Wprowadzenie do przygotowania raportu koncowego z realizacji
projektu mobilnosci uczniéw lub kadry w Programie Erasmus+
w sektorze Ksztatcenie i szkolenia zawodowe

Ztozenie raportu koncowego jest rownoznaczne z wnioskowaniem o ptatnos¢ koricowa (maksymalnie
20 proc. dofinansowania). Raport stuzy sprawdzeniu, czy zatozone we wniosku cele zostaty
osiggniete, wytonieniu dobrych praktyk, podsumowaniu i ocenie projektu. To wazny dokument,
na ktdéry warto poswieci¢ odpowiednio wiele czasu i uwagi.

Gdzie i kiedy ztozy¢ raport koncowy?
Raport koncowy sktada sie w systemie Mobility Tool (MT). To przyjazne narzedzie zna doskonale
kazdy koordynator projektu. Instrukcje mozna obejrze¢ na filmie: youtu.be/63e9WevThZA.

Dokumentu nie nalezy sktadac przed koncem umowy — jest na to 60 dni od wskazanej w umowie daty
zakonczenia realizacji projektu.

Narodowa Agencja ma 60 dni na rozliczenie raportu, ale kazde wezwanie do wyjasnien
czy uzupetnien wstrzymuje procedure, czyli wydtuza czas oceny.

Aktualne dane o szkole

Nieaktualne dane szkoty zawarte w odpowiednich systemach (ORS, OnLine FRSE) sg przeszkoda
w sprawnym zamknieciu projektu. Przed przystgpieniem do sktadania raportu warto zadaé sobie
pytanie, czy od czasu podpisania umowy projektowe] nastgpity istotne zmiany w naszej sytuacji
prawnej, kierownictwie, czy zmienit sie numer konta bankowego. Aneksowania umowy wymagajg
zmiany m.in. formy prawnej i nazwy beneficjenta, organu prowadzacego (nie jego sktadu) i numeru
rachunku bankowego. Wniosek o zmiane warunkéw umowy powinien zosta¢ podpisany najpdzniej
na 30 dni przed koricem okresu jej obowigzywania.

Inne aktualizacje, np. zmiane dyrektora, wystarczy wprowadzi¢ w ankiecie Systemu Dokumentow
OnlLine, a w portalu ORS zatgczy¢ potwierdzajgce to dokumenty — powotanie i petnomocnictwo
ws. programu Erasmus+. Nastepnie nalezy powiadomié o tym opiekuna projektu, ktory zleci transfer
aktualnych danych do MT.

Porzadek w projekcie

Umowa zobowigzuje beneficjentdw do aktualizowania danych o projekcie raz w miesigcu. Zdarzenia
takie jak np. przesuniecia wyjazdéw nalezy na biezgco zgtasza¢ opiekunowi oraz sygnalizowaé
w formularzu kontraktowym w Systemie Dokumentéw OnlLine. Dane uczniéw trzeba wprowadzac
do MT przed wyjazdem. W przypadku zmiany partnera, nalezy zawnioskowac¢ o aneks z odpowiednim
wyprzedzeniem — tak by zmiana weszta w zycie na 30 dni przed planowanym wyjazdem. Jesli tego
rodzaju aktualizacje robi sie regularnie, to ztozenie raportu koncowego bedzie w duzej mierze
formalnoscia. Jesli jest inaczej, przed ztozeniem dokumentu nalezy sie upewnic:

e (Czy wszystkie wyjazdy odbyty sie w czasie obowigzywania umowy i we wskazanych
w formularzu kontraktowym terminach oraz czy trwaty tyle dni, ile zatozono. Warto


https://youtu.be/63e9WevThZA
http://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2018/12/Pelnomocnictwo_Placowki_z_Organem_Prowadzacym-1.docx
http://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2018/12/Pelnomocnictwo_Placowki_z_Organem_Prowadzacym-1.docx

poréwnac daty wyjazdéw wskazane w MT z datami z formularza kontaktowego, ktdry ztozyli
Panstwo w Systemie dokumentéw FRSE. Rozbieznosci trzeba wyjasni¢ w raporcie koncowym.
Czy w stazach wzieta udziat zaplanowana liczba osdéb. Jedli nie, to wyjasnienie powinno
znalez¢ sie w tresci raportu koficowego.

Czy typ uczestnikdéw byt zgodny z projektem. Czy byli to uczniowie czy absolwenci.

Czy pojechali do przedsiebiorstwa czy do placédwki ksztatcenia.

Czy wszyscy uczestnicy mobilnosci ztozyli raporty indywidualne w MT. Niespetnienie tego
warunku powoduje odrzucenie raportu koicowego. Raportédw indywidualnych nie sktadajg
osoby towarzyszgce (opiekunowie).

Czy sktad grupy partnerskiej widoczny w MT jest aktualny, zgodny z umowa finansowg

lub aneksem do niej. Organizacjg przyjmujgca jest ta, ktéra wystawia certyfikat odbycia stazu.
Moze sie stad zdarzy¢, ze uczniowie odbywajg staz w firmie X, podczas gdy faktycznym
partnerem projektu jest organizacja Y. Uczestnicy powinni wyjezdzac tylko do panistw

oraz partnerow wskazanych w umowie.

Czy cel wyjazdu i przyjazdu jest tozsamy z miejscowoscig organizacji wysytajace;j i
przyjmujacej. Jezeli nie, to nalezy w MT i raporcie umiesci¢ komentarz na ten temat.

Wszelkie watpliwosci mozna wyjasnic¢ z opiekunem projektu.

Najczestsze btedy w Mobility Tool

Najczestszym btedem w Mobility Tool jest wskazanie niewtasciwego ,Miasta przyjmujgcego”. Jesli

organizacja przyjmujgca ma siedzibe w Barcelonie, a uczen odbywa staz w Maladze, to jako miasto

przyjmujace nalezy wpisa¢ Malaga. System udostepnia wtedy pole zatytutowane ,Komentarze
dotyczace lokalizacji innej niz miejscowos$¢ organizacji wysytajacej/przyjmujacej”. W tym polu nalezy
wyjasnié, ze firma/placéwka VET, w ktérej uczen odbywat staz znajdowata sie w tym przyktadzie
w Maladze, a siedziba organizacji przyjmujacej znajduje sie w Barcelonie.

oD/DO

Wybierak organizacji wysytajacej Kraj wysylajacy Wiasto wysylajace
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Komentarze dotyczace lokalizacji innej niz mi

Dane gromadzon

e w Mobility Tool + nie powinny zawierac zadnych poufnych informacji g6 weh z 1 fzeniem rasowym lub ym ikéw, pogl: poll \ymi, przekonaniami religiinymi lub filozoficznymi,

w

yoh oraz informacj tyczacymi zdrowia lub Zycia seksualnego

Uczestnik odbywat staz w hotelu XYZ w Maladze, podczas gdy siedziba organizacji przyjmujacej znajduje sie w Barcelonie.

Drugi najczestszy btad to nieprawidtowe wskazanie okresu mobilnosci i przekroczenie budzetu. Jako

pierwszy dzien mobilnosci nalezy wpisa¢ pierwszy dzied uczniéw na stazu, a jako ostatni — ostatni

dzien, w ktérym wykonywali zadania stazowe. Jesli umowa przewiduje wsparcie indywidualne

na jeden lub dwa dni podrdzy, to wpisuje sie je w okno ,,Dni podrézy”. System sam oblicza sume dni

mobilnosci dodajagc ,okres stazowy” i liczbe dni podrdzy. Beneficjenci czesto wskazujg daty dni

podrdzy, jako pierwszy i ostatni dzien mobilnosci, a potem wpisujg dodatkowo liczbe dni podrdzy.



System sumuje te okresy, a to skutkuje przekroczeniem budzetu na wsparcie indywidualne i zwykle
odrzuceniem raportu.

CZAS TRWANIA
Caas trwania pmjekmnumrzom _ 3010912020
Data rozpoczecia dziatania Data zakoficzenia dziafania Obliczony czas trwania (w dniach)

01/07/2019 2] 12/07/2019 ] 12

Czas trwania przerwy (liczba dni)

Czas trwania mobilnosci (liczba dni)

12
Dni podréiy (maks. 2)
2
czas trwania ilnosci (liczba dni)
0
Finansowany czas trwania (liczba dni)
14
Finansowany czas trwania mobilnosci (petne miesiace)
0
czas trwania mobilnos dni)
14

Trzeci najczesciej popetniany btgd ma miejsce w zaktadce ,Budzet”. Kwota wykorzystanego wsparcia
indywidualnego i kwota wykorzystanego wsparcia organizacyjnego kalkulujg sie w systemie
automatycznie i MT zlicza je w budzecie.

Poziom wydatkowania srodkéw z kategorii wsparcie organizacyjne trzeba jednak wpisac recznie.
Gdy po ztozeniu raportu przez Beneficjenta, w zaktadce budzetowej, w linijce dotyczacej wsparcia
organizacyjnego widnieje zero, Narodowa Agencja udostepnia Beneficjentowi raport
do uzupetnienia, czyli go odrzuca.

%
Zatwierdzony budet Aktualny budiet (v Akiuainego/Zatwierdzonego
(przez Nardowa Agencie) | narzedziu Mobility Tool+) budietu
Catkowity budzet projektu 148.712,00 € 95.336,00 € 84,11%
Wsparcie organizacyjne
Liczba ikow (bez 0séb yszacych) : 58 . e . p—— 0,00%
Biate pole wypetnia sie recznie
Koszty nadzwyczajne - gwarancja bankowa 0,00 € 0,00
Typ dziatania
VET-SHORT : Krétkoterminowe mobilnosci 0séb uczacych sig 122.462,00 € 95.336,00 € 77,85%
Definansowanie podrézy 26.520,00 € 19.680,00 € 7421%
Koszty nadzwyczajne na wysokie koszty podrézy - dofinansowanie UE 0,00€ 0,00€ 0,00 %
Wsparcie indywidualne 95.942,00 € 75.656.00 € 78,86 %

Wydatkowanie 100 proc. $rodkdw na dziatania projektowe s$wiadczy o dobrym zarzadzaniu
projektem. Jesli podczas przygotowywania raportu koricowego okaze sie, ze nie wszystkie ryczatty
zostaly spozytkowane, to nawet po zakoniczeniu umowy pozostate Srodki mozna przeznaczyc
na dziatania zwigzane z tym projektem.

Jesli Beneficjent sprawozdaje, ze zostato wykorzystane mniej niz 100% wsparcia organizacyjnego,
to nalezy skomentowac to w tresci raportu. W przeciwnym razie zaktadamy, ze wskazanie mniejszej
kwoty jest btedem, kierujemy do Panistwa prosbe o uzupetnienie i wstrzymujemy zegar.



Kazde ponowne ztozenie raportu, oznacza wymog zatgczenia aktualnego Oswiadczenia (Declaration
of Honor).

Nieatrakcyjne streszczenie — staba wizytowka udanego projektu

Beneficjenci czesto przeklejajg streszczenie planowanych dziatan z wniosku do raportu kofncowego,
podczas gdy streszczenie w raporcie koncowym, to wizytéwka projektu. Komisja Europejska ma
prawo publikowa¢ je i korzysta¢ z niego, zeby dokumentowac i upowszechnia¢ wyniki Erasmusa+.
Radzimy pochwali¢ sie swoimi dokonaniami i zaprezentowa¢ sie innym szkotom lub potencjalnym
partnerom z jak najlepszej strony.

Obowiazkowe zataczniki do raportu koncowego

Lista wymaganych zatgcznikéw do raportu koncowego jest dostepna na stronie erasmusplus.org.pl
w zaktadce ,,Zarzadzanie projektem” w sekcji ,,Raportowanie”. Razem z raportem koricowym nalezy
ztozy¢:

e Programy zrealizowanych stazy dla poszczegdlnych zawoddw/kadry, opracowane wedtug
opublikowanego na tej stronie wzoru,

e Harmonogram mobilnosci réwniez wedtug wzoru,

e Wykaz organizacji, w ktérych odbywaty sie praktyki/staze w osobnym zatgczniku wedtug
witasnego wzoru lub bezposrednio w tresci raportu,

e Materiaty upowszechniajgce (artykuty, publikacje, raporty) w formie zatgcznikow
dotgczonych do raportu lub linkdw (w tresci raportu lub w osobnym pliku) oraz
podsumowanie ewaluacji.

Jesli tych zatacznikéw brakuje, wtedy Narodowa Agencja poprosi o ich uzupetnienie. To wstrzymuje
bieg rozliczenia i odsuwa w czasie ostatnig ptatnos¢. Podobnie dzieje sie, gdy Agencja prosi
0 wyjasnienia dotyczace tresci raportu. W przypadku braku reakcji na wezwanie, projekt moze zostac
zamkniety na podstawie posiadanych przez Agencje dokumentow. Jesli s3 one niewystarczajgce
lub niepetne, to beneficient moze nawet zostaé wezwany do zwrotu catego przyznanego
dofinansowania.

Do raportu bezwzglednie trzeba zatgczy¢ skan oswiadczenia podpisanego przez reprezentanta
prawnego/osobe upowazniong (dokument do pobrania z zaktadki ,Raporty” w MT). Oswiadczenie
nie moze mie¢ daty pdiniejszej niz dzien zfozenia raportu. Powinno by¢ zblizone datg do dnia
zfozenia go w systemie. W przypadku braku prawidtowo podpisanego oswiadczenia raport koricowy
zostanie odrzucony i beneficjent bedzie musiat ztozy¢ go ponownie.

Ostatnia wazna uwaga: jesli zostaty wyptacone srodki na wsparcie uczestnikow ze specjalnymi
potrzebami lub na pokrycie kosztéw nadzwyczajnych, to kwote rzeczywiscie poniesionych wydatkéw
(do wysokosci przyznanych s$rodkéw) nalezy wpisa¢ do budzetu w MT, a skany faktur wraz
z dekretacjg ksiegowa zataczy¢ do raportu.

Instrukcja dotyczgca sprawozdawczosci i rozliczania mobilnosci zmienionych

z powodu COVID-2019 jest dostepna na stronie:
http://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2020/05/MTool COVID-19.pdf



http://erasmusplus.org.pl/wp-content/uploads/2020/05/MTool_COVID-19.pdf

Unikaj tych btedéw

»,Dokonywanie” projektu

Wyjada — wyjechali. Upowszechnimy — upowszechniliSmy. Raport, ktérego tresc to tres¢ wniosku,

ale czesto niedbale przeformutowana w czasie przesztym, sygnalizuje co najmniej brak dbatosci

0 jakosc.

Nieindywidualne raporty uczestnikow

W czasie wysytania zaproszen do wypetnienia raportéw (MT robi to automatycznie) mozna oméwic

z uczniami przebieg projektu. Przypomniec im, jakie certyfikaty otrzymujg, ze zajecia jezykowe sprzed
wakacji to wtasnie wsparcie jezykowe, o ktdrym mowa w ankietach itp. Nalezy jednak pamietac, ze to
sg indywidualne raporty uczestnikow. Sktadajg sie gtdwnie z pdl wielokrotnego wyboru oraz kilku pdl
opisowych przyjmujacych ograniczong liczbe znakéw. Uczniowie powinni wypetnia¢ je samodzielnie.
Ich szczere odpowiedzi to takze wazna informacja dla beneficjenta.

Przemilczane wyzwania

Optaca sie byc¢ szczerym — wyjasnienie w raporcie problemdw napotkanych podczas realizacji
projektu oraz uwag uczestnikdw zawartych w ankietach skraca czas oceny. Warto podsumowag,
co mozna byto zrobié lepiej. Warto tez wyciggnietymi wnioskami udoskonala¢ kolejne projekty,
poniewaz konkurencja o dofinansowanie w Erasmusie wzrasta z roku na rok.

Przemilczane sukcesy

Analiza raportu koncowego pozwala wytoni¢ dobre praktyki, Swietne rezultaty, ktére warto
promowac i ktéore mogtyby zainspirowac innych, pomdc udoskonalié realizacje programu. Skape
opisy dziatan upowszechniajgcych, pomijanie rezultatéw, ktore zostaty wypracowane ponad te
deklarowane we wniosku, zatgczanie fotografii wytgcznie z wycieczek — to czeste btedy obnizajgce
jakos¢ raportu. Kompletny i ciekawy raport koncowy niejednokrotnie pozwolit wytoni¢ szkoty, ktére
zapraszane sg do prezentacji swoich dokonan na konferencjach FRSE lub w publikacjach i na stronach
internetowych Agencji.

Dtugo, bo na okrqgto

Beneficjenci czesto zwracajg uwage, ze pytania w raporcie sie zazebiajg. Podobnie jak we wniosku
informacje o wybranym aspekcie projektu mozna podac raz i dodac, ze o tym byfa juz mowa w
odpowiedzi na wczesniejsze pytanie.

Zapomniany OLS

Wypetnienie w systemie OLS testéw z jezyka obcego przed mobilnoscig i po niej jest obowigzkowe
dla uczestnikow wyjazdéw trwajgcych minimum 19 dni.

Korzystanie z ptatnych kursow pisania raportu koricowego

Wydatek na takie szkolenia nie jest kosztem kwalifikowanym, a Narodowa Agencja nie autoryzuje
zewnetrznych wykonawcéw do szkolenia beneficjentéw. W razie watpliwosci opiekun projektu jest
gotowy, zeby udzieli¢ informacji.




