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Podroéz

1. Jakie koszty mozna pokrywa¢ w ramach kategorii budzetowej ,,Podréz”?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,,Podrdz” pokrywa koszty wszystkich etapow podrézy uczestnika mo-
bilnosci z miejsca, w ktdrym znajduje sie organizacja wysytajgca, do miejsca, w ktérym organizowane jest dziatanie (np.
kurs, szkolenie, staz). Nalezy pamietac, ze jest to dofinansowanie podrézy w obie strony. Jego wysokos¢ okreslona jest w
formie stawki ryczattowej, odpowiadajacej odlegtosci w linii prostej miedzy miejscem wyjazdu i miejscem przyjazdu (zo-
bacz odpowiedz na pytanie nr 2). W ramach tej kategorii mozna finansowac¢ wytacznie podréz miedzynarodowg (tzn. ta-
ka, w ktérej dochodzi do przekroczenia granicy panstwa). Wyjatkiem sg wymiany mtodziezowe i mobilnosci dla pracow-
nikdbw mtodziezowych w sektorze Mtodziez oraz seminaria krajowe w akcji 3. Rozwdj polityki mtodziezowej, w ramach
ktorych akceptowana jest podréz krajowa.

2. Jak obliczy¢ odlegtos¢ miedzy miejscem wyjazdu a miejscem przyjazdu?
Domysinym miejscem wyjazdu w kraju organizacji wysytajgcej 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 nie-
standardowego rozwigzania prowadzgacego do zmiany stawki.
Dla wyznaczenia odlegtosci miedzy miejscem wyjazdu a miejscem przyjazdu beneficjent jest zobowigzany korzystac z
kalkulatora odlegtosci, dostepnego na stronie KE (https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/resources/distance-

calculator_en). Kalkulator wylicza odlegtos¢ w kilometrach w linii prostej (wyniku nie wolno mnozy¢ razy dwa).

3. Jaki przyjac dystans podrézy, gdy kalkulator KE wskazuje np. 499,52 km? Czy w tym przypadku mozna rozli-
czy€ wyiszg stawke tj. przyjaé dystans od 500-1999 km czy nizszq tj. wybraé dystans od 100-499 km?
Nalezy postepowac zgodnie z zasadami matematycznego zaokraglania liczb (od 0,5 zaokraglamy w gore) czyli w powyz-
szym przyktadzie mozliwe jest rozliczenie stawki za dystans 500-1999 km.

4. Jak rozliczy¢ koszty podrozy?
Podroéz rozliczana jest wedtug ryczattu, ktérego wysokos¢ zalezy od dystansu obliczonego przez kalkulator odlegtosci (zo-
bacz odpowied? na pytanie nr 2). Do rozliczen z NA nie jest wazne, jakie byty rzeczywiste koszty podrézy (tzn. wyzsze czy
nizsze od ryczattu), ani jakim $rodkiem transportu podrézowat uczestnik (samolotem/pociggiem/prywatnym samocho-
dem/taksowka/itp.).
Rozliczenie kosztow podrdzy odbywa sie na podstawie oryginatu potwierdzenia uczestnictwa w dziataniu za granicg, w
formie zaswiadczenia podpisanego przez przedstawiciela organizacji przyjmujacej, zawierajgcego nastepujace dane: imie
i nazwisko uczestnika, cel dziatania za granicg, daty rozpoczecia i zakonczenia dziatania, czyli np. stazu, praktyki, szkole-
nia (bez dni podrézy). W sektorze Mtodziez rozliczenie kosztow podrézy odbywa sie na podstawie oswiadczenia podpi-
sanego przez uczestnika oraz przedstawiciela organizacji przyjmujgcej, zawierajacego imie i nazwisko, miejsce dziatania
oraz daty rozpoczecia i zakoriczenia mobilnosci/dziatania.
Do rozliczenia kosztow w tej kategorii beneficjent nie przedstawia zadnych dodatkowych dokumentéow podrézy. O
ewentualnej potrzebie gromadzenia dodatkowych dokumentéw dla wtasnych potrzeb rozliczeniowych z uczestnikami
decyduje beneficjent, na podstawie wewnetrznych regulacji.

5. Czy uczestnik mobilnosci, ktéry wyjedzie za granice kilka dni przed rozpoczeciem dziatania i/lub wréci do
kraju kilka dni po zakoriczeniu dziatania moze otrzymacé petna kwote ryczattu na podréz?
Tak, jesli podréz odbywa sie bezposrednio w zwigzku z dofinansowanym dziataniem. Daty (wczesniejszego) wyjazdu i
(pdZniejszego) powrotu nie wptywajg na wysokos¢ stawki ryczattowej. Czas trwania takiego wyjazdu wymaga wtasciwe-
go sprawozdania w systemie Mobility Tool+.
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Data rozpoczecia wyjazdu i data jego zakonczenia muszg miescic sie w okresie realizacji projektu, okreslonym w umowie
finansowej.

6. Czy uczestnik mobilnosci, ktéry po zakoriczonym dziataniu nie wrdcit bezposrednio do kraju organizacji wy-
sytajacej, lecz kontynuowat podréz do innego miejsca/kraju, moze otrzymaé petng kwote ryczattu na po-
droz?

Zobacz odpowiedz na pytanie nr 5.

7. Czy kazdemu uczestnikowi mobilnosci nalezy sie dofinansowanie w kategorii ,,Wsparcie indywidualne” na
dodatkowe dni podrézy — maksymalnie dzier przed rozpoczeciem szkolenia i dzier po jego zakonczeniu?
Dofinansowanie takie nalezy sie tylko w uzasadnionych przypadkach i powinno stuzy¢ wytacznie realizacji dziatan zapla-
nowanych w projekcie. Zobacz odpowiedz na pytanie nr 19.

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

8. Jak naliczy¢ koszty podrazy dla dwoch nastepujacych po sobie mobilnosci pracownika szkoty wyiszej (doty-
czy sektora Szkolnictwo wyisze) do:
a. tego samego kraju programu (np. wyjazd w celu prowadzenia zaje¢ 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 zaleca, aby jesli dystans wynosi do 100 km, wy-
jazd stypendialny zaplanowa¢ jako ,pobyt tagczony”, tzn. objety jedng umowa finansowg z pracownikiem. W umowie
wskazana bytaby gtéwna organizacja przyjmujaca i realizowany w niej rodzaj dziatania (druga instytucja i realizowane w
niej dziatanie bytoby informacjg dodatkowa — te dane nalezatoby tez wpisa¢ do ,,Uwag” w Mobility Tool+).
Jesli dystans miedzy dwiema instytucjami przyjmujacymi jest wiekszy niz 100 km, oba dziatania (prowadzenie zaje¢ dy-
daktycznych oraz udziat w szkoleniu) mozna potraktowad jako dwa osobne wyjazdy (tzn. dwie umowy finansowe podpi-
sane z pracownikiem).

b. dwéch réznych krajow programu (np. wyjazd w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych do uczelni w Ho-
landii i nastepujacy bezposrednio po nim pobyt w celach szkoleniowych w uczelni w Belgii)?
S3 to dwa odrebne wyjazdy (tzn. dwie umowy finansowe podpisane z pracownikiem). Ryczatt na koszty pierwszej podré-

2y (z Polski do Holandii) to kwota wynikajgca z dystansu miedzy Polskg a Holandig. Ryczatt na koszty drugiej podrézy
(z Holandii do Belgii) to kwota wynikajaca z dystansu miedzy Holandig a Belgig.

9. Czy istnieja ograniczenia odnosnie wyboru przez uczestnika mobilnosci $rodka i klasy transportu?
O wyborze $rodka transportu decyduje beneficjent/uczestnik. Mozliwe jest korzystanie z réznych $rodkéw transportu:
samolotu, pociggu, taksdwki, wynajetego lub prywatnego samochodu itp. (zobacz réwniez odpowiedz na pytanie nr 3).

10. Czy w sytuacji, gdy uczestnik jest zakwaterowany w innej miejscowosci (czesci miasta) niz ta, w ktérej ma
miejsce dziatanie (kurs, szkolenie, staz) i zachodzi koniecznos¢ przejazdu lokalnymi $rodkami transportu
tam i z powrotem, mozna pokry¢ koszty podrézy lokalnej w ramach kategorii budzetowej ,,Podroz”?

Nie, gdyz koszty przejazdow lokalnych (jesli wystapig) obejmuje stawka ryczattowa przyznana w ramach kategorii budze-
towej ,,Wsparcie indywidualne”, a w sektorze Mtodziez — , Wsparcie organizacyjne”.

11. Jakie dokumenty potwierdzajgce odbytg podrdz musi posiadaé uczestnik/beneficjent w swojej dokumenta-
cji?
Zobacz odpowiedz na pytanie nr 4.
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12. Czy aby zwrdcic¢ uczestnikowi koszty podrozy, beneficjent musi czekaé, az wréci on do swojego kraju i prze-
kaze organizacji wysytajacej oryginalne bilety i/lub karty poktadowe?
Termin zwrotu kosztdw podrdzy uczestnikowi przez organizacje wysytajgcg zalezy od wzajemnych ustalen, przy czym nie
pozniej niz okresla to wzor umowy z uczestnikiem. Nalezy jednak pamietaé, ze jesli w raporcie koricowym zostata wska-
zana podrdz na trasie innej niz domyslna (miedzy organizacjg wysytajgcg a organizacjg przyjmujacg), co doprowadzito do
zmiany stawki jednostkowej zaleznej od dystansu podrézy, to wowczas podczas tzw. kontroli zza biurka albo kontroli w
siedzibie beneficjenta po zakoriczeniu realizacji dziatania prowadzonej przez Narodowg Agencje beneficjent bedzie po-
proszony o przystanie/okazanie kopii dokumentéow — biletéw, faktur, rachunkéw, potwierdzajacych trase przejazdu
uczestnika.

13. Co mozna zrobic ze sSrodkami na podroz, ktére zostaty niewykorzystane w ramach przyznanego ryczattu?
Zgodnie z umowg, beneficjent bedzie mdgt wybrac rézne warianty rozliczenia kosztéw w tej kategorii: poprzez optacenie
podrdzy uczestnika, poprzez refundacje wydatkdw poniesionych przez uczestnika lub poprzez wyptate uczestnikowi pet-
nej kwoty ryczattu. Beneficjent moze tez potgczy¢ te formy rozliczenia, o ile zapewni sprawiedliwe i rowne traktowanie
wszystkich uczestnikow. Zaoszczedzone srodki mozna wyptacié¢ uczestnikowi (np. w formie kieszonkowego). W takiej sy-
tuacji nalezy wprowadzi¢ stosowne zapisy do umowy z uczestnikiem, ktora reguluje warunki finansowania mobilnosci
przez beneficjenta.

14. Czy srodki niewykorzystane w kategorii ,,Podroz” nalezy zwrdci¢ do Narodowej Agencji?
Zgodnie z definicjg ryczattu, beneficjent nie jest zobligowany do zwrotu niewykorzystanych srodkéw w tej kategorii. Je-
zeli beneficjent podejmie jednak decyzje o dokonaniu takiego zwrotu, na etapie raportowania bedzie zobowigzany do
samodzielnego wyliczenia faktycznie poniesionych kosztéw podrézy i poinformowania o tym NA w komentarzu do bu-
dzetu w raporcie koncowym. Niezaleznie od rozliczanej wysokosci kosztow podrézy kategoria ta nadal traktowana jest
przez NA jako kwota ryczattowa, tj. NA nie bedzie prosita beneficjenta o przedstawienie dokumentéow, na podstawie kto-
rych zmniejszyt kwote ryczattu.

15. Czy mozna przesuwac srodki miedzy uczestnikami projektu/krajami partnerskimi w ramach budzetu prze-
znaczonego na podroz?
Srodki na podréz przyznawane s3 i rozliczane przez NA wedtug ryczattu uzaleznionego od dystansu. Zgodnie z umowa
beneficjent bedzie mégt wybraé rézne warianty rozliczenia sie z uczestnikiem — zob. pytanie nr 12. Niewykorzystane
Srodki w ramach stawki ryczattowej (ktére moga pojawic¢ sie w przypadku wyboru drugiego wariantu rozliczenia sie z
uczestnikami — w formie udziatu wtasnego lub refundacji kosztéw) pozostajg do dyspozycji beneficjenta (NA rekomendu-
je przeznaczenie srodkow na cel zwigzany z realizacjg projektu). Przesuniecia te bedg miaty charakter wewnetrzny, tj. nie
beda widoczne na etapie rozliczenia koricowego w systemie Mobility Tool+.

16. Jak wiasciwie zaraportowac koszty podrézy w systemie MT+ w sytuacji zamiany wolontariuszy (skrdcenie
odbywania wolontariatu)?
Odpowiedz na to pytanie zalezy od tego jaka liczba dziatan tego samego typu byta zaplanowana w budzecie. Jedli pier-
wotnie w projekcie zaplanowano przyjazd tylko jednego wolontariusza, to wéwczas w systemie MT+ w kategorii Podroéz
nalezy zaraportowac koszty podrézy dla pierwszego wolontariusza zgodnie z rzeczywiscie przebytym dystansem, ale do
kwoty nie wyzszej niz zakontraktowano w umowie. Jesli okaze sie, ze dystans jaki przebyt pierwszy wolontariusz na dzia-
tania jest ostatecznie nizszy, a co za tym idzie stawka rowniez, to wéwczas w systemie MT+ w kategorii Podréz mozna
rozliczy¢ pozostatg réznice dla drugiego wolontariusza (nawet jesli pozostata kwota nie odpowiada zadnej stawce ryczat-
towej), ale tylko i wytgcznie po uzyskaniu zgody NA, ze wystgpito dziatanie sity wyzszej. Takie rozwigzanie pozwoli wyko-
rzystac catkowite koszty zaplanowane w kategorii Podroz.

FUNDACJA ROZWOJU SYSTEMU EDUKACJI

NARODOWA AGENCJA PROGRAMU ERASMUS+ ﬂ[S]B

Dokument dostepny na: www.erasmusplus.org.pl/faq Fundacja Rozwoju Systemu Edukacii bk Erasmus +

6
Auouais UN



+ AKCJA 1. PROJEKTY MOBILNOSCI
erasmus | AkcJA 3. ROZWOJ POLITYKI MEODZIEZOWEJ

W przypadku zakontraktowania w budzecie przynajmniej dwodch dziatan tego samego typu w systemie MT+ mozna
wykazac podréz dla wolontariusza, ktéry przyjechat w zamian za innego oraz dokona¢ przesunie¢ budzetowych zgod-
nie z zapisami umowy finansowej.

17. Czy w przypadku, gdy rzeczywiste koszty podrézy uczestnika bedq znaczgco wyisze niz odpowiednie stawki
ryczaitowe w kategorii ,Podréz”, a nie ma mozliwosci sfinansowania brakujacych srodkéw z kategorii
»Wsparcie organizacyjne”, mozliwe jest przesuniecie srodkow z kategorii ,Wsparcie indywidualne” (jesli
takowe sg przewidziane w projekcie)?

Jest to mozliwe we wszystkich sektorach, oprocz Akcji KA105. Nalezy jednak pamietaé, ze ostateczna decyzja nalezy do
uczestnika mobilnosci. Nalezy doda¢, iz w systemie MT+ kategorie ,Wsparcie indywidualne” oraz ,Podréz” nie ulegng
zmianie. Kategorie te zostang obliczone zgodnie z obowigzujgcymi stawkami jednostkowymi. Przesunigcie pomiedzy ty-
mi dwoma kategoriami bedg widoczne w ewidenc;ji ksiegowej beneficjenta.

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

»Wsparcie indywidualne” w akcji 1. sektorow: Edukacja szkolna, Ksztatcenie i szko-
lenia zawodowe, Szkolnictwo wyisze oraz Edukacja dorostych

18. Jakie koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej ,,Wsparcie indywidualne”?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,,Wsparcie indywidualne” pokrywa koszty zakwaterowania, wyzy-
wienia, ewentualnych przejazdéw lokalnych lub innych indywidualnych kosztéw uczestnika mobilnosci w trakcie realiza-
cji dziatania. Wysokos¢ dofinansowania okreslona jest w formie dziennej stawki ryczattowej wtasciwej dla kraju docelo-
wego, pomnozonej przez liczbe dni dziatania (w sektorze Szkolnictwo wyzsze: dla wyjazddw studentéw okreslona jest
stawka miesieczna).

W zadnym wypadku ze ,Wsparcia indywidualnego” nie mogg by¢ finansowane koszty administracyjne, organizacyjne,
koszty mentoringu, tutoringu itp., ponoszone przez partneréw zagranicznych badz przez organizacje posredniczaca.

19. Jak bedzie ustalana ostateczna kwota uznanego przez Narodowa Agencje dofinansowania w kategorii

»Wsparcie indywidualne”?

Ostateczna kwota dofinansowania uczestnika w kategorii ,Wsparcie indywidualne” moze by¢ ustalona w nastepujgcy

Sposob:

e jako réwna kwocie przystugujgcej na okres dziatania (stazu/praktyki/szkolenia), jakg instytucja przyjmuja-
ca/organizator dziatania potwierdzi w zaswiadczeniu o odbyciu dziatania i nie bedzie wyzsza niz dofinansowanie
przyznane w tej kategorii w umowie finansowej z uwzglednieniem przesunieé¢ dopuszczalnych w umowie finanso-
wej — art. 1.3.3. (w sektorze Szkolnictwo wyzsze: okres finansowania moze byc¢ krétszy niz okres pobytu). Wowczas
datg rozpoczecia okresu mobilnosci jest pierwszy dzien realizacji stazu/praktyki/szkolenia, a datg zakonczenia —
ostatni dzien realizacji stazu/praktyki/szkolenia. W tym wypadku okres mobilnosci nie obejmuje dni przeznaczonych
na podroz;

e  jako przekraczajgca kwote przystugujacag na okres dziatania, powiekszona o dofinansowanie na dni przeznaczone na
podrdz. W tym wypadku maksymalnie jeden dzien przed rozpoczeciem oraz maksymalnie jeden dzien nastepujacy
po zakonczeniu stazu/praktyki/szkolenia mogg by¢ dodane jako uprawnione do okresu mobilnosci i uwzglednione w
kategorii ,,Wsparcie indywidualne” (w sektorze Szkolnictwo wyzsze Akcja KA103: dotyczy wytgcznie pracownikow).

Wybdr sposobu okreslenia okresu mobilnosci nalezy do beneficjenta, a odpowiednie zapisy muszg sie znalez¢ w umowie

z uczestnikiem

FUNDACJA ROZWOJU SYSTEMU EDUKACJI

NARODOWA AGENCJA PROGRAMU ERASMUS+ [ﬂ [S [e}

Dokument dostepny na: www.erasmusplus.org.pl/faq Fundacja Rozwoju Systemu Edukacii Erasmus+

ot
Auouais UN




+ AKCJA 1. PROJEKTY MOBILNOSCI
€rasmus , aAkcJA 3. ROZWOJ POLITYKI MLODZIEZOWEJ

20. Czy uprawniony jest wyjazd wczesniejszy niz na dzien przed rozpoczeciem dziatania i powrot pozniejszy niz
dzien po jego zakonczeniu?
Uczestnik moze wyjechac wczesniej niz jeden dzien przed rozpoczeciem dziatania i/lub wréci¢ do kraju pdzniej niz jeden
dzieh po zakoriczeniu stazu/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 podlegajg dofi-
nansowaniu przez NA. Zobacz rowniez odpowiedz na pytanie nr 7.

21. Jaki dokument na potwierdzenie rozliczenia kategorii ,Wsparcie indywidualne” musi posiada¢ beneficjent
w swojej dokumentacji?
Dokumentem takim jest potwierdzenie uczestnictwa w dziataniu za granicg, w formie zaswiadczenia podpisanego przez
organizacje przyjmujgcg (organizatora dziatania), z podaniem: imienia i nazwiska uczestnika, celu dziatania za granica
oraz jego rzeczywistej daty rozpoczecia i zakonczenia (bez dni podrdzy). Beneficjent musi posiada¢ w dokumentacji pro-
jektu oryginat takiego zaswiadczenia.

22. Czy na etapie sktadania raportu koricowego z realizacji projektu, w celu rozliczenia kategorii budzetowej
»Wsparcie indywidualne”, nalezy przesta¢c do Narodowej Agencji dokumenty poswiadczajace wydatki po-
niesione w ramach tej kategorii?

Nie. Beneficjent przy sktadaniu raportu koricowego nie przesyta do Narodowej Agencji zadnych dokumentéw potwier-
dzajgcych wydatki poniesione w ramach kategorii ,, Wsparcie indywidualne”.

23. Czy ,Wsparcie indywidualne” dla oséb biorgcych udziat w wyjazdach bedzie rozliczane do wysokosci kosz-
tow rzeczywistych, czy ryczattowo (bez wzgledu na poniesione koszty)?
Srodki na ,Wsparcie indywidualne” sg przyznawane i rozliczane przez NA wedtug ryczattu. Jednak niezaleinie od tego
beneficjent bedzie mdgt, zgodnie z umowg, wybrac rézne warianty rozliczenia sie z uczestnikiem: poprzez wyptate cate-
go ryczattu, poprzez refundacje poniesionych kosztéw przez uczestnika lub poprzez zapewnienie uczestnikowi zakwate-
rowania i wyzywienia (w takim przypadku beneficjent zapewni odpowiednig jakos¢ i bezpieczenstwo oferowanych
ustug). Beneficjent moze tez potaczyc¢ te formy, o ile zapewni sprawiedliwe i réwne traktowanie wszystkich uczestnikdw.
Jesli beneficjent nie przekaze uczestnikowi srodkéw w formie petnego ryczattu, wéwczas powinien zastosowac obowig-
zujace w tym zakresie przepisy swojej organizacji.

24. Czy w przypadku, gdy kurs/szkolenie zostanie przedtuzone (np. o jeden dzie)), moina wyptaci¢ uczestni-
kowi jedng stawke ryczattowq wiecej?
Tak. Finansowanie odbywa sie w ramach wolnych srodkéw w kategorii ,,Wsparcie indywidualne”. Inng mozliwoscig jest
przesuniecie srodkow z kategorii ,,Wsparcie organizacyjne” do kategorii ,Wsparcie indywidualne” (maksymalng wyso-
kos¢ przesuniecia miedzy kategoriami budzetowymi regulujag Warunki szczegétowe umowy finansowej). Beneficjent po-
winien podpisa¢ aneks do umowy z uczestnikiem wyjazdu i jednoczesnie skontaktowac sie z Narodowg Agencja (nie do-
tyczy sektora Szkolnictwo wyzsze).
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»Wsparcie organizacyjne” w akcji 1. sektoréw: Edukacja szkolna, Ksztatcenie i szko-
lenia zawodowe, Szkolnictwo wyisze oraz Edukacja dorostych

25. Jakie przyktadowe koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej ,,Wsparcie organizacyjne”?
Dofinansowanie w kategorii ,Wsparcie organizacyjne” jest przyznawane organizacji wysytajacej (nie bezposrednio
uczestnikowi) i pokrywa wszelkie koszty Scisle zwigzane z prawidtowa realizacjg projektu. W ramach tej kategorii benefi-
cjent moze sfinansowa¢ miedzy innymi:

e  koszty ubezpieczenia uczestnikow;

e  kurs nauki jezyka obcego uczestnikdw przed realizacjg mobilnosci (w ramach przygotowania jezykowego do wyjaz-
du za granice);

e  zakup materiatéw edukacyjnych, dydaktycznych i szkoleniowych w kraju lub za granicg (np. podreczniki, stowniki
specjalistyczne, ptyty CD/DVD, filmy i materiaty instruktazowe), ktdre zostang wykorzystane do osiggniecia ce-
|éw/rezultatéw zaplanowanych w projekcie;

e  sprzetiubranie ochronne dla uczestnikdw mobilnosci (o ile jest on niezbedny do realizacji projektu);

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

e  optate transakcyjng za zakup biletu lotniczego (jezeli informacja o optacie manipulacyjnej widnieje na dokumen-
cie/bilecie za przejazd, koszt mozna pokryé réwniez z ryczattu w ramach kategorii ,,Podréz”);

e  zakup niezbednych wiz (np. do Turcji) dla uczestnikdw projektu;

e wynagrodzenie dla oséb zaangazowanych w projekt (np. koordynator, ksiegowa itp. — nalezy jednak pamietac, ze
wyptata wynagrodzenia nie moze byc realizowana kosztem jakosci jakichkolwiek dziatan projektowych);

e  wszelkie koszty organizacyjne administracyjne, koszty mentoringu, tutoringu itp.;

e  koszty podrozy na szkolenia/spotkania lub konsultacje organizowane przez NA;

o zakup srodkow trwatych, pod warunkiem ze sg to srodki niezbedne do prawidtowej realizacji projektu oraz scisle
zwigzane z dofinansowanym dziataniem;

e wszelkie inne wydatki niezbedne do prawidtowej realizacji projektu (na wypadek kontroli beneficjent powinien méc
zawsze wykazac koniecznos¢ poniesienia wydatku oraz jego Scisty zwigzek z realizacjg danego projektu).

26. Jaki dokument potwierdzajagcy wydatkowanie srodkéw w kategorii ,Wsparcie organizacyjne” musi posia-
dac¢ beneficjent w swojej dokumentac;ji?
Dokumentem takim jest potwierdzenie uczestnictwa w dziataniu za granicg w formie zaswiadczenia podpisanego przez
organizacje przyjmujgcy (organizatora dziatania), z podaniem imienia i nazwiska uczestnika, celu dziatania za granicg oraz
jego rzeczywistej daty rozpoczecia i zakonczenia. Beneficjent musi posiada¢ w dokumentacji projektu oryginat takiego
zaswiadczenia.

»Wsparcie organizacyjne” i ,Wsparcie indywidualne” w akcji 1. sektora Mtodziez

27. Jakie koszty mozna finansowa¢ w ramach kategorii budzetowej ,Wsparcie organizacyjne” w sektorze Mto-
dziez?
Dofinansowanie przyznane w tej kategorii budzetowej pokrywa wszelkie koszty zwigzane z prawidtowg realizacjg projek-
tu. Dofinansowanie jest przyznane organizacji, a nie indywidualnemu uczestnikowi. Dofinansowanie to pokrywa przede
wszystkim koszty pobytu uczestnikdw i realizacji programu. Ich wysokos$¢ uzalezniona jest od dtugosci tego pobytu.

28. W jaki sposdb nalezy przekaza¢ wolontariuszom srodki na ,,Wsparcie indywidualne”? Jak nalezy sie z tego
rozliczy¢ z Narodowa Agencj3?
Beneficjent moze przekazaé srodki na ,,Wsparcie indywidualne”, tzw. kieszonkowe, poprzez przelew bankowy lub wypta-
te gotéwki. W zaleznosci od formy przekazania kieszonkowego wymagane bedzie przedstawienie wyciggu bankowego
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potwierdzajacego dokonanie przelewu na konto bankowe wolontariusza lub pokwitowanie przyjecia przez niego srod-
kéw. Jedli beneficjent przekazuje wolontariuszowi jednoczes$nie kieszonkowe oraz ryczatt na wyzywienie (w formie jed-
nego przelewu) nalezy pamietac, aby w tresci przelewu jasno okresli¢ kwoty dot. poszczegdlnych kosztéw (oddzielna
kwota na wyzywienia oraz na kieszonkowe).

Dowodem wymaganym w ramach tej kategorii jest rowniez potwierdzenie uczestnictwa w dziataniu w formie oswiad-
czenia wolontariusza.

29. Do jakiej kategorii budzetowej mozna wliczy¢ koszty ubezpieczenia pobytu?
W ramach akcji Wymiany mtodziezowe oraz Kursy i szkolenia, koszty ubezpieczenia pobytu mogg by¢ rozliczone w ra-
mach Kosztéw organizacyjnych. Wolontariusze EVS muszg natomiast skorzystaé ze specjalnego ubezpieczenia przygoto-
wanego przez KE. Ubezpieczenie to nie wigze sie z zadnymi kosztami ani dla wolontariusza, ani dla organizacji EVS.

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

30. Jakie koszty mozina finansowac¢ w ramach kategorii budzetowej , Optata za udziat w kursie”?

Dofinansowanie przyznane w kategorii budzetowej ,,Optata za udziat w kursie” pokrywa koszty udziatu uczestnika mobil-
nosci w kursie za granica (zaje¢ i ewentualnych materiatéw dydaktycznych). Dzienna ryczattowa stawka dofinansowania
wynosi 70 EUR, a fgczne maksymalne dofinansowanie na uczestnika moze wynies¢ 700 EUR.

W przypadku gdy uczestnik wyjechat najpierw na kurs 5 dniowy, a nastepnie w tym samym projekcie wyjechat na kurs
trwajacy 7 dni, to wéwczas dofinansowanie bedzie wyptacone do kwoty 700 EUR. W systemie MT+ w przypadku drugiej
mobilnosci nalezy w polu Udziat w kursie - liczba dni wpisac liczbe dni kursu 5, a w polu Dodatkowy komentarz dotycza-
cy mobilnosci wyjasni¢ dlaczego liczba dni kursu jest mniejsza od czasu trwania mobilnosci.

31. Czy w przypadku, gdy optata za udziat w kursie okreslona przez organizatora jest wyzsza niz maksymalna
przyznana kwota w tej kategorii, mozliwe jest pokrycie rdznicy z oszczednosci w ramach kategorii ,,Wspar-
cie indywidualne” lub ,,Podréz”?

Srodki w ramach kategorii ,Wsparcie indywidualne” i ,Podréz” sg przyznawane i rozliczane przez NA wedtug ryczattu.
Jednak niezaleznie od tego beneficjent bedzie modgt (zgodnie z umowa) wybraé réine warianty rozliczenia sie
z uczestnikiem: poprzez wyptate catego ryczattu, poprzez refundacje poniesionych kosztow przez uczestnikow lub po-
przez zapewnienie uczestnikowi zakwaterowania i wyzywienia. Beneficjent moze tez potaczy¢ te formy, o ile zapewni
sprawiedliwe i rowne traktowanie wszystkich uczestnikow. Jesli beneficjent przekaze uczestnikowi dofinansowanie w
formie ryczattu, wéwczas niewykorzystane srodki mogg zosta¢ dotozone przez uczestnika mobilnosci do optaty za udziat
w kursie. Jesli parametry wyjazdu nie ulegty zmianie (dystans, kraj docelowy i liczba dni kursu), beneficjent moze doko-
na¢ wewnetrznych przesunie¢ niewykorzystanych $rodkéw, jednak te wewnetrzne przesuniecia nie beda widoczne na
etapie rozliczenia koncowego, gdyz przy sporzgdzaniu raportu korncowego beneficjent zastosuje stawki ryczattowe KE.

Przyktad: Zgodnie z umowa finansowa w kategorii ,,Podréz” przyznano 275 EUR (dystans 500-1999 km), na ,,Wspar-
cie 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 , Opfaty za udziat w kursie” — 900 EUR (10 dni). Beneficjent we-
wnetrznie moze przesung¢ z kategorii ,Podréz” do kategorii ,,Optata za udziat w kursie” kwote 60 EUR, a ze ,,Wsparcia
indywidualnego” — 140 EUR, bez koniecznosci zawierania aneksu z NA. Raport do Narodowej Agencji powinien zawierac
nastepujgce 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 wyliczone zgodnie ze stawkami KE.

32. Jaki dokument musi posiada¢ beneficjent w swojej dokumentacji na potwierdzenie rozliczenia srodkéw w
ramach kategorii ,,Optata za udziat w kursie”?
Beneficjent powinien posiadac: potwierdzenie zarejestrowania uczestnictwa w kursie i wniesionej optaty za kurs, w for-
mie faktury lub innego zaswiadczenia wystawionego i podpisanego przez organizatora kursu, z podaniem imienia i na-
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

zwiska uczestnika, tytutu odbytego kursu oraz rzeczywistej daty rozpoczecia i zakonczenia kursu. Beneficjent musi posia-
da¢ w dokumentacji projektu oryginat takiego zaswiadczenia.

Na kogo powinna by¢ wystawiona faktura lub inny dokument potwierdzajacy dokonanie optaty za kurs —
uczestnika czy organizacje wysytajaca (beneficjenta)?

Jest to uzaleznione od tego, jaki zapis widnieje w umowie pomiedzy beneficjentem a uczestnikiem. Jesli, zgodnie z umo-
w3, uczestnik sam dokonuje optaty za kurs, wowczas faktura powinna by¢ wystawiona na uczestnika. Jesli optate wnosi
organizacja wysytajgca w imieniu uczestnika, faktura powinna by¢ wystawiona na organizacje wysytajacg. Przy zastoso-
waniu drugiego rozwigzania w tytule faktury powinny znalez¢ sie m.in. dane uczestnika, tj. jego imie i nazwisko.

W jaki sposéb nalezy rozliczy¢ koszty w ramach ,Wsparcia indywidualnego”, gdy faktury za kurs, ktére
otrzymali uczestnicy od organizatora szkolenia, obejmujg rowniez koszty zakwaterowania i wyzywienia?
Koszty poniesione w ramach kategorii ,,Wsparcie indywidualne” rozliczane bedg z NA wedtug stawek ryczattowych. Na-
tomiast wewnetrzne rozliczenie beneficjenta z uczestnikami bedzie wynikato z zapisow umow podpisanych pomiedzy
beneficjentem a uczestnikami.

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

W takiej sytuacji maksymalne dofinansowanie ze srodkéw przyznanych w ramach kategorii ,,Optata za udziat w kursie”
moze wynies¢ 420 EUR (obliczone 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 do-
kumentu np. w jezyku angielskim?

Umowa finansowa nie okresla, w jakim jezyku powinna by¢ wystawiona faktura za udziat w kursie. NA sugeruje jednak,
aby byta ona wystawiona w jezyku, w ktérym szkolenie byto prowadzone, tak aby tres¢ faktury byta zrozumiata dla
uczestnika.

Na ile dni przystuguje dofinansowanie w ramach kategorii , Optata za udziat w kursie” w przypadku, gdy
mobilnos¢ trwa 7 dni, ale same zajecia przewidziane sg na 5 dni?

Dofinansowanie w ramach kategorii ,,Optata 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 Mtodziez

Do jakiej kategorii budzetowej mozna wliczy¢ koszty wizyty przygotowawczej (akcja 1.) w przypadku, gdy
projekt angazuje mtodziez z mniejszymi szansami?

W ramach akcji Wymiany mtodziezowe i EVS koszty wizyty przygotowawczej (zakwaterowania uczestnikéw spotkania
przygotowawczego) mozna zakwalifikowaé do kategorii ,Koszty nadzwyczajne”.

Jakie inne koszty mozna rozliczy¢ w ramach kategorii ,,Koszty nadzwyczajne”?

W przypadku wymian mtodziezowych w ramach tej kategorii mozna rozliczy¢ koszty zwigzane z udziatem mtodziezy z
mniejszymi szansami. W przypadku EVS mozna sfinansowa¢é koszty ,Dodatkowej opieki mentorskiej” — dodatkowa opie-
ka mentorska to opieka, ktéra wykracza swoim zakresem ponad standardowg opieke opisang w Karcie Wolontariatu Eu-
ropejskiego.

Ponadto, w ramach tej kategorii mozna rozliczy¢ koszty wiz i szczepien, w przypadku, gdy takie s3 wymagane dla uczest-
nikdw wymian mtodziezowych, EVS oraz kurséw i szkolen.
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Dodatkowo mozna rowniez rozliczy¢ wysokie koszty podrdzy uczestnikow , w odniesieniu do ktdrych standardowe zasa-
dy finansowania nie pokrywajg przynajmniej 70% kosztéw kwalifikowanych.

W przypadku akcji 3., w ramach kategorii ,Koszty nadzwyczajne” mozna rozliczy¢ koszty zwigzane z (internetowymi)
konsultacjami i badaniami opinii mtodych, o ile sg niezbedne w projekcie i zostaty odpowiednio w tresci wniosku umo-
tywowane. Koszty zwigzane z upowszechnianiem i wykorzystywaniem wynikéw. Koszty zwigzane ze wsparciem uczest-
nictwa osob mtodych o mniejszych szansach na takich samych warunkach jak inni (z wytgczeniem kosztéw podroézy i
wsparcia organizacyjnego).

40. W ramach kategorii kosztow dziatan uzupetniajacych, na organizacje spotkania sieciujgcego otrzymaliSmy
dofinansowanie w wysokosci 850 EUR. lle wyniesie ostateczne dofinansowanie, jesli nasze faktyczne koszty
to: 1000 EUR - koszty druku materiatéw, 50 EUR — koszty cateringu oraz 100 EUR, jako ogdlne koszty admi-
nistracyjne?

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

Koszty druku materiatéw i koszty cateringu to koszty bezposrednie, natomiast koszty administracyjne to koszty posred-
nie. W tym przypadku poniesliscie Panstwo 1050 EUR w ramach kosztéw bezposrednich, oraz 100 EUR w ramach kosz-
tow posrednich.

Drugi etap to weryfikacja, czy koszty posrednie nie s3 wyzsze niz 7% kwalifikowanych kosztéw bezposrednich. W Pani-
stwa przypadku koszty posrednie muszg by¢ zredukowane do kwoty 73,50 EUR (7% z 1050 EUR).

Kolejny etap to wyliczenie 80% sumy kosztow 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 przyznane dofinasowanie.

W Panstwa przypadku ostateczna kwota kosztow uzupetniajgcych bedzie réwna kwocie otrzymanego dofinansowania tj.
850 EUR, poniewaz kwota obliczona 898,50 EUR jest wyzsza niz 850 EUR.

41. Do przeprowadzenia szkolen dla wolontariuszy planujemy zaangazowa¢ naszego eksperta (zatrudnionego
na umowe o prace). Jakg kwote dofinansowania mozemy rozliczy¢, jesli ekspert otrzyma nizsze niz dofinan-
sowanie, wynagrodzenie i jakie dokumenty beda potwierdzaty poniesienie tych kosztéw (w zatgczniku Il
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 wynagrodze-
nia odnoszgce sie do szkolen i koszty posrednie — do 7% kosztéw bezposrednich.

Dofinansowanie zostanie ograniczone do wysokosci 80% sumy kwalifikowanych kosztéw bezposrednich i posrednich.

W przypadku tych kosztow nie ma mozliwosci udokumentowania ich jedynie na podstawie oswiadczen. W ramach kosz-
tow bezposrednich zobowigzani sg Painstwo do przedstawienia rzeczywistej dokumentacji finansowej potwierdzajacej
ich poniesienie.

W przypadku kosztéw wynagrodzen wymagana jest: lista ptac, karty czasu pracy eksperta zawierajgce potwierdzenie je-
go pracy przy szkoleniach oraz potwierdzenie przelewu wynagrodzenia i obowigzkowych sktadek. Natomiast koszty po-
Srednie — nie wymagajg udokumentowania.

42. Czy do raportu koncowego/przejsciowego nalezy zataczyé dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw
dziatan uzupetniajacych?
Tak, zaréwno do raportu przejsciowego jak i do raportu koricowego nalezy zataczyé kopie dokumentéw potwierdzaja-
cych poniesienie tych kosztow wraz z dowodami zaptaty. W przypadku ptatnosci gotéwkowej dowodem jest faktura lub
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inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej z adnotacjg, ze zaptacono gotéwka lub inny dokument
potwierdzajacy rozchdd z kasy beneficjenta. W przypadku ptatnosci przelewem dokumenty potwierdzajace dokonanie
przelewu.

Kurs walutowy

43. Jaki kurs nalezy zastosowac do przeliczania kosztéw poniesionych w projekcie (w ramach otrzymanej za-
liczki i refundowanych przez NA)?
Zarowno w odniesieniu do otrzymanych srodkéw, jak i Srodkéw podlegajgcych (pdzniejszej) refundacji, beneficjent:
e  moze zastosowac wtasng polityke kursowg — w przypadku kategorii budzetowych rozliczanych wg ryczattéow;
e  stosuje polityke kursowg okreslong w umowie finansowej — w przypadku kosztow rzeczywistych. Wéwczas do prze-
liczenia kosztow poniesionych w innych walutach niz EUR nalezy stosowaé miesieczny kurs wymiany KE dostepny na
stronie (www), obowigzujgcy 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.

44. Czy i kiedy NA przekazuje beneficjentowi informacje o kursie EUR/PLN z dnia przekazania ptatnosci na kon-
to beneficjenta?
Narodowa Agencja nie informuje beneficjenta o kursie przeliczeniowym z dnia przekazania ptatnosci. Zobacz tez odpo-
wiedZ na pytanie nr 38.

45. W jakiej walucie beneficjent dokonuje zwrotu srodkéw w przypadku niewykorzystanej raty/rat grantu

przyznanego na realizacje projektu lub wezwania do zwrotu nienalezycie wydatkowanych $rodkéw finan-
sowych? Jaki kurs przeliczeniowy beneficjent musi stosowaé w tych przypadkach?
Zgodnie z umowa finansowg NA, w przypadku wezwania beneficjenta do zwrotu niewykorzystanej ptatnosci zaliczkowej
(lub kolejnych) lub w przypadku wezwania do zwrotu nienalezycie wydatkowanych srodkéw finansowych, zawsze okre-
$la kwote zwrotu w walucie EUR. Tym samym, beneficjent wzywany jest do zwrotu okreslonej w wezwaniu kwoty w
EUR, co oznacza, ze na konto NA musi wptyng¢ okre$lona w wezwaniu kwota w EUR. Kurs przeliczeniowy PLN/EUR nie
ma wiec zastosowania w tym przypadku.

Wspotpraca z partnerami

46. W jaki sposob nalezy zapewnic¢ transfer srodkéw do instytucji partnerskiej w przypadku uméw z wieloma
beneficjentami (czy nalezy przekazac¢ od razu catg kwote, czy lepiej etapami)?
W przypadku, gdy beneficjent jest jedynym adresatem ptatnosci ze strony NA, zapewni on terminowe (jesli nie bedzie to
uzasadnione innymi wzgledami) przekazywanie otrzymanych srodkéw finansowych pozostatym partnerom (w sektorze
Mtodziez — jesli umowa z partnerami nie stanowi inaczej — np. o braku koniecznosci przekazywania srodkéw — koordyna-
tor wykona ptatnosci do pozostatych partneréow za pomoca przelewdw bankowych i bedzie on przechowywat dokumen-
tacje dotyczgcy przekazanych kwot do kazdego z partneréow, w celach kontroli i audytéw). Narodowa Agencja zaleca
podpisywanie umoéw z partnerami, regulujgcych m.in. kwestie finansowe.

47. Czy na podstawie umowy zawartej miedzy partnerami nalezy wyptaci¢ srodki np. na przygotowania
Srodki finansowe beneficjent przekazuje partnerom zgodnie z wewnetrznymi regulacjami i ustaleniami z partnerami, za
pomocy przelewdéw bankowych. Dokumentacja dotyczaca przekazanych kwot partnerom musi by¢ przechowywana w
celach kontroli badz audytéw. NA zaleca podpisywanie uméw z partnerami.
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48. Czy istnieje mozliwos¢, aby na podstawie umowy partnerskiej przekaza¢ partnerowi catag kwote na podréz

uczestnikow, skalkulowang wg kalkulatora odlegtosci? W ten sposéb obowigzek przekazania funduszy
uczestnikom spocznie na partnerze.
Nie ma przeciwwskazan do zwrotu kosztéw podrdzy partnerom na podstawie umowy partnerskiej, zgodnie z kalkulato-
rem odlegtosci. Nalezy jednak pamietacd, ze to na beneficjencie/koordynatorze spoczywa obowigzek monitorowania rea-
lizacji projektu zgodnie z umowa, oraz iz to on ponosi odpowiedzialno$¢ za dostarczanie wszelkich dokumentéw i infor-
macji do NA, zatem beneficjent/koordynator powinien kontrolowa¢ przekazywanie funduszy uczestnikom przez partne-
ra. Ma to szczegdlne znaczenie w przypadku wolontariatu, gdzie nie wystarczy przekazac srodki przeznaczone na Wspar-
cie indywidualne na konto partnera. Beneficjent/koordynator musi posiada¢ w swojej dokumentacji potwierdzenie prze-
kazania sSrodkéw wolontariuszom w postaci wyciggu bankowego badz dowodu wyptaty z kasy (KW).

Pytania ogodlne

49. Jak dtugo trwa rozliczenie projektu?
Zgodnie z warunkami szczegdétowymi umowy finansowej beneficjent w ciggu 60 dni od zakorczenia realizacji projektu
sktada raport koncowy w systemie Mobility Tool+. NA w ciggu 60 dni od otrzymania raportu koncowego, wraz
z wymagang dokumentacjg towarzyszaca, zatwierdza go oraz wyptaca nalezng pfatnos¢ koricowa. Okres ten moze zostac
zawieszony w przypadku zazgdania przez NA dodatkowych dokumentéow lub informacji od beneficjenta. Po zakonczone;j
ocenie raportu korncowego NA wysyta do beneficjenta pismo zamykajgce projekt (rozliczenie) z informacja dotyczaca
oceny jakosciowej i finansowej raportu kornicowego.

50. Jakie dokumenty nalezy zataczy¢ do rozliczenia finansowego? Czy nalezy dotaczy¢ kopie dokumentéw po-
dréznych?
Do raportu koricowego sporzgdzonego w systemie MT+ nalezy zatgczy¢ dokumentacje finansowg wytgcznie w przypadku
wystgpienia kosztéw nadzwyczajnych oraz kosztow dziatan uzupetniajacych. Sg to faktury, na ktérych widnieje kwota,
waluta, data wystawienia oraz nazwa i adres podmiotu wystawiajgcego. Dokumenty muszg posiadaé¢ znamiona dowodu
ksiegowego. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkow sg dowody ksiegowe zgodnie z Art. 21 ust. 1 Usta-
wy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej stwierdzenie sprawdzenia
i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
W tresci faktury potwierdzajgcej poniesienie kosztow w tych kategoriach musi by¢ jasno okreslone jakie koszty zostaty
poniesione. np. zakwaterowanie w terminie (...). W przypadku zbyt ogdlnej tresci faktury NA zastrzega sobie prawo we-
zwania beneficjenta do przedstawienia dodatkowych wyjasnieri/dokumentacji.
W przypadku pozostatych kategorii budzetowych NA nie wymaga dodatkowej dokumentacji. NA moze natomiast, po
otrzymaniu raportu koncowego, zazgdac od beneficjenta dodatkowej dokumentacji (zgodnej z Umowag finansowg — art.
Il. 16 Warunki ogdlne) w celu przeprowadzenia kontroli pogtebionej.

51. Co w sytuacji, gdy rzeczywiste koszty realizacji projektu sg wyzsze niz kwota przyznana umowg z NA?
Niezbedne jest uruchomienie innych zrédet finansowania.

52. Co w sytuacji, gdy rzeczywiste koszty realizacji projektu sg nizsze niz kwota przyznana umowg z NA?
Podstawowe kategorie budzetowe w umowie finansowej, tzn. ,,Wsparcie indywidualne”, ,Podréz” i ,,Wsparcie organiza-
cyjne” sg kwotami ryczattowymi, uzaleznionymi od zrealizowania okre$lonej liczby mobilnosci/dziatania. Ewentualne
,nadwyzki” powstate w trakcie realizacji umowy finansowej zwyczajowo przeznacza sie na rzecz projektu (umowa finan-
sowa nie reguluje tej kwestii). Jedynie w kategorii ,,Wsparcie organizacyjne” istnieje mozliwos¢ sprawozdania nizszej
kwoty niz przyznane dofinansowanie.
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53. Kiedy mozna dokonywac przesunie¢ pomiedzy kategoriami w budzecie jesli zmienig sie parametry mobil-
nosci (np. kilku wolontariuszy skréci swéj pobyt, a kilku przyjedzie z innych miejscowosci co prowadzi do
zmiany stawki ryczattowej)?

W przypadku Akcji KA105 i KA347 jesli beneficjent ztozyt wniosek o dziatanie Al (np. w przypadku Wolontariatu Europej-
skiego), ale w ramach tego planowanego dziatania ostatecznie zostato zrealizowanych kilka mobilnosci w réznym czasie,
bedzie on mdgt dokonac przesuniecia z jednej kategorii ryczattowej do drugiej np. ze wsparcia indywidualnego do po-
drézy, nawet jesli zaraportowat te mobilnosci jako jedno dziatanie Al. Przesuniecia bytyby réwniez mozliwe gdyby bene-
ficjent w raporcie koncowym wykazat kazdg mobilnos¢ jako osobne dziatanie (A1, A2, A3 itd.).

Zgodnie z umowag dopuszczalne sg przesuniecia miedzy tymi samymi typami dziatan, natomiast nie mozna dokonac prze-
sunie¢ srodkéw pomiedzy réznymi typami dziatania (np. niedozwolone jest przesuwanie srodkéw z Wolontariatu Euro-
pejskiego z krajami programu do Srodkéw w ramach Wolontariatu Europejskiego z krajami partnerskimi, poniewaz sg to
dwa typy dziatania).

54. Czy koszty zwigzane z aktywnos$cig na rachunku bankowym s3 kosztami kwalifikowanymi w projekcie?
Koszty ponoszone przy dokonywaniu ptatnosci na rzecz uczestnikdw, odbiorcédw ustug czy towardw sg kosztem kwalifi-
kowanym. Koszty otwarcia i prowadzenia rachunku bankowego dedykowanego wytacznie do realizacji projektu moga
zostac pokryte w ramach srodkéw z kategorii Wsparcie organizacyjne

55. Czy roinice kursowe sg uprawnione do rozliczenia w projekcie?
Jezeli rdznice kursowe sg ujemne, nalezy je pokry¢ z wtasnych srodkéw, gdyz nie mogg byc rozliczone z otrzymanego do-
finansowania. Jezeli sg dodatnie, mozna je przeznaczy¢ na cel zwigzany z realizacjg projektu.

56. Czy gdy rzeczywista liczba uczestnikow jest nizsza niz ta, na ktéra otrzymano dofinansowanie, niewykorzy-

stane $rodki z tego tytutu mozna przeznaczy¢ na inne koszty projektu, np. dodatkowe koszty organizacyj-
ne?
Nie, ostateczna kwota dofinansowania bedzie sie opiera¢ na rzeczywistej liczbie zrealizowanych mobilnosci. Jesli liczba
mobilnosci/uczestnikow ulegta zmniejszeniu, ostateczne dofinansowanie réwniez ulegnie zmniejszeniu (nie dotyczy sek-
tora Szkolnictwo wyzsze: uczelnia moze zrealizowac mniej lub wiecej wyjazddw, pod warunkiem przestrzegania stawek
dla danego kraju).

57. Jak poprawnie opisywac faktury i inne dowody ksiegowe?
Beneficjent przygotowuje dokumentacje, uwzgledniajgc wtasng polityke rachunkowosci. Sugerujemy jednak, aby do ce-
6w ewidencji ksiegowej w opisie dokumentu wskazywa¢ numer umowy finansowej z NA oraz kwote sfinansowang w
ramach danego projektu/kategorii

58. Na jakich zasadach mozna zatrudni¢ osoby wspomagajace realizacje projektu?
Kwestii tych nie regulujg zasady realizacji projektéw mobilnosci, forma i rodzaj zatrudnienia pozostajg w gestii benefi-
cjenta.

59. Jakie kontrole moga czekaé beneficjenta ze strony innych instytucji niz NA?
Kontrole i audyty zainicjowane przez NA lub/i KE beda przeprowadzone badz bezposrednio przez pracownikéw NA lub/i
KE, badz przez jakikolwiek inny podmiot zewnetrzny, upowazniony do tego przez NA lub/i KE, tj. OLAF i Europejski Try-
bunat Obrachunkowy. Dodatkowo, przyznane dofinansowanie moze podlegac kontroli ze strony innych podmiotéw ze-
wnetrznych — upowaznionych do tego przepisami prawa krajowego, tj. NIK, Regionalna Izba Obrachunkowa itp.
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60. Czy odsetki zgromadzone na koncie projektowym zwraca sie do organu prowadzacego albo do Narodowe;j
Agencji, czy pozostawia sie je w organizacji beneficjenta?
Umowa finansowa nie reguluje kwestii odsetek narostych na rachunku bankowym od srodkéw finansowych. Nie podle-
gajg one zwrotowi do NA, pozostajgc w gestii organdw prowadzacych/beneficjentéw.

61. Organem prowadzgcym szkote jest gmina. Na kogo powinny by¢ wystawione faktury zwigzane z realizacja
projektu?
Koszty projektu muszg by¢ zaewidencjonowane w systemie ksiegowym instytucji beneficjenta. Zatem, faktury zwigzane z
projektem powinny byé wystawione na szkote, ktdra jest beneficjentem. Jednak Narodowa Agencja dopuszcza uzasad-
nione wyjatki od tej reguty np. faktura wystawiona na organ z adnotacja, ze odbiorcg jest szkota.

62. Czy mozliwe jest zmniejszenie liczby uczestnikdw mobilnosci w ramach przyznanego dofinansowania?

Jest to mozliwe jedynie w sytuacji, gdy nie spowoduje to istotnej zmiany warunkéw umowy finansowej oraz nie wptynie
W znaczacy sposob na osiggniecie celdw i rezultatow realizowanego projektu. W takiej sytuacji nalezy powiadomic¢ Naro-
dowa Agencje o planowanych zmianach. Nalezy pamieta¢, ze w przypadku nieosiggniecia zaktadanych w projekcie rezul-
tatéw, w tym zrealizowania zaplanowanej liczby mobilnosci, NA moze, zgodnie z umowg finansowg, obnizy¢ wysokosé
przyznanego dofinansowania w kategorii ,Wsparcie organizacyjne”.

W przypadku checi zmniejszenia liczby uczestnikow zalecany jest wczesniejszy kontakt z NA (nie dotyczy sektora Szkol-
nictwo wyzsze).

63. Czy moiliwe jest ponoszenie wydatkdw na realizacje projektu w ramach przyznanego dofinansowania
przed i po okresie realizacji projektu, okreslonym w umowie finansowej?
Zgodnie z umowg finansowg w odniesieniu do kosztéw rzeczywistych nie sg uprawnione koszty poniesione przed i po
okresie realizacji projektu, okreslonym w umowie finansowe;j.
Wazne jest, aby zostata zachowana zasada memoriatowa i zasada kasowa, tzn. zaréwno data wystawienia dokumentu
finansowanego, jak i data jego zaptaty powinny miescic sie w okresie kwalifikowalnosci kosztow.
W przypadku kosztéw ryczattowych — wazne jest, aby finansowane dziatanie odbyto sie w okresie realizacji projektu.

64. Kiedy organ prowadzacy musi przekazac beneficjentowi srodki na realizacje projektu?
Przekazanie $rodkéw przez wtasciwy organ prowadzacy, zgodnie z warunkami umowy finansowej, musi nastgpi¢ w trak-
cie okresu realizacji projektu.

65. Jaka jest poprawna kwalifikacja srodkow pochodzacych z programu Erasmus+ w $wietle ustawy o finansach
publicznych?
W interpretacji Narodowej Agencji, zgodnie z ustawg o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., sSrodki finansowe
na realizacje projektu sg traktowane jako srodki publiczne (art. 5 ust. 1 pkt 2 oraz art. 5 ust. 3 pkt 6). Zgodnie z rozporzg-
dzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przycho-
dow i rozchoddw oraz Srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, srodki te klasyfikuje sie z czwartg cyfrg 1 lub 2.

66. Czy w sytuacji, gdy przyznane dofinansowanie na realizacje projektu lub na okreslong kategorie budzetowa
jest niewystarczajgce, mozna ubiegac sie o srodki finansowe z innych zrédet?
Dofinansowanie otrzymane na realizacje projektu w ramach akcji 1. nie wyklucza mozliwosci ubiegania sie beneficjenta o
dodatkowe srodki na realizacje projektu z innych Zrédet finansowania. Nalezy jednak pamieta¢, iz niedozwolone jest po-
dwdjne finansowanie tych samych dziatan realizowanych w ramach projektu, tj. finansowanie tego samego wydatku z

dwdch Zrédet Unii Europejskiej. Zgodnie z przewodnikiem na kazdy projekt finansowany przez KE jednemu beneficjen-

towi przystuguje prawo do otrzymania tylko jednej dotacji z budzetu KE. W zadnych okolicznosciach te same koszty nie
moga by¢ dwukrotnie finansowane z budzetu Unii.
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Realizacja projektu ze srodkow KE opiera sie jedynie na jego wspoétfinansowaniu z tych srodkéw. Wspodtfinansowanie
oznacza, ze dotacja KE nie moze finansowacd catkowitych kosztéw projektu. Projekt musi by¢ finansowany réwniez z in-
nych zrédet niz dotacja KE (np. zasoby witasne beneficjenta, dochdéd wygenerowany przez dziatanie, wktad finansowy od
0s6b trzecich). W przypadku pozyskania dodatkowych funduszy na realizacje projektu w ramach Programu Erasmus+
konieczne jest, aby ewidencja ksiegowa uwzgledniata rézne zrédta finansowania kosztéw projektu.

67. Czy srodki z dofinansowania z programu Erasmus + mogg stanowi¢ wktad wtasny beneficjenta w inny pro-
jekt realizowany przez beneficjenta ze srodkéw innych niz srodki UE?
Decyzja w tej kwestii podejmowana jest przez NA po przedtozeniu przez beneficjenta dodatkowych wyjasnien. Wazne
jest zeby beneficjent mdgt potwierdzi¢, ze program drugiego projektu (nie realizowanego w ramach programu Era-
smus+) pozwala, aby $rodki przyznane w ramach projektu Erasmus+ byty wktadem wtasnym w drugi projekt oraz, ze nie
jest on finansowany ze Srodkéw UE.

68. Czy mozna zmieni¢ kraj docelowy mobilnosci i/lub organizacje przyjmujaca/wysytajacag w trakcie realizacji
projektu?
W niektdrych 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.

69. W jakiej walucie nalezy okresla¢ kwoty w umowie miedzy uczestnikiem a organizacjq wysytajaca?
Kwoty podawane w umowie finansowej, jak i w rozliczeniu koricowym z Narodowg Agencjg, sg wyrazone w walucie eu-
ro. W takiej samej walucie okreslane sg kwoty w umowie z uczestnikiem.

70. Czy srodki przeznaczone na wsparcie indywidualne, podroz i optate za udziat w kursie przyznane uczestni-
kowi podlegajg opodatkowaniu?
W tej kwestii, obowigzujg przepisy prawa polskiego (ustawa o podatku dochodowym od o0sdb fizycznych ). W Dzienniku
Ustaw z 7 listopada 2018, pozycja 2114 opublikowane zostato rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie zaniechania
poboru podatku dochodowego od oséb fizycznych od dochoddéw (przychoddw) z tytutu stypendiow otrzymywanych w
ramach programu »Erasmus+”. Tresc rozporzadzenia dostepna jest na stronie
http://dziennikustaw.gov.pl/du/2018/2114/1.
Zaniechanie ma zastosowanie do dochoddw (przychoddéw) uzyskanych od 1 stycznia 2019 do 31 grudnia 2023 r.

W 2018 roku obowigzywato zaniechanie z tytutu Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2016 .

71. W jaki sposéb NA weryfikuje zgodnos¢ poniesionych przez beneficjentow wydatkow z zasadami zamoéwien

publicznych/z zasadami konkurencyjnosci zgodnie z artykutem 11.10 Warunkéw ogélnych?

NA ustalifa, iz podczas kontroli pogtebionej (kontrola zza biurka, kontrola on the spot w trakcie, kontrola on the spot po

zakonczeniu) weryfikacji podlega¢ bedg koszty rzeczywiste tj. koszty wsparcia uczestnikow projektu ze specjalnymi po-

trzebami, koszty nadzwyczajne, ktore przekraczajg w ramach pojedynczego zamowienia na towary, prace lub ustugi

(umowa dotyczaca wykonania) kwote 12 500,00 EUR' wyznaczonej jako prog istotnosci.

W przypadku gdy pojedyncze zamdwienie:

e jest nizsze/réwne 12 500,00 EUR weryfikacji podlega dokumentacja zgodna z zatacznikiem Ill do umowy finansowej
— Zasady finansowe i umowne.

e  zawiera sie w kwocie pomiedzy 12 500 EUR (> 12 500 EUR) i 30 000 EUR netto ( <30 000 EUR) — dodatkowo do do-
kumentacji okreslonej w zataczniku Ill, wymagane jest przedstawienie sposobu wyboru dostawcy towaru, pracy lub

! wg kursu okre$lonego w umowie finansowej art. 1.4.9 (umowy MONO)/art. 1.4.10 (umowa MULTI) Waluta wnioskéw o ptatnosé i przeliczenie na
walute EUR
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ustugi wraz z przedstawieniem dokumentacji uzupetniajgcej dokumentujacej rozeznanie na rynku (zapytania wysta-
ne do potencjalnych dwéch oferentéw, oferty ztozone od minimum dwadch oferentéw itd.).

e  jest wyzsze od 30 000” EUR netto — w przypadku beneficjenta bedacego podmiotem zobowigzanym do stosowania
Pzp, dodatkowo do dokumentacji okreslonej w zatgczniku Ill, wymagane jest przedstawienie dokumentacji z prze-
prowadzonego przetargu (opublikowane ogtoszenie, SIWZ, protokdt z postepowania przetargowego itd.), dla pozo-
statych beneficjentéw: dodatkowo do dokumentacji okreslonej w zatgczniku Il przedstawienie sposobu wyboru do-
stawcy towaru, pracy lub ustugi wraz z przedstawieniem dokumentacji dokumentujgcej rozeznanie na rynku (zapy-
tania wystane do potencjalnych trzech oferentow, oferty ztozone od minimum trzech oferentéw itd.).

Dodatkowo po przekroczeniu przez beneficjentdw progu istotnosci dla pojedynczego zamoéwienia, NA bedzie wymagac

oswiadczen ze strony reprezentanta prawnego beneficjenta oraz oséb zaangazowanych w wybér dostawcy towaru, pra-

cy lub ustugi oswiadczenia o braku konfliktu intereséw, zgodnie ze wzorem NA.

NA analizujgc przedstawione oswiadczenia moze uwzgledni¢ dane pochodzgce od samego beneficjenta (dodatkowe

uzupetnienia) i/lub z otwartych zrédet danych, w tym podstawowe sprawdzenie przy uzyciu Internetu; ktére mogg sta-

nowi¢ podstawe konfliktu intereséw lub wskazywac na taki konflikt.

72. Czy ten sam rodzaju kosztu w ramach kategorii kosztow rzeczywistych moze by¢ czesciowo finansowany z

kategorii ryczattowej?
Nie. Ten sam rodzaj kosztu nie moze by¢ finansowany czesciowo z kat. kosztéw rzeczywistych i cze$ciowo z kat. kosztow
ryczattowych (np. ze wsparcia organizacyjnego).

? Kwota netto — zgodnie z ustawg ,Prawo zamoéwieri publicznych”
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