Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora nr 45/2024

PROCEDURA MONITOROWANIA | WERYFIKOWANIA ZGODNOSCI
REALIZOWANYCH DZIALAN Z ZASADAMI FINANSOWYMI W PROGRAMIE
ERASMUS+

1. Cel procedury

Zapewnienie zgodno$ci dziatan realizowanych w ramach projektow Erasmus+ z
zasadami finansowymi programu oraz z regulacjami wewnetrznymi uczelni, a takze
minimalizacja ryzyka finansowego poprzez regularne monitorowanie i weryfikacje.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy monitorowania i weryfikacji wszystkich dziatan finansowych
zwigzanych z realizacjg projektow Erasmus+, w tym:

o Wydatkdéw projektowych.
« Prawidlowosci rozliczeh mobilnosci.

e Zgodnosci finansowej z wytycznymi programu oraz wymogami Narodowej
Agencji.

3. Obowiazki i odpowiedzialnosé
1. Koordynatorzy projektu w Biurze Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM)

o Nadzorujg realizacje budzetu i dbajg o jego zgodnosc¢ z
harmonogramem.

o Odpowiadajg za weryfikacje dokumentacji

o Monitorujg zgodnos¢ wydatkdw z zasadami programu Erasmus+.

o Prowadzg wewnetrzne kontrole i raportujg ewentualne rozbieznosci.
2. Dziat finansowy uczelni

o Przeprowadza szczegétowg weryfikacje dokumentdw finansowych
(faktur, dowoddw przelewow itp.).

o Wspiera w przygotowaniu raportow finansowych.
3. Opiekun programu Erasmus+ dla uczelni

o Udziela wsparcia w interpretacji zasad finansowych programu oraz
pomaga rozwigzywac problemy.
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4. Proces monitorowania i weryfikacji zgodnosci finansowej
1. Planowanie dziataih monitorujacych

o Tworzony jest harmonogram dziatan monitorujgcych obejmujacy
wszystkie kluczowe etapy projektu, takie jak:

= Przygotowanie budzetu.
= Realizacja mobilnosci.
= Rozliczenie projektu.
2. Biezace monitorowanie realizacji dziatan

o Na kazdym etapie realizacji projektu prowadzone sg kontrole finansowe
w celu weryfikaciji:

= Czy wydatki sg zgodne z zatwierdzonym budzetem.

= Czy dokumentacja wydatkow jest kompletna i zgodna z
wymogami.

= Czy wydatki sg kwalifikowalne zgodnie z wytycznymi programu
Erasmus+.

3. Weryfikacja dokumentacji mobilnosci
o Kazda mobilnos¢ jest dokumentowana poprzez:
= Potwierdzenia udziatu (np. certyfikaty, listy obecnosci).
= Rachunki za podr6z, zakwaterowanie, wyzywienie i inne koszty.
o Woydatki sg sprawdzane przez koordynatora projektu.
4. Kontrole wewnetrzne

o Koordynatorzy projektu w BWM przeprowadzajg regularne audyty
wewnetrzne, analizujgc:

= Zgodno$¢ wydatkdw z kategoriami budzetowymi.
= Poprawno$¢ dokumentac;ji finansowe;.
= Ewidencje przelewow i wyptat grantow.

5. Raportowanie finansowe

o Koordynatorzy projektu w BWM przygotowujg okresowe raporty
finansowe, ktére sg weryfikowane przez dziat finansowy uczelni przed
ich przekazaniem do Narodowej Agenciji.

o Raporty obejmujg szczegdtowe zestawienia wydatkow oraz wskazniki
realizacji projektu.
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6. Kontrola koncowa

o Po zakonczeniu projektu przeprowadzana jest kompleksowa kontrola
obejmujgca wszystkie wydatki i dziatania projektowe.

o Przygotowywany jest raport koncowy, ktoéry zawiera podsumowanie
zgodnosci finansowej.

5. Mechanizmy zapobiegania niezgodnosciom
1. Szkolenia dla os6b zaangazowanych w projekt

o Przed rozpoczeciem projektu przeprowadzane sg szkolenia dla
pracownikow odpowiedzialnych za zarzgdzanie finansami, aby
zapoznac ich z zasadami programu Erasmus+.

2. Checklisty finansowe

o Wykorzystywane sg checklisty do weryfikacji dokumentéw przed ich
zatwierdzeniem.

3. System dwustopniowej kontroli

o Kazdy wydatek musi zosta¢ zatwierdzony przez koordynatora projektu
oraz kierownika w BWM przed jego realizacja.

6. Audyty zewnetrzne

« Narodowa Agencja oraz inne instytucje audytorskie majg prawo
przeprowadzac¢ zewnetrzne kontrole finansowe.

e Uczelnia jest zobowigzana do udostepnienia petnej dokumentacji finansowej i
raportow.

7. Dziatania w przypadku niezgodnosci
1. ldentyfikacja problemu

o W przypadku wykrycia niezgodnosci finansowych sporzadzany jest
raport opisujgcy problem oraz jego potencjalne konsekwencije.

2. Korekta dokumentaciji

o Wspdlnie z dziatem finansowym i opiekunem programu Erasmus+
podejmowane sg dziatania korygujgce, takie jak:

= Uzupetnienie brakujgcych dokumentow.
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= Przesuniecia w budzecie (jesli sg dopuszczalne).
3. Raportowanie problemu

o Jesli niezgodnos¢ ma wptyw na budzet projektu, informacja o tym jest
przekazywana do Narodowej Agencji wraz z propozycjg rozwigzania
problemu.

8. Wsparcie i kontakt

W przypadku watpliwosci lub pytan dotyczacych zasad finansowych, pracownicy oraz
uczestnicy projektu mogg skontaktowac sie z:

e Biurem Wspoétpracy Miedzynarodowe.
e Dziatem finansowym uczelni.

e Opiekunem programu Erasmus+ dla naszej instytuciji.



