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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].

/y\ _/
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wybraé¢ organizacje, ktorym przyznano Srodki na Zarzadzanie projektem i jego
wdrazanie,

uwzgledni¢ w obliczeniach liczbe miesiecy zgodng z okresem trwania projektu,

doda¢ komentarz jezeli kwota raportowana jest inna niz calkowita kwota
dofinansowania w tej kategorii, z uwzglednieniem maksymalnego dozwolonego
limitu, np. ,,Calkowita kwota skorygowana jest inna z powodu redukc;ji...”,

dodatkowo (tylko konkurs 2018): opisa¢ dzialania projektowe i wydatki
pokryte ze sSrodkéw na Zarzadzanie projektem i jego wdrazanie.

raport koncowy w Mobility Tool.

NA nie wymaga dosylania faktur, rachunkéow i innych dowodow ksiggowych na
potwierdzenie poniesienia kosztow. Dokumenty te nalezy zbiera¢ dla wiasnych,
wewnetrznych potrzeb rozliczeniowych instytucji (zgodnie z przepisami prawa
krajowego).
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raportowac spotkania, ktore odbyly sie w okresie trwania projektu,

pogrupowac uczestnikOw wg organizacji wysylajacej i przedziatu odleglosci,
raportowac dni dzialan, bez dni podroézy,

w przypadku zmiany kraju lub miasta przyjmujacego/wysylajacego w
odpowiednim miejscu przeznaczonym na komentarz poda¢ uzasadnienie zmiany
miejsca spotkania.

W raporcie istnieje mozliwo$¢ wykazania udzialu niefinansowanego ze sSrodkoéw UE.

raport koncowy w Mobility Tool.

NA nie wymaga na etapie analizy raportu koncowego (kontrola rutynowa) dosytania
ﬂokumentacy okre$lonej w umowie finansowej na potwierdzenie poniesienia
0SZtOw.



Umowy 2016, 2017 - zaSwiadczenie podpisane przez organizacje Erz jmujaca (imie i nazwisko
uczestnika, cel dzialania, daty rozpoczecia i zakonczenia). Dobra praktyka jest wpisanie tytulu lub
numeru projektu. Dodatkowo dowdd obecno$ci na miedzynarodowym spotkaniu projektowym w
formie listy obecnoSci podpisanej przez uczestnikOw i organizacje przyjmujaca zawierajaca nazwe,
date, miejsce spotkania, imie, nazwisko, nazwe i adres organizacji wys iajacej, (adres e-mai
uczestnika tylko dla uméw 2016) oraz szczegdélowy program a takze dokumenty wykorzystane
lub udostepniane podczas spotkania,

Umowy 2018 — w przypadku podrézy pomiedzy organizacja wysylajaca a przyjmujacy -
potwierdzenie uczestnictwa w dzialaniu w formie listy obecno$ci badz za§wiadczenia o obecno$ci
odpisanego przez organizacj¢ przyjmujaca z podaniem imienia i nazwiska uczestnika, celu
I(?izia ania, jak réwniez daty jego rozpoczecia i zakonczenia. Dowod obecnoS$ci na miedzynarodowym
spotkaniu projektowym w formie listy obecnosci podpisanej przez uczestnikOw 1 organizacje
przyjmujaca (nazwa, data, miejsce spotkania oraz imig, nazwisko, a takze nazwa i adres jego
OI‘%?H]Z&C_]I wysylajacej). Dodatkowo szczegdélowy program spotkania a takze dokumenty
wykorzystane lub udostepniane podczas spotkania.

W przypadku podrézy z/do innego miejsca niz organizacja wysylajaca/ grzyjmujaca bilety podrézne
lub faktury/rachunki ;i(otwierdzajqce trase przejazdu — tylko w przypadku, gdy zmiana miejsca ma
wplyw na zmiane stawki.
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raportowac czas pracy zgodny z okresem trwania projektu,

raportowac tylko pelne dni pracy. System Mobility Tool nie pozwoli na wpisanie
niepelnych dni np. 139,93. Jesli suma dni nad danym rezultatem wyniesie 139,93,
wowczas w raporcie nalezy rozliczy¢ 139 dni. 0,93 dnia to wkiad wiasn
beneficjenta. Nie mozna zaokragla¢ w gore liczby dni wykazanych na kartac
czasu pracy.
Uwaga: w kategorii oséb zarzadzajacych i pracownikow administracyjnych nie
mozna przekracza¢ planowanych dni pracy (wynikajacych z zalozenn umowy).

raport koncowy w Mobility Tool.

NA nie wymaga na etapie analizy raportu koncowego (kontrola rutynowa) dosytania
ﬂokumentacy okre$lonej w umowie finansowej na potwierdzenie poniesienia
0SZtOw.



ewidencja czasu pracy pracownika (karty czasu pracy) ze wskazaniem
stanowiska w projekcie — funkcje w odniesieniu do IO, dat i tlacznej liczby
dni przeznaczonych na wytworzenie intelektualnych rezultatéw (ewidencja
czasu pracy powinna by¢ podpisana przez pracownika i zaakceptowana
przez jego przelozonego),

potwierdzenie charakteru formalnego powigzania pomiedzy pracownikiem
a instytucja tj. forma jego zatrudnienia, rodzaju umowy o prace,
wolontariat, na podstawie oficjalnej ewidencji zatrudnienia w organizacji,

potwierdzenie = wytworzonych rezultatbw intelektualnych poprzez
umieszczenie na Platformie rezultatow projektow Erasmus+.
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raportowac¢ wydarzenia, ktore odbyly sie w okresie trwania projektu,

rozlicza¢ stawki tylko dla wuczestnikbw spoza organizacji partnerskich
(uczestnicy krajowi, zagraniczni).

Organizacja wydarzenia mozliwa jest w kraju koordynatora lub partnera. Dzialania
moga mieC miejsce rowniez w siedzibach instytucji Unii Europejskiej, nawet jesli w
projekcie nie ma uczestniczacych organizacji z kraju, w ktéorym ma siedzibe
instytucja UE. Siedziby instytucji Unii Europejskiej znajduja sie w Brukseli,
Frankfurcie, Luksemburgu, Strasburgu i Hadze.

raport konncowy w Mobility Tool.

NA nie wymaga na etapie analizy raportu koncowego (kontrola rutynowa) dosytania
dokumentacji okre$lonej w umowie finansowej na potwierdzenie poniesienia
kosztow.



opis wydarzenia w raporcie koncowym, program wydarzenia i inne
dokumenty wykorzystane lub rozpowszechnione podczas wydarzenia;

lista obecnos$ci uczestnikow (tytul, data i miejsce wydarzenia, imie i
nazwisko uczestnika, podpis uczestnika, (adres e-mail wymagany
tylko dla umoéw 2016) oraz nazwa i adres organizacji wysylajacej).
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nalezy raportowaé dzialania, ktorych daty zawieraja sie w okresie objetym umowa
finansowa,

jesli wyjazd jest laczony z wyjazdem w ramach TPM, mozna rozliczy¢ jedynie koszty
wsparcia indywidualnego, podréz: 0,00 EUR,

podrdéz - uprawniony 1 dzien przed i 1 dzien po dzialaniu,

istnieje mozliwo$¢ wykazania udzialu niefinansowanego ze $srodkoéw UE,

w_ przypadku zmiany kraju lub miasta Erzyjmujqcego/wysylajqce(%o nalezy w
odpowliednim miejscu przeznaczonym na komentarz poda¢ uzasadnienie takiej
zmiany,

tylko dla kontraktu 2017 - w przypadku rozliczenia dodatku do wysokich kosztow
podrézy krajowych nalezy w raporcie wpisaé¢ trase przejazdu oraz uzasadnienie w
miejscu przeznaczonym na komentarz.
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Organizacja przyjmuqucéa nie moze by¢ jednocze$nie organizacjy
wysylajaca w ramach danego spotkania.

Wyjatek jest mozliwy w nastepujacym przypadku: organizacja przyjmujgca
moze wysta¢ swoich uczestnikOw 1 oplaci¢ koszty ich podrézy i utrzymania,
jezeli dystans podrozy z tej organizacji na miejsce spotkania wynosi co najmniej
10 km (>=10 km zgodnie ze wskazaniem {<alku atora odleglo$ci online). a
dzialania beda angazowal uczestnikow z organizacji beneficjentow =z
przynajmniej dwoch réznych krajow programu. Dla kontraktu 2016 r.
dystans podrozy z tej organizacji na miejsce spotkania wynosi co
najmniej 100 km.

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.
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Dla umoéw 2016, 2017 r. - zaSwiadczenie podpisane przez organizacje
przyjmujaca (imie i nazwisko uczestnika, cel dzialania, daty rozpoczecia 1
zakg)r’iczenia). Dobra praktyka jest wpisanie dodatkowo tytulu lub numeru
projektu.

umowy 2016 — dodatkowo wymagany adres e-mail uczestnika.

Dla umow 2018 r. - lista obecnosci lub indywidulane zaswiadczenie o obecnoSci
podpisane przez organizacj¢ przyjmujaca z podaniem imienia, nazwiska
uczestnika, celu dzialania, daty rozpoczecia i zakonczenia dzialania.

w  przypadku  podrézy z/do innego = miejsca niz  organizacja
wysylajaca/przyjmujaca bilety podréozne lub faktury/rachunki potwierdzajace
trase przejazdu - tylko gdy zmiana miejsca ma wplyw na zmiane stawki.
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Mozliwos¢ uzyskania dodatku do wysokich kosztéw podrézy krajowych jako
wyrownujaca stawka, majgca zastosowanie wylgcznie na trasach przejazdowych
wewnatrz krajéw programu.

Liczba drogich podro6zy krajowych x stawka ryczatltowa (180 Euro)

W przypadku wystgpienia o dodatek do kosztéw podrézy krajowych nalezy
dostarczy¢ opis przebyte] rzeczywistej trasy podrézy i wpisa¢ w raporcie
uzasadnienie wyjasSniajagce brak mozliwoSci  skorzystania z  bardziej
ekonomicznego Srodka transportu.
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Wsparcie uczestnikow ze specjalnymi
potrzebami

Koszty nadzwyczajne
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zaraportowac liczbe uczestnikoOw, calkowite koszty oraz opisa¢ rozliczane
koszty,

rozlicza¢ koszty dotyczace uczestnikéw dowolnego z dzialan projektowych.

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 szczegolowej: faktury/rachunki — (nazwa i adres
wystawcy, data wystawienia, kwota i waluta).

Dofinansowanie do 100% kosztow kwalifikowanych.
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mozliwa kwota dofinansowania to 75% poniesionych kosztow
(dotyczy zakupu débr/ushug, sprzetu, podwykonawstwa, gwarancji bankowej),

dla umow 2016, 2017 - w przypadku kosztow podrozy uczestnikow z naf'bardziej
oddalonych region6w oraz terytoriow zamorskich - 80% kosztow kwalifikowalnych,

dl:a umow 2018 — 80% kosztow kwalifikowalnych w zwiazku z wysokimi kosztami
podrozy.

Kogz’gy nadzwyczajne drogich podrézy zastepuja standardowe dofinansowanie kosztow
podrozy.

raport koncowy w Mobility Tool oraz kopie
dokumentacji.

Na_etapie analizy raportu koncowego (kontrola rutynowa), NA wymaga
dostania kopii dokumentacji okreSlonej w umowie finansowej na potwierdzenie
poniesienia kosztow.
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podwykonawstwo: faktury/rachunki (nazwa i adres podmiotu wystawiajacego oraz
kwota, waluta i data wystawienia),

koszty zwiazane 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 zosta¢ 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
udzielajacego gwarancji, kwota, waluta oraz koszt gwarancji, a takze data i podpis
reprezentanta prawnego podmiotu wystawiajacego gwarancje),

umowy 2016, 2017 - w przypadku kosztow podrézy uczestnikow z najbardziej oddalonych
regionéw oraz krajow 1 terytoribw zamorskich: dowod zaplaty na podstawie
faktur/rachunkow (nazwa i adres podmiotu wystawiajacego, kwota, waluta i data
wystawienia),

umowy 2018 - w przypadku wysokich kosztéw 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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Do kazdego dowodu ksiegowego dotyczgcego kategorii kosztow
rzeczywistych nalezy dolgczy¢ komplet dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie platnosci:

w przypadku platnosci gotowkowej dowodem jest faktura lub inny
dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacja, ze
zaplacono gotéwka lub inny dokument potwierdzajacy rozchod z kasy
beneficjenta;

w przypadku platnoSci przelewem dokumenty potwierdzajace
dokonanie przelewu.



Ten sam rodzaj kosztu nie moze by¢ finansowany z dwdch istniejgcych form
dofinansowania projektu tj. czeSciowo z kategorii budzetu finansowanej w formie
udziatu ryczattowego z zastosowaniem ryczattowej stawki jednostkowe;j i z kategorii
budzetu finansowanej w formie refundacji poniesionych kosztéw rzeczywistych.

Przyktad: W ramach kosztéw nadzwyczajnych beneficjent otrzymat dofinansowanie
na pokrycie kosztow zakupu aparatu fotograficznego. Czes¢ kosztow zakupu sprzetu
(75% catkowitego kosztu) beneficjent sfinansowat ze S$rodkdw projektowych
otrzymanych w ramach kategorii Koszty nadzwyczajne, a pozostatg czes¢ (25%
catkowitego kosztu) ze Srodkdw otrzymanych w ramach kategorii Zarzgdzanie
projektem i jego wdrazanie.

Taki sposdéb finansowania jest niezgodny z umowg i zasadami finansowymi
okreslonymi w Zatgczniku Il

Powyzszy zakup powinien zostaé pokryty tylko w ramach jednej formy
dofinansowania — w tym przypadku ze srodkow otrzymanych w ramach kategorii
Koszty nadzwyczajne, do wysokosci 75% catkowitego kosztu; pozostata czesc
powinna zostac pokryta z innych zrodet, nie pochodzgcych ze srodkéw UE.



Jezeli w budzecie wykazano koszty nadzwyczajne, to w
zakladce z podsumowaniem budzetu nalezy zamieScié
komentarz w odniesieniu do  wszystkich kosztow
nadzwyczajnych tj. informacje nt. kwalifikowalnosSci podatku
VAT, zasad amortyzacji oraz poda¢ warto$¢ zastosowanego
kursu do przeliczenia wydatkéw w innej walucie na EUR.
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dotyczy umow z wiecej niz jedna platnoscia zaliczkows i projektéw finansowanych na zasadzie refundacji;
ma na celu wyplate kolejnej platnosci zaliczkowej lub raty refundacyjnej;

weryfikacja tabel w systemie Mobility Tool wraz z dokumentacja potwierdzajaca do kategorii EC (skan
dokumentow zalaczony do raportu),

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.
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Wytyczne NA, odnoszace sie do specyfiki dofinansowania
programu Erasmus+ nie zwalniaja z obowigzku stosowania
przepisoOw prawa krajowego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci czy przepisOw odnoszacych sie do

kontroli podatkowej 1 skarbowe;.
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Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Al. Jerozolimskie 142A, 02-305 Warszawa
tel.: 22 4631 000

Zespol Rozliczen i Kontroli Finansowych:

Joanna Kaszewska tel. 22 4631 147, jkaszewska@frse.org.pl
Izabela Lubiak—Belter tel. 22 4631 145, i.lubiak-belter@frse.org.pl

Anna Michalak tel. 22 4631 152, anna.michalak@frse.org.pl
Dorota Wojdyga tel. 22 4631 293, dorota.wojdyga@frse.org.pl
Marcin Zotcik tel. 22 4631 141, mzolcik@frse.org.pl

Malgorzata Sztarbala tel. 22 4631 134, msztarbala@frse.org.pl
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