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1.

Podroéz

Jakie koszty mozna pokrywa¢ w ramach kategorii budzetowej , Po-
droz"?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,Podréoz” pokrywa koszty
wszystkich etapéw podrdzy uczestnika mobilnosci z miejsca, w ktéorym
znajduje sie organizacja wysytajaca, do miejsca, w ktdorym organizowane

jest dziatanie
(np. kurs, szkolenie, staz). Nalezy pamietac, ze jest to dofinansowanie po-
drézy

w obie strony. Jego wysokos$¢ okreslona jest w formie stawki ryczattowej,
odpowiadajacej odlegtosci w linii prostej miedzy miejscem wyjazdu i miej-
scem przyjazdu (zobacz odpowiedz na pytanie nr 2). W ramach tej kategorii
mozna finansowac¢ wytacznie podréz miedzynarodowg (tzn. taka, w ktorej
dochodzi do przekroczenia granicy panstwa). Wyjatkiem sg wymiany mio-
dziezowe i mobilnosci dla pracownikow mtodziezowych w sektorze Miodziez
oraz seminaria krajowe w akcji 3. Rozwdj polityki mtodziezowej, w ramach
ktorych akceptowana jest podréz krajowa.

Jak obliczy¢ odlegtos¢ miedzy miejscem wyjazdu a miejscem przyjazdu?

Domyslnym miejscem wyjazdu w kraju organizacji wysytajacej jest miejsce
jej lokalizacji (w projektach realizowanych w akcji 3.: miejsce zamieszkania
uczestnika), a miejscem przyjazdu - lokalizacja organizacji przyjmujacej.
W przypadku wskazania innych miejsc wyjazdu i/lub przyjazdu beneficjent
uzasadnia w systemie Mobility Tool+ powdd przyjetego niestandardowego
rozwigzania prowadzacego do zmiany stawki.

Dla wyznaczenia odlegtosci miedzy miejscem wyjazdu a miejscem przyjazdu
beneficjent jest zobowigzany korzystac¢ z kalkulatora odlegtosci, dostepnego
na stronie KE (www). Kalkulator wylicza odlegto$¢ w kilometrach w linii pro-
stej (wyniku nie wolno mnozy¢ razy dwa).

Jak rozliczy¢ koszty podrozy?

Podrdz rozliczana jest wedtug ryczattu, ktéorego wysokosé zalezy od dystan-
su obliczonego przez kalkulator odlegtosci (zobacz odpowiedZ na pytanie nr
2). Do rozliczen z NA nie jest wazne, jakie byty rzeczywiste koszty podrézy
(tzn. wyzsze czy nizsze od ryczattu), ani jakim s$rodkiem transportu podroé-
zowat uczestnik (samolotem/pociggiem/prywatnym samocho-
dem/taksowka/itp.).

Rozliczenie kosztéw podréozy odbywa sie na podstawie oryginatu potwier-
dzenia uczestnictwa w dziataniu za granicq, w formie zaswiadczenia podpi-
sanego przez przedstawiciela organizacji przyjmujacej, zawierajacego na-
stepujace dane: imie i nazwisko uczestnika, cel dziatania za granicq, daty
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rozpoczecia i zakonczenia dziatania, czyli np. stazu, praktyki, szkolenia (bez
dni podrézy). W sektorze Miodziez rozliczenie kosztéw podrozy odbywa sie
na podstawie oswiadczenia podpisanego przez uczestnika oraz przedstawi-
ciela organizacji przyjmujacej, zawierajacego imie i nazwisko, adres e-mail
oraz daty rozpoczecia i zakonczenia mobilnosci/dziatania.

Do rozliczenia kosztéw w tej kategorii beneficjent nie przedstawia zadnych
dodatkowych dokumentdéw podrézy. Jedynym wyjatkiem jest sytuacja, gdy
podréz odbyta sie na innej trasie niz z domyslnego miejsca wyjazdu do do-
mys$linego miejsca przyjazdu, co doprowadzito do zmiany stawki jednostko-
wej zaleznej od dystansu podréozy (zobacz odpowiedz na pytanie nr 2) -
wowczas beneficjent ma obowigzek zachowania w dokumentacji projektu bi-
letow, faktur, rachunkow za podrdz, z podaniem miejsca wyjazdu i przyjaz-
du.

O ewentualnej potrzebie gromadzenia dodatkowych dokumentéw dla wta-
snych potrzeb rozliczeniowych z uczestnikami decyduje beneficjent, na pod-
stawie wewnetrznych regulacji.

Czy uczestnik mobilnosci, ktory wyjedzie za granice kilka dni przed roz-
poczeciem dziatania i/lub wroci do kraju kilka dni po zakonczeniu dzia-
tania moze otrzymac petng kwote ryczattu na podr6z?

Tak, jesli podréz odbywa sie bezposrednio w zwigzku z dofinansowanym
dziataniem. Daty (wczesniejszego) wyjazdu i (pozniejszego) powrotu nie
wptywajg na wysokos¢ stawki ryczattowej. Czas trwania takiego wyjazdu
wymaga wiasciwego sprawozdania w systemie Mobility Tool+.

Data rozpoczecia wyjazdu i data jego zakonczenia muszg miesci¢ sie w
okresie realizacji projektu, okreslonym w umowie finansowej.

Czy uczestnik mobilnosci, ktory po zakonczonym dziataniu nie wrocit
bezposrednio do kraju organizacji wysytajacej, lecz kontynuowat po-
droz do innego miejsca/kraju, moze otrzyma¢ petng kwote ryczattu na
podr6z?

Zobacz odpowiedz na pytanie nr 4.

Czy kazdemu uczestnikowi mobilnosci nalezy sie dofinansowanie w ka-
tegorii ,Wsparcie indywidualne” na dodatkowe dni podrézy - maksy-
malnie dzien przed rozpoczeciem szkolenia i dzief po jego zakoncze-
niu?

Dofinansowanie takie nalezy sie tylko w uzasadnionych przypadkach i po-
winno stuzy¢ wytacznie realizacji dziatan zaplanowanych w projekcie. Zo-
bacz odpowiedz na pytanie nr 17.
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8.

9.

Ponadto przypominamy, ze minimalny kwalifikowalny okres trwania dziata-
nia okreslony dla danej akcji w Przewodniku po programie Erasmus+, nie
uwzglednia czasu przeznaczonego na podroz.

Jak naliczy¢ koszty podrozy dla dwoch nastepujacych po sobie mobil-
nosci pracownika szkoty wyzszej (dotyczy sektora Szkolnictwo wyzsze)
do:

a. tego samego kraju programu (np. wyjazd w celu prowadzenia zajec
dydaktycznych do uczelni w Belgii i nastepujacy bezposrednio po
nim pobyt w celach szkoleniowych w innej uczelni w Belgii)?

To zalezy od dystansu miedzy dwiema organizacjami przyjmujgcymi. KE za-
leca, aby jesli dystans wynosi do 100 km, wyjazd stypendialny zaplanowac
jako ,pobyt tgqczony”, tzn. objety jedng umowag finansowg z pracownikiem.
W umowie wskazana bytaby gtdwna organizacja przyjmujaca i realizowany
w niej rodzaj dziatania (druga instytucja i realizowane w niej dziatanie byto-
by informacjg dodatkowg — te dane nalezatoby tez wpisa¢ do ,Uwag” w Mo-
bility Tool+).

Jesli dystans miedzy dwiema instytucjami przyjmujacymi jest wiekszy niz
100 km, oba dziatania (prowadzenie zaje¢ dydaktycznych oraz udziat
w szkoleniu) mozna potraktowac jako dwa osobne wyjazdy (tzn. dwie umo-
wy finansowe podpisane z pracownikiem).

b. dwéch réznych krajow programu (np. wyjazd w celu prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych do uczelni w Holandii i nastepujacy bezpo-
srednio po nim pobyt w celach szkoleniowych w uczelni w Belgii)?

Sq to dwa odrebne wyjazdy (tzn. dwie umowy finansowe podpisane z pra-
cownikiem). Ryczatt na koszty pierwszej podrézy (z Polski do Holandii) to
kwota wynikajgca z dystansu miedzy Polskg a Holandig. Ryczatt na koszty
drugiej podrézy (z Holandii do Belgii) to kwota wynikajgca z dystansu mie-
dzy Holandig a Belgia.

Czy istniejg ograniczenia odnosnie wyboru przez uczestnika mobilnosci
srodka i klasy transportu?

O wyborze s$rodka transportu decyduje beneficjent/uczestnik. Mozliwe jest
korzystanie z réznych srodkdéw transportu: samolotu, pociggu, takséwki, wy-
najetego lub prywatnego samochodu itp. (zobacz réwniez odpowiedz na py-
tanie nr 3).

Czy w sytuacji, gdy uczestnik jest zakwaterowany w innej miejscowosci
(czesci miasta) niz ta, w ktorej ma miejsce dziatanie (kurs, szkolenie,
staz) i zachodzi koniecznos¢ przejazdu lokalnymi Srodkami transportu
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tam i z powrotem, mozna pokry¢ koszty podrézy lokalnej w ramach ka-
tegorii budzetowej, Podroz"?

Nie, gdyz koszty przejazdow lokalnych (jesli wystgpig) obejmuje stawka ry-
czattowa przyznana w ramach kategorii budzetowej ,Wsparcie indywidual-
ne”, a w sektorze Mtodziez - , Wsparcie organizacyjne”.

10. Jakie dokumenty potwierdzajace odbyty podr6z musi posiada¢ uczest-

11.

12.

13.

nik/beneficjent w swojej dokumentacji?

Zobacz odpowiedz na pytanie nr 3.

Czy aby zwrdci¢ uczestnikowi koszty podrozy, beneficjent musi czekag,
az wroci on do swojego kraju i przekaze organizacji wysytajacej orygi-
nalne bilety i/lub karty poktadowe?

Termin zwrotu kosztéw podrdzy uczestnikowi przez organizacje wysytajacg
zalezy od wzajemnych ustalen, przy czym nie pdzniej niz okresla to wzér
umowy z uczestnikiem. Nalezy jednak pamieta¢, ze jesli w raporcie korico-
wym zostata wskazana podrdz na trasie innej niz domysina (miedzy organi-
zacjg wysytajacq a organizacjg przyjmujacq), co doprowadzito do zmiany
stawki jednostkowej zaleznej od dystansu podrézy, to wdéwczas podczas
tzw. kontroli zza biurka albo kontroli w siedzibie beneficjenta po zakoricze-
niu realizacji dziatania prowadzonej przez Narodowg Agencje beneficjent
bedzie poproszony o przystanie/okazanie kopiidokumentow - biletow, fak-
tur, rachunkdéw, potwierdzajacych trase przejazdu uczestnika.

Co mozna zrobi¢ ze sSrodkami na podréz, ktére zostaty niewykorzystane
w ramach przyznanego ryczattu?

Zgodnie z umowg, beneficjent bedzie mdgt wybraé rézne warianty rozlicze-
nia kosztéw w tej kategorii: poprzez optacenie podrdzy uczestnika, poprzez
refundacje wydatkéw poniesionych przez uczestnika lub poprzez wyptate
uczestnikowi petnej kwoty ryczattu. Beneficjent moze tez potaczy¢ te formy
rozliczenia, o ile zapewni sprawiedliwe i réowne traktowanie wszystkich
uczestnikdw. Zaoszczedzone Srodki mozna wyptaci¢ uczestnikowi (np.
w formie kieszonkowego). W takiej sytuacji nalezy wprowadzi¢ stosowne
zapisy do umowy z uczestnikiem, ktéra reguluje warunki finansowania mo-
bilnosci przez beneficjenta.

Czy s$rodki niewykorzystane w kategorii ,Podr6z” nalezy zwroci¢ do
Narodowej Agenc;ji?

Zgodnie z definicjg ryczattu, beneficjent nie jest zobligowany do zwrotu
niewykorzystanych srodkéw w tej kategorii. Jezeli beneficjent podejmie jed-
nak decyzje o dokonaniu takiego zwrotu, na etapie raportowania bedzie zo-
bowigzany do samodzielnego wyliczenia faktycznie poniesionych kosztow
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14.

15.

16.

podrdzy i poinformowania o tym NA w komentarzu do budzetu w raporcie
koncowym. Niezaleznie od rozliczanej wysokosci kosztéw podrézy kategoria
ta nadal traktowana jest przez NA jako kwota ryczattowa, tj. NA nie bedzie
prosita beneficjenta o przedstawienie dokumentéw, na podstawie ktérych
zmniejszyt kwote ryczattu.

Czy mozna przesuwac srodki miedzy uczestnikami projektu/krajami
partnerskimi w ramach budzetu przeznaczonego na podré6z?

Srodki na podrdz przyznawane sg i rozliczane przez NA wedtug ryczattu uza-
leznionego od dystansu. Zgodnie z umowg beneficjent bedzie mogt wybrac
réozne warianty rozliczenia sie z uczestnikiem - zob. pytanie nr 12. Niewyko-
rzystane $rodki w ramach stawki ryczattowej (ktéore mogg pojawié sie
w przypadku wyboru drugiego wariantu rozliczenia sie z uczestnikami -
w formie udziatu wtasnego lub refundacji kosztéw) pozostajg do dyspozycji
beneficjenta (NA rekomenduje przeznaczenie srodkéw na cel zwigzany z re-
alizacjg projektu). Przesuniecia te beda miaty charakter wewnetrzny, tj. nie
bedg widoczne na etapie rozliczenia koncowego w systemie Mobility Tool+.

Czy w przypadku, gdy koszty podrozy uczestnika bedy znaczaco wyzsze
niz srodki przyznane w kategorii ,,Podré6z”, a nie ma mozliwosci sfinan-
sowania brakujacych srodkow z kategorii ,Wsparcie organizacyjne”,
mozliwe jest przesuniecie Srodkéw z kategorii ,,Wsparcie indywidualne”
(jesli takowe s3 przewidziane w projekcie)?

Jest to mozliwe we wszystkich sektorach, oprécz sektora Mtodziez. Nalezy
jednak pamietac, ze ostateczna decyzja nalezy do uczestnika mobilnosci.

W przypadku sektora Mtodziez nie ma takiej mozliwosci, poniewaz wsparcie
indywidualne wyptacane jest bezposrednio wolontariuszowi i nie moze by¢
przeznaczone na finansowanie kosztéw z innych kategorii budzetowych.

~Wsparcie indywidualne” w akcji 1. sektoréow: Edukacja
szkolna, Ksztatcenie i szkolenia zawodowe, Szkolnictwo
wyzsze oraz Edukacja dorostych

Jakie koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej
~Wsparcie indywidualne”?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,,Wsparcie indywidualne”
pokrywa koszty zakwaterowania, wyzywienia, ewentualnych przejazdéw lo-
kalnych lub innych indywidualnych kosztéw uczestnika mobilnosci w trakcie
realizacji dziatania. Wysoko$¢ dofinansowania okreslona jest w formie
dziennej stawki ryczattowej wtasciwej dla kraju docelowego, pomnozonej
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17.

18.

przez liczbe dni dziatania (w sektorze Szkolnictwo wyzsze: dla wyjazdow
studentow okreslona jest stawka miesieczna).

W zadnym wypadku ze ,Wsparcia indywidualnego” nie mogg by¢ finanso-
wane koszty administracyjne, organizacyjne, koszty mentoringu, tutoringu
itp., ponoszone przez partneréw zagranicznych badz przez organizacje po-
$redniczaca.

Jak bedzie ustalana ostateczna kwota uznanego przez Narodowa Agen-
cje dofinansowania w kategorii ,Wsparcie indywidualne”?

Ostateczna kwota dofinansowania uczestnika w kategorii ,Wsparcie indywi-
dualne” moze by¢ ustalona w nastepujacy sposob:

e jako réwna kwocie przystugujgcej na okres dziatania (sta-
zu/praktyki/szkolenia), jaka instytucja przyjmujaca/organizator
dziatania potwierdzi w zaswiadczeniu o odbyciu dziatania i nie bedzie
wyzsza niz dofinansowanie przyznane w tej kategorii w umowie fi-
nansowej z uwzglednieniem przesunie¢ dopuszczalnych w umowie
finansowej - art. 1.3.2. (w sektorze Szkolnictwo wyzsze: okres fi-
nansowania moze by¢ krotszy niz okres pobytu). Wowczas datg roz-
poczecia okresu mobilnosci jest pierwszy dzien realizacji sta-
zu/praktyki/szkolenia, a datg zakonczenia - ostatni dzien realizacji
stazu/praktyki/szkolenia. W tym wypadku okres mobilnosci nie
obejmuje dni przeznaczonych na podroz;

e jako przekraczajaca kwote przystugujaca na okres dziatania, po-
wiekszona o dofinansowanie na dni przeznaczone na podréz. W tym
wypadku maksymalnie jeden dzien przed rozpoczeciem oraz mak-
symalnie jeden dzien nastepujacy po zakonczeniu sta-
zu/praktyki/szkolenia mogg by¢ dodane jako uprawnione do okresu
mobilnosci i uwzglednione w kategorii ,,Wsparcie indywidualne” (w
sektorze Szkolnictwo wyzsze: dotyczy wytgcznie pracownikéw).

Wybor sposobu okreslenia okresu mobilnosci nalezy do beneficjenta, a od-
powiednie zapisy muszg sie znalez¢ w umowie z uczestnikiem. Zobacz tez
odpowiedz na pytanie nr 4.

Czy uprawniony jest wyjazd wczesniejszy niz na dzien przed rozpocze-
ciem dziatania i powrot pozniejszy niz dziefn po jego zakonczeniu?

Uczestnik moze wyjecha¢ wczesniej niz jeden dzien przed rozpoczeciem
dziatania i/lub wroci¢ do kraju pdézniej niz jeden dzien po zakonczeniu sta-
zu/kursu/szkolenia, jednak tylko maksymalnie dwa dodatkowe dni (jeden
dzien przed i jeden dzien po) mogg by¢ uwzglednione w kategorii ,Wsparcie
indywidualne”. Pozostate dodatkowe dni nie podlegajq dofinansowaniu przez
NA. Zobacz réwniez odpowiedz na pytanie nr 6.
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19.

20.

21.

22.

Jaki dokument na potwierdzenie rozliczenia kategorii ,,Wsparcie indy-
widualne” musi posiadac beneficjent w swojej dokumentacji?

Dokumentem takim jest potwierdzenie uczestnictwa w dziataniu za granicq,
w formie zaswiadczenia podpisanego przez organizacje przyjmujacg (orga-
nizatora dziatania), z podaniem: imienia i nazwiska uczestnika, celu dziata-
nia za granicg oraz jego rzeczywistej daty rozpoczecia i zakonczenia (bez
dni podrézy). Beneficjent musi posiada¢ w dokumentacji projektu oryginat
takiego zaswiadczenia.

Czy na etapie sktadania raportu koncowego z realizacji projektu, w celu
rozliczenia kategorii budzetowej , Wsparcie indywidualne”, nalezy prze-
sta¢ do Narodowej Agencji dokumenty poswiadczajace wydatki ponie-
sione w ramach tej kategorii?

Nie. Beneficjent przy sktadaniu raportu koncowego nie przesyta do Narodo-
wej Agencji zadnych dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione
w ramach kategorii ,,Wsparcie indywidualne”.

Czy ,Wsparcie indywidualne” dla oso6b biorgcych udziat w wyjazdach
bedzie rozliczane do wysokosci kosztow rzeczywistych, czy ryczattowo
(bez wzgledu na poniesione koszty)?

Srodki na ,Wsparcie indywidualne” sa przyznawane i rozliczane przez NA
wedtug ryczattu. Jednak niezaleznie od tego beneficjent bedzie mogt, zgod-
nie z umowag, wybra¢ rézne warianty rozliczenia sie z uczestnikiem: poprzez
wyptate catego ryczattu, poprzez refundacje poniesionych kosztéw przez
uczestnika lub poprzez zapewnienie uczestnikowi zakwaterowania i wyzy-
wienia (w takim przypadku beneficjent zapewni odpowiednig jakos¢ i bez-
pieczenstwo oferowanych ustug). Beneficjent moze tez potaczy¢ te formy, o
ile zapewni sprawiedliwe i réwne traktowanie wszystkich uczestnikéw. Jesli
beneficjent nie przekaze uczestnikowi $rodkéw w formie petnego ryczattu,
wowczas powinien zastosowac obowigzujgce w tym zakresie przepisy swojej
organizaciji.

Czy w przypadku, gdy kurs/szkolenie zostanie przedtuzone (np. o jeden
dzien), mozna wyptaci¢ uczestnikowi jedng stawke ryczattowa wiecej?

Tak. Finansowanie odbywa sie w ramach wolnych sSrodkéow w kategorii
~Wsparcie indywidualne”. Inng mozliwoscig jest przesuniecie srodkéw z ka-
tegorii ,Wsparcie organizacyjne” do kategorii ,Wsparcie indywidualne”
(maksymalng wysokos¢ przesuniecia miedzy kategoriami budzetowymi re-
gulujg Warunki szczegétowe umowy finansowej). Beneficjent powinien pod-
pisa¢ aneks do umowy z uczestnikiem wyjazdu i jednoczesnie skontaktowad
sie z Narodowq Agencjqa (nie dotyczy sektora Szkolnictwo wyzsze).
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Erasmus+: Akcja 1. Projekty mobilnosci
Akcja 3. Rozwdj Polityki Mtodziezowej

~Wsparcie organizacyjne” w akcji 1. sektorow: Edukacja
szkolna, Ksztatcenie i szkolenia zawodowe, Szkolnictwo
wyzsze oraz Edukacja dorostych

23. Jakie przyktadowe koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii bu-
dzetowej, Wsparcie organizacyjne”?

Dofinansowanie w kategorii ,Wsparcie organizacyjne” jest przyznawane or-
ganizacji wysytajacej (nie bezposrednio uczestnikowi) i pokrywa wszelkie
koszty Scisle zwigzane z prawidtowg realizacjg projektu. W ramach tej kate-
gorii beneficjent moze sfinansowa¢ miedzy innymi:

koszty ubezpieczenia uczestnikow;

kurs nauki jezyka obcego uczestnikéw przed realizacjg mobilnosci
(w ramach przygotowania jezykowego do wyjazdu za granice);
zakup materiatéw edukacyjnych, dydaktycznych i szkoleniowych
w kraju lub za granicg (np. podreczniki, stowniki specjalistyczne,
ptyty CD/DVD, filmy i materiaty instruktazowe), ktore zostang
wykorzystane do osiggniecia celéw/rezultatéw zaplanowanych w
projekcie;

sprzet i ubranie ochronne dla uczestnikdw mobilnosci (o ile jest
on niezbedny do realizacji projektu);

koszty wizyty przygotowawczej w organizacji przyjmujacej (np.
przed rozpoczeciem mobilnosci przez uczestnikow) lub monitorin-
gu np. koordynatora projektu/dyrektora szkoty w trakcie wyjazdu
uczestnikow;

optate transakcyjng za zakup biletu lotniczego (jezeli informacja
0 opfacie manipulacyjnej widnieje na dokumencie/bilecie za prze-
jazd, koszt mozna pokry¢ réwniez z ryczattu w ramach kategorii
,Podrdéz");

zakup niezbednych wiz (np. do Turcji) dla uczestnikdéw projektu;
wynagrodzenie dla os6b zaangazowanych w projekt (np. koordy-
nator, ksiegowa itp. - nalezy jednak pamieta¢, ze wyptata wyna-
grodzenia nie moze by¢ realizowana kosztem jakosci jakichkol-
wiek dziatan projektowych);

wszelkie koszty organizacyjne administracyjne, koszty mentorin-
gu, tutoringu itp.;

koszty podrdzy na szkolenia/spotkania lub konsultacje organizo-
wane przez NA;

zakup $rodkow trwatych, pod warunkiem Ze sg to srodki niezbed-
ne do prawidtowej realizacji projektu oraz $cisle zwigzane z dofi-
nansowanym dziataniem;

wszelkie inne wydatki niezbedne do prawidtowej realizacji projek-
tu (na wypadek kontroli beneficjent powinien moéc zawsze wyka-
zac konieczno$¢ poniesienia wydatku oraz jego $cisty zwigzek z
realizacjg danego projektu).
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24.

25.

26.

217.

Jaki dokument potwierdzajacy wydatkowanie srodkow w kategorii
»Wsparcie organizacyjne” musi posiada¢ beneficjent w swojej doku-
mentacji?

Dokumentem takim jest potwierdzenie uczestnictwa w dziataniu za granicq
w formie zaswiadczenia podpisanego przez organizacje przyjmujaca (orga-
nizatora dziatania), z podaniem imienia i nazwiska uczestnika, celu dziatania
za granicg oraz jego rzeczywistej daty rozpoczecia i zakonczenia. Benefi-
cjent musi posiada¢ w dokumentacji projektu oryginat takiego zaswiadcze-
nia.

~Wsparcie organizacyjne” i ,Wsparcie indywidualne” w
akgcji 1. sektora Mtodziez

Jakie koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej
»Wsparcie organizacyjne” w sektorze Mtodziez?

Dofinansowanie przyznane w tej kategorii budzetowej pokrywa wszelkie
koszty zwigzane z prawidtowg realizacjq projektu. Dofinansowanie jest
przyznane organizacji, a nie indywidualnemu uczestnikowi. Dofinansowanie
to pokrywa przede wszystkim koszty pobytu uczestnikow i realizacji pro-
gramu. Ich wysokos¢ uzalezniona jest od dtugosci tego pobytu.

W jaki sposob nalezy przekaza¢ wolontariuszom s$rodki na ,Wsparcie
indywidualne”? Jak nalezy sie z tego rozliczy¢ z Narodowg Agencj3?

Beneficjent moze przekazac¢ s$rodki na ,Wsparcie indywidualne”, tzw. kie-
szonkowe, poprzez przelew bankowy lub wyptate gotéwki. W zaleznosci od
formy przekazania kieszonkowego wymagane bedzie przedstawienie wycig-
gu bankowego potwierdzajacego dokonanie przelewu na konto bankowe
wolontariusza lub pokwitowanie przyjecia przez niego $srodkéow.

Dowodem wymaganym w ramach tej kategorii jest réwniez potwierdzenie
uczestnictwa w dziataniu w formie oswiadczenia wolontariusza.

Do jakiej kategorii budzetowej mozna wliczy¢ koszty ubezpieczenia
pobytu?

W ramach akcji Wymiany mtodziezowe oraz Kursy i szkolenia, koszty ubez-
pieczenia pobytu moga by¢ rozliczone w ramach Kosztéow organizacyjnych.
Wolontariusze EVS muszg natomiast skorzystac¢ ze specjalnego ubezpiecze-
nia przygotowanego przez KE. Ubezpieczenie to nie wigze sie z zadnymi
kosztami ani dla wolontariusza, ani dla organizacji EVS.
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28.

29.

Optaty za udziat w kursie w ramach sektoréw: Edukacja
szkolna i Edukacja dorostych

Jakie koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej, Optata
za udziat w kursie”?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,Optata za udziat w kur-
sie” pokrywa koszty udziatu uczestnika mobilnosci w kursie za granicg (za-
je¢ i ewentualnych materiatéw dydaktycznych). Dzienna ryczattowa stawka
dofinansowania wynosi 70 EUR, a taczne maksymalne dofinansowanie moze
wynies¢ 700 EUR.

Czy w przypadku, gdy optata za udziat w kursie okreslona przez organi-
zatora jest wyzsza niz maksymalna przyznana kwota w tej kategorii,
mozliwe jest pokrycie réznicy z oszczednosci w ramach kategorii
»Wsparcie indywidualne” lub ,,Podr6z”?

Srodki w ramach kategorii ,Wsparcie indywidualne” i ,Podréz” sa przyzna-
wane i rozliczane przez NA wediug ryczattu. Jednak niezaleznie od tego be-
neficjent bedzie mdgt (zgodnie z umowg) wybrac rézne warianty rozliczenia
sie z uczestnikiem: poprzez wyptate catego ryczattu, poprzez refundacje po-
niesionych kosztéw przez uczestnikdéw lub poprzez zapewnienie uczestniko-
wi zakwaterowania i wyzywienia. Beneficjent moze tez potaczy¢ te formy, o
ile zapewni sprawiedliwe i rowne traktowanie wszystkich uczestnikéw. Jesli
beneficjent przekaze uczestnikowi dofinansowanie w formie ryczattu, wow-
czas niewykorzystane $rodki mogqg zosta¢ dotozone przez uczestnika mobil-
nosci do optaty za udziat w kursie. Jesli parametry wyjazdu nie ulegty zmia-
nie (dystans, kraj docelowy i liczba dni kursu), beneficjent moze dokonac
wewnetrznych przesunie¢ niewykorzystanych srodkéw, jednak te wewnetrz-
ne przesuniecia nie bedg widoczne na etapie rozliczenia koncowego, gdyz
przy sporzadzaniu raportu koncowego beneficjent zastosuje stawki ryczat-
towe KE.

Przyktad: Zgodnie z umowg finansowg w kategorii ,Podréz” przyznano
275 EUR (dystans 500-1999 km), na ,Wsparcie indywidualne” - 840 EUR
(12 dni, z uwzglednieniem dni na podrdz), a na ,Optaty za udziat w kursie”
- 700 EUR (10 dni). Faktycznie poniesione przez beneficjenta koszty to: w
kategorii ,Podréz” — 215 EUR (przy dystansie 500-1999 km), na ,Wsparcie
indywidualne” (12 dni) - 700 EUR, a na ,Optaty za udziat w kursie” — 900
EUR (10 dni). Beneficjent wewnetrznie moze przesunac z kategorii ,,Podroz”
do kategorii ,Optata za udziat w kursie” kwote 60 EUR, a ze ,Wsparcia in-
dywidualnego” - 140 EUR, bez koniecznosci zawierania aneksu z NA. Raport
do Narodowej Agencji powinien zawiera¢ nastepujace dane: ,Podréz” - 275
EUR (dystans 500-1999 km), ,Wsparcie indywidualne” — 840 EUR (12 dni),
»,Opfata za udziat w kursie” — 700 EUR (10 dni) - wszystkie kategorie wyli-
czone zgodnie ze stawkami KE.
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30.

31.

32.

33.

34,

Jaki dokument musi posiada¢ beneficjent w swojej dokumentacji na
potwierdzenie rozliczenia srodkow w ramach kategorii ,Optata za
udziat w kursie”?

Beneficjent powinien posiadaé: potwierdzenie zarejestrowania uczestnictwa
w kursie i wniesionej optaty za kurs, w formie faktury lub innego zaswiad-
czenia wystawionego i podpisanego przez organizatora kursu, z podaniem
imienia i nazwiska uczestnika, tytutu odbytego kursu oraz rzeczywistej daty
rozpoczecia i zakonczenia kursu. Beneficjent musi posiada¢ w dokumentacji
projektu oryginat takiego zaswiadczenia.

Na kogo powinna by¢ wystawiona faktura lub inny dokument potwier-
dzajacy dokonanie optaty za kurs - uczestnika czy organizacje wysyta-
jaca (beneficjenta)?

Jest to uzaleznione od tego, jaki zapis widnieje w umowie pomiedzy benefi-
cjentem a uczestnikiem. Jesli, zgodnie z umowg, uczestnik sam dokonuje
optaty za kurs, wowczas faktura powinna by¢ wystawiona na uczestnika. Je-
$li optate wnosi organizacja wysytajgca w imieniu uczestnika, faktura po-
winna by¢ wystawiona na organizacje wysytajacg. Przy zastosowaniu dru-
giego rozwigzania w tytule faktury powinny znalez¢ sie m.in. dane uczestni-
ka, tj. jego imie i nazwisko.

W jaki sposob nalezy rozliczy¢ koszty w ramach ,Wsparcia indywidual-
nego”, gdy faktury za kurs, ktore otrzymali uczestnicy od organizatora
szkolenia, obejmujg rowniez koszty zakwaterowania i wyzywienia?

Koszty poniesione w ramach kategorii ,Wsparcie indywidualne” rozliczane
beda z NA wedtug stawek ryczattowych. Natomiast wewnetrzne rozliczenie
beneficjenta z uczestnikami bedzie wynikato z zapiséw umdw podpisanych
pomiedzy beneficjentem a uczestnikami.

W przypadku, gdy kurs trwa szes¢ dni roboczych i taki czas trwania dzia-
tania bedzie wykazany na zaswiadczeniu od organizatora kursu, w jakiej
wysokosci mozna ponies¢ optate za kurs?

W takiej sytuacji maksymalne dofinansowanie ze s$rodkdéw przyznanych
w ramach kategorii ,Optata za udziat w kursie” moze wynies$¢ 420 EUR (ob-
liczone przez pomnozenie liczby dni roboczych kursu przez stawke dzienng
wynoszacg 70 EUR, czyli 6 x 70 EUR = 420 EUR).

W jakim jezyku powinna by¢ wystawiona Faktura za udziat w kursie? Czy
nalezy prosi¢ o wystawienie dokumentu np. w jezyku angielskim?

Umowa finansowa nie okres$la, w jakim jezyku powinna by¢ wystawiona fak-
tura za udziat w kursie. NA sugeruje jednak, aby byta ona wystawiona w je-
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35.

36.

37.

zyku, w ktorym szkolenie byto prowadzone, tak aby tres¢ faktury byta zro-
zumiata dla uczestnika.

Na ile dni przystuguje dofinansowanie w ramach kategorii ,,Optaty za
udziat w kursie” w przypadku, gdy mobilnos¢ trwa 7 dni, ale same zaje-
cia przewidziane s na 5 dni?

Dofinansowanie w ramach kategorii ,Optaty za udziat w kursie” przystuguje
tylko na czas uczestnictwa w kursie, czyli w tym przypadku na 5 dni.

Koszty nadzwyczajne w akgcji 1. i akcji 3. sektora Mto-
dziez

Do jakiej kategorii budzetowej mozna wliczy¢ koszty wizyty przygoto-
wawczej (akcja 1.) w przypadku, gdy projekt angazuje mtodziez z mniej-
szymi szansami?

W ramach akcji Wymiany mtodziezowe i EVS koszty wizyty przygotowaw-
czej (zakwaterowania uczestnikow spotkania przygotowawczego) mozna
zakwalifikowa¢ do kategorii ,,Koszty nadzwyczajne”.

Jakie inne koszty mozna rozliczy¢ w ramach kategorii ,,Koszty nadzwy-
czajne”?

W przypadku wymian mtodziezowych w ramach tej kategorii mozna rozli-
czy¢ koszty zwigzane z udziatem mtodziezy z mniejszymi szansami. W przy-
padku EVS mozna sfinansowac koszty ,Dodatkowej opieki mentorskiej” -
dodatkowa opieka mentorska to opieka, ktéra wykracza swoim zakresem
ponad standardowg opieke opisang w Karcie Wolontariatu Europejskiego.

Ponadto, w ramach tej kategorii mozna rozliczy¢ koszty wiz i szczepien,
w przypadku, gdy takie sg wymagane dla uczestnikéw wymian miodziezo-
wych, EVS oraz kursow i szkolen.

Dodatkowo mozna rowniez rozliczy¢ koszty podrdézy uczestnikow z najbar-
dziej oddalonych regiondéw oraz krajow i terytoriow zamorskich, w odniesie-
niu do ktérych standardowe zasady finansowania nie pokrywajg przynajm-
niej 70% kosztow kwalifikowanych.

W przypadku akcji 3., w ramach kategorii ,Koszty nadzwyczajne” mozna
rozliczy¢ koszty zwigzane z (internetowymi) konsultacjami i badaniami opi-
nii mtodych, o ile sg niezbedne w projekcie i zostaty odpowiednio w tresci
wniosku umotywowane.
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38.

39.

Dziatania uzupetniajgce w projektach Wolontariatu
Strategicznego KA135 i Wolontariatu KA125 sektora
Mtodziez

W ramach kategorii kosztow dziatan uzupetniajgcych, na organizacje
spotkania sieciujgcego otrzymaliSmy dofinansowanie w wysokosci 850
EUR. Ile wyniesie ostateczne dofinansowanie, jesli nasze faktyczne
koszty to: 1000 EUR - koszty druku materiatow, 50 EUR - koszty cater-
ingu oraz 100 EUR, jako ogoélne koszty administracyjne?

Weryfikacja kosztow dziatan uzupetniajacych odbywa sie kilku etapowo.
Pierwszy etap to przypisanie poniesionych kosztéw do kosztow bezposrednich
i posrednich.

Koszty druku materiatdow i koszty cateringu to koszty bezposrednie, natomiast
koszty administracyjne to koszty posrednie. W tym przypadku poniesliscie
Panstwo 1050 EUR w ramach kosztow bezposrednich, oraz 100 EUR w ramach
kosztow posrednich.

Drugi etap to weryfikacja, czy koszty posrednie nie sg wyzsze niz 7% kwalifi-
kowanych kosztéw bezposrednich. W Panstwa przypadku koszty posrednie
muszg by¢ zredukowane do kwoty 73,50 EUR (7% z 1050 EUR).

Kolejny etap to wyliczenie 80% sumy kosztéw bezposrednich i posrednich.
Czyli 80% z 1 123,50 EUR (1050 EUR + 73,50 EUR) wynosi 898,80 EUR.

Ostatni etap to sprawdzenie czy obliczona kwota nie jest wyzsza niz przyzna-
ne dofinasowanie.

W Panstwa przypadku ostateczna kwota kosztéw uzupetniajacych bedzie row-
na kwocie otrzymanego dofinansowania tj. 850 EUR, poniewaz kwota obliczo-
na 898,50 EUR jest wyzsza niz 850 EUR.

Do przeprowadzenia szkolen dla wolontariuszy planujemy zaangazowa¢
naszego eksperta (zatrudnionego na umowe o prace). Jaka kwote dofi-
nansowania mozemy rozliczy¢, jesli ekspert otrzyma nizsze niz dofinan-
sowanie, wynagrodzenie i jakie dokumenty bedy potwierdzaty ponie-
sienie tych kosztow (w zataczniku Ill jest mowa jedynie o Fakturach)?
Czy wystarczy oswiadczenie nasze i eksperta?

Koszty dziatan uzupetniajgcych nalezg do kategorii budzetu opierajacych sie
na refundacji rzeczywiscie poniesionych kosztow.

Czyli w ramach tej kategorii mogg Panstwo rozliczy¢: koszty bezposrednie -
rzeczywiscie poniesione koszty wynagrodzenia odnoszace sie do szkolen i
koszty posrednie — do 7% kosztéw bezposrednich.
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40.

41.

Dofinansowanie zostanie ograniczone do wysokosci 80% sumy kwalifikowa-
nych kosztow bezposrednich i posrednich.

W przypadku tych kosztow nie ma mozliwosci udokumentowania ich jedynie
na podstawie o$wiadczen. W ramach kosztow bezposrednich zobowigzani sg
Panstwo do przedstawienia rzeczywistej dokumentacji finansowej potwierdza-
jacej ich poniesienie.

W przypadku kosztéw wynagrodzen wymagana jest: lista ptac, karty czasu
pracy eksperta zawierajqce potwierdzenie jego pracy przy szkoleniach oraz
potwierdzenie przelewu wynagrodzenia i obowigzkowych sktadek. Natomiast
koszty posrednie - nie wymagaja udokumentowania.

Czy do raportu koncowego/przejsciowego nalezy zataczy¢ dokumenty
potwierdzajace poniesienie kosztow dziatan uzupetniajacych?

Tak, zaréwno do raportu przejsciowego jak i do raportu koncowego nalezy za-
faczy¢ kopie dokumentow potwierdzajacych poniesienie tych kosztéw wraz z
dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci gotowkowej dowodem jest faktura
lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej wartosci dowodowej z adnotacja,
ze zaptacono gotéwka lub inny dokument potwierdzajacy rozchdd z kasy be-
neficjenta. W przypadku ptatnosci przelewem dokumenty potwierdzajace do-
konanie przelewu.

Kurs walutowy

Jaki kurs nalezy zastosowac¢ do przeliczania kosztow poniesionych w
projekcie (w ramach otrzymanej zaliczki i refundowanych przez NA)?

Zaréwno w odniesieniu do otrzymanych s$rodkow, jak i srodkow podlegaja-
cych (pozniejszej) refundacji, beneficjent:

e moze zastosowacC wtasng polityke kursowg - w przypadku kategorii
budzetowych rozliczanych wg ryczattéw;

e stosuje polityke kursowg okreslong w umowie finansowej - w przy-
padku kosztéw rzeczywistych. Wéwczas do przeliczenia kosztéw po-
niesionych w innych walutach niz EUR nalezy stosowac miesieczny
kurs wymiany KE dostepny na stronie (www), obowigzujacy na dzien
podpisania umowy finansowej przez ostatnig z dwdch stron.

W programie Erasmus+ nie ma zastosowania rzeczywisty kurs banku, w
ktérym rachunek prowadzi Narodowa Agencja, lub wedtug ktérego zostaje
wyptacona beneficjentowi zaliczka, gdy posiada on rachunek w walucie PLN.
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42.

43.

44,

45.

46.

Czy i kiedy NA przekazuje beneficjentowi informacje o kursie EUR/PLN
z dnia przekazania ptatnosci na konto beneficjenta?

Narodowa Agencja nie informuje beneficjenta o kursie przeliczeniowym
z dnia przekazania ptatnosci. Zobacz tez odpowiedz na pytanie nr 38.

W jakiej walucie beneficjent dokonuje zwrotu srodkow w przypadku
niewykorzystanej raty/rat grantu przyznanego na realizacje projektu
lub wezwania do zwrotu nienalezycie wydatkowanych srodkéw finan-
sowych? Jaki kurs przeliczeniowy beneficjent musi stosowaé¢ w tych
przypadkach?

Zgodnie z umowg finansowg NA, w przypadku wezwania beneficjenta do
zwrotu niewykorzystanej ptatnosci zaliczkowej (lub kolejnych) lub w przy-
padku wezwania do zwrotu nienalezycie wydatkowanych $rodkéow finanso-
wych, zawsze okresla kwote zwrotu w walucie EUR. Tym samym, benefi-
cjent wzywany jest do zwrotu okreslonej w wezwaniu kwoty w EUR, co
oznacza, ze na konto NA musi wptyng¢ okreslona w wezwaniu kwota w EUR.
Kurs przeliczeniowy PLN/EUR nie ma wiec zastosowania w tym przypadku.

Wspotpraca z partnerami

W jaki sposob nalezy zapewnic transfer srodkow do instytucji partner-
skiej w przypadku uméw z wieloma beneficjentami (czy nalezy przeka-
zac od razu cata kwote, czy lepiej etapami)?

W przypadku, gdy beneficjent jest jedynym adresatem ptatnosci ze strony
NA, zapewni on terminowe (jesli nie bedzie to uzasadnione innymi wzgle-
dami) przekazywanie otrzymanych s$rodkéw finansowych pozostatym part-
nerom (w sektorze Mtodziez - jesli umowa z partnerami nie stanowi inaczej
- np. o braku koniecznosci przekazywania $rodkéw - koordynator wykona
ptatnosci do pozostatych partnerow za pomocg przelewdéw bankowych i be-
dzie on przechowywat dokumentacje dotyczacq przekazanych kwot do kaz-
dego z partneréw, w celach kontroli i audytéw). Narodowa Agencja zaleca
podpisywanie uméw z partnerami, regulujgcych m.in. kwestie finansowe.

Czy na podstawie zawartej miedzy partnerami umowy partnerom nalezy
wyptacic srodki np. na przygotowania

Srodki finansowe beneficjent przekazuje partnerom zgodnie z wewnetrzny-
mi regulacjami i ustaleniami z partnerami, za pomocg przelewéw banko-
wych. Dokumentacja dotyczaca przekazanych kwot partnerom musi byc¢
przechowywana w celach kontroli badZz audytéw. NA zaleca podpisywanie
umow z partnerami.

Czy istnieje mozliwos¢, aby na podstawie umowy partnerskiej przeka-
za¢ partnerowi caty kwote na podréoz uczestnikow, skalkulowang wg
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48.

kalkulatora odlegtosci? W ten sposob obowigzek przekazania funduszy
uczestnikom spocznie na partnerze.

Nie ma przeciwwskazan do zwrotu kosztéw podrdézy partnerom na podsta-
wie umowy partnerskiej, zgodnie z kalkulatorem odlegtosci. Nalezy jednak
pamietaé, ze to na beneficjencie/koordynatorze spoczywa obowigzek moni-
torowania realizacji projektu zgodnie z umowg, oraz iz to on ponosi odpo-
wiedzialnos¢ za dostarczanie wszelkich dokumentéw i informacji do NA, za-
tem beneficjent/koordynator powinien kontrolowac¢ przekazywanie funduszy
uczestnikom przez partnera.

Pytania ogolne
Jak dtugo trwa rozliczenie projektu?

Zgodnie z warunkami szczegétowymi umowy finansowej beneficjent w ciggu
60 dni od zakonczenia realizacji projektu sktada raport koncowy w systemie
Mobility Tool+. NA w ciggu 60 dni od otrzymania raportu kohncowego, wraz
z wymagang dokumentacjg towarzyszacq, zatwierdza go oraz wyptaca na-
lezng ptatnos$¢ koncowqg. Okres ten moze zostaé zawieszony w przypadku
zazadania przez NA dodatkowych dokumentéw lub informacji od beneficjen-
ta. Po zakonczonej ocenie raportu konicowego NA wysyta do beneficjenta pi-
smo zamykajace projekt (rozliczenie) z informacjg dotyczacaq oceny jako-
Sciowej i finansowej raportu koncowego.

Jakie dokumenty nalezy zataczy¢ do rozliczenia finansowego? Czy nale-
zy dotaczy¢ kopie dokumentéow podréznych?

Do raportu koncowego sporzadzonego w systemie MT+ nalezy zataczy¢ do-
kumentacje finansowg wytacznie w przypadku wystgpienia kosztéw nad-
zwyczajnych. Sg to rachunki i faktury, na ktérych widnieje kwota, waluta,
data wystawienia oraz nazwa i adres podmiotu wystawiajgcego. Dokumenty
muszg posiada¢ znamiona dowodu ksiegowego. Dokumentami potwierdza-
jacymi poniesienie wydatkow sg dowody ksiegowe zgodnie z Art. 21 ust. 1
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci. Dowod ksiegowy powi-
nien zawiera¢ co najmniej stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis oso-
by odpowiedzialnej za te wskazania.

W przypadku pozostatych kategorii budzetowych NA nie wymaga dodatko-
wej dokumentacji. NA moze natomiast, po otrzymaniu raportu koncowego,
zazadac od beneficjenta dodatkowej dokumentacji (zgodnej z Umowa finan-
sowg - art. II. 16 Warunki ogolne) w celu przeprowadzenia kontroli pogte-
bionej.
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Co w sytuacji, gdy rzeczywiste koszty realizacji projektu s3 wyzsze niz
kwota przyznana umowg z NA?

Niezbedne jest uruchomienie innych zrédet finansowania.

Co w sytuacji, gdy rzeczywiste koszty realizacji projektu s3 nizsze niz
kwota przyznana umowg z NA?

Podstawowe kategorie budzetowe w umowie finansowej, tzn. ,Wsparcie in-
dywidualne”, ,,Podroz” i ,Wsparcie organizacyjne” sg kwotami ryczattowymi,
uzaleznionymi od zrealizowania okreslonej liczby mobilnosci/dziatania.
Ewentualne ,nadwyzki” powstate w trakcie realizacji umowy finansowej
ZWYCzajowo przeznacza sie na rzecz projektu (umowa finansowa nie regulu-
je tej kwestii). Jedynie w kategorii ,Wsparcie organizacyjne” istnieje mozli-
wos$¢ sprawozdania nizszej kwoty niz przyznane dofinansowanie.

Kiedy mozna dokonywac przesunie¢ pomiedzy kategoriami w budzecie
jesli zmienig sie parametry mobilnosci (np. kilku wolontariuszy skroci
swoj pobyt, a kilku przyjedzie z innych miejscowosci co prowadzi do
zmiany stawki ryczattowej)?

W przypadku Akcji KA105 i KA347 jesli beneficjent ztozyt wniosek o dziata-
nie A1 (np. w przypadku Wolontariatu Europejskiego), ale w ramach tego
planowanego dziatania ostatecznie zostato zrealizowanych kilka mobilnosci
w réznym czasie, bedzie on mégt dokonac przesuniecia z jednej kategorii
ryczattowej do drugiej np. ze wsparcia indywidualnego do podrézy, nawet
jesli zaraportowat te mobilnosci jako jedno dziatanie Al. Przesuniecia byty-
by rowniez mozliwe gdyby beneficjent w raporcie koncowym wykazat kazdg
mobilnosc¢ jako osobne dziatanie (A1, A2, A3 itd.).

Zgodnie z umowg dopuszczalne sg przesuniecia miedzy tymi samymi ty-
pami dziatan, natomiast nie mozna dokonac przesunie¢ srodkéw pomiedzy
roznymi typami dziatania (np. niedozwolone jest przesuwanie $rodkow z
Wolontariatu Europejskiego z krajami programu do srodkéw w ramach Wo-
lontariatu Europejskiego z krajami partnerskimi, poniewaz sg to dwa typy
dziatania).

Czy koszty zwigzane z aktywnoscig na rachunku bankowym s kosztami
kwalifikowanymi w projekcie?

Koszty ponoszone przy dokonywaniu ptatnosci na rzecz uczestnikéw, od-
biorcow ustug czy towardw sg kosztem kwalifikowanym, natomiast koszty
otwarcia i prowadzenia rachunku bankowego (wtacznie z kosztami za prze-
lewy bankowe zadysponowane przez NA, za ktore bank obcigzyt rachunek
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beneficjenta) sg kosztami niekwalifikowanymi - zatem nie mogg by¢ finan-
sowane z przyznanego dofinansowania.

Czy gdy rzeczywista liczba uczestnikow jest nizsza niz ta, na ktorg
otrzymano dofinansowanie, niewykorzystane srodki z tego tytutu moz-
na przeznaczy¢ na inne koszty projektu, np. dodatkowe koszty organi-
zacyjne?

Nie, ostateczna kwota dofinansowania bedzie sie opiera¢ na rzeczywistej
liczbie zrealizowanych mobilnosci. Jesli liczba mobilnosci/uczestnikéw ulegta
zmniejszeniu, ostateczne dofinansowanie rowniez ulegnie zmniejszeniu (nie
dotyczy sektora Szkolnictwo wyzsze: uczelnia moze zrealizowaé mniej lub
wiecej wyjazddw, pod warunkiem przestrzegania stawek dla danego kraju).

Jak poprawnie opisywac¢ faktury i inne dowody ksiegowe?

Beneficjent przygotowuje dokumentacje, uwzgledniajac wtasng polityke ra-
chunkowosci. Sugerujemy jednak, aby do celdéw ewidencji ksiegowej w opi-
sie dokumentu wskazywaé numer umowy finansowej z NA.

Na jakich zasadach mozna zatrudni¢ osoby wspomagajyce realizacje
projektu?

Kwestii tych nie regulujg zasady realizacji projektéw mobilnosci, forma i ro-
dzaj zatrudnienia pozostajg w gestii beneficjenta.

Jakie kontrole mogg czeka¢ beneficjenta ze strony innych instytucji niz
NA?

Kontrole i audyty zainicjowane przez NA lub/i KE bedg przeprowadzone
badz bezposrednio przez pracownikdw NA lub/i KE, badz przez jakikolwiek
inny podmiot zewnetrzny, upowazniony do tego przez NA lub/i KE, tj. OLAF
i Europejski Trybunat Obrachunkowy. Dodatkowo, przyznane dofinansowa-
nie moze podlega¢ kontroli ze strony innych podmiotéw zewnetrznych -
upowaznionych do tego przepisami prawa krajowego, tj. NIK, Regionalna
Izba Obrachunkowa itp.

Czy odsetki zgromadzone na koncie projektowym zwraca sie do organu
prowadzycego albo do Narodowej Agencji, czy pozostawia si¢ je w or-
ganizacji beneficjenta?

Umowa finansowa nie reguluje kwestii odsetek narostych na rachunku ban-
kowym od s$rodkéw finansowych. Nie podlegajg one zwrotowi do NA, pozo-
stajac w gestii organéw prowadzacych/beneficjentow.

Czy mozliwe jest zmniejszenie liczby uczestnikéw mobilnosci w ramach
przyznanego dofinansowania?
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Jest to mozliwe jedynie w sytuacji, gdy nie spowoduje to istotnej zmiany
warunkow umowy finansowej oraz nie wptynie w znaczacy sposob na osig-
gniecie celow i rezultatéw realizowanego projektu. W takiej sytuacji nalezy
powiadomi¢ Narodowg Agencje o planowanych zmianach. Nalezy pamietac,
ze w przypadku nieosiggniecia zaktadanych w projekcie rezultatow, w tym
zrealizowania zaplanowanej liczby mobilnosci, NA moze, zgodnie z umowg
finansowa, obnizy¢ wysokosé przyznanego dofinansowania w kategorii
»Wsparcie organizacyjne”.

W przypadku checi zmniejszenia liczby uczestnikdw zalecany jest wczesniej-
szy kontakt z NA (nie dotyczy sektora Szkolnictwo wyzsze).

Czy mozliwe jest ponoszenie wydatkow na realizacje projektu w ramach
przyznanego dofinansowania przed i po okresie realizacji projektu,
okreslonym w umowie finansowej?

Zgodnie z umowag finansowg w odniesieniu do kosztéw rzeczywistych nie sg
uprawnione koszty poniesione przed i po okresie realizacji projektu, okre-
slonym w umowie finansowej.

Wazne jest, aby zostata zachowana zasada memoriatowa i zasada kasowa,
tzn. zarowno data wystawienia dokumentu finansowanego, jak i data jego
zaptaty powinny miesci¢ sie w okresie kwalifikowalnosci kosztow.

W przypadku kosztow ryczattowych - wazne jest, aby finansowane dziatanie
odbyto sie w okresie realizacji projektu.

Kiedy organ prowadzacy musi przekazac beneficjentowi srodki na reali-
zacje projektu?

Przekazanie srodkow przez wiasciwy organ prowadzacy, zgodnie z warun-
kami umowy finansowej, musi nastgpi¢ w trakcie okresu realizacji projektu.

Jaka jest poprawna kwalifikacja srodkow pochodzacych z programu
Erasmus+ w Swietle ustawy o finansach publicznych?

W interpretacji Narodowej Agencji, zgodnie z ustawg o finansach publicz-
nych z dnia 27 sierpnia 2009 r., $rodki finansowe na realizacje projektu sq
traktowane jako $rodki publiczne (art. 5 ust. 1 pkt 2 oraz art. 5 ust. 3 pkt
6). Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkdéw, przychodéw i
rozchodoéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych, Srodki te
klasyfikuje sie z czwartg cyfrg 1 lub 2.

Czy w sytuacji, gdy przyznane dofinansowanie na realizacje projektu lub
na okreslong kategorie budzetowg jest niewystarczajace, mozna ubie-
gac sie o srodki finansowe z innych zrodet?
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Dofinansowanie otrzymane na realizacje projektu w ramach akcji 1. nie wy-
klucza mozliwosci ubiegania sie beneficjenta o dodatkowe srodki na realiza-
cje projektu z innych zrédet finansowania. Nalezy jednak pamieta¢, iz nie-
dozwolone jest podwdjne finansowanie tych samych dziatan realizowanych
w ramach projektu, tj. finansowanie tego samego wydatku z dwéch
zrédet Unii Europeijskieij.

Czy mozna zmieni¢ kraj docelowy mobilnosci i/lub organizacje przyjmu-
jaca/wysytajaca w trakcie realizacji projektu?

W niektdérych sektorach i akcjach programu Erasmus+ taka zmiana jest
mozliwa, ale tylko po uprzedniej konsultacji z NA. W zaleznosci od specyfiki
sektora, w ramach ktérego realizowany jest projekt, moze by¢ konieczne
aneksowanie umowy z NA.

W jakiej walucie nalezy okresla¢ kwoty w umowie miedzy uczestnikiem
a organizacja wysytajaca?

Kwoty podawane w umowie finansowej, jak i w rozliczeniu koicowym z Na-
rodowg Agencjg, sq wyrazone w walucie euro. W takiej samej walucie okre-
Slane sg kwoty w umowie z uczestnikiem.

Czy srodki przeznaczone na wsparcie indywidualne, podroz i optate za
udziat w kursie przyznane uczestnikowi podlegaja opodatkowaniu?

W tej kwestii, obowigzujq przepisy prawa polskiego (ustawa o podatku do-
chodowym od o0s6b fizycznych www).
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