PROGRAM UCZENIE SIE PRZEZ CALE ZYCIE

PRZEWODNIK DLA WNIOSKODAWCOW:
PRZEPISY ADMINISTRACYJNE I FINANSOWE

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Ten dokument zawiera informacje uzupetniajace tekst ,,Zaproszenia do sktadania wnioskow
w roku 2007”. Wnioskodawcy proszeni sg roéwniez o zasigganie informacji ze stron
internetowych Narodowej Agencji (www.leonardo.org.pl) lub Agencji Wykonawczej w
Brukseli.

Zasady przedstawione w tym dokumencie stosuja si¢ do wszystkich dziatan, dla ktérych
whnioskuje si¢ o finansowanie w ramach Programu ,,Uczenie przez cate zycie. Dokument ten
nalezy czyta¢ facznie z tekstem ,,Zaproszenia do sktadania wnioskéw w roku 2007, w
szczegolnosci z ,,Czescig II: Informacje administracyjne i finansowe”, ktora jest dokumentem
nadrzednym w stosunku do niniejszego Przewodnika. ,,Czg$¢ II” Zaproszenia dostgpna

jest na stronie internetowej Programu ,,Uczenie si¢ przez cate zycie”:

www.leonardo.org.pl

http://ec.europa.eu/education/programmes/llp/call/part2 en.pdf

Zastosowanie maja zasady nadrzednosci dokumentéw wyjasnione w ogélnym ,,Zaproszeniu
do sktadania wnioskéw 2007. Cze¢s¢ II: Informacje administracyjne i finansowe”, co oznacza,
ze te zasady administracyjne i finansowe sa nadrzedne w stosunku do informacji zawartych w
formularzu wniosku i jego przypisach.

Niniejszy Przewodnik ma:

- poméc wnioskodawcom w wypelnieniu formularza wniosku;

- poméc wnioskodawcom w przygotowaniu wlasciwego budzetu do wniosku;

- wyjasni¢ kwestie wynikajace z Zaproszenia do sktadania wnioskéw i jego zatacznikéw;

- dostarczy¢ praktycznych informacji do ktérych wnioskodawca moze si¢ odnosi¢ na
réznych etapach wniosku.

Niniejszy dokument stosuje si¢ w szczegdlnosci do etapéw 1 i 2 finansowego cyklu
whniosku/projektu opisanego ponizej. Nalezy jednak podkresli¢, ze pozostale etapy cyklu sa w
petni spdjne z etapami zarzadzania projektem. Osobny dokument, ktéry bedzie dostgpny na
etapie pozniejszym, omawiac¢ bedzie wszystkie aspekty zarzadzania umowami grantowymi.

2. FINANSOWY CYKL WNIOSKU/PROJEKTU

Finansowy cykl opisany ponizej stosuje si¢ do wszystkich dziatan/projektow w ramach
Programu Uczenie si¢ przez cate zycie, chociaz niektére wymagania dotycza tylko niektérych
dziatan.

1. ztozenie szacunkowego budzetu (wszystkie definicje, dokumenty i tabele pomocne w
przygotowaniu budzetu sg dostgpne)

2. ocena budzetu na podstawie ustalonych i przejrzystych kryteriow (kryteria sa
okreslone i wyjasnione) co moze oznaczac jego zrewidowanie (zmniejszenie budzetu)
(reguty stosowane przy rewizji budzetu sa wyjasnione)

3. sporzqdzenie umowy o dofinansowaniu projektu (struktura umowy, istotne elementy
umowy, dokumenty ktdre trzeba dostarczy¢ na tym etapie, procedury podpisywania
itd.)

4. procedury ptatnosci (gwarancje finansowe - jesli maja zastosowanie, ustalenia w
sprawie finansowania zaliczkowego, procedury zwrotu itd.)



5. zmiany w umowie w trakcie wdrazania projektu, jesli stosowne (zasady, kto musi
wystapi¢ o aneks do umowy, kto wydaje zgodg na zmiany itd.)

6. wymagania w zakresie sprawozdawczosci (w stosunku do sprawozdania z postgpu
prac (jesli dotyczy) i sprawozdania koncowego (jakie informacje — wlacznie z
wymaganymi dokumentami - nalezy dostarczy¢, jakie analizy sa dokonywane itd.)

7. wymagania w zakresie audytu (do 5 lat po zamknigciu projektu)

Finansowy cyKkl projektu

(schemat)

3. BUDZET DZIALANIA (PROJEKTU)

Uwaga: tam, gdzie mowa o finansowaniu ze §rodkéw wspolnotowych i wszgdzie w tym
dokumencie termin ,,dziatanie” oznacza ,,projekt”.

Finansowanie ze srodkéw wspolnotowych moze mie¢ formg finansowania wedtug stawki
ryczattowej albo w formie dotacji obliczonej wedlug stawki ryczattowej dla okreslonych
kosztéw jednostkowych, albo refundacji okreslonej procentowo czgsci uprawnionych kosztéw
catkowitych. Budzet projektu musi by¢ skonstruowany odpowiednio do typu projektu.

3.1 Projekty mobilnos$ci

Budzet projektéw mobilnosci oparty jest na potaczeniu kosztéw utrzymania, kosztéw podrozy
i innych kosztow (patrz Rozdziat 7.2 ogdlnego ,,Zaproszenia do sktadania wnioskoéw w roku
2007, Czes¢ II: Informacje administracyjne i finansowe”. W stosunku do kosztéw opartych o
ryczattowe koszty jednostkowe lub o koszty rzeczywiste, obowiazuja ogdlne kryteria ich
uprawnienia (patrz nizej).

Jesli koszty podrézy kalkulowane sa jako rzeczywiste koszty (faktycznie ponoszone wydatki)
to stosuja si¢ do nich zasady opisane w Rozdziale 5.2.1 punkty od 3 do 6.

3.2 Partnerstwa
Budzet dla partnerstw (dotyczy programéw Comenius i Grudtvig) opiera si¢ na finansowaniu
ryczattowym [...]. Nie ma szczegélnych kryteriéw uprawnienia kosztow.

3.3 Projekty wielostronne, sieci, dzialania towarzyszace, analizy i badania poréwnawcze
i projekty Jean Monnet.

Budzet dla projektow wielostronnych, sieci, dzialan towarzyszacych, analiz i badan
poréwnawczych i projektow Jean Monnet jest oparty na kosztach rzeczywistych, z
uwzglednieniem maksymalnych stawek kosztow osobowych i kosztow pobytu (patrz
Rozdzial 7.4 Zaproszenia do sktadania wnioskéw w roku 2007. Czg¢$¢ 1I: Informacje
administracyjne i finansowe). Obowiazuja ogélne kryteria uprawnienia kosztow (patrz nizej).

4. KOSZTY UPRAWNIONE

4.1 Definicje
e Koszty uprawnione: kategorie wydatkéw uznawane za uprawnione w ramach budzetu
projektu wspoétfinansowanego ze §rodkéw wspolnotowych. Zasady przedstawione w



Zaproszeniu i w niniejszym dokumencie stosuje si¢ jako podstawe do oceny
szacunkowych wydatkéw przedstawionych we wniosku. W przypadku gdy wydatek jest
niezgodny z tymi regulami, cato$¢ lub jego czg$¢ uznana zostanie za wydatek
,hieuprawniony”. Na koniec analizy zaakceptowany budzet projektu bedzie zawierat
wylacznie pozycje uprawnione.

Finansowanie wedlug stawki ryczaltowej: postanowione zostato, ze szczegdlne rodzaje
uprawnionych dziatan finansowane bgda okreslonymi kwotami wg stawki ryczattowe;j
Iub wg okreslonych stawek ryczattowych dla kosztéw jednostkowych. Przy okresleniu
dofinansowania wg stawki ryczaltowej lub wg stawek ryczattowych dla kosztow
jednostkowych uwzgledniono wspétfinansowanie przez wnioskodawcg. Finansowanie
wg stawki ryczattowej moze pokrywac:

albo wszystkie koszty zwigzane z wdrazaniem danego projektu — okresla si¢ to réwniez
jako ,.finansowanie ryczattem”;

albo jedna lub kilka okreslonych kategorii kosztéw uprawnionych zawartych w budzecie
projektu.

Dofinansowanie wg stawki ryczaltowej — obejmuje kwota ryczattowa catos¢ kosztow
projektu (np. partnerstwa Comeniusa czy Grundtviga) lub okreslona kategorig (czy
okreslone kategorie) kosztow projektu. Uprawnienie wiaze si¢ z typem projektu: jesli
taki projekt jest planowany wéwczas stosowna kwota ryczaltowa moze zosta¢ przyznana.
Koszty sg uprawnione jesli dziatanie zostanie zrealizowane. Dotacja zostanie
zmniejszona jesli na etapie sprawozdania koncowego projekt nie bedzie zrealizowany lub
tylko czgsciowo zrealizowany. Projekt moze by¢ uznany za czg§ciowo zrealizowany jesli
nie spetnia wszystkich warunkéw, na jakich udzielono grantu (np. terminu realizacji,
zaktadanych rezultatéw itp.).

Finansowanie wg stawek ryczattowych dla kosztow jednostkowych: - finansowanie
jednej lub wigcej kategorii kosztow projektu zgodnie z wzorem, w ktérym mnozy si¢
,liczbe jednostek™ przez ,.koszt jednostkowy/stawke”. Przyktad: ,,Maksymalna stawka
dla kraju przyjmujacego i kategorii beneficjentéw” dla mobilnosci oséb (patrz Tabela Sa
w ,,Zaproszeniu do sktadania wnioskéw 2007. Czg$¢ II: Informacje administracyjne i
finansowe”). Kwalifikacja jako koszty uprawnione dotyczy zaréwno dziatan jak i liczby
jednostek. Jesli planowany jest projekt, to stosuje si¢ stosowny wzor; ,,liczba jednostek™
bedzie oceniona na podstawie kryteriow uprawnienia (patrz nizej). Dotacja bedzie
odpowiednio zmniejszona jesli na etapie sprawozdania koncowego dziatanie jest
niezrealizowane lub tylko czgéciowo zrealizowane, albo jesli ,,liczba jednostek™ jest
mniejsza niz przewidziana w budzecie.

Refundowanie procentowo okreslonej cze¢sci uprawnionych kosztow catkowitych:
jesli wnioskodawca okresli rzeczywiste wydatki, moga tu obowiazywa¢ maksymalne
uprawnione stawki, na przyklad: maksymalne uprawnione dzienne stawki dla kosztow
osobowych (patrz Tabela Se w ogélnym ,,Zaproszeniu do sktadania wnioskéw 2007.
Czg$¢ II: Informacje administracyjne i finansowe”). Finansowanie ze §rodkéw
wspolnotowych bedzie wyliczone jako procent faktycznie poniesionych uprawnionych
wydatkéw. Kwota dotacji bedzie proporcjonalnie pomniejszona, jesli na etapie wniosku
koncowego projekt jest niezrealizowany lub tylko czgs$ciowo zrealizowany. Jesli
przedstawione w sprawozdaniu koszty beda mniejsze niz przewidywano, dotacja bedzie
odpowiednio pomniejszona. Szczegdty zawiera¢ bedzie dokumentacja dostarczona do
celow zarzadzania umowami na realizacj¢ projektow.



4.2. Kryteria ogolne

4.2.1 Koszty uprawnione
W ocenie uprawnienia kosztéw uwzgledniany bedzie ogdlny kontekst, rodzaj i kwota
wydatkéw.

Nastepujace kryteria stosuje si¢ do kategorii kosztu, dla ktérej szacuje si¢ koszt oraz albo do
zwigzanej z nia liczby jednostek (ktéra, przy zastosowaniu odpowiedniego wzoru, daje
szacowany koszt) albo do szacowanego kosztu jako takiego. Ponizsze kryteria nie dotycza
dotacji naliczonych wg stawki ryczaltowej.

Aby mogly by¢ uznane za uprawnione koszty projektu musza spetnic¢ nastgpujace ogélne

kryteria:

®* musza wigzac si¢ z projektem w ktérym udziat biora kraje uprawnione w danym
Programie (patrz Rozdziat 3.1 ,,Zaproszenia do sktadania wnioskéw w roku 2007. Czg$¢
II: Informacje administracyjne i finansowe”). Nie sa uprawnione Zadne koszty zwiazane z
dziataniami podejmowanymi poza tymi krajami, albo podejmowanymi przez organizacje
ktére nie sg zarejestrowane w kraju uprawnionym, chyba, Ze dziatania takie sa niezbedne
do realizacji projektu i nalezycie uzasadnione we wniosku i w sprawozdaniu;

® musza by¢ poniesione przez podmioty posiadajace osobowo$¢ prawna albo przez
osoby fizyczne w zaleznosci od rodzaju projektu (patrz Rozdziat 3.2 ,,Zaproszenia do
sktadania wnioskéw w roku 2007. Czg¢$¢ II: Informacje administracyjne i finansowe”), a
w przypadku konsorcj ow', przez oficjalnych partneréw konsorcjum;

* musza si¢ wigza¢é z projektem (tj. musza by¢ istotne dla projektu i bezposrednio wigzac
si¢ z realizacja projektu zgodnie z planem pracy);

* musza by¢ niezbedne dla zrealizowania projektu;
® musza by¢ racjonalne i uzasadnione oraz musza by¢ poniesione zgodnie z zasadami
. . 2 z ) . L .
racjonalnego zarzadzania finansowego”, w szczeg6lnosci w sensie adekwatnosci ustug i

produktéw do ich kosztu i w sensie efektywnos$ci wydatkéw;

e musza by¢ poniesione w trakcie realizacji projektu’ (patrz Rozdziat 1 Zaproszenia do
sktadania wnioskéw w roku 2007. Czg¢$¢ II: Informacje administracyjne i finansowe);

! Decyzja ustanawiajaca Program Uczenia si¢ przez cale zycie definiuje dla projektéw z “koordynatorem
projektu” i “partnerami w projekcie” pojecie “ugrupowanie wielostronne”, bedace ekwiwalentem “konsorcjum”.
* Koszty beda okreslone zgodnie z zasada racjonalnego zarzadzania finansowego, a konkretnie zgodnie z
zasadami ekonomicznosci, wydajnosci i skutecznosci. Zasada ekonomiczno$ci wymaga by koszty byty
okreslone we wlasciwym czasie, w odpowiedniej ilosci i jakos$ci i w najlepszej cenie. Zasada wydajno$ci
dotyczy najlepszej relacji migdzy wykorzystanymi zasobami a osiagnigtymi rezultatami. Zasada skuteczno$ci
dotyczy osiagnigcia okre$lonych zatozonych celéw i zamierzonych rezultatow.

Tzn. wytworzone przez dziatanie, ktore realizowane jest w trakcie trwania projektu. Dziatania prowadzone
przed lub po okresie okreslonym w umowie nie sa uprawnione do finansowania.



* musza by¢ faktycznie poniesione przez beneficjenta i by¢ udokumentowane w jego
ksiggach rachunkowych zgodnie ze stosownymi zasadami ksiggowosci i zgtoszone
zgodnie z wymogami odpowiednich przepiséw podatkowych i ubezpieczen spotecznych;

¢ musza by¢ identyfikowalne i weryfikowalne.

Whioskodawca musi mie¢ wewngtrzne procedury ksiggowosci i audytu pozwalajace na
bezposrednie potwierdzenie zgodnosci kosztéw i wptywow deklarowanych w zakresie
projektu z odpowiadajacymi im zapisami ksiggowymi i dokumentami finansowymi do
ktérych si¢ odnosza. Dla dofinansowania obliczanego wg ryczattéw dla kosztow
jednostkowych oznacza to, ze ,,liczba jednostek™ musi by¢ zapisana w odpowiednich
dokumentach (tj. kartach pracy ekspertéw, listach obecnosci itd.).

Jesli krajowe przepisy podatkowe i rachunkowo-ksiggowe nie wymagaja przedtozenia
faktury, wéwczas nalezy przedstawi¢ dokument finansowo-ksiggowy rownorzednej warto$ci,
tzn. kazdy dokument zgodny z odpowiednimi prawnymi przepisami ksiggowymi stworzony w
celu udowodnienia ze zapis w ksiggach jest prawidtowy.

4.2.2 Podatek VAT
Podatek VAT jest kosztem uprawnionym tylko wtedy, jesli wnioskodawca moze wykazac, ze
nie moze go odzyskac.

4.2.3 Koszty nieuprawnione

W zadnym wypadku nie moga by¢ uznane za uprawnione nast¢pujace koszty:

® dochdd z kapitatu;

e pozyczka i koszty obstugi pozyczki;

e zabezpieczenia od strat lub potencjalnej przysztej odpowiedzialnosci (ubezpieczenie od

odpowiedzialnosci wynikajacej z uméw czy odpowiedzialno$ci cywilnej, kary finansowe,

koszty prawne);

naroste odsetki;

wierzytelnos$ci;

straty wynikajace z réznic kursowych;

podatek VAT, chyba, ze wnioskodawca moze wykaza¢, ze nie moze go odzyskac;

koszty zadeklarowane przez wnioskodawce a pokryte w ramach innego projektu lub

programu finansowanego ze $rodkéw wspdlnotowych;

nadmierne lub nierozwazne wydatki;

e zakup aktywoéw kapitatowych;

e w przypadku wynajmu lub leasingu sprzgtu, koszty wszelkich opcji wykupu na koniec
okresu wynajmu lub leasingu;

® koszty zwigzane z przygotowaniem wniosku do Programu Uczenie si¢ przez cate zycie;

e koszty otwarcia i obstugi rachunku bankowego;

e koszty poniesione w zwiazku z jakimkolwiek dokumentem, ktérego zlozenie wraz z
wnioskiem jest wymagane (sprawozdania z audytu itd.).

4.2.4 ,Cisi partnerzy”

Organizacje moga uczestniczy¢ w projekcie jako ,,cisi partnerzy”, a w tym wypadku ich
dzialania uwaza si¢ za nieuprawnione w rozumieniu szacunkowego budzetu i wydatkéw
projektu. Nie sa one uprawnione do otrzymania jakiegokolwiek finansowania ze $rodkéw




wspolnotowych. Organizacje z krajow innych niz kraje okreslone jako uprawnione w
Programie (patrz Rozdziat 3.1 w ,,Zaproszeniu do sktadania wnioskéw 2007. Czg$¢ 1I:
Informacje administracyjne i finansowe”) biorace udziat w projekcie zawsze beda uwazane za
,cichych partneréw”. W kontekscie niektérych podprograméw, moga by¢ one okreslane
réwniez jako ,,nieuprawnieni partnerzy’.

4.3. Dodatkowe kryteria dla projektow wielostronnych, sieci, dziatan towarzyszacych,
analiz i badan poréwnawczych i projektow Jean Monnet

4.3.1 Uprawnione koszty bezposrednie

Uprawnione koszty bezposrednie projektu sg to te koszty, ktére, z uwzglgdnieniem warunkéw
uprawnienia opisanych wyzej, daja si¢ zidentyfikowa¢ jako specyficzne koszty bezposrednio
zwiazane z realizacja projektu i ktére zatem mozna zaksiggowac bezposrednio jako koszty
projektu.

Rozdzial 5 zawiera definicje szeregu kategorii kosztowych, ktére sa uprawnione, o ile
spetniajq wyzej opisane kryteria uprawnienia.

4.3.2 Uprawnione koszty biezqce (koszty poSrednie)

Uprawnione koszty biezace projektu sa to te koszty, ktdre, z uwzglednieniem warunkow
uprawnienia opisanych wyzej, nie daja si¢ zidentyfikowac jako specyficzne koszty
bezposrednio zwiazane z realizacja projektu, ktére mozna zaksiggowac bezposrednio jako
koszty projektu, ale ktére tym niemniej poniesione zostaty w zwiazku z uprawnionymi
kosztami bezposrednimi projektu. Nie moga one zawiera¢ zadnych uprawnionych kosztéw
bezposrednich.

Koszty biezace projektu uprawnione do finansowania ze srodkéw wspélnotowych to kwota
ryczattowa ustalona jako maksimum 7% catkowitej kwoty uprawnionych kosztéw
bezposrednich. Odpowiadajace im koszty posrednie nie musza by¢ potwierdzone
dokumentami ksiggowymi.

Koszty biezace nie beda uprawnionymi kosztami projektu, jesli wnioskodawca dostaje juz ze
srodkéw wspdlnotowych grant na biezaca dziatalno$¢ w okresie, o ktérym mowa.

Przyktadami uprawnionych koszéw biezacych sa:

®  Wszystkie koszty sprzgtu zwiazane z administracja projektu (tj. komputery PC, laptopy,
itd.)

e Koszty komunikacji (znaczki pocztowe, faks, telefon, wysytka materialéw, itd.)

e Koszty infrastruktury (czynsz, elektrycznosé, itd.) pomieszczen, w ktérych projekt jest
prowadzony;

e Materiaty biurowe;

¢ Fotokopie.

5. KATEGORIE KOSZTOW DLA PROJEKTOW WIELOSTRONNYCH, SIECI,
DZIALAN TOWARZYSZACYCH, ANALIZ I BADAN POROWNAWCZYCH I
PROJEKTOW JEAN MONNET

Ponizsze zapisy dotycza wszystkich partnerow konsorcjum, np. zasady dotyczace kosztow
osobowych dotycza wszystkich partneréw konsorcjum (wtacznie z wnioskodawca).



5.1 Koszty osobowe

1). Uwzglednia si¢ koszty odnoszace si¢ do nastgpujacych kategorii oséb:

- osoby zatrudnione przez Partnera na umowy state lub czasowe;

- osoby zatrudnione tymczasowo, ktérych rekrutacje przeprowadzita wyspecjalizowana
zewngtrzna agencja;

Koszty dotyczace 0s6b pracujacych na zasadzie podwykonawstwa musza by¢ wtaczone do

odpowiedniej kategorii (patrz Rozdziat 5.4.).

Osoby zatrudnione przez Partneréw nie moga wykonywac¢ prac na rzecz projektu w ramach

podwykonawstwa.

2). Wnioskodawcy powinni przygotowa¢ budzet w oparciu o faktyczne dzienne stawki
kosztéw osobowych, ktére nie moga przekroczy¢ maksymalnych stawek podanych w
Rozdziatach 5.1.1. 1 5.1.2. ponizej. Kazde przekroczenie bgdzie uznane jako nieuprawnione.
Zgodno$¢ tych kosztéw ze stanem faktycznym moze by¢ przedmiotem audytu.

3). Stosowane beda stawki kraju, w ktérym organizacja Partnera jest zarejestrowana, bez
wzgledu na to, gdzie bgda przeprowadzane dziatania (tj. koszty pracy osoby zatrudnionej
przez organizacj¢ z kraju A pracujacej (czgsciowo) w kraju B beda ujete w budzecie na
podstawie stawek dla kraju A).

4). Faktyczne dzienne stawki osobowe sa oparte na Srednich stawkach odpowiadajacych
normalnie przyjetym przez wnioskodawce zasadom wynagrodzen, obejmujacych wlasciwe
wynagrodzenie plus ubezpieczenie spoteczne i inne koszty normalnie uj¢te w wynagrodzeniu.
Dodatkowe koszty, takie jak premie, uzytkowanie samochodu, konto wydatkéw, platnosci
motywacyjne i udziaty w zyskach, sa wykluczone.

5). Wnioskodawca okresli kategorie oséb i liczbg dni pracy na rzecz projektu w odniesieniu
do projektu i planu pracy.

6). Koszty osobowe szacuje si¢ mnozac liczbe dni przez rzeczywiste stawki dzienne oséb

zatrudnionych.

5.1.1 Dodatkowe kryteria dotyczqce kosztow osobowych dla projektow wielostronnych, sieci,
dziatan towarzyszqcych, analiz i badan poréownawczych

Whioskodawcy musza przygotowac budzet w oparciu o rzeczywiste dzienne stawki kosztéw
osobowych, ktére nie moga przekracza¢ maksymalnych stawek podanych w Tabeli Se w
,»Zaproszeniu do sktadania wnioskéw w roku 2007. Czg$¢ II: Informacje administracyjne i
finansowe”.

5.1.2. Dodatkowe kryteria dotyczqce kosztow osobowvych dla projektow Jean Monnet

5.1.3. Koszty wyktadowcow w ramach projektow Jean Monnet

5.2. Koszty podrézy i pobytu

[....] Do projektow wielostronnych w programie Comenius, obejmujacych mobilnos¢ w
ramach wstepnego szkolenia nauczycieli, stosowane sg ponizsze zasady dotyczace kosztow
podrdzy i pobytu; koszty podrézy opieraja si¢ na kosztach rzeczywistych a koszty pobytu na



stawkach pobytu zawartych w Tabeli 5f (zob. Zatacznik V, Rozdziat 5.2 ,, Zaproszenia do
sktadnia wnioskéw w roku 2007. Czgs¢ I1...”) i beda wykazane osobno w kategorii ,,Koszty
inne”.

5.2.1 Koszty podrozy

1. Koszty podrézy os6b pracujacych na rzecz projektu (patrz Rozdziat 5.1., punkt 1.) sa
uwzgledniane, o ile sa zgodne z procedurami normalnie stosowanymi przez Partnera w
zakresie kosztéw podrozy.

2. Uwzglednione moga by¢ tylko koszty podrdézy bezposrednio zwigzanych z konkretnymi i
dajacymi si¢ zidentyfikowa¢ dziataniami dotyczacymi projektu. Informacje o uwzglgdnianiu
kosztéw podrézy oséb nie bgdacych pracownikami Partnera podane sa w czgs$ci ,,Inne koszty”
1,,Koszty podwykonawcow”.

3. Zwrotu kosztéw dokonuje si¢ w oparciu o faktycznie poniesione koszty, niezaleznie od
srodka transportu (kolej, autobus, takséwka, samolot, wynaj¢ty samochdd). Partnerzy
zobowiazani sg podrézowac najtanszym Srodkiem transportu (np. przy podrézy samolotowe;j
korzysta¢ z Apexu i z obnizek, a jesli tego nie zrobiono nalezy przedstawi¢ peine
wyjasnienie).

4. Koszty danej podrézy powinny obejmowac wszystkie koszty i wszystkie $rodki transportu
z miejsca wyjazdu do punktu przeznaczenia (i analogicznie dla podrézy powrotnej) i moga
obejmowac optaty wizowe, ubezpieczenie podrézne i koszty odwotania polaczen.

5.Wydatki zwiazane z podréza prywatnym samochodem (lub samochodem firmowym

Partnera), o ile sa udowodnione a ich koszt nie jest nadmierny, b¢da refundowane w tanszy z

wymienionych nizej sposobow:

- albo stawka za kilometr zgodnie z wewngtrznymi zasadami danej organizacji, do
maksymalnej wysokosci 0,22 euro;

- albo cena biletu kolejowego, autobusowego lub samolotowego (patrz wyzej punkt 3).
Zwrbcony bedzie koszt tylko jednego biletu, niezaleznie od liczby oséb podrézujacym
tym samym pojazdem.

6. Koszty wynajmu samochodéw (najwyzej kategorii B lub réwnorzedne;j) i taksowek:
faktycznie poniesione koszty jesli nie sag nadmierne w poréwnaniu do innych $rodkéw
transportu (uwzgledniajac réwniez inne czynniki takie jak czas, nadmierny bagaz).
Refundacja dokonywana jest niezaleznie od liczby 0séb podrézujacych tym samym
pojazdem.

5.2.2 Koszty pobytu

1. Koszty pobytu dla 0s6b zatrudnionych przez Partnera (patrz Rozdziat 5.1. punkt 1.)
pracujacych na rzecz projektu sa uprawnione. Budzet powinien uwzglednia¢ maksymalne
stawki podane w Rozdziale 5.2.3.15.2.4. ponizej. Wszelkie przekroczenia bedq uznane jako
nieuprawnione. Stosuje si¢ stawke dla kraju przeznaczenia, tj. tego, w ktérym ponoszone sa
koszty pobytu.

2. Mozna uwzglednia¢ koszty pobytu tylko dla tych podrézy, ktére sa bezposrednio zwigzane
z konkretnymi i dajacymi si¢ zidentyfikowaé dziataniami zwigzanymi z projektem.



Informacje o uwzglednianiu kosztéw pobytu 0séb nie bedacych pracownikami Partnera
podane sa w czegsci ,,Inne koszty” i ,,Koszty podwykonawcoéw”.

3. Refundacja oparta jest o istniejace wewngtrzne zasady stosowane w organizacji partnera,
ktére moga polega¢ na zwrocie faktycznie poniesionych kosztach (refundacja na podstawie
rachunk6éw) lub na wyplacaniu diety. W kazdym wypadku dla udokumentowania kosztow
na etapie sprawozdania wymagany bedzie dowdd pobytu i noclegu. Koszt musi by¢
proporcjonalnie zmniejszona, jesli nocleg, positki i lokalne dojazdy zapewnione sa przez
strone trzecia.

4. Stawki pobytu obejmuja nocleg, positki i wszystkie koszty dojazdéw lokalnych (ale nie
koszty dojazdu lokalnego poniesione w ramach przejazdu z miejsca wyjazdu do punktu
docelowego podrdzy, patrz punkt 5.2. podpunkt 4). Przy wyliczaniu liczby dni dla ktérych
stosuje si¢ stawka kosztow pobytu nalezy uwzgledni¢, ze petny dzien normalnie obejmuje
nocleg. W przypadkach nalezycie udowodnionych stawka za pelny dzien pobytu bez
noclegu moze by¢ dopuszczalna przy proporcjonalnym pomniejszeniu o koszty noclegu.

5. Proporcjonalne zmniejszenie musi by¢ stosowane, jesli nocleg, posifki i lokalne dojazdy
zapewnione sa przez trzecia strong.

5.2.3._Dodatkowe kryteria dotyczgce kosztow pobytu dla projektow wielostronnych, sieci,
dziatan towarzyszgcych, analiz i badan poréwnawczych

Budzet powinien uwzglednia¢ maksymalne stawki wskazane w Tabeli 5g ,,Zaproszenia do
sktadania wnioskéw w roku 2007 Czgs¢ II: Informacje administracyjne i finansowe”.

5.2.4 Dodatkowe kryteria dotyczqce kosztow pobytu w projektach Jean Monnet
[.....]

5.3 Koszty sprzetu

1. Koszty zakupu, wynajmu lub leasingu sprzg¢tu (nowego lub uzywanego), wiacznie z

kosztami instalacji, konserwacji i ubezpieczenia, sa uwzgledniane

- tylko wtedy gdy sa konkretne i konieczne do osiagnigcia celéw projektu. Zawarte we
wniosku koszty sprz¢tu musza by¢ zawsze nalezycie uzasadnione. Obowiazuja zasady
udzielania zam6wien opisane w Rozdziale 5.4.

- pod warunkiem, Ze sa one odpisywane zgodnie z przepisami podatkowymi i ksiggowymi
ktére maja zastosowanie do beneficjenta i ogélnie obowiazujq dla rzeczy tego samego
rodzaju. Tylko czg§¢ amortyzacji sprzgtu odpowiadajaca okresowi trwania projektu i
stawka odpowiadajaca faktycznemu uzyciu sprzgtu do celéw projektu moga by¢
uwzglednione. Wnioskodawca musi wyjas$ni¢ zastosowane zasady. Jesli charakter i/lub
kontekst uzytkowania uzasadniaja inne potraktowanie, to musi to by¢ nalezycie
uzasadnione.

2. Wykorzystanie wszelkiego sprz¢tu zwiazanego z administracja projektu (tj. komputery
PC, komputery przenos$ne itd.) i wszelkiego sprzetu zakupionego przed rozpoczgciem
projektu uwzglednione jest w kosztach biezacych projektu (patrz Rozdziat 4.3.2.).

3. Catkowity koszt sprzetu nie moze przekracza¢ 10% catkowitych bezposrednich kosztow
projektu.

5.4 Koszty podwykonawcow



1. Koszty wynikajace z umow o udzielenie zaméwienia stuzacych realizacji czg$ci projektu sa
uwzgledniane jesli Partner podpisuje je z wykonawca bedacym podmiotem, organizacja lub
osobg” (tylko wtedy, jesli nie jest ona zatrudniona przez zadnego z partnerskich organizacji
wchodzacych w sktad konsorcjum).

2. Dla zachowania pojgcia partnerstwa w projekcie, zarzadzanie i ogdlne administrowanie
projektem nie moga by¢ zlecone zewngtrznemu podwykonawcy.

3. Koszty musza by¢ oparte o dajacy si¢ sprawdzi¢ szacunek lub, jesli podwykonawca jest
okreslony, o ofertg. Ten szacunek/oferta musza obejmowac catos¢ kosztow (tj. koszty
osobowe plus koszty podrézy, itd.).

4. Wnioskodawca podpisze umowg z wykonawca przedstawiajacym najkorzystniejsza oferte,
to znaczy najlepsza w sensie stosunku ceny do jakosci, zgodnie z zasadami przejrzystosci i
rownego traktowania potencjalnych wykonawcow i z dbaloscia o uniknigcie konfliktu
interesow.

5. Obowiazuja nastgpujace konkretne zasady wspolnotowe w odniesieniu do udzielenie
zaméwienia:
¢ Umowy o wartos$ci ponizej 200 euro moga by¢ zaptacone na podstawie faktury;

® Umowy o warto$ci miedzy 200 a 3.500 euro wymagaja ograniczonej procedury z
udzialem jednego wykonawcy (tj. wystarczy uzyskanie jednej oferty);

¢ Umowy o warto$ci od 3.500 do 25.000 euro wymagaja procedury z udziatem co najmniej
trzech oferentow;

® Umowy pomigdzy 25.000 a 60.000 euro wymagaja procedury z udziatem co najmnie;j
pigciu oferentéw;

¢ Przy umowach o wartosci powyzej 60.000 euro obowiazuja krajowe przepisy dotyczace
zamoéwien publicznych.

6. Catkowity koszt podwykonawcéw nie moze przekroczy¢ 30% catkowitych kosztow
bezposrednich projektu.

5.5 Inne koszty

1. Uprawnione sa koszty wynikajace bezposrednio:

¢ 7 wymog6éw natozonych przez umowe na realizacj¢ projektu (rozpowszechnianie
informacji, specyficzna ewaluacja projektu, audyty, ttumaczenia, kopiowanie, itd.)
wlacznie z kosztami ustug finansowych (zwtaszcza koszt zabezpieczen finansowych).

¢ 7 realizacji konkretnych dziatan lub tworzenia produktéw/rezultatéw projektu (tj.
organizacji seminariéw jesli seminarium jest przewidziane jako produkt/rezultat i jesli
koszty zwiazane z zadaniem dajg si¢ tatwo zidentyfikowac), wydanie materialéw po-
seminaryjnych, produkcja video, zakup materialéw ktdre zostang zuzytkowane do
wytworzenia produktu (ryzy papieru do druku publikacji, czyste DVD) itd.

* Odnosi sig to do 0s6b ktére moga byé samozatrudnione, tzn. ktére sa odpowiedzialne za swoje ubezpieczenie
spoteczne, emeryturg i podsatki. Krajowe przepisy prawne moga si¢ rozni¢ w definiowaniu takich oséb i musza
by¢ zawsze uwzglednione.

> To obejmuje réwniez konsultantéw, ktérzy $wiadcza ustugi za optata.



. Uwzglednione moga by¢ tylko konkretne dziatania niezbedne do osiagnigcia celéw
projektu. Ujete w budzecie wniosku koszty musza by¢ odpowiednio uzasadnione.

. Jesli koszty podrézy i /lub pobytu maja by¢ zwracane trzeciej stronie, obowiazuja zasady
odnoszace si¢ do 0s6b zatrudnionych przez Partneréw (patrz Rozdziat 5.2.15.2.2.).

. Wszystkie koszty poniesione w wyniku wykorzystania podwykonawcéw musza by¢
wymienione zgodnie z zaleceniami zawartymi w Rozdziale 5.4.

. W tej kategorii kosztéw uprawnione sa tylko koszty poniesione przez partneréw projektu.

Uwzgledniane sg réwniez wszelkie koszty ktdre nie sa objgte przez pozostate kategorie
kosztéw. Niektdre przyktady to: koszty ogloszen w prasie i promocji, zakupu praw
autorskich i innych praw wtasnosci intelektualnej, zakup materialéw informacyjnych
(ksiazek, badan i danych elektronicznych), optaty konferencyjne; koszty rejestracji na
spotkania; wynajem powierzchni wystawienniczej itd. (W przypadku projektow
wielostronnych w programie Comenius, obejmujacym mobilno$¢ w ramach wstgpnego
szkolenia nauczycieli, w tej kategorii wykazywane sa takze koszty podrézy i pobytu).

. Wszelkie koszty zwigzane z administracja projektu (tj. artykutow spozywczych, koszty
materialéw, fotokopiowania, telefonu, papieru itd.) mieszczg si¢ w kategorii kosztow
biezacych projektu (patrz Rozdziat 4.3.2.)



