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Procedura sprawozdawczosci do Narodowej Agencji
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Henryka Sienkiewicza w Swidniku
§1. Cel procedury

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

§2. Gromadzenie danych o mobilnosci

1. Kazdy uczestnik mobilnosci zobowigzany jest do wypetnienia indywidualnego
raportu uczestnika w systemie Beneficiary Module, niezwtocznie po zakohczeniu
mobilnosci.

2. Raport powinien zawierac:

szczegotowy opis przebiegu mobilnosci,
informacje o zdobytych kompetencjach,
ocene stopnia realizacji celéw indywidualnych i projektowych,
o ewentualne wnioski i rekomendacije.
3. Koordynator projektu przypomina uczestnikom o obowigzku ztozenia raportu oraz
monitoruje jego terminowe i poprawne wypetnienie.
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§3. Wprowadzenie danych do systemu Beneficiary Module

1. Koordynator projektu systematycznie wprowadza dane dotyczgce realizowanych
mobilnosci do systemu BM, obejmujace:
o liczbe uczestnikdw,
o daty rozpoczecia i zakonczenia mobilnosci,
o dane organizacji przyjmujgcych (nazwa, kraj, OID),
o tematyke szkoleh lub dziatan oraz ich zgodnos¢ z zatwierdzonym planem
projektu.
2. Wprowadzane dane muszg by¢ zgodne z dokumentacjg mobilnosci (Learning
Agreement, certyfikaty, bilety, faktury itp.).

§4. Monitorowanie zgodnosci wydatkow z budzetem projektu

1. Koordynator projektu weryfikuje, czy dane dotyczgce finanséw (koszty podrézy,
zakwaterowania, kursow itp.) wprowadzone do systemu sg zgodne z:
o budzetem zaakceptowanym przez Narodowg Agencje,
o dokumentacjg ksiegowg prowadzong w Osrodku.
2. Wszystkie rozliczenia muszg by¢ udokumentowane i dostepne do wglagdu podczas
kontroli lub audytu.

§5. Raport koncowy
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1. Po zakonczeniu realizacji projektu koordynator przygotowuje i sktada w systemie
Beneficiary Module raport koncowy, ktoéry zawiera:
o podsumowanie wszystkich zrealizowanych mobilnosci,
o opis osiggnietych rezultatow i efektdéw uczenia sie uczestnikéw,
o zestawienie poniesionych wydatkow,
o dzialania zwigzane z upowszechnianiem rezultatow.
2. Raport korncowy musi by¢ kompletny, spojny z raportami uczestnikdw i dokumentacjg
finansowa, a takze zgodny z zatwierdzonym budzetem.

§6. Jezyk sprawozdawczosci

1. Wszystkie raporty — zaréwno uczestnikéw, jak i kohcowy — sg sporzgdzane w jezyku
umowy z Narodowa Agencja (zwykle angielskim).

2. W przypadku checi uzycia innego jezyka (np. polskiego), konieczne jest uzyskanie
uprzedniej zgody Narodowej Agencji.

§7. Postanowienia koncowe

1. Koordynator projektu odpowiada za prawidtowos¢ i terminowosé raportow.

2. Wszystkie dane wprowadzone do Beneficiary Module podlegajg archiwizacji zgodnie
z zasadami przechowywania dokumentaciji projektowej (co najmniej 5 lat).

3. W przypadku zmian wytycznych raportowania procedura zostanie zaktualizowana i
zatwierdzona przez dyrektora Osrodka.
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