Zarzadzenie nr 5 do Zarzadzenia Rektora nr 45/2024

PROCEDURA PRZEKAZYWANIA SRODKOW UCZESTNIKOM PROGRAMU
ERASMUS+

1. Cel procedury

Zapewnienie jednolitego i przejrzystego sposobu przekazywania srodkow
finansowych uczestnikom mobilnosci w ramach programu Erasmus+, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami okreslonymi w umowach finansowych.

2. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich uczestnikéw mobilnosci realizowanej w ramach
programu Erasmus+, w tym studentéw i pracownikow uczelni.

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

o Odpowiadajg za przygotowanie i weryfikacje uméw finansowych dla
uczestnikow.

o Nadzorujg proces przekazywania srodkéw, zgodnie z harmonogramem
i zapisami umowy.

2. Dziat finansowy uczelni:

o Odpowiada za realizacje przelewéw zgodnie z danymi przekazanymi
przez koordynatorow projektu w BWM.

o Weryfikuje zgodnos$c¢ przekazanych dokumentéw z zapisami procedury
finansowe;j.

3. Uczestnicy mobilnosci:

o Zobowigzani sg do dostarczenia wymaganej dokumentacji i
przestrzegania zasad okreslonych w umowie finansowe;.

4. Proces przekazywania srodkéw
1. Zawarcie umowy finansowej

o Przed rozpoczeciem mobilnosci uczestnik podpisuje umowe finansowg
z uczelnig.

o W umowie okreslone sg szczegotowe warunki przekazywania srodkow,
w tym harmonogram oraz wysokosc rat.

2. Pierwsza rata srodkéw (80%)



Zarzadzenie nr 5 do Zarzadzenia Rektora nr 45/2024

o Pierwsza rata w wysokosci 80% catkowitej kwoty przyznanego
dofinansowania jest przekazywana na konto uczestnika przed
rozpoczeciem mobilnosci.

o Warunkiem wyptaty jest podpisanie umowy finansowej przez obie
strony oraz dostarczenie wymaganej dokumentacji poczgtkowej, w tym:

= Formularza zgtoszeniowego.
= Potwierdzenia przyjecia przez instytucje partnerska.
= Ubezpieczenie (dotyczy studentow)
= Online Learning Agreement
3. Druga rata srodkoéw (20%)

o Druga rata w wysokosci 20% kwoty dofinansowania jest przekazywana
na konto uczestnika po zakohczeniu mobilnosci i pozytywnej weryfikacji
wymaganych dokumentow, takich jak:

= potwierdzenie pobytu (Certificate of Arrival, Certificate
of Departure), Trascript of Records w przypadku
studidéw oraz Learning Agreement After w przypadku
praktyk oraz wypetnienie ankiety online w przypadku
studentow.

= Certificate of Attendance, potwierdzenie zrealizowania
programu, wypetnienie ankiety oraz sprawozdanie w
przypadku pracownikéw.

Po weryfikacji dokumentéw ustalana jest doktadna kwota do wyptaty drugiej
raty:

= W przypadku petnej realizacji mobilnosci, wyptacana jest
pozostata kwota (20%).

= Jezeli pobyt uczestnika zostat skrécony, wyptacana kwota jest
proporcjonalnie zmniejszana w stosunku do rzeczywistego
okresu pobytu, zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie
finansowe;j.

= W przypadku, gdy pobyt zostat skrocony ponizej minimalnych
wymagan okreslonych w regulacjach programu Erasmus+,
uczestnik jest wezwany do zwrotu catosci otrzymanych srodkéw
finansowych na rzecz instytucji.

4. Realizacja przelewéw

o Po spetnieniu warunkéw koordynatorzy projektu w BWM przygotowujg
Zlecenie przelewu i przekazujg je do dziatu finansowego uczelni.
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o Dziat finansowy realizuje przelew na wskazane konto uczestnika.

5. Mechanizmy kontrolne
1. Weryfikacja dokumentacji

o Dokumenty zwigzane z mobilnoscig sg weryfikowane przez
koordynatoréw projektu przed wyptatg kazdej raty.

o W przypadku brakéw lub niezgodnos$ci uczestnik jest zobowigzany do
ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie.

2. Monitorowanie terminowosci przelewoéw

o Koordynatorzy projektu nadzorujg terminowos¢ wyptat zgodnie z
harmonogramem okreslonym w umowie finansowej.

3. Raportowanie do NA

o Informacje o wyptatach sg uwzgledniane w raportach sktadanych do
Narodowej Agenciji.

6. Dziatania w przypadku probleméw
1. Brak wymaganych dokumentéw

o Jesli uczestnik nie dostarczy wymaganej dokumentacji w okreslonym
terminie, wyptata drugiej raty zostaje wstrzymana do czasu
uzupetnienia brakow.

2. Problemy z przelewem

o W przypadku probleméw technicznych zwigzanych z realizacjg
przelewu, dziat finansowy i koordynatorzy projektu w BWM podejmujg
niezwtoczne dziatania w celu rozwigzania problemu.

7. Archiwizacja dokumentacji

o Wszystkie dokumenty zwigzane z przekazywaniem srodkéw sg archiwizowane
przez co najmniej 5 lat od zakonhczenia projektu, zgodnie z wytycznymi
programu Erasmus+.
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