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OGOLNE WARUNKI KWALIFIKOWALNOSC

Zanim zaczniesz ponosi¢ wydatki w ramach Projektu przypomnij sobie zapisy Ogtoszenia o naborze.
Okreslono w nim ramy danego Programu m.in. dopuszczalne dziatania i mozliwe do sfinansowania
wydatki.

Zapoznaj sie z ogolnymi warunkami kwalifikowalnosci wydatkow (wydatki rzeczywiste) wskazanymi
w Podreczniku Beneficjenta.

Zapoznaj sie z budzetem Projektu okreslonym we Whniosku.

Przyjecie danego Projektu do realizacji i podpisanie z Beneficjentem umowy o finansowanie
Projektu nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktore Beneficjent przedstawi do rozliczenia w
raportach, zostang zatwierdzone i rozliczone. Tylko wydatki spetniajagce warunki
, kwalifikowalnosci bedg zatwierdzone.

W przypadku zamieszczenia przez Wnioskodawce w budzecie Projektu wydatkow, wpisujgcych sie w
kategorie wydatkow niekwalifikowalnych, takie pozycje budzetowe bedg stanowic¢ wydatki
niekwalifikowalne i nie bedg uznawane na etapie rozliczenia Projektu, nawet jezeli zostaty
. zaakceptowane na etapie oceny wniosku.




OGOLNE WARUNKI KWALIFIKOWALNOSC]

(WYDATKI RZECZYWISTE)
Wydatek jest kwalifikowalny jezeli:

1) jest zgodny z przepisami prawa;

2) jest zgodny z wnioskiem o finansowanie Projektu oraz zmianami we wniosku, na ktore Agencja
wyrazita zgode lub ktore Beneficjent mogt wprowadzi¢ bez zgody Agenciji;

3) jest zgodny z zasadami okreslonymi w dokumentacji programowej, w tym w Podreczniku
Beneficjenta i Ogtoszeniu;

4) jest zgodny z procedurami, do ktérych stosowania Beneficjent zobowigzat sie w ramach zawartej z
Agencjg umowy;

5) zostat faktycznie poniesiony w okresie kwalifikowalnosci wydatkow, o ktérym mowa w rozdziale pt.
Okres kwalifikowalnosci wydatkow Podrecznika Beneficjenta;

6) jest niezbedny do realizacji celow Projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacjg Projektu;

7) zostat dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow;

| 8) zostat nalezycie udokumentowany zgodnie z wymogami okreslonymi w Podreczniku;
9) jest poparty dowodami ksiegowymi i wykazany w dokumentacji finansowej i ewidencji ksiegowej;
10) zostanie wykazany w raporcie za dany okres przedtozonym do Agencji;

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




OGOLNE WARUNKI KWALIFIKOWALNOSC]
(WYDATKI RZECZYWISTE)

W przypadku zamawiania towarow lub ustug Beneficjent zobowigzany jest do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia (jesli dotyczy) w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow, a takze do dziatania w
sposoOb przejrzysty i proporcjonalny — zgodnie z procedurg i zasadami okreslonymi w rozdziale pt.
Zasady realizacji zamoéwien w ramach Projektu.



WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Wydatki mozliwe do ponoszenia w danym naborze zostaty przedstawione w czesci IX. Budzet
Ogtoszenia o naborze.

Szczegotowy opis tych wydatkéw oraz sposob ich dokumentowania zostat przedstawiony w
Podreczniku Beneficjenta Programy dla Instytucji Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej w
rozdziale 6. Zasady finansowania.

Wydatki, ktore Beneficjant chciatby ponosi¢ w ramach Projektu powinny zosta¢ uwzglednione w
Budzecie projektu i wykazane we Whniosku.

W zaleznosci od rodzaju wydatki moga byc¢ rozliczane jako wydatki rzeczywiste, z wytgczeniem
wydatkow na administracyjng obstuge projektu albo w oparciu o stawki ryczattowe.

Partner miedzynarodowy (lub Partnerzy) nie jest uprawniony do ponoszenia

wydatkéw w ramach Projektu Beneficjenta.



WYDATKI KWALIFIKOWALNE W
POSZCZEGOLNYCH PROGRAMACH

KATAMARAN

PROM

WUE

Wynagrodzenia osob bezposrednio zaangazowanych w realizacje dziatan w Projekcie - wydatki rzeczywiste

uMmowa o prace

dodatki zadaniowe

umowy cywilnoprawne

Zakup sSrodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wspierajacych proces
wdrazania Projektu (zakupy sprzetu,
oprogramowania i wyposazenia) - wydatki
rzeczywiste

zakup do 10 tys. zt netto w przypadku czynnych
podatnikdw VAT lub brutto w przypadku
podatnikow zwolnionych z VAT

amortyzacja w pozostatych przypadkach

ND

Zakup sSrodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wspierajgcych proces
wdrazania Projektu (zakupy sprzetu,
oprogramowania i wyposazenia) - wydatki
rzeczywiste

zakup do 10 tys. zt netto w przypadku czynnych
podatnikow VAT lub brutto w przypadku
podatnikow zwolnionych z VAT

amortyzacja w pozostatych przypadkach

Stypendia - wydatki ryczattowe

Student/tka - stawka miesieczna 2250 zt

Student/tka - stawka dzienna 75 zt

Student/tka - stawka dzienna 75 zt

Pracownik/czka/doktorant/tka - stawka dzienna
125 zt

Pracownik/czka/doktorant/tka - stawka dzienna
125 zt

osoba posiadajaca co najmniej stopien doktora
albo ronorzedny stopien uzyskany za granica -
stawka dzienna 250 zt

osoba posiadajaca co najmniej stopien doktora
albo ronorzedny stopien uzyskany za granica -
stawka dzienna 250 zt

Zakup towarow i ustug niezbednych do realizacji dziatan w Projekcie (z wytgczeniem sprzetu, oprogramowania i wyposazenia zaliczanych do srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych), w tym zakup towardw i ustug zwigzanych z zapewnieniem udziatu w wyjazdach osdb ze specjalnymi
potrzebami (zwigzanych z zapewnieniem standardéw dostepnosci, np. wynajem sprzetu lub zakup ustug niezbednych do zapewnienia udziatu oséb ze

specjalnymi potrzebami) - wydatki rzeczywiste

Podrdze i utrzymanie poniesione w zwigzku z realizacjg dziatarn w Projekcie

rozliczane na podstawie wydatkow rzeczywistych: dotyczy delegacji krajowych i zagranicznych

rozliczane na podstawie zryczattowanych stawek okreslonych w Podreczniku Beneficjenta: dotyczy wyjazdow stypendialnych w celu nabycia

kompetencji/kwalifikacji

ryczatt na koszty utrzymania i zakwaterowania
rozliczany jest na podstawie stawek miesiecznych

ryczatt na koszty utrzymania i zakwaterowania rozliczany jest na podstawie stawek dziennych




WYNAGRODZENIA

1) WYNAGRODZENIA osob bezposrednio zaangazowanych w realizacje dziatan w Projekcie
a) UMOWA O PRACE

Obejmuje: wynagrodzenie zasadnicze + dodatki stazowe + ZUS + US + FGSP + ZFSS + PPK/PPE +
dodatkowe roczne wynagrodzenie lub jego czesc proporcjonalna do zaangazowania w projekcie +
premie/nagrody okresowe.

Nie jest mozliwe finansowanie: nagrody jubileuszowej, PFRON, sktadek i optat fakultatywnych (np.
dodatkowe ubezpieczenie na zycie), odprawy pracowniczej.

Warunki do spetnienia:
- zatrudnienie lub oddelegowanie do realizacji zadan merytorycznych w Projekcie;
- wytgcznie w okresie kwalifikowalnosci wydatkow;

- udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem obowigzkdw/opisem stanowiska
pracy;
- jesli zadania danego pracownika obejmujg czes¢ etatu nalezy wyodrebni¢ zadania w dokumentacji

zatrudnienia pracownika (tj. umowie o pracg, porozumieniu, zakresie czynnosci stuzbowych
pracownika lub opisie stanowiska pracy) i wskaza¢ wymiar zaangazowania do Projektu;

- wydatek zwigzany z wynagrodzeniem odpowiada proporcji zaangazowania w Projekcie.



WYNAGRODZENIA

b) DADATEK ZADANIOWY

Powinien dotyczy¢ zadan dodatkowych, wykraczajgcych poza te przewidziane w podstawowym
zakresie obowigzkow danej osoby, co powinno zosta¢ wyrazone w formie pisemne,;.

Dodatek musi by¢ zgodny z wewnetrznymi regulacjami Beneficjenta oraz ogélnymi zasadami
kwalifikowalnosci wydatkow.



,, WYNAGRODZENIA
c) UMOWY CYWILNOPRAWNE

Co do zasady angazowanie wtasnego pracownika do realizacji zadan w ramach Projektu na podstawie
stosunku cywilnoprawnego nie jest mozliwe.

W wyjatkowych sytuacjach, aby wynagrodzenie wtasnego pracownika Beneficjenta w ramach umowy
cywilnoprawnej mogto by¢ uznane za kwalifikowalnhe spetnione muszg byc¢ tgcznie nastepujgce warunki:

- jest to zgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;

- zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan w ramach umowy
cywilnoprawnej;
- spetnione s3 inne, ogblne zasady kwalifikowalnosci, w tym w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia

przejrzystosci, racjonalnosci i efektywnosci, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadow.

Angazowanie pracownikow partnerow w Projekcie przez Beneficjenta w ramach umow
cywilnoprawnych nie jest mozliwe. Podobnie nie jest mozliwe angazowanie pracownikédw Beneficjenta
w ramach umow cywilnoprawnych przez Partnera Projektu.

W przypadku zaangazowania osob w ramach umow cywilnoprawnych, po stronie Beneficjenta lezy
zapewnienie, ze wydatki sg ponoszone w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny.

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej w ramach
Projektu, wydatki zwigzane z wynagrodzeniem sg kwalifikowalne jezeli obcigzenie wynikajgce z
wykonywania wszystkich umow cywilnoprawnych nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywne;
realizacji zadan w ramach Projektu.



DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN

DOKUMENTOWANIE WYNAGRODZEN

UMOWA O PRACE DODATEK

UMOWA CYWILNOPRAWNA

Wymagane

umowa o prace

umowa cywilnoprawna

zakres obowigzkow lub opis stanowiska pracy

protokot odbioru (jezeli dotyczy)

lista ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgca wynagrodzenie brutto pracownika
zgodnie umowag o prace oraz pozostate sktadniki wynagrodzenia

rachunek lub lista ptac

dowody zaptaty potwierdzajgce zaptate kazdego ze sktadnikow wynagrodzenia brutto oraz wszystkich
pochodnych od wynagrodzenia

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

deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub informacja miesieczna

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

dekrety ksiegowe potwierdzajgce ujecie w ewidencji finansowo

— ksiegowej

dokument potwierdzajacy przyznanie dodatku

Dodatkowe

regulamin wynagradzania

regulamin pracy

inne akty wewnetrzne beneficjenta regulujgce kwestie zatrudniania pracownikow

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamowienia




ZAKUP SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

> 2) Zakup srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wspierajacych proces
wdrazania Projektu (zakup sprzetu, oprogramowania i wyposazenia)

Dotyczy wydatkow na zakup do 10 tys. zt netto w przypadku czynnych podatnikéw VAT lub brutto w
przypadku podatnikow zwolnionych z VAT lub amortyzacji w pozostatych przypadkach;

Za kwalifikowalne mogg by¢ uznane koszty amortyzacji pod warunkiem, ze zostang faktycznie
poniesione (zaewidencjonowane) w okresie realizacji Projektu.

Przy ustalaniu kosztow kwalifikowalnych mozna uwzglednic jedynie te czes¢ kosztéw amortyzacji,
ktéra odpowiada okresowi realizacji Projektu oraz faktycznemu stopniowi wykorzystania srodka
trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do celow Projektu.

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



-~

ZAKUP SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Koszty odpisow amortyzacyjnych mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem spetnienia
tgcznie nastepujacych warunkoéw:

- zakup aktywow podlegajgcych amortyzacji nastgpit w okresie realizacji Projektu;
- koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;
- koszty dotyczg wytgcznie okresu realizacji Projektu;

- aktywa s3g niezbedne do realizacji Projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego wdrazania.

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

W przypadku zaplanowania przez Beneficjenta wydatkéw dotyczgcych srodkéw trwatych lub wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore zamierza rozlicza¢ odpisami amortyzacyjnymi, Beneficjent
powinien optacic fakture z wtasnych srodkéw. Dopiero pozniej, sukcesywnie wraz z kazdym odpisem
amortyzacyjnym, moze dokonac refundacji ze sSrodkow Projektu. Wyjatkowo w przypadku, gdy zakup
dotyczy Srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej o wartosci do 10 tys. zt, ktéra zgodnie z
przepisami i obowigzujgcg u Beneficjenta politykag rachunkowosci moze zostac jednorazowo
zamortyzowana, Beneficjent moze dokonac zakupu ze srodkow projektu.




" DOKUMENTOWANIE ZAKUPU SRODKOW
TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH |
PRAWNYCH

DOKUMENTOWANIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Wymagane

faktury

dowody zaptaty

protokoty odbioru dostaw lub potwierdzenie odbioru towaru na fakturze

dokument OT (przyjecie srodka trwatego do uzytkowania)

adnotacja na temat wartosci niematerialnych i prawnych

wydruki z ewidencji ksiegowej srodkow trwatych lub srodkow trwatych niskocennych wraz z tabelg amortyzacyjng —w przypadku ich
zakupu w ramach Projektu oraz w przypadku raportowania w ramach projektu amortyzacji srodkow trwatych

w przypadku rozliczenia amortyzacji —oswiadczenie Beneficjenta, ze koszty amortyzacji sprzetu, oprogramowania lub wyposazenia
uwzglednione w kosztach kwalifikowalnych dotycza tylko i wytgcznie zakupow, ktore nie zostaty sfinansowane z wykorzystaniem innych
srodkow

Dodatkowe

dokumentacja udzielenia zamowienia




STYPENDIA

3) Stypendia dla Uczestnikdéw/czek Projektu
- wartosc stypendium jest zryczattowana;

- wydatki dotyczgce stypendiow stanowig kwoty , brutto brutto”, do Beneficjenta nalezy ocena, czy
stypendia podlegajg opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb fizycznych PIT oraz
osktadkowaniu zdrowotnemu i spotecznemu ZUS;

¢ - Beneficjent zobligowany jest wyptacac stypendia zgodnie ze wskazang w Ogtoszeniu stawka. Nie jest

dozwolone pomniejszanie stypendiow wzgledem wskazanych przez Agencje wartosci;

- W przypadku naliczania stypendium za niepetny miesigc (np. w sytuacji przerwania udziatu w
Projekcie) nalezy stosowac 50% stawki za udziat przez mniej niz 15 dni. Petng stawke stypendium
nalezy stosowac za udziat od 15 dni wzwyz;

- Beneficjent zobowigzany jest do opracowania i stosowania regulaminu wyptat stypendiow,
okres$lajgcego m.in. tryb, kryteria i czestotliwos$¢ prowadzenia oceny kryteriow/wymagan
kwalifikujgcych do otrzymania stypendium w ramach Projektu oraz uwzgledniajgcego zasade rownosci

' szans i niedyskryminacji;
- Beneficjent jest zobowigzany przekazac stypendium bezposrednio Uczestnikowi Projektu w catosci.

- Stypendia powinny by¢ wyrazone i wyptacone w polskich ztotych.



DOKUMENTOWANIE STYPENDIOW

DOKUMENTOWANIE STYPENDIOW

Wymagane

dowadd ksiegowy, na podstawie ktorego wyptacane jest stypendium np. lista wyptat stypendium

potwierdzenie wyptaty stypendium Uczestnikowi Projektu

dokumenty potwierdzajgce udziat Uczestnika Projektu w wymianie stypendialnej

Dodatkowe

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




ZAKUP TOWAROW | UStUG

4) Zakup towarow i ustug niezbednych do realizacji dziatan w Projekcie (z wytaczeniem sprzetu,
oprogramowania i wyposazenia zaliczanych do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych |
prawnych), w tym zakup towardw i ustug zwigzanych z zapewnieniem udziatu w wyjazdach osdb ze
specjalnymi potrzebami (zwigzanych z zapewnieniem standardow dostepnosci, np. wynajem sprzetu
lub zakup ustug niezbednych do zapewnienia udziatu osob ze specjalnymi potrzebami).

Zakup towarow i ustug niezbednych do realizacji dziatan w Projekcie mozliwy jest wytgcznie u
wykonawcow i dostawcow zewnetrznych, tj. podmiotow innych niz Beneficjent i Partner Projektu.

Powierzenie wykonania ustug podmiotom zewnetrznym mozliwe jest wytacznie, jezeli Beneficjent nie
jest w stanie wykonac ich samodzielnie lub ich wykonanie przez podmiot zewnetrzny jest bardziej
korzystne czy to ze wzgleddw ekonomicznych czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale,
doswiadczenie, uprawnienia lub specjalizacje.

—~Wszelkie wydatki ponoszone w ramach zakupow towardéw i ustug niezbednych do realizacji dziatan w

Projekcie muszg by¢ ponoszone przez Beneficjenta w sposdb gwarantujacy zachowanie
przejrzystosci, efektywnosci i racjonalnosci.

Szczegotowe informacje dotyczgce zasad wyboru dostawcow towarow i ustug opisano w pkt pt.
Zasady realizacji zamoéwien w ramach projektu.



DOKUMENTOWANIE ZAKUPU TOWAROW | UStUG

DOKUMENTOWANIE ZAKUPU TOWAROW | UStUG

Wymagane

faktury za wykonane ustugi/dostarczone towary

dowody zaptaty

protokoty odbioru (dopuszczalne jest dokonanie potwierdzenia odbioru towaru/ustugi na fakturze)

dekrety ksiegowe potwierdzajgce ujecie w ewidencji finansowo —ksiegowej

Dodatkowe

umowa z wykonawcg/dostawcg

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania na wytonienie wykonawcy/dostawcy




PODROZE | UTRZYMANIE — WYDATKI RZECZYWISTE

5) Podrodze i utrzymanie poniesione w zwigzku z realizacjg dziatan w Projekcie:
a) rozliczane na podstawie wydatkow rzeczywistych: dotyczy delegacji krajowych i zagranicznych

Co do zasady niekwalifikowalne sg wydatki zwigzane z:

- zakupem biletow lotniczych w pierwszej klasie lub klasie business (dotyczy kazdej podrozy
samolotem);

- zakupem biletéw lotniczych oraz optatami lotniskowymi przy podrozy krajowej, gdy Beneficjent nie
wykazat, ze przelot byt najbardziej racjonalnym i ekonomicznym rozwigzaniem;

- zakupem biletéw kolejowych w pierwszej klasie, z wytgczeniem sytuacji, gdy nie sg dostepne bilety
w klasie drugiej — po stronie Beneficjenta lezy obowigzek przedstawienia dowodow braku
dostepnosci biletéw w klasie drugiej pod rygorem uznania wydatkow za niekwalifikowalne;

- dietami w petnej wysokosci w przypadkach, gdy osobie odbywajgcej podrdz zapewniono czesciowo
lub catosciowo wyzywienie;

- ryczattem na nocleg w przypadkach, gdy osobie odbywajacej podroz zapewniono nocleg.



PODROZE | UTRZYMANIE — WYDATKI RZECZYWISTE

a) rozliczane na podstawie wydatkow rzeczywistych: dotyczy delegacji krajowych i zagranicznych
ZASADY DOTYCZACE PRACOWNIKOW BENEFICJENTA ZASADY DOTYCZACE OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI BENEFICJENTA
1. Podrdze sg realizowane i rozliczane w oparciu o wewnetrzne regulacje 1. Podrdze realizowane s3 i rozliczane w oparciu o wewnetrzne regulacje
Beneficjenta, z zastrzezeniem, ze wydatki bedg kwalifikowalne max. do wysokosci Beneficjenta. Jezeli Beneficjent nie posiada wewnetrznych regulacji stosuje
limitow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia regulacje tozsame jak dla pracownikow Beneficjenta.

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowe;.

Dopuszcza sie stosowanie wtasnych przepiséw warunkujgcych stawki diet
dziennych.

2. Podrdz musi odbywac sie najbardziej ekonomicznym i racjonalnym srodkiem transportu publicznego.

3. Na Beneficjencie lezy obowigzek udowodnienia, iz wybrany srodek transportu publicznego byt najbardziej ekonomiczny i racjonalny. Powyzsze powinno
zostac poparte przez Beneficjenta dowodami zrodtowymi umozliwiajgcymi niezalezng weryfikacje przez Agencje. Brak takich dowoddéw skutkowac bedzie uznaniem
wydatkow za niekwalifikowalne.

4, Przeloty samolotem co do zasady sg dopuszczalne tylko w przypadku podrozy zagranicznych.

W nalezycie uzasadnionych sytuacjach mozliwy jest przelot w podrozy krajowej, gdy byt on najbardziej ekonomicznym i racjonalnym rozwigzaniem. W przypadku
odbycia przelotu na trasie krajowej Beneficjent moze zosta¢ wezwany do wykazania, iz przelot spetnit wyzej wymieniony warunek.

5. W przypadku podrozy samochodem prywatnym po stronie Beneficjenta lezy udowodnienie, ze byt to najbardziej ekonomiczny i racjonalny srodek
transportu. W przypadku braku dowodow w tym zakresie Agencja dokona korekty finansowej do wysokosci przejazdu najbardziej ekonomicznym srodkiem
transportu publicznego na wskazanej trasie (po stawkach obowigzujgcych w dniu weryfikacji kwalifikowalnosci wydatku).

6. Mozliwa jest podréz samochodem stuzbowym na zasadach uzywania -
samochodow stuzbowych w instytucji Beneficjenta (w tym: zakup paliwa w
przypadku podrdzy samochodem stuzbowym na zasadach uzywania samochodéw
stuzbowych w instytucji Beneficjenta) — z zastrzezeniem, ze po stronie
Beneficjenta lezy udowodnienie, ze taka forma podrozy byta najbardziej

\ ekonomiczna i racjonalna.

7. Uzycie taksowki dla celéw Projektu jest co do zasady kosztem niekwalifikowanym, z wyjgtkiem uzasadnionych przypadkow, gdy na danej trasie nie ma
mozliwosci przejazdu transportem publicznym oraz w przypadku, gdy jest to dopuszczalne w instytucji Beneficjenta w ramach wewnetrznych regulacji dotyczacych
podrozy stuzbowych.

8. Wystgpienie uzasadnionych przestanek, o ktérych mowa powyzej powinno zosta¢ poparte przez Beneficjenta dowodami zrodtowymi umozliwiajgcymi
niezalezng weryfikacje przez Agencje faktu zaistnienia tychze przestanek. Brak takich dowoddéw skutkowac bedzie uznaniem wydatkow za niekwalifikowalne.




DOKUMENTOWANIE WYDATKOW NA PODROZ |
UTRZYMANIE — Wydatki rzeczywiste

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW NA PODROZ | UTRZYMANIE

WYDATKI RZECZYWISTE

Pracownicy Beneficjenta

Osoby nie bed3ace pracownikami Beneficjenta

Wymagane

wypetniony i zatwierdzony wniosek o delegacje
stuzbowg

rozliczenie delegacji stuzbowej

dokumenty finansowe bedgace podstawg poniesienia
wydatkow

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrézg, w tym

dowody wyptaty zaliczek, zwrotu niewykorzystane]

kwoty przez pracownika lub wyptate pracownikowi
roznicy miedzy kwotg wydatkowang a wyptacong zaliczka

dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrézg, w tym
dowody wyptaty zaliczek, zwrotu niewykorzystane]
kwoty przez osobe odbywajaca podroéz

dekrety ksiegowe potwierdzajgce ujecie w ewidencji finansowo —ksiegowej

Dodatkowe

dokumentacja potwierdzajgcg wybor najbardziej
ekonomicznego i racjonalnego srodka transportu

dokumentacja potwierdzajgca wybor najbardziej
ekonomicznego i racjonalnego srodka transportu

dokumentacja potwierdzajgca odbycie podrozy

dokumentacja potwierdzajgca odbycie podrozy

wniosek o podroz (jezeli stosowane przez Beneficjenta)

rozliczenie podrozy (jezeli stosowane przez
Beneficjenta)




PODROZE | UTRZYMANIE — ZRYCZALtTOWANE STAWKI

5) Podroze i utrzymanie poniesione w zwigzku z realizacjg dziatan w Projekcie:

b) rozliczane na podstawie zryczattowanych stawek: dotyczy wyjazdow stypendialnych w celu nabycia
kompetencji/kwalifikacji;

Ryczatt na koszty UTRZYMANIA | ZAKWATEROWANIA rozliczany jest na podstawie stawek miesiecznych
KATAMATAN i stawek dziennych PROM i WUE.

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

Stawka ryczattowa w catosci stanowi wydatek poniesiony i musi by¢ w petnej kwocie przekazana
: uczestnikowi mobilnosci.

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

Nie jest dopuszczalne rozliczanie zaliczek zwigzanych z mobilnosciami — rozliczenie moze nastgpi¢ dopiero
po zakonczeniu mobilnosci. Wtedy taki wydatek moze zostac przedstawiony do rozliczenia w raporcie.



PODROZE | UTRZYMANIE — ZRYCZAt TOWANE STAWKI

b) rozliczane na podstawie zryczattowanych stawek miesiecznych
Ryczatt na koszty UTRZYMANIA | ZAKWATEROWANIA

W przypadku zryczattowanych kwot naliczanych z wykorzystaniem stawki miesiecznej, przy realizacji
mobilnosci przez mniej niz 15 dni, wartosc przyznanych srodkow finansowych w ramach tej formy
finansowania wynosi 50% tej stawki miesieczne;.

Stawka miesieczna liczona jest od dnia rozpoczecia mobilnosci, przy czym za miesigc rozumie sie
petne 30 dni kalendarzowych.

Obliczajac stawke dzienng/miesieczng nalezy uwzgledni¢ dni na dojazdy, ale w ilosci nie
przekraczajacej dwdch dni (tacznie na dojazd i powrot).



PODROZE | UTRZYMANIE — ZRYCZALt TOWANE STAWKI

Ryczatt na koszty UTRZYMANIA | ZAKWATEROWANIA

Lp. GRUPA KRAJOW KRAJE STAWKA
MIESIECZNA W Zt
| Kraje o nizszych kosztach Bosnia i Hercegowina, Brazylia, Butgaria, Egipt, Gruzja, Indie, Litwa, totwa, 4 000
utrzymania i Maroko, Motdawia, Polska, Rumunia, Turcja, Ukraina, Wietham oraz pozostate
zakwaterowania kraje Swiata
Il | Kraje o srednich kosztach | Andora, Austria, Azerbejdzan, Belgia, Chorwacja, Czechy, Cypr, Francja, Grecja, 6 000
utrzymania i Indonezja, Jordania, Kazachstan, Kirgistan, Macedonia Potnocna, Niemcy, Malta,
zakwaterowania Niderlandy, Portugalia i Hiszpania, Monako, Panstwo Watykanskie, San Marino,
Serbia, Stowacja, Stowenia, Tajlandia, Wegry, Wiochy, Uzbekistan,
11l | Kraje o wyzszych kosztach Arabia Saudyjska, Australia, Bahrajn, Brunei, Chiny, Dania, Estonia, Finlandia, 8 000
utrzymania i Islandia, Irlandia, Hongkong, Japonia, Kanada, Katar, Korea, Kuwejt, Liechtenstein,
zakwaterowania Luksemburg, Makau, Meksyk, Norwegia, Nowa Zelandia, Oman, Singapur,
Szwecja, Szwajcaria, Tajwan, Wyspy Owcze, Zjednoczone Krolestwo, Zjednoczone
\ Emiraty Arabskie
IV Kraje o najwyzszych Stany Zjednoczone Ameryki, lzrael 12 000

kosztach utrzymania i

zakwaterowania




PODROZE | UTRZYMANIE — ZRYCZALTOWANE STAWKI

b) rozliczane na podstawie zryczattowanych stawek
W przypadku ryczattu na koszty PODROZY $rodki finansowe naliczane sa:

- w przypadku mobilnosci do Polski lub z Polski — zgodnie ze stawkami wskazanymi w pkt pt. Ryczatty
na koszty podrozy w przypadku mobilnosci z Polski lub do Polski, przy czym wskazane stawki
odnosz3 sie do realizacji podrozy miedzynarodowej w obie strony;

- w przypadku mobilnosci pomiedzy innymi krajami — zgodnie ze stawkami wskazanymi w pkt pt.
Ryczatty na koszty podrézy w przypadku mobilnosci pomiedzy innymi krajami, niz Polska, przy czym
wskazane stawki odnoszg sie do realizacji podrozy miedzynarodowej w obie strony.

Odlegtos¢ do wyliczenia stawki nalezy obliczy¢ z wykorzystaniem odlegtosci w kilometrach w linii
prostej liczonej od miejsca zamieszkania do miejscowosci pobytu w jedng strone. Przy kalkulacji
odlegtosci nalez korzystac z narzedzia przygotowanego przez Komisje Europejskg w ramach Programu
Erasmus: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-andtools/distance-calculator

Wcramach jednej mobilnosci mozliwa jest wyptata wytacznie jednego ryczattu na koszty podrozy.


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-andtools/distance-calculator

” PODROZE | UTRZYMANIE — ZRYCZAt TOWANE STAWKI

Ryczatty na koszty PODROZY w przypadku mobilnoéci z Polski lub do Polski

Grupa krajow |- Panstwo Stawka w zt
1 Biatorus, Litwa 1000
2 Austria, Bosnia i Hercegowina, Chorwacja, Czechy, Dania, Estonia, Finlandia, totwa, Motdawia, Niemcy, Rumunia, Serbia, Sfowacja, Stowenia, Szwecja, 1500
2 Ukraina, Wegry
3 Albania, Andora, Belgia, Butgaria, Czarnogora, Francja, Grecja, Holandia, Irlandia, Kosowo, Liechtenstein, Luksemburg, Macedonia, Malta, Monako, 2000
- | Norwegia, Rosja, San Marino, Szwajcaria, Tunezja, Turcja, Watykan, Wielka Brytania, Wtochy
4 Algieria, Arabia Saudyjska, Armenia, Azerbejdzan, Bahrajn, Cypr, Egipt, Gruzja, Hiszpania, Irak, Iran, Islandia, Izrael, Jordania, Katar, Kazachstan, Kuwejt, 3000
Liban, Libia, Maroko, Palestyna, Portugalia, Syria, Tadzykistan, Turkmenistan, Uzbekistan
5 Afganistan, Benin, Bhutan, Burkina Faso, Burundi, Czad, Demokratyczna Republika Konga, Dzibuti, Erytrea, Etiopia, Gabon, Gambia, Ghana, Gwinea, 4500
Gwinea Bissau, Gwinea Rownikowa, Indie, Jemen, Kamerun, Kenia, Kirgistan, Kongo, Liberia, Mali, Mauretania, Mongolia, Nepal, Niger, Nigeria, Oman,
Pakistan, Republika Srodkowoafrykanska, Republika Zielonego Przyladka, Rwanda, Senegal, Sierra Leone, Somalia, Sudan, Sudan Potudniowy, Togo,
Uganda, Wybrzeze Kosci Stoniowej, Wyspy Swietego Tomasza i Ksigzeca, Zjednoczone Emiraty Arabskie
6 Angola, Antigua i Barbuda, Argentyna, Australia, Bahamy, Bangladesz, Barbados, Belize Boliwia, Botswana, Brazylia, Brunei, Chile, Chiny, Dominika, 6500

Dominikané, Ekwador, Eswatini, Fidzi, Filipiny, Grenada, Gujana, Gwatemala, Haiti, Honduras, Indonezja, Jamajka, Japonia, Kambodza, Kanada, Kiribati,
Kolumbia, Komory, Korea Potudniowa, Korea Potnocna, Kostaryka, Kuba, Laos, Lesotho, Madagaskar, Malawi, Malediwy, Malezja, Mauritius, Meksyk,
"Mikronezja, I\/Ija;wma, Mozambik, Namibia, Nauru, Nikaragua, Nowa Zelandia, Palau, Panama, Papua-Nowa Gwinea, Paragwaj, Peru, Potudniowa
Afryka, Saint Kitts Nevis, Saint Lucia, Saint Vincent i Grenadyny, Salwador, Samoa, Seszele, Singapur, Sri Lanka, Stany Zjednoczone, Surinam, Tajwan,

Tanzania Tonga, Trynidad i Tobago, Tuvalu, Urugwaj, Vanuatu, Wenezuela, Wietnam, Wyspy Salomona, Wyspy Marshalla, Zambia, Zimbabwe
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Ryczatty na koszty PODROZY w przypadku mobilnosci pomiedzy innymi krajami, niz Polska

KM (OD) KM (DO) Wysoko$¢ ryczattu
Do 9 0,00 zt
10 93 200,00 zt

100 499 1 000,00 zt
500 999 1 500,00 zt
1000 1999 2 000,00 zt
2000 2999 2 500,00 zt
3000 3999 3 000,00 zt
4000 5999 4 000,00 zt
6000 7999 5 000,00 zt

8000 i wiece] 7 000,00 zt




DOKUMENTOWANIE WYDATKOW NA PODROZ |
UTRZYMANIE — Wydatki ryczattowe

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW NA PODROZ | UTRZYMANIE

WYDATKI RYCZALtTOWE

Wymagane

dokument rozliczajgcy wyjazd (z podsumowaniem zastosowanych stawek)

dokument ksiegowy, na podstawie ktérego dokonano wyptaty srodkow

potwierdzenie wyptaty sSrodkéw na rzecz Uczestnika/Uczestniczki mobilnosci przez Beneficjenta

dekrety ksiegowe potwierdzajgce ujecie w ewidencji finansowo —ksiegowe]

Dodatkowe

dokumenty potwierdzajgce udziat Uczestnika/Uczestniczki w mobilnosci (np. opinia o$rodka, certyfikat)




WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

Wydatkami niekwalifikowalnymi s3:
1) wydatki zwigzane z biezaca dziatalnoscig Wnioskod

a) koszty zarzadu,

awcy, tj.:

b) koszty utrzymania powierzchni biurowych zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

c) wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnio
rachunku/subkonta,

nego na rzecz projektu

d) amortyzacja, najem lub zakup aktywow na potrzeby oséb administrujgcych projektem

(zarzadzajacych, koordynujacych, obstugujgcyc

),

e) optaty za energie elektryczng, cieplng, gazowa i wode, optaty przesy:

'owe, optaty za sprzgtanie,

ochrone, optaty za odprowadzanie sciekdw w zakresie zwigzanym z obstugg administracyjng projektu,

f) koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z obstuga

administracyjng projektu,

g) koszty biurowe zwigzane z obstugg administracyjng projektu (np. zak

up materiatéw biurowych |

artykutow pismienniczych, koszty ustug powielania dokumentow),

h) koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,

i) koszty ubezpieczen majgtkowych.



WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

Wydatkami niekwalifikowalnymi s3:

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

3) wydatki poniesione poza okresem kwalifikowalnosci wydatkow;
4) pozyczka/kredyt i koszty obstugi pozyczki/kredytu;

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

6) te same wydatki finansowane z dwoch roznych zrodet (podwojne finansowanie);
7) wydatki nieudokumentowane;
8) grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sgdowych, naroste odsetki;

9) wydatki zwigzane z otwarciem i prowadzeniem rachunkow bankowych (w tym koszty przelewow z
lub do Agencji pobierane przez bank Beneficjenta);

10) wydatki zredukowane w budzecie Projektu w trakcie oceny merytorycznej i wskazane w decyzji o
przyznaniu srodkow finansowych wydanej przez Dyrektora Agencji;

11) wydatki wykraczajgce ponad limity wskazane w Ogtoszeniu (wszystkie limity liczone sg w
odniesieniu do faktycznie poniesionych wydatkéw; np. gdy faktyczne wydatki w Projekcie s3 nizsze o
20% od planowanych we wniosku, wéwczas limit wydatkow liczony jest od wartosci: kwota
wnioskowana pomniejszona o 20%);



WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

Wydatkami niekwalifikowalnymi s3:

12) wydatki wyszczegolnione w Ogtoszeniu w okreslonej grupie, ktore zostang wykazane w innej
grupie wydatkow (celem unikniecia stosowania limitow);

13) wydatki poniesione na nabycie nieruchomosci, infrastruktury (wydatki te mogg byc
kwalifikowalne tylko w przypadku, gdy Ogtoszenie dopuszcza taka mozliwosc);

14) zakup srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych (wydatki te mogg by¢
kwalifikowalne tylko w przypadku, gdy Ogtoszenie dopuszcza takg mozliwosc);

15) prace remontowo-wykonczeniowe budynkéw i pomieszczen (wydatki te moga by¢ kwalifikowalne
tylko w przypadku, gdy Ogtoszenie dopuszcza takg mozliwosc);

16) inne wydatki, ktore w Ogtoszeniu wskazano jako niekwalifikowalne.

Wydatki uznane za niekwalifikowane przez Agencje, a zwigzane z realizacjg Projektu, Beneficjent
poniesie ze srodkow wtasnych.

Finansowanie przyznane ze srodkow Agencji nie moze byc¢ wykorzystywane w celu generowania zysku
w okresie realizacji Projektu. Projekty w ramach Programu Agencji nie moga miec¢ charakteru
komercyjnego.



. DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Wszystkie wydatki poniesione w ramach Projektu muszg by¢ udokumentowane, zgodnie z zasadami
opisanymi w rozdziale 6. Zasady finansowe Podrecznika Beneficjenta.

Wymagane dokumenty sg uzaleznione od rodzaju wydatku i zostaty szczegdétowo opisane w
poszczegolnych podrozdziatach Podrecznika Beneficjenta.

Wszystkie dokumenty ksiegowe bedgce podstawg poniesienia wydatkow w Projekcie, muszg byc
opisane w sposob gwarantujgcy mozliwosc jednoznacznego powigzania dokumentu z Projektem.

Opis dokumentu, musi by¢ trwale zwigzany z oryginatem dokumentu ksiegowego. W zwigzku z tym,
co do zasady:

1) w przypadku dokumentow papierowych opis musi by¢ naniesiony na dokument papierowy;

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



: DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Minimalne informacje do zamieszczenia w opisie dokumentu to:
1) numer Projektu z Agencja (np. BPI/KAT/2024/1/00001),

2) kwota wydatkow kwalifikowalnych,

\ ! 3) w przypadku dokumentow w walucie obcej — zastosowany kurs przeliczeniowy (np. sredni kurs
NBP z dnia poprzedzajgcegoo wystawienie faktury zgodnie z zapisami polityki rachunkowosci).

W przypadku dokumentow ksiegowych bedacych podstawa poniesienia wydatkow, sporzgdzonych w
jezyku innym niz polski lub angielski, Beneficjent zobowigzany jest dostarczy¢ do Agencji — jezeli
dokument podlega weryfikacji, wolne ttumaczenie dokumentu na jezyk polski. Na ttumaczeniu

nalezy zamiescic¢ czytelny podpis osoby dokonujgcej ttumaczenia.

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



e SCHEMAT PtATNOSCI | RAPORTOWANIA

A Schemat ptatnosci i raportowania obowigzujgcy w danym naborze podany jest kazdorazowo w
Ogtoszeniu o naborze.

Szczegotowo opisane sg w Podreczniku Beneficjenta.

Schemat ptatnosci

| ptatnosc Il ptatnosc
Schemat ptatnosci | Ptatnosc zaliczkowa Ptatnos¢ koncowa
czesciowa czesciowa
A 80% Mie dotyczy Mie dotyczy Do 20%
B 30% 30%* 30%* Do 10%
C 50% 40%* Mie dotyczy Do 10%

*Przy zalozeniu, ze wydatkowane zostato 80% dotychczas otrzymanych srodkow.




SCHEMAT RAPORTOWANIA

Schemat
raportowania
w danym

Programie

Pierwszy Raport

Kolejny Raport

Raport na zakonczenie

realizacji Projektu

B

Za okres 6 miesiecy od

dnia rozpoczecia Projektu.

Raport sktadany jest

w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia okresu
sprawozdawczego,

ktorego dotyczy.

Za okres kolejnych 6 miesiecy od
ostatniego dnia poprzedniego
okresu sprawozdawczego,

Z wytgczeniem tego dnia.

Raport sktadany jest w terminie
14 dni od dnia zakonczenia
okresu sprawozdawczego,

ktorego dotyczy.

Raport sktadany jest
w terminie do 30 dni od
zakonczenia okresu

realizacji projektu.




PROCEDURA OCENY RAPORTU

1) Raport sktadajgcy sie z czesci merytorycznej i finansowej sktadany jest do NAWA w Systemie;

2) Terminy sktadania reportow czesciowych i koncowego oraz ich okresy sprawozdawcze okresla Umowa
(zgodnie z przyjetym schematem raportowania);

3) Beneficjent ma mozliwosc ztozenia dodatkowego raportu (poza schematem) w przypadku wczesniejszego
rozliczenia min. 80% otrzymanych srodkow. W przypadku braku wydatkowania 80% dotychczas
otrzymanych srodkow, jesli jest to warunkiem wyptaty kolejnej zaliczki, Beneficjent moze zawnioskowac do
NAWA o zmiane terminu ztozenia raportu;

4) NAWA dokonuje weryfikacji formalnej, merytorycznej i finansowej raportu i na kazdym z tych etapow ma
mozliwos¢ zgtoszenia uwag, do ktorych Beneficjent powinien sie odnies¢ sktadajgc korekte w wyznaczonym
terminie;

5) Na etapie weryfikacji finansowej dokonywana jest weryfikacja finansowa wydatkow w oparciu o probe
dokumentéw finansowo-ksiegowych;

6) W przypadku koniecznosci ztozenia wyjasnien lub korekt do raportu procedura zgtaszania uwag moze
zostac¢ powtodrzona dla kazdego etapu weryfikacji;

.7) W przypadku braku odpowiedzi w wyznaczonym terminie lub w przypadku, gdy pomimo dwukrotnego
zgtaszania uwag dla danego etapu weryfikacji raport nie spetnia wymagan i nie moze zostac
zaakceptowany, NAWA moze podjac¢ decyzje o zgdaniu zwrotu srodkéw finansowych w catosci lub w czesci.




KONTROLE PROJEKTOW

1) Kazdy projekt moze zosta¢ poddany kontroli w trakcie jego realizacji, jak i po zakonczeniu realizacji
— maksymalnie w okresie wskazanym w dokumentacji jako minimalny okres przechowywania
dokumentacji projektowej przez Beneficjenta.

2) Stad niezwykle wazne jest, aby dokumentacje przechowywac w okresie wynikajgcym z
wymogow programowych.

3) Typy mozliwych do zastosowania mechanizmow kontrolnych:

 Kontrola zdalna dokumentéw (kontrola ,,zza biurka”)

 Kontrola w siedzibie Beneficjenta w trakcie realizacji projektu

 Kontrola w siedzibie Beneficjenta po zakonczeniu realizacji projektu

 Kontrola systemowa (na uczelniach realizujgcych wiecej niz 5 projektow finansowanych przez

NAWA — weryfikacja adekwatnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej)

* Wizyty monitoringowe

 Kontrole dorazne

4) Szczegotowe zasady opisano w czesci 8 Podrecznika Beneficjenta.




NA CO ZWROCIC UWAGE — INFORMACJE PRAKTYCZNE

1) W kontaktach z NAWA postuguj sie numerem Projektu;
2) Przeczytaj doktadnie Ogloszenie o naborze i zapoznaj sie z Podrecznikiem Beneficjenta;
3) Kieruj sie budzetem Projektu w zaakceptowanym wniosku, ale pamietaj, ze wydatki
niekwalifikowalne nie bedg uznawane na etapie rozliczenia Projektu, nawet jezeli zostaty
zaakceptowane na etapie oceny wniosku;
4) Monitoruj budzet Projektu i odpowiednio wczesniej reaguj jesli obserwujesz potrzebe przesuniec
finansowych;
5) Zmiany Umowy reguluje par. 11 Umowy, szczegotowe postanowienia okresla Podrecznik
Beneficjenta pkt 13, w tym zmiany finansowe;
6) Zaproponowane zmiany muszg zostac zaakceptowane przez NAWA przed ich wdrozeniem —
pamietaj, ze nie wszystkie zmiany muszg uzyskac¢ akceptacje;
7) Niedopuszczalne sg zmiany polegajgce na przesunieciach planowanych wydatkow do pozycji
budzetowych, dla ktorych ustalone zostaty w Ogtoszeniu maksymalne limity kwotowe lub
procentowe, ponad ten limit oraz zmiany dotyczace zwiekszenia wartosci pozycji budzetowych
_ zredukowanych w budzecie Projektu w trakcie oceny merytorycznej i wskazane w decyzji o
przyznaniu srodkow finansowych wydanej przez Dyrektora NAWA;
8) Zmiany zgtaszaj z odpowiednim wyprzedzeniem, gwarantujacym ich rozpatrzenie przed
planowanym wdrozeniem do Projektu;



NA CO ZWROCIC UWAGE — INFORMACJE PRAKTYCZNE

9) Pozycje budzetowe wykazane we wniosku determinujg sposob rozliczania i przedstawiania
wydatkow w raportach (wydatki w raportach sg przypisywane do zadania i pozycji budzetowej z
wniosku, a nie do pozycji budzetowej z ktorej przesunieto srodki);
10) W ramach zadania przesuniecia s3 dozwolone bez ograniczen, z wytgczeniem stawek
ryczattowych, o ile nie naruszajg zasad okreslonych dla przesunie¢ miedzy zadaniami. Wszelkie
zmiany w budzecie dotyczgce stawek ryczattowych wymagajg karty zmian;
11) Dodanie nowej pozycji budzetowej w ramach istniejgcego zadania nie stanowi przesuniecia
srodkow, lecz zmiane wymagajgcg akceptacji NAWA;
12) Wszystkie wydatki muszg wynikac z zatozonych i opisanych dziatan;
13) Beneficjent nie ma mozliwosci przyznawania osobom biorgcym udziat w mobilnosciach stawek
w wysokosci innej, niz wynikajgca z dokumentacji programowej, tj. stawek nizszych lub
wyzszych od wskazanych przez NAWA; srodki sg przekazywane bezposrednio uczestnikom,
ktorzy sg ich dysponentami;



NA CO ZWROCIC UWAGE — INFORMACJE PRAKTYCZNE

14) Zestawienie wydatkow uzupetniaj na podstawie dokumentow zgodnie z nazwami poszczegodlnych pol;
15) W polu Opis poniesionego wydatku wskaz czego konkretnie dotyczy wydatek, np. w przypadku:
e wynagrodzen - stanowisko osoby w projekcie, forme i wymiar zaangazowania, miesigc ktoérego wynagrodzenie
) dotyczy;
e zakupu towarow i ustug — jaki towar zostat zakupiony, ile szt., dla kogo; jaka ustuga zostata zrealizowana w
jakim terminie, dla jakiej grupy oséb, w zwigzku z jakim wydarzeniem itp.;
e podrdzy i utrzymania - date oraz miejsce podrozy, liczbe osdb uczestniczacych, cel podrozy; w przypadku
delegacji wskaz czy jest to optata za nocleg, przejazd, w tym srodek transportu, itp.;
e stypendiow, kosztow utrzymania i zakwaterowania — liczbe osoéb, zastosowang stawke dzienng/miesieczng,
termin mobilnosci (+ max. 2 dni na podréz);

16) Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami wykaz w jednej pozycji (nie ma potrzeby rozdzielania na poszczegodlne
* sktadowe (netto, ZUS, US, PPK), wystarczy, ze liste ptac rozdzielisz na wtasciwe zadania/pozycje budzetowe;
17) W dpisie wydatku nie podawaj zbednych informacji (oczywistych) np. numeru czy tytutu projektu, ,wydatek

zostat poniesiony w zwigzku z realizowanym projektem” itp.;
18) WAZNE: na podstawie opisu poniesionego wydatku, na etapie weryfikacji raportu podejmowana bedzie
» decyzja 6 zasadnosci i celowosci jego poniesienia w projekcie, stad istotne aby opis byt jednoznaczny,
syntetyczny oraz wyczerpujacy;
19) Partner nie jest uprawniony do ponoszenia wydatkow w ramach projektu;

b 20) Przed ztozeniem raportu do NAWA sprawdz jeszcze poprawnos¢ wypetnienia wszystkich pol.
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