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Wytyczne do raportow korncowych w ramach
Programu ,,Uczenie sie przez cate zycie” dla kontraktu 2011

Niniejsze wytyczne nie zwalniaja z obowigzku stosowania przepiséw prawa krajowego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci czy przepiséw odnoszacych sie
do kontroli podatkowej i skarbowej; zawierajg jedynie wskazdowki, ktére mogg byc¢
pomocne przy sporzadzaniu raportow koricowych w ramach Programu ,Uczenie sie przez
cate zycie.

Ponizsze wytyczne sa uzupetnieniem Umowy finansowej oraz Przewodnika Programu
LUczenie sie przez cate zycie” 2011, i zawierajg zasady rozliczania dofinansowania
przyznanego przez polska Narodowg Agencje (NA), ktérych nie reguluje Umowa
Finansowa , Przewodnik 2011 oraz wytyczne indywidualne dla danego programu i akcji.

Sposéb rozliczania dofinansowania uzalezniony jest od typu dofinansowania. Typ
dofinansowania dla kazdego programu i akcji okreslony jest w Przewodniku 2011, Cze$¢ I
Przepisy ogdlne!, Rozdziat 4 Przepisy finansowe. Uprzejmie prosimy o zapoznanie sie
z zasadami finansowymi dotyczgcymi Panstwa dziatania.

1. Formy dofinansowania

Zgodnie z Przewodnikiem 2011 dofinansowanie w zaleznosci od programu i akcji moze
mie¢ forme: ptatnosci ryczattowej?, finansowania wedtug stawki zryczattowanej® wedtug
skali kosztow jednostkowych, dofinansowania (czesci) na podstawie kosztow
rzeczywistych lub zwrotu okreslonej czesci uprawnionych kosztéw. Przyznane
dofinansowanie moze zawierac jedng forme dofinansowania lub stanowi¢ potaczenie kilku
typow. Ponizej opisano kazdg z form dofinansowania oraz sposob rozliczania.

« W przypadku dofinansowania udzielonego w formie ptatnosci ryczattowej,
beneficjent dofinansowania musi by¢ w stanie udowodni¢, ze dziatanie dla ktérego
udzielono wsparcia miato faktycznie miejsce. Na etapie sktadania raportu
koncowego beneficjent nie jest zobowigzany do przedstawiania wysokosci
poniesionych wydatkéw, co nie zwalnia beneficjenta z obowigzku posiadania
dokumentacji finansowej poswiadczajacej wszystkie koszty poniesione na rzecz
realizacji projektu. Jezeli dziatanie, na ktére udzielono dofinansowania zostanie
zrealizowane w zadowalajacy sposdb, petna kwota dofinansowania zostanie
zatwierdzona w ostatecznym rozliczeniu. W przypadku niepetnej realizacji,
wymagany bedzie zwrot ze strony beneficjenta (catosci lub czesci) udzielonego
dofinansowania na podstawie kryteriow okreslonych dla kazdego
zdecentralizowanego dziatania.

« W przypadku finansowania wedtug stawki zryczaittowanej z zastosowaniem skali
kosztéw jednostkowych (na przyktad maksymalnych dziennych stawek
utrzymania), beneficjent powinien udowodnié, Ze dziatania uprawniajace do
otrzymania okreslonej kwoty dofinansowania zostaty zrealizowane. Kwota
rozliczanych kosztéw bedzie stanowita algorytm z zastosowaniem skali kosztow
jednostkowych.

! Przewodnik 2011 Cze$¢ I Przepisy ogdlne znajduje sie pod adresem
http://llp.org.pl/sites/lIp.org.pl/files/LLP%20Guide%202011%20Part%201%20-%20final.pdf

2 “platno$¢ ryczattowa" obejmuje okreslone koszty niezbedne do realizacji dziatania lub wymagane do
catorocznej dziatalnosci beneficjenta zgodnie z warunkami umowy oraz na podstawie szacunkowych kosztow.”
(Rozporzadzenie Finansowe, Artykut 108a(a), punkt (b) oraz przepisy Wykonawcze do Rozporzadzenia
Finansowego, Artykut 180a, punkt 2).

3 Finansowanie wedlug stawki zryczattowanej obejmuje okreSlone kategorie wydatkdw, ktdre zostaty

jednoznacznie okreslone z géry poprzez zastosowanie ustalonego procentu lub zastosowanie skali kosztéw
jednostkowych”. (Rozporzadzenie Finansowe, Artykut 108a(a), punkt (b) oraz przepisy Wykonawcze do
Rozporzadzenia Finansowego, Artykut 180a, punkt 3).
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« W przypadku dofinansowania udzielonego na podstawie kosztow rzeczywistych,
beneficjent zobowigzany jest przechowywaé¢ zgodnie z warunkami umowy
finansowej, przez okres pieciu lat, liczac od daty ptatnosci korncowej ptatnosci przez
NA lub zwrotu przez beneficjenta i okazywac¢ na Zzadanie NA wszystkie dowody
wydatkéw rozliczanych w oparciu o koszty rzeczywiste. Kwota rozliczanych kosztéw
bedzie rowna faktycznie poniesionym wydatkom.

« Kwalifikowalne koszty: wydatki, ktére sg uwazane za uprawnione w ramach
budzetu projektu wspétfinansowanego z funduszy Unii Europejskiej (LLP). W
przypadku, gdy wydatki nie sg zgodne z zasadami realizacji projektu okreslonymi w
Przewodniku 2011 Programu ,Uczenie sie przez cate zycie”, catos¢ lub czes$¢ z nich
zostanie uznana za niekwalifikowalne (tzn. nie podlegajace dofinansowaniu). Po
zakonczeniu analizy raportow koncowych zatwierdzone przez NA budzety projektu
bedzie zawiera¢ tylko uprawnione pozycje.

« Refundacja okreslonej czesci uprawnionych kosztow na rzecz beneficjenta-
Dofinansowanie ze $rodkdw programu zostanie obliczone z uwzglednieniem
okreslonej w umowie finansowej czesci procentowej dofinansowania w stosunku
do rzeczywistych uprawnionych wydatkéw. Wktad w ramach dofinansowania
zostanie proporcjonalnie zmniejszony, jezeli na etapie sktadania sprawozdan okaze
sie, ze projekt nie zostat lub zostat zrealizowany tylko w czesci lub ze fundusze
zostaty wydane na nieuprawnione pozycje kosztow. W przypadku gdy koszty okazg
sie nizsze niz przewidywano, wkiad zostanie zmniejszony z zastosowaniem
wielkosci procentowych ustalonych w umowie finansowej.

2. Polityka kursowa

Zgodnie z umowg finansowg wszelkie kwoty w raporcie koicowym powinny by¢ wyrazone
w euro. Prosimy o zapoznanie sie z zasadami polityki kursowej, ktérg nalezy stosowac
przy przeliczaniu wydatkéw poniesionych w trakcie realizacji dziatania
w przypadku dofinansowania udzielonego na podstawie kosztéw rzeczywistych.
Dla wydatkow poniesionych w ramach dofinansowania udzielonego w formie pfatnosci
zryczattowanej lub wedtug stawki zryczattowanej dla skali kosztéw jednostkowych
ponizsze wytyczne nie majq zastosowania; beneficjent moze jednak ja stosowac dla
wiasnych wewnetrznych potrzeb rozliczeniowych.

Wydatki poniesione w EUR
Wydatki poniesione w EUR nie podlegajq przewalutowaniu.

Wydatki poniesione w walutach innych niz EUR

Narodowa Agencja Programu ,Uczenie sie przez cate zycie” w zaleznosci od waluty
rachunku bankowego podanego przez beneficjenta w umowie, wskazuje dwa sposoby
przeliczenia poniesionych wydatkéw na EUR.

< Zaliczka/zaliczki przekazane na rachunek bankowy prowadzony
w walucie PLN: W przypadku przekazania s$rodkéw finansowych na rachunek
bankowy prowadzony w PLN do przeliczenia wszelkich poniesionych wydatkow w
PLN na EUR nalezy stosowac rzeczywisty kurs banku Narodowej Agencji z dnia
wykonania ptatnoéci zaliczkowej na rzecz beneficjenta. Narodowa Agencja
wystosuje do beneficjenta pismo z informacjg o wysokosci tego kursu oraz z datg
przekazania pfatnosci juz po przekazaniu zaliczki. W przypadku wiekszej ilosci
ptatnosci zaliczkowych, kurs ten bedzie stosowany do przeliczania wszystkich
poniesionych wydatkow w okresie od dnia pierwszej ptatnosci zaliczkowej do dnia
nastepnej. W przypadku wydatkow poniesionych w innej walucie niz PLN i EUR do
przeliczen na EUR nalezy stosowa¢ miesieczny kurs obrachunkowy wymiany
ustalony przez Komisje Europejska i opublikowany na jej stronie internetowej
z dnia dokonania ptatnosci zaliczkowej przez Narodowa Agencje na rzecz
beneficjenta
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http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=home&SearchFi
eld=&Period=2009-2&Delim=,&Lanquage=en

< Zaliczka/zaliczki przekazane na rachunek bankowy prowadzony
w walucie EUR: W przypadku przekazania $rodkow finansowych na rachunek
bankowy prowadzony w walucie EUR do przeliczania wydatkéw poniesionych
w walutach innych niz EUR nalezy stosowa¢ miesieczny kurs obrachunkowy
wymiany ustalony przez Komisje Europejskg i opublikowany na jej stronie
internetowej z dnia dokonania ptatnosci zaliczkowej przez Narodowg Agencje na
rzecz beneficjenta

http:/ /ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=home&SearchFi
eld=&Period=2009-2&Delim=,&Lanquage=en

Narodowa Agencja poinformuje beneficjenta w formie pisemnej o wysokosci
tego kursu oraz o dacie przekazania ptatnosci po przekazaniu zaliczki.

3. Dokumentacja finansowa

Zalecenia dotyczace wiasciwego dokumentowania finansowego odnoszg sie do wydatkow
poniesionych w trakcie dziatania w przypadku dofinansowania udzielonego na podstawie
kosztéw rzeczywistych. Wydatki poniesione w ramach dofinansowania udzielonego
w formie ptatnosci zryczattowanej lub wedtug stawki zryczattowanej z zastosowaniem
skali kosztow jednostkowych nie podlegajg powyzszym zaleceniom, jednak polska
Narodowa Agencja sugeruje stosowanie powyzszych zalecen do wszystkich typow
dofinansowania.

« Wszystkie dokumenty finansowe muszg by¢ wtasciwie opisane przez beneficjenta,
tj. opis powinien zawiera¢ kwote i walute dokumentu finansowego, Zzrddio
finansowania, numer umowy oraz cel zakupu.

« Daty wystawienia dowodow zrodtowych oraz daty ptatnosci na ich rzecz (sptata
zobowigzania) muszg zawierac sie w okresie kwalifikowalnosci kosztow okreslonym
W umowie.

4. Raportowanie

Ostateczne rozliczenie i zatwierdzenie dofinansowania po realizacji dziatania sporzadzane
jest przez Narodowa Agencje na podstawie otrzymanego raportu kornicowego ztozonego
przez beneficjenta. Raport koncowy sktada sie z czesci merytorycznej i czesci finansowej
(nie dotyczy dofinansowania udzielonego catkowicie w formie pfatnosci ryczattowej,
w tym przypadku raport koncowy sktada sie tylko z czesci merytorycznej np.
w projektach partnerskich).

« Podstawg do analizy finansowej jest cze$¢ finansowa raportu koncowego, co
oznacza, iz beneficjent nie przesyta wraz z raportem koncowym zadnej
dokumentacji finansowej (np. kopii dowoddéw ksiegowych).

« Jezeli bedzie to wymagane, Narodowa Agencja moze zadecydowac
o przeprowadzeniu dalszych kontroli przed podjeciem decyzji o ustaleniu koncowej
kwoty dofinansowania i przystgpieniem do zamkniecia umowy finansowej.
Narodowa Agencja po otrzymaniu raportu korncowego moze zazgadaé przestania
oryginatéw dokumentéw. W tym celu NA zwrdci sie do beneficjenta z oficjalnym
pismem o koniecznosci dostania oryginatow lub potwierdzonych za zgodnosc
z oryginatem kopii dokumentdéw, na podstawie ktorych beneficjent rozliczyt
dofinansowanie w raporcie koncowym. Po analizie przestanych dokumentéw
i ustaleniu ostatecznej kwoty dofinansowania Narodowa Agencja wyptaci koncowg
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ptatnos¢ lub wystawi wezwanie do zwrotu. Zwrot oryginalnych dokumentéw przez
Narodowg Agencje nastapi po przeprowadzeniu kontroli.

« W przypadku, gdy ostatecznie ustalona kwota dofinansowania bedzie nizsza od
przekazanych zaliczek do umowy, rdznice nalezy zwrdci¢ na konto Narodowej
Agencji dopiero po otrzymaniu informacji o ostatecznej kwocie uznanego
dofinansowania wraz z wezwaniem do zwrotu, zawierajacym informacje o sposobie
zwrotu niewykorzystanych $rodkéw. Zwrot kwoty naleznej powinien nastgpic¢
w terminie wyznaczonym przez Narodowg Agencje w wezwaniu. W przypadku kiedy
Narodowa Agencja zarzadza umowami o dofinansowanie z tym samym
beneficientem w kolejnych okresach Ilub w ramach réznych dziatan
zdecentralizowanych, zastrzega sobie prawo do uzyskania zwrotu naleznych
srodkow finansowych poprzez kompensate. W takim przypadku, Narodowa Agencja
poinformuje beneficjenta, ze kwota podlegajaca zwrotowi zostanie potracona przez
Narodowg Agencje z kolejnej wyptaty realizowanej na rzecz innego dziatania.

. Narodowa Agencja moze rowniez wezwac beneficjenta do zwrotu catosci lub czesci
wyptaconej zaliczki w przypadku, gdy:
- raport koncowy lub wymagane umowg dokumenty nie zostang przedstawione
w wymaganym terminie;
- dziatanie nie zostanie zrealizowane zgodnie z umowg, za wyjatkiem przypadkow,
gdy beneficjent nie moze zrealizowac¢ dziatania z powodu dziatania sity wyzszej.

5. DOFINANSOWANIA MOBILNOSCI REALIZOWANYCH PRZEZ OSOBY INDYWIDUALNE®

Budzet dziatan na rzecz mobilnosci indywidualnej jest oparty na (potaczonych) kosztach
utrzymania, podrozy i innych kosztach. W przypadku, gdy koszty oparte sg na skali
kosztéw jednostkowych lub kosztach rzeczywistych, majg zastosowanie ogdlne kryteria
poprawnosci formalnej (patrz ponizej).

W przypadku krétkich mobilnosci koszty podrdézy obliczane sg na podstawie kosztow
rzeczywistych. W przypadku mobilnosci trwajacych 13 tygodni lub dtuzej, koszty podrézy
sg ujete w pfatnosci ryczattowej z tytutu kosztow utrzymania i podrézy, w zwigzku z czym
nie przyznaje sie dodatkowego dofinansowania na koszty podrdzy.

A. Koszty utrzymania

Wktadem do kosztéw utrzymania dla kazdego typu mobilnosci bedzie dofinansowanie
wg zryczattowanej stawki obliczonej na podstawie dziennych, tygodniowych lub
miesiecznych stawek. Koszty utrzymania obejmujg zakwaterowanie, wyzywienie,
przejazdy lokalne, koszty telekomunikacyjne (faks, Internet), ubezpieczenie oraz
wszelkie inne wydatki zwigzane z pobytem.

Dla mobilnosci trwajacych do 12 tygodni wiacznie przyznane dofinansowanie na
koszty utrzymania nie pokrywa kosztdw podrozy; koszty te zostang zwrdcone na
podstawie rzeczywistych wydatkéw. Dla mobilnosci trwajacych minimum 13 petnych
tygodni przyznane dofinansowanie wedtug stawki ryczattowej przeznaczone jest na
pokrycie wszystkich kosztéw zwigzanych z pobytem, w tym kosztéw podroézy.

Dofinansowanie kosztdw utrzymania obliczane jest na podstawie skali kosztow
jednostkowych okreslonych dla danego kraju goszczacego.

4 Dotyczy Wizyt przygotowawczych realizowanych w ramach programdéw Comenius, Grudtvig, Leonardo da Vinci
oraz Erasmus; Wizyt studyjnych; Mobilno$¢ Szkolnej Kadry Edukacyjnej Comenius; Asystentury Comenius;
Kursy Doskonalenia Zawodowego Kadry dla Edukacji Dorostych Grundtvig; Wizyty i Wymiany Kadry dla
Edukacji Dorostych; Asystentury Grundtviga.
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B. Koszty podrozy

Dla mobilnosci trwajacych do 12 tygodni witacznie Narodowa Agencja pokrywa koszty
podrdozy na podstawie poniesionych rzeczywistych kosztéw (w tym wszelkie koszty wiz,
jesli dotyczy) do wysokosci kwoty przyznanej na ten cel w umowie. Wszelkie inne
koszty w odniesieniu do podrdzy nie sg uprawnione.

« Beneficjent powinien zachowaé¢ w swojej dokumentacji oryginaty faktur,
rachunkow, biletéw, kart poktadowych, wydruki wyciaggow bankowych, wydruki
transakcji/przelewéw, a takze innych dokumentéw poswiadczajacych fakt
poniesienia kosztu.

« Wydatki na podréze samochodem osobowym (prywatnym lub firmowym), ktére
zostaty uzasadnione i ktdrych cena nie jest nadmierna, bedg zwracane zgodnie
Z ponizszymi zasadami (w zaleznosci od tego, ktéry wariant jest najtanszy):

o Przy zastosowaniu stawki za kilometr zgodnie z wewnetrznymi zasadami
danej organizacji, przy czym zgodnie z § 2 Rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celdw stuzbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig
pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 ze zm.) stawka nie moze by¢ ona
wyzsza niz kwota ustalona w tym rozporzadzeniu (kwota ta zmieniana jest
w drodze nowelizacji rozporzadzenia, stosownie do zmian cen) i nie wyzsza
niz 0,22 EUR - wg kursu wskazanego przez Narodowa Agencje do
przeliczania wydatkow w PLN na EUR.

o lub na podstawie ceny biletu kolejowego w drugiej klasie - na trasie
przejazdu samochodu. Zostanie zwrdcona réwnowartos$¢ tylko jednego
biletu, niezaleznie od tego, ile oséb podrdézuje w tym samym pojezdzie.

Do dokumentacji beneficjent powinien zachowaé swoje o$wiadczenie o odbyciu

podrézy samochodem osobowym wraz z podaniem liczby przejechanych

kilometrow oraz otrzymane z PKP oswiadczenie o wysokosci ceny ww. biletu,
ewentualnie wydruk ze strony internetowej. O wystawienie os$wiadczenia
wystepuje do PKP sam beneficjent.

« Koszty przejazdu taksowka sg nieuprawnione w ramach dofinansowania kosztéw
podrozy. Jedynie w wyjatkowych przypadkach, po przestaniu wraz z raportem
stosownego wyjasnienia, NA moze uzna¢ ten wydatek. Brak wyjasnienia lub
wtasciwego uzasadnienia spowoduje, iz koszt ten nie zostanie zaakceptowany.

« W sytuacji gdy beneficjent zakupit karnet czasowy na przejazdy lokalne
w miejscu odbywania szkolenia/seminarium/wizyty, w ramach kosztu podrézy
nalezy zaliczy¢ jedynie kwote adekwatng i dotyczaca tej pozycji — czyli na dzien
przyjazdu i dzied wyjazdu - jesli byt wtedy wykorzystany.®

° Przyktad: na 5-dniowym wyjezdzie beneficjent w dniu przyjazdu zakupit tygodniowy karnet na metro

i wykorzystywat go przez caty swoj pieciodniowy pobyt. W ramach kosztéw podrézy zatem nalicza kwote
w wysokosci 2*cena biletu/7 dni. Pozostata kwota w wysokoséci 5*cena biletu/7 dni jest to wydatek poniesiony
w ramach kosztéw utrzymania. Warto$¢ karnetu jest dzielona przez liczbe dni, w ktérych dany karnet jest
wazny, a nie przez liczbe dni spedzonych przez beneficjenta na szkoleniu. Jesli karnety byty wykorzystywane w
dniach innych niz dzien przyjazdu i dzien wyjazdu - nie zalicza sie ich wartosci do kosztéw podrézy, ale optaca
w ramach kosztow utrzymania np. na 15-dniowym wyjezdzie beneficjent dzien po przyjezdzie zakupit jeden
bilet tygodniowy na metro, a nastepnie w nastepnym tygodniu kupit kolejny, ktéry miedzy innymi wykorzystat
w dniu swojego wyjazdu. W ramach kosztéow podrézy nalicza kwote w wysokosci 1* cena jednego karnetu/7
dni. Pozostata kwota w wysokosci: cena jednego karnetu + 6*cena jednego karteru/7 dni jest to wydatek
poniesiony w ramach kosztéw utrzymania.
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C. Pozostate koszty

Pozostate koszty niewymienione powyzej, na ktére beneficjent otrzymat dofinansowanie
zgodnie z umowa powinny by¢ rozliczane w nastepujacy sposob:

Optaty z tytutu uczestnictwa w kursie lub seminarium: dofinansowanie to jest
rozliczane na podstawie kosztédw rzeczywistych do maksymalnej kwoty
przyznanej na ten cel w umowie. Beneficjent powinien zachowa¢ w swojej
dokumentacji oryginaty faktur, rachunkéw, wydruki wyciggdw bankowych,
wydruki transakcji/przelewow a takze innych dokumentéw poswiadczajacych
fakt poniesienia kosztu.

Przygotowanie jezykowe: dofinansowanie to jest rozliczane w formie ptatnosci
ryczattowej w maksymalnej kwocie przyznanej na ten cel w umowie. Beneficjent
musi by¢ w stanie udowodnié, ze dziatanie dla ktérego udzielono wsparcia miato
miejsce, a nie przedstawi¢ doktadng kwote wydatkow.

Osoby ze specjalnymi potrzebami: dodatkowe dofinansowanie kosztow
utrzymania i podrdézy ustalone indywidualnie dla kazdego przypadku.
Dofinansowanie dla osoby niepetnosprawnej bedzie opiera¢ sie na refundacji
rzeczywistych poniesionych kosztéow. W takich przypadkach dofinansowanie
moze obejmowac takze koszty utrzymania i podrozy osoby towarzyszacej.
Beneficjent powinien zachowa¢ w swojej dokumentacji oryginaty faktur,
rachunkéw, wydruki wyciggdw bankowych, wydruki transakcji/przelewdw
oraz/lub innych dokumentéw poswiadczajacych poniesienie kosztow.



