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1. PODSTAWOWE TEMINY | SKROTY:

o Agencja, NAWA - Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej;

o Program - Program Akademickie Partnerstwa Miedzynarodowe,

e Projekt - zespot dziatan, na ktore przyznawane jest finansowanie w ramach
Programu Akademickie Partnerstwa Miedzynarodowe,

e Beneficjent - polska uczelnia lub inna jednostka systemu szkolnictwa wyzszego i
nauki, ktora otrzymata finansowanie w ramach Programu Akademickie
Partnerstwa Miedzynarodowe | podpisata umowe o finansowaniu Projektu z
NAWA,;

e Partner Strategiczny - uczelnia lub jednostka naukowa znajdujaca sie oraz
zarejestrowana za granica, ktorej dziatalnos¢ nie jest finansowana z polskich
sSrodkow budzetowych, ktéra podpisata list intencyjny i wspoélnie z Beneficjentem
bedzie realizowata zaplanowane dziatania w ramach Projektu;

e Partner wspierajacy - partner z Polski, nalezacy do kategorii uprawnionych
Whioskodawcow lub Partner z zagranicy, tj. uczelnia lub jednostka naukowa. W
obu przypadkach mogg by¢ to takze: organizacja non-profit, instytucja
przedstawicielstwa Srodowiska szkolnictwa wyzszego, jednostka samorzadu
terytorialnego organizacja, ktorej wtascicielem jest podmiot sektora finanséw
publicznych. Partnera dotyczg te same wymogi i zobowigzania, ktére dotycza
Beneficjenta;

e System teleinformatyczny Agencji - system, w ktorym prowadzony byt nabdr i
ocena wnioskow ztozonych przez Whnioskodawcow oraz za pomoca ktérego
odbywa sie sktadanie i ocena raportéw 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;

e Beneficjent - uczelnia lub jednostka naukowa, ktora otrzymata finansowanie w
ramach Programu Akademickie Partnerstwa Miedzynarodowe i podpisata
umowe finansowg z NAWA;

o Utwor - nalezy przez to rozumiec kazdy powstaty w zwigzku z realizacjg Projektu
rezultat Projektu, opracowany zgodnie z warunkami umowy pomiedzy
Beneficjentem a Agencja o finansowanie Projektu Beneficjenta w ramach
Programu, stanowigcy utwor w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o
prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz.U.z2018r., poz. 1191,z pdzZn.zm.);
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2. INFORMACJE O PROGRAMIE

Niniejszy Podrecznik jest materiatem pomocniczym przeznaczonym dla Beneficjentow
Programu Akademickie Partnerstwa Miedzynarodowe wramach naboru 2019.

Celem Programu jest wypracowanie trwatych rozwigzan w zakresie wspotpracy
naukowej, wdrozeniowej i dydaktycznej realizowanej w ramach miedzynarodowych
partnerstw akademickich.

Rezultaty Projektu winny stanowi¢ podstawe do rozwoju dtugotrwatej wspotpracy
podmiotow tworzacych Partnerstwo. Projekty realizowane w ramach Programu musza
wpisywac sie w dtugofalowa polityke rozwoju jednostki wnioskujacej i Partnerow.

W projekcie uprawnione sg dziatania podejmowane w ramach miedzynarodowej
wspotpracy instytucjonalnej w obszarze badan naukowych, dziatalnosci wdrozeniowe]
lub ksztatcenia i moga obejmowac m.in. nastepujace zagadnienia:

1. wypracowanie i wdrozenie wspotpracy pomiedzy Wnioskodawcg a Partnerami
zagranicznymi  w celu rozwoju dtugofalowych relacji w obszarze
umiedzynarodowienia;

2. budowanie potencjatu Whnioskodawcy na arenie miedzynarodowe] poprzez
promowanie najlepszych praktyk oraz innowacyjnych rozwigzan bedacych
przedmiotem Projektu;

3. nawigzywanie wspotpracy z zagranicznymi przedsiebiorcami majace na celu
dostosowanie oferty edukacyjnej Wnioskodawcy do potrzeb rynkowych;

4. organizacja wymiany/wyktadow/wizyt  studyjnych/stazy  przemystowych
w siedzibie Partnerdow lub przedsiebiorcow, w tym dostep oséb zaangazowanych
w realizacje badan naukowych i prac rozwojowych do centréw badawczo-
rozwojowych przedsiebiorstw/Partnerow;

5. opracowanie nowoczesnych materiatow dydaktycznych, ktére znajda
zastosowanie w dziatalnosci Wnioskodawcy oraz Partnerow;

6. rozwojlub przygotowanie nowych narzedzii metod ksztatcenia u Wnioskodawcy
i Partnerow;

7. rozw0j systemu zarzadzania jakoscig w instytucjach partnerskich w zakresie
podniesienia jakosci ksztatcenia;

8. prowadzenie wspdlnych  prac  badawczo-rozwojowych w  wymiarze
miedzynarodowym przez Whnioskodawce i Partnerow  (wspotpraca
z przedsiebiorstwami nie moze by¢ prowadzona w celu wygenerowania zysku);

9. opracowanie i wdrozenie strategii upowszechniania efektéw badan
prowadzonych przez Wnioskodawce i Partnerdw.
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Okres realizacji Projektu musi zawierac sie w przedziale czasowym od 1 pazdziernika
2019 roku do 30 wrzesnia 2022 roku (szczegdty dotyczace dat realizacji Projektu
zawarte sg w umowie).

W Programie finansowane sa:

1. Koszty wynagrodzen osob bezposrednio zaangazowanych w realizacje dziatan w
Projekcie;

2. Koszty podrozy i utrzymania - poniesione w zwiazku z realizacja Projektu;

3. Koszty organizacji lub udziatu w spotkaniach, konferencjach, targach i innych
wydarzeniach w kraju lub za granica;

4. Koszty zakupu pozostatych towarow i ustug niezbednych do realizacji Projektu.

3. CZESCMERYTORYCZNA

3.1. ORGANIZACJA PRACY PROJEKTOWEJ

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkéw realizacji
Projektu. Obejmuje to zapewnienie odpowiednich warunkéw lokalowych i technicznych,
zapewnienie personelu/wykonawcéw o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu,
ustalenie zakresow 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

Beneficjent zobowiazany jest do oznaczenia wszystkich przygotowanych utworow,
materiatow i dokumentow powstatych w ramach lub w zwiazku z Projektem, ktére
podawane sa do wiadomosci publicznej lub przeznaczone dla grupy docelowej, poprzez
umieszczenie na nich, w widocznym miejscu:

1) logotypu Agencji, dostepnego do pobrania ze strony www.nawa.gov.pl,
2) w produktach audio informacja o finansowaniu przez Agencje musi zostac
odczytana w trakcie trwania nagrania;

3) informacji, o ktorej mowa w punkcie 1-2 w jezyku angielskim.

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


http://www.nawa.gov.pl/
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W przypadku gdy dany artykut lub materiat naukowy opublikowany zostanie
W zagranicznym czasopismie dzieki wsparciu uzyskanemu ze srodkow Programu, autor
lub wspotautor publikacji posiadajacy afiliacje Wnioskodawcy lub Partnera zobowigzany
jest do zamieszczenia w tekscie informacji o finansowaniu uzyskanym ze srodkow
NAWA (np. , This article/material has been supported by the Polish National Agency for
Academic Exchange under Grant No._”). Brak zamieszczenia takiej informacji moze
skutkowac brakiem mozliwosci uznania za kwalifikowalne kosztow zwigzanych z ta

publikacja.

W przypadku gdy dany artykut lub materiat naukowy opublikowany zostanie
W zagranicznym czasopismie dzieki wsparciu uzyskanemu ze srodkow Programu,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 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.

Szczegotowe wymogi w zakresie praw autorskich oraz udzielenia licencji na rzecz
NAWA zawarte sg w Umowie, ktorej wzor stanowi zatacznik do Regulaminu i podlegac

moga modyfikacji w zaleznosci od potrzeb Whnioskodawcy za zgodg NAWA.

3.3. PRAWAAUTORSKIE

1. Beneficjent oswiadcza, ze przystuguja mu autorskie prawa majagtkowe do
utworéw powstatych w wyniku realizacji Umowy.

2. Beneficjent udostepnia Agencji wszystkie utwory, o ktorych mowa w ust. 1z
chwilgich udostepnienia, w ramach srodkow, o ktérych mowaw § 1 ust. 3 Umowy
o finansowanie, udziela Agencji nieodptatnej licencji niewytacznej do korzystania
z nich, bez ograniczen co do terytorium i liczby egzemplarzy, w celach
informacyjnych i promocyjnych w zakresie nastepujacych pol eksploatacii:

1)  utrwalanie i zwielokrotnianie w catosci lub w czesci poprzez wytworzenie
egzemplarzy  utworow  jakakolwiek  technikg  drukarska,  zapisu
magnetycznego, wszelkimi technikami graficznymi oraz technika cyfrowa;

2) obrotu egzemplarzami, na ktéorych utwory utrwalono poprzez
wprowadzenie ich do obrotu, uzyczenie lub najem egzemplarzy;

3)  rozpowszechnianie poprzez publiczne wystawianie, wyswietlanie, a takze
publiczne udostepnianie w taki sposob, aby kazdy mogt miec¢ do nich dostep
W czasie i miejscu przez siebie wybranym, a w szczegolnosci przez
wprowadzenie do pamieci komputera i umieszczenie w sieci internetowej, w
tym na stronie internetowej Agencji;

4)  wykorzystanie poprzez umieszczenie/naniesienie na rzeczach ruchomych

lub nieruchomosciach.



NAVVA

NARODOWA AGENCJA WYMIANY AKADEMICKIES

3. Do utworow, ktore Beneficjent zamierza opublikowa¢ w wydawnictwach, ktérych
zasady publikacji naktadajg na niego obowiazek przeniesienia nieobciazonych praw
autorskich do tych utworow, nie ma zastosowania powyzszy ust. 2.

4. Zamiar opublikowania utworu, o ktorym mowa w ust. 2 podlega niezwtocznemu
zgtoszeniu Agencji. Zgtoszenie powinno zawierac¢ w szczegolnosci okreslenie utworu,
ktorego dotyczy, nazwe wydawnictwa i przewidywang date publikacji utworu.

5. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio, za pisemng zgoda Agencji, w zakresie innych
utworow tworzonych lub  wspottworzonych przez naukowcow z  osrodkow
zagranicznych, jezeli nie jest mozliwe zastosowanie zasad wynikajacych z niniejszej
umowy, w szczegolnosci z uwagi na status naukowca zagranicznego, charakter osrodka
lub obowiazujace w nim regulacje zewnetrzne lub wewnetrzne.

3.4. RAPORTY CZESCIOWE | KONCOWE

Harmonogram sktadania raportow:

RAPORTOWANIE - raporty cze$ciowe (nie rzadziej niz raz na 6 miesiecy)

Raport czesciowy

(termin sktadania 10 dni roboczych od dnia zakoriczenia okresu
sprawozdawczego)

Weryfikacja i akceptacja/uwagi do raportu
30 dni roboczych od ztozenia

Raport czesciowy

(termin skfadania 10 dni roboczych od dnia zakonczenia okresu
sprawozdawczego)

Weryfikacja i akceptacja/uwagi do raportu
30 dni roboczych od ztozenia

Raport koncowy

(termin sktadania 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
okresu realizacji Projektu)

Weryfikacja i akceptacja/uwagi do raportu
30 dni roboczych od ztozenia
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Raporty sktadane sg za posrednictwem systemu teleinformatycznego NAWA i dziela sie
na:

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

o czes¢ finansowg, obejmujaca zestawienie poniesionych wydatkow i postep
finansowy Projektu.

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;.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach 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.

SKtADANIE RAPORTOW:

Raporty sktadane jest za posrednictwem systemu teleinformatycznego NAWA.

Do raportow Beneficjent nie dotacza dokumentow Zrddtowych potwierdzajacych
poniesienie wydatkow. Dokumenty te muszg zosta¢ przedtozone w przypadku
przekazanego wezwania. NAWA zaktada rowniez wariant, ze w przypadku problemow
technicznych z formularzami raportow - zaréwno raporty czesciowe jak i raport
koncowy beda sktadane w formie papierowej.

4. CZESCFINANSOWA
4.1. OKRES KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW | WYDATKOW

Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkow okreslony zostat w Regulaminie Programu
oraz umowie finansowej z Beneficjentem.

Koszty poniesione w ramach Projektu mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod

warunkiem ich poniesienia w okresie realizacji Projektu.

e poczatkowa data kwalifikowalnosci - data poczatkowa realizacji Projektu wpisana
w umowie (nie wezesniej niz 1 pazdziernika 2019 roku):
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e koncowa data kwalifikowalnosci - koncowa data realizacji Projektu wpisana w
umowie (nie pozniej niz 30 wrzesnia 2022 roku), z zastrzezeniem:

Kwalifikowalno$¢ kosztow i =

.y Okres realizacji Projektu
wydatkéw

Ptatnosc za koszt poniesiony w okresie realizacji projektu moze nastapi¢ po ostatnim
dniu realizacji projektu, jednak zaptata musi nastapi¢ nie poézniej niz w dniu ztozenia
raportu koncowego (maksymalnie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu
realizacji projektu).

Kwalifikowalno$¢ wydatkéw = Okres realizacji Projektu + maksymalnie
30 dniod dnia zakoriczenia Projektu

4.2. KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Beneficjent zarowno przy szacowaniu kosztéw jak i przy rozliczaniu Projektu stosuje co
do zasady praktyki zgodne z jego wewnetrznymi regulacjami (np. polityka
rachunkowosci).

Uprawnione kategorie kosztéw w Programie to:
1. Koszty wynagrodzen oséb bezposrednio zaangazowanych w realizacje dziatan w
Projekcie;
2. Koszty podrozy i utrzymania - poniesione w zwiazku z realizacja Projektu;
3. Koszty organizacji lub udziatu w spotkaniach, konferencjach, targach i innych
wydarzeniach w kraju lub za granica;
4. Koszty zakupu pozostatych towarow i ustug niezbednych do realizacji Projektu.

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnig tacznie nastepujace
warunki:
1) zostang faktycznie poniesione w okresie realizacji Projektu okreslonym
w umowie o realizacje i finansowanie Projektu;
2) wpisuja sie w cele Programu;
3) bedg zgodne z przepisami prawa krajowego, w tym zgodne z zasada
konkurencyjnosci wydatkéw lub prawem zamodwien publicznych (jesli dotyczy);
4) beda poparte dowodami ksiegowymi i wykazane w dokumentacji finansowe;
i ewidencji ksiegowej Beneficjenta;
5) zostanguwzglednione na etapie planowania budzetu Projektu;

10
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6) beda niezbedne do realizacji Projektu oraz zgodne z katalogiem uprawnionych
dziatan w Projekcie;

7) beda racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe oraz zgodne
Z wymogami obowigzujacego prawodawstwa podatkowego i spotecznego;

8) beda proporcjonalne do planowanych dziatan i niezbedne do wdrozenia
Projektu;

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

10)obejma podatek VAT wytacznie w przypadkach, w ktérych nie istnieje mozliwos¢
jego zwrotu lub odzyskania na mocy krajowych przepisow dotyczacych VAT;

11)zostang wykazane w czesci finansowej raportu czesciowego/koncowego
z przebiegu realizacji Projektu.

Ponadto koszty i wydatki bedg kwalifikowalne tylko do wysokosci faktycznie
poniesionych i udokumentowanych.

Wszystkie wydatki zwigzane z wynagrodzeniami w budzecie Projektu musza byc¢
wskazane w kategorii Kosztow wynagrodzeri i honorariow, nie moga przekroczyc
wskazanych powyzej limitow i nie moga byc¢ planowane w innych kategoriach kosztow.

Przy rozliczaniu poniesionych wydatkow nie jest mozliwe przekroczenie tacznej kwoty
wydatkow kwalifikowalnychwramach Projektu, wynikajacej z zatwierdzonego Whniosku
o finansowanie Projektu.

4.2 1. Kwalifikowalnosc kosztow podrdzy

Kategoria kosztow podrozy jest przeznaczona do ewidencji wydatkéw zwigzanych z
podrozamiosob biorgcych udziat w Projekcie, ktorych podroz jest niezbedna w celu jego

realizacji zaplanowanych dziatan.
Koszty podrozy rozliczane sg na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wydatkow.

W ramach powyzszego kwalifikowalne sg m.in.:

1) koszty przejazdéw/transportu bazujgce na najbardziej ekonomicznym Srodku
transportu publicznego tj. bilety lotnicze w klasie ekonomicznej, bilety kolejowe
Il klasy, itp. (w tym przejazdy miedzynarodowe, lokalne);

2) wynajem s$rodka transportu, jezeli bedzie to najbardziej ekonomiczny $rodek
transportu;

3) podréz samochodem prywatnym uzywanym do celdw stuzbowych wedtug zasad
i stawek ryczattu obowigzujacych u Beneficjenta (o ile regulacje wewnetrzne
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?)

stosowane u Beneficjanta dopuszczaja mozliwos¢ zwrotu kosztow podrozy
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 uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli i motorowerow niebedacych
W1asnoscig pracodawcy,

podroz samochodem stuzbowym na zasadach uzywania samochodow
stuzbowych w Instytucji Beneficjenta;

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

uzycie taksowkidla celow Projektu jest co do zasady kosztem niekwalifikowanym
z wyjatkiem uzasadnionych przypadkow, gdy na danej trasie nie ma mozliwosci
przejazdu transportem publicznym lub jest duzym stopniu ograniczona;

diety krajowe i zagraniczne;

ryczatty przystugujagce w trakcie podrozy stuzbowych wedtug zasad
obowigzujacych u Beneficjenta do wysokosci wynikajace] z Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowes lub
samorzadowej jednostce stery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe);

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

10)koszty zakwaterowania/noclegéw - nie ustalono limitu kosztéw zakwaterowania,

zaleca sie jednak by przyjete ceny noclegu nie przekraczaty kwot limitu na nocleg
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2%
stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowey;

11)pozostate koszty zwigzane z podrdzg, m.in. srodki komunikacji miejscowej,

422,

ubezpieczanie w czasie podrozy, koszty obowigzkowych wiz;

Kwalifikowalnosc kosztow zwigzanych z organizacja seminariow, warsztatow,
konferencji

Kategoria kosztéw zwigzanych z organizacjg seminariow, warsztatéw, konferencji
obejmuje przede wszystkim:

1.
2.
3.

Koszty wynajecia sal, sprzetu, nagtosnienia itp.;

Koszty cateringu ( np. przerwa kawowa, obiad itp.);

Koszty przygotowania materiatow szkoleniowych/warsztatowych/
konferencyjnych;

Ustugi hotelowe (np. nocleg prelegentéw, ekspertow);
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5. Inne koszty bezposrednio zwigzane z organizacja wydarzenia (np. koszty
ttumaczen, dostosowania/przygotowania strony internetowej wydarzenia);

Wszelkie koszty osobowe zwigzane z organizacja i prowadzeniem nalezy rozlicza¢ w
kategorii Koszty wynagrodzeri i honorariow.

Koszty w ramach kategorii powinny byc¢ realizowane zgodnie z prawem zamowien
publicznych (jesli dotyczy) lub zgodnie z wewnetrznymi aktami Beneficjenta.

4.2 .3 Kwalifikowalnosc kosztow dot. osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace

W przypadku angazowania do Projektu oséb na podstawie stosunku pracy, wydatki na
wynagrodzenia sa kwalifikowalne, o ile sg spetnione tacznie ponizsze warunki:

a) pracownikjest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadar zwigzanych
bezposrednio z realizacja Projektu;

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytacznie w okresie
realizacji Projektu;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do realizacji zadan zwigzanych z realizacja
Projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace
lub zakresem obowigzkéw/opisem stanowiska pracy.

Dodatek moze byc kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujgce warunki:

a) zaangazowanie do Projektu na podstawie dodatku zostato udokumentowane
informacja o przyznaniu dodatku;

b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa
pracy;

c) dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikow danej instytucji, a
zasady jego przyznawania sg takie same w przypadku pozostatych pracownikéw
Beneficjenta.

Koszt kwalifikowalny stanowig ponizsze sktadniki wynagrodzenia, w proporcji
wynikajacej z zaangazowania pracownika w projekcie:
1) wynagrodzenie zasadnicze;
2) koszty po stronie pracodawcy, w tym:
a) sktadkaemerytalna;
b) sktadkarentowa:
c) sktadkawypadkowa;
d) sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych;
e) sktadkanaFundusz Pracy;
3) sktadki ZUS po stronie pracownika, w tym:
f) sktadkanaubezpieczenie emerytalne;
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g) sktadka naubezpieczenie rentowe;
h) sktadka na ubezpieczenie chorobowe;
i) sktadka zdrowotna;
4) zaliczka na podatek dochodowy;
5) nagrody/premie/dodatki, ktore:
j) zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania
danej instytucji;
k) zostaty przyznane zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania
oraz obejmuja wszystkich pracownikow danej instytucji;
[) w przypadku premii wysokos¢ kosztu kwalifikowalnego powinna
odpowiadac stosunkowi okresu, w jakim dany pracownik byt zatrudniony
w projekcie do okresu, za jaki przyznawana jest premia;
6) dodatek stazowy;
7) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
8) odpisy na trzynastg pensje w przypadku przyznania pracownikowi dodatku
zadaniowego na okres realizacji dziatan w projekcie;
9) sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych;
10)sktadka na Fundusz Pracy.

4.2.4. Kwalifikowalnosc kosztéw dotyczacych osob zaangazowanych w ramach umdow
cywilnoprawnych

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie
stosunku cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem zapisow niniejszego
Podrecznika.

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu zaangazowanego na podstawie
stosunku cywilnoprawnego sa kwalifikowalne, o ile sa zgodne z prawem krajowym.

Nie ma mozliwosci zawierania umow cywilnoprawnych w projekcie z osobami
zatrudnionymi na podstawie stosunku pracy do wykonywania zadan w projekcie.
Kwalifikowanie wydatkéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do
Projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, ktora jest jednoczesnie pracownikiem
Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytacznie w
uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci gdy charakter zadan wyklucza mozliwosc
ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spetnione sg tgcznie nastepujace warunki:
a) jesttozgodne z przepisami krajowymi;
b) jesttozgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;
c) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne
wykonywanie zadan w ramach umowy cywilnoprawnej;
d) wumowie okreslony jest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytacznie umowy zlecenie);
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e) zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy
Zlecenia.

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

a) obcigzenie  wynikajace z  wykonywania  wszystkich  umdw
cywilnoprawnych nie wyklucza mozliwosci prawidtowe] i efektywnej
realizacji zadan w ramach Projektu;

b) wumowie okreslonajest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytgcznie umowy zlecenie);

c) zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy
Zlecenia.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie personelu zaangazowanego na podstawie
umowy o dzieto sa kwalifikowalne, jezeli:
a) charakter rzeczywiscie wykonywanych zadan w projekcie uzasadnia
zawarcie umowy o dzieto zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny;
b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru
dzieta.

4.2.5. Kwalifikowalnos¢ kosztow przygotowania i produkcji materiatow powstatych w
wyniku realizacji Projektu

Kategoria kosztow obejmuje przede wszystkim:
o Koszty przygotowania materiatow powstatych w wyniku realizacji Projektu;
o Koszty druku artykutéw, publikacji oraz innych opracowan;
e Zakup materiatow eksploatacyjnych na potrzeby przygotowania artykutow,
publikacji oraz innych opracowan.

Wszelkie koszty osobowe zwigzane z przygotowaniem materiatow i publikacji nalezy
rozlicza¢ w kategorii Koszty wynagrodzeri i honorariow.

Koszty w ramach kategorii powinny by¢ realizowane zgodnie z prawem zamowien
publicznych (jesli dotyczy).

4.3. KOSZTY NIEKWALIFIKOWALNE

Kosztami niekwalifikowalnymiw Programie sa:
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1) koszty biezacej dziatalnosci Beneficjenta i Partnerow;

2) koszty poniesione poza okresem realizacji Projektu;

3) straty wynikajace z réznic kursowych, prowizje zwigzane z wymiang
walut, optaty z tytutu oprocentowania debetu z transakgji finansowych;

4) pozyczkaikoszty obstugi pozyczki;

5) podatek od towaroéw i ustug VAT oraz inne podatki i optaty, ktore w
Swietle przepisow prawa krajowego podlegaja zwrotowi;

6) te same koszty finansowane z dwoch réoznych Zrodet (podwojne
finansowanie);

7) koszty nieudokumentowane;

8) koszty zakupu sprzetu i wyposazenia;

9) grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sadowych, koszty
ubezpieczen (oprocz kosztéw ubezpieczen zwigzanych z podroza),
naroste odsetki;

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

11)inne koszty niezgodne z katalogiem kosztéw uprawnionych;

12)koszty objete limitem tj. koszty wynagrodzen wykazane w innych
kategoriach kosztow celem unikniecia limitu 30%;

13)koszty zredukowane w budzecie Projektu a tym samym uznane za
niekwalifikowane w trakcie oceny merytorycznej i wskazane w decyzji o
finansowaniu wydanej przez Dyrektora NAWA;

14)Koszty posrednie ( np. obstuga administracyjna projektu).

W ramach Programu nie jest mozliwe finansowanie kosztéw posrednich rozumianych
jako koszty administracyjne projektu oraz koszty personelu obstugowego, do ktorych
nie mozna przypisac konkretnych dziatan merytorycznych opisanych w Regulaminie
naboru.

Przyktadowy katalog kosztéw niekwalifikowanych w projekcie to:

a) koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu
Zaangazowanego w zarzadzanie projektem i jego rozliczanie w tym, monitorowanie,
ewaluacja, itp.;

b) wynagrodzenia oséb zajmujacych sie rekrutacjg wykonujgcych wytacznie czynnosci
w zakresie administracyjnym;

c) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktorych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytacznie do projektu, np.
kierownik jednostki);

d) koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna - w tym w zakresie prowadzenia procedury
zamowien publicznych) na potrzeby funkcjonowania jednostki;
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e) koszty obstugi ksiegowej (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujacych wydatki w
projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowe] projektu do biura
rachunkowego);

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

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

h) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z
obstuga administracyjng projektu;

i) koszty ustug powielania dokumentéw zwigzanych z obstugg administracyjng projektu;
j) koszty materiatéw biurowych i artykutow pismienniczych zwigzanych z obstuga
administracyjna.

W przypadku zamieszczenia w budzecie wniosku o finansowanie ww. kosztow,
wpisujacych sie w kategorie kosztow posrednich - takie pozycje budzetowe beda
stanowic koszty niekwalifikowalneinie bedg uznawane na etapie realizacji projektu.

Na etapie weryfikacji raportow finansowych bedzie kontrolowana zgodnosc
przedstawionych wydatkow/kosztow z katalogiem kosztow kwalifikowalnych wramach
Programu. Koszty/wydatki stwierdzone za niezgodne z w/w katalogiem, beda uznane za
niekwalifikowalne pomimo iz zostaty zaakceptowane podczas oceny merytorycznej
whniosku o finansowanie (tak jak np. wyzej wspomniane koszty obstugi administracyjnej).

Wydatki uznane za niekwalifikowane przez NAWA, a zwigzane z realizacjg Projektu,
poniesie Beneficjent.

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

4.4, DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Wszystkie poniesione w ramach Projektu wydatki muszg by¢ udokumentowane.
Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sg zaptacone faktury lub inne
dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowe].

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

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

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

poniesienia wydatku;
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3) w przypadku ptatnosci dokonywanych kartg kredytowa: data transakgji
skutkujacej obcigzeniem rachunku karty kredytowe].

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

1) tytut Projektu i numerem umowy z NAWA;

2) kwote wydatkéw kwalifikowanych poniesiong w ramach
dokumentu;

3) cel poniesienia wydatku;

4) numer pozycji z budzetu Projektu;

5) date zaptaty.

Opis powinien byc¢ sporzadzony na oryginale dowodu ksiegowego badz trwale z nim
ztaczony. Beneficjent moze stosowac rowniez inne wzory opisow przyjete i stosowane
w jego instytucji, pod warunkiem, ze zawierac beda co najmniej dane wskazane powyze;.

W przypadku Partnera/Partnerow zagranicznego/zagranicznych w  projekcie
dokumenty ksiegowe powinny byc¢ opisane co najmniej tak, aby opis pokazywat zwigzek
wydatku z Projektem oraz potwierdzat fakt jego poniesienia w ramach Projektu.

W przypadku dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ wolne
ttumaczenie danego dokumentu na . polski z podpisem osoby dokonujacej ttumaczenia.

4.4.1. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z wynagrodzeniami, dodatkami w
ramach umow o prace

Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwigzane z wynagrodzeniami/dodatkami w
ramach umow o prace sa:

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

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

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

4) dowody zaptaty potwierdzajace zaptate kazdego ze sktadnikéw wynagrodzenia
brutto oraz pochodnych od wynagrodzenia pracownika zaangazowanego
bezposrednio w realizacje Projektu w danym miesigcu okresu raportowania;

5) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby
ubezpieczonej dla kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania;
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6) listy obecnosci, lub inne dokumenty potwierdzajagce obecnos¢ pracownika
zgodnie z przyjetymi u Beneficjenta regulacjami wewnetrznymi (jesli dotyczy).

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

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z zaangazowaniem oséb w ramach
umow cywilnoprawnych sa:

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

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

3) 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);

4) 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);

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

6) dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia (jesli
jest wymagane).

4.4.3. Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z zakupem towarow/ustug (t. Koszty
organizacji seminariow, warsztatow, konferencji, a takze kosztow przygotowania i
proaukcji materiatow powstatych w wyniku realizacli Projektu)

Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwigzane z zakupami towarow/ustug:

1) faktury wraz zdowodami zaptaty;

2) umowy z wykonawcami (jesli dotyczy);

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

4) programy organizowanych wydarzen, listy obecnosci, zaswiadczenia lub
certyfikaty (w przypadku organizacji seminariow, warsztatow, konferencji);

5) egzemplarz gotowego produktu lub, w przypadku gdy przechowywanie

materiatu bedzie niemozliwe, posiadanie zdjecia ( jezeli dotyczy).
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4. 4.4 Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z kosztami podrozy
Dokumentami potwierdzajacymi wydatki zwiazane z kosztami podrozy sa:

1) delegacje stuzbowe krajowe lub zagraniczne;

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

3) faktury za zakwaterowanie, transport, wyzywienie, paliwo w przypadku podrozy
samochodem stuzbowym;

4) bilety lotnicze - tradycyjne lub elektroniczne;

5) bilety kolejowe, autobusowe i inne;

6) jesli ww. bilety byty kupowane na podstawie faktury nalezy rowniez zataczyc
fakture wraz zdowodem zaptaty za nia.

4.5. WYDATKIWWALUTACH OBCYCH

Wszystkie kwoty podawane w raportach finansowych z realizacji Projektu muszg byc¢
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 kosztow wyrazonych w
walutach obcych w polityce rachunkowosci i/lub innych dokumentach wewnetrznych
Beneficjenta.

4.6. KSIEGOWANIE KOSZTOW PROJEKTU

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

Ewidencja ksiegowa prowadzona winna by¢ w sposdb przejrzysty, umozliwiajacy
identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych, dokumentujaca catos¢ wydatkow
poniesionych w ramach realizacji Projektu.

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji w sposéb umozliwiajacy
potwierdzenie zgodnosci kosztéw 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 lub analitycznych) wedtug kosztéw, a takze
wydatkow oraz ksiegowanie kosztow jak rowniez wydatkéw na ww. kontach.

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

e kontakosztow;
e kontarozrachunkowe.

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

4.7. PODATEK OD TOWAROW | UStUG (VAT)

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

Brak prawne] 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 zwiazane] z
kwalifikowaniem VAT Beneficjent winien powiadomic¢ o tym Agencje bez zbednej zwtoki.

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

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

Podwadjne finansowanie oznacza w szczegolnosci:

a) catkowite lub czesciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie lub
rozliczenie tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu wtasnego
tego samego lub réznych Projektow wspotfinansowanych ze srodkéow funduszy
strukturalnych lub/oraz dotacji z krajowych srodkow publicznych;

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

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

4.9. KONTO BANKOWE

Operacje finansowe dotyczace srodkow przekazanych przez NAWA prowadzone sa 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 wytgcznie Projektu (np. sktadki ZUS, podatek dochodowy), a
nastepnie dokonywanie refundacji z konta Projektu. Refundacja 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 projektéw realizowanych ze sSrodkow NAWA).

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

4.10. ZASADY REALIZACJI PLATNOSCI DLA BENEFICJENTA
W ramach Projektéw beda realizowane nastepujace ptatnosci:
Dla Projektow trwajacych od 8 do 36 miesiecy:

1) Ptatno$¢ zaliczkowa - w wysokosci 50% catkowitej kwoty finansowania,
przekazywana na rachunek bankowy Beneficjenta wskazany w umowie o
finansowanie Projektu w terminie 21 dni roboczych po podpisaniu umowy o
finansowanie Projektu;

2) Ptatno$¢ czeSciowa w wysokosci 40% catkowitej kwoty finansowania,
przekazywana w terminie 21 dni roboczych po zatwierdzeniu raportu
czesciowego, w przypadku projektow trwajacych powyzej 12 miesiecy ptatnosc
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czesciowa nastapi po zatwierdzeniu tego raportu czesciowego, w ktorym
Beneficjent rozlicza co najmniej 70% wydatkow ptatnosci zaliczkowej;
3) Ptatno$¢ koncowa (bilansujaca) - w wysokosci do 10% catkowitej kwoty

finansowania przekazywana uczelni w terminie 21 dni roboczych po akceptacji
raportu koncowego.

W przypadku Whnioskodawcow, bedacych podmiotami niepublicznymi, ktorych badanie
wiarygodnosci finansowe] wykaze, iz zdolnosc finansowa nie zostata potwierdzona lub
jest niewystarczajgca mozliwe bedzie zastosowanie innego systemu ptatnosci. W takiej
sytuacji NAWA moze zaproponowac:

1) zawarcie umowy finansowej z ptatnosciami zaliczkowymi  objetymi
zabezpieczeniem finansowym;

2) zawarcie umowy finansowej bez ptatnosci zaliczkowych lub z ograniczonymi
ptatnosciami zaliczkowymi;

3) zawarcie umowy finansowej z ptatnosciami zaliczkowymi wyptacanymi w kilku
ratach;

4.11. ZASADY ROZLICZEN Z PARTNEREM

Beneficjent wramach Projektu jest zobowigzany do sporzadzenia raportow i rozliczenia
sie z catosci srodkow finansowych wynikajacych z umowy o finansowanie Projektu,
ponoszonych zarowno przez Beneficjenta jak i przez Partnerow.

Beneficjent rozlicza sie z Partnerem Projektu we wtasnym zakresie w sposob 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:

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

2. Beneficjent rozdysponowuje zaliczke pomiedzy Partnerdw;

3. Beneficjent refunduje Partnerom poniesione koszty na podstawie
przedstawionych dokumentéw.

W przypadku wydatkow ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach
rachunkowych moze rejestrowac operacje zbiorczo, np. na podstawie noty ksiegowe]
wystawione] przez Partnera zawierajacej zestawienie wydatkéw z dotgczonymi
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kserokopiami faktur lub na podstawie faktur (rachunkéw Iub réownorzednych
dokumentéw) przedstawionych przez Partnera.

Rozliczenie z Partnerem nie moze polegac na przedstawieniu faktury VAT, poniewaz
Partner nie realizuje wustug zleconych przez Beneficjenta Projektu tylko
wspotuczestniczy w realizacji Projektu.

Waluta rozliczen finansowych pomiedzy Beneficjentem a Partnerem zagranicznym sg
PLN.

Dopuszczalne jest przekazywanie srodkow Partnerom w walutach innych niz PLN (np.
obowigzujgcych w kraju Partnera).

Sposob przeliczania wydatkow ponoszonych przez Partnera w walucie obcej na PLN
okreslajg we wtasnym zakresie Beneficjent wraz z Partnerem.

5. KONTROLA PROJEKTU

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 srodkéw, do ktorej Beneficjent bedzie
uprawniony.

Poszczegolne kontrole beda obejmowaty nastepujace elementy:
1) Kontrolaraportu

Kontrola raportu odbywa dla kazdego Projektu sie po jego ztozeniu do Agencji za
posrednictwem systemu teleinformatycznego i ma na celu ustalenie ostatecznej kwoty
finansowania, do jakiej bedzie uprawniony Beneficjent.

2) Kontrola dokumentdw ,zza biurka”

Kontrola dokumentéw ,zza biurka” stanowi pogtebiong kontrole dodatkowych
dokumentow potwierdzajacych, przeprowadzong w siedzibie NAWA, ktora moze zostac
przeprowadzona na etapie realizacji Projektu lub po ztozeniu raportu koncowego.

Nazadanie NAWA, Beneficjent musi dostarczy¢ dodatkowe dokumenty potwierdzajace,
ktore dotyczag danych kategorii budzetu.

3) Kontrole w siedzibie Beneficjenta

NAWA prowadzi takie kontrole w siedzibie Beneficjenta lub w innym miejscu majacym
zwiazek z realizacja Projektu. Podczas kontroli, Beneficjent musi udostepni¢ NAWA do
weryfikacji oryginalne dokumenty potwierdzajace realizacje Projektu.
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Rozréznia sie dwa typy kontroli w miejscu realizacji Projektu:
» Kontrola w siedzibie Beneficjenta podczas realizacji Projektu

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

» Kontrola w siedzibie Beneficjenta po zakonczeniu Projektu

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

Poza przedstawieniem wszystkich dokumentéw potwierdzajgcych, Beneficjent musi
zapewni¢ NAWA dostep do ewidencji kosztow Projektu poniesionych w ramach
Projektu, zawartej w ksiegach rachunkowych Beneficjenta.

NAWA zastrzega sobie takze mozliwos¢ przeprowadzenie kontroli specjalnej w kazdej
zww. form. Przez kontrole specjalng 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 realizacjg Projektu muszg byc

przechowywane w siedzibie Beneficjenta przez okres 5 lat od dnia zakonczenia realizacji
Projektu.

Szczegodlng forma kontroli moze by¢ 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 Agencje ewaluacji

Programu, na zasadach i warunkach okreslonych w pkt 9 Regulaminu, w szczegdlnosci
poprzez:

1)  wypetnienie przez Beneficjenta przygotowanej przez Agencje

i udostepnionej online ankiety ewaluacyjnej dotyczacej zrealizowanego

Projektu. Ankiete nalezy wypetni¢ wterminie 15 dni roboczych od dnia
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zakonczenia realizacji Projektu. Lista pytan zawartych w ankiecie stanowi
zatacznik nr 4 do Umowy;

2) uczestnictwo Beneficienta w odrebnych badaniach ewaluacyjnych
prowadzonych przez Agencje lub na zlecenie Agencji. Beneficjent moze
zosta¢ zaproszony do udziatu w badaniu jeden raz w okresie realizacji
Projektu orazjedenraz w okresie 3 lat po zakonczeniu Projektu.

Agencja oswiadcza, ze dane pozyskane od Beneficjenta zgodnie z ust. 1 nie majg wptywu
na warunki wyptacania przyznanych srodkow finansowych.

7. ZMIANY W PROJEKCIE

Wszelkie zmiany w Projekcie zgtaszane sg do NAWA za posrednictwem Karty Zmian,
ktora stanowi zatacznik nr 1 do Podrecznika. Karte Zmian nalezy przesta¢ w formie
papierowe] pocztg na adres siedziby NAWA, badz droga elektroniczng na adres
wyznaczonej osoby do kontaktu (patrz punkt 8), badZz 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:

o zwiekszenie kwoty wydatkow w pozycji w budzecie Projektu, w ktorej 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 przesunie¢ srodkéw finansowych w
ramach budzetu jednego zadania oraz przesunie¢ srodkow finansowych pomiedzy
budzetami poszczegolnych zadan do wysokosci 10% wartosci budzetu zadania
tanszego.

8. KOMUNIKACJABENEFICJENT - NAWA

Wszelka korespondencja robocza wychodzaca z NAWA, ktéra 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 osobag upowazniong ze strony Beneficjenta do kontaktow
roboczych.
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Osoba do kontaktu w sprawach zwigzanych z realizacja Projektow w ramach Programu
ze strony NAWA jest:

Radostaw Podgrudny
radoslaw.podgrudny@nawa.gov.pl
tel.. +4822 3903522
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