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CELE PRZEWODNIKA ADMINISTRACYJNO-FINANSOWEGO

Przewodnik administracyjno-finansowy opracowano z mysla o promotorach projektow wymian i stazy, ktérym dokument ten ma pomoc
w zarzadzaniu projektem.

Cele Przewodnika:

- pomoc dla promotoréw w skutecznym zarzadzaniu projektem;

- wyjasnianie zagadnien poruszanych w kontrakcie i aneksach;

- udzielenie praktycznych wskazéwek, z ktérych promotor mogtby skorzysta¢ na roznych etapach realizacji projektu;

- pomoc dla promotoréow w takim zarzadzaniu srodkami finansowymi, aby mozliwe byto dokonanie bilansu finansowego projektu;
- zapewnienie harmonijnej wspotpracy partnerow.

Wyjasnienie terminéw zastosowanych w Przewodniku:

Promotor: instytucja prywatna lub publiczna zamierzajaca zgodnie z ustalonymi procedurami przedstawié propozycje projektu w ra-
mach programu Leonadro da Vinci. Organizacja promotora stanie sie kontrahentem, jesli jej propozycja zostanie przyjeta
i projekt zostanie uruchomiony. Kontrahent przyjmuje petna odpowiedzialno$¢ za realizacje merytoryczna i finansowa
projektu.

Beneficjent: osoba, ktéra w ramach projektu wymiany doswiadczen lub projektu stazy wyjezdza do kraju innego niz ten z ktorego
pochodzi, w ktorym mieszka, uczy sie badz pracuje. Osoby towarzyszace uczestnikom stazy badz wymian nie sg trak-
towane jako beneficjenci w rozumieniu tej definicji. Warunki dofinansowania kosztow zwiazanych z uczestnictwem osob
towarzyszacych okreslone sa w czesci 4.1. niniejszego przewodnika.

Partner: organizacja wysyfajaca beneficjentow (jesli jest inna niz organizacja promotora), organizacja przyjmujaca badz organizacja
posredniczaca.

Organizacja przyjmujaca: instytucja (przedsiebiorstwo, instytucja szkoleniowa, organizacja) przyjmujaca beneficjentéw podczas stazu/
/wymiany

KAP: Krajowa Agencja Programu Leonardo da Vinci
Grupa partnerska: grupa instytucji wspotpracujacych przy realizacji projektu — promotor oraz partnerzy.

Osoba prawnie reprezentujaca instytucje: osoba fizyczna, pracownik instytucji upowazniony do zaciagania zobowiazan prawnych
i finansowych w imieniu instytucji.

Informacje znajdujace sie w Przewodniku uzupetniaja zapisy uméw zawartych pomiedzy Krajowa Agencja a promotorem. Ponadto pro-
motorzy powinni zapozna¢ sie z trescia ogtoszenia konkursu projektow, Przewodnikiem dla promotoréw projektow Programu Leo-
nardo da Vinci oraz formularzem zgtoszeniowym.

Celem zarzadzania finansowego jest zapewnienie realizacji projektow wymian i stazy przy realistycznych naktadach finansowych. Pra-
widtowe wykorzystanie naktadow finansowych, a w tym stosunek poniesionych kosztéw do jakosci wynikow jest jednym z pod-
stawowych kryteriow oceny realizacji projektu.

Zalecenia opisane w niniejszym Przewodniku stosuje sie¢ do catosci kosztéw poniesionych w trakcie realizacji projektu w ramach
programu Leonardo da Vinci, bez wzgledu na zrédto ich finansowania.

ZARZADZANIE PROJEKTEM

1. Relacje miedzy Krajowa Agencja Programu i Promotorem

1.1. Krajowa Agencja Programu a Promotor
Zgodnie z zasadami kontraktu, zawartego pomiedzy Krajowa Agencja Programu (zwana w dalszej czesci Przewodnika: KAP) a pro-
motorem, KAP uprawniona jest do kontroli realizacji kontraktu (z kwestiami finansowymi wtacznie).

Promotor powinien zwraca¢ sie do KAP o opini¢ w kwestiach zwiazanych z:
* administracyjno-finansowym nadzorem nad kontraktem;
* realizacja zadan o szczegodlnych skutkach prawno-finansowych.

Kazde zapytanie ze strony promotora powinno byé skierowane do KAP na pismie. Odpowiedz ze strony KAP rowniez musi mie¢ forme
pisemna.

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzania zmian do kontraktu — juz po jego podpisaniu - pod warunkiem, ze wprowadzenie zmian jest ko-
nieczne do prawidtowej realizacji projektu. Wprowadzenie kazdej zmiany wymaga uzyskania zgody KAP. W tym celu promotor




zobowiazany jest wystapi¢ do KAP z prosba o wprowadzenie zmian, podpisana przez prawnego reprezentanta instytucji. KAP musi
wyrazi¢ zgode oraz zadecydowad, czy konieczne jest wprowadzanie dodatkowego aneksu do kontraktu.

Promotor odpowiada przed KAP za realizacje projektu zgodna z zatozeniami, jak rowniez za prawidtowe wykorzystanie srodkéw
finansowych, otrzymanych w ramach kontraktu. Promotor przyjmuje tez petna odpowiedzialno$¢ za $rodki, ktore przekazuje bene-
ficjentom projektu. W zwiazku z tym, promotor zobowiazany jest podja¢ wszelkie niezbedne kroki, aby zgromadzi¢ petna finansowa, i me-
rytoryczna dokumentacje projektu i zapewni¢ prawidtowe i terminowe raportowanie do KAP.

Promotorzy zobowiazani sa umieszcza¢ numer projektu w kazdej korespondencji z KAP.

1.2. Promotor a partnerzy projektu

Poniewaz efektywne zarzadzanie projektem wymaga odpowiedniego przeptywu informacji, promotor oraz pozostali cztonkowie grupy
partnerskiej powinni przekazywaé sobie nawzajem wszelkie informacje istotne dla prawidtowej realizacji projektu.

W zwiazku z tym, wszelkie informacje przekazane przez KAP do promotorow powinny by¢ przez nich przestane do wszystkich czton-

kow grupy partnerskiej, w szczegolnosci, gdy informacje te dotycza:

* odpowiedzialnosci wobec 0so6b trzecich w zwiazku ze szkodami zaistniatymi podczas trwania projektu,

* obowiazku zwrotu grantu przez promotora w przypadku jesli: KAP przekazata promotorowi kwote wyzsza od naleznej, koszty pro-
jektu okazaty sie nizsze niz przewidywano, czy tez z powodu nieprawidtowego wypetnienia warunkow kontraktu (w tym przypadku KAP
moze wezwa¢ do zwrotu petnej kwoty juz wyptaconego grantu).

Jezeli promotor nie jest jedynym ,partnerem wysytajacym”, powinien zawrze¢ umowy z innymi ,partnerami wysytajacymi”. Ponadto, pra-
wa i obowiazki promotora i podmiotu przyjmujacego musza réwniez zosta¢ sformalizowane w postaci umowy zawartej miedzy tymi
podmiotami, ktorej zatozenia musza by¢ zgodne z kontraktem, zawartym pomiedzy promotorem a KAP.

Prawa i obowiazki promotora i beneficjenta musza zosta¢ okreslone w umowie zawartej miedzy tymi podmiotami. Zatozenia umowy
muszg, by¢ zgodne z gtownym kontraktem, zawartym pomiedzy promotorem a KAP. Poza tym, umowa ta powinna zawiera¢ liste praw
i obowiazkow cztonkéw grupy partnerskiej, majacych bezposredni wptyw na sytuacje beneficjentow, a ktore to prawa i obowiazki za-
warte sa w umowach pomigdzy promotorem i podmiotem przyjmujacym lub pomiedzy promotorem i innym partnerem projektu.

2. ZMIANY TEKSTU PROJEKTU | KONTRAKTU
2.1. Zmiana listy wymian/stazy

Promotor ma prawo, jezeli uzna to za wtasciwe, dokona¢ zmiany zaproponowanej listy wymian/stazy, w ramach przyznanych przez
KAP srodkow finansowych. W tym celu promotor powinien poinformowac o zaistniatej sytuacji KAP i poda¢ wszelkie niezbedne dane,
a w szczegolnosci informacje dotyczace nowej liczby oraz czasu trwania wizyt w ramach wymian/stazy, tak, by umozliwié prawidtowa
ocene nowej sytuacji. Zaproponowane zmiany podlegaja sprawdzeniu i akceptacji przez KAP. Z chwila akceptacji nowa lista wy-
mian/stazy staje sie wiazacym strony elementem umowy.

Ostateczna lista wymian/stazy, z petng informacja na temat kazdego beneficjenta, stanowi integralng cze$¢ raportu koncowego i jako
taka, poddawana jest rowniez analizie przed przekazaniem kolejnej transzy grantu.

Jezeli ktoras z dokonanych zmian nie uzyskata wczesniejszej akceptacji KAP i/lub okaze sie nieuzasadniona, KAP zachowuje prawo
do zadania - po dokonaniu oceny i kontroli finansowej — zwrotu kwoty odpowiadajacej danej zmianie.

2.2. Zmiany budzetu

W razie zaistnienia takiej potrzeby, promotor moze zaproponowaé zmiany budzetu w ramach przyznanych przez KAP $rodkow
finansowych.

Zaproponowany budzet podlega sprawdzeniu i akceptacji przez KAP. Z chwila akceptacji nowa wersja budzetu staje sie wiazacym
strony elementem umowy.

3. WYDATKI UPRAWNIONE

Uwaga ogolna: do kosztow uprawnionych zaliczane sa koszty poniesione w trakcie realizacji projektu wymian/stazy'
wylacznie w krajach oraz przez kraje bedace oficjalnymi uczestnikami Programu Leonardo da Vinci, czyli krajami Unii

" Realizacja przedmiotu faktury, data wystawienia faktury oraz dokonanie pfatnosci zawiera sie w okresie kontraktowym.
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Europejs](iej, krajami Europejskiego Obszaru Ekonomicznego (Norwegia, Islandia, Liechtenstein), i krajami stowarzyszonymi
Europy Srodkowo-Wschodniej (Butgaria, Rumunia), a takze Turcja.

W trakcie oceny merytorycznej i formalnej poniesionych wydatkéw beda brane pod uwage: kwota, sposéb dokumentowania oraz
ogdlne warunki ich realizacji.

Wydatki nalezace do nastepujacych kategorii, we wszystkich przypadkach nie beda uznawane za koszty projektu:

» wydatki dotyczace wspotpracy z krajami nie nalezacymi do Unii Europejskiej albo do grupy krajow, ktére nie zostaty ogtoszone
oficjalnymi uczestnikami programu Leonardo da Vinci,

* koszty podrozy do wyzej wymienionych krajow,

* wydatki poniesione poza okresem kontraktowym,

* koszty niezwiazane bezposrednio z realizowanym projektem,

 wydatki nieuprawnione w danym typie projektu,

* wydatki, na ktére juz zostato udzielone dofinansowanie ze $rodkow innego programu wspolnotowego (dofinansowanie z innych zrodet
musi by¢ wyraznie uzasadnione i szczegétowo objasnione),

* koszty prowizji bankowych oraz koszty odsetek od zaciagnigetych pozyczek,

* koszty zaje¢ turystycznych i rozrywkowych,

* koszty reprezentacyjne,

e straty zwigzane z roznicami kursowymi,

* koszty nieudokumentowane.

4. FINANSOWANIE PROJEKTOW WYMIAN/STAZY

Udzial beneficjentow w projekcie jest bezplatny. Beneficjenci nie moga by¢ obciazani kosztami realizacji projektu (np.
kosztami przystapienia do projektu, rejestracji czy rekrutacji beneficjentow).

Kwota grantu, udzielonego w ramach programu Leonardo da Vinci, nie ma na celu sfinansowania catosci kosztéw projektu wymian/
/stazy. Wymagane jest pozyskanie odpowiednich $rodkow réwniez z innych zrodet finansowania.

W przypadku projektow wymian i stazy mozna uzyska¢ 100% funduszy na pokrycie kosztéw realizacji podejmowanych w projektach
dziatan.

Formularz zgtoszeniowy projektu wymian/stazy powinien by¢ dostarczony do Krajowej Agencji Programu w kraju wiasciwym dla pro-
motora projektu.

4.1. Koszty stazu/wymiany zwiazane bezposrednio z beneficjentami

Wysokos$¢ dofinansowania zalezy od czasu trwania pobytu za granica, kraju docelowego oraz typu projektu (staz badz wymiana).

Kwota grantu okreslona dla pojedynczego beneficjenta przeznaczona jest na pokrycie nastepujacych kosztéw:
a) zakwaterowanie i wyzywienie,

b) podroz,

c) ubezpieczenie.

Maksymalna kwota dofinansowania grantu jednego beneficjenta, przy maksymalnym czasie trwania stazu/wymiany wy-
nosi 5000 euro’. Kwota ta moze by¢ wieksza w przypadku niepetnosprawnych beneficjentow.

" Limity grantéw podane sa w aneksie nr 1

Na podstawie warunkow okreslonych w Decyzji Rady Unii Europejskiej, zaden z beneficjentow, z wyjatkiem osob niepetnosprawnych
nie moze otrzymaé grantu wyzszego niz 5 000 euro; maksymalne granty sa przyznawane wytacznie w przypadku dwunastomiesiecznych
stazy.

Proponuje sie zastosowanie nastepujacych $rednich stawek:
- podréz: 575 euro
- ubezpieczenie: 125 euro

Przy okreslaniu dofinansowania kosztow zakwaterowania i wyzywienia, o ktérych mowa w punkcie 4.1.a., nalezy wzia¢ pod uwage
wysokos$¢ dofinansowania kosztow podrozy i ubezpieczenia. Na przyktad przy maksymalnym czasie trwania stazu, gdy koszt podrozy
bedzie nizszy niz podana wyzej $rednia kwota 575 euro, wydatki na zakwaterowanie i wyzywienie moga przekroczyé 4 300 euro. Jesli
za$ koszt podrézy bedzie wyzszy niz podana wyzej srednia kwota 575 euro, wydatki na zakwaterowanie i wyzywienie musza by¢ odpo-
wiednio nizsze niz 4 300 euro.

Dla osob niepetnosprawnych KAP ma mozliwosé zwiekszenia kwoty grantu, ktéra w uzasadnionym przypadku moze osiagna¢ ma-
ksymalna kwote 10 000 euro na beneficjenta, przy maksymalnym czasie trwania stazu.




Jezeli w projekcie wymagany jest, ze wzgledu na specyficzne warunki jego realizacji (beneficjentami sa osoby niepetnoletnie, nie-
petnosprawne, wymagajace opieki lekarskiej etc.), udziat osob towarzyszacych, osoby te maja prawo do dofinansowania w takiej samej
wysokosci grantu, w jakiej otrzymuje je kazdy z beneficjentow (bez dodatku dla osob niepetnosprawnych, czyli nie wigcej niz 5 000 euro
przy maksymalnym czasie trwania stazu).

4.1.a. Zakwaterowanie i wyzywienie
Kwota na pokrycie kosztéw zakwaterowania i wyzywienia powinna by¢ przekazana beneficjentowi w formie przelewu bankowego.

Dofinansowaniem objete sa koszty udokumentowane dowodami ksieggowymi w sposob okreslony w polskich przepisach dotyczacych
rozliczania podrézy stuzbowych.

Promotor moze wykupi¢ na rzecz beneficjentéw cze$¢ ustug zwiazanych ze stazem/wymiana (np. podréz czy zakwaterowanie), tj. za-
rzadza¢, w imieniu beneficjentow czescia badz catoscia przyznanych grantow. W tym przypadku dofinansowaniem objete sa koszty
rzeczywiste i udokumentowane dowodami ksiegowymi.

Rola promotora musi byé jasno okreslona w umowie pomigdzy promotorem a beneficjentem.

Koszt zakwaterowania i wyzywienia przewidziany i poniesiony dla wszystkich grup beneficjentow oraz w przypadku podrézy osob
zarzadzajacych projektem (finansowanych tacznie z programu Leonardo da Vinci oraz zrodet wtasnych) nie moze przekroczy¢ limitow
podanych w pkt. 4.3.1. niniejszego przewodnika.

Staze: Osoby w trakcie wstepnego ksztatcenia zawodowego (uczniowie)

Dla tej grupy beneficjentéw mozliwa do otrzymania kwota grantu bedzie zawiera¢ sie pomiedzy minimalna kwota 225 euro na bene-
ficjenta na 3 tygodnie, a maksymalna 3 264 euro na beneficjenta na 9 miesigecy. Minimalna kwota 225 euro moze zosta¢ obnizona,
jezeli pozostate zrédta finansowania zapewniaja beneficjentom odbycie stazu w mozliwych do zaakceptowania warunkach socjalnych.
Dla osob w trakcie wstepnego ksztatcenia zawodowego (uczniowie) minimalny czas trwania stazu wynosi 3 tygodnie, a maksymalny
9 miesigcy.

Zgodnie ze szczegolnymi warunkami opisanymi w czesci 4.1. dotyczacej udziatu osob niepetnosprawnych, wyzej wymieniona kwota
maksymalna moze zosta¢ dodatkowo zwigkszona.

Staze: Studenci

Dla tej grupy beneficjentéw mozliwa do otrzymania kwota grantu bedzie zawiera¢ sie pomiedzy minimalna kwota 900 euro na bene-
ficjenta na 3 miesiace, a maksymalna 4300 euro na beneficjenta na 12 miesiecy. Minimalna kwota 900 euro moze zosta¢ obnizona,
jezeli pozostate zrédta finansowania zapewniaja beneficjentom odbycie stazu w mozliwych do zaakceptowania warunkach socjalnych.
Dla studentéw minimalny czas trwania stazu wynosi 3 miesiace, a maksymalny 12 miesiecy.

Zgodnie ze szczegolnymi warunkami opisanymi w czesci 4.1. dotyczacej udziatu osob niepetnosprawnych, wyzej wymieniona kwota
maksymalna moze zosta¢ dodatkowo zwigkszona.

Staze: Mtodzi pracownicy i absolwenci
Program Leonardo da Vinci nie wyznacza limitu wieku beneficjentéw.

Kwota grantu dla mtodych pracownikow i absolwentéw zawieraé¢ sie bedzie pomiedzy minimalna kwota 600 euro na beneficjenta na
2 miesiace, a maksymalna 4 300 euro na beneficjenta na 12 miesiecy. Minimalna kwota 600 euro moze zosta¢ obnizona, jezeli po-
zostate zrodta finansowania zapewniaja beneficjentom odbycie stazu w mozliwych do zaakceptowania warunkach socjalnych. Dla
miodych pracownikéw i absolwentéw minimalny czas trwania stazu wynosi 2 miesiace, a maksymalny 12 miesiecy.

Zgodnie ze szczegolnymi warunkami opisanymi w czesci 4.1. dotyczacej udziatu osob niepetnosprawnych, wyzej wymieniona kwota
maksymalna moze zosta¢ dodatkowo zwigkszona.

Wymiana: Kadra

Dla tej grupy beneficjentéw mozliwa do otrzymania kwota grantu zawiera¢ sie bedzie pomiedzy minimalna kwota 300 euro na bene-
ficjenta na 1 tydzien, a maksymalna 1 800 euro na beneficjenta na 6 tygodni. Minimalna kwota 300 euro moze zosta¢ obnizona, jezeli
pozostate zrédfa finansowania zapewniaja, beneficjentom odbycie stazu w mozliwych do zaakceptowania warunkach socjalnych. Dla
kadry minimalny czas trwania wymiany wynosi 1 tydzien, a maksymalny 6 tygodni.

Zgodnie ze szczegolnymi warunkami opisanymi w czesci 4.1. na temat osob niepetnosprawnych, wyzej wymieniona kwota maksymalna
moze zosta¢ dodatkowo zwiekszona.

4.1.b. Podroz

Dofinansowaniem objete sa koszty rzeczywiste, udokumentowane dowodami ksiegowymi.

1. Jedynie koszty podrozy bezposrednio zwiazane z realizowanym projektem beda wydatkami uprawnionymi. Wydatki te musza by¢
szczegotowo opisane w raportach finansowych oraz powiazane z dziataniami opisanymi w raportach merytorycznych.

2. Beneficjenci powinni wybiera¢ najbardziej oszczedne rozwiazania, np. w przypadku podrézy samolotem zalecane jest korzystanie
z klasy ekonomicznej oraz taryfy APEX, a takze innych taryf ulgowych (bilety grupowe).

3. Transport samochodowy - zgodnie z obowiazujacymi przepisami polskimi dotyczacymi rozliczenia podrozy stuzbowych, np. koszt
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podrozy samochodem prywatnym rozliczany jest na podstawie ryczattu samochodowego. Osoby korzystajace z takiego rozwiazania
powinny uzasadni¢ wybdr srodka transportu oraz przedstawi¢ odpowiednie dowody na to, ze podroz sie odbyta.

4. Kazdy beneficjent, niezaleznie od czasu trwania stazu, ma prawo do refundaciji tylko jednego przejazdu tam i z powrotem.

5. Koszty podrozy osob towarzyszacych sa wydatkami uprawnionymi, jezeli ich uczestnictwo w stazu jest uzasadnione zgodnie z wa-
runkami opisanymi w pkt. 4.1. i zostato zaakceptowane przez KAP.

4.1.c. Ubezpieczenie

Promotor powinien zapewni¢ beneficjentom odpowiedni do charakteru projektu pakiet ubezpieczen obejmujacy:

- ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilnej obejmujace ewentualne szkody, wyrzadzone przez uczestnikow projektu,
- ubezpieczenie pokrywajace koszty leczenia,

- dodatkowe pakiety umozliwiajace niespodziewany powrot do kraju (np. w przypadku choroby).

Zanim promotor podejmie decyzje o zakupie ubezpieczen dla beneficjentdéw, powinien najpierw ustali¢, dla wyzej wymienionych trzech

elementow kompletnego pakietu ubezpieczen:

- czy ubezpieczenie, ktore aktualnie posiada beneficjent, obejmuje ktorys z tych elementow i miesci sie w czasie trwania stazu/wymiany
oraz jest obowiazujace w kraju odbywania stazu/wymiany,

- czy ubezpieczenie oferowane przez organizacje przyjmujaca mogtoby obejmowac ktéry$ z powyzszych elementdéw ubezpieczenia
beneficjentow.

Dofinansowaniem objete sa koszty rzeczywiste.

Koszty dodatkowych polis ubezpieczeniowych, ktore nie sa niezbednie wymagane dla prawidtowego przebiegu stazu (jak ubezpieczenie
na zycie) naleza do wydatkdw nieuprawnionych.

4.2. Przygotowanie pedagogiczne, kulturowo-jezykowe oraz dodatkowe wsparcie dla matych
i Srednich przedsiebiorstw

Kwota w wysokosci do 10% dofinansowania projektu moze byé przeznaczona na:

* dofinansowanie kosztéw przygotowania wniosku w przypadku, gdy promotorem projektu jest mate badz $rednie przedsiebiorstwo,
ktére po raz pierwszy uczestniczy w Programie; dotacja na ten cel nie moze przekroczy¢ 500 euro;

* przygotowanie pedagogiczne oraz kulturowo-jezykowe beneficjentow (wytacznie w przypadku projektow stazy); maksymalna kwota
grantu na to przygotowanie nie moze przekroczyé 200 euro na beneficjenta przy stazach krotszych niz 3 miesiace i 500 euro na
beneficjenta przy stazach dtuzszych niz 3 miesiace; dotacja na ten cel nie moze przekroczy¢ w danym konkursie projektow 25 000 eu-
ro na promotora.

- Dofinansowaniem wydatkow zwiazanych z przygotowaniem pedagogicznym, kulturowo-jezykowym objete sa koszty rzeczywiste,
udokumentowane wtasciwymi dowodami ksiegowymi.

- Przygotowanie pedagogiczne, kulturowo-jezykowe musi by¢ bezposrednio zwiazane z trescia merytoryczna realizowanego projektu.
Przygotowanie to powinno uwzglednia¢ specyfike kazdego projektu stazy oraz musi by¢ przeprowadzone w kraju, ktory jest ofi-
cjalnym uczestnikiem Programu Leonardo da Vinci (w Polsce i/lub kraju przyjmujacym) przez osoby o odpowiednich kwalifikacjach.

- Program przygotowania powinien by¢ szczegotowo opisany w umowie zawartej pomiedzy promotorem i beneficjentem.

- Fundusze Programu Leonardo da Vinci nie moga zosta¢ przekazane na przygotowanie jezykowe, jezeli miesci sie¢ ono w zakresie
ustug oferowanych przez instytucje partnerskie.

- Czas poswiecony na przygotowanie pedagogiczne, kulturowo-jezykowe nie moze wptyna¢ na skrécenie czasu poswieconego na
realizacje glownego celu projektu.

- Nalezy podkreslic, iz ze wzgledu na to, ze rzetelne przygotowanie pedagogiczne i kulturowo-jezykowe jest kluczem
do powodzenia catego stazu, KAP podda szczegolnej analizie jako$¢ tego przygotowania w stosunku do ponie-
sionych na ten cel kosztow.

4.3. Koszty zarzadzania i monitoringu

Maksymalna kwota grantu na koszty zarzadzania i monitoringu nie moze przekroczy¢ 100 euro na beneficjenta przy stazach/wy-
mianach krotszych niz 3 miesiace i 200 euro na beneficjenta przy stazach dtuzszych niz 3 miesiace. Jednoczesnie catosciowa dotacja
na ten cel nie moze przekroczy¢ 25 000 euro rocznie na promotora w danym konkursie projektow. Limity grantéw podane sg w anek-
sie nr 2.

Koszty zarzadzania i monitoringu obejmuja koszty organizacji, kontroli i oceny realizacji projektu, poza tym koszty podrézy i wyzywienia
promotoréw i/lub partnerow projektu, w zwiazku z wizytami przygotowujacymi przed samymi stazami, jak i pozniej, w trakcie ich trwa-
nia oraz ustug telekomunikacyjnych i kserograficznych.

Promotor moze, poprzez specjalny zapis w umowie zawartej z partnerami projektu, dzieli¢ koszty zarzadzania z organizacja wspdfpracujaca
w ramach grupy partnerskie;.

Dla malych projektow, gdzie docelowa grupa beneficjentow saq osoby niepetnosprawne, i dla ktérych powyzsze zasady do-
finansowania moga okaza¢ sie niewystarczajace, z powodu niewielkiej liczby uczestnikow, mozliwe jest przekazanie dodatkowych




$rodkéw finansowych (maksymalnie do 100 euro na beneficjenta) na pokrycie wydatkow zwiazanych z wigksza liczba wizyt przygoto-
wujacych przed samymi stazami, jak i pdzniej, w trakcie ich trwania. Dodatkowe kwoty grantu zaleza od decyzji KAP.

Promotor tego typu projektu zobowiazany jest w formularzu zgtoszeniowym (sekcja budzet) wykaza¢ wysoko$¢ $rodkow przewidy-
wanych na realizacje dodatkowych wizyt. Maty projekt to taki, w ktérym uczestniczy nie wiecej niz szesciu beneficjendw.

W Sekcji 4.3.1. opisano mozliwosci ponoszenia dodatkowych wydatkow zwiazanych z zarzadzaniem matymi projektami, gdzie do-
celowa grupa beneficjentow sa osoby niepetnosprawne lub osoby wymagajace szczegolnej opieki.

4.3.1. Uprawnione koszty podrézy i wyzywienia dla oséb zarzadzajacych matymi projektami, w ktorych docelowa grupa beneficjentow
sa osoby niepetnosprawne lub osoby wymagajace szczegolnej opieki.

Mowiac ogdlnie, jedynie koszty podrozy bezposrednio zwiazane z realizacja projektu, moga by¢ finansowane w ramach Programu

Leonardo da Vinci. Podréz musi by¢ konsekwencja realizacji konkretnych zadan (przygotowanie stazy, kontrola i ocena realizacji), kto-

re to zadania musza by¢ jasno okreslone.

W przypadku kosztow podrdzy uprawnione beda koszty rzeczywiste, oszczednie skalkulowane i w zwiazku z tym zaleca sig, w miare
mozliwosci, korzystanie z wszelkich dostepnych taryf ulgowych.

Koszt podrozy samochodem jest wydatkiem uprawnionym, a wydatki z tym zwiazane zostana zrefundowane, jesli nie jest wygorowany

oraz z zastrzezeniem ponizszych warunkow:

- transport samochodowy - koszt podrozy samochodem prywatnym rozliczany jest na podstawie ryczattu samochodowego, liczonego
zgodnie z przepisami polskimi dotyczacymi podrézy stuzbowych. Osoby korzystajace z takiego rozwiazania powinny uzasadni¢ wybor
$rodka transportu oraz przedstawi¢ odpowiednie dowody na to, ze podréz sie odbyta;

- w przypadku wynajecia samochodu (maksimum klasa B), dofinansowanie rzeczywistych kosztéw pod warunkiem, ze nie sa wygo-
rowane w porownaniu z inng mozliwoscia transportu;

- pozostate przypadki — na podstawie biletow.

Podréz poza granice krajow grupy partnerskiej bedzie wydatkiem uprawnionym tylko wtedy, jesli jest niezbedna dla realizacji celéw
okreslonych w projekcie.

Koszty zakwaterowania i wyzywienia osob zarzadzajacych matymi projektami, w ktérych docelowsg grupa beneficjentéw sg osoby
niepetnosprawne lub osoby wymagajace szczegolnej opieki, moga zosta¢ sfinansowane z zastrzezeniem nastepujacych dodatkowych
warunkow:

- sg oszczednie skalkulowane;

- sg zgodne z wewnetrznymi przepisami obowiazujacymi w instytucjach grupy partnerskiej.

Koszty zakwaterowania i wyzywienia nie moga przekracza¢ najnizszej z nastepujacych stawek:

- stawka dzienna + limit hotelowy na osobe stosowany w instytucji wtasciwej dla podrézujacej osoby;

- stawka dzienna + limit hotelowy wg obowiazujacych w danym okresie stawek zgodnie z zarzadzeniem ministra pracy i polityki soc-
jalnej w sprawie zasad ustalania oraz wysokosci naleznosci przystugujacych pracownikom z tytutu podrozy stuzbowych poza gra-
nicami kraju;

- maksymalne dzienne limity na osobe podane w tabeli ponizej (limity te obejmuja tacznie koszty zakwaterowania i wyzywienia):

Kraj Kwota maksymalna Kraj Kwota maksymalna
w EUR w EUR
Austria 122 Liechtenstein 174
Belgia 150 Litwa 126
Butgaria 157 Luksemburg 143
Cypr 100 totwa 174
Czechy 214 Niemcy 127
Dania 179 Norwegia 171
Estonia 129 Portugalia 143
Finlandia 156 Rumunia 185
Francja 130 Stowacja 164
Grecja 113 Stowenia 148
Hiszpania 141 Szwecja 157
Holandia 148 Wegry 136
Irlandia 165 Wielka Brytania 199
Islandia 183 Witochy 130

" Stawki moga ulec zmianie w trakcie realizacji programu. Informacje o aktualnych stawkach mozna znalez¢ na stronach www Komisji Europejskiej.
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5. ZARZADZANIE FINANSOWE PROJEKTEM

5.1. Zasady ogolne

Podobnie jak wybor przedsiewzie¢ w ramach projektu dokonywany jest w oparciu o petna wizje takiego projektu, tak i zarzadzanie fi-
nansowe projektem obejmuje wszystkie otrzymane srodki oraz wszystkie wydatki poniesione w ramach realizacji projektu.

5.2. Rachunek bankowy

Rachunek bankowy wskazany w kontrakcie zawartym pomiedzy promotorem i KAP, na ktéry przekazywane beda $rodki z puli Progra-

mu Leonardo da Vinci, musi byé:

- rachunkiem otwartym i prowadzonym w imieniu organizacji promotora (w zadnym wypadku nie moze to by¢ rachunek prywatny) przez
instytucje bankowa dziatajaca w kraju, w ktorym znajduje sie siedziba organizacji promotora (ze wzgledu na obowiazujace w Polsce
przepisy zaleca sie zatozenie rachunku wydzielonego - patrz pkt 5.4.);

- rachunkiem otwartym na potrzeby projektu. Jezeli jest to ogolny rachunek firmowy promotora, jest on zobowiazany do stworzenia
systemu ksiegowania zapewniajacego w kazdym momencie jednoznaczne okreslenie wydatkow i wptywow zwiazanych z projektem;

- rachunkiem w walucie EUR, jezeli takie rozwiazanie jest mozliwe.

Zalecane jest unikanie dokonywania wyptat gotowkowych z rachunku.

5.3. System rachunkowosci i kontrola wewnetrzna

Promotor jest zobowigzany do wprowadzenia systemu ksiegowosci analitycznej, badz odpowiedniego systemu wewnetrznego pozwa-
lajacego rozpoznac:

- zrodta finansowania projektu;

- wydatki zwigzane z realizacja projektu w okresie obowiazywania kontraktu.

Pozadane jest, aby osoby odpowiedzialne za zarzadzanie projektem nie odpowiadaly jednoczesnie za zarzadzanie
finansami.

5.4. VAT, cla i inne podatki od towarow i ustug

Obowiazki podatkowe regulowane sa aktualnie obowiazujacymi przepisami polskimi. Podatek VAT moze byé zawarty w sprawozdaniu
finansowym projektu tylko wtedy, gdy stanowi ostateczny koszt, to znaczy pozycje, ktorej promotor nie moze odzyskac.

5.5. Kursy wymiany

Z uwagi na fakt, ze kwoty wykazane w raportach musza by¢ wyrazone w EUR, promotor zobowiazany jest do przeliczania kwot umiesz-
czanych w raporcie na te walute. Przy przeliczaniu powinien by¢ zastosowany bankowy kurs wymiany z dnia dokonania przelewu.

Mozliwe sa dwie sytuacje:

- jesli promotor posiada konto bankowe w EUR, umieszcza w raporcie kwoty (podawane w EUR) w rzeczywistosci podejmowane z konta;
w przypadku ptatnosci gotowkowych w PLN nalezy zastosowa¢ kurs z dnia pobrania gotéwki na optacenie rachunkow, badz z dnia
dokonania refundacji poniesionych kosztow;

- jesli promotor ma konto w ztotéwkach, stosuje odpowiednie $rednie kursy wymiany.

Przyktad:
Suma grantu Raty Raty Kurs wymiany banku
(EUR) (EUR) (PLN)
100 000 65 000 268 100 4,1246

25 000 105 280 4,2112
Razem: 90 000 373 380

Kurs wymiany, ktéry powinien by¢ zastosowany przy przeliczaniu wydatkow poniesionych w PLN na EUR zostat obliczony w tym przy-
ktadzie nastepujaco:

373 380 PLN/90 000 EUR = 4,1487

Zwraca sie uwage na to, iz wahania kurséw wymiany walut nie beda miaty wptywu na wielko$¢ $rodkow przyznanych z puli Programu
Leonardo da Vinci.

W przypadkach nieuregulowanych powyzej (np. dla wskazania wktadu wtasnego) nalezy zastosowa¢ éredni kurs NBP, obowiazujacy
w dniu realizacji ptatnosci.
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Kraj Kod kraju Od (EUR) Do (EUR) Tygodniowo (w tygodniach,
ponad wymagane minimum pobytu
wynoszace 3 tygodnie)

Belgia BE 394 3103 76

Cypr cY 286 3022 76

Dania DK 356 3092 76

Finlandia Fl 340 3076 76

Grecja GR 286 3022 76

Holandia NL 311 3047 76

Islandia IS 364 3100 76

Litwa LT 268 3004 76

totwa Lv 302 3038 76

Niemcy DE 279 3015 76

Portugalia PT 285 3021 76

Stowacja SK 225 2 961 76

Szwecja SE 326 3062 76

Wegry HU 245 2981 76

Witochy IT 284 3020 76
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Tabela 2
STAZE. Studenci

Kraj Kod kraju Od (EUR) Do (EUR) Tygodniowo (w tygodniach,
ponad wymagane minimum pobytu
wynoszace 3 tygodnie)

Austria AT 1116 3 339 57

Belgia BE 1575 3798 57

Butgaria BG 1089 3312 57

Cypr cY 1143 3 366 57

Czechy cz 1044 3267 57

Dania DK 1426 3649 57

Estonia EE 1188 3411 57

Finlandia Fl 1359 3582 57

Francja FR 1269 3492 57

Grecja GR 1143 3 366 57

Hiszpania ES 1296 3519 57

Holandia NL 1242 3465 57

Irlandia IE 1467 3690 57

Islandia IS 1458 3681 57

Liechtenstein LI 1251 3474 57

Litwa LT 1071 3294 57

Luksemburg LU 1575 3798 57

totwa Lv 1206 3429 57

Malta MT 1143 3 366 57

Niemcy DE 1116 3339 57

Norwegia NO 1692 3915 57

Portugalia PT 1139 3362 57

Rumunia RO 1008 3231 57

Stowacja SK 900 3123 57

Stowenia SI 1179 3402 57

Szwecja SE 1305 3528 57

Turcja TR 1071 3294 57

Wegry HU 981 3204 57

Wielka Brytania UK 2 077 4 300 57

Witochy IT 1134 3357 57
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Tabela 3

STAZE. Miodzi pracownicy i absolwenci

Kraj Kod kraju Od (EUR) Do (EUR) Tygodniowo (w tygodniach,
ponad wymagane minimum pobytu
wynoszace 3 tygodnie)

Belgia BE 1050 3974 68

Cypr cY 762 3686 68

Dania DK 950 3874 68

Finlandia Fl 906 3830 68

Grecja GR 762 3686 68

Holandia NL 828 3752 68

Islandia IS 972 3 896 68

Litwa LT 714 3638 68

totwa Lv 804 3728 68

Niemcy DE 744 3668 68

Portugalia PT 759 3683 68

Stowacja SK 600 3524 68

Szwecja SE 870 3794 68

Wegry HU 654 3578 68

Witochy IT 756 3680 68
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Tabela 4

WYMIANA DOSWIADCZEN. Kadra

Kraj Kod kraju Od (EUR) Do (EUR) Tygodniowo (w tygodniach,
ponad wymagane minimum pobytu
wynoszace 3 tygodnie)

Austria AT 372 1872 300

Belgia BE 525 2025 300

Butgaria BG 363 1863 300

Cypr cY 381 1881 300

Czechy cz 348 1848 300

Dania DK 475 1975 300

Estonia EE 396 1896 300

Finlandia Fl 453 1953 300

Francja FR 423 1923 300

Grecja GR 381 1881 300

Hiszpania ES 432 1932 300

Holandia NL 414 1914 300

Irlandia IE 489 1989 300

Islandia IS 486 1986 300

Liechtenstein LI 417 1917 300

Litwa LT 357 1857 300

Luksemburg LU 525 2025 300

totwa Lv 402 1902 300

Malta MT 381 1881 300

Niemcy DE 372 1872 300

Norwegia NO 564 2 064 300

Portugalia PT 380 1880 300

Rumunia RO 336 1836 300

Stowacja SK 300 1800 300

Stowenia SI 393 1893 300

Szwecja SE 435 1935 300

Turcja TR 357 1857 300

Wegry HU 327 1827 300

Wielka Brytania UK 690 2 190 300

Witochy IT 378 1878 300
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ANEKS NR 2

Tabela 5
STAZE | WYMIANY. Dofinansowanie kosztéw zarzadzania

Tyg. Staze (EUR) Wymiany (EUR)
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ANEKS NR 3
Koszty Uprawnione. Informacje uzupetniajace

Wyciag z planu operacyjnego Krajowej Agencji Programu
Niniejszy dokument stanowi uzupetnienie informacji zawartych w Przewodniku administracyjno-finansowym (PAF). Uwaga: Informacje
w nim zawarte nalezy analizowaé tacznie z informacjami zawartymi w tekscie gtéwnym.

Ad. pkt. 4.1, s. 8-10 PAF

Jesli beneficjentami projektu beda osoby niepetnosprawne, promotor moze wystapic¢ z wnioskiem o dodatkowe dofinansowanie kosz-
tow ubezpieczenia, podrozy i pobytu, zwiekszajace grant standardowy o 100%, nie wiecej jednak niz do wysokosci 10 000 euro na
jednego beneficjenta. Promotorzy projektu wystepujacy z wnioskiem o zwiekszenie grantu ze wzgledu na udziat w projekcie osob
niepetnosprawnych, proszeni sa o przedstawienie szczegotowego uzasadnienia wniosku.

Ad. pkt. 4.1., s. 8-9 PAF

Promotorzy projektéw moga wystepowac o dofinansowanie kosztow opiekuna beneficjentéw w przypadku, jesli w projekcie uczestnicza;
* osoby niepetnoletnie,

* uczniowie zasadniczych i srednich szkét zawodowych (wtedy, gdy na promotorze czy organizacji wysytajacej spoczywa obowiazek opieki),
* osoby niepetnosprawne,

* osoby z zaburzeniami spotecznymi.

Liczba opiekunow zalezy od liczby wysytanych beneficjentéw. W przypadku grup o liczebnosci do pigtnastu osob, promotor jest upowaz-
niony do wnioskowania o dofinansowanie kosztéw jednego opiekuna; dla grup ponad pigtnastoosobowych promotor jest upowazniony do
wnioskowania o dofinansowanie kosztéw dwoéch opiekunow. Uprawniona liczba opiekunéw moze ulec zwiekszeniu ze wzgledu na spe-
cyficzne potrzeby grupy beneficjentéw i/lub warunki realizacji projektu.

Zadaniem opiekunéw powinno by¢: nadzorowanie merytoryczne stazu oraz pomoc beneficjentom w rozwiazywaniu codziennych pro-
bleméw. Dofinansowaniem moga zosta¢ objete nastepujace koszty: ubezpieczenie, podrédz, zakwaterowanie i wyzywienie. Dofiinansowanie
kosztéw opiekunow podlega takim samym zasadom i limitom, jak w przypadku dofinansowania beneficjentow danego projektu z wyta-
czeniem dodatkowego dofinansowania kosztow wynikajacych z udziatu w projekcie oséb niepetnosprawnych.

Ad. pkt. 4.2,, s. 11 PAF

Dofinansowanie kosztow przygotowania beneficjentow

Kosztem uprawnionym sa nastepujace typy kosztow:

* zakup ustugi,

* wynagrodzenia i/lub honoraria,

* koszty zakupu materiatow (stowniki, plany, przewodniki, materiaty biurowe konieczne do przeprowadzenia przygotowania),
* koszty wydarzen kulturalnych, np. bilety do muzeow,

* organizacja spotkan integrujacych polskich beneficjentow w organizacji przyjmujacej.

Dofinansowanie kosztéw przygotowania projektu przez MSP przystepujace po raz pierwszy do Programu Leonardo da Vinci

Mate, badz $rednie przedsigbiorstwa przystepujace po raz pierwszy do programu moga uja¢ w budzecie projektu nastepujace koszty

przygotowania projektu:

* podrdze do partnerow projektu zrealizowane w ciagu 6 miesiecy przed uptywem terminu zgtaszania projektow,

* wynagrodzenia i/lub honoraria zwiazane z opracowaniem wniosku, wyptacone w ciagu 6 miesiecy przed uptywem terminu zgtaszania
projektow.

Podstawa przyznania dofinansowania jest akceptacja projektu oraz przedstawienie przez promotora dowodéw ksiegowych doty-
czacych uwzglednionych w budzecie kosztéw przygotowania. Maksymalna wysoko$¢ grantu wynosi 500 euro.

Ad. pkt. 4.3., s. 11 PAF

Promotorzy matych projektéw, ktorych beneficjentami beda osoby niepetnosprawne, badz defaworyzowane na rynku pracy, moga wy-
stapi¢ z wnioskiem o dodatkowe dofinansowanie kosztéw zarzadzania w wysokosci 100 euro na beneficjenta. Dodatkowe dofinan-
sowanie moze by¢ przyznane wytacznie na pokrycie kosztow wizyt przygotowawczych, badz kontrolnych, realizowanych w okresie
objetym umowa pomiedzy promotorem a Krajowa Agencja Programu. Promotor projektu zobowiazany jest do przedtozenia w uza-
sadnieniu budzetu znajdujacym sie we wniosku szczegotowej informacji na temat planowanego wykorzystania dodatkowego grantu.

Maty projekt to projekt liczacy nie wiecej niz szesciu beneficjentow, i/lub ktérego standardowy grant na zarzadzanie nie przekracza tacz-
nie 1 000 euro.

Kosztami uprawnionymi w zarzadzaniu projektem sa nastepujace typy kosztow:
* wynagrodzenia i/lub honoraria oséb zarzadzajacych projektem,

* podrdze oséb bezposrednio zaangazowanych w zarzadzanie projektem,
* koszt potaczen telekomunikacyjnych,

* zakup ustugi ksero i/lub materiatow eksploatacyjnych (papier + toner),

* koszty pocztowe,

* toner do drukarek,

* koszt ttumaczen zwigzanych z zarzadzaniem projektem,

* koszt materiatéw biurowych.
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Organizacje pragnace przedstawi¢ propozycje projektu znajda
wszelkie potrzebne informacje na temat kryteriow uczestnictwa
i wielkosci dotacji Wspolnoty w ,,Przewodniku dla promotorow”
oraz w tekscie konkursu projektow na lata 2005-2006. Infor-
macje dotyczace kwestii finansowych mozna znalezé w Prze-
wodnikach administracyjno-finansowych. Powyzsze dokumenty
oraz formularze zgtoszeniowe sg dostepne w Krajowej Agenciji
Programu:

Krajowa Agencja Programu Leonardo da Vinci
Dyrektor: Matgorzata Rejnik
Zastepca Dyrektora: Beata Puszczewicz

Biuro Koordynaciji Ksztatcenia Kadr
Fundaciji ,,Fundusz Wspotpracy”

ul. Gornoslaska 4a, 00-444 Warszawa,
tel.: (22) 625 39 37

faks: (22) 625 28 05,

e-mail bkkk@cofund.org.pl

oraz pod adresami internetowymi:
hitp://europa.eu.int/comm/education/leonardo/leonardo2_en.html
http://www.leonardo.org.pl
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Poszukujac partneréw do realizacji projektu, pod ponizszym
adresem uzyska¢ mozna dostep do bazy danych z informacjami
o organizacjach potencjalnych partnerow. Mozna rowniez wpisa¢
dane swojej instytucji. http://leonardo.cec.eu.int/psd/

ISBN - 83-918603-6-1
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Program Leonardo da Vinci jest programem stworzonym
przez Komisje Europejska w 1994 roku w celu wdrazania
polityki Wspolnoty Europejskiej w zakresie ksztatcenia i szko-
lenia zawodowego poprzez promowanie ,Europy wiedzy”
oraz wspieranie polityki ksztatcenia ustawicznego. Obecnie
trwa druga faza programu przewidziana na lata 2000-2006.
Polska przystapita do programu na mocy decyzji Rady Stowa-
rzyszeniowej w roku 1998.

Gtownym zatozeniem programu jest propagowanie dziatan,
ktore koncentrujg sie na poprawie jakosci systemow ksztat-
cenia i szkolenia zawodowego oraz dostosowaniu systemu
edukacji do potrzeb rynku pracy. Program stwarza ramy dla
wspotpracy miedzynarodowej w zakresie podnoszenia ja-
kosci, stymulowania innowacyjnosci oraz promowania wy-
miaru europejskiego w systemach ksztatcenia i szkolenia
zawodowego.

W ramach Leonardo da Vinci instytucja czy organizacja szuka
zagranicznych partnerow, ktorzy beda zainteresowani po-
djeciem wspotpracy, a nastepnie zgtasza swoj pomyst na
konkurs projektow. Jesli projekt zostanie zatwierdzony - otrzy-
muje dotacje. Projekty oceniaja eksperci krajowi i unijni.
Wysokosé¢ dotacji dla wykonawcow projektow uzalezniona
jest od typu projektu i warunkow kontraktu zawartego z Kra-
jowa Agencja Programu lub Komisjg Europejska.

FUNDUSZ
WSPO PRACY

COOPERATION
FUND




