
                                                                   

Procedura sprawozdawczości do Narodowej Agencji 

Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy im. Henryka Sienkiewicza w Świdniku 

§1. Cel procedury 

Celem procedury jest zapewnienie rzetelnego, terminowego i zgodnego z wytycznymi 
raportowania realizacji projektów Erasmus+ do Narodowej Agencji Programu Erasmus+, w 
szczególności poprzez system Beneficiary Module (BM). 

§2. Gromadzenie danych o mobilności 

1.​ Każdy uczestnik mobilności zobowiązany jest do wypełnienia indywidualnego 
raportu uczestnika w systemie Beneficiary Module, niezwłocznie po zakończeniu 
mobilności. 

2.​ Raport powinien zawierać:​
 

○​ szczegółowy opis przebiegu mobilności, 
○​ informacje o zdobytych kompetencjach, 
○​ ocenę stopnia realizacji celów indywidualnych i projektowych, 
○​ ewentualne wnioski i rekomendacje. 

3.​ Koordynator projektu przypomina uczestnikom o obowiązku złożenia raportu oraz 
monitoruje jego terminowe i poprawne wypełnienie. 

§3. Wprowadzenie danych do systemu Beneficiary Module 

1.​ Koordynator projektu systematycznie wprowadza dane dotyczące realizowanych 
mobilności do systemu BM, obejmujące: 

○​ liczbę uczestników, 
○​ daty rozpoczęcia i zakończenia mobilności, 
○​ dane organizacji przyjmujących (nazwa, kraj, OID), 
○​ tematykę szkoleń lub działań oraz ich zgodność z zatwierdzonym planem 

projektu. 
2.​ Wprowadzane dane muszą być zgodne z dokumentacją mobilności (Learning 

Agreement, certyfikaty, bilety, faktury itp.). 

§4. Monitorowanie zgodności wydatków z budżetem projektu 

1.​ Koordynator projektu weryfikuje, czy dane dotyczące finansów (koszty podróży, 
zakwaterowania, kursów itp.) wprowadzone do systemu są zgodne z: 

○​ budżetem zaakceptowanym przez Narodową Agencję, 
○​ dokumentacją księgową prowadzoną w Ośrodku. 

2.​ Wszystkie rozliczenia muszą być udokumentowane i dostępne do wglądu podczas 
kontroli lub audytu. 

§5. Raport końcowy 
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1.​ Po zakończeniu realizacji projektu koordynator przygotowuje i składa w systemie 

Beneficiary Module raport końcowy, który zawiera: 
○​ podsumowanie wszystkich zrealizowanych mobilności, 
○​ opis osiągniętych rezultatów i efektów uczenia się uczestników, 
○​ zestawienie poniesionych wydatków, 
○​ działania związane z upowszechnianiem rezultatów. 

2.​ Raport końcowy musi być kompletny, spójny z raportami uczestników i dokumentacją 
finansową, a także zgodny z zatwierdzonym budżetem. 

§6. Język sprawozdawczości 

1.​ Wszystkie raporty – zarówno uczestników, jak i końcowy – są sporządzane w języku 
umowy z Narodową Agencją (zwykle angielskim). 

2.​ W przypadku chęci użycia innego języka (np. polskiego), konieczne jest uzyskanie 
uprzedniej zgody Narodowej Agencji. 

§7. Postanowienia końcowe 

1.​ Koordynator projektu odpowiada za prawidłowość i terminowość raportów. 
2.​ Wszystkie dane wprowadzone do Beneficiary Module podlegają archiwizacji zgodnie 

z zasadami przechowywania dokumentacji projektowej (co najmniej 5 lat). 
3.​ W przypadku zmian wytycznych raportowania procedura zostanie zaktualizowana i 

zatwierdzona przez dyrektora Ośrodka.​
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