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ZASADY
ROZLICZANIA KOSZTÓW ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA
w projekcie „Dobry Czas na Adaptację do Zmian”

realizowanego w ramach Poddziałania 8.4.2 Adaptacja do Zmian Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Małopolskiego 2014-2020.
Nr projektu RPMP.08.04.02-12-0230/18
Małopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

ul. Kordylewskiego 11, 31-542 Kraków

CZĘŚĆ I OGÓLNE INFORMACJE 

1. Niniejszy dokument „Zasady rozliczania kosztów zakwaterowania i wyżywienia”
określa szczegółowe zasady rozliczania kosztów zakwaterowania i wyżywienia w związku z udziałem w szkoleniach specjalistycznych organizowanych w Projekcie przez Małopolską Agencję Rozwoju Regionalnego S.A. dla uczestników projektu „ Dobry Czas na Adaptację do Zmian”.
CZĘŚĆ II DEFINICJE

Ilekroć w niniejszym dokumencie mowa jest o:

a) Projekcie- należy przez to rozumieć projekt  „Dobry Czas na Adaptację do Zmian.”, realizowany przez Małopolską Agencję Rozwoju Regionalnego S.A. i współfinansowany ze środków Unii Europejskiej w ramach Działania 8.4 Rozwój Kompetencji Kadr i Adaptacja do Zmian , Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Małopolskiego 2014-2020.

b) Realizatorze projektu – Małopolską Agencję Rozwoju Regionalnego S.A. (zwana dalej MARR S.A.). Realizator projektu  jest Beneficjentem projektu .

c) Uczestniku projektu – należy przez to rozumieć kandydata zakwalifikowanego do Projektu Dobry Czas na Adaptację do Zmian, z którym została podpisana umowa o udzielenie wsparcia w kompleksowym programie na rzecz rozwoju kompetencji kadr i adaptacji do zmian.
d) Zasady rozliczania kosztów zakwaterowania i wyżywienia (Zasady rozliczania) – należy przez to rozumieć niniejszy dokument.
e) Szkolenia - rozumie się szkolenia specjalistyczne organizowane w ramach Projektu przez Beneficjanta dla Uczestników projektu.

CZĘŚĆ III ROZLICZENIE KOSZTÓW ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA
1. Uczestnik może ubiegać się o zwrot kosztów zakwaterowania i wyżywienia, jeżeli szkolenie odbywa się poza miejscem zamieszkania Uczestnika i został zawarty stosowny zapis we wniosku o dofinansowanie.  

2. Rozliczenie kosztów zakwaterowania, o których mowa w niniejszych Zasadach rozliczania odbywa się na zasadzie refundacji kosztów.
3. Uczestnikowi projektu przysługuje możliwość rozliczenia kosztów zakwaterowania i wyżywienia na następujących zasadach:

a) na min. 3 dni robocze przed rozpoczęciem szkolenia Uczestnik zgłasza wniosek o możliwość skorzystania z refundacji kosztów zakwaterowania i wyżywienia. Wybór miejsca zakwaterowania oraz wyżywienia następuje na podstawie przeprowadzonego przez Pracownika MARR S.A. rozeznanie rynku w zakresie wyboru miejsca zakwaterowania i wyżywienia. Następnie Uczestnik dokonuje rezerwacji miejsca zakwaterowania i wyżywienia, 
b) refundacja kosztów zakwaterowania i wyżywienia przysługuje Uczestnikowi, który pokrył wydatki związane z zakwaterowaniem i wyżywieniem z własnych środków i nie otrzymał refundacji z innych źródeł. Refundacja nie przysługuje w przypadku, gdy koszty zakwaterowania i wyżywienia pokrywa Instytucja szkoląca.

c) refundacja kosztów zakwaterowania i wyżywienia przysługuje: 
1) w dniu poprzedzającym rozpoczęcie szkolenia – pod warunkiem, że szkolenie rozpoczyna się przed godziną 9:00 i rozpoczęcie przejazdu na szkolenie środkami transportu publicznego byłoby konieczne na ponad 2 godziny przed rozpoczęciem szkolenia. 
2) w dniu zakończenia szkolenia – pod warunkiem, że szkolenie zakończy się po godzinie 19:00 lub powrót do miejsca zamieszkania nie mógł być dokonany do godziny 23:59 tego samego dnia (przejazdem środkami transportu publicznego). 
3) w dni szkolenia.

d) koszt noclegu nie może przekroczyć kwoty 250 zł brutto za dobę hotelową (zakwaterowanie wraz z wyżywieniem).

e) Uczestnik, który zamierza uzyskać zwrot za zakwaterowanie i wyżywienie zobowiązany jest przedłożyć Beneficjentowi na zakończenie pakietu szkoleniowego oryginał faktury/ rachunku za zakwaterowanie i wyżywienie potwierdzającej poniesienie wydatków związanych z zakwaterowaniem i wyżywieniem przez Uczestnika.
4. Zatwierdzenie przysługującej kwoty zwrotu kosztów zakwaterowania i wyżywienia nastąpi po weryfikacji dni zakwaterowania i wyżywienia z listą obecności Uczestnika na szkoleniu. Zwrot kosztów zakwaterowania i wyżywienia przysługuje za dni na zasadach wskazanych w pkt 3b,  zgodnie z listą obecności.
5. Uczestnik projektu jest zobowiązany przedłożyć Beneficjentowi komplet dokumentów w terminie nie dłuższym niż 2 dni robocze po zakończeniu szkolenia.  Przedłużenie wskazanego powyżej terminu możliwe jest tylko na pisemny wniosek Uczestnika szkolenia po uprzednim zaakceptowaniu przez Koordynatora projektu.
6. Płatność realizowana będzie przez Beneficjenta w formie bezgotówkowej na wskazane przez Uczestnika w oświadczeniu stanowiącym załącznik numer 1 do Zasad rozliczania konto bankowe w terminie do 10 dni roboczych od przedłożenia Beneficjentowi kompletu dokumentów.
Załącznik Nr 1

Do Zasad rozliczania kosztów 

zakwaterowania i wyżywienia
……...…………………………….
                    miejscowość, dnia
Wnioskodawca:










	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Nazwisko
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Imię

………………………………….

…………………………………..
Adres zamieszkania

…………………………………..

NIK
W N I O S E K

o zwrot kosztów zakwaterowania i wyżywienia
Ja……………….…………………..………………. (Imię i nazwisko Uczestnika), zamieszkały w …………………………. (adres zamieszkania) proszę o rozliczenie kosztów zakwaterowania i wyżywienia   w związku ze szkoleniem specjalistycznym „………………..” (nazwa szkolenia), które odbyło się w ……………………………………… (adres przeprowadzenia szkolenia) w okresie 
od.………….……….do………….………..organizowanym przez Małopolską Agencję Rozwoju Regionalnego S.A. w ramach projektu RPMP. 08.04.02-12-0230/18 „Dobry Czas na Adaptację do Zmian” na wskazane przeze mnie konto numer: 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Okres zakwaterowania i wyżywienia  ……………………  -   ……..…………………
Oświadczam, że znane mi są postanowienia zasad zwrotu kosztów zakwaterowania i wyżywienia  na szkolenie.

                                                                                               

          …………………………

                                                                                               


Podpis wnioskodawcy

	


                                                                                        Refundacji podlega kwota ……………PLN






    
 ……………………………………
 





Podpis pracownika przyjmującego wniosek
ROZLICZENIE KOSZTÓW PONIESIONYCH I UDOKUMENTOWANYCH ZWIĄZANYCH Z ZAKWATEROWANIEM I WYŻYWIENIEM

Do rozliczenia muszą zostać dołączone oryginały faktur/rachunków związanych z zakwaterowaniem i wyżywieniem w okresie trwania szkolenia.

Nazwisko i imię,...............................................................................................NIK.............................

	l.p.
	Data rozpoczęcia zakwaterowania i wyżywienia 

	Data zakończenia  zakwaterowania i wyżywienia 

	Kwota za zakwaterowanie


	Kwota za wyżywienie
	Razem koszty zakwaterowania i wyżywienia

	I. 
	    
	
	
	
	

	Razem
	x
	x
	
	
	


Słownie złotych.................................................................................................................................

Potwierdzam poniesienie w/w kosztów zakwaterowania i wyżywienia związanych z udziałem 
w  szkoleniu.

…………………                                                                                                        ……………………..

Data          

                                                                             
        Podpis wnioskodawcy

	


                  ……….……………………………….

                  Sprawdzono pod względem formalnym


          …..….………………………………..…                                                                                        Sprawdzono pod względem rachunkowym

ORYGINAŁY FAKTUR / RACHUNKÓW DOT. ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA 
	NIK…………………...


ORYGINAŁY FAKTUR / RACHUNKÓW DOT. ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA 

	MIEJSCE NA ORYGINAŁY FAKTUR / RACHUNKÓW DOT. ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA
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 Projekt „Dobry Czas na Adaptację do Zmian” realizowany jest w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Małopolskiego na lata 2014-2020, Działanie 8.4 Rozwój kompetencji kadr i adaptacja do zmian, poddziałanie 8.4.2. Adaptacja do zmian, współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego. 
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