załącznik 2

ARION STUDY VISIT

LETTER OF CONFIRMATION

Host institution: .......................................................................................................................

Mr/Mrs .....................................................................................................................................

was a Guest at our institution

from: (please indicate day/month/year)
..................... / .................... / ....................

to: (please indicate day/month/year)
..................... / .................... / ....................

within the framework of:

ARION STUDY VISIT   no.:........................................................

theme:......................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

To be completed by the host institution:

date: .....................................................




stamp and signature

name of the undersigned:

............................................................

function...............................................

załącznik 3

SUGESTIE, DOTYCZĄCE TREŚCI RAPORTU MERYTORYCZNEGO 
Z ODBYTEJ WIZYTY STUDYJNEJ

W raporcie merytorycznym Beneficjent powinien przedstawić jasny opis organizacji wizyty studyjnej, łącznie z działaniami przygotowawczymi i uzupełniającymi. Beneficjent powinien w zwięzły i zrozumiały sposób opisać jakiego rodzaju wiedzę i/lub umiejętności zdobył podczas wizyty studyjnej, rodzaj korzyści z uczestnictwa w wizycie z perspektywy pracy zawodowej, wpływ wizyty na zwiększanie świadomości znaczenia europejskiego wymiaru pracy zawodowej Beneficjent, jak również sposób, w jaki zamierza on upowszechniać doświadczenia zdobyte podczas wizyty. Poza tym, Beneficjent powinien napisać w jaki sposób zdobyte doświadczenie i nawiązane kontakty będzie mógł wykorzystać w celu tworzenia lub dalszego rozwijania innych działań w ramach programów Socrates lub Leonardo da Vinci. 

załącznik 4

ROZLICZENIE FINANSOWE INDYWIDUALNEGO GRANTU ARION 2004/2005

Imię i nazwisko: ..........................................................................................................................

Nr umowy: ..................................................................................................................................

Kurs EURO  do waluty zastosowany przez NA:

1 EURO = ................................ PLN


1 EURO = .....................................

	Wydatki na:
	Załącznik/opis
	PLN
	Waluta
	EURO

	Podróż
	
	
	
	

	Ubezpieczenie
	
	
	
	

	
	RAZEM I
	

	Ilości noclegów x wysokość dziennej stawki obowiązującej na dany kraj

(B)

	

	Zakwaterowanie
	
	
	
	

	Diety żywieniowe
	Różnica pomiędzy (B)  a zakwaterowaniem
	

	Inne 

( proszę wyszczególnić)
	
	
	
	

	
	
	
	RAZEM II
	

	
	
	
	TOTAL:


	


	Kwota przyznana
	Kwota otrzymana – 80%
	Kwota wydana
	Grantobiorca

ma do zwrotu
	Biuro ma do dopłaty
	Udział własny

	
	
	
	
	
	


Uwagi ..............................................................................................................................................

Podpis i pieczątka.

załącznik 5

Wydatki uprawnione do realizacji w ramach indywidualnego grantu ARION 

KOSZT PODRÓŻY I UBEZPIECZENIA
Wysokość grantu na pokrycie koszów podróży i ubezpieczenia na czas podróży musi być oparta na kosztach rzeczywistych. Agencja Narodowa upewni się – o ile to możliwe – czy każdą podróż zaplanowano według najbardziej korzystnych finansowo taryf. 
Grant obejmuje koszty podróży uczestnika/uczestników w obie strony (z Polski do kraju, w którym odbywa się wizyta studyjna, i z powrotem).

Uczestnik może podróżować następującymi środkami lokomocji:

a) samolot - bilet w klasie ekonomicznej ( taryfa typu APEX lub inne specjalne zniżki)

b) prom, statek - (jak wyżej)

c) pociąg - bilet w pierwszej klasie

d) autobus - bilet normalny

e) samochód –oświadczenie oraz uzasadnienie 
Zazwyczaj refundowane jest 100% kosztów podróży obliczonych według najbardziej korzystnych finansowo taryf. Podróże na odległość do 400 km należy odbywać koleją, nie samolotem – chyba, że podróż obejmuje przekroczenie morza. W przypadku podróży samolotem należy korzystać z taryfy „apex” lub zniżek specjalnych. Refundacji nie będą podlegać koszty podróży lotniczych wyższe niż cena przelotu w klasie ekonomicznej. 

Koszty podróży samochodem również będą podlegać refundacji, jednak obliczane będą według następujących zasad:

· w przypadku podróży samochodem prywatnym lub taksówką: refundowana będzie kwota równa kosztowi jednego biletu kolejowego w pierwszej klasie na taką samą odległość, niezależnie od tego, ile osób będzie podróżować danym samochodem;

· w przypadku samochodu wynajętego (klasy A, poza sytuacją gdy podróżują więcej niż dwie osoby – wtedy korzysta się najwyżej z klasy B): podstawą do refundacji będą koszty rzeczywiste. Zastrzega się jednocześnie, że z samochodu wynajętego można korzystać tylko wtedy, gdy inny środek transportu jest niedostępny. 

Grant obejmuje koszty związane z przejazdami lokalnymi lub regionalnymi w kraju macierzystym lub kraju goszczącym tylko wtedy, gdy koszty te bezpośrednio łączą się z podróżą zagraniczną (np. dojazd z miejsca zamieszkania na lotnisko, z którego uczestnik wylatuje na wizytę lub dojazd z lotniska, na którym ląduje do siedziby instytucji goszczącej). 

Grant pokrywa koszt indywidualnego ubezpieczenia NNW ( wersja podstawowa) na czas podróży i wizyty studyjnej.
KOSZTY UTRZYMANIA

Grant na pokrycie kosztów utrzymania obejmuje wydatki poniesione w związku z zakwaterowaniem i wyżywieniem oraz inne drobne wydatki (takie jak przejazdy lokalne w czasie trwania wizyty zagranicznej). 

Stawki kosztów utrzymania zostały przedstawione w tabeli przedstawionej poniżej. Przyznawany przez Agencję Narodową grant na pokrycie kosztów utrzymania nie może przekraczać stawek przyjętych dla każdego rodzaju działania związanego z mobilnością, realizowanego w ramach programu Socrates.

Jeżeli chodzi o działania związane z mobilnością realizowane w ramach akcji Arion, Agencja Narodowa może określić minimalną kwotę grantu na pokrycie kosztów utrzymania, jednak musi upewnić się, że kwota ta jest odpowiednia i wystarczająca w odniesieniu do średnich kosztów utrzymania w danym kraju przez dany okres. 

Osobom niepełnosprawnym lub mającym specjalne potrzeby, Agencja może udzielić grantu  na pokrycie kosztów utrzymania w wysokości przekraczającej maksymalne stawki programu Socrates po to, aby możliwe było pokrycie poniesionych kosztów rzeczywistych. W takich jednak przypadkach aplikant ma obowiązek uzasadnienia konieczności udostępnienia zwiększonej kwoty grantu.

Grant na pokrycie kosztów utrzymania przyznawany jest w kwocie ryczałtowej: Beneficjenci nie mają obowiązku przedstawiania wszystkich rachunków poświadczających poniesione przez nich koszty. Jedynym typem rachunku, którego przedłożenie jest zawsze wymagane, jest rachunek hotelowy (oraz - co oczywiste – bilet poświadczający podróż). Ponadto, przedstawienia rachunków wymaga się w przypadku grantu, którego wysokość przekracza maksymalne stawki programu Socrates, tzn. w przypadku działań związanych z mobilnością osób niepełnosprawnych lub mających specjalne potrzeby – wtedy Beneficjent musi być w stanie na żądanie udowodnić poniesione koszty rzeczywiste

Grant pokrywa następujące koszty:

a) zakwaterowania uczestnika/uczestników w miejscu wskazanym przez kraj przyjmujący.

b) koszty wyżywienia, opłat, transportu miejskiego, bilety wstępu, telefonów – związane z bezpośrednią realizacją wizyty studyjnej –Beneficjent pokrywa kwotą wynikająca z różnicy pomiędzy stawką obowiązującą na dany kraj a kosztem hotelu.. 
np. dla Belgii dzienna stawka na zakwaterowanie i wyżywienie wynosi 150 Euro. Zakładając, że nocleg w hotelu wyniesie 80 Euro. to 70 Euro pozostaje na wyżywienie i inne wydatki.

Socrates subsistence rates - 2004/05

Table 1 – Daily professional rates 

	Country
	Max in EUR
	Country
	Max in EUR

	BE
Belgium
	150
	IS
Iceland
	183

	DK
Denmark
	179
	LI
Liechtenstein 
	174

	DE
Germany
	127
	NO
Norway
	171

	GR
Grece
	113
	BG
Bulgaria
	157

	ES
Spain
	141
	CZ
Czech Republic
	214

	FR
France
	130
	EE
Estonia
	129

	IE
Ireland
	165
	CY
Cyprus
	100

	IT
Italy
	130
	LV
Latvia
	174

	LU
Luxembourg
	143
	LT
Lithuania
	126

	NL
The Netherlands
	148
	HU
Hungary
	136

	AT
Austria
	122
	MT
Malta
	116

	PT
Portugal
	143
	PL
Poland
	227

	FI
Finland 
	156
	RO
Romania
	185

	SE
Sweden
	157
	SI
Slovenia
	148

	UK
United Kingom
	199
	SK
Slovakia
	164


N.B. This table  comprises maximum daily rates

Uwagi końcowe
Raport finansowy grantobiorca powinien sporządzać wypełniając prosty formularz i wpisując wydatki poniesione z funduszy grantu. Do raportu musi być dołączony certyfikat obecności i udziału w wizycie studyjnej (= kursie), zawierający datę rozpoczęcia i zakończenia pobytu zagranicą. 

Raport ten powinien składać się z następujących komponentów:

Koszty podróży

Koszty zakwaterowania

Koszty utrzymania

Certyfikat uczestnictwa

Taka formuła raportu pozwoli Agencji obliczyć ostateczną kwotę grantu należną danemu Beneficjentowi. W przypadkach, gdy kwota ta przekroczy kwotę przyznaną wcześniej, zastosowana zostanie początkowa kwota grantu. Natomiast w przypadkach, gdy kwota należna Beneficjentowi okaże się niższa niż kwota przyznana początkowo, za ostateczną kwotę grantu zostanie uznana ta niższa kwota. Agencja zażąda zwrotu niewykorzystanych środków oraz funduszy, których użyto na pokrycie wydatków nieuprawnionych lub do otrzymania których Beneficjent nie był upoważniony ze względu na zrealizowane działania. 
Załącznik 6
DANE TECHNICZNE NIEZBĘDNE W CELU WYKORZYSTANIA ZNAKU GRAFICZNEGO
Aneks 1/4
Symbole graficzne programów i akcji | Prezentacja
Dyrekcja generalna ds. Edukacji i Kultury (DG EAC) opracowała nowy symbol graficzny. Podczas, gdy flaga z dwunastoma gwiazdami będąca emblematem europejskim pozostaje jedynym logo Komisji, opracowano symbol uzupełniający służący identyfikacji programów i akcji realizowanych przez DG EAC. 

Autor znaku graficznego opisuje go w następujący sposób: jest to „lecący ptak z rozpostartymi skrzydłami, który jednak kojarzyć się może również z otwarta książką. Przesłanie jest proste: edukacja i kultura są drogą do wolności. Użyte kolory przywołują różnorodność kulturową, etniczną i społeczną. Trzy punkty symbolicznie ilustrują ideę obywateli unoszonych przez kulturę i wolność, podążających w tym samym kierunku, zjednoczonych w swej różnorodności”. 

Ustalenia poczynione z Agencjami Narodowymi dotyczące wdrażania programów w zakresie zadań technicznych zawartych w §5 (działania związane z przekazywaniem informacji, doradztwem i upowszechnianiem rezultatów) zawierają wymaganie, by logo opracowane przez Komisję było umieszczane na wszystkich materiałach lub środkach służących informowaniu opinii publicznej o programach, promowaniu ich i upowszechnianiu ich rezultatów, zgodnie z zaleceniami Komisji dotyczącymi informowania o programach i popularyzowania ich. 

Socrates 

Edukacja i kultura 

Aneks 2/4
Symbole graficzne programów i akcji | Opis
Nowy symbol graficzny każdego programu musi zawierać następujące cztery elementy: 

emblemat europejski symbolizujący europejski i wspólnotowy charakter programu.

nazwę programu i danej jego akcji (jeżeli taka istnieje).

graficzny symbol ptaka/książki.

słowa „Edukacja i kultura” określające rodzinę działań, do której odnosi się program lub akcja. 

Elementy te mogą być przedstawione poziomo lub pionowo, zależnie od wymagań i formatu danego materiału informacyjnego. 

	Nazwa programu

Wersja pozioma


	Wersja pionowa



	Nazwa programu i nazwa akcji

Wersja pozioma


	Wersja pionowa




Aneks 3/4
Symbole graficzne programów i akcji | Kolory
DRUK CZTEROKOLOROWY

DRUK KOLORAMI REGULOWANYMI 

DRUK MONOCHROMATYCZNY

OPIS GEOMETRYCZNY

Emblemat ma formę niebieskiej prostokątnej flagi, której podstawa stanowi 1,5 długości boku. Dwanaście złotych gwiazd położonych w równych odstępach tworzy niewidoczny okrąg ze środkiem w punkcie przecięcia przekątnych prostokąta. Promień okręgu wynosi 1/3 wysokości boku (a). Każda z gwiazd posiada pięć punktów położonych na okręgu, którego promień wynosi 1/18 wysokości boku (b). Wszystkie gwiazdy położone są pionowo, tzn. jeden punkt w ich części górnej i dwa punkty leżące na linii prostej znajdują się pod kątem prostym względem masztu. Okrąg gwiazd ułożony jest w taki sposób, że znajdują się one w miejscach oznaczających godziny na tarczy zegara.

DRUK CZTEROKOLOROWY

DRUK KOLORAMI REGULOWANYMI 

DRUK MONOCHROMATYCZNY

Aneks 4/4
Symbole graficzne programów i akcji | Zalecenia 
Agencje Narodowe
Symbol graficzny opisany w niniejszym dokumencie należy umieszczać na wszystkich produktach informacyjnych, bez względu na ich rodzaj (publikacje drukowane, internetowe, multimedialne, stanowiska wystawowe i materiały promocyjne) i charakter (papier z nagłówkiem, papier faksowy, formularze, umowy podpisywane z beneficjentami, raporty, dokumenty związane z zaproszeniem do składania propozycji projektów, broszury, cykliczne gazetki informacyjne, itd.) 

Aby uniknąć zamieszania zaleca się, aby Agencje pozostawiły sobie swe znaki identyfikacyjne jako dostawcy informacji. W przypadku, gdy mają własne logo – powinno ono widnieć na górze dokumentów takich jak papier z nagłówkiem; można je połączyć z symbolem ptaka/książki. 

O ile Komisja nie zadecyduje inaczej, każdy komunikat lub publikacja (łącznie m.in. z pismami, formularzami, umowami lub innymi dokumentami, w których oferowane jest wsparcie finansowe programu) wychodzące z Agencji Narodowej, łącznie z każdym komunikatem, prezentacją lub publikacją upowszechnianą podczas konferencji lub seminariów, musi zawierać klauzulę informującą opinię publiczną o wsparciu finansowym udzielonym przez Wspólnotę Europejską, zgodnie ze wskazówkami wydanymi przez Komisję. 

Każdy komunikat lub publikacja wychodzące z Agencji Narodowej lub od grantobiorców, niezależnie od swej formy i kanału przekazu, łącznie z Internetem, musi zawierać klauzulę informującą, że ten komunikat lub publikacja odzwierciedla opinię autora a Komisja nie ponosi odpowiedzialności za żaden sposób wykorzystania informacji tam zawartych. 

Informacje  końcowe
Beneficjent zobowiąże się do informowania o wsparciu finansowym udzielonym mu przez Komisję Europejską we wszystkich dokumentach rozpowszechnianych lub publikowanych, w każdym produkcie i materiale wytworzonym w związku z Umową, oraz w każdym udzielanym oświadczeniu lub wywiadzie.

Jakiemukolwiek odniesieniu w publikacji wydanej w związku z realizacją niniejszego projektu – łącznie z publikacjami internetowymi – do wsparcia finansowego udzielonego przez Komisję musi towarzyszyć oświadczenie mówiące o tym, że wyłączną odpowiedzialność za treść tej publikacji ponosi jej wydawca oraz że w żaden sposób nie wyraża ona stanowiska Komisji ani jej służb. 

