Wytyczne do wypetnienia cz  esci finansowej raportu ko rAcowego dla projektéw w ramach
programu ,Uczenie si e przez cale zycie”

Podstaw g sporz adzenia raportu ko Acowego jest umowa finansowa .

Czesé finansowa sporz adzona niezgodnie z niniejszymi wytycznymi do raport u ko Acowego nie
zostanie zatwierdzona w terminie podanym w umowie. Beneficjent zostanie poproszony o
popraw ¢ czesci finansowej raportu ko ncowego, a bieg czasu, jakim Narodowa Agencja
dysponuje na dokonanie rozliczenia zostanie zatrzym any do momentu przedto zenia poprawnego
rozliczenia.

WYTYCZNE OGOLNE:

= Raport finansowy zawiera ostateczn g kalkulacj e przyznanego dofinansowania.

= Daty wystawienia dokumentéw finansowych uwzglednionych w rozliczeniu musza miesci¢ sie w
datach obowigzywania umowy okreslonych w Umowie Finansowej ARTYKUL [.2 — OKRES
OBOWIAZYWANIA 1.2.2

= W przypadku wszystkich kategorii nalezy pamieta¢, ze kwota przyznanego dofinansowania w ramach
poszczegoblnych pozycji jest kwotg ostateczng i nie moze zosta¢ zwiekszona zaréwno po, jak i w
trakcie trwania umowy.

» Nie ma mozliwosci przesunie¢ kwot niewykorzystanych w ramach poszczegdlnych pozycji budzetu.

= Wszystkie dokumenty finansowe powinny by € wlasciwie opisane przez beneficjenta, tj. opis
powinien zawiera ¢ kwote i walute dokumentu finansowego, 2zrédio finansowania, numer
umowy oraz cel zakupu np. podré6 z z Warszawy do Londynu.

= Koszty naliczane na podstawie stawek ryczattowych nie muszg by¢ dokumentowane w formie
dowodéw finansowych, jedynie na podstawie dokumentu okreslonego w umowie.

= Koszty naliczane na podstawie faktycznie poniesionych kosztéw muszg by¢ dokumentowane w
formie dowodow finansowych okreslonych w umowie.

= W przypadku, gdy faktyczne koszty beda nizsze od przekazanej zaliczki do umowy, réznice nalezy
zwréci¢ na konto Narodowej Agencji dopiero po otrzymaniu informacji o rozliczeniu wraz z informacja
0 sposobie zwrotu niewykorzystanych srodkow.

PRZELICZANIE KOSZTOW PONIESIONYCH W TRAKCIE PROJEKT U

= Do rozliczenia z Narodowa Agencjg koszty poniesione w EURO nie podlegaj aq przewalutowaniu .

» Rozliczenia dokonujemy biorgc pod uwage walute kraju, w ktorej zostat poniesiony koszt, np. bilet
PKP z ceng w PLN i EUR, ktory zostat kupiony w PL traktujemy, jako koszt w PLN i musimy go
przeliczy¢ na EUR, ale gdyby ten sam bilet zostat zakupiony w Niemczech, wéwczas do rozliczenia
bierzemy wskazang tam cene EUR.

= Wszelkie koszty poniesione w walutach innych niz PLN i EUR nalezy przeliczy¢ na PLN wg sredniego
kursu NBP z dnia transakcji, czyli z dnia zaptaty: gotowk g lub przelewem.

= ZALICZKA PRZEKAZANA NA KONTO PROWADZONE W WALUCIE P LN: W przypadku
przekazania srodkéw finansowych na konto Beneficjenta prowadzone w PLN do przeliczenia kosztéw
na EUR nalezy stosowa¢ kurs przelania pierwszej zaliczki przekazany Beneficjentowi przez
Narodowg Agencje.

» ZALICZKA PRZEKAZANA NA KONTO PROWADZONE WALUCIE EUR : W przypadku przekazania
srodkow finansowych na konto prowadzone przez Beneficjenta w walucie EUR Narodowa Agencja
nie przekazuje kursu przeliczenia. Beneficjent powinien dokonywaé wszelkich ptatnosci z tego konta.

0 Platnos¢ dokonana przelewem: koszt poniesiony w PLN (lub przeliczony na PLN z
waluty innej niz EUR) powinien zosta¢ przeliczony na EUR wedlug kursu faktycznie
zastosowanego przez bank beneficjenta w chwili zaptaty zobowigzania;

0 Woyptata gotéwki z konta EUR: koszt poniesiony w PLN (lub przeliczony na PLN z waluty
innej niz EUR), powinien zosta¢ przeliczony na EUR wediug kursu faktycznie
zastosowanego przez bank beneficjenta pobrania srodkéw z konta.

0 Na potrzeby przeliczenia wydatkéw ponoszonych ze srodkéw wiasnych podlegajacych
refundacji ze strony NA (z rachunkow innych niz wskazane w umowie) beneficjent
powinien stosowa¢ do przeliczen na EUR kurs InforEuro z miesigca otrzymania
pierwszej zaliczki od Narodowej Agencji, opublikowanego na stronie www.llp.org.pl
oraz na stronie Komisji Europejskiej.

= Wszystkie koszty niezaleznie od dnia dokonania transakcji muszg by¢ poniesione w datach




obowigzywania umowy, np. koszty biletéw zakupionych przed okresem obowigzywania umowy
zwrécone uczestnikom w czasie trwania umowy nie bedg uznane za koszty uprawnione.

Wyjas$nienie do naliczenia kosztéw wyjazdu w ramach indyw idualnych wyjazdéw

1.

Koszty naliczane na podstawie kosztow rzeczywistych to: podréz, optata za uczestnictwo w
szkoleniu/seminarium jesli dotyczy oraz specjalne potrzeby jesli rowniez dotyczy. Beneficjent
powinien zachowa¢ w swojej dokumentacji oryginaty faktur, rachunkoéw, biletow, kart
poktadowych, wydruki wyciggow bankowych, wydruki transakcji/przelewow a takze innych
dokumentow poswiadczajgcych fakt poniesienia kosztu.

Jezeli beneficjent podr6zuje samochodem osobowym, koszt tej podrdzy nalicza na podstawie
wysokosci ceny biletu | klasy pociggiem pospiesznym na trasie jazdy samochodu. Do
dokumentaciji beneficjent powinien zachowac¢ swoje oswiadczenie o odbyciu podrézy
samochodem osobowym oraz otrzymane z PKP oswiadczenie o wysokosci ceny ww. biletu. O
wystawienie tego oswiadczenia wystepuje do PKP sam beneficjent. Jesli nie ma mozliwosci
uzyskania oswiadczenia z PKP, NA dopuszcza naliczenie tego kosztu na podstawie
oswiadczenia z PKS — o wysokosci ceny biletu autobusowego lub biura podrézy — o wysokosci
ceny biletu PKP lub PKS.

Koszty przejazdu taksowkg sg nieuprawnione w ramach dofinansowania. Jedynie w
wyjatkowych przypadkach, po przestaniu wraz z raportem stosownego wyjasnienia, NA moze
uznaé ten wydatek. Brak wyjasnienia lub wiasciwego 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
adekwatna i dotyczaca tej pozycji — czyli na dzien przyjazdu i dzieh wyjazdu — jesli byt wtedy
wykorzystany. Np. 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 wysokosci
5*cena biletu/7 dni jest to wydatek poniesiony w ramach kosztéw utrzymania. Warto$¢ karnetu
jest dzielona przez liczbe dni, w ktorych 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 dzieh wyjazdu — nie zalicza sie ich wartosci do kosztow 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 kosztéw 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.

Koszty naliczane na podstawie ryczattu to: koszty utrzymania jesli dotyczy oraz przygotowanie
jezykowe jesli réwniez dotyczy. Beneficjent powinien zachowac¢ w swojej dokumentacji
oryginalne zaswiadczenie o uczestnictwie w szkoleniu, a takze, jesli dotyczy, zaswiadczenie o
uczestnictwie w kursie/seminarium/wizyty wystawione przez organizatora, zawierajgce nazwisko
uczestnika oraz czas trwania lub/oraz oryginaty faktur za zakup materiatdw do samoksztatcenia
z wyszczegolnieniem nazwiska kupujacego. Przygotowanie jezykowe jest naliczane na
podstawie ryczattu, jednak wskazane jest by poniesiony koszt w ramach tej kategorii nie byt
nizszy od przyznanego dofinansowania.

Zgodnie z artykutem 1.4.2 Pfatnos$¢ koncowa, NA po otrzymaniu raportu koncowego, a przed
wystaniem kohcowej ptatnosci, moze wnioskowaé o dostanie przez Beneficjenta dokumentacji
finansowe]j potwierdzajgcej poniesienie kosztéw. W tym przypadku NA zwréci sie do Beneficjenta z
oficjalnym pismem o koniecznosci dostania oryginatéw dokumentéw, na podstawie ktérych zostaty
naliczone przez niego koszty wyjazdu szkoleniowego. Po analizie przestanych dokumentéw i
zatwierdzeniu ostatecznego kosztu wyjazdu Narodowa Agencja wyptaci koncowg ptatnoseé.

Zwrot oryginalnych dokumentéw nastapi po przeprowadzeniu kontroli.

Oryginatléw dokumentéw nie nale zy przesyta ¢ bez wezwania NA .




