Zatgcznik nr 4 do Zarzagdzenia nr 45/2024

PROCEDURA RAPORTOWANIA DO NARODOWEJ AGENCJI (NA) W
PROGRAMIE ERASMUS+

1. Cel procedury

Zapewnienie prawidtowego i terminowego raportowania dziatan projektowych oraz
finansowych do Narodowej Agencji (NA) programu Erasmus+, zgodnie z
wymaganiami i harmonogramem okreslonym w umowie finansowej.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich raportéw wymaganych przez Narodowg Agencje, w
tym:

e Raportéw okresowych.
e Raportu koncowego.

e Innych wymaganych form sprawozdawczosci, takich jak raporty ad hoc lub
odpowiedzi na pytania ze strony NA.

3. Obowiazki i odpowiedzialnosé
Koordynator Erasmus w Biurze Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM)

« Regularnie weryfikuje, kontroluje i nadzoruje wydatki poniesione z tytutu danej
umowy poprzez wewnetrzne zestawienia.

« Odpowiada za przygotowanie raportdw merytorycznych i finansowych.
e Monitoruje zgodnos¢ danych w raportach z rzeczywistg realizacjg projektu.

e Sprawdzaja poprawnosc¢ i kompletnos¢ dokumentacji projektowej, ktora
wptywa m.in. na wysokosc¢ przyznanego stypendium.

Dziat Plac Uczelni

o Odpowiada za wykonanie przelewu do uczestnika mobilnosci na podstawie
dostarczonej przez Koordynatora Erasmus Umowy.

Dzial Ksiegowosci Uczelni
o Odpowiada za poprawne ksiegowanie wydatkow z tytutu danej umowy.
Opiekun programu Erasmus+ dla uczelni

« Pomaga w interpretacji wymogow dotyczgcych raportowania i udziela
wsparcia w przypadku niejasnosci.
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4. Rodzaje raportéw do Narodowej Agencji
1. Raporty okresowe
o Sktadane w terminach okreslonych w umowie finansowe;.

o Zawierajg informacje o postepie dziatan projektowych, wskaznikach
realizacji oraz czesciowym wykorzystaniu budzetu.

2. Raport koncowy

o Sporzadzany po zakonczeniu projektu, zgodnie z harmonogramem
okreslonym przez NA.

o Obejmuje:
= Szczegdtowe sprawozdanie z dziatan projektowych.
= Analize osiggnietych wskaznikéw i rezultatow.

= Szczegotowe rozliczenie finansowe wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

3. Dodatkowe raporty i wyjasnienia

o W przypadku zapytan lub audytéw ze strony NA, Uczelnia zobowigzana
jest do dostarczenia dodatkowych danych lub dokumentacji.

5. Proces przygotowywania raportow
1. Zbieranie danych

o Dane do raportéw sg zbierane na biezgco w trakcie realizacji projektu w
odpowiednich zestawieniach.

o Wykorzystywane zrodta:

= Dokumentacja mobilnosci (certyfikaty, listy obecnosci, raporty
uczestnikow).

= Dokumentacja finansowa (faktury, dowody ptatnosci, zestawienia
wydatkdéw).

= Raporty wewnetrzne i ankiety ewaluacyjne.
2. Opracowanie i weryfikacja raportu

o Koordynator Erasmusa w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej
przygotowuje wstepng wersje raportu, uwzgledniajgc dane
merytoryczne i finansowe.
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o Wykorzystywany jest portal Beneficiary Module do wypetniania
raportow wymaganych przez NA.

o Zgodnosc¢ z wytycznymi programu Erasmus+.

o Poprawnosc¢ i kompletnos¢ danych.

o Dziat Ksiegowosci weryfikuje czesc¢ finansowg raportu.
3. Zatwierdzenie raportu

o Raport jest zatwierdzany przez Rektor i Kwestor — podpisem
odrecznym lub kwalifikowanym.

4. Przestanie raportu do NA

o Zatwierdzony raport jest przesytany za posrednictwem portalu
Beneficiary Module w wyznaczonym terminie.

6. Harmonogram raportowania
o Terminy sktadania raportéw sg okreslane w umowie finansowej z NA.

e Koordynator Erasmusa monitoruje kalendarz sprawozdawczo$ci i przypomina
osobom zaangazowanym o nadchodzgcych terminach.

7. Mechanizmy kontroli poprawnosci raportéow
1. Wewnetrzna kontrola dokumentacji

o Przed ztozeniem raportu Koordynator Erasmusa przeprowadza
szczegotowg kontrole poprawnosci wszystkich danych.

2. Zewnetrzna weryfikacja przez NA

o Po ztozeniu raportu NA dokonuje jego oceny i weryfikacji. W przypadku
wykrycia niezgodnos$ci Uczelnia jest zobowigzana do ich wyjasnienia i
korekty raportu.

8. Dziatania w przypadku probleméw z raportowaniem
1. Wsparcie techniczne i merytoryczne

o W przypadku problemow technicznych lub merytorycznych uczelnia
kontaktuje sie z Narodowg Agencja, korzystajgc z dedykowanych
kanatow wsparcia.

2. Korekta raportu
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o Jesli raport zostat zwrécony przez NA do poprawy, Koordynator
Erasmusa dokonuje wymaganych zmian w porozumieniu z Dziatem
Ksiegowosci.

9. Archiwizacja raportow

o Wszystkie raporty oraz zwigzana z nimi dokumentacja sg archiwizowane w
formie papierowej lub cyfrowej w Biurze Erasmus przez co najmniej 5 lat od
zakonczenia projektu, zgodnie z wytycznymi programu Erasmus+.



