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1.

PODSTAWOWE TERMINY | SKROTY

NAWA, Agencja — Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej;
Program — Program Promocja Zagraniczna;
Projekt — zespot dziatan, na ktdre przyznane zostato finansowanie w ramach Programu;

Beneficjent — uczelnia lub jednostka naukowa, ktéra otrzymata finansowanie
w ramach Programu i podpisata umowe z NAWA na realizacje Projektu;

Partner — uczelnia lub jednostka naukowa, ktéra podpisafa list intencyjny i wspdlnie z
Beneficjentem bedzie realizowata zaplanowane dziatania w ramach Projektu;

System teleinformatyczny Agencji — system, w ktérym prowadzony byt nabdr
i ocena wnioskow ztozonych przez Wnioskodawcdw oraz za pomocg ktorego odbywa
sie sktadanie i ocena raportéw ztozonych przez Beneficjentéw;

Umowa z Beneficjentem, Umowa —umowa podpisana pomiedzy Beneficjentem a NAWA
dotyczgca realizacji i finansowania Projektu;

Whiosek — wypetniony za posrednictwem systemu teleinformatycznego Agencji przez
Whnioskodawce formularz ztozony w procedurze naboru do Programu zawierajgcy
informacje dotyczgce Projektu przygotowanego przez Wnioskodawce;

Utwor — kazdy powstaty w zwigzku z realizacjg Projektu rezultat, opracowany zgodnie z
warunkami umowy z Beneficjentem w ramach Programu, stanowigcy utwor w
rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U.z 2017 r., poz. 880, z pdzn. zm.).
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2. INFORMACIJE O PROGRAMIE

Niniejszy Podrecznik jest materiatem pomocniczym przeznaczonym dla Beneficjentow
Programu Promocja Zagraniczna w ramach naboru prowadzonego w roku 2019.

Uprawnione dziatania w ramach Programu:

1) wypracowanie modelu wspodtpracy z zagranicznymi absolwentami lub realizacja
dziatan, ktérych celem jest rozwdj dtugofalowych relacji z nimi oraz wykorzystanie
ich potencjatu w budowaniu marki polskiej instytucji, procesach edukacyjnych itp.;

2) tworzenie, rozwdj lub zakup aplikacji, stron www, baz danych lub systemow
informatycznych przeznaczonych do realizacji celéw Projektu;

3) dziatania online w sieci Internet, w tym w mediach spotecznosciowych, stuzgce
dotarciu z przekazem informacyjno-promocyjnym do grupy docelowej
(maturzystéw, rodzicow, studentdw, zagranicznych absolwentow itp.);

4) spotkania, kontakty i dziatania informacyjno-promocyjne realizowane w
réznorodny sposéb zarowno w kraju, jak i za granicg (w tym udziat w targach,
organizacja spotkan, konferencji i zjazdow dla grupy docelowej itp.);

5) dziatania PR, w tym wspotpraca z blogerami, youtuberami i innymi
rozpoznawalnymi osobowosciami, ktérych celem jest ksztattowanie pozytywnego
wizerunku polskiej instytucji w oczach kandydatow na studia i oséb finansujgcych
ich ksztatcenie;

6) filmy, multimedia oraz tradycyjne materiaty informacyjno-promocyjne
prezentujgce w atrakcyjnej formie Polske, region, uczelnie, warunki studiowania,
sylwetki studentéw lub zagranicznych absolwentéw;

7) zintegrowane projekty, dziatania networkingowe i kampanie informacyjno-
promocyjne, w ktorych potgczenie wielu dziatan prowadzi do realizacji celow
Projektu;

8) finansowanie kosztéw recenzowanych publikacji naukowych w prestizowych
wydawnictwach zagranicznych (wymogiem jest, aby byty to publikacje
zakwalifikowane do druku w czasopismach umieszczonych w bazach: Scopus, Web
of Science lub aby byty to publikacje w recenzowanych materiatach z konferencji
miedzynarodowych indeksowanych w ww. bazach);

9) organizowanie w Polsce miedzynarodowych konferencji naukowych w celu
upowszechniania wynikow badan i dziatalnosci naukowej (wymogiem dla
konferencji jest, aby: 1) jezykiem konferencji byt jezyk obcy i wszystkie wystgpienia
prowadzone byty w jezyku obcym, 2) min. 20% sktadu rady naukowej konferencji
stanowili naukowcy z zagranicy, 3) przynajmniej 1/3 prelegentéw pochodzita z
zagranicznych uczelni lub jednostek naukowych).

Realizacja pojedynczego Projektu moze trwaé od 1 pazdziernika 2019 roku do 31 marca 2021
rokut.

1 Ze wzgledu na pandemie COVID-19 okres realizacji projektéw w programie Promocja Zagraniczna
wydtuzono do 31 marca 2021 r.
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3. CZESC MERYTORYCZNA

3.1. ORGANIZACJA PRACY PROJEKTOWEJ

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia odpowiednich warunkéw realizacji Projektu.
Obejmuje to zapewnienie odpowiednich warunkow lokalowych i technicznych, zapewnienie
personelu/wykonawcow o odpowiednich kwalifikacjach i doswiadczeniu, ustalenie zakresow
obowigzkéw i podziatu zadan pomiedzy zaangazowany personel wraz z terminami ich
realizacji, ustalenie struktury zarzadzania i odpowiedzialnosci w Projekcie. Odpowiednia
organizacja pracy ramach Projektu musi zapewnié efektywng i terminowg realizacje zadan
przedstawionych w zaakceptowanym wniosku o udziat w Programie.

3.2. INFORMACIA, PROMOCJA | LICENCIA

Beneficjent zobowigzany jest do oznaczenia wszystkich przygotowanych materiatow,
utworéw oraz dokumentéw zwigzanych z realizacjg Projektu, ktére podawane sg do
wiadomosci publicznej lub przeznaczone dla grupy docelowej, poprzez umieszczenie na
nich, w widocznym miejscu:

e |ogotypu Agencji, dostepnego do pobrania ze strony www.nawa.gov.pl,

e informacji:
,Projekt finansowany przez Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej w ramach
Programu Promocja Zagraniczna”

lub
,The project is financed by the Polish National Agency for Academic Exchange”.

W produktach audio informacja o finansowaniu przez Agencje musi zosta¢ odczytana w

trakcie trwania nagrania. Szczegétowe informacje nt. zasad stosowania logotypu NAWA

zwarte sg w Ksiedze znaku NAWA dostepnej na stronie internetowej:
https://nawa.gov.pl/promocja-i-targi/materialy-do-pobrania/materialy-w-jezyku-polskim

(w jez. polskim) lub https://nawa.gov.pl/promocja-i-targi/materialy-do-pobrania/materialy-

w-jezyku-angielskim (w jez. angielskim).

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne Beneficjenta oraz kazdy dokument, ktéry jest
podawany do wiadomosci publicznej lub jest wykorzystywany przez uczestnikow Projektu,
w tym wszelkie zaswiadczenia o uczestnictwie lub inne certyfikaty, powinny zawierac

informacje o otrzymaniu dofinansowania z NAWA.

Beneficjent zobowigzany jest, by wszystkie utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994
roku o prawach autorskich i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 880, z pdzn. zm.),
jakimi bedzie sie postugiwat w toku realizacji Umowy i jakie powstang w jej trakcie Ilub
wyniku, bedg oryginalne, bez niedozwolonych zapozyczen z utwordw osoéb trzecich oraz nie
beda narusza¢ praw przystugujgcych osobom trzecim, a w szczegdlnosci praw autorskich
oraz débr osobistych tych osdb.


http://www.nawa.gov.pl/
https://nawa.gov.pl/promocja-i-targi/materialy-do-pobrania/materialy-w-jezyku-polskim
https://nawa.gov.pl/promocja-i-targi/materialy-do-pobrania/materialy-w-jezyku-angielskim
https://nawa.gov.pl/promocja-i-targi/materialy-do-pobrania/materialy-w-jezyku-angielskim
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Beneficjent zobowigzany jest takze do nabycia praw, w tym autorskich praw majgtkowych
oraz wszelkich upowaznienn do wykonywania praw zaleznych i praw autorskich od oséb, z
ktérymi bedzie wspotpracowadé przy realizacji Projektu, a takze uzyskania od tych osob
nieodwofalnego zezwolenia na wykonywanie zaleznych praw autorskich, ewentualne
uzyskanie zgody w zakresie zrzeczenia sie prawa do wykonywania autorskich praw
osobistych oraz ewentualnej zgody na wprowadzanie zmian do utwordw bez koniecznosci
ich uzgadniania z osobami, ktérym przystugujg autorskie prawa osobiste.

Z dniem wytworzenia utworu w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawach
autorskich i prawach pokrewnych (t.j. Dz. U.z 2017 r. poz. 880 ze zm.), Beneficjent, w ramach
realizacji Projektu, udziela licencji niewytgcznej na rzecz Agencji do nieograniczonego w
czasie korzystania z utworéw powstatych w zwigzku z lub w wyniku realizacji Projektu i
rozporzgdzania nimi, przez czas nieoznaczony, bez ograniczen terytorialnych, w celach
statutowych Agencji, prowadzenia dziatan promocyjnych i marketingowych, promowania
Programu oraz innych programow i dziatalnosci Agencji, na polach eksploatacji w zakresie
wskazanym w zawartej umowie. Beneficjent zobowigzuje sie do niewypowiadania umowy
licencji w okresie trwania finansowania Projektu oraz 5 lat od dnia zakonczenia realizacji

Projektu (szczegdty zawarte s3 w umowie).

3.3.  RAPORT KONCOWY

Harmonogram sktadania raportéow:

Raport korncowy

30 dni od zakonczenia
okresu realizacji Projektu

Akceptacja/uwagi do
raportu

15 dni roboczych od ztozenia

Raporty sktadane sg za posrednictwem systemu teleinformatycznego Agencji i dzielg sie na:

e czes$¢ merytoryczng, obejmujgca opis postepu realizowanych prac w obrebie kazdego
zadania przewidzianego we Wniosku o finansowanie Projektu;

e czescfinansowy, obejmujgcy zestawienie poniesionych wydatkdw i postep finansowy
Projektu.
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NAWA zakfada roéwniez wariant, ze w przypadku probleméw technicznych
z formularzami raportéw — raporty mogg by¢ sktadane w formie papierowe;j.

Do raportéw Beneficjent nie dotgcza dokumentéw Zzrodtowych potwierdzajgcych poniesienie
wydatkdéw. Natomiast dokumenty te muszg zostaé przedtozone w przypadku wezwania ze
strony NAWA.

W uzasadnionych przypadkach na wniosek Beneficjenta istnieje mozliwos¢ wczesniejszego
ztozenia raportu koicowego, pod warunkiem wczesniejszego zrealizowania Projektu.

Che¢ wczesniejszego ztozenia raportu Beneficjent zgtasza do NAWA mailowo na adres
wskazany w Rozdziale 9 niniejszego Podrecznika.

4. CZESC FINANSOWA

4.1. OKRES KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW | WYDATKOW

Okres kwalifikowalnosci kosztow i wydatkow okreslony zostat w Umowie z Beneficjentem.

Koszty poniesione w ramach Projektu mogg zosta¢ uznane za kwalifikowalne
pod warunkiem, ze zostaty poniesione w okresie realizacji Projektu.

e poczatkowa data kwalifikowalnosci - data poczgtkowa realizacji Projektu wpisana w
Umowie, nie wczesniej niz 1 pazdziernika 2019 roku;

e koncowa data kwalifikowalnosci - koncowa data realizacji Projektu wpisana
w Umowie, nie pdzniej jednak niz 31 marca 2021 roku (istnieje mozliwo$¢ ponoszenia
wydatkéw do dnia ztozenia raportu koncowego, pod warunkiem, ze wydatki te
powstaty w okresie realizacji Projektu oraz zostang uwzglednione w raporcie
koncowym).

Kwalifikowalno$é kosztéw = Okres realizacji Projektu

Wydatek zwigzany z kosztem poniesionym w okresie realizacji Projektu moze nastgpic¢ po
ostatnim dniu realizacji Projektu, jednak zaptata musi nastgpic nie pdzniej niz w dniu ztozenia
raportu koncowego (maksymalnie 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu
realizacji Projektu).

Okres realizacji Projektu + maksymalnie 30
Kwalifikowalno$¢ wydatkéw dni od dnia zakoriczenia Projektu
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4.2. KOSZTY KWALIFIKOWALNE

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

Uprawnione kategorie kosztéw w Programie obejmujg w szczegdlnosci:

l. Koszty dotyczgce osdb zaangazowanych w ramach umow o prace i cywilnoprawnych
1. koszty umoéw o prace, dodatkow zadaniowych lub innych sktadowych
wynagrodzenia,
2. koszty umoéw cywilnoprawnych (w tym umdéw z pracownikami Wnioskodawcy lub
zewnetrznymi ekspertami i wspotpracownikami),

w wysokosci nieprzekraczajgcej 10% wartosci Projektu.

Il. Koszty organizacji lub udziatu w spotkaniach, targach i innych wydarzeniach w kraju lub za
granicy lub koszty organizacji miedzynarodowych konferencji naukowych zwigzanych z
upowszechnianiem wynikéw badan i dziatalno$ci naukowej:

1. koszty wynajecia sal, sprzetu, nagtosnienia,

2. ustugi hotelowe (np. nocleg ekspertéw, prelegentéw) i cateringowe (przerwy
kawowe, lunch),

3. przygotowanie materiatow konferencyjnych (w tym koszty powielania materiatow,
zakup materiatéw biurowych i eksploatacyjnych na potrzeby organizowanego
wydarzenia),

4. koszty rozpowszechniania informacji o planowanym wydarzeniu (np. reklamy
w Internecie),

5. inne koszty bezposrednio zwigzane z organizacjg wydarzenia.

lll. Koszty podrézy

1. koszty podrdzy i utrzymania — pracownikow Wnioskodawcy poniesione w zwigzku
z wyjazdami krajowymi lub zagranicznymi niezbednymi do realizacji Projektu,

2. koszty podrdzy i utrzymania — osdb wspotrealizujgcych Projekt (np. zagranicznych
absolwentow, studentow, ekspertow, prelegentéw) poniesione w zwigzku
z wyjazdami/przyjazdami krajowymi lub zagranicznymi niezbednymi do realizacji
Projektu,

3. koszty podrdzy obejmujg w szczegdlnosci koszty przejazdu z miejsca zamieszkania do
miejsca docelowego, koszty wiz, koszty ubezpieczenia zdrowotnego, OC, NNW,

4. koszty utrzymania obejmujg w szczegolnosci koszty noclegdw i diet,

w wysokosci nieprzekraczajgcej 40% wartosci Projektu.
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V.

VI

Koszty tworzenia, rozwoju lub zakupu aplikacji, stron www, baz danych lub systeméw
informatycznych (bez urzadzen hardware, ktérych koszt powinien by¢ poniesiony ze
$rodkéw Wnioskodawcy) — w wysokosci nieprzekraczajgcej 50% wartosci Projektu.

Koszty recenzowanych publikacji naukowych w prestizowych wydawnictwach
zagranicznych (wymogiem jest, aby byly to publikacje zakwalifikowane do druku
w czasopismach umieszczonych w bazach: Scopus, Web of Science lub aby byty to
publikacje  w recenzowanych materiatach z konferencji miedzynarodowych
indeksowanych w ww. bazach):

1. koszty optat APC (redakcyjne optaty odautorskie) lub innych optat wymaganych przez
miedzynarodowych wydawcow w zwigzku z recenzowang publikacjg naukows,

2. koszty wynagrodzen dla autoréw publikacji (w wysokosci nieprzekraczajgcej 10%
wartosci Projektu).

Koszty zakupu pozostatych towardw i ustug niezbednych do realizacji Projektu

1. koszty przygotowania, ttumaczenia i produkcji materiatdw promocyjno-
informacyjnych lub e-learningowych w wersji papierowej lub
elektronicznej/multimedialnej (np. filmy, multimedia, ulotki, broszury, plakaty,
materiaty informacyjne dla studentow),

2. koszty dziatan oraz kampanii informacyjnych, promocyjnych i reklamowych w sieci
Internet, w tym w mediach spotecznosciowych,

3. koszty pozycjonowania stron www,
koszty dziatan PR, w tym wspdtpracy z blogerami, youtuberami i innymi
rozpoznawalnymi osobowosciami,

5. koszty pamigtkowych nagréd dla zagranicznych absolwentow,

6. inne koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg Projektu i niezbedne do osiggniecia

jego celow.

Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy spetnig tgcznie nastepujace warunki:

1)

2)

beda zgodne z przepisami prawa krajowego, w tym zgodne z zasadg konkurencyjnosci
wydatkéw lub prawem zamdwien publicznych (jesli dotyczy);

beda poparte dowodami ksiegowymi i wykazane w dokumentacji finansowej i ewidencji
ksiegowej Beneficjenta;

zostang poniesione w okresie realizacji Projektu okreslonym w Umowie o realizacje
i finansowanie Projektu;

Wwpisujg sie w cele Programu;
beda niezbedne do realizacji Projektu oraz zgodne z katalogiem uprawnionych dziatan w
Projekcie;

10
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6) beda racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe oraz zgodne z wymogami
obowigzujgcego prawodawstwa podatkowego i spotecznego;

7) bedg proporcjonalne do planowanych dziatan i niezbedne do wdrozenia Projektu;

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

9) zostang wykazane w czesci finansowej raportu koncowego z przebiegu realizacji
Projektu;

10) obejmujg podatek VAT wytacznie w przypadkach, w ktérych nie istnieje mozliwos¢ jego
zwrotu lub odzyskania na mocy krajowych przepisow dotyczgcych VAT.

Za kwalifikowalne w Projekcie mogg by¢ uznane zakupy Srodkéw trwatych lub wartosci

niematerialnych i prawnych umozliwiajace jednorazowe zaliczenie do kosztow wydatkow na

nabycie tych srodkéw lub wartosci (pod warunkiem, ze wartos¢ poczatkowa nie przekracza
10 000 zt).

4.2.1.  Kwalifikowalnos¢ kosztow dotyczgcych osob zaangazowanych w ramach umaow o
prace i umow cywilnoprawnych

I. UMOWY O PRACE, DODATKI ZADANIOWE

1) W przypadku angazowania do projektu oséb na podstawie stosunku pracy, wydatki

na wynagrodzenia sg kwalifikowalne o ile sg spetnione facznie ponizsze warunki:

e pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych
bezposrednio z realizowaniem Projektu,

e okres zatrudnienia lub oddelegowania jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie realizacji
Projektu,

e zatrudnienie lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg projektu jest
odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace lub zakresem
obowigzkdéw/opisem stanowiska pracy.

2) Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang fgcznie nastepujgce

warunki:

e zaangazowanie do Projektu na podstawie dodatku zostato udokumentowane informacjg
o przyznaniu dodatku,

e dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania dane;j
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy,

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

3) Koszt kwalifikowany stanowig ponizsze sktadniki wynagrodzenia, w proporcji
wynikajgcej z zaangazowania pracownika w Projekcie
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a) wynagrodzenie zasadnicze

b) koszty po stronie pracodawcy, w tym:

e sktadka emerytalna

e sktadka rentowa

e skfadka wypadkowa

e sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
e sktadka na Fundusz Pracy

C) sktadki ZUS po stronie pracownika, w tym:
e skfadka na ubezpieczenie emerytalne

e skfadka na ubezpieczenie rentowe

e sktadka na ubezpieczenie chorobowe

e skfadka zdrowotna

d) zaliczka na podatek dochodowy

e) nagrody/premie/dodatki, ktore:

e zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji

e zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania oraz

e obejmujg wszystkich pracownikow danej instytucji

e w przypadku premii wysokos¢ kosztu kwalifikowalnego powinna odpowiadac stosunkowi
okresu, w jakim dany pracownik byt zatrudniony w projekcie do okresu, za jaki
przyznawana jest premia

f) dodatek stazowy

g) odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych

h) sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
i) sktadka na Fundusz Pracy.

IIl. UMOWY CYWILNOPRAWNE

Koszty poniesione w zwigzku z wynagrodzeniem o0séb zaangazowanych na podstawie
stosunku cywilnoprawnego sg kwalifikowalne, o ile sg zgodne z prawem krajowym,
z zastrzezeniem zapisow niniejszego Podrecznika.

Kwalifikowanie kosztéw poniesionych na wynagrodzenie osoby zaangazowanej do Projektu
na podstawie umowy zlecenia, ktdra jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta
zatrudnionym na podstawie stosunku pracy, jest mozliwe wytacznie w uzasadnionych
przypadkach (w szczegolnosci gdy charakter zadan wyklucza mozliwosc ich realizacji w
ramach stosunku pracy), o ile spetnione sg tgcznie nastepujgce warunki:
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- jest to zgodne z przepisami krajowymi;

- jest to zgodne z regulacjami wewnetrznymi stosowanymi u Beneficjenta;

- zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie
zadan w ramach umowy cywilnoprawnej;

- w umowie okreslona jest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy (dotyczy wytgcznie umowy zlecenie);

- zleceniobiorca prowadzi rejestr godzin (dotyczy wyfacznie umowy zlecenie).

W przypadku zaangazowania osoby na podstawie umowy zlecenia w ramach Projektu,
koszty zwigzane z wynagrodzeniem tej osoby s3 kwalifikowalne jezeli:

- w umowie okreslona jest liczba godzin przeznaczona na realizacje zadania
i stawka za godzine pracy;

- zleceniobiorca prowadzi ewidencje godzin pracy w ramach umowy zlecenia.

Koszty poniesione na wynagrodzenie osoby zaangazowanej na podstawie umowy o dzieto
sg kwalifikowalne, jezeli:
a) charakter rzeczywiscie wykonywanych zadan w Projekcie uzasadnia zawarcie

umowy o dzieto zgodnie z warunkami okreslonymi w ustawie z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny
b) rozliczenie umowy o dzieto nastepuje na podstawie protokotu odbioru dzieta.

4.2.2.  Kwalifikowalnosc kosztow podrdzy

Kategoria kosztéw podrdzy przeznaczona jest do ewidencji wydatkow zwigzanych
z podrézami 0sob biorgcych udziat w Projekcie, ktérych podréz jest niezbedna
w celu realizacji zaplanowanych dziatan. Koszty podrdzy rozliczane sg na podstawie
rzeczywiscie ponoszonych wydatkéw. Wszelkie podrdze muszg by¢ wyraznie motywowane
dziataniami Projektu i muszg by¢ niezbedne dla skutecznego jego wdrazania.

W ramach kosztow podrézy kwalifikowalne sg m.in:
e koszty przejazdow/ transportu bazujgce na najbardziej ekonomicznym Srodku

transportu publicznego tj. bilety lotnicze w klasie ekonomicznej, bilety kolejowe Il klasy,
itp. (w tym przejazdy miedzynarodowe, lokalne);

e wynajem S$rodka transportu, jezeli bedzie to najbardziej ekonomiczny S$rodek
transportu;

e podrdéz samochodem prywatnym uzywanym do celdow stuzbowych wedtug zasad i
stawek ryczattu obowigzujgcych u Beneficjenta (o ile regulacje wewnetrzne stosowane
u Beneficjanta dopuszczajg mozliwos$¢ zwrotu kosztédw podrézy samochodem
prywatnym), lecz nie wyzszych niz stawki okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
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dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochodow osobowych,
motocykli i motorowerow niebedgcych wtasnoscig pracodawcy;

e podréz samochodem stuzbowym na zasadach uzywania samochoddéw stuzbowych w
Instytucji Beneficjenta;

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

e uzycie taksowki dla celdow Projektu jest co do zasady kosztem niekwalifikowanym z
wyjgtkiem uzasadnionych przypadkow, gdy na danej trasie nie ma mozliwosci przejazdu
transportem publicznym;

e diety krajowe i zagraniczne wedtug przepisow krajowych;

e ryczatty przystugujgce w trakcie podrozy stuzbowych wedtug zasad obowigzujgcych u
Beneficjenta do wysokosci wynikajacej z Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej;

e koszty zakwaterowania/noclegdw - nie ustalono limitu kosztéw zakwaterowania, zaleca
sie jednak, aby przyjete ceny noclegu nie przekraczaty kwot limitu na nocleg zawartych
W Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w
sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub
samorzqdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowey;

e pozostate koszty zwigzane z podrdézg, m.in. srodki komunikacji miejscowej,
ubezpieczanie w czasie podroézy.

4.2.3.  Kwalifikowalnos¢ kosztow recenzowanych publikacji naukowych w prestizowych
wydawnictwach zagranicznych

Na wstepie nalezy podkreslic, ze celem finansowania przez NAWA kosztéw publikacji
naukowych ~w  prestizowych  wydawnictwach  zagranicznych  jest  wspieranie
umiedzynarodowienia polskiej nauki i budowania miedzynarodowej rozpoznawalnosci
polskich instytucji i naukowcéw dzieki publikowaniu w wiodgcych czasopismach
miedzynarodowych. W zwigzku z tym Beneficjenci projektéw planujgc wydatki zwigzane z
finansowaniem publikacji powinni uwzgledni¢ przede wszystkim aspekt jakosciowy zwigzany
z wyborem prestizowej, miedzynarodowej redakcji czasopisma, renome i wspotczynnik
wptywu (impact factor) danego czasopisma oraz to, czy czasopismo wchodzi w sktad kolekgcji
zgromadzonej w miedzynarodowej bazie Web of Science lub Scopus. Przy czym w przypadku
Web of Science zasadniczo wymagane sg publikacje w Web of Science Core Collection.
Warunek bycia czasopismem miedzynarodowym spetniajg czasopisma, ktérych petne teksty
publikowane sg w jezyku miedzynarodowym (np. angielskim) wtasciwym dla komunikacji w
danej dyscyplinie naukowej W przypadku watpliwosci dotyczacych tego, czy dane
czasopismo naukowe spetnia okreslone powyzej warunki, niezbedne jest skonsultowanie sie
w pierwszej kolejnosci ze specjalistami z biblioteki danego Beneficjenta, ktdrzy zajmujg sie
tematykg miedzynarodowych baz publikacyjnych, w celu stwierdzenia, czy czasopismo to
faktycznie znajduje sie w bazie Web of Science (Core Collection) lub w bazie Scopus. W
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przypadku dalszych watpliwosci dotyczgcych kwalifikowalnosci kosztéw publikacji artykutow
w danym czasopi$mie zapraszamy do kontaktu z NAWA.

W ramach kosztéw recenzowanych publikacji naukowych w prestizowych wydawnictwach
zagranicznych kwalifikowalne sg m.in:
e koszty optat APC (redakcyjne optaty odautorskie) lub innych optat wymaganych przez

miedzynarodowych wydawcow w zwigzku z recenzowang publikacjg naukows,

e koszty ustug zwigzanych z korektg jezykowg (z zastrzezeniem, ze tylko korekta jezykowa

i ewentualnie redakcja jezykowa jest kosztem kwalifikowalnym, natomiast nie s3

kwalifikowalne koszty ttumaczenia artykutéw),

e koszty wynagrodzen dla autorow publikacji (w wysokosSci nieprzekraczajacej 10%

wartosci Projektu) — kwalifikowalne zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt 4.2.1 pkt |

(Umowy o prace, dodatki zadaniowe) oraz pkt Il (Umowy cywilnoprawne).

4.2.4.

Kwalifikowalnos¢ kosztow zakupu pozostatych towarow i ustug niezbednych do
realizacji Projektu (w tym takze kosztow organizacji wydarzeri, kosztow tworzenia,
rozwoju lub zakupu aplikacji, stron www, baz danych lub systemow IT)

Kategoria kosztéw przeznaczona do ewidencji kosztéw, ktére dotyczg przede

wszystkim wykonawcow zewnetrznych:

e dostawcow towarow

o wykonawcdw ustug, ktérych Beneficjent nie jest w stanie wykona¢ samodzielnie
lub wykonanie ktérych przez podmiot zewnetrzny jest bardziej korzystne czy to
ze wzgledéw ekonomicznych czy tez ze wzgledu na kompetencje, skale,
doswiadczenie, uprawnienia lub specjalizacje;

Wykonawcg jest osoba trzecia niebedgca Beneficjentem, ani partnerem w

projekcie, ktdra swiadczy ustugi na rzecz projektu polegajgce na wykonywaniu

specjalistycznych zadan, ktére nie mogtyby by¢é wykonywane przez pracownikéow

wtasnych (lub bytoby to nieoptacalne);

Beneficjent ma obowigzek zapewnienia, aby koszty i wydatki byty przez niego

ponoszone w sposéb przejrzysty, efektywny i racjonalny;

Beneficjent przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z regulacjami wewnetrznymi;

Beneficjent ma obowigzek zapewnienia zgodnosci ponoszonych wydatkéw

z przepisami prawa krajowego, w szczegolnosci z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. —

Prawo zamdwien publicznych;

W przypadku organizacji spotkan, warsztatow, konferencji i innych wydarzen,

ktérych celem jest tworzenie relacji z zagranicznymi absolwentami w ramach

Projektu nalezy pamieta¢ o wtasciwej promocji Projektu opisanej w Rozdziale 3.2

INFORMACJA, PROMOCJA | LICENCJA niniejszego Podrecznika.
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Odpis amortyzacyjny jest kosztem, ale nie jest wydatkiem. W przypadku rozliczania
kosztow amortyzacji jako date zaptaty nalezy przyja¢ date dokonania odpisu
amortyzacyjnego.

Koszty odpisdw amortyzacyjnych mogg zostac¢ uznane za kwalifikowalne pod warunkiem
spetnienia facznie nastepujgcych warunkow:

e zakup aktywow podlegajgcych amortyzacji nastgpit w okresie realizacji Projektu;

e koszty amortyzacji sg naliczane zgodnie z przepisami krajowymi;

e koszty dotyczg wytgcznie okresu realizacji Projektu;

e aktywa sg niezbedne do realizacji Projektu i bezposrednio wykorzystywane do jego
wdrazania.

Koszty odpisow amortyzacyjnych aktywdéw wykorzystywanych do realizacji Projektu
moga by¢ przypisane do Projektu:

e w catosci wytgcznie w przypadkach, gdy dane aktywa sg wykorzystywane tylko i
wytgcznie dla celdw realizacji Projektu;

e proporcjonalnie do wykorzystania w Projekcie w przypadku, gdy aktywa sg
wykorzystywane takze do celdw innych niz realizacja Projektu.

4.2.5.  Koszty niekwalifikowalne

Kosztami niekwalifikowalnymi w Programie sg:

1) koszty biezgcej dziatalnosci Wnioskodawcy;

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

3) koszty poniesione poza okresem realizacji Projektu;

4) pozyczka i koszty obstugi pozyczki;

5) podatek od towardw i ustug VAT oraz inne podatki i optaty, ktére w Swietle przepiséw
prawa krajowego podlegajg zwrotowi;

6) te same koszty finansowane z dwdch réznych zrédet (podwadjne finansowanie);

7) koszty nieudokumentowane;

8) grzywny, mandaty, kary finansowe, koszty postepowan sgdowych, naroste odsetki;
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9) koszty otwarcia i prowadzenia rachunkéw bankowych (w tym koszty przelewow z lub
do Agencji pobierane przez bank Beneficjenta);

10) koszty zredukowane w budzecie Projektu w trakcie oceny merytorycznej i wskazane
w decyzji o przyznaniu $Srodkéw finansowych wydanej przez Dyrektora NAWA,;

11) koszty wykraczajgce ponad podane w pkt 5.3 regulaminu Programu limity, tj. koszty
wynagrodzen przekraczajagce 10% wartosci Projektu, koszty tworzenia, rozwoju lub
zakupu aplikacji, stron www, baz danych lub systeméw informatycznych
przekraczajagce 50% wartosci Projektu; koszty podrdzy i utrzymania przekraczajgce
40% wartosci Projektu;

12) koszty wyszczegolnione w ww. pkt 11, ktére zostang wykazane w innych kategoriach

kosztéw (celem unikniecia stosowania limitow).

W projektach finansowanych ze srodkdw NAWA mozliwe jest finansowanie jedynie kosztow
dotyczgcych dziatart merytorycznych, w oparciu o szczegdétowy katalog dziatan okreslony w
Regulaminie Programu.

W zakresie wynagrodzen oséb merytorycznie zaangazowanych w realizacje dziatan
projektowych mozliwe jest finansowanie m.in.: 0sdéb prowadzgcych warsztaty
/szkolenia/konferencje/seminaria i inne wydarzenia, prelegentdéw, oséb przygotowujgcych
merytorycznie lub graficznie publikacje/materiaty niezbedne do realizacji Projektu,
wykonujgcych ttumaczenia materiatéw etc.).

W Programie nie jest mozliwe finansowanie kosztow administracyjnych Projektu oraz
kosztéw personelu obstugowego, do ktérych nie mozna przypisa¢ konkretnych dziatan
merytorycznych opisanych w regulaminie naboru.

Przyktadowy katalog kosztow administracyjnych niekwalifikowanych w Projekcie obejmuje:

a) koszty koordynatora lub kierownika Projektu oraz innych oséb — jesli osoby te nie
wykonujg zadan merytorycznych, lecz tylko zadania administracyjne, zwigzane z
zarzgdzaniem Projektem i jego rozliczaniem (np. monitorowanie, ewaluacja itp.);

b) wynagrodzenia o0sdéb  wykonujgcych  wytgcznie  czynnosci  w  zakresie
administracyjnym;

c) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania
jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane wytgcznie do Projektu, np.
kierownik jednostki);
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d)

koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna — w tym w zakresie prowadzenia procedury
zamowien publicznych) na potrzeby funkcjonowania jednostki;

koszty obstugi ksiegowe] (koszty wynagrodzenia oséb ksiegujacych wydatki w
Projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej Projektu do biura
rachunkowego);

koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty administracyjne)
zwigzanych z obstugg administracyjng Projektu;

wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz
Projektu subkonta na rachunku bankowym lub odrebnego rachunku bankowego;
koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich zwigzanych z
obstugg administracyjng Projektu;

koszty ustug powielania dokumentdéw zwigzanych z obstugg administracyjna
Projektu;

koszty materiatdow biurowych i artykutow pismienniczych zwigzanych z obstuga
administracyjna.

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

Beneficjent.

Finansowanie przyznane ze S$rodkéw NAWA nie moze by¢ wykorzystywane w celu

generowania zysku. Projekty nie mogg miec charakteru komercyjnego.

4.3.

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Wszystkie poniesione w ramach Projektu wydatki muszg by¢ udokumentowane.

Dokumentami  potwierdzajgcymi  poniesienie  wydatkow sg  zaptacone  faktury

lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej.

Za wydatek faktycznie poniesiony uwaza sie wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj.

rozchdd srodkdéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego Beneficjenta Projektu.

Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

w przypadku ptatnosci dokonywanych przelewem: date obcigzenia rachunku tj. date
ksiegowania operacji;

w przypadku ptatnosci dokonywanych gotowka: date faktycznego poniesienia
wydatku;

w przypadku ptatnosci dokonywanych kartg kredytowa: date transakcji skutkujgcej
obcigzeniem rachunku karty kredytowej;
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e w przypadku odpisdw amortyzacyjnych jako date zaptaty nalezy przyja¢ date
dokonania odpisu amortyzacyjnego.

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

e tytut Projektu i numer umowy z NAWA;

e kwote wydatkédw kwalifikowanych poniesiong w ramach dokumentu;
e cel poniesienia wydatku;

e numer pozycji z budzetu Projektu;

e date zapfaty.

Opis powinien by¢ sporzadzony na oryginale dowodu ksiegowego badz trwale
z nim ztaczony. Beneficjent moze stosowaé wzory opiséw przyjete i stosowane
w jego instytucji, pod warunkiem, ze zawiera¢ bedga co najmniej dane wskazane powyzej.

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

4.3.1. Dokumentowanie wydatkdow zwiqzanych z zaangazowaniem osob w ramach umow
o prace

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z wynagrodzeniami w ramach uméw o
prace sa:

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

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

3) listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce wynagrodzenie
brutto pracownika zgodnie z jego umowg o0 prace oraz pozostate sktadniki
wynagrodzenia wraz z regulaminem wynagradzania i premiowania w instytucji;

4) karty czasu pracy (Wzor karty czasu pracy stanowi zatgcznik nr 2 do Podrecznika);

5) nie ma wymogu prowadzenia kart pracy w sytuacji rozliczania zadaniowego czasu
pracy —w tym przypadku wymagane mogg by¢ okresowe raporty ze stanu wykonania
zadan i polecen;

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

7) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej dla
kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania;

8) listy obecnosci lub inne dokumenty potwierdzajgce obecnos¢ pracownika zgodnie
z przyjetymi u Beneficjenta regulacjami wewnetrznymi.
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Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z wyptacanymi dodatkami w ramach
umow o prace s3:

1) informacja o przyznaniu dodatku lub inny dokument poswiadczajacy przyznanie
dodatku;

2) regulamin pracy lub regulamin wynagradzania w danej instytucji lub tez inne
wtasciwe przepisy prawa pracy;

3) listy ptac dla kazdego z raportowanych miesiecy potwierdzajgce naliczenie
dodatkow;

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

5) deklaracje ZUS DRA oraz RCA lub Informacja miesieczna dla osoby ubezpieczonej dla
kazdego z raportowanych miesiecy w okresie raportowania.

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

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

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

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

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

e protokoty odbioru ustug (jesli poswiadczenie odbioru ustugi nie znajduje sie
na rachunku do umowy - nie dotyczy umow o dzieto, dla ktérych zawsze wymagany
jest protokot);

e dokument potwierdzajgcy liczbe zrealizowanych godzin zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowie (jesli umowa zlecenie nie zawiera stawki godzinowej
prowadzenie ewidencji nie jest wymagane);

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

4.3.3.  Dokumentowanie wydatkdow zwigzanych z kosztami podrozy

Dokumentami potwierdzajgcymi wydatki zwigzane z kosztami podrdzy (pracownikéw
Beneficjenta lub zagranicznych absolwentéw) sa:
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e delegacje stuzbowe krajowe lub zagraniczne;

e dowody zaptaty kwot zwigzanych z podrdza, w tym dowody wypfaty zaliczek, zwrotu
niewykorzystanej kwoty przez pracownika/zagranicznego absolwenta lub wyptate
delegowanej osobie réznicy miedzy kwotg wydatkowang, a wyptacong zaliczkg;

e faktury/rachunki za zakwaterowanie, transport, wyzywienie, paliwo w przypadku
podrozy samochodem stuzbowym pracownikéw Beneficjenta;

e Dbilety lotnicze — tradycyjne lub elektroniczne (klasa ekonomiczna);

e bilety kolejowe, autobusowe i inne;

e jesliww. bilety byty kupowane na podstawie faktury, nalezy réwniez zataczy¢ fakture
wraz z dowodem zaptaty za nig.

Dodatkowo Beneficjent powinien w ramach dokumentowania wydatkéw zwigzanych z
wyjazdami/przyjazdami zatgczy¢ do dokumentacji certyfikaty, zaswiadczenia, dyplomy,
programy wydarzen, zaproszenia (jesli dotyczy) itp.

4.3.4.  Dokumentowanie wydatkow zwigzanych z zakupem towarow/ustug
Dokumenty potwierdzajgce wydatki zwigzane z kosztami zakupu towardw i ustug:

e faktury wraz z dowodami zaptaty;

e umowy z wykonawcami (jesli dotyczy);

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

e protokdét odbioru (jesli dotyczy);

e dokumentami potwierdzajgcymi wysoko$¢ odpisow amortyzacyjnych sg tabele
amortyzacyjne srodkéw trwatych i inne dokumenty wskazujgce na ich wysokos¢;

e programy/agendy wydarzen i/lub zaswiadczenia, i/lub certyfikaty (w przypadku,
seminariow, konferencji);

e jezeli przedmiotem umowy bedzie wytworzenie konkretnego produktu
np. broszur czy plakatow, niezbedne bedzie przechowywanie jednej sztuki gotowego
produktu lub, w przypadku gdy przechowywanie materiatu bedzie niemozliwe,
posiadanie zdjecia;

e wydruk strony internetowej — w przypadku tworzenia strony internetowe;j.

4.4. WYDATKIW WALUTACH OBCYCH

Wszystkie kwoty podawane w raportach finansowych z realizacji Projektu muszg byc¢
wyrazone w walucie PLN.
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Jezeli w trakcie realizacji Projektu wystgpig wydatki w walucie innej niz PLN, nalezy przeliczy¢
je na PLN zgodnie z przyjetymi zasadami rozliczania kosztow wyrazonych w walutach obcych
w polityce rachunkowosci i/lub innych dokumentach wewnetrznych Beneficjenta.

4.5. KSIEGOWANIE KOSZTOW PROJEKTU

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

Ewidencja ksiegowa prowadzona winna by¢ w sposéb przejrzysty, umozliwiajacy

identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych, dokumentujgca catos¢ wydatkéw

poniesionych w ramach realizacji Projektu.

Beneficjent jest zobowigzany do prowadzenia dokumentacji w sposéb umozliwiajacy
potwierdzenie zgodnosci kosztdow wykazanych w raportach z odpowiednimi zestawieniami i
dowodami ksiegowymi oraz inng dokumentacjg ksiegowga prowadzong przez Beneficjenta.

Gtownym wymogiem odnosnie ewidencji ksiegowej Projektu jest wymdg wydzielenia kont
ksiegowych Projektu (syntetycznych lub analitycznych) wedtug kosztow oraz wydatkow i
ksiegowanie kosztow oraz wydatkdw na ww. kontach.

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

e konta kosztow;

e kasa (jesli dotyczy);

e rachunek bankowy lub subkonto;
e konta rozrachunkowe.

Na kontach wyodrebnionych dla celéw Projektu Beneficjent moze prowadzi¢ szczegdtowg
analityke odpowiadajgcg kategoriom budzetowym.
4.6. PODATEK OD TOWAROW | UStUG (VAT)

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

Brak prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zachodzi, jezeli Beneficjentowi
nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego.

Mozliwos¢ odzyskania podatku VAT reguluje ustawa o VAT.
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Beneficjent ztozyt oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT na etapie sktadania
Whniosku o finansowanie Projektu. W przypadku zmiany okolicznosci zwigzanej
z kwalifikowaniem VAT Beneficjent powiadomi o tym Agencje bez zbednej zwtoki.

4.7. 7ZAKAZ PODWOINEGO FINANSOWANIA
Podwadjne sfinansowanie, catkowite lub czesciowe danego kosztu jest niedozwolone.

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

Podwdjne finansowanie oznacza w szczegdlnosci:

e catkowite lub czedciowe, wiecej niz jednokrotne poswiadczenie, zrefundowanie lub
rozliczenie tego samego wydatku w ramach dofinansowania lub wktadu wtasnego
tego samego lub rdznych Projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw funduszy
strukturalnych lub/oraz dotacji z krajowych $rodkéw publicznych;

e otrzymanie na wydatki kwalifikowalne danego Projektu lub czesci Projektu
bezzwrotnej pomocy finansowej z kilku zrodet (krajowych, unijnych lub innych)
w wysokoscitagcznie wyzszej niz 100% wydatkow kwalifikowalnych Projektu lub czesci
Projektu;

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

4.8. KONTO BANKOWE

Operacje finansowe dotyczace srodkéw przekazanych przez NAWA prowadzone s3 na
dedykowanym koncie lub subkoncie bankowym dotyczgcym projektéw finansowanych z
NAWA.,

Istnieje mozliwos¢ ponoszenia wydatkéw z innych kont Beneficjenta - w przypadku
wydatkéw niedotyczgcych wytacznie Projektu (np. sktadki ZUS, podatek dochodowy),
a nastepnie dokonywanie refundacji z konta Projektu. Refundacja co do zasady powinna by¢
dokonana w terminie 30 dni od dokonania wydatku.

W przypadku wykorzystania srodkéw otrzymanych od NAWA (przed wptywem kolejnej
ptatnosci), Beneficjent moze zasili¢ wyodrebnione konto projektowe Srodkami wtasnymi i
nadal dokonywac¢ ptatnosci z konta projektowego.
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Ptatnosci mozna dokonywac bezgotéwkowo (przelew zewnetrzny z konta lub subkonta
Projektu) lub w formie gotéwkowej, z kasy (zaleca sie prowadzenie odrebnych raportow
kasowych dla poszczegdlnych Projektéw realizowanych ze srodkéw NAWA).

Odsetki bankowe od srodkow przetrzymywanych na rachunku projektowym podlegajg w
catosci zwrotowi na rzecz NAWA w terminach okreslonych w Umowie o finansowanie
Projektu.

4.9. ZASADY REALIZACJI PLtATNOSCI DLA BENEFICJENTA
W ramach Projektéw beda realizowane nastepujace ptatnosci:

e Ptatnos¢ zaliczkowa — w wysokosci 80% catkowitej kwoty finansowania,
przekazywana na rachunek bankowy Beneficjenta wskazany w Umowie w terminie
21 dni roboczych po podpisaniu Umowy;

e Ptatnosc¢ koncowa (bilansujgca) —w wysokosci do 20% catkowitej kwoty finansowania
przekazywana Beneficjentowi w terminie 21 dni roboczych po akceptacji raportu
koncowego.

ZASADY ROZLICZEN Z PARTNEREM

Beneficjent w ramach Projektu jest zobowigzany do sporzgdzenia raportow i rozliczenia sie
z catosci srodkéw finansowych wynikajgcych z Umowy na realizacje Projektu, ponoszonych
zaréwno przez Beneficjenta jak i przez Partneréw.

Beneficjent rozlicza sie z Partnerem Projektu we wtasnym zakresie w sposdb ustalony
pomiedzy Beneficjentem a Partnerem.

Kwalifikowalnos$¢ kosztéw i wydatkdow poniesionych po stronie Partnera Projektu podlega
takim samym ograniczeniom, jakie majg zastosowanie w przypadku wydatkdéw Beneficjenta.

NAWA rekomenduje trzy sposoby przeptywdw finansowych pomiedzy Beneficjentem
a Partnerami:

¢ Beneficjent jest ptatnikiem wszystkich wydatkow zwigzanych z Projektem, natomiast
Partnerzy sg odbiorcami ustug i towaréw;

e Beneficjent rozdysponowuje zaliczke pomiedzy Partnerdéw;

e Beneficjent refunduje Partnerom poniesione koszty na podstawie przedstawionych
dokumentow.

W przypadku wydatkdw ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach
rachunkowych moze rejestrowaé operacje zbiorczo (np. na podstawie noty ksiegowej
wystawionej przez Partnera zawierajgcej zestawienie wydatkow z dotgczonymi kserokopiami
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faktur lub na podstawie faktur (rachunkéw lub réwnorzednych dokumentéw)
przedstawionych przez Partnera.

Rozliczenie z Partnera nie moze polegac na przedstawieniu faktury VAT sprzedazy, poniewaz
Partner nie realizuje ustug zleconych przez Beneficjenta Projektu tylko wspdétuczestniczy w
realizacji Projektu.

5. KONTROLA

Kazdy z Beneficjentéw Programow NAWA moze zosta¢ poddany kontrolom i audytom.
Kontrole i audyty majg na celu dokonanie weryfikacji prawidtowego i zgodnego
z zapisami umowy zarzgdzania otrzymanym finansowaniem przez Beneficjenta oraz
okreslenie ostatecznej kwoty przyznanych S3$rodkéw, do ktorej Beneficjent bedzie
uprawniony.

Poszczegdlne kontrole bedg obejmowaty nastepujgce elementy:

e Kontrola raportu — kontrola raportu (merytoryczna i finansowa) odbywa sie
dla kazdego Projektu po ztozeniu raportu do Agencji za posrednictwem systemu
teleinformatycznego;

e Kontrola dokumentow ,zza biurka” — kontrola dokumentdéw ,zza biurka” stanowi
pogtebiong kontrole dodatkowych dokumentéw, przeprowadzong w siedzibie
NAWA, na etapie realizacji Projektu lub po ztozeniu raportu koncowego. Na zgdanie
NAWA Beneficjent zobowigzany jest dostarczy¢ dodatkowe dokumenty
potwierdzajgce, ktére dotyczg danych kategorii budzetu;

e Kontrole w siedzibie Beneficjenta— NAWA prowadzi kontrole w siedzibie Beneficjenta
lub w innym miejscu majgcym zwigzek z realizacjg Projektu. Podczas kontroli
Beneficjent zobowigzany jest udostepni¢ NAWA do weryfikacji oryginalne
dokumenty potwierdzajgce realizacje Projektu.

Rozrdznia sie dwa typy kontroli w miejscu realizacji Projektu:
e Kontrola w siedzibie Beneficjenta podczas realizacji Projektu

Taka kontrola jest przeprowadzana podczas realizacji Projektu, aby NAWA mogta
bezposrednio zweryfikowaé realnos¢ i kwalifikowalnos¢ wszystkich dziatan i uczestnikéw
Projektu.

e Kontrola w siedzibie Beneficjenta po zakoriczeniu Projektu

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

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

NAWA zastrzega sobie takze mozliwos¢ przeprowadzenia kontroli specjalnej w kazdej z ww.
form. Przez kontrole specjalng rozumiane jest przeprowadzenie kontroli doraznej w
przypadku powaznych zastrzezen do prowadzenia Projektu, badZz w przypadku powziecia
informacji o wystepujacych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji Projektu.

Beneficjent moze zosta¢ poddany kontrolom i audytom przez inne uprawnione do tego
organy administracji.

Dokumenty projektowe i dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg Projektu muszg by¢
przechowywane w siedzibie Beneficjenta przez okres 5 lat od dnia zakonczenia realizacji
Projektu.

Szczegdlng forma kontroli moze by¢ udziat przedstawicieli NAWA w wydarzeniach
realizowanych w zwigzku z realizacjg Projektu. NAWA w cyklu kwartalnym zbiera¢ bedzie
informacje dotyczace przewidzianych do realizacji wydarzent i moze delegowac swojego
przedstawiciela do udziatu w nich.

6. EWALUACIA

Beneficjent jest zobowigzany do udziatu w prowadzonej przez NAWA ewaluacji Programu.
Udziat w ewaluacji obejmuje:

e przestanie do NAWA na zakonczenie Projektu ankiety ewaluacyjnej. Lista pytan
zawartych w ankiecie bedzie stanowita zaftgcznik do Umowy. Ankiete nalezy przestaé
do NAWA w terminie 15 dni roboczych od dnia zakonczenia realizacji Projektu;

e uczestnictwo Beneficjenta w odrebnych badaniach ewaluacyjnych prowadzonych na
zlecenie NAWA. Zaktada sie, ze Beneficjent moze zostac¢ zaproszony do udziatu w
badaniu jeden raz w okresie od momentu rozpoczecia Projektu do 3 lat po jego
zakonczeniu.

NAWA gwarantuje zachowanie petnej poufnosci opinii i informacji przekazywanych
w ramach ewaluacji Programu oraz gwarantuje, ze dane pozyskiwane od Beneficjenta
w ramach ewaluacji nie bedg miaty wptywu na warunki wyptacania przyznanych srodkéw
finansowych.
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7. TRYBY WYBORU WYKONAWCOW/DOSTAWCOW UStUG

7.1. OGOLNE ZASADY

NAWA rekomenduje Beneficjentom przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamodwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. PLN netto, tj. bez
podatku od towardw i ustug (VAT), w sposdb zapewniajgcy Sciezke audytu oraz zachowanie
uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Spetnienie powyzszych
wymogow nastepuje w drodze zastosowania ustawy z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (w skrécie: Pzp) albo zasady konkurencyjnosci.

Podmiot zobowigzany do stosowania Pzp przeprowadza postepowanie zgodnie z tymi
przepisami.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, gdzie przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi.

llekro¢ w niniejszym podrozdziale warto$¢ wyrazona jest w walucie euro, sredni kurs ztotego
w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamowien ustala sie w
oparciu o przepisy wydane na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

Wydatki w ramach projektu muszg by¢ ponoszone w sposdb przejrzysty, racjonalny
i efektywny. Spetnienie powyzszych wymogow w przypadku zamdwien o wartosci od 20 tys.
PLN netto do 50 tys. PLN netto nastepuje w drodze pordéwnania co najmniej trzech ofert na
wykonanie danej ustugi. Nie bedg akceptowane oferty i poréwnania zbierane na
posrednictwem telefonu.

Wybor wykonawcow powinien odbywacd sie w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy
prawa lub w oparciu o wewnetrzne regulacje obowigzujgce u Beneficjenta, o ile nie sg one
sprzeczne z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku podmiotéw prywatnych oraz Beneficjentéw, ktorzy nie sg zobowigzani do
stosowania przepiséw Pzp lub u ktérych nie obowigzuje regulamin udzielania zamowien
publicznych, nalezy stosowac sie do niniejszych rekomendacji NAWA w zakresie udzielania
zamowien w projekcie.

7.2. ROZEZNANIE RYNKU

Rozeznanie rynku dokonuje sie w przypadku zamowien o wartosci od 20 tys. PLN netto do
50 tys. PLN netto wifacznie, tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT). Rozeznanie rynku ma
na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po
cenie nie wyzszej niz cena rynkowa. Udokumentowanie obejmuje fakt otrzymania co
najmniej trzech ofert pochodzgcych z nastepujacych zZrédet: np. wydruki stron
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internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydruki maili z informacjg na temat ceny
za okreslony towar/ustuge, albo inny dokument réwnowazny.

W przypadku zamoéwien o wartosci od 20 tys. PLN netto do 50 tys. PLN netto zawarcie
pisemnej umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

7.3.  ZASADA KONKURENCYJNOSCI

W przypadku zamowienia o wartosci powyzej 50 tys. ztotych netto — nalezy opublikowaé
zapytanie na stronie internetowej Beneficjenta oraz wystac zapytanie do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow.

Udzielenie zamowienia w ramach projektu przez Beneficjenta nastepuje zgodnie

z procedurg konkurencyjnosci w przypadku:

a) Beneficjenta niebedgcego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku zamowien
przekraczajgcych wartos¢ 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT);

b) Beneficjenta bedgcego zamawiajgcym w rozumieniu Pzp w przypadku zamoéwien o
wartosci rownej lub nizszej niz kwota okreslona w art. 4 pkt 8 Pzp, ajednoczesnie
przekraczajgcej 50 tys. PLN netto lub w przypadku zamoéwien sektorowych o wartosci
nizszej niz kwota okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp,
a jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. PLN netto.

Wymog bedzie spetniony, gdy w odpowiedzi na zapytanie ofertowe zostang ztozone co
najmniej dwie wazne oferty, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie
stanowi oferty waznej. Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z
potencjalnymi wykonawcami nie moze by¢ uznawana za udokumentowanie procedury
wyboru wykonawcy.

W przypadku Beneficjenta, ktory nie jest zamawiajgcym w rozumieniu Pzp, zamowienia nie
mogg by¢ udzielane podmiotom powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Osoby
wykonujgce w imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy,
w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢ powigzane osobowo lub
kapitatowo z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy
wykonawcg a Beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w jego
imieniu lub osobami wykonujgcymi w imieniu Beneficjenta czynnosci zwigzane
z przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy. W szczegdlnosci sg to nastepujace
powigzania:

a) uczestniczenie w spoétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej;

b) posiadanie co najmniej 10% udziatow lub akcji w spotce wykonawcy;
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c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika;
d) pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewieristwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia
w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
W przypadku Beneficjenta, ktory jest zamawiajagcym w rozumieniu Pzp, zasade
konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie zamdwienia
przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w Pzp.
Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Opis przedmiotu zamowienia nie moze odnosic
sie do konkretnego produktu dostepnego u danego producenta. W przypadku dopuszczenia
rozwigzan rownowaznych, w celu spetnienia wymogu opisania przedmiotu zamowienia w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, powinien zosta¢ okreslony zakres réwnowaznosci.
Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania rownowazne, zobowigzany jest wykazac,
ze oferowane przez niego dostawy, ustugi spetniajg wymagania okreslone przez
zamawiajgcego.

Do opisu przedmiotu zamowienia powinno sie stosowa¢ nazwy i kody okreslone
we Wspdlnym Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pézn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie
wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3)

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spefniania, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane sg w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji
i rownego traktowania

Nie mozna formutowaé warunkow przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do
nalezytego wykonania zaméwienia.

Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia sg
formutowane w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania wykonawcow, przy czym:

a) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamowienia;

b) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie
i precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany oferent, ktéry dotozy nalezytej
starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposob;

c) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny by¢ okreslone w sposéb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty;

d) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia;
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e) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczgcymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszgcych sie
do przedmiotu zamodwienia, takich jak np. jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia,
koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe.

Termin na ztozenie oferty powinien wynosi¢ co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug.
Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujgcym po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a konczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na
sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepujacego po dniu lub
dniach wolnych od pracy. Nie nalezy wskazywac godziny sktadania oferty w postepowaniu,
poniewaz termin sktadania ofert liczony jest w dniach kalendarzowych.

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Beneficjenta oraz przestaé
zapytanie do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcdw, swiadczacych tego typu
ustugi na rynku.

b) Opis zapytania powinien zawiera¢ co najmnie;j:

i.  opis przedmiotu zamowienia;

ii.  warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe;

iii. kryteria oceny oferty;

iv. informacje o wagach punktowych Ilub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteridw oceny oferty;

V. 0pis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty;

vi. termin sktadania ofert;

vii. termin realizacji umowy;

viii. okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w  wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie
mozliwos¢ zmiany takiej umowy;

iXx. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim muszg odpowiadac¢ oferty wraz z wybranymi kryteriami oceny.

Beneficjent zobowigzany jest wybracé najkorzystniejszg oferte zgodng z opisem przedmiotu
zamowienia, ztozong przez wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu
w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty jest
dokumentowany protokotem z postepowania o udzielenie zamdwienia. Upublicznienie
zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia w ramach
projektu.

Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie internetowej
oraz wystaniu do co najmniej trzech wykonawcow.
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Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co
najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takze opis dokonanych
zmian.

Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Tres¢ pytan dotyczgcych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego
powinna by¢ publikowana na stronie internetowe] Beneficjenta.

Umowe z wykonawcg i protokét z postepowania o udzielenie zamdéwienia nalezy sporzgdzi¢
w formie pisemne;.

Protokdt z postepowania o udzielenie zamdwienia zawiera co najmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

b) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz
ze wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego;

c) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcoéw, o
ile takie warunki byty stawiane;

d) informacje o wagach punktowych lub  procentowych  przypisanych
do poszczegdlnych  kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium;

e) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawiera¢ co
najmniej nazwe wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte,
udostepnia sie wnioskodawcy protokdt z postepowania o udzielenie zamdwienia,
z wyfgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje podpisanie
umowy z wykonawcg. W przypadku gdy wybrany wykonawca odstgpi od podpisania umowy
z zamawiajagcym, mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry
w postepowaniu o udzielenie zamowienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.

W przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert cze$ciowych, postepowanie moze
zakonczy¢ sie podpisaniem wiecej niz jednej umowy.

Zmiane uznaje sie za istotng jezeli zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku do
charakteru umowy w pierwotnym brzmieniu albo nie zmienia ogdlnego charakteru umowy
i zachodzi co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci: zmiana wprowadza warunki,
ktore, gdyby byty postawione w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, to w tym
postepowaniu wzieliby lub mogliby wzig¢ udziat inni wykonawcy lub przyjeto by oferty innej
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tresci, zmiana narusza rownowage ekonomiczng umowy na korzys¢ wykonawcy w sposob
nieprzewidziany pierwotnie w umowie, zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres
Swiadczen i zobowigzan wynikajgcy z umowy lub polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu
zamawiajgcy udzielit zamodwienia.

7.4. ZAMOWIENIA UDZIALANE Z ZASTOSOWANIEM USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Podmioty zobowigzane do stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych majg
obowigzek przeprowadzenia postepowania w oparciu o zasady i tryby udzielania zamowien
okreslone w ustawie.

8. ZMIANY W PROJEKCIE

Wszelkie zmiany w Projekcie zgtaszane sg do NAWA za posrednictwem Karty Zmian, ktéra
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Podrecznika. Karte Zmian nalezy przesta¢ w formie
papierowej pocztg na adres siedziby NAWA, bgdz drogg elektroniczng na adres wyznaczonej
osoby do kontaktu (patrz punkt 9), badz tez poprzez system teleinformatyczny.

Beneficjent powinien uzyska¢ zgode NAWA na proponowane zmiany w realizacji Projektu
przed ich wdrozeniem. Jesli w wyniku akceptacji zgtoszonych zmian konieczne bedzie
aneksowanie  zapisébw  Umowy, zmiana nabiera mocy prawnej dopiero
po podpisaniu Aneksu do Umowy przez drugg ze stron (NAWA).

Bez zgody Agencji dopuszczalne jest dokonanie przesunie¢ srodkow finansowych pomiedzy
pozycjami budzetowymi do wysokosci 10% wysokosci tanszej pozycji. Niedopuszczalne sg
przesuniecia do pozycji budzetowych, dla ktéorych ustalone zostaty w regulaminie

maksymalne limity kwotowe, ponad ten limit.

Niedopuszczalne jest zwiekszenie wartosci pozycji budzetowych, ktdre ulegty pomniejszeniu

w wyniku dokonanej oceny przez Zespdt Oceniajacy i wskazane w decyzji o finansowaniu.
Zmianie nie podlega:

e zwiekszenie kwoty wydatkow w pozycji w budzecie Projektu, w ktérej na etapie
oceny merytorycznej dokonano redukcji (pozycje te zostaty wskazane
w uzasadnieniu do wydanej decyzji);

e zwiekszenie kwoty finansowania.
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9. KOMUNIKACJAW KONTAKTACH BENEFICJENTA Z NAWA

Wszelka korespondencja robocza wychodzgca z NAWA, ktdra nie odbywa sie poprzez system
teleinformatyczny Agencji, kierowana jest na adres e-mail osoby wskazanej we wniosku do
kontaktu w sprawach zwigzanych z Projektem w zakresie merytorycznym. W przypadku
zmiany tej osoby Beneficjent jest zobowigzany poinformowacé niezwtocznie NAWA, kto jest
osobg upowazniong ze strony Beneficjenta do kontaktéw roboczych.

Osobg do kontaktu w sprawach zwigzanych z realizacjg Projektéw w ramach Programu ze
strony NAWA jest:

Piotr Kepski
piotr.kepski@nawa.gov.pl
tel.: + 48 22 390 35 58

Zafaczniki:
1) Wzér karty zmian

2) Wazbr karty pracy

3) Wozér protokotu odbioru

4) Wzor ewidencji zleceniobiorcy

5) Wozdr opisu dokumentu ksiegowego
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