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1. W jaki sposob bedga rozliczane koszty projektu?

Wiekszos$¢ kategorii kosztéw projektu to kwoty jednostkowe, ryczattowe (dla instytucji,
na uczestnika, na projekt w zaleznosci od kategorii). Aby rozliczy¢ koszty ryczattowe be-
neficjent bedzie musiat udowodni¢, iz dane dziatanie miato miejsce. Jedynie dwie kate-
gorie bedg wymagaty potwierdzenia rachunkami/fakturami w kosztach rzeczywistych, s3
to: ,Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Cost] oraz ,Wsparcie uczestnikéw projektu
ze specjalnymi potrzebami” [ang. Special Needs].

2. W jakiej wysokosci wymagany jest wktad wtasny do projektu?

W przypadku kategorii rozliczanych stawkami ryczattowymi wykazanie wktadu wtasne-
go nie jest wymagane. Budzet jest konstruowany w oparciu o stawki jednostkowe, ktore
zostaty ustalone na takim poziomie, ze zaangazowanie srodkéw wtasnych beneficjen-
téw moze by¢ niezbedne do realizacji projektu.

Wktad wtasny wymagany jest jedynie dla kategorii ,Kosztéw nadzwyczajnych” [ang. Ex-
ceptional Costs] i musi on wynosi¢ 25% tych kosztéw. Jezeli koszty te przekraczaja limit
w wysokosci 50 000 euro, to kwota powyzej limitu musi by¢ sfinansowana ze zrédet wta-
snychbeneficjentow.

3. Czy koordynator zarzadza catym budzetem projektu?

Zgodnie z warunkami ogélnymi umowy finansowej koordynator otrzymuje od NA catos$¢
dofinansowania z programu Erasmus+ i rozdysponowuje je miedzy partneréw. Jedynym
wyjatkiem jest specjalny typ projektéw ,Partnerstwa strategiczne — wspétpraca szkot”,
w ktoérych kazda z instytucji partnerskich zarzadza swoja czescigbudzetu.

4. Co jest podstawa dla koordynatora do przekazywania srodkow finansowych organizacjom part-
nerskim? W jaki sposob nalezy przekazywac srodki finansowe partnerom na realizacje projektu?

Podstawga do przekazywania srodkéw finansowych pozostatym partnerom sa otrzymane
od nich petnomocnictwa [ang. mandates]. Zaleca sie, aby sposéb i warunki przekazywania
ptatnosci zostaty  uregulowane wumowie partnerskiej miedzy organizacja-
mi realizujacymi projekt. Mozliwe jest przekazanie srodkéw zaréwno w formie zaliczek
jak i refundacji kosztéw. Dokumentem potwierdzajacym bedzie potwierdzenie przelewu
bankowego, ktére koordynator bedzie przechowywat jako dowdd przekazania kwot
do kazdego z partneréw oraz w celach ewentualnych kontroli i audytéw.

Ten zapis nie dotyczy projektéw typu ,Partnerstwa strategiczne —wspotpraca szkot”.
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5. W ramach dziatan odpowiadajacych kategorii budzetowej ,,Zarzadzanie projektem
i jego wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation] uwzgledniono m.in. dziatania
lokalne ze stuchaczami/osobami uczacymi sie. Czy oznacza to, ze kadra edukacyjna prowadzaca
takie zajecia moze by¢ optacona w ramach tej kategorii? Do jakiej kwoty?

Wszystkie wydatki dotyczace zarzadzania projektem ijego wdrazania powinny zostac
pokryte w ramach kategorii budzetowej ,Zarzadzanie projektem ijego wdrazanie”[ang.
Project Management and Implementation] bazujacej na miesiecznych stawkach jednost-
kowych réznigcych sie od siebie w zaleznosci od roli organizacji w projekcie (koordyna-
tor lub partner). Odpowiednie wykorzystanie tych srodkow lezy
w gestii partneréw projektu. Zasady programu nie okreslaja sta-
wek/limitéw wynagrodzen oséb pracujgcych na rzecz projektu. W tym zakresie nalezy
stosowaé¢ np. przepisy instytucji, ktérej pracownikiem jest osoba pracujagca na
rzecz projektu, majac jednoczesnie na uwadze wysokos¢ dofinansowania w tej katego-
rii budzetowe;j.

6. Czy osoba zarzadzajyca projektem jest uprawniona do wynagrodzenia za swojg prace? Do jakiej
kwoty?

Tak, wydatek ten moze zosta¢ pokryty wramach kategorii budzetowej ,Zarzadzanie
projektem i wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation]. Nie ma wytycz-
nych dotyczacych wynagrodzenia osoby zarzadzajacej projektem ani kwoty przezna-
czonej na ten cel. Wysokos¢ wynagrodzenia osoby zarzadzajacej projektem powinna
wynikac¢ np. z przepisow wewnetrznych instytucji, ktérej pracownikiem jest taka osoba.
WHtasciwy podziat Srodkéw na zarzadzanie i wdrazanie projektu lezy w gestii partneréw.

7. W jaki sposdb rozliczana jest kategoria , Miedzynarodowe spotkania projektowe” [ang. Transna-
tional Project Meetings]? Czy mozliwe jest korzystanie z przejazdow taxi lub samocho-
dow prywatnych w ramach tej kategorii?

Kategoria ta rozliczana jest ryczattem, ktérego wysokosé zalezy od liczby kilome-
trow obliczonych przez kalkulator odlegtosci KE, dostepny na stronie internetowej.
Do rozliczerh z NA nie jest wazne, jakie byty rzeczywiste koszty podrézy (tzn. wyzsze
czy nizsze od ryczattu), anijakim srodkiem transportu podrézowat uczestnik (samolo-
tem/ pociagiem/ prywatnym samochodem/ takséwka/itp.). Rozliczenie kosztéw w tej ka-
tegorii odbywa sie na podstawie potwierdzenia uczestnictwa w spotkaniu za granica
w formie zaswiadczenia podpisanego przez organizacje przyjmuj3cq z podaniem imienia
i nazwiska uczestnika, celu spotkania za granica, jak réwniez jego daty rozpoczecia
i zakonczenia. Zaleca sie rowniez podanie numeru projektu na dokumencie.

Na potrzeby rozliczenia beneficjent nie przedstawia dodatkowych dokumen-
tow podrézy. Jedynym wyjatkiem jest sytuacja, w ktérej podréz odbyta sie na innej
trasie niz siedziba instytucji wysytajacej — przyjmujacej — woéwczas beneficjent ma ob-
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owigzek zachowania w dokumentacji biletéw, rachunkéw, a w przypadku podrézy samo-
chodem - karty ewidencji przebiegu pojazdu z oswiadczeniem podrézujgcego o trasie
przejazdu lub innych dowodoéw podrézy potwierdzajagcych miejsce rozpoczecia
i zakonczenia podrozy.

O ewentualnej potrzebie gromadzenia dodatkowych dokumentéw decyduje beneficjent
na pod- stawie wewnetrznych regulaminéw instytucji.

. Prosze wyjasni¢, co moze by¢ finansowane w ramach kategorii ,,Rezultaty pracy intelektualnej”

[ang. Intellectual Outputs].

W ramach kategorii ,Rezultaty pracy intelektualnej” [ang. Intellectual Outputs] mozna fi-
nansowaé¢ wszystkie koszty zwigzane z wytworzeniem danego rezultatu. Najczesciej
wystepujacym kosztem bedzie koszt wynagrodzenia oséb pracujacych nad rezultatem
bedacych pracownikami organizacji realizujacej projekt.

Decyzjg konsorcjum jest czy w ramach tej kategorii zostang sfinansowane réwniez inne
wydatki, poza wynagrodzeniem, niezbedne do opracowania rezultatéw, np. projekt
graficzny, redakcja i korekta tekstu, faza testowania rezultatu pracy intelektualnej, za-
kup publikacji czy ksiazki, wykup dostepu do specjalistycznego programu komputerowe-
go itd.

Uwaga! Rozliczenie dofinansowania wtej kategoriizNA nastepuje w oparciu
o stawki jednostkowe KE liczone na kazdy przepracowany dzien pracy na podstawie kar-
ty czasu pracy.

Rezultaty pracy intelektualnej ,powinny by¢ istotne, zaréwno pod wzgledem jako-
Sciowym, jak iilosciowym, aby kwalifikowa¢ sie do dofinansowania” inie powinno sie
w ramach tej kategorii kosztéw uwzglednia¢ dziatan na mata skale, ktére powinny by¢
uwzglednione w kategorii ,Zarzadzanie projektem ijego wdrazanie” [ang. Project Mana-
gement and Implementation]. W oparciu o informacje zawarte we wniosku eksper-
ci oceniaja, czy wsparcie dla rezultatéw pracy intelektualnej jest zasadne w ramach da-
nego dofinansowania.

Rezultaty pracy intelektualnej powinny charakteryzowaé¢ sie mozliwosciag dalsze-
go upowszechniania, trwatoscia, a takze potencjatem do wykorzystania
oraz oddziatywania na szerszg skale. Osoby zaangazowane w tworzenie rezultatéw pracy
intelektualnej mogg petni¢ rézne role: technikéw, nauczycieli/badaczy/szkoleniowcéw,
kierownikéw, pracownikéw administracyjnych. Jednakze zaangazowanie 0so6b
w funkgji kierownikéw i pracownikéw administracyjnych w prace nad rezultatami pracy
intelektualnej powinno by¢ we wniosku jednoznacznie uzasadnione (zaktada sie, ze wy-
nagrodzenie pracownikéw administracyjnych ikierownikéw (oséb zarzadzajacych pro-
jektem) bedzie optacone z kategorii przeznaczonej na zarzadzanie i wdrazanie projektu).
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9. Czy w kategorii, Rezultaty pracy intelektualnej” [ang. Intellectual Outputs] mogg zostac rozli-
czeni jedynie pracownicy etatowi instytucji beneficjentow?

Nie, aby dana osoba zostata uznana za pracownika zaangazowanego w opracowanie re-
zultatéw pracy  intelektualnej, powinna  zajmowa¢ sie  zawodowo lub ja-
ko wolontariusz edukacja, szkoleniamilub pozaformalnym uczeniem sie mtodziezy; na-
lezy tu uwzgledni¢ profesoréw, nauczycieli, szkoleniowcéw, lideréw szkolnych, osoby
pracujace z mtodzieza i pozostatych pracownikéw organizacji.

We wszystkich przypadkach beneficjencibeda musieliwykaza¢ Fformalny zwiazek
zdanym pracownikiem, bezwzgledu na to, czy dana osoba jest zaangazowana
w realizacje projektu zawodowo czy jako wolontariusz. Charakter wykonywanych dziatan
w projekcie powinien by¢ zgodny zregularnym zakresem dziatalnoscitejze instytucji.
W sytuacjach gdy powyzsze warunkinie zostang jednoczesnie spetnione wykonywana
praca bedzie miata cechy podwykonawstwa i tym samym bedzie mogta zosta¢ rozliczo-
na jedynie w kategorii ,,Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Costs], o ile Srodki na ten
wydatek zostaty zaakceptowane w tej kategorii budzetowej przez NA.

10. Czy mozna zorganizowa¢ ,Wydarzenie upowszechniajace rezultaty pracy intelektualnej” [ang.
Multiplier Events] jako czes¢ innego wydarzenia, np. trzydniowej konferencji?

Tak. Nalezy jedynie zadba¢ o przejrzystos¢ w wydatkowaniu srodkéw, aby nie dopuscic
do podwdéjnego finansowania tych samych kosztow.

11. Jakiego typu wydatki mozna sfinansowaé w kategorii ,Wydarzenia upowszechniajgce rezultaty
pracy intelektualnej” [ang. Multiplier Events]? Co oznacza 100/200 euro na jednego uczestnika?

W ramach kategorii ,Wydarzenia upowszechniajace rezultaty pracy intelektualnej” [ang.
Mulitplier Events] mozna finansowa¢ wydatki zwigzane z organizacja takiego wydarzenia,
np. wynajem sali konferencyjnej, catering dla uczestnikéw spotkania, produkcja materia-
téw konferencyjnych itd. Zakres i rodzaj wydatkow zalezy od charakteru wydarzenia.

Nalezy jednak pamieta¢, ze dofinansowanie wtej kategorii mozliwe jest jedynie
w sytuagji, kiedy projekt zaktada wypracowanie rezultatéw pracy intelektualnej.

Dofinansowanie wtej kategoriijest kalkulowane na podstawie liczby uczestni-
kéw wydarzen upowszechniajacych (pochodzacych zinstytucjispoza konsorcjum)
i stawki jednostkowej 100 euro (na uczestnika krajowego) i/lub 200 euro (na uczestnika
zagranicznego).

Przyktad obliczenia kwoty dofinansowania wtej kategorii kosztéw: partner wto-
ski organizuje konferencje w Rzymie dla 50 uczestnikéw z Wtoch i 10 zagranicznych. Moz-
liwe dofinansowanie to 7 tysiecy euro (100 euro x 50 uczestnikéw krajowych + 200 eu-
ro x 10 uczestnikéw zagranicznych).
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Kwota 100 lub 200 euro jest przeznaczona na organizacje wydarzenia upowszechniaja-
cego, ale nie bezposrednio przekazywana uczestnikom tego wydarzenia.

. W dziataniach zwigzanych z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami mogg bra¢ udziat uczestnicy
ze wszystkich organizacji realizujacych projekt. Czy w ramach kategorii budzetowej, Miedzyna-
rodowe dziatania zwigzane z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami” [ang. Lear-
ning/Teaching/Training Activities] organizacja przyjmujaca moze wnioskowac o dofinansowanie
na pokrycie kosztow podroézy i utrzymania? Jak wyglada sytuacja w przypadku partnera
z tego samego kraju?

Srodki przeznaczone na koszty podrézy i wsparcie indywidualne sa dostepne dla wszyst-
kich organizacji realizujacych projekt, ale pod warunkiem, ze dotycza one dziatan
o charakterze miedzynarodowym.

Jednak w sytuacji podrézy za granice ale na dystansie ponizej 100 km dofinansowanie
jest mozliwe tylko w zakresie kategorii ,Wsparcie indywidualne” [ang. Individual Support].

W przypadku wydarzenia, wktérym udziat biorg uczestnicy zorganizacjiz kraju,
w ktérym wydarzenie ma miejsce dofinansowanie dla tych uczestnikéw w ramach ka-
tegorii podréz i wsparcie indywidualne mozliwe jest wytacznie jesli podréz odbywa sie
na dystansie co najmniej 100 km i pod warunkiem, ze w dziataniu tym biorg udziat przed-
stawiciele instytucji z co najmniej dwéch krajow realizujacych projekt.

W innych przypadkach, kiedy jest to dziatanie lokalne (bez udziatu przedstawicie-
liinnego kraju) mozliwe jest skorzystanie ze srodkéw przeznaczonych na zarzadzanie
i wdrazanieprojektu.

. Czy mozliwe jest uczestniczenie w miedzynarodowym spotkaniu partnerskim a w kolejnych
dniach w miedzynarodowych dziataniach zwigzanych z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami?

Jest to mozliwe, jednak aby unikng¢ podwodjnego finansowania tego samego dziatania
(w tym przypadku podrézy), beneficjent moze jedynie rozliczy¢ petng stawke w ramach
kategorii ,Miedzynarodowe spotkania projektowe” [ang. Transnational Project Meetings]
(zawierajaca koszty podrézy i utrzymania) oraz dzienng stawke ryczattowa na ,,Wsparcie
indywidualne” [ang. Individual Support] na dnidziatania zwigzanego z uczeniem
sie/nauczaniem/szkoleniami odbywajgcymi sie po spotkaniu partnerskim.

. Czy daty dziatania podane w zaswiadczeniu potwierdzajacym przeprowadzenie miedzynarodo-
wego dziatania zwigzanego z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami powinny zawieraé
dni przeznaczone na podréz?

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wytacznie daty realizacji dziatania zwigzane-
go z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami. Dokument nie powinien uwzgledniaé
dni przeznaczonych na podréz. Liczbe dnina podréz, jednak nie wiecej niz 2 (1 dzien
przed dziataniem na dojazd, 1 dzien po dziataniu na powrét do kraju), wykazuja Pan-
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15.

16.

17.

stwo w raporcie przejsciowym/koncowym.

Czy istnieje gorny prog kosztow w kategorii ,,Wsparcie uczestnikow projektu ze specjalny-
mi potrzebami” [ang. Special Needs]?

Jesli beneficjent nie otrzymat dofinansowania w ramach wsparcia uczestnikéw projektu
ze specjalnymi potrzebamilub otrzymat w kwocie niewystarczajacej, moze dokonad
przesunie¢ zinnych kategorii budzetowych. Nie ma limitu zwiekszania tej kategorii.
Ograniczeniem jest limit przesunie¢ z pomniejszanej kategorii budzetowej- zgodnie
z zapisami umowy finansowej uprawnione s3 przesuniecia do 20% kwoty, z ktérej prze-
suwane sg srodki do kategorii wsparcia uczestnikéw projektu ze specjalnymi potrzebami.

Nalezy jednak pamietaé, ze koordynator musi by¢ w stanie udowodni¢, iz poniesienie
tych kosztow jest niezbedne w celu umozliwienia osobom niepetnosprawnym uczestni-
czenia w projekcie i s to koszty dodatkowe w stosunku do tych, ktére zostaty rozliczone
z zastosowaniem ryczattowych stawek jednostkowych, np. wyzsze koszty podrézy wyni-
kajace z koniecznosci uzycia specjalistycznego Srodka transportu.

W jaki sposob w ramach miedzynarodowych dziatan zwigzanych z uczeniem
sie/nauczaniem/szkoleniami rozliczy¢ koszty podrozy i pobytu osoby towarzyszacej osobie nie-
petnosprawnej przy wyjezdzie trwajacym trzy miesigce?

W przypadku mobilnosci trwajacej dtuzej niz 60 dni koszty pobytu osoby towarzyszacej
osobie niepetnosprawnej nalezy rozliczy¢ sumujac nastepujace kwoty:
« wramach kategorii ,Wsparcie indywidualne” [ang. Individual Support]
o kwote 1400 EUR naliczong do 14 dnia pobytu (14 dni x 100 EUR na dzien);
o kwote 3 220 EUR naliczong na pobyt pomiedzy 15 a 60 dniem (46 dnix 70 EUR na
dzien);
« wramach kategorii ,Wsparcie uczestnikow ze specjalnymi potrzebami” [ang. Special Ne-
eds]
o kwote kosztéw rzeczywistych, poniesionych w zwiazku z pobytem tej osoby od 61
dnia do zakonczenia mobilnosci. Dokumentacja potwierdzajaca poniesienie tych
kosztow, musi w sposob jednoznaczny wskazywac ten wtasnie okres.

Koszty podréozy podlegaja rozliczeniu na zasadach rozliczenia podrézy uczestni-
kéw mobilnosci tj. ryczattem, w wysokosci okreslonej dla danego dystansu.

Czy w ramach wydatkow projektowych mozna kupic¢ sprzet i wyposazenie?

Projekty dofinansowane przez program Erasmus+ nie majg charakteruinwestycyjnego.

Sprzet obejmujacy standardowe wyposazenie biurowe, np. komputery osobiste
i przenosne, drukarki, rzutnikiitp. mozna sfinansowac z kategorii ,Zarzadzanie projek-
tem ijego wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation], pod warunkiem,
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18.

19.

20.

ze zakup ten jest niezbedny do realizacji projektu, wramach tej kategoriisa wolne
srodki, a inne cele projektu sg prawidtowo zrealizowane.

Sfinansowanie zakupu, wynajmu lub leasingu sprzetu, ktéry nie jest wykorzystywany
przez beneficjenta w jego statutowej dziatalnosci lub sprzetu biurowego, a jest niezbed-
ny do realizacji zatozen, celéow projektu i zostat zaakceptowany na etapie zatwierdzania
whniosku o dofinansowanie, jest mozliwe w kategorii ,,Koszty nadzwyczajne” [ang. Excep-
tional Costs], przy czym wytacznie kwota odnoszaca sie do czesci okresu uzytkowania
sprzetu w ramach projektu moze by¢ przedmiotem dofinansowania. Koszt zwigzany z
amortyzacja sprzetu (nowego lub uzywanego) bedzie obliczony w odniesieniu do kosztu
zaksiegowanego w ewidencji ksiegowej organizacji beneficjenta, pod warunkiem, ze ak-
tywo to zostato nabyte, zgodnie z Artykutem Il. 9 i Ze odpisy amortyzacyjne nastapity
zgodnie z miedzynarodowymi standardami rachunkowosci i rutynowymi ksiegowymi
praktykami obowiazujacymi w organizacji beneficjenta.

W jaki sposob wykaza¢ wysokos¢ wydatkow w kategorii ,,Kosztéw nadzwyczajnych” [ang. Excep-

tional Costs]? Czy beda potrzebne dokumenty je potwierdzajace?

W raporcie przejsciowym (jesli dotyczy) ikoncowym beneficjencibeda zobowiaza-
ni przedstawié faktycznie poniesione wydatki w ramach , Kosztéw nadzwyczajnych” [ang.
Exceptional Costs] oraz zataczy¢ kopie dokumentacji potwierdzajacej poniesienie kosz-
tow (Faktury, rachunki, wyciagi bankoweitd.).

Czy w kategorii ,,Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Costs] i ,Wsparcie uczestni-

kow projektu ze specjalnymi potrzebami” [ang. Special Needs Support] mozliwa jest zaptata za

fakture po okresie obowigzywania umowy fFinansowej. Faktura zostata wystawiona w okresie
obowigzywania umowy finansowej.

W przypadku kategorii rozliczanych na podstawie kosztéw rzeczywistych (kategorie
.Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Costs] i ,Wsparcie uczestnikéw projektu ze
specjalnymi potrzebami” [ang. Special Needs Support]), zgodnie z Warunkami Ogélnymi
umowy finansowe;j (art. 11.16.3), koszty musza by¢ rzeczywiscie poniesione przez benefi-
cjenta w okresie ustalonym w art. 1.2.2 umowy, tzn. dokumenty finansowe musza zostac
wystawione oraz optacone w okresie obowigzywania umowy finansowe;.

W ramach ktoérej kategorii budzetow ej nalezy rozlicz y¢ ko szty z akupu w izy?

Koszty wizy mogg by¢ pokryte wramach kategorii,Zarzagdzanie projektem
i jego wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation]. Moga by¢ réwniez sfi-
nansowane wramach ,Miedzynarodowych spotkan projektowych” [ang. Transnational
Project Meetings] jesli dotycza wyjazdu oséb na spotkania partnerskie lub wramach
.Miedzynarodowych dziatan zwiazanych z uczeniem sie/nauczaniem/szkoleniami” [ang.
Learning/Teaching/Training Activities] — w ryczattach na podréz lub wsparcie indywidual-
ne, jesli dotycza udziatu w takim dziataniu. W zadnym wypadku uwzglednienie kosztu za-
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21.

22.

23.

24.

25.

kupu wizy nie zmienia wysokosci kwoty ryczattowej przewidzianej dla danejkategorii.

Czy partnerzy powinni rowniez prowadzi¢ ewidencje ksiegowa poniesionych wydat-
kow i w jaki sposob bedzie to sprawdzane przez NA?

Ewidencje ksiegowa poniesionych wydatkéw powinien prowadzi¢ zaréwno koordynator,
jak i partnerzy. Sugerujemy, aby ewidencja ksiegowa prowadzona byta w podziale na ka-
tegorie budzetowe.

Podczas kontroli w siedzibie koordynatora, jest on zobowigzany do przedstawienia
wszelkich niezbednych dokumentéw zaréwno swoich jak i pozostatych partneréw. Part-
nerzy powinni przesta¢ do koordynatora wydruk z ewidencji ksiegowej. Wyjatkiem s3
projekty typu ,Partnerstwa strategiczne — wspotpraca szkét”, gdzie podczas kontro-
li analiza zostanie ograniczona do dofinansowania udzielonego polskiemu beneficjento-
Wi,

Jaki kurs walutowy nalezy stosowac do przeliczania kosztow poniesionych w projekcie:
w ramach otrzymanej zaliczki i tych do pozniejszej refundacji ze strony NA?

Zaréwno w odniesieniu do otrzymanych zaliczek jak isrodkow do pdézniejszej refunda-
cji w przypadku kategorii budzetowych rozliczanych na podstawie ryczattéw beneficjent
moze zastosowac wtasna polityke kursowa. W przypadku katego-
rii kosztow rzeczywistych koszty te nalezy rozliczy¢ wedtug polityki kursowej okreslonej
w umowie finansowej, czyli do przeliczenia kosztéw poniesionych w innych walutach niz
euro nalezy stosowac miesieczny kursu wymiany KE, dostepny na stronie internetowej,
obowigzujacy na dzien podpisania umowy finansowej przez ostatnia ze stron.

Czy upraw nio ne s3 koszty przelew 6w bankowych?

Koszty za przelewy bankowe zlecone przezNA (zaliczki, raty refundujace
i ptatnosci koricowe), za ktére bank obcigzyt rachunek bankowy beneficjenta sg kosz-
tem niekwalifikowanym ipowinny zosta¢ pokryte ze Srodkéw wtasnych beneficjenta.
Natomiast koszty przelewow np. zaliczek na konta partneréw czy innych ptatno-
$cizwigzanych z projektem mozna rozliczy¢ w kategorii ,Zarzagdzanie projektem
i jego wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation].

Czy i kiedy NA informuje beneficjenta o kursie ptatnosci z alicz ki EUR/PLN ?

NA nie informuje beneficjentéw o kursie walutowym z dnia przekazania ptatnosci.

W jakiej walucie beneficjent dokonuje zwrotu i jaki kurs walutowy musi stosowaé¢ w przypadku

niewykorzystanej | raty grantu przyznanego na realizacje projektu lub w przypadku wezwania
do zwrotu nienalezycie wydatkowanych srodkow finansowych?
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26.

217.

28.

29.

Zgodnie zumowa finansowa w przypadku kazdego rodzaju wezwania do zwrotu $rod-
kéw finansowych NA zawsze okresla kwote zwrotu w walucie euro. Oznacza to, ze na
konto NA musi wptyna¢ okreslona w wezwaniu kwota w euro. Kurs walutowy PLN/EUR
nie ma w tym wypadku zastosowania.

Jakie dokumenty zobowiazany jest posiada¢ koordynator na potrzeby monitoringu
i kontroli projektu ze strony NA?

Podczas kontroli w siedzibie beneficjenta koordynator projektu zobowiagzany jest
do posiadania oryginalnej dokumentacji potwierdzajacej faktycznos¢ i kwalifikowalnosé
dziatania iuczestnikéw, oraz kopii dokumentacji partneréw. Koordynator powinien
zwroci¢ szczegélng uwage na dokumenty od partneréw, gdyz tona nim cigzy odpo-
wiedzialnos¢ za ich poprawnosé finansowa oraz wtasciwe raportowanie. Rekomenduje
sie zatem biezagce monitorowanie dokumentacji uzyskiwanej od partnerow.

Uwaga: w projektach typu ,Partnerstwa strategiczne — wspétpraca szkét” kontrola do-
kumentacji ograniczy sie tylko do dokumentéw polskiego beneficjenta.

Czy na etapie kontroli raportu przejsciowego/koncowego nalezy przesta¢ oryginalng dokumen-

tacje?

Nie, na etapie kontroliraportu przejsciowego/koncowego tj. kontroli rutynowej nalezy
dotaczy¢ kopie dokumentacji potwierdzajacej wydatki jedynie w ramach kategorii
.Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Costs].

Czy beneficjenci (koordynator i partnerzy) maja obowigzek zaktadania konta w walucie euro?

Koordynator powinien wskaza¢ rachunek bankowy prowadzony w ztotéwkach lub
w euro. Beneficjenci na potrzeby projektu mogg posiada¢ rachunek bankowy prowadzo-
ny w walucie swojego kraju lub w euro. Ponadto, nie ma obowigzku prowadzenia od-
dzielnego rachunku bankowego dla projektu przez koordynatora ipartneréw, maja
oni natomiast obowiazek prowadzenia ewidencji ksiegowej tak, aby koszty poniesione
w projekcie w sposéb jasny i klarowny poddawaty sie identyfikacji i weryfikacji. Ewentu-
alne roéznice kursowe wynikajace z posiadania konta winnej walucie niz euro leza
po stronie grupy partnerskiej.

Czy koszty gwarancji bankowej mozna pokry¢ z budzetu projektu?

Tak, koszty gwarancji bankowej mozna pokry¢ wramach dofinansowania
w wysokosci 75% ich wysokosci. Koszty te nalezy umiesci¢ w kategorii, Koszty nad-
zwyczajne” [ang. Exceptional Costs], nawet jesli pierwotnie projekt nie otrzymat dofinan-
sowania wtej pozycji. Zgodnie zumowa mozna dokonaé¢ przesuniecia S$rod-
kéw z pozostatych kategorii budzetowych z wytaczeniem wsparcia uczestnikéw projektu
ze specjalnymi potrzebami, bez wskazania limitu procentowego tego przesuniecia (limit
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30.

31.

32.

20% nie ma wéwczas zastosowania). Ponadto koszt gwarancji bankowej nie jest wliczany
do maksymalnej kwoty dofinansowania kategorii, Koszty nadzwyczajne”, ktéra wyno-
si 50.000 EUR na projekt. Oznacza to, iz tacznie z kosztami gwarancji bankowej benefi-
cjent moze wykaza¢ kwote wyzsza niz stanowi limit, o ile pozostate koszty w tej kate-
gorii nie przekroczg 50.000 EUR.

Jak dokonywac przesinie¢ pomiedzy kategoriami ryczattowymi?

Zasady dokonywania przesunie¢ zostaty opisane w umowie finansowej art. I. 3.2 ,Prze-
suniecia pomiedzy kategoriamibudzetu”. Przyktadowo w ramach ,Miedzynarodowych
spotkan projektowych” [fang. Transnational Project Meetings] przyznano dofinansowanie
w wysokosci 17 150 EUR (10 wyjazdéw ze stawka 575 EUR oraz 15 wyjazdow ze stawka
760 EUR), natomiast zrealizowano 30 wyjazdéw (20 ze stawka 575 EUR oraz 10 ze staw-
ka 760 EUR). Ostateczne dofinansowanie bazujgce na stawkach KE wynosi¢ bedzie 19
100 EUR. Beneficjent moze podja¢ decyzje o przeniesieniu kwoty 1 950 EUR
zinnej/innych kategorii budzetowej (przy czym nie moze zosta¢ przekroczony limit
zwiekszenia/zmniejszenia do 20% kategorii, z ktérej i do ktérej przesuwane sa srodki).

Czy mozna dokona¢ przesunie¢ pomiedzy zaoszczedzonymi Srodkami z jednej podrozy na kolej-

ny wyjazd (oba wyjazdy s3 realizowane w ramach ,Miedzynarodowych dziatan zwigzanych
z uczeniem sie/ nauczaniem/ szkoleniami” [ang. Learning/Teaching/Training Activities])?

Srodki na podréz przyznawane s3 irozliczane przez NA wg ryczattu uzaleznionego od
dystansu. Zgodnie z umowa finansowga, beneficjent bedzie mégt wybrac rézne warianty
rozliczenia sie zuczestnikiem: (1) poprzezwyptate categoryczattu, (2) po-
przez refundacje poniesionych przez niego kosztéw, (3) poprzez optacenie mu podrézy.
Moze tez potaczy¢ te formy, oile zapewnisprawiedliwe i réwne traktowanie wszyst-
kich  uczestnikéw. Rozliczenie kosztéw podrézy w formie  optacenia  kosz-
tow rzeczywistych (w formie udziatu wtasnego lub refundacji kosztéw) moze spo- wo-
dowac¢ niewykorzystanie petnej stawki ryczattu. Niewykorzystane $rodki w ramach danej
stawki ryczattowej pozostaja do dyspozycji grupy partnerskiej, ktéra moze je przezna-
czy¢ na dowolny cel zwiazany z realizacja projektu. Przesuwanie srodkéw na podréz po-
miedzy uczestnikami projektu jest mozliwe, jednak musi by¢ spetniony warunek réwne-
go traktowania wszystkichuczestnikéw.

Powyzsze zasady odnoszg sie rowniez do kategorii ,Wsparcia indywidualnego” [ang. In-
dividual Support] oraz ,Wsparcia jezykowego” [ang. Linguistic Support]. Opisane powyzej
przesuniecia nie beda miaty natomiast odzwierciedlenia w raporcie koncowym, ktoéry be-
dzie opierat sie na ryczattowych stawkach jednostkowych.

Czy ksiegowy z zewnatrz instytucji moze prowadzi¢ ksiegowos¢ naszego projektu?

Narodowa Agencja nie widzi co do tego przeciwskazan. Zalecane jest ekonomiczne go-
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33.

34.

35.

36.

37.

spodarowanie srodkami finansowymi. Nalezy zawsze upewni¢ sie czy organ prowadzacy
lub inna instytucja nadzorujaca dang organizacje akceptuje takie rozwiazanie.

W jaki sposob sfinansowac wizyte partnerow w naszym kraju: z przyznanych nam Funduszy, czy
kazdy partner projektu ptaci za siebie?

Dofinansowanie w kategorii ,Miedzynarodowe spotkania projektowe” [ang. Transnatio-
nal Project Meetings] jest przyznawane na uczestnika organizacji wysytajacej (m.in. kosz-
ty utrzymania, podrézy). To partnerzy wysytajacy uczestnikow dysponuja s$rodka-
mi przeznaczonymi na to spotkanie. Organizacja goszczaca moze zaptaci¢ za catos¢ lub
cze$¢  kosztéw podrézy iutrzymania uczestnikow partnera jesliw porozumieniu
z partnerem uzna, ze takie rozwiazanie jest najbardziej korzystne. To do partnerstwa na-
lezy decyzja co do formy finansowania tych kosztéw.

Czy ze stawki ryczattowej przyznanej w kategorii ,Miedzynarodowe spotkania projektowe”
[ang. Transnational Project Meetings] mozna sfinansowa¢ koszty organizacji tego spotkania (np.
koszty cateringu).

Budzet organizacji przyjmujacej nie zawiera kwoty dofinansowania na to spotkanie. Orga-
nizacja przyjmujaca moze pokry¢ koszty organizacji spotkania z kategorii ,,Zarzadzanie pro-
jektem ijego wdrazanie” [ang. Project Management and Implementation], ale moze tez poro-
zumiec sie z partnerami projektu co do formy finansowania spotkania. Patrz pyt. 32.

W jaki sposdb rozpisywac wydatki na konta ksiegowe i paragrafy akceptowane przez ksiegow3a?

Zgodnie z polityka rachunkowosci obowigzujaca w instytucji beneficjenta.

Organem prowadzacym szkote jest gmina. Czy faktury zwigzane z projektem maj3g by¢ wysta-
wiane na gmine, czy na szkote?

Narodowa Agencja wymaga przedstawienia Ffaktur tylko do kosztéw poniesionych
w kategoriach ,Koszty nadzwyczajne” [ang. Exceptional Costs]i ,Wsparcie uczestnikéw ze
specjalnymi potrzebami” [ang. Special Needs]. Koszty rzeczywiste powinny by¢ poniesio-
ne przez beneficjenta i zaewidencjonowane w jego systemie ksiegowym. Zatem, faktu-
ry zwigzane z projektem powinny by¢ wystawione na szkote, ktéra jest beneficjentem.
Jednak Narodowa Agencja dopuszcza inne, uzasadnione wyjatki od tejreguty.

Czy wszystkie dokumenty potwierdzajace przechowuje koordynator bez wzgledu na kraj gdzie
odbywa sie dziatanie? Czy tez kazdy partner osobno przechowuje dokumentacje potwierdzajaca
dziatania, ktore odbyty sie w jego kraju?

Koordynator powinien posiada¢ w dokumentacji projektu wszystkie, wymagane
przez NA dokumenty potwierdzajace zrealizowane dziatania tj. oryginaty wtasnej doku-
mentacji oraz kopie dokumentacji partnerow.
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38. Co powinna zawierac karta czasu pracy?

Karta czasu pracy musi zawierac: imie i nazwisko pracownika, jego stanowisko w rozumieniu
czterech kategorii okreslonych w zataczniku 1ll, opis zadan wykonywanych przez pracownika
na rzecz projektu — wg opisu zawartego w umowie finansowej np. 01, O2; daty, taczna liczbe
dni pracy danej osoby oraz podpis pracownika i akceptacje przetozonego.

39. Czy na karcie czasu pracy mozna wprowadzi¢ informacje o niepetnym dniu? Czy mozna wykazy-
wac tylko cate dniowki?

Do rozliczenia z NA nalezy uwzgledni¢ liczbe dni w przeliczeniu na peten dzien roboczy.
W przypadku niepetnego dnia pracy (czes$¢ dnia pracy lub niepetny wymiar czasu pracy)
nalezy uwzgledni¢ w karcie czasu pracy liczbe godzin iprzeliczy¢ je na liczbe petnych
dni pracy zgodnie z prawem krajowym. Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z przepisami prawa
krajowego w Polsce peten dzien pracy to 8h.

Dla przyktadu: jeslisuma godzin pracy na rzecz projektu wyniesie np. 26 h, woéwczas
do rozliczenia nalezy przyja¢ 3 dni pracy.

40. Czy na kartach czasu pracy mozna wykazac dni urlopu?

Nie. W kartach czasu pracy nalezy uwzgledni¢ rzeczywisty czas pracy przy projekcie
(bez urlopéw, zwolnien, swiat).

41. Czy mozliwe jest przekroczenie deklarowanej wysokosci pojedynczego kosztu wyszczegélnio-
nego w ramach kosztow nadzwyczajnych bez jednoczesnego przekroczenia catkowite-
go przyznanego dofinansowania dla tej kategorii kosztow?

Tak, istnieje taka mozliwos¢, jednak Narodowa Agencja zastrzega sobie prawo oceny za-
sadnosci takiego przekroczenia. W przypadku watpliwosci zaleca sie kontakt w tej spra-
wie z opiekunem projektu z NA.

42. Czy mozna zaktadac lokaty, a powstaty zysk przeznaczy¢ na cele projektowe?

Nie. Codozasady otrzymane dofinansowanie nie moze przynosi¢ zysku, ponad-
to otrzymane srodki muszg by¢ dostepne przez caty okres trwania projektu.

43. Czy w trakcie realizacji projektu mozna dokonaé zmiany miejsca miedzynarodowego spotkania
projektowego? Czy mozna zmieni¢ miejsce realizacji wydarzenia (np. konferencja, miedzynaro-
dowe spotkanie partnerow)?

Tak, nalezy jednak powiadomic o tej zmianie opiekuna projektu z NA ijg uzasadnié. Je-
$lizmiana miejsca wyjazdu lub przyjazdu bedzie miata wptyw na zmiane dystansu,
w raporcie finansowym nalezy podac rzeczywiste miejsce wyjazdu/przyjazdu oraz podac
uzasadnienie dla wybranego rozwiazania. Nalezy tez posiada¢ dokumentacje (Faktu-
re/rachunek/bilet/karte ewidencji pojazdu) potwierdzajaca trase podrozy.
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44.

45.

46.

Czy z kategorii ,,Zarzadzanie projektem i jego wdrazanie” [ang. Project Management and Imple-
mentation] mozna pokry¢ koszty delegacji krajowych i zagranicznych zwigzanych

z wydarzeniami powigzanymi z projektem (np. koszty delegacji zwigzane z uczestnictwem

w konferencji realizowanej w ramach projektu)?

Tak. Koszty delegacji krajowych izagranicznych nalezy rozlicza¢ zgodnie
z przepisami prawa krajowego.

Czy przyznany ryczatt na poszczegoélne kategorie musi byé rowny rzeczywistym wydatkom?
Co w przypadku jesli Srodki zostang niewykorzystane (zaoszczedzone)? Na co mogq zostac wy-
korzystane w tym przypadku?

Co do zasady niewykorzystane $rodki z ryczattéw mozna przeznaczy¢ na wszelkie inne
koszty zwigzane z projektem i rozliczy¢ je w ramach raportowanych ryczattéw. Decyzja w
sprawie niewykorzystanych srodkéw z ryczattéw pozostaje w gestii beneficjenta. Mozna
sfinansowac z nich wszystko, co jest niezbedne do wtasciwej realizacji projektu oraz jego
upowszechniania. Koszty rzeczywiscie poniesione moga rézni¢ sie w ostatecznym pod-
sumowaniu od zaraportowanych stawek ryczattowych. Réznice miedzy kwotami ryczat-
towymi a kosztami rzeczywiscie poniesionymi widocznymi w ewidencji ksiegowej nie be-
da skutkowaty pomniejszeniem ani powiekszeniem dofinansowania.

Czy odsetki naroste na koncie beneficjenta od srodkéw otrzymanych z NA podlegajg zwroto-
wido NA?

Nie, nie ma obowiazku zwrotu do NA odsetek bankowych.
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