia beneficjentéw i zawarcia z nimi umoéw o dofinansowanie,
3) realizacji zawartych umoéw oraz dochodzenia Ilub obrony przed ewentualnymi
roszczeniami zwigzanymi z umowa,
4) realizacji obowigzkéw prawnych Agencji.

Dane nie bedg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania w rozumieniu art. 22 RODO.

Przekazanie przez ww. osoby danych osobowych do przetwarzania jest dobrowolne, ale niezbedne
dla wziecia udziatu w naborze wnioskéw lub podpisania uméw. Oznacza to, ze odmowa przekazania
danych oznacza pozostawienie wniosku o finansowanie projektu bez rozpatrzenia.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych w zbiorach Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej jest art. 6 ust. 1 lit. b, ci e i f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO.

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej jako administrator danych osobowych moze przekazac
dane do przetwarzania pracownikom Agencji lub ekspertom zewnetrznym w zwigzku z realizacjg
powyzszych celow.

Przekazywanie danych osobowych do osdb lub instytucji, majgcych siedzibe poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym (panstwa cztonkowskie Unii Europejskiej, Islandia, Norwegia i Liechtenstein),
odbywac¢ sie bedzie na podstawie standardowych klauzul ochrony danych, przyjetych

4 Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Systemie teleinformatycznym Agencji jest Dyrektor (art. 14 ust. 4
u.n.a.w.a.).

5 Jezeli zrédtem finansowania Programu Agencji sg Srodku Unii Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (Dziatanie 3.3. Umiedzynarodowienie szkolnictwa wyzszego), dane osobowe przedstawicieli
wnioskodawcdéw/partneréw, beneficjentdw, osdb uczestniczgcych lub zaangazowanych w realizacje projektow, w tym oséb
do kontaktu, personelu projektdw, uczestnikow wydarzen/spotkan, uczestnikow projektdéw, przetwarzane sg (oprocz zbiorow
Agencji) w zbiorach, dla ktérych administratorem jest minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego, petnigcy funkcje
Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020.

24 [WROC DO SPISU TRESCI]




Fundusze : . :
5 Europejskie RZfCZaPOSPOIIta NA\ \/A Unia Europejska

Polsk Europejski Fundusz Spoteczn
Wiedza Edukacja Rozwoj - pej P Y

lub zatwierdzonych przez Komisje Europejskg. Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo
otrzymania kopii danych przekazanych do zagranicznych osrodkéw akademickich.

Dane osobowe:
1) whnioskodawcéw — bedg wykorzystywane przez okres 5 lat od daty ogtoszenia wynikéw
naboru;
2) beneficjentéw — beda wykorzystywane przez okres 5 lat od zakonczenia obowigzywania
umowy stypendialnej;
3) 0s6b uczestniczacych lub zaangazowanych wrealizacje projektow — beda
wykorzystywane przez okres 5 lat od zakonczenia obowigzywania umowy stypendialnej.
Osobie, ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo:
4) zadania od Agencji dostepu jej do danych osobowych;
5) sprostowania, usuniecia lub ograniczenia wykorzystania jej danych osobowych;
6) przenoszenia jej danych osobowych;
7) whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
- na zasadach okreslonych w RODO.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Adam Klimowski, odo@nawa.gov.pl

2. Przetwarzanie danych w Programach Agencji wspétfinansowanych ze s$rodkéw Unii
Europejskiej w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

W ramach projektdw wdrazanych w Programach Agencji finansowanych ze srodkéw UE przetwarzane
sg dane osobowe przedstawicieli wnioskodawcdw/partneréw, beneficjentdw, osob uczestniczacych
lub zaangazowanych w realizacje projektdw, wtym osdb do kontaktu, personelu projektow,
uczestnikéw wydarzen/spotkan, uczestnikdw projektéw.

Ww. dane osobowe przetwarzane sg w ramach zbioréw:
1. »,Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj”
2. »Centralny system teleinformatyczny wspierajacy realizacje programoéw operacyjnych”

Administratorem ww. danych osobowych jest minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego,
petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020. Administrator decyduje o celach, sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
zakresie przetwarzanych danych osobowych.

Cel przetwarzania danych osobowych w ramach ww. zbioréw jest nastepujacy:

1. aplikowanie o srodki unijne irealizacja projektédw, w szczegdlnosci potwierdzanie
kwalifikowalnos$ci wydatkéw, udzielanie wsparcia uczestnikom projektédw, ewaluacji,
monitoringu, kontroli, audytu, sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-
promocyjnych, w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;
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2. zapewnienie realizacji obowigzku informacyjnego dotyczgcego przekazywania
do publicznej wiadomosci informacji o podmiotach uzyskujgcych wsparcie z Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020.

Podanie przez osoby danych osobowych do przetwarzania jest wymogiem niezbednym do realizacji
ww. celu. Konsekwencje niepodania danych osobowych wynikajg z przepisow prawa,
w tym uniemozliwiajg udziat w projekcie realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj 2014-2020.

Podstawg prawng przetwarzania ww. danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt c oraz art. 9 ust. 2 lit. g
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO).

Agencji, jako beneficjentowi projektu pozakonkursowego, zostato powierzone przetwarzanie
ww. danych osobowych na podstawie umowy podpisanej z Instytucjg Posredniczgcg (Narodowym
Centrum Badan i Rozwoju) o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, realizowanego w ramach
Dziatania 3.3 PO WER, ktéry stanowi zrdédto finansowania Programu Agencji.

Na podstawie warunkéw ww. umowy o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, Agencja moze
powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych instytucjom uczestniczagcym w realizacji projektu
pozakonkursowego (m.in. uczelniom, instytutom badawczym i naukowym, z ktérymi zawarte zostaty
umowy na finansowanie projektéw w ramach Programu Agencji), jak rédwniez specjalistycznym
firmom, realizujgcym na zlecenie beneficjenta ewaluacje, kontrole iaudyt wramach Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdéj 2014-2020.

Szczegbtowy zakres, warunki i sposéb przetwarzania danych osobowych oraz obowigzki instytucji
w zakresie zbierania danych osobowych, ktérej Agencja powierza przetwarzanie ww. danych
osobowych, wskazane zostaty we wzorze umowy o finansowanie projektu, stanowigcej zatacznik
do Regulaminu.

Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, do momentu
wygasniecia obowigzku przechowywania danych wynikajacego z przepisdw prawa.

Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo:

1. dostepu do swoich danych osobowych;
2. zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania;
3. whiesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych,

ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
na zasadach okreslonych w RODO.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Instytucji Zarzadzajacej PO WER, iod@miir.gov.pl.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych u beneficjenta: Adam Klimowski, odo@nawa.gov.pl

Uwaga: W przypadku przetwarzania danych osobowych w Programach Agencji finansowanych
ze S$rodkow Unii Europejskiej wramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
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(Dziatanie 3.3. Umiedzynarodowienie szkolnictwa wyzszego), dane zbierane bedg réwnolegle
w zbiorach Agencji (ze wzgledu na zadania Agencji oraz potrzeby Systemu teleinformatycznego Agencji
stuzacego do obstugi Programoéw Agencji).

X. ZMIANY W REGULAMINIE

Agencja zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w niniejszym Regulaminie Wprowadzone
zmiany obowigzujg od chwili ich publikacji.

Whnioski ztozone przed publikacja zmian Regulaminu wymagajg ponownego ztozenia przez
Whioskodawce, jezeli ich zapisy sg niezgodne z wprowadzonymi zmianami. Agencja powiadomi
o wprowadzonych zmianach wszystkich Wnioskodawcow, ktérzy ztozyli wnioski przed publikacjg
zmian Regulaminu poprzez wystanie informacji w Systemie teleinformatycznym Agencji lub mailowo
na adres wnioskodawcow.

Zmiany majgce charakter porzadkujgcy, uscislajgcy, jak i w celu poprawienia oczywistych omytek
w Regulaminie, nie wymagajg odrebnego informowania oich wprowadzeniu, z zastrzezeniem
publikacji tresci tych zmian.

Xl. KONTAKT Z AGENCJA

Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej
ul. Polna 40

00-635 Warszawa

Telefon +48 22 390 35 00

Fax +48 22 826 28 23
https://nawa.gov.pl/kontakt

Xill.  ZAtACZNIKI

1) Wzdér Umowy,
2) Woytyczne i zasady realizacji Projektow.
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