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Beneficjent moze na biezaco uzupelia¢ dane w systemie, w trakcie trwania
projektu.

Kwoty kategorii ryczaltowych naliczane sa automatycznie z uwzglednieniem
stawek KE.

weryfikacja tabel w systemie Mobility Tool wraz z
dokumentacjq potwierdzajacg poniesione koszty do kategorii Koszty nadzwyczajne
[EC].
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raport koncowy w Mobility Tool.

NA nie wymaga dosylania faktur, rachunkéw i innych dowodow
ksiegowych na potwierdzenie poniesienia kosztow. Dokumenty te
nalezy  zbiera¢ dla  wlasnych, wewnetrznych  potrzeb
rozliczeniowych instytucji (zgodnie z przepisami prawa krajowego).

dodatkowo nalezy opisa¢ dzialania projektowe 1 wydatki pokryte
ze Srodkow na Zarzadzanie projektem i jego wdrazanie.



w przygbadku podrozy pomiedzy organizacja wysylajaca a przyjmujaca:
lista obecnosci lub zaswiadczenie o obecnosci podpisane przez
organizacje przyjmujgcq (imie i nazwisko uczestnika, cel dzialania, daty
rozpoczecia 1 zakonczenia);

dowdd obecnosci na spotkaniu — lista podpisana przez uczestnikow i
organizacje przyjmujaca (nazwa, data, miejsce spotkania oraz imie,
nazwisko, nazwa i adres organizacji wysylajacej);

szczegOolowy program 1 inne dokumenty wykorzystane podczas
spotkania.
W przypadku podania innego miejsca wyjazdu lub przyjazdu, beneficjent
musi poda¢ uzasadnienie takiej zmiany. W sytuacji zmiany przedzialu
dystansu nalezy zachowa¢ w dokumentacji faktury Ilub bilety
potwierdzajace rzeczywistg trase podrozy.

— brak mozliwosci rozliczenia stawek ryczaltowych
dla dziatan realizowanych online.



karta czasu pracy (imie i nazwisko pracownika, stanowisko, daty,
numer rezultatu, lagczna liczba dni pracy, podpis pracownika i
przelozonego);

potwierdzenie powigzania pomiedzy pracownikiem a instytucja
tj. rodzaj umowy o prace, wolontariat, wlasnos¢
malego/Sredniego przedsiebiorstwa itp., na podstawie oficjalne;j
ewidencji zatrudnienia w organizacji;

wykazanie wytworzone rezultaty na platformie rezultatow
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W systemie MT raportujemy tylko rzeczywisty czas pracy
oraz calkowitg liczbe dni pracy w podziale na partnera,
rezultat i typ pracownika. W przypadku niepelnych dni
pracy zaokraglamy w dot.

Mozliwo$c¢ rozliczenia stawek tylko jezeli zostalo wyplacone
wynagrodzenie.
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lista obecnoSci zawierajagca podpisy uczestnikow, tytul, date i miejsce
wydarzenia oraz imie, nazwisko uczestnika, nazwe i adres organizacji
wysylajacej;

dla kontraktu 2019 — dodatkowo lista uczestnikow musi by¢ roéwniez
podpisana przez organizacje przyjmujaca

szczegOlowy program wydarzenia i ewentualnie inne dokumenty.

Stawki tylko dla uczestnikow spoza organizacji partnerskich.

— dla dzialan realizowanych online mozliwe jest
rozliczenie 15% stawki ryczaltowej dla uczestnika lokalnego. Maksymalnie 5000
EUR.



w przypadku podrozy pomiedzy organizacja wysylajaca a przyjmujaca:
lista obecnosci lub indywidualne zaswiadczenie o obecnosci podpisane
]cgirzez organizacje przyjmujaca (imie i1 nazwisko uczestnika, cel
zialania, daty rozpoczecia i zakonczenia).

Organizacja przyjmujgca nie nalicza stawek w ramach LTT.
Wyjatek - dystans podrozy uczestnika z organizacji przyjmujacej
na miejsce spotkania wynosi co najmniej 10 km zgodnie z
kalkulatorem odleglosSci online, a dzialanie angazuje uczestnikéw z
instytucji partnerskich z przynajmniej dwoch réznych krajow
programu.

— dla dzialan realizowanych online mozliwe jest
rozliczenie 15% stawki ryczaltowej na wsparcie indywidualne dla
uczestnikow, ktorzy przy standardowej realizacji dzialania byliby
uprawnieni do naliczenia stawek.



zasSwiadczenie podpisane przez organizatora kursu z podaniem
imienia 1 nazwiska uczestnika, nauczanego jezyka, formy i czasu
trwania lub

faktura za zakup materialow shuzacych podczas kursu jezykowego
(nazwa jezyka obcego, nazwa 1 adres podmiotu wystawiajacego,
kwota, waluta, data wystawienia) lub

w przypadku kursu zapewnionego przez beneficjenta:
oSwiadczenie uczestnika opatrzone datg i podpisem uczestnika, z
podaniem imienia i nazwiska uczestnika, nauczanego jezyka
oraz formy i czasu trwania.

Stawki tylko dla uczestnikow dzialan dlugoterminowych
(od 2 miesiecy).
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Wsparcie uczestnikow ze specjalnymi
potrzebami

Koszty nadzwyczajne
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Koszty dodatkowe, bezposrednio zwigzane z uczestnikami ze specjalnymi
potrzebami i osobami towarzyszacymi, wlacznie z kosztami utrzymania osob
towarzyszacych, poczawszy od 61. dnia ich pobytu.

Koszty dodatkowe do kosztow pokrytych dofinansowaniem obliczonym z
zastosowaniem ryczaltowych stawek.

raport koncowy w Mobility Tool - NA nie wymaga na etapie analizy raportu
koncowego (kontrola rutynowa) dosylania dokumentacji okreSlonej w
umowie finansowej na potwierdzenie poniesienia kosztow.

na etapie kontroli szczegélowe]: faktury/rachunki — (nazwa i adres
wystawcy, data wystawienia, kwota i waluta).

Dofinansowanie do 100% kosztow kwalifikowanych.
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Mozliwa kwota dofinansowania:

75% poniesionych kosztow (dotyczy zakupu doébr/ustug, sprzetu,
podwykonawstwa, gwarancji bankowej),

- 80% kosztow kwalifikowalnych w zwigzku z wysokimi kosztami podrozy w
odniesieniu do ktorych standardowe zasady finansowania nie pokrywaja
przynajmniej 70% kosztow kwalifikowanych.

Koszty nadzwyczajne drogich podrozy zastepuja standardowe dofinansowanie
kosztow podrozy.

raport koncowy w Mobility Tool oraz kopie
dokumentacji wraz z potwierdzeniem platnosci za fakture na kazdym
etapie kontroli

. — w sytuacji realizowania dzialan online zamiast
stacjonarnych mozliwe jest przeniesienie do 10% kategorii ryczaltowych do EC
na zakup/wynajem sprzetu/ustug do realizacji dzialan online.
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podwykonawstwo: faktury/rachunki (nazwa 1 adres podmiotu
wystawiajacego oraz kwota, waluta i data wystawienia),

koszty zwigzane z amortyzacja: dowod zakupu, najmu lub leasingu
sprzetu (faktury/rachunki) zgodny z ewidencja ksiegowa beneficjenta, z
poswiadczeniem, ze koszt zostal poniesiony w okresie ustalonym w umowie
finansowej oraz moze zostaé uwzgledniony stopien rzeczywistego
wykorzystania dla celow realizacji projektu. Kwoty do rozliczenia musza by¢
zgodne z zasadami amortyzacji sprzetu,

gwarancja finansowa: potwierdzenie poniesionych kosztow (nazwa i
adres podmiotu udzielajagcego gwarancji, kwota, waluta oraz koszt gwarancji,
a takze data i podpis reprezentanta prawnego podmiotu wystawiajacego
gwarancje),

w_przypadku wysokich kosztow podrozy - dowdd zaplaty na
podstawie faktur z podaniem ich treSci, nazwy i adresu podmiotu
wystawiajacego, kwoty, waluty, daty wystawienia i trasy podrozy.
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doftycz umoéw z wigcej niz jedng platnoScig zaliczkowg i projektow finansowanych na zasadzie
refundacji;
ma na celu wyplate kolejnej platnosci zaliczkowej lub raty refundacyjnej;

weryfikacja tabel w systemie Mobility Tool wraz z dokumentacja potwierdzajaca poniesione koszty
do kategorii Koszty nadzwyczajne [EC].

dotyczy wszystkich umoéow;
ma na celu ustalenie wysokoSci ostatecznego dofinansowania (ptatnos¢ koncowa lub wezwanie do zwrotu);

weryfikacja cze$ci finansowej raportu skladanego w systemie Mobility Tool wraz z dokumentacja
potwierdzajaca do kategorii EC (skan dokumentow zalgczony do raportu),

mozliwo$¢ obnizenia dofinansowania z uwagi na niska jako$¢ o 25% (40-49 punktow), 50% (25-39
punktow) lub 75% (0-24 punktow).

dotyczy wylosowanych umow,
ma miejsce po zakonczeniu kontroli rutynowej raportu koncowego,

obejmuje analize¢ raportu koncowego wraz z kopig dokumentacji potwierdzajacej poniesienie kosztow w
ramach wszystkich kategorii.
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dotyczy wylosowanych umow,
ma na celu sprawdzenie realno$ci i poprawno$ci realizacji dzialan.

dotyczy wylosowanych umow,

ma na celu ustalenie wysoko$ci ostatecznego dofinansowania oraz platnosci
bilansujacej oraz upewnienie sie, ze kwoty przestawione w raporcie koncowym majg
pokrycie w dokumentacji zrodlowej,

obejmuje raport koncowy wraz z dokumentacja potwierdzajaca poniesienie kosztow
w ramach wszystkich kategorii budzetowych (oryginaly beneficjenta, kopie
partneréw), a takze ewidencje ksiegowa beneficjenta oraz partneréw dot. realizacji
projektu.

NA i KE maja prawo przeprowadzi¢ dodatkowe kontrole i audyty.



Zwiekszenie, pomniejszenie danej kategorii do 20% kategorii;

Kategoria Zarzqdzanie i jego wdrazanie oraz kategoria Koszt
nadzwyczajne nie moze wzrosnac (oprocz kosztow nadzwyczajnyc
dot. kosztow gwarancji bankowej);

Srodki, ktore przydzielono na Wsparcie zwiqzane ze specjalnymi
gotrjzebam} nie moga zosta¢ przeniesione do innej Kkategorii
udzetowej;

Dowolne przesunigcia z kazdej kategorii do Kkategorii Wsparcie
uczestnikow projektu ze specjalnymi potrzebami, nawet jesli zadne
srodki w tej kategorii nie zostaty przyznane;

Przesuniecia wykraczajace poza powyzsze zasady mozliwe sg po
uzyskaniu zgody NA i podpisaniu aneksu do umowy.



W sytuacji zastgpienia dzialan stacjonarnych dzialaniami
online mozna:

przesung¢ do 60% z kategorii ryczaltowych do innych
kategorii ryczaltowych poza zarzadzaniem,;

przesung¢ do 10% Kkategorii ryczaltowych do EC na
zakup/wynajem sprzetu/ustug do realizacji dzialan online,
nawet jezeli w tej kategorii nie bylo planowanych kosztow.



- beneficjenci moga stosowaé innag
polityke kursowg, zgodng z zasadami przyjetymi w swojej
instytucji

- miesieczny kurs wymiany KE
(InforEuro) obowigzujacy na dzien podpisania umowy

przez ostatnig z dwoch stron
»ﬂ




W przypadku wystapienia sily wyzszej mozliwe jest
rozliczenie w raporcie poniesionych kosztow, ktorych nie
udalo sie odzyskac od dostawcow ushug.

Nalezy poczyni¢ kroki w celu odzyskania jak najwiekszej
kwoty z juz wydanych Srodkow na dzialanie, ktore nie
odbyto sie.

W odniesieniu do wnioskowania o uznanie kosztow
poniesionych, niemozliwych do odzyskania, NA kazda
sprawe rozpatrzy indywidualnie, na podstawie wyjasnien,
deklaracji oraz jesSli to bedzie zasadne, dokumentacji
zrodlowe;.



Czy dla zarzadzania w MT wpisano wymagany
komentarz?

Czy wybrano prawidlowe przedzialy dystansow?

Czy dokumenty potwierdzajace sq kompletne zgodnie z
zalgcznikiem III (certyfikaty, listy obecno$ci wraz z
nazwg 1 adresem instytucji wysylajacej, karty czasu
pracy)?

Czy do raportu dolaczono skany faktur i potwierdzen
zaplaty do kosztow nadzwyczajnych?

Czy podano informacje o VAT i kursie waluty dla
kosztow nadzwyczajnych?
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Wytyczne NA, odnoszace sie do specytiki
dofinansowania programu Erasmus+ nie
zwalniaja z obowigzku stosowania przepisow
prawa Kkrajowego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci czy

przepisow odnoszacych sie do kontroli
podatkowej 1 skarbowej.



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Al. Jerozolimskie 142A, 02-305 Warszawa
tel.: 22 4631 000

Zespol Rozliczen i Kontroli Finansowych:
Dorota Wojdyga  tel. 22 4631 293,
Joanna Kaszewska tel. 22 4631 147,
Sylwia Stanios tel. 22 4631 136,
Anna Michalak tel. 22 4631 152,
Katarzyna Zabielska tel. 22 4631 620,

Zastepca Glownej Ksiegowej:
Malgorzata Sztarbala tel. 22 4631 134,
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