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1. PODSTAWOWE TERMINY | SKROTY:

NAWA, Agencja - Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej;
e Program - Program Nowoczesna Promocja Zagraniczna,

o Projekt - zespot dziatan, na ktore przyznane zostato finansowanie w ramach
Programu;

e Beneficjent - uczelnia lub jednostka naukowa, ktora otrzymata finansowanie
w ramach Programu Nowoczesna Promocja Zagraniczna i podpisata umowe
z NAWA na realizacje Projektu;

e Partner - uczelnia lub jednostka naukowa, ktéra podpisata list intencyjny i
wspolnie z Beneficjentem bedzie realizowata zaplanowane dziatania w ramach
Projektu;

e System teleinformatyczny Agencji — system, w ktérym prowadzony byt nabor
i ocena wnioskow ztozonych przez Whnioskodawcow oraz za pomoca ktorego
odbywa sie sktadanie i ocena raportow ztozonych przez Beneficjentow;

e  Whniosek - wypetniony przez Wnioskodawce formularz, ztozony w procedurze
naboru do Programu za posrednictwem systemu teleinformatycznego Agencji
i zawierajacy informacje dotyczace Projektu przygotowanego przez
Whnioskodawce;

o  Utwor - kazdy powstaty w zwiazku z realizacjg Projektu rezultat, opracowany
zgodnie z warunkami umowy na realizacje Projektu zawartej pomiedzy
Beneficjentem a Agencjg w ramach Programu, stanowigcy utwor w rozumieniu
ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.
U.z2017r., poz. 880,z pdzn. zm.).

2. INFORMACJE O PROGRAMIE

Niniejszy Podrecznik jest materiatem pomocniczym przeznaczonym dla Beneficjentow
Programu Nowoczesna Promocja Zagranicznaw ramach naboru w roku 2018.

Celem Programu jest wparcie uczelni i jednostek naukowych poprzez finansowanie
Projektow ukierunkowanych naich promocje za granica.
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Aktywizacja tych podmiotow w zakresie nowoczesnego i skutecznego promowania
oferty dydaktycznej i naukowej za granica ma przyczynic sie do tworzenia efektywnych
narzedzi pozyskiwania zagranicznych kandydatow na studia i pracownikow naukowo-

dydaktycznych.

Uprawnione sa dziatania promocyjno-informacyjne majace na celu realizacje celow
Programu wskazanych w Regulaminie. Mogg to by¢ m.in.:

e zintegrowane projekty i kampanie promocyjno-informacyjne, w ktorych
potaczenie wielu dziatan i zastosowanie roznorodnych narzedzi prowadzi do
realizacji celow Projektu;

e dziatania online w mediach spotecznosciowych, stuzace dotarciu z przekazem do
jak najwiekszej grupy potencjalnych kandydatow. Istotny jest tu dobor takich
mediow spotecznosciowych i form przekazu, ktore sg popularne wsrod grupy
docelowej np. ze wzgledu na zréznicowanie geograficzne;

e wspotpraca z blogerami, youtuberami i innymi osobowosciami rozpoznawalnymi
w  sieci internet, ktore wzbudzajg zaufanie grupy  docelowe]

i mogtyby pomaoc zbudowac pozytywny odbior przekazywanych informacji;

e pozycjonowanie stron www, tak aby byty one ,bardziej widoczne” dla
wyszukiwarek i tym samym tatwiej odnajdywane przez grupe docelowa (moga to
by¢ ogdlne serwisy internetowe uczelni badz tez serwisy dedykowane
kandydatom zagranicznym/zagranicznym pracownikom naukowo-
dydaktycznym);

e kampanie Adwords, stuzace zaprezentowaniu oferty/reklamy uczelni osobom,
ktore w wyszukiwarkach internetowych poszukuja konkretnych informacji
powigzanych z tematyka edukacji wyzszej;

e uatrakcyjnianie i podnoszenie jakosci stron www, poprzez zastosowanie
elementdéw przyciggajacych uwage i budzacych zainteresowanie grupy
docelowej, moga to byc¢ elementy graficzne, multimedialne, wciggajace
odwiedzajacego w interakcje, zabawe lub gre, powodujace jego dtuzsze
pozostawanie na stronie www, gtebszg jej eksploracje i budzace pozytywne
skojarzenia;

e dedykowane aplikacje mobilne, mogace petni¢c rdéznorodne funkcje
np. utatwiajgce poznanie uczelni, jej oferty, poznanie miasta, przekazujace
najwazniejsze informacje zwigzane z aplikowaniem, realokacja do Polski, czy tez
zatatwieniem formalnosci zwigzanych z przyjazdem, czy rozpoczeciem studiow/
pracy w instytucji VWnioskodawcy;
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e e-learning, aplikacje wspomagajace kandydatow w rozpoznaniu swoich
zainteresowan danym  kierunkiem studiow, w interesujagcy sposob
wprowadzajace w zakres materiatu zwigzanego z danym kierunkiem studiow,
wspierajace kompetencje jezykowe kandydatow, stanowigce wprowadzenie do
poznania charakterystykikraju i miasta, itp.;

o filmy, prezentujagce w atrakcyjnej formie Polske, region, uczelnie, warunki
studiowania. Mogg one miec¢ forme animacji, teledyskow, tutoriali, czy tez
testimoniali  prezentujgcych historie i sylwetki obecnych studentow
zagranicznych, badz sukcesy absolwentow zagranicznych;

e wydawnictwa, broszury, raporty, przewodniki, materiaty informacyjne,
w innowacyjny sposob prezentujace oferte uczelni czy mozliwosci studiowania.
Kluczowe jest zaplanowanie strategii dystrybucji przygotowanych materiatow,
tak, aby zostaty one jak najefektywniej wykorzystane;

e dziatania z zakresu PR, majace poprzez zaplanowana i ukierunkowang
komunikacje z odbiorcami ksztattowac pozytywny wizerunek uczelni i jej oferty
w oczach kandydatdw na studia i osob finansujgcychich ksztatcenie;

e kontakty bezposrednie realizowane w réznorodny sposob zaréwno w kraju, jak i
zagranica, np. poprzez zaangazowanie obecnych studentow zagranicznych
i absolwentéw, wyjazdy do placowek edukacyjnych innych krajow, spotkania,
udziat w targach edukacyjnych za granica, konferencje, zjazdy gromadzace grupe
docelowg badZz osoby, ktore moga potencjalnym kandydatom przekazac
informacje o ofercie (np. spotkania dyrektoréow szkoét Srednich), spotkania

organizowane przez przedstawicielstwa innych panstw |ub instytucji
edukacyjnych w Polsce.

Proponowane dziatania muszg cechowac sie kreatywnoscig oraz wysokim stopniem
dopasowania do potrzeb grupy docelowe] oraz celdow Whnioskodawcy i Partnerstwa
(w przypadku Projektéw realizowanych w partnerstwie). Sugerowane sg dziatania
realizowane w jezykach obcych dopasowanych do grup docelowych. Dopuszczalne sg
jedynie dziatania nierealizowane dotychczas przez Wnioskodawce w proponowanym
we wniosku zakresie lub skali.

Okres realizacji Projektu wynosi od 6 do 12 miesiecy. Termin rozpoczecia i zakonczenia
okresla Whnioskodawca, lecz musi on zawiera¢ sie w przedziale czasowym
od 1 pazdziernika 2018 roku do 31 marca 2020 roku.
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3. CZESCMERYTORYCZNA

3.1. ORGANIZACJA PRACY PROJEKTOWEJ

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkow realizaci
Projektu. Obejmuje to zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych itechnicznych,
zapewnienie personelu/wykonawcéw o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu,
ustalenie zakreséw obowigzkow i podziatu zadan pomiedzy zaangazowany personel
wraz z terminami ich realizacji, ustalenie struktury zarzadzania i odpowiedzialnosci
w Projekcie. Odpowiednia organizacja pracy ramach Projektu musi zapewnic efektywng
i terminowa realizacje zadan przedstawionych w zaakceptowanym wniosku o udziat
w Programie.

3.2. INFORMACJA, PROMOCJA I LICENCJA

Beneficjent zobowigzany jest do oznaczenia wszystkich przygotowanych materiatéw,
utwordéw oraz dokumentow powstatych i zwigzanych z realizacjg Projektu, ktore
podawane sg do wiadomosci publicznej lub przeznaczone dla grupy docelowej, poprzez
umieszczenie na nich, w widocznym miejscu:

e logotypu Agencji, dostepnego do pobrania ze strony www.nawa.gov.pl,
e informacji:

,Projekt  finansowany przez Narodowa Agencje Wymiany
Akademickiej w ramach Programu Nowoczesna Promocja
Zagraniczna”

lub

-, The project is financed by the Polish National Agency for Academic
Exchange”
(w produktach audio informacja o finansowaniu przez Agencje musi
zostac¢ odczytana w trakcie trwania nagrania).

Beneficjent zobowigzany jest by wszystkie utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego
1994 roku o prawach autorskich i prawach pokrewnych (t,j. Dz. U.z 2017 r., poz. 880, z
pbdzn. zm.), jakimi bedzie sie postugiwat w toku realizacji Umowy, a takze powstatych w
jej trakcie lub wyniku, bedg oryginalne, bez niedozwolonych zapozyczen z utwordw oséb
trzecich oraz nie bedg narusza¢ praw przystugujagcych osobom trzecim, a w
szczegdlnosci praw autorskich oraz débr osobistych tych osob.

Beneficjent zobowigzany jest takze do nabycia praw, w tym autorskich praw
majatkowych oraz wszelkich upowazniert do wykonywania praw zaleznych i osobistych
praw autorskich od oséb, z ktorymi bedzie wspdtpracowac przy realizacji Projektu, a
takze uzyskania od tych oséb nieodwotalnego zezwolenia na wykonywanie zaleznych


http://www.nawa.gov.pl/

NAVVA

NARODOWA AGENCJA WYMIANY AKADEMICKIE)

praw autorskich, osobistych oraz wprowadzania zmian do utworow bez koniecznosciich
uzgadniania z osobami, ktorym przystuguja autorskie prawa osobiste.

Z dniem wytworzenia utworuw rozumieniu ustawy zdnia 4 lutego 1994 roku o prawach
autorskich i prawach pokrewnych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 880 ze zm.), Beneficjent, w
ramach realizacji Projektu, udziela licencji niewytacznej na rzecz Agencji do
nieograniczonego w czasie korzystania z utworéw powstatych w zwiazku z lub w wyniku
realizacji Projektu i rozporzadzania nimi, przez czas nieoznaczony, bez ograniczen
terytorialnych, w celach statutowych Agencji, prowadzenia dziatan promocyjnych i
marketingowych, promowania Programu oraz innych programow i dziatalnosci Agencji,

na polach eksploatacji w zakresie wskazanym w zawartej umowie.
Beneficjent zobowigzuje sie do niewypowiadania umowy licencji w okresie trwania
finansowania Projektu oraz 5 lat od dnia zakonczenia realizacji Projektu (szczegdty

zawarte sg w umowie).

3.3. RAPORTY CZESCIOWE | KONCOWE

Harmonogram sktadania raportow:

Raport czesciowy

10 dni roboczych od zakoriczenia
okresu sprawozdawczego

Akceptacja/uwagi do raportu
15 dni roboczych od ztozenia

\ 4

Raport koricowy

15 dni kalendarzowych od
zakoriczenia okresu realizacji Projektu

Akceptacja/uwagi do raportu
15 dni roboczych od ztozenia

Raporty sktadane sag za posrednictwem systemu teleinformatycznego NAWA i dzielg sie
na:

e czes¢ merytoryczng, obejmujaca opis postepu realizowanych prac w obrebie
kazdego zadania przewidzianego we wniosku o finansowanie Projektu;

e czes¢ finansowa, obejmujacg zestawienie poniesionych wydatkow i postep
finansowy Projektu.
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NAWA zaktada rowniez wariant, ze w przypadku probleméw technicznych
z formularzami raportow - raporty bedg sktadane w formie papierowe;.

Do raportow Beneficjent nie dotacza dokumentow Zrédtowych potwierdzajacych
poniesienie wydatkow. Dokumenty te muszg zosta¢ przedtozone w przypadku
przekazania wezwania ze strony NAWA.

Raport czesciowy sktadany jest tylko w przypadku Projektow trwajacych powyzej
8 miesiecy. Terminy ztozenia raportow czesciowych wskazane sgw §7 umowy pomiedzy
NAWA a Beneficjentem.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek Beneficjenta istnieje mozliwosc
wczesniejszego ztozenia raportu czesciowego - moze to nastgpi¢ pod warunkiem
wydatkowania przez Beneficjenta co najmniej 70% ptatnosci zaliczkowe;.

Na wniosek Beneficjenta istnieje rowniez mozliwos¢ wczesniejszego ztozenia raportu
koncowego, pod warunkiem wczesniejszego zrealizowania Projektu.

Chec wczesniejszego ztozenia raportu Beneficjent zgtasza do NAWA mailowo na adres
wskazany w pkt. 8 niniejszego Podrecznika.

4. CZESCFINANSOWA

4.1. OKRES KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW | WYDATKOW

Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkow okreslony zostat w Regulaminie Programu
oraz umowie na realizacje Projektu zawartej z Beneficjentem.

Koszty poniesione w ramach Projektu moga zosta¢ uznane za kwalifikowalne

pod warunkiem ich poniesienia w okresie realizacji Projektu.

e poczatkowa data kwalifikowalnosci - data poczatkowa realizacji Projektu
wpisana w umowie, nie wczesniej niz 1 pazdziernika 2018 roku;

e koncowa data kwalifikowalnosci - koncowa data realizacji Projektu wpisana
w umowie, nie pézniej jednak niz 31 marca 2020 roku.

Kwalifikowalno$¢ kosztow =

) ) Okres realizacji Projektu
i wydatkow
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4.2. KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Beneficjent zaréwno przy szacowaniu kosztow jak i przy rozliczaniu Projektu stosuje
zasady zgodne z jego wewnetrznymi regulacjami (np. polityka rachunkowosci).

Uprawnione kategorie kosztéw dziatarn informacyjno-promocyjnych w Programie
tow szczegolnosci:

e koszty kampanii promocyjno- reklamowych;

e koszty dziatan w mediach spotecznosciowych;

e koszty pozycjonowania stron www;

e koszty tworzenia/modyfikowania stron www/aplikacji;

e tworzenie filméw promocyjno-reklamowych;

e koszty przygotowania materiatow informacyjno-promocyjnych: broszury, ulotki,
plakaty itp.;

e koszty ttumaczenia materiatow na jezyki obce;

e koszty udziatu w targach, konferencjach i innych wydarzeniach promujacych
uczelnie;

e inne koszty dziatan informacyjno-promocyjnych.

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnig tacznie nastepujace
warunki:

e zostang poniesione w okresie realizacji Projektu okreslonym w umowie na
realizacje Projektu;

e zostaty uwzglednione na etapie planowania budzetu Projektu;

e sgniezbedne dorealizacji Projektu;

e sgracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe oraz zgodne z wymogami
obowigzujacego prawodawstwa podatkowego i spotecznego;

e sgproporcjonalne do planowanych dziatan i niezbedne do wdrozenia Projektu;

e zostang wykorzystane wytacznie na realizacje celu/celow Projektu i jego
oczekiwanego rezultatu/oczekiwanych rezultatow w sposob zgodny z zasadami
gospodarnosci, skutecznosci i efektywnosci;

e 0obejma podatek VAT wytacznie w przypadkach, w ktorych nie istnieje mozliwosc
jego zwrotu lub odzyskania na mocy krajowych przepisow dotyczacych VAT;

e nie zostaty zakwestionowane w trakcie oceny merytorycznej Whniosku o
finansowanie.

AMORTYZACJA

Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. Odpisy amortyzacyjne

z tytutu spadku wartosci aktywow podlegajacych amortyzacji, w szczegdlnosci srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, stanowig koszt kwalifikowalny.
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Koszty odpisow amortyzacyjnych mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne
pod warunkiem spetnienia tgcznie nastepujacych warunkow:

e zakup aktywow podlegajacych amortyzacji nastapit w okresie realizacji Projektu;

e koszty amortyzacji sa naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

e koszty dotycza wytacznie okresu realizacji Projektu;

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

Koszty odpisow amortyzacyjnych aktywow wykorzystywanych do realizacji Projektu
moga byc¢ przypisane do Projektu:

e w catosci wytacznie w przypadkach, gdy dane aktywa sg wykorzystywane tylko
i wytacznie dla celow realizacji Projektu;

e proporcjonalnie do wykorzystania w Projekcie w przypadku, gdy aktywa sa
wykorzystywane takze do celdw innych niz realizacja Projektu.

NAJEM WYPOSAZENIA

Koszty wypozyczenia lub najmu wyposazenia lub innych aktywow sa kwalifikowane,
jezeli:

o wysokos¢ tych kosztow nie przekracza wysokosci kosztéw amortyzacji
podobnego wyposazenia lub podobnych aktywow;
e koszty te nie zawierajg zadnych optat finansowych.

GtOWNE KATEGORIE KOSZTOW ROZLICZANE W PROJEKCIE:

e koszty umow cywilnoprawnych (umowy zlecenie, umowy o dzieto);
e koszty podrézy (koszty przejazdu, diet zakwaterowania itp.);
e koszty zwigzane z zakupem ustug i/lub towarow, w tym koszty zakupu sprzetu.

4.2 1. Kwalifikowalnosc kosztow dotyczacych osob zaangazowanych w ramach umow
cywilnoprawnych

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu Zaangazowanego
na podstawie stosunku cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, o ile sg zgodne
Z prawem krajowym, z zastrzezeniem zapisow niniejszego Podrecznika.

Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
Projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktéra jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytgcznie w

10
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uzasadnionych przypadkach (w szczegolnosci gdy charakter zadan wyklucza mozliwosc
ich realizacji w ramach stosunku pracy), o ile spetnione sg tacznie nastepujgce warunki:

- jestto zgodne z przepisami krajowymi;

- jest to zgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;

- zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne
wykonywanie zadan w ramach umowy cywilnoprawne;;

- w umowie okreslona jest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytgcznie umowy zlecenie);

- zleceniobiorca prowadzi rejestr godzin (dotyczy wytacznie umowy zlecenie).

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie wiecej niz jednej umowy
cywilnoprawnej w ramach Projektu, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sa
kwalifikowalne jezeli:

- obcigzenie wynikajace z wykonywania wszystkich umow cywilnoprawnych nie
wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach
Projektu;

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

- zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy zlecenia.

4.2 2 Kwalifikowalnosc kosztow podrozy

Kategoria kosztow podrézy przeznaczona jest do ewidencji wydatkéw zwigzanych
Z podrozami osob biorgcych udziat w Projekcie, ktorych podréz jest niezbedna
w celu realizacji zaplanowanych dziatan. Koszty podrozy rozliczane sg na podstawie
rzeczywiscie ponoszonych wydatkow;
W ramach kosztow podrozy kwalifikowalne sa m.in:
o koszty przejazdow/ transportu bazujgce na najbardziej ekonomicznym srodku
transportu publicznego tj. bilety lotnicze w klasie ekonomicznej, bilety kolejowe
[l klasy, itp. (w tym przejazdy miedzynarodowe, lokalne);
e wynajem srodka transportu, jezeli bedzie to najbardziej ekonomiczny srodek
transportu;
e podréz samochodem prywatnym uzywanym do celow stuzbowych wedtug zasad
i stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta (o ile regulacje wewnetrzne
stosowane u Beneficjanta dopuszczajg mozliwos¢ zwrotu kosztéw podrézy
samochodem prywatnym), lecz nie wyzszych niz stawki okreslone w
rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzZywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerdow niebedacych
W1asnoscia pracodawcy;
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e podréz samochodem stuzbowym na zasadach uzywania samochodow
stuzbowych w Instytucji Beneficjenta;

e zakup paliwa w przypadku podrozy samochodem stuzbowym na zasadach
uzywania samochodow stuzbowych w instytucji Beneficjenta;

e uzycie taksowkidla celow Projektu jest codo zasady kosztem niekwalifikowanym
z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow, gdy na danej trasie nie ma mozliwosci
przejazdu transportem publicznym;

o diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych;

e ryczatty przystugujagce w trakcie podrézy stuzbowych wedtug zasad
obowigzujacych u Beneficjenta do wysokosci wynikajacej z Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 20153 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzadowej jednostce stery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowey:

e w przypadku Partnera zagranicznego dopuszcza sie stosowanie wtasnych
przepisdw warunkujacych stawki kosztéw utrzymania;

e koszty zakwaterowania/noclegéw - nie ustalono limitu kosztow zakwaterowania,
zaleca sie jednak, aby przyjete ceny noclegu nie przekraczaty kwot limitu na
nocleg zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce stery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowey;

e pozostate koszty zwigzane z podrdza, m.in. srodki komunikacji miejscowej,
ubezpieczanie w czasie podrozy.

4.2 3. Koszty niekwalifikowalne
Kosztami niekwalifikowalnymiw Programie sa:

e koszty biezacej dziatalnosci Beneficjenta;

e koszty wynagrodzen personelu pracujacego przy realizacji Projektu
na podstawie umowy o prace zawartej z Beneficjentem lub na podstawie
rownowaznego aktu zatrudnienia;

e koszty poniesione poza okresem realizacji Projektu;

e stratywynikajace zroznic kursowych, prowizje zwigzane zwymiang walut, optaty
z tytutu oprocentowania debetu z transakgji finansowych;

e pozyczkaikoszty obstugi pozyczki;

e podatek od towardw i ustug VAT oraz inne podatki i optaty, ktore w Swietle
przepisdw prawa krajowego podlegajg zwrotowi;

e tesame koszty finansowane z dwoch réznych zrodet (podwadjne finansowanie);

e koszty nieudokumentowane;
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e grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sadowych, koszty
ubezpieczen, naroste odsetki;

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

e koszty uznane za niekwalifikowane przez Zespot Oceniajacy w ramach oceny
merytorycznej wnioskow o finansowanie.

Wydatki uznane za niekwalifikowane przez NAWA, a zwiazane z realizacja Projektu,
poniesie Beneficjent.

Finansowanie przyznane ze srodkow NAWA nie moze by¢ wykorzystywane w celu
generowania zysku. Projekty nie moga miec charakteru komercyjnego.

4.3. DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Wszystkie poniesione w ramach Projektu wydatki muszg by¢ udokumentowane.
Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie wydatkow sa zaptacone faktury
lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

Za wydatek faktycznie poniesiony uwaza sie wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym
tj. rozchod srodkow pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta Projektu.

Zadate poniesienia wydatku przyjmuje sie:

e w przypadku ptatnosci dokonywanych przelewem: date obcigzenia rachunku t;.
date ksiegowania operacji;

e w przypadku ptatnosci dokonywanych gotowka: date faktycznego poniesienia
wydatku;

e w przypadku ptatnosci dokonywanych kartg kredytowa: date transakcji

skutkujacej obcigzeniem rachunku karty kredytowej.

Wszystkie dowody ksiegowe dokumentujgce poniesiony wydatek w ramach Projektu
powinny zostac opisane w sposob identyfikujacy je z Projektem i zawierac co najmniej:

e tytut Projektu i numer umowy z NAWA,;

e kwote wydatkow kwalifikowanych poniesiong w ramach dokumentu;
e cel poniesienia wydatku;

e numer pozycji z budzetu Projektu;

e date zaptaty.

Opis powinien by¢ sporzadzony na oryginale dowodu ksiegowego badz trwale
Z nim ztaczony. Beneficjent moze stosowac wzory opisow przyjete i stosowane
w jego instytucji, pod warunkiem, ze zawierac bedg co najmniej dane wskazane powyze;.
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W przypadku dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ wolne
ttumaczenie danego dokumentu na jezyk polski z podpisem osoby dokonujace]
ttumaczenia.

4.3.1. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z zaangazowaniem osob w ramach
umow cywilnoprawnych

Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwigzane z zaangazowaniem 0s6b w ramach
umow cywilnoprawnych sa:

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

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

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

e protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie
na rachunku do umowy - nie dotyczy umow o dzieto, dla ktérych zawsze
wymagany jest protokot);

e dokument potwierdzajacy liczbe zrealizowanych godzin zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie (jesli umowa zlecenie nie zawiera stawki godzinowej
prowadzenie ewidencji nie jest wymagane);

e dokumentacjaz przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia (jesli
jest wymagane).

4.3.2 Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z kosztami podrozy
Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z kosztami podrozy sa:

e delegacje stuzbowe krajowe lub zagraniczne;

e dowody zaptaty kwot zwigzanych z podréza, w tym dowody wyptaty zaliczek,
zwrotu niewykorzystanej kwoty przez pracownika lub wyptate pracownikowi
roznicy miedzy kwotg wydatkowana, a wyptacong zaliczka;

e faktury/rachunkizazakwaterowanie, transport, wyzywienie, paliwo w przypadku
podrdzy samochodem stuzbowym;

e bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne;

e bilety kolejowe, autobusowe i inne;

e jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury nalezy rowniez zataczyc
fakture wraz zdowodem zaptaty za nia.
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4.5.5. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z zakupem towarow,/ustug
Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwiazane z kosztami zakupu towaréw i ustug:

o faktury wraz zdowodami zaptaty;

e umowy z wykonawcami (jesli dotyczy);

e dokumentacja z przeprowadzonego postepowania dotyczacego wytonienia
wykonawcy (jesli dotyczy);

e protokot odbioru (jesli dotyczy);

e dokumentami potwierdzajacymi wysokos¢ odpiséw amortyzacyjnych sg tabele
amortyzacyjne srodkow trwatych i inne dokumenty wskazujgce na ich wysokos¢;

e programy/agendy  wydarzen i/lub  zaswiadczenia, i/lub  certyfikaty
(w przypadku, seminariow, konferencji);

e jezeli przedmiotem umowy bedzie wytworzenie konkretnego produktu
np. broszur czy plakatéw, niezbedne bedzie przechowywanie jednej sztuki
gotowego produktu lub, w przypadku gdy przechowywanie materiatu bedzie
niemozliwe, posiadanie zdjecia;

e wydruk strony internetowe] - w przypadku tworzenia strony internetowe;j.

4.4. WYDATKIW WALUTACH OBCYCH

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

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

4.5. KSIEGOWANIE KOSZTOW PROJEKTU

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

Ewidencja ksiegowa prowadzona winna by¢ w sposob przejrzysty, umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych, dokumentujgca catos¢ wydatkdw
poniesionych w ramach realizacji Projektu.

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji w sposéb umozliwiajacy
potwierdzenie zgodnosci kosztéow wykazanych w raportach z odpowiednimi
zestawieniami i dowodami ksiegowymi oraz inng dokumentacja ksiegowa prowadzong
przez Beneficjenta.
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Gtownym wymogiem odnosnie ewidencji ksiegowe] Projektu jest wymog wydzielenia
kont ksiegowych Projektu (syntetycznych Iub analitycznych) wedtug kosztow
oraz wydatkow i ksiegowanie kosztow oraz wydatkow na ww. kontach.

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

e konta kosztow;

e kasa (jesli dotyczy);

e rachunek bankowy lub subkonto;
e kontarozrachunkowe.

Na kontach wyodrebnionych dla celow Projektu Beneficjent moze prowadzic¢
szczegdtowa analityke odpowiadajaca kategoriom budzetowym.

4.6. PODATEK OD TOWAROW | USEUG (VAT)

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

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

Mozliwosc¢ odzyskania podatku VAT reguluje ustawa o VAT.

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

47. ZAKAZ PODWOJNEGO FINANSOWANIA
Podwojne sfinansowanie, catkowite lub czesciowe danego kosztu jest niedozwolone.

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

Podwodjne finansowanie oznacza w szczegdlnosci:

e catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie
lub rozliczenie tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu
wtasnego tego samego lub roznych Projektéow wspodtfinansowanych ze srodkow
funduszy strukturalnych lub/oraz dotacji z krajowych srodkéw publicznych;

16



NAVVA

NARODOWA AGENCIA WYMIANY AKADEMICKIE)

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

e poswiadczenie, zrefundowanie |lub rozliczenie kosztéw podatku VAT
ze srodkow funduszy strukturalnych, a nastepnie odzyskanie tego podatku ze
srodkow budzetu panstwa na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug.

4.8. KONTO BANKOWE

Operacje finansowe dotyczace srodkoéw przekazanych przez NAWA prowadzone sg na
dedykowanym Projektowi koncie lub subkoncie bankowym i moga dotyczyc wytacznie
wydatkow kwalifikowalnych w ramach Projektu.

Istnieje mozliwos¢ ponoszenia wydatkow z innych kont Beneficjenta - w przypadku
wydatkow niedotyczacych wytacznie Projektu (np. sktadki ZUS, podatek dochodowy),
a nastepnie dokonywanie refundacji z konta Projektu. Refundacja co do zasady powinna
by¢ dokonana w terminie 30 dni od dokonania wydatku.

W przypadku wykorzystania srodkow otrzymanych od NAWA (przed wptywem kolejnej
ptatnosci), Beneficjent moze zasilic wyodrebnione konto projektowe <$rodkami
wtasnymiinadal dokonywac ptatnosci z konta projektowego.

Ptatnosci mozna dokonywac bezgotéwkowo (przelew zewnetrzny z konta lub subkonta
Projektu) lub w formie gotowkowej, z kasy (zaleca sie prowadzenie odrebnych raportéw
kasowych dla poszczegélnych Projektow realizowanych ze sSrodkéw NAWA).

Odsetki bankowe od srodkow przetrzymywanych na rachunku projektowym podlegaja
w catosci zwrotowi na rzecz NAWA.

4.9, ZASADY REALIZACJI PEATNOSCI DLA BENEFICJENTA
W ramach Projektéw beda realizowane nastepujace ptatnosci:
Dla Projektow trwajacych do 8 m-cy:

e Ptatnos¢ zaliczkowa - w wysokosci 80% catkowite]j kwoty finansowania,
przekazywana na rachunek bankowy Beneficjenta wskazany w umowie
na realizacje Projektu w terminie 21 dni roboczych po podpisaniu umowy
na realizacje Projektu;

e Ptatnos¢ koncowa (bilansujaca) - w wysokosci do 20% catkowitej kwoty
finansowania przekazywana Beneficjentowi w terminie 21 dni roboczych
po akceptacji raportu koncowego.
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Dla Projektow trwajacych powyzej 8 m-cy:

e Ptatnosc¢ zaliczkowa - w wysokosci 40% catkowitej kwoty finansowania,
przekazywana na rachunek bankowy Beneficjenta wskazany w umowie
na realizacje Projektu w terminie 21 dni roboczych po podpisaniu umowy
na realizacje Projektu;

o Ptatnos¢ czesciowa w wysokosci 40% catkowitej kwoty finansowania,
przekazywana w terminie 21 dni roboczych po zatwierdzeniu raportu
czesciowego;

e Ptatnos¢ koncowa (bilansujaca) - w wysokosci do 20% catkowitej kwoty
finansowania przekazywana uczelni w terminie 21 dni roboczych po akceptacji
raportu koncowego.

ZASADY ROZLICZEN Z PARTNEREM

Beneficjent wramach Projektu jest zobowigzany do sporzadzeniaraportowi rozliczenia
sie z catosci srodkéw finansowych wynikajgcych z umowy na realizacje Projektu,
ponoszonych zaréwno przez Beneficjenta jak i przez Partnerdw.

Beneficjent rozlicza sie z Partnerem Projektu we wtasnym zakresie w sposéb ustalony
pomiedzy Beneficjentem a Partnerem.

Kwalifikowalnos¢ kosztow i wydatkow poniesionych po stronie Partnera Projektu
podlega takim samym ograniczeniom, jakie maja zastosowanie, jesli wydatki ponosi
Beneficjent.

NAWA rekomenduje trzy sposoby przeptywow finansowych pomiedzy Beneficjentem,
a Partnerami:

e Beneficjent jest ptatnikiem wszystkich wydatkéw zwigzanych z Projektem,
natomiast Partnerzy sg odbiorcami ustug i towarow;

e Beneficjent rozdysponowuje zaliczke pomiedzy Partnerow;

e Beneficjent refunduje Partnerom poniesione koszty na podstawie
przedstawionych dokumentow.

W przypadku wydatkow ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach
rachunkowych moze rejestrowac operacje zbiorczo (np. na podstawie noty ksiegowej
wystawione] przez Partnera zawierajacej zestawienie wydatkéw z dotgczonymi
kserokopiami faktur lub na podstawie faktur (rachunkéw Iub réwnorzednych
dokumentow) przedstawionych przez Partnera.
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Rozliczenie z Partnera nie moze polega¢ na przedstawieniu faktury VAT, poniewaz
Partner nie realizuje wustug zleconych przez Beneficjenta Projektu tylko
wspotuczestniczy w realizacji Projektu.

5. KONTROLA

Kazdy z Beneficjentow Programéw NAWA moze zostac poddany kontrolom i audytom.
Kontrole i audyty majg na celu dokonanie weryfikacji prawidtowego i zgodnego
Z zapisami umowy zarzadzania otrzymanym finansowaniem przez Beneficjenta oraz
okreslenie ostatecznej kwoty przyznanych srodkow, do ktérej Beneficjent bedzie
uprawniony.

Poszczegolne kontrole bedg obejmowaty nastepujace elementy:

e Kontrola raportu - kontrola raportu (merytoryczna i finansowa) odbywa sie
dla kazdego Projektu po ztozeniu raportu do Agencji za posrednictwem systemu
teleinformatycznego;

¢ Kontrola dokumentéw ,zza biurka”- kontrola dokumentow ,zza biurka” stanowi
pogtebiong kontrole dodatkowych dokumentdw, przeprowadzong w siedzibie
NAWA, na etapie realizacji Projektu lub po ztozeniu raportu koncowego. Na
zadanie NAWA, Beneficjent zobowigzany jest dostarczy¢ dodatkowe dokumenty
potwierdzajace, ktdére dotycza danych kategorii budzetu;

e Kontrole w siedzibie Beneficjenta - NAWA prowadzi kontrole w siedzibie
Beneficjenta lub winnym miejscu majacym zwigzek z realizacjg Projektu. Podczas
kontroli, Beneficjent zobowigzany jest udostepni¢c NAWA do weryfikacji
oryginalne dokumenty potwierdzajace realizacje Projektu.

Rozréznia sie dwa typy kontroli w miejscu realizacji Projektu:
e Kontrolaw siedzibie Beneficjenta podczas realizacji Projektu

Taka kontrola jest przeprowadzana podczas realizacji Projektu, aby NAWA mogta
bezposrednio zweryfikowa¢ realnos¢ i kwalifikowalnos¢ wszystkich dziatan
i uczestnikow Projektu.

e Kontrolaw siedzibie Beneficjenta po zakonczeniu Projektu

Taka kontrola jest przeprowadzana po zakonczeniu Projektu | zazwyczaj
po przeprowadzeniu kontroli raportu koncowego.

Poza przedstawieniem wszystkich dokumentéw potwierdzajacych, Beneficjent musi
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zapewni¢ NAWA dostep do ewidencji kosztow Projektu, zawarte] w ksiegach
rachunkowych Beneficjenta.

NAWA zastrzega sobie takze mozliwosc przeprowadzenia kontroli specjalnej w kazdej z
ww. form. Przez kontrole specjalna rozumiane jest przeprowadzenie kontroli doraznej
w przypadku powaznych zastrzezen do prowadzenia Projektu, badz w przypadku
powziecia informacji o wystepujacych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji
Projektu.

Beneficjent moze zostac poddany kontrolom i audytom przez inne uprawnione do tego

organy administracji.

Dokumenty projektowe i dowody ksiegowe zwigzane z realizacja Projektu muszg byc
przechowywane w siedzibie Beneficjenta przez okres 5 lat od dnia zakonczenia realizacji
Projektu.

Szczegolng forma kontroli moze byc¢ udziat przedstawicieli NAWA w wydarzeniach
realizowanych w zwiazku z realizacjg Projektu. NAWA w cyklu kwartalnym zbierac
bedzie informacje dotyczace przewidzianych do realizacji wydarzen i moze delegowac
swojego przedstawiciela do udziatu w nich.

6. EWALUACJA

Beneficjent jest zobowigzany do udziatu w prowadzonej przez NAWA ewaluacji
Programu. Udziat w ewaluacji obejmuje:

e przestanie do NAWA na zakonczenie Projektu ankiety ewaluacyjnej. Ankieta
wypetniana bedzie on-line, zwykorzystaniem linka przekazanego Beneficjentowi
przez NAWA. Ankiete nalezy wypetni¢ w terminie 15 dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji Projektu. Wzér ankiety ewaluacyjnej zostat udostepniony
wraz z dokumentacjg naboru na stronie internetowej NAWA,;

e uczestnictwo Beneficjenta w odrebnych badaniach  ewaluacyjnych
prowadzonych na zlecenie NAWA, zgodnie z przyjetg metodologia badania.
Zaktada sie, ze Beneficjent moze zostac zaproszony do udziatu w badaniu jeden
raz w okresie realizacji Projektu oraz jeden raz w okresie 3 lat po zakonczeniu
Projektu.

NAWA gwarantuje zachowanie petnej poufnosci opinii i informacji przekazywanych
w ramach ewaluacji Programu oraz gwarantuje, ze dane pozyskiwane od Beneficjenta
wramach ewaluacji nie bedg miaty zadnego wptywu na warunki wyptacania przyznanych
srodkow finansowych.
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7. ZMIANY W PROJEKCIE

Wszelkie zmiany w Projekcie zgtaszane sg do NAWA za posrednictwem Karty Zmian,
ktora stanowi zatagcznik nr 1 do Podrecznika. Karte Zmian nalezy przesta¢ w formie
papierowej pocztg na adres siedziby NAWA, badZ droga elektroniczng na adres

wyznaczonej osoby do kontaktu (patrz punkt 8), badz tez poprzez system
teleinformatyczny.

Beneficjent powinien uzyska¢ zgode NAWA na proponowane zmiany w realizacji
Projektu przed ich wdrozeniem. Jesli w wyniku akceptacji zgtoszonych zmian konieczne
bedzie aneksowanie zapisow Umowy, zmiana nabiera mocy prawnej dopiero
po podpisaniu Aneksu do Umowy przez drugg ze stron (NAWA).

Zmianie nie podlega:

e zwiekszenie kwoty wydatkéw w pozycji w budzecie Projektu, w ktérej na etapie
oceny merytorycznej dokonano redukcji (pozycje te zostaty wskazane
w uzasadnieniu do wydanej decyzji);

e zwiekszenie kwoty finansowania.

Bez zgody Agencji dopuszczalne jest dokonanie przesuniec¢ srodkow finansowych w
ramach budzetu jednego zadania oraz przesunie¢ srodkéw finansowych pomiedzy
budzetami poszczegdlnych zadan do wysokosci 10% wartosci budzetu zadania
tanszego.

3. KOMUNIKACJABENEFICJENT - NAWA

Wszelka korespondencja robocza wychodzaca z NAWA, ktora nie odbywa sie poprzez
system teleinformatyczny Agencji, kierowana jest na adres e-mail osoby wskazanej we
whniosku do kontaktu w sprawach zwigzanych z Projektem w zakresie merytorycznym.
W przypadku zmiany tej osoby Beneficjent jest zobowigzany poinformowac
niezwtocznie NAWA, kto jest osobg upowazniong ze strony Beneficjenta do kontaktow
roboczych.

Osobga do kontaktu w sprawach zwigzanych z realizacjg Projektow w ramach Programu
ze strony NAWA jest:

Radostaw Podgrudny
radoslaw.podgrudny@nawa.gov.pl
tel.. +48223903522
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