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PROCEDURA TWORZENIA | POZNIEJSZEJ WERYFIKACJI
BUDZETOW DANEGO PROJEKTU ORAZ POSZCZEGOLNYCH
MOBILNOSCI

Procedura tworzenia i weryfikacji budzetéw w programie Erasmus+
1. Cel procedury

Zapewnienie zgodnosci z wytycznymi programu Erasmus+ w zakresie tworzenia,
zarzadzania i weryfikacji budzetéw projektéw oraz mobilnosci, a takze zapewnienie
przejrzystosci i efektywnosci finansowej realizowanych dziatan.

2. Zakres procedury
Procedura obejmuje procesy tworzenia i weryfikacji budzetow:
« Na poziomie catego projektu.

« Dla poszczegodlnych mobilnosci w ramach projektu.
Dotyczy wszystkich os6b zaangazowanych w zarzgdzanie finansowe
projektow Erasmus+ na uczelni.

3. Tworzenie budzetu projektu
1. Przygotowanie budzetu wniosku projektowego

o Koordynatorzy projektu tworzg wstepny budzet na podstawie
wytycznych programu Erasmus+.

o Uwzgledniane kategorie kosztow:
= Koszty zarzgdzania i wsparcia organizacyjnego.
=  Koszty podrozy.
= Wsparcie indywidualne.
=  Wsparcie jezykowe.
=  Wsparcie dla os6b z mniejszymi szansami.
= Koszty nadzwyczajne (jesli dotyczy).

o Woykorzystanie kalkulatoréw dostepnych w narzedziach Erasmus+ (np.
Distance Calculator) do oszacowania kosztéw podrézy i wsparcia
indywidualnego.

2. Zatwierdzenie budzetu wniosku
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o Budzet projektu jest przedstawiany wikadzom uczelni do zatwierdzenia
(Kwestor i Rektor).

o Po zatwierdzeniu budzet jest przesytany do Narodowej Agenc;ji jako
czes¢ wniosku projektowego.

4. Weryfikacja budzetu projektu po zatwierdzeniu przez Narodowa Agencje
1. Analiza otrzymanego dofinansowania

o Po otrzymaniu decyzji o przyznaniu grantu koordynator porownuje
zatwierdzony budzet z pierwotnym wnioskiem, identyfikujgc ewentualne
réznice.

o Informacje o przyznanym finansowaniu sg komunikowane wszystkim
zaangazowanym dziatom (dziat BWM, ksiegowos¢, ptace).

2. Weryfikacja i podziat sSrodkow

o koordynatorzy Erasmus w BWM dokonujg szczegotowego podziatu
srodkow na poszczegolne kategorie wydatkdw i mobilnosci.

o Sporzadza sie harmonogram wydatkowania srodkéw (tabele).

5. Tworzenie budzetu dla mobilnosci
1. Przygotowanie budzetu mobilnosci

o Kazda mobilnos¢ (SMS, SMT, STA, STT, BIP) ma przydzielony budzet
na podstawie liczby uczestnikéw i charakteru wyjazdu.

o Koszty sg obliczane z wykorzystaniem stawek ryczattowych (zgodnie z
przewodnikiem programu).

o Mobilnosci sg przypisywane do budzetu centralnego projektu.
2. Zatwierdzenie budzetéw mobilnosci

o Koordynator projektu zatwierdza wstepny budzet dla kazdej mobilnosci
w porozumieniu z dziatem finansowym uczelni.

6. Weryfikacja budzetéw mobilnosci
1. Monitorowanie realizacji budzetéow

o Na kazdym etapie mobilnosci wydatki sg dokumentowane i
raportowane.
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o Opiekun mobilnosci przygotowuje raport z realizacji budzetu, ktéry jest
poréwnywany z pierwotnym planem finansowym.

2. Sprawdzanie zgodnosci z wytycznymi

o Koordynatorzy Erasmus w BWM kontroluja, czy wydatki spetniaja
kryteria kwalifikowalnosci programu Erasmus+.

o Ewentualne rozbieznosci sg wyjasniane i korygowane.
3. Koncowa weryfikacja

o Po zakonczeniu mobilnosci koordynatorzy Erasmus w BWM dokonujg
finalnej weryfikacji wydatkéw na podstawie:

= Faktur, uméw, biletow (jesli dotyczy).
= Rachunkow za zakwaterowanie i wyzywienie (jesli dotyczy) .

o Raport kohcowy dla kazdej mobilnosci jest rejestrowany w
zestawieniach (tabeli)

7. Raportowanie finansowe
1. Regularne raporty finansowe

o Koordynatorzy projektu sporzgdzajg raporty finansowe zgodnie z
harmonogramem ustalonym przez Narodowg Agencije.

o Raporty sg zatwierdzane przez Kwestora i Rektora przed ich
przestaniem do Narodowej Agencji.

2. Rozliczenie koncowe

o Po zakonczeniu projektu sporzgdzany jest szczegotowy raport
finansowy uwzgledniajgcy wszystkie mobilnosci i kategorie budzetowe.

o Dokumentacja finansowa jest przechowywana zgodnie z zasadami
archiwizacji uczelni i programu Erasmus+.

8. Mechanizmy kontroli

o Wszystkie budzety i wydatki podlegajg regularnym audytom wewnetrznym i
zewnetrznym.

o Koordynatorzy Erasmus w Biurze Wspétpracy Miedzynarodowej wspotpracujg
z dziatem finansowym i ksiegowoscig uczelni w zakresie poprawnosci
dokumentaciji.
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o W przypadku jakichkolwiek pytan, watpliwosci zwigzanych z zarzgdzaniem
budzetem projektu lub mobilnosci, koordynatorzy Erasmus w BWM moga
skonsultowac sie z opiekunem programu Erasmus+ dla naszej instytucji, ktory
udziela wsparcia i wskazowek zgodnych z wytycznymi programu.



