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A. Zakres przedmiotowy kontroli na miejscu

1. Analiza procedur i systeméw w organizacji beneficjenta - procedury
jakosciowe/merytoryczne

1.1 Czy Dbeneficient posiada procedury

dotyczace wystepowania i przestrzegania

podstawowych dokumentow akredytacyjnych,

takich jak Karty Erasmus SW, Certyfikatu TAK NIE NIE
Konsorcjum Mobilnosci, Potwierdzenia przyjecia DOTYCZY

warunkow Akredytacji, Karty jakosci mobilnosci w
obszarze ksztatcenia i szkolenia zawodowego lub
Karty Wolontariatu Europejskiego (jesli dotyczy)?

Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymienic i opisa¢ procedury:

Jesli NIE, nalezy opisac:
Jakie dokumenty akredytacyjne wystepuja i na jakiej podstawie sq one wykorzystywane?

Karta ECHE
Karta ECHE PP jest opublikowana na stronie: https://put.poznan.pl/eche

Whnioskowanie o karte ECHE oraz monitorowanie czy dziatania realizowane na Uczelni sg zgodne z zapisami
ECHE nalezg do zadan Koordynatora Uczelnianego, ale takze catego zespotu powotanego na Uczelni, ktory
zajmuje sie mobilnoscigq. Dziekani powotujg koordynatordw wydziatowych/instytutowych, ktorzy zajmujg
sie kwestiami zwigzanymi z programem na poziomie wydziatu. W Dziale Wspédtpracy Miedzynarodowej
pracuje aktualnie 6 pracownikdéw zajmujacych sie programem E+ oraz Koordynator.

Politechnika Poznanska aktywnie wspiera réwnos$¢ i antydyskryminacje. Wszystkim studentom i
pracownikom, bez wzgledu na ich pochodzenie, pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢ czy inne cechy, zapewniamy
rowny dostep do programéw mobilnosci oraz wsparcie podczas realizacji dziatan miedzynarodowych.
Politechnika Poznanska zapewnia petng dostepno$¢ informacji dotyczacych programoéw mobilnosci dla
studentéw i pracownikéw. Organizujemy spotkania informacyjne, prowadzimy webinaria i dziatania
promujace, aby kazdy miat mozliwos$¢ skorzystania z oferty programoéow miedzynarodowych.

Wszystkie dokumenty projektowe sg sporzgadzane w neutralnym jezyku, aby zapewnié¢ obiektywnos¢ i
bezstronno$¢ w przekazie informacji. Zapewniamy kompleksowe wsparcie dla wszystkich uczestnikéw
programow mobilnosci. Politechnika Poznanska udostepnia szczegdétowe informacje o mozliwosciach
wyjazdu, dostepnych stypendiach, warunkach pobytu oraz procesach aplikacyjnych, aby kazdemu
uczestnikowi utatwi¢ udziat w wymianach miedzynarodowych.

Dbamy o wysoki poziom jakosci mobilnosci studentéow oraz pracownikéw. Oferujemy Kompleksowg pomoc
administracyjng na kazdym etapie mobilnosci - przez jej rozpoczeciem, w trakcie oraz po zakonczeniu Poza
wsparciem pracownikébw DWM, studenci moga takze liczy¢ na wsparcie koordynatoréw
wydziatowych/instytutowych. A dzieki wspdtpracy ze sprawdzonymi uczelniami zagranicznymi, nasi
studenci majg mozliwos$¢ zdobywania cennych doswiadczen i wiedzy na arenie miedzynarodowej.

Politechnika Poznanska stosuje Europejski System Transferu i Akumulacji Punktéw (ECTS), co umozliwia
uznawanie osiagnie¢ akademickich studentéw zdobytych za granica. Uznaniem osiagnie¢ zajmujg sie
koordynatorzy wydziatowi i/lub odpowiedni prodziekani na poszczegdlnych wydziatach. Studenci sq
informowani przez pracownikow DWM, zeby zgtasza¢ w DWM przypadki niezaliczenia danego przedmiotu
mimo posiadanego zaliczenia z uczelni zagranicznej. Woéwczas Koordynator Uczelniany przedktada
informacje Prorektorowi, a nastepnie kontaktuje sie z odpowiednim Dziekanem, w celu wyjasnienia
zaistniatej sytuacji,
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Wszystkie dziatania realizowane w ramach programéw Erasmus+ i innych inicjatyw miedzynarodowych sg
przeprowadzane zgodnie z zasadami odpowiedzialnosci i raportowania, zapewniajac petna transparentnosc.
Politechnika Poznanska skrupulatnie przestrzega zasad finansowych, rozlicza projekty zgodnie z
wymaganiami i regularnie skfada raporty, ktdre sg wysoko oceniane przez NA.

Politechnika Poznanska prowadzi aktywnag wspoétprace z uczelniami na catym swiecie. Dazymy do rozwoju
wspdlnych programéw badawczych, edukacyjnych oraz wymiany najlepszych praktyk. Dzieki tej
wspotpracy, nasi studenci i pracownicy majg mozliwo$¢ uczestnictwa w miedzynarodowych projektach,
zdobywania nowej wiedzy i rozwijania umiejetnosci na globalnym rynku.

W ramach zobowigzan wynikajacych z Karty ECHE, Politechnika Poznanska regularnie monitoruje jako$c
realizowanych programéw mobilnosci. Zbieramy opinie od studentdw i pracownikow uczestniczacych w
mobilnosci, aby nieustannie podnosi¢ jako$¢ oferowanych ustug i dostosowywac je do rosngcych potrzeb
spotecznosci akademickiej. Koordynator Uczelniany wraz z Zespotem Erasmus+ w Dziale Wspdtpracy
Miedzynarodowej analizuje wyniki ankiet beneficjentéw. Kiedy w danym zakresie potrzebna jest poprawa,
temat ten jest zgtaszany Prorektorowi ds. wspdtpracy miedzynarodowej, Koordynatorom E+ na cyklicznych
spotkaniach, Dziekanom podczas narad wtadz Uczelni (2 razy do roku) czy Prorektorowi ds. ksztatcenia i
Prodziekanom podczas posiedzen Zespotu ds. Ksztatcenia, ktérego Koordynator Uczelniany jest cztonkiem.

Program Erasmus+ jest kluczowym programem, na ktory powotuje sie Strategia Rozwoju Politechniki
Poznanskiej do roku 2030, ktéry pozwoli Uczelni osiggna¢ zamierzone cele jakosciowe w zakresie
umiedzynarodowienia.

1.2 Czy beneficjent posiada  procedury
dotyczace zawierania porozumien | TAK NIE
miedzyinstytucjonalnych/uméw partnerskich?

Odpowiedz beneficjenta:
Jesdli TAK, nalezy wymienic¢ opisac procedury:

Politechnika Poznanska posiada procedury dotyczgce zawierania porozumien
miedzyinstytucjonalnych i umoéw partnerskich.

KA 131:

Procedury dotyczace zawierania porozumien miedzyinstytucjonalnych/uméw partnerskich dot. KA 131

Krok 1. Osoby zainteresowane nawigzaniem nowej wspétpracy miedzyinstytucjonalnej przesytajg prosbe
do DWM, gdzie zostaje ona skierowana do osoby odpowiedzialnej za nawigzywanie umow
miedzynarodowych.

Krok 2. Identyfikacja potencjalnego partnera oraz weryfikacja czy posiada aktualng karte ECHE.
Posiadanie karty jest warunkiem do dalszych negocjacji, podczas ktérych ustala sie w jakich obszarach
uczelnie chciatyby wspotpracowac.

Krok 3. Po osiggnieciu wymagan formalnych kierowana jest prosba do koordynatora wydziatowego, ktoéry
analizuje zaproponowane warunki wspoétpracy. Weryfikowane zostajq Sciezki studidw, jakie studenci mogq
podejmowac oraz mozliwosci dydaktyczne i badawcze.

Krok 4. W rozmowach pomiedzy uczelnig wyzszg, a Politechnikg Poznanska oraz ustalaniu warunkéw
wspotpracy posredniczy pracownik DWM. W przypadku zatwierdzenia warunkéw wspétpracy, sporzadzana
jest umowa miedzy instytucjami, ktéra jest zgodna z obowigzujgcym wzorem.

Krok 5. Umowy bilateralne dotyczace wymiany akademickiej na Politechnice Poznanskiej w ramach
Erasmus+ zawierane sg na poziomie Prorektora ds. wspétpracy miedzynarodowej. Umowa zostaje
przekazana do podpisu przez Prorektora, a nastepnie wysytana do uczelni partnerskiej.

Krok 6. Po sfinalizowaniu umowy przez obie strony, DWM informuje osoby zainteresowane wspotpracg na
Politechnice Poznanskiej oraz Koordynatora z Wydziatu lub Instytutu wskazanego w tresci umowy o jej
zawarciu.
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Krok 7. Zawartag umowe pracownik DWM umieszcza w segregatorze, nadaje jej odpowiedni numer oraz
dodaje do spisu umdw. Sfinalizowana umowa jest rowniez archiwizowana w pliku dotyczacym zawartych
umow na serwerze DWM. Informacje o aktualnych umowach sa publikowane na stronie internetowej
Politechniki Poznanskiej (https://put.poznan.pl/umowy-w-ramach-programu-erasmus). Plik jest
uzupetniany co kilka miesiecy, a w jego opisie zawsze podana jest data ostatniej aktualizacji

Aktualnie umowy IIA podpisywane sg przez system USOS; proces rozpoczyna sie od
uzgodnien mailowych miedzy uczelniami dotyczgcych warunkdéw wspoétpracy. Po ustaleniu
szczegdotdow umowa jest wprowadzana do systemu, podpisywana przez uprawnione osoby i
archiwizowana, co umozliwia pdzniejsza weryfikacje oraz dostep do jej tresci w ramach
organizacji wymian akademickich.

KA171:

Krok 1. Osoby zainteresowane nawigzaniem nowej wspotpracy miedzyinstytucjonalnej przesytajg prosbe
do DWM, gdzie zostaje ona skierowana do osoby odpowiedzialnej za projekt KA171.

Krok 2. Propozycje potencjalnej wspotpracy analizujg Uczelniany Koordynator Erasmus+ oraz Prorektor
ds. wspotpracy miedzynarodowej. W ramach sktadania wniosku do Narodowej Agencji, Politechnika
Poznanska wnioskuje o konkretng liczbe mobilnosci w ramach potencjalnej wspoétpracy z wybranymi
uczelniami.

We wniosku muszg zostaé zawarte podstawowe informacje na temat uczelni oraz m.in.: regiony z jakich
pochodzg uczelnie, numery OID organizacji, wptyw i upowszechnienie rezultatow obu uczelni, adekwatnos¢
strategii oraz zakres i obszary wspodtpracy.

Krok 3. Po otrzymaniu zgody na realizacje projektu KA171 od Narodowej Agencji i uzyskaniu finansowania,
podpisywane jest porozumienie miedzyinstytucjonalne (Inter-institutional agreement). Umowa zawiera
informacje na temat oferowanych kierunkow studiow na PP i uczelni partnerskiej, zgodnie z kodami ISCED-
F.

Krok 4. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania jej przez obie strony.

Krok 5. Po sfinalizowaniu umowy przez obie strony, DWM informuje osoby zainteresowane wspoéfpraca na
Politechnice Poznanskiej oraz Koordynatora z Wydziatu lub Instytutu wskazanego w tresci umowy o jej
zawarciu.

Krok 6. Podpisana umowa jest przechowywana zaréwno w formie cyfrowej, jak i papierowe;.

KA2

Zawieranie umow partnerskich w projektach KA2 nastepuje w oparciu o zapisy Zarzadzenia Nr
18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektéw i
stypendiéw finansowanych ze zrédet innych niz subwencja MNiSZW oraz Zarzadzenie Nr 23 z
dnia 15 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia obowigzku rejestracji uméw. Projekt umowy
partnerskiej przygotowany jest i opiniowany przez Radce Prawnego Beneficjenta (Koordynatora
projektu) i przekazywany do akceptacji/ewentualnych uwag do partnera. Po akceptacji zapisow
umowy przez obie strony nastepuje podpisanie umowy przez obie strony (koordynator i partner).
Ewentualne zmiany w umowach wymagajq podpisania stosownego aneksu.

Jesli NIE, nalezy opisac:
Czy zawierane sg porozumienia, czy powinny byc¢ zawierane i z czego to wynika?

1.3 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczace zawierania uméw z uczestnikami? TAK NIE
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Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymienic¢ opisa¢ procedury:

Politechnika Poznanska posiada procedury dotyczgce zawierania umow z uczestnikami.
KA131:

Pracownicy

Mobility Agreement:
Porozumienie o Mobilnosci zawierane jest miedzy uczestnikiem, a uczelnig/instytucjg zagraniczna.
Szczegodty podpisania umowy zawarte sq w Zasadach Kwalifikacji dla pracownikdéw.

Umowa finansowa:
e Na podstawie kompletu dokumentéw, tj. Mobility Agreement oraz ztozonego w Sekcji ds. obstugi
wyjazdéw zagranicznych wniosku na wyjazd stuzbowy w ramach programu Erasmus+ pracownicy
DWM przygotowujg umowe dla uczestnika i wysytajg pracownikowi mailem w formacie pdf.

¢ Umowa wysytana jest przed planowanym terminem mobilnosci.

e Uczestnik zobowigzany jest do zapoznania sie z umowg oraz wypetnienia jej swoimi danymi
osobowymi. Nastepnie proszony jest o dostarczenie do DWM dwoch oryginalnie podpisanych
egzemplarzy umowy.

¢ Umowa moze zostac dostarczona osobiscie przez uczestnika lub wystana poczta.

e Dostarczony dokument przekazany jest do podpisu przez Uczelnianego Koordynatora Programu
Erasmus+ oraz Prorektora ds. wspdtpracy miedzynarodowej.

e Po uzyskaniu podpiséw jeden egzemplarz umowy jest dostarczany uczestnikowi (osobiscie lub
wystany pocztq). Drugi egzemplarz zostaje dotaczony do dokumentacji uczestnika.

Zawarcie umowy i jej realizacja sg $cisle regulowane przez zasady programu Erasmus+, ktére zapewniajq,
ze mobilnosci odbywajg sie zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, zapewniajac uczestnikom
niezbedne wsparcie i bezpieczenstwo.

Procedura zawierania umow 2z uczestnikami mobilnosci studia/praktyki/wyjazdy
krotkoterminowe

Zakres:

Procedura dotyczy wszystkich studenckich mobilnosci, w tym wyjazddw na studia, krétkoterminowych oraz
praktyk realizowanych w ramach projektow.

1. Zgodnos$¢ umow:

. Wzory umowy z uczestnikami sg aktualizowane zgodnie z wytycznymi publikowanymi przez
Narodowa Agencje, obowigzujacymi dla kazdego nowego projektu.
. Umowy muszg zawiera¢ wszystkie minimalne wymagania okreslone przez Narodowag Agencje,

zgodnie z aktualnymi wytycznymi dla danego programu.

2. Informacje dla uczestnikow:

. Informacje o wymaganych dokumentach, zasadach zawierania uméw oraz terminach ich podpisania
sg przekazywane uczestnikom wraz z instrukcjami dotyczacymi ich wypetnienia i odestania w wyznaczonym
terminie:

o] W przypadku wyjazdéw dtugoterminowych (np. studia) zasady podpisywania umoéw sg wysytane w
korespondencji seryjnej oraz opublikowane na stronie internetowej.
o] W przypadku wyjazdéw krotkoterminowych oraz praktyk dokumenty sg przesytane w mailu

akceptacyjnym, po ostatecznym potwierdzeniu udziatu uczestnika.
3. Wysytka dokumentéw:
. Komplet wymaganych dokumentdw musi zosta¢ wystany przez uczestnika co najmniej 2 tygodnie
przed planowanym rozpoczeciem mobilnosci. W indywidualnych przypadkach mozliwe jest odstgpienie od
ustalonego terminu.

4. Podpisywanie umowy:
. Na podstawie kompletu wystanych dokumentéw pracownicy DWM przygotowujg umowe dla
uczestnika i wysytajg mailem w formacie pdf.
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. Uczestnik zobowigzany jest do sprawdzenia danych oraz dostarczenia do DWM dwdch oryginalnie
podpisanych egzemplarzy umowy.

. Umowa moze zosta¢ podpisana przez uczestnika w biurze DWM, wystana pocztg lub podpisana
przez osobe upowazniong przez uczestnika (wymagane wczesniejsze upowaznienie z podaniem imienia i
nazwiska osoby upowaznionej).

o W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ podpisania umowy z uczestnikiem na podstawie
niekompletnego zestawu dokumentdéw. Z zastrzezeniem, ze stypendium zostanie wyptacone po dokonaniu
wszelkich formalnosci.

. Umowe w imieniu beneficjenta podpisuje Koordynator Uczelniany Erasmus+ oraz Prorektor ds.
wspotpracy miedzynarodowej.

5. Odpowiedzialnos¢:
Za realizacje procedury odpowiedzialni s pracownicy DWM wyznaczeni do obstugi mobilnosci studentéw

KA171:

OUTGOING:
1. Opracowanie i podpisanie Mobility Agreement

e Przed wyjazdem uczestnik i uczelnie (wysytajgca i przyjmujaca) wspdlnie opracowujg Mobility
Agreement (MA), ktory szczegdtowo okresla plan dziatan (plan szkolenia/plan realizacji godzin
wyktadowych) na czas mobilnosci.

e Dokument ten musi by¢ zaakceptowany przez uczestnika, uczelnie wysytajacg oraz instytucje
goszczaca. MA stanowi kluczowy dokument okreslajacy cele i ramy mobilnosci.

2. Przygotowanie umowy o mobilnos$¢

¢ Na podstawie kompletu dokumentdw, tj. Mobility Agreement oraz ztozonego w Sekcji ds. Obstugi
Wyjazdow Zagranicznych Wniosku na wyjazd stuzbowy w ramach programu Erasmus+ pracownicy
DWM przygotowujg umowe dla uczestnika i wysytajg mailem w formacie PDF. Umowa ta okresla
prawa i obowigzki uczestnika oraz uczelni, a takze szczegoty dotyczace warunkow finansowych,
celéw mobilnosci oraz planu dziatan.

e Umowa zawiera m.in.: dane uczestnika, instytucje goszczaca, okres mobilnosci, szczegoty
dotyczace finansowania, zasady rozliczania pobytu, warunki rezygnacji oraz procedury na wypadek
nieprzewidzianych sytuacji.

3. Podpisanie umowy

e Uczestnik po otrzymaniu umowy podpisuje ja i dostarcza do Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej.
Nastepnie dokument zostaje podpisany przez Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+ oraz
Prorektora ds. Wspétpracy Miedzynarodowej. Ostatecznie, jeden egzemplarz umowy zostaje
przekazany uczestnikowi, a drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji uczelni.

INCOMING:
1. Opracowanie i podpisanie Mobility Agreement
e Przed wyjazdem uczestnik i uczelnie (wysytajaca i przyjmujaca) wspdlnie opracowuja Mobility
Agreement (MA), ktory szczegdtowo okresla plan dziatan (plan szkolenia/plan realizacji godzin
wyktadowych) na czas mobilnosci.
e Dokument ten musi by¢ zaakceptowany przez uczestnika, uczelnie wysytajaca oraz instytucje
goszczaca. MA stanowi kluczowy dokument okreslajacy cele i ramy mobilnosci.
2. Przygotowanie umowy o mobilno$¢
e Na podstawie kompletu dokumentdw, tj. Mobility Agreement oraz ztozonego w Sekcji ds. Obstugi
Wyjazdoéw Zagranicznych Wniosku o przyjecie goscia z zagranicy (podpisanego przez pracownika
PP, ktéry gosci¢ bedzie przyjezdzajacego, Kierownika Jednostki Organizacyjnej, Uczelnianego
Koordynatora Erasmus+ oraz Prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowej) pracownicy DWM
przygotowujg umowe dla uczestnika. Umowa ta okresla prawa i obowigzki uczestnika oraz uczelni,
a takze szczegdty dotyczace warunkdéw finansowych, celdw mobilnosci oraz planu dziatan.
3. Podpisanie umowy
e Uczestnik przyjezdzajacy podpisuje umowe w Dziale Wspdtpracy Miedzynarodowej w pierwszym
dniu mobilnosci.

Zawarcie umowy i jej realizacja sa $cisle regulowane przez zasady programu Erasmus+, ktére
zapewniajq, ze mobilnosci odbywajq sie zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej, zapewniajac
uczestnikom niezbedne wsparcie i bezpieczenstwo.

Jesli NIE, nalezy opisac:
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Na jakiej podstawie zawierane sq umowy z uczestnikami? Czy umowy te sq zgodne ze wzorami
umow zawierajacymi wszystkie minimalne wymagania?

1.4 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczace uznawania wynikoéw okresow mobilnosci,
np. z wykorzystywaniem ECTS, ECVET, Europass | TAK NIE
Mobilno$¢ lub innych tego typu systemoéw? (jesli
dotyczy)

NIE
DOTYCZY

Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymieni¢ opisa¢ procedury:

Procedura uznawania wynikow oraz okreséw mobilnosci

Proces ten przebiega zgodnie z nastepujacymi zasadami:

) Rozliczanie efektow ksztatcenia:

1. Studia: Punkty ECTS sg zaliczane przez koordynatora wydziatowego lub prodziekana
danego wydziatu na podstawie poréwnania efektéw ksztatcenia uzyskanych podczas mobilnosci
z wymaganiami przedmiotéw oferowanych na macierzystej uczelni studenta. Uznanie wynikow
nastepuje w kontekscie programu studidow i zgodnosci z planem studiéw danego kierunku.
Podstawg do zaliczenia jest Transcript of Records wydawany przez uczelnie goszczaca.

2. BIP-y oraz wyjazdy krotkoterminowe: wymagane 3 punkty ECTS w przypadku BIP-éw
lub minimalnie 1 punkt ECTS w przypadku wyjazdéw krétkoterminowych sg uznawane na
podstawie Transcript of Records wydawanego przez uczelnie goszczacg. Mogg by¢ one
zaliczane jako ekwiwalent za odpowiadajacy przedmiot lub dopisane jako suplement do
dyplomu. Uznawanie punktéow ECTS, podobnie jak w przypadku studidéw, odbywa sie za
pos$rednictwem koordynatora wydziatowego lub prodziekana danego wydziatu.

3. Praktyki: student realizujacy praktyki w ramach Programu Erasmus+ moze miec je
zaliczone jako praktyki obowigzkowe. Decyzje podejmuje opiekun praktyk na wydziale.

o Rozliczenie okresu mobilnosci (student oraz pracownik):

1. Okresy mobilnosci sg rozliczane na podstawie zaswiadczen wydawanych przez uczelnie

goszczace lub pracodawcow, gdzie student badz pracownik odbywat mobilnos¢. W przypadku
studentéw dokument taki nie powinien zosta¢ wystawiony wczesniej niz 7 dni przed
zakonczeniem mobilnosci, a w przypadku pracownikdédw musi zosta¢ wystawiony w trakcie
trwania mobilnosci.

2. Zasada 5-dniowej elastycznosci:

Przy uznawaniu okresow mobilnosci stosowana jest zasada 5-dniowej elastycznosci. Oznacza
to, ze minimalna réznica w dtugosci pobytu do 5 dni nie wptywa na uznanie wynikow
mobilnosci, pod warunkiem spetnienia wymogdéw merytorycznych.

¢ Rozliczenie dodatku Green Travel oraz dodatkowych dni:

1. W przypadku podrdzy realizowanych ekologicznymi srodkami transportu (pociag,
autobus, carpooling), uczestnicy sg zobowigzani do zachowania dowodow podrézy (bilety,
potwierdzenia rezerwacji), ktére bedg podstawg do rozliczenia mobilnosci zgodnie z politykg
ekologiczng programu lub podpisania oswiadczenia.

2. Brak przedstawienia potwierdzen przy rozliczeniu bedzie skutkowat anulowaniem
dodatkowych dni oraz wyptaconego dodatku.

Caty proces uznawania wynikéw mobilnosci jest zgodny z zasadami programdéw mobilnosci,
takich jak ECTS

Jesli NIE, nalezy opisac:
W jaki sposéb i na jakiej podstawie uznawane sg wyniki okreséw mobilnosci?

1.5 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczace wyboru uczestnikow (ucznidow i kadry, | TAK NIE
wolontariuszy)?
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Odpowiedz beneficjenta:

Jedli TAK, nalezy opisa¢ procedury:

W szczegodlnosci czy przedstawione procedury uwzgledniajg kryteria naboru (a w stosownych
przypadkach okreslenie kwoty dofinansowania), terminy, dziatania informacyjne dotyczace
naboru, listy wnioskodawcéw, listy gtdwne uczestnikéw i listy rezerwowe, priorytetowe
traktowanie uczniow i pracownikow ze specjalnymi potrzebami, grupy defaworyzowane,
specyficzne kryteria krajowe lub instytucjonalne, deklaracje dotyczaca konfliktu intereséw,
przejrzystos¢, procedure odwotawcza, itp.

Politechnika Poznanska posiada procedury dotyczace wyboru uczestnikow.
KA131 2021: pracownicy

Dla pracownikow dydaktycznych STA i administracyjnych STT zostaty sporzadzone osobne
zasady kwalifikacji do wziecia udziatu w programie. Informujg one o zasadach skfadania
whnioskéw (poprzez wewnetrzy system EOD), terminach i liczbie wyjazdow, o ktére mozna sie
ubiegac. Okreslajg tez sposob wyboru uczestnikdw na podstawie punktacji.

Zawarto tez Sciezke obiegu dokumentdéw, by caty proces byt jak najbardziej przejrzysty.

Zasady kwalifikacji zostaty podpisane przez Prorektor ds. Wspotpracy Miedzynarodowej i
umieszczone na stronie internetowej PP w zaktadce Erasmus.

Zasady Kwalifikacji i Zasady Finansowania Wyjazdéw pracownikéw PP stanowiq zatacznik nr 1 i
2.

KA131 2021: studenci

Dla studentow zostaty sporzadzone osobne zasady kwalifikacji do wziecia udziatu w programie
w zaleznosci od rodzaju mobilnosci. Informujg one o zasadach kwalifikacji, rekrutacji,
terminach, wysokosci stypendium, itp.

Zasady kwalifikacji zostaty podpisane przez Prorektor ds. Wspotpracy Miedzynarodowej.

Zatgczniki:

Zatacznik nr 3 Zasady Kwalifikacji i Zasady Finansowania Wyjazdéw - studia.
Zatacznik nr 4 Zasady Kwalifikacji i Zasady Finansowania Wyjazdow - praktyki.
Zatacznik nr 5 Zasady Kwalifikacji i Zasady Finansowania Wyjazdow - wyjazdy
krotkoterminowe rok akademicki 2021/22.

Zatacznik nr 6 Zasady Kwalifikacji i Zasady Finansowania Wyjazdow - wyjazdy

krotkoterminowe rok akademicki 2022/23.
KA171:

Dla pracownikéw zostaty sporzadzone zasady kwalifikacji do wziecia udziatu w programie.
Informujg one o zasadach sktadania wnioskéw, terminach i liczbie wyjazdéw, o ktére mozna
sie ubiegac¢. Okreslajg tez sposdb wyboru uczestnikow na podstawie punktacii.

Kryteria kwalifikacji pracownikow PP do wziecia udziatu w programie Erasmus+ Projekt KA171
oraz Zasady finansowania wyjazddéw pracownikéw PP stanowig zatgczniki nr 7 i 8.

Jedli NIE, nalezy opisac:

Na jakiej podstawie dokonywana jest rekrutacja uczestnikdw oraz czy te dziatania sg
przejrzyste i zapewniajg sprawiedliwe traktowanie potencjalnych kandydatow? Jak uczestnik
moze sie odwota¢ od wynikéw rekrutacji?
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1.6 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczace sprawozdawczosci do NA? TAK NIE

Odpowiedz beneficjenta:

Jesli TAK, nalezy wymienic opisac¢ procedury:

W szczegodlnosci czy przedstawione procedury uwzgledniajg wymagany format, narzedzia,
terminy, itd.

KA131 oraz KA171

Procedura sprawozdawczosci do Narodowej Agencji
Cel:
Zarzadzanie procesem sprawozdawczosci do Narodowej Agencji (NA) w sposdéb rzetelny, zgodny
z wytycznymi programu oraz z zachowaniem petnej zgodnosci miedzy danymi w narzedziu komisyjnym,
dokumentacjq projektowa i ewidencjg ksiegowa.
1. Odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczos¢:

e Zespot projektowy jest odpowiedzialny za biezace wypetnianie i monitorowanie danych

w Beneficiary Module (BM).

e Zespdt projektowy w DWM, odpowiednio zajmujacy sie obstugg studentow i pracownikéw,
weryfikuje, czy dane wprowadzone do narzedzia sprawozdawczego (daty mobilnosci,
realizacja dziatan, uczestnicy, kwoty dofinansowania) sq zgodne z dokumentacjgq potwierdzajacq
realizacje projektu, taka jak umowy z uczestnikami, zaswiadczenia o ukonczeniu mobilnosci,
raporty uczestnikdw i inne wymagane dokumenty.

e Pracownik Kwestury weryfikuje poniesione koszty w trakcie trwania projektu (lub jego etapu)

2. Weryfikacja budzetu:
e Zespot projektowy w DWM weryfikuje zgodnos¢ z dokumentacjg finansowa projektu, (np.
zaswiadczenia uczelni goszczacej, raporty koncowe uczestnikow, certyfikaty ukonczenia

mobilnosci, TOR-y)

e Pracownik Dzialu Kwestury weryfikuje, czy kwoty wykazane przez Zespot projektowy w
DWM zgadzajq sie z zaksiegowanymi wydatkami

o Koordynator projektu weryfikuje, czy budzet wprowadzony do BM pokrywa sie z budzetem
okreslonym w umowie z Narodowa Agencja.

e W przypadku rozbieznosci miedzy budzetem naliczonym w narzedziu sprawozdawczym
a budzetem projektowym (np. btedne wpisanie kwot, rozbieznosci w przeliczaniu $rodkoéw)
rozbieznosci te sq na biezaco wyjasniane. Koordynator lub czionek zespotu kontaktuje sie z
Kwesturg lub w miare potrzeby z Narodowg Agencja oraz zespotem finansowym w celu wyjasnienia
i skorygowania bteddw.

3. Weryfikacja i przygotowanie danych na etapie sktadania raportu postepu/koncowego:
e Na etapie przygotowywania raportu postepu/koncowego nastepuje weryfikacja :

3.1. Czy kompletna jest dokumentacja potwierdzajaca realizacje dziatan -
pracownik DWM

o 3.2. Czy dane w BM sg wprowadzane zgodnie z rzeczywistymi datami mobilnosci
i kwotami wyptaconych $rodkéw - pracownik DWM Na tym etapie nastepuje takze
weryfikacja kwot z plikami Excel w DWM

o 3.3. Czy dane z DWM zgodne sa z ewidencjq ksiegowa, ktéra potwierdza realizacje
wyptat, w tym przekazanie Srodkdw uczestnikom zgodnie z umowg, oraz potwierdza
spéjnos¢ wydatkéw z budzetem projektowym - pracownik DWM oraz pracownik Kwestury
(korespondencja mailowa/kontakt telefoniczny)Za proces ten odpowiedzialny jest
koordynator projektu wraz z zespotem oraz Kwestura. Obie strony stosujgq zasade drugiej
pary oczu, aby zminimalizowa¢ ryzyko btedéw oraz zapewni¢ petng zgodnosc
i przejrzystos¢ w procesie sprawozdawczym.
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o 3.4. Przygotowanie raportu na formularzu wymaganym przez NA/narzedziu
informatycznym, po potwierdzeniu zgodnosci kwot w DWM, w BM oraz w Kwesturze -
Koordynator Uczelniany wraz z Zespotem DWM

o 3.5. Podpisanie raportu przez Koordynatora Uczelnianego

o 3.6. Zaparafowanie dokumentu przez Pracownika Kwestury (jesli wymagane)
o 3.7. Podpisanie dokumentu przez Kwestora (jesli wymagane)

o 3.8. Podpisanie dokumentu przez Rektora (jesli wymagane)

o 3.9. Przekazanie raportu przed DWM do Narodowej Agencji

KA2

Sprawozdawczos¢ odbywa sie zgodnie z zapisami umoéw o dofinansowanie realizacji projektow
oraz zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice
Poznanskiej projektéw i stypendidow finansowanych ze Zzrddet innych niz subwencja MNiISZW.
Zgodnie z & 5.p.4 Kierownik projektu sktada raporty najpdzniej na 5 dni roboczych przed
terminem okreslonym w umowie w celu ich weryfikacji przez opiekuna projektu w Dziale ds.
Badan i Projektéw - pod wzgledem zgodnosci z umowa i regulaminem konkursu oraz kwestora
pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg ksiegowa. Kierownik projektu wysyta w systemie
teleinformatycznym elektroniczng wersje raportu po uzyskaniu wymaganych podpisow na
tozsamej wersji papierowej. Kierownik projektu ponosi odpowiedzialno$¢ za rodzaj i tresc
informacji przekazywanych w raportach za pomocg systemu teleinformatycznego.
Sprawozdawczo$¢ partneréow ze zrealizowanych dziatan na potrzeby koordynatora i
przygotowywanych przez niego raportow do NA odbywa sie zgodnie z zapisami umow
partnerskich (terminy, zakresy itp. )

Jesli NIE, nalezy opisac:

Na jakiej podstawie beneficjent dokonuje raportowania do NA? Jakie rodzaje raportow
wystepujg? Czy wykorzystywane sg odpowiednie narzedzia? Czy przestrzegane sg okreslone
terminy?

1.7 Czy beneficjent posiada procedury NIE
dotyczace wspotpracy w ramach konsorcjum? (jesli | TAK NIE

DOTYCZY
dotyczy)

Odpowiedz beneficjenta:

Jesli TAK, nalezy wymienic opisac procedury:

W szczegdlnosci czy przedstawione procedury uwzgledniajg zawieranie umoéw pomiedzy
cztonkami, udzielanie petnomocnictw, sytuacje prawng konsorcjum, osobowos$¢ prawng
koordynatora itp.

Jedli NIE, nalezy opisac:
Na jakiej podstawie realizowana jest wspotpraca w ramach konsorcjum? Czy zawierane sg
stosowne umowy? Czy udzielane sg stosowne petnomocnictwa?

KA2 - wspdtpraca w ramach konsorcjum odbywa sie na zasadach okreslonych w umowach
partnerskich zawieranych pomiedzy koordynatorem a poszczegdlnymi partnerami projektu,
w szczegolnosci okreslajacymi prawa i obowigzki stron umowy, przeptywy srodkow, zasady
dotyczace sprawozdawczosci itp.

10| Strona



1.8 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczace przestrzegania zasad widocznosci | TAK NIE
rogramu?

Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymienic¢ opisa¢ procedury:

Jesdli NIE, nalezy wyjasni¢:
Czy przestrzegane sg zasady widocznosci programu? Jakie instrukcje sg w tym celu
wykorzystywane?

KA131 i KA171

Politechnika Poznanska, jako beneficjent programu Erasmus+ przestrzega zasad widocznosci
programu Erasmus+. Zasady te obejmujg dziatania promocyjne, informacyjne oraz
komunikacyjne, ktére maja na celu zwiekszenie rozpoznawalnosci programu oraz zapewnienie,
ze wszystkie dziatania realizowane w jego ramach sg odpowiednio oznakowane.

Oznaczenie logotypami:

o Politechnika Poznanska stosuje logotypy Erasmus+ oraz unijne symbole (flaga Unii
Europejskiej) w materiatach promocyjnych, dokumentach projektowych, prezentacjach
oraz raportach zwigzanych z realizacjq projektéw.

o Logo programu jest réwniez widoczne na stronie internetowej uczelni oraz w miejscach
fizycznych, gdzie promowane s dziatania mobilnosciowe (np. tablice informacyjne,
plakaty).

Promocja programu w mediach i online:

o Uczelnia zamieszcza informacje na swojej stronie internetowej oraz w mediach
spotecznosciowych dotyczace dziatan realizowanych w ramach Erasmus+, promujac
osiggniecia studentéw, pracownikéw oraz wspétprace miedzynarodowa.

o Wszelkie publikacje online, jak artykuty czy relacje z mobilnosci, zawierajg odniesienia do
programu Erasmus+

Materialy promocyjne:

o W ramach dziatan promocyjnych, uczelnia wydaje materiaty informacyjne, takie jak
broszury, ulotki, plakaty, ktdre opisuja zasady uczestnictwa w programie Erasmus+.
Wszystkie te materiaty zawieraja odniesienia do programu i jego identyfikacje wizualna.

Widocznos¢ podczas wydarzen:

o Politechnika Poznanska promuje program Erasmus+ podczas wydarzen uczelnianych,
takich jak Erasmus Day, spotkania informacyjne dla studentéw i pracownikéw,
konferencje czy inne wydarzenia zwigzane z mobilnoscig. Podczas takich wydarzen
zazwyczaj wykorzystywane sg roll-upy, banery oraz materiaty promocyjne z logo
programu.

Zgodnos¢ z wytycznymi Narodowej Agencji:

o Uczelnia dziata zgodnie z wytycznymi Narodowej Agencji programu Erasmus+, ktére
okreslaja standardy widocznosci i promocji programu. Narodowa Agencja moze rowniez
przeprowadzaé kontrole, aby upewnic sie, ze beneficjenci programu przestrzegajg tych
zasad.

Raportowanie widocznosci:
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o W ramach skfadania raportow do Narodowej Agencji uczelnia dokumentuje swoje
dziatania promujace program Erasmus+, w tym uzycie odpowiednich logotypdw i
materiatdw promocyjnych. Raportowanie to jest czescig oceny realizacji projektu i jego
zgodnosci z wymaganiami programu.

KA 2 - zasady widocznosci programu przestrzegane sg zgodnie z zapisami umow o
dofinansowanie, informacja o dofinansowaniu z programu Erasmus + umieszczona jest w
ramach dziatalnosci komunikacyjnej beneficjenta (w tym relacje z mediami, konferencje,
seminaria, materiaty informacyjne, takie jak broszury, ulotki, plakaty, prezentacje itp., w formie
elektronicznej, za posrednictwem medidow tradycyjnych lub spotecznosciowych itp.)

1.9 Czy beneficjent posiada procedury
dotyczgce mechanizmoéw dostarczania wsparcia
merytorycznego (np. przygotowanie, mentoring,
monitoring) dla studentéw, uczniéw, personelu,
mtodziezy, wolontariuszy?

TAK

=
—
m

Odpowiedz beneficjenta:
Jesdli TAK, nalezy wymienic¢ opisac procedury:

Jesli NIE, nalezy wyjasnic:
Czy i na jakiej podstawie udzielane jest wsparcie merytoryczne uczestnikom mobilnosci (przed,
w trakcie, po mobilnosci)?

KA131

Politechnika Poznanska nie posiada formalnych procedur dotyczacych mechanizméw wsparcia
merytorycznego, jednak co roku, przed rozpoczeciem rekrutacji na studia w ramach programu Erasmus,
organizowane jest wydarzenie z udziatem pracownikdow Dziatu Wspdtpracy Miedzynarodowej (DWM).
Podczas tego spotkania studenci mogg uzyska¢ informacje na temat ogdlnouczelnianych kryteriow
formalnych, procedur zwigzanych z podpisywaniem umowy finansowej oraz wysokosci stypendium.
Dodatkowo, na wiekszosci wydziatéw odbywajg sie spotkania z wydziatowymi koordynatorami Erasmus+,
gdzie studenci otrzymujg szczegétowe informacje dotyczgce zasad rekrutacji na studia w ramach
poszczegdlnych wydziatow.

Przynajmniej dwa razy w roku akademickim (przed rozpoczeciem podpisywania umow) pracownicy DWM
organizujg spotkanie online ze studentami. Podczas spotkan opisywany jest proces podpisywania umoéw. Na
prosbe studentdéw spotkania mogg by¢ organizowane czesciej.

Promujemy wspodtprace z European Student Network (ESN), ktdrzy prowadzg profil FB zrzeszajgcy studentéw,
ktorzy wyjechali lub wyjada na stypendium Erasmus+ oraz pomagajg uzyskac wsparcie na miejscu mobilnosci.

Informacje dotyczace wyjazdéw na praktyki oraz wyjazdéw krétkoterminowych sg dostepne dla kazdego na
stronie internetowej uczelni. W razie potrzeby, osoby zainteresowane mogg uzyska¢ dodatkowe informacje
bezposrednio w biurze DWM.

W trakcie przygotowywania umowy finansowej oraz w trakcie mobilnosci, uczestnicy majg dostep do
wydziatowych koordynatoréw lub pracownikéw DWM, ktérzy stuzg wsparciem, jesli dostarczone na kazdym
etapie mobilnosci informacje okazg sie niewystarczajgce.

Pracownicy KA131i KA171
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Pracownicy PP sg informowani o wszystkich procedurach i zasadach mobilnosci poprzez strone internetowg
PP, zaktadka Erasmus+. Zamieszczone sg tam informacje oraz dokumenty niezbedne do realizacji
mobilnosci.

W zwigzku z duzym zainteresowaniem pracownikéw mobilnosciami Erasmus+, DWM od projektu KA131
2023 organizuje webinarium, na ktérym omawiane sg szczegétowo wszystkie kwestie zwigzane z
rekrutacjg, mobilnoscia, niezbednymi dokumentami i pézniejszym rozliczeniem. Jest ono organizowane tuz
przed ogtoszeniem rekrutacji.

W razie watpliwosci pracownicy mogg skontaktowac sie z DWM (mailowo, telefonicznie lub osobiscie). Na
kazdym etapie (od rekrutacji do zakoriczenia mobilnosci) DWM stuzy pomocg i wsparciem.

1.10 Czy  Dbeneficjent posiada procedury
dotyczace zarzadzania cyklami mobilnosci? TAK NIE

Odpowiedz beneficjenta:
Jedli TAK, nalezy wymienic opisaé procedury:

KA 131/171

Rekrutacja na wyjazdy pracownikéw prowadzona jest raz w trakcie trwania catego projektu
(KA 171), badz dwa razy w trakcie trwania catego projektu (KA 131). Daty, potrzebne dokumenty
oraz wszelkie informacje zawarte sa w Kryteriach kwalifikacji pracownikéw PP do wziecia udziatu
w programie Erasmus+. W przypadku posiadania wolnych funduszy na realizacje wyjazdow
pracowniczych PP moze ogtosi¢ dodatkowy nabdér wnioskéow (KA 131 oraz KA 171).

KA 131 studenci:

Rekrutacja na studia ogtaszana jest pod koniec roku kalendarzowego na nastepny rok
akademicki. Dotyczy ona naboru na semestr zimowy, letni oraz caty rok. Aby umozliwié
nowoprzyjetym studentom studidow drugiego stopnia udziat w programie, w zaleznosci od dostepnosci
$rodkdéw finansowych, ogtaszana jest dodatkowa rekrutacja (wiosna).Rekrutacja na praktyki i wyjazdy
krotkoterminowe prowadzona jest w trybie ciagtym do wyczerpania srodkow.

1.11 Czy beneficjent  posiada procedury
dotyczace zarzadzania dokumentacjg projektowa? | TAK NIE

Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymieni¢ opisac procedury:

KA131/KA171

Procedura dotyczaca zarzadzania dokumentacja projektowa
Cel:

Celem procedury zarzadzania dokumentacjq projektowg jest zapewnienie skutecznej, rzetelnej i zgodnej
Z przepisami obstugi dokumentacji zwigzanej z realizacjg programéw mobilnosci miedzynarodowej.

1. Odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie dokumentacja

1.1. Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM) jest odpowiedzialny za przechowywanie
dokumentéw kluczowych dla realizacji projektéw, takich jak:

e Whniosek o dofinansowanie, ztozony do NA

13| Strona



e Umowy miedzy Uczelnig a Narodowg Agencja (NA) oraz ewentualne aneksy do tych umoéw

e Umowy z beneficjentami (studentami i pracownikami uczestniczagcymi w mobilnosciach) oraz
ewentualne aneksy do tych umoéw
Dokumenty potwierdzajace dtugos$¢ pobytu za granicg uczestnikdéw projektu
Raporty i sprawozdania dotyczace przebiegu realizacji projektu.

1.2. Dziekanaty poszczegélnych wydziatdw sa odpowiedzialne za zarzadzanie dokumentacjq
indywidualnych studentéow w zakresie procesu ksztatcenia. W celu rozliczenia mobilnosci na wydziale
studenci sg zobowigzani do dostarczenia Transcripts of Records (ToR) bezposrednio na wydziat. Learning
Agreements (LA) sg przechowywane sie w teczkach studentéw w DWM lub w systemie Dashboard.

1.3 Kwestura - dokumenty dotyczace operacji ksiegowo- bankowych

1.4 Dziat ds. Badan i Projektéw - dokumenty w zakresie utworzenia i realizacji danego projektu,
zgodnie z wewnetrznymi procedurami (Zarzadzenie Rektora)

KA 2 - zarzadzanie dokumentacjq projektowg odbywa sie w oparciu o zapisy Zarzadzenia Nr 18 z dnia 9
kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektow i stypendidéw
finansowanych ze zrdédet innych niz subwencja MNiSZW. Dokumentacja projektowa jest
przechowywana zgodnie z instrukcjg archiwizacji dokumentédw w Politechnice Poznanskiej i
umowg o dofinansowanie projektu.

Jesli NIE, nalezy opisac:
Na jakiej podstawie beneficjent zarzadza dokumentacjq projektowa?

1.12 Czy  Dbeneficijent posiada procedury
dotyczace kontroli kwalifikowalnosci uczestnikéw,
czasu trwania mobilnosci, realizacji programow
mobilnosci?

TAK NIE

Odpowiedz beneficjenta:
Jesli TAK, nalezy wymienic opisa¢ procedury:

Politechnika Poznanska posiada procedury dotyczace kontroli kwalifikowalnosci uczestnikéw,
czasu trwania mobilnosci, realizacji programu mobilnosci.

KA131 2021 - pracowhicy:

1. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikoéw i rekrutacja:
e Pracownik zainteresowany udziatem w mobilnosci wypetnia w systemie Elektronicznym obiegu
Dokumentéw (EOD )Formularz Zgtoszenia podczas trwajacej rekrutacji. Formularz czesciowo
wypetniony jest przez system, a pracownik wypetnia pola w elektronicznym formularzu, na
podstawie ktérych przyznawane sg punkty. Pytania i punkty odpowiadaja zapisom znajdujacym sie

w Kryteriach Kwalifikacji.

e  Pracownicy dydaktyczni (STA) i administracyjni (STT) posiadajq odrebne Zasady kwalifikacji.

e Pracownik przed wypetnieniem formularza powinien zapozna¢ sie z Zasadami Finansowania
umieszczonymi na stronie PP.

e Formularz w EOD zawiera dwie $ciezki — formularz dla wyjazdow STA i osobny dla wyjazdéw STT.

e Do elektronicznego formularza pracownik zatacza plik pdf - Mobility Agreement, ze wszystkimi
wymaganymi podpisami, tj. wyjezdzajacego, przetozonego oraz instytucji zapraszajacej.
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e Osoba zgtaszajaca sie musi by¢ aktualnie zatrudniona na Politechnice Poznanskiej, co potwierdza
Kierownik Jednostki Organizacyjnej poprzez akceptacje formularza.

2. Ocena wnioskow:
e Po ztozeniu formularza, zaakceptowaniu go przez przetozonego i zakonczeniu rekrutacji nastepuje
proces weryfikacji formularzy.

e Na podstawie kryteridw (zawartych w Kryteriach Kwalifikacji) pracownicy DWM dokonujg oceny
wnioskdéw, podliczajg punkty i sprawdzaja MA.

e O przyznanej mobilnosci decyduje liczba uzyskanych punktéw.
e (Osobno oceniane sg zgtoszenia STA i STT.

e Pracownicy ubiegajacy sie o mobilnos$¢ otrzymujg informacje zwrotng z systemu EOD o przyznaniu
dofinansowania lub braku zgody na mobilnos¢.

e Wszelkie kwestie sporne nalezy zgtasza¢ do Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowej, ktéry po
konsultacji z Prorektorem ds. Wspétpracy Miedzynarodowej rozpatruje sprawe. Ostateczne decyzje
w tych sprawach podejmuje Prorektor ds. wspotpracy miedzynarodowej.

3. Kontrola czasu trwania mobilnosci:
e Czas trwania mobilnosci oraz jej realizacja sq weryfikowane na podstawie zaswiadczen wydanych
przez uczelnie goszczace, na ktdrych pracownicy realizowali mobilnosé.

4. Odpowiedzialnos¢:
e Za nadzéor nad czasem trwania i realizacja mobilnosci odpowiadajg Dziat Wspotpracy
Miedzynarodowej.

KA 131 - studenci:

Kontrola kwalifikowalnosci uczestnikow, czasu trwania oraz realizacji programéw mobilnosci

Procedura obejmuje wszystkich uczestnikdw mobilnosci, w tym studentow oraz absolwentow, w kontekscie

programow studiow i praktyk realizowanych w ramach projektéw mobilnosci.

1. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikéw:

e Status studenta jest weryfikowany w momencie nominowania na uczelnie zagraniczne oraz

podczas podpisywania umowy o mobilno$é. Koordynator wydziatowy sprawdza, czy student spetnia
wymagania dotyczgce uczestnictwa w mobilnosci.

e W przypadku praktyk absolwenckich sprawdzane sg terminy obrony pracy dyplomowej, aby
unikna¢ sytuacji, w ktorej status studenta zmienia sie na absolwenta podczas trwania mobilnosci.
Mobilnos¢ praktyk absolwenckich musi by¢ zrealizowana w ciggu 12 miesiecy od utraty statusu
studenta.

2. Rekrutacja na mobilnosé:

e Rekrutacja na studia odbywa sie na poziomie wydziatdbw. Koordynatorzy wydziatowi
sq odpowiedzialni za zakwalifikowanie studentéw do odpowiednich uczelni partnerskich oraz
programow studiéw, zapewniajac, ze wybrana mobilnos¢ umozliwi osiggniecie jak najlepszych
efektow ksztatcenia przez studenta. Na tym etapie jest takze weryfikowana znajomosc¢ jezyka
wyktadowego.

¢ Weryfikacja znajomosci jezyka wyktadowego na wyjazdy krotkoterminowe/praktyki jest
przeprowadzana przez Dziat Wspédtpracy Miedzynarodowej (DWM). Na podstawie certyfikatéw
jezykowych lub potwierdzen dostarczonych przez studentéw, sprawdzany jest poziom jezyka.
Minimalny wymagany poziom to B2. W przypadku studentéw, ktérzy studiujg w jezyku angielskim,
nie jest wymagane dostarczanie dodatkowych zaswiadczen o znajomosci jezyka.

3. Kontrola czasu trwania mobilnosci:
e Czas trwania mobilnosci oraz jej realizacja sq kontrolowane zgodnie z wewnetrznymi zasadami
oraz Procedura uznawania wynikow i okresé6w mobilnosci. Weryfikacja jest oparta
na zaswiadczeniach wydawanych przez uczelnie goszczace oraz pracodawcéw.

4. Odpowiedzialnos¢:
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e Za weryfikacje kwalifikowalnosci uczestnikdw oraz nadzér nad czasem trwania i realizacjg
mobilnosci odpowiadajg koordynatorzy wydziatowi oraz Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej.

KA171:

OUTGOING
1. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikéw:

e Pracownik zainteresowany udziatem w mobilnoséci sktada Formularz Zgtoszenia na Wyjazd do Dziatu
Wspotpracy Miedzynarodowej w trakcie trwajacego procesu rekrutacyjnego. Osoba zgtaszajaca sie
musi by¢ aktualnie zatrudniona na Politechnice Poznanskiej, co potwierdza Kierownik Jednostki
Organizacyjnej poprzez podpisanie formularza.

2. Rekrutacja na mobilnosé:

e Rekrutacja odbywa sie zgodnie z opracowanymi Kryteriami kwalifikacji pracownikéw Politechniki
Poznanskiej do udziatu w programie Erasmus+ KA171. Kryteria te obejmujg m.in. terminy
rekrutacji, wymagane dokumenty, liste zakwalifikowanych uczestnikow oraz liste rezerwowa, a
takze sposdb komunikacji z kandydatami. Dokument okresla takze szczegdétowo kryteria oceny
kandydatdw oraz przypisang im punktacje, na podstawie ktéorej podejmowana jest decyzja o
wyborze uczestnikdw mobilnosci.

3. Kontrola czasu trwania mobilnosci:
e (Czas trwania mobilnosci oraz jej realizacja sq weryfikowane na podstawie zaswiadczen wydanych
przez uczelnie goszczace, na ktdrych pracownicy realizowali mobilnosé.

4. Odpowiedzialnos¢:
e Za nadzér nad czasem trwania i realizacja mobilnosci odpowiada Dziat Wspotpracy
Miedzynarodowej.

INCOMING
1. Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikéw oraz rekrutacja na mobilnos¢:
e Uczestnicy mobilnosci pochodzacy z krajow partnerskich kwalifikowani sg przez ich uczelnie
macierzyste.

2. Kontrola czasu trwania mobilnosci oraz odpowiedzialnos¢:
e Nad czasem trwania mobilnosci oraz nad realizacja programu mobilno$ci czuwa osoba
przyjmujaca/zapraszajgca goscia z zagranicy (pracownik danej jednostki na PP).

Jesli NIE, nalezy opisac:
Na jakiej podstawie beneficjent kontroluje kwalifikowalnos$¢ uczestnikéw, czas trwania
mobilnosci, realizacje programéw mobilnosci?

Komentarz NA do sekcji Procedury merytoryczne/jakosciowe:
Kontrola systemowa w zakresie procedur jakosciowo-merytorycznych dla projektéw mobilnosci w

obszarze Szkolnictwa wyzszego i umowy 2021-1-PL01-KA131-HED-000006547 zostata
przeprowadzona podczas wizyty w siedzibie Politechniki Poznanskiej, 25 pazdziernika 2024 r.

Politechnika Poznarniska posiada duze doswiadczenie w realizacji projektéw mobilnosciowych

w ramach programu Erasmus+. Poszczegdlne etapy realizacji projektu sg prawidtowo
zidentyfikowane i zostaty w wyczerpujacy sposdb opisane w obowigzujgcych w Uczelni regulaminach
i zarzadzeniach.
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Instytucja dochowuje nalezytej starannosci przy racjonalnym i celowym wydatkowaniu srodkéw
dofinansowania, informowaniu uczestnikdw o wysokosci naleznego im wsparcia, zapewnia ich
rowne traktowanie.

W instytucji dobrze funkcjonuje i wspotpracuje ze soba zespoét projektowy dla akcji KA131 oraz KA171
pod kierownictwem koordynatorki uczelnianej Erasmus+. Zapewnia on prawidtowe i kompleksowe
wdrazanie poszczegblnych etapow projektu od ztozenia wniosku aplikacyjnego, poprzez nabor
uczestnikéw, az do poprawnego zaraportowania, udokumentowania poszczegdlnych mobilnosci i
rozliczenia.

Ocena jakosciowa raportu koncowego z realizacji umowy finansowej 2021-1-PL01-KA131-HED-
000006547 pozwala na stwierdzenie, ze mobilnosci studentéw i pracownikow sa prowadzone przez
Politechnike Poznarnska zgodnie z wymaganiami Karty Erasmusa dla Szkolnictwa Wyzszego,
»Przewodnika po programie Erasmus+” oraz warunkami umow finansowych dla Akcji 1.

Kontrola nie wykazata w w/w aspektach wiekszych uchybien czy nieprawidtowosci, zarzadzanie
cyklem mobilnosci prowadzone jest prawidtowo i z nalezytg dbatoscig o uczestnikéw a raportowanie
do NA odbywa sie zgodnie z terminami wynikajgcymi z umowy finansowe;j.

Ze wzgledu na to, ze w czesci dotyczacej rozliczenia okresu mobilnosci (pkt. 1.4) wpisano: ,,Okresy
mobilnosci sg rozliczane na podstawie zaswiadczer wydawanych przez uczelnie goszczace lub
pracodawcdw, gdzie student badz pracownik odbywat mobilnosé. W przypadku studentéow dokument
taki nie powinien zostac¢ wystawiony wczesniej niz 7 dni przed zakornczeniem mobilnosci, a w
przypadku pracownikow musi zostac¢ wystawiony w trakcie trwania mobilnosci.” — zalecono
przeformutowanie procedury w taki sposob, aby okreslata termin wystawienia zaswiadczenia przez
instytucje goszczace na nie wczesniej niz ostatni dzien pobytu uczestnika w instytucji (patrz takze:
Uwagi NA do zweryfikowanej dokumentaciji).

Ponadto, zalecamy aktualizacje zamieszczonych na stronie internetowej Uczelni informac;ji
dotyczacych realizacji Programu Erasmus+, tj. zaktadka O Programie, zaktadka Priorytety, usuniecie
m.in. informac;ji dot. zasad realizacji wyjazdow w roku 2015/16 (zaktadka Szczegdty Programu
Erasmus+), wyodrebnienie i zweryfikowanie opisow dla: Pozyczki dla studentéw odbywajgcych
studia magisterskie za granica i Wspdlne studia magisterskie Erasmus Mundus. Informacje o
Programie nalezy rowniez uzupetni¢ o obowigzujgce stawki dla realizowanych obecnie umow w
akcjach KA131 i KA171 oraz wzory dokumentéw.

KA2:

Kontrola systemowa w zakresie procedur jakosciowo-merytorycznych dla projektéw Partnerstw
wspotpracy szkolnictwa wyzszego i umowy 2021-1-PL01-KA220-HED-000031182 zostata
przeprowadzona przez Aleksandre Zimoch, podczas wizyty w siedzibie Politechniki Poznanskiej, 25
pazdziernika 2024 r.

Na podstawie przedstawionego przez Beneficjenta wypetnionego kwestionariusz kontroli, a takze na
podstawie wyczerpujacych informacji i dokumentéw przedstawionych w ramach rozmowy
stacjonarnej podczas kontroli systemowej nie stwierdzono nieprawidtowosci pod katem dokumentow
merytorycznych oraz procedur stosowanych w realizacji projektem.

Beneficjent:

a) posiadaiprzestrzega zasad obowigzujacych w karcie ECHE, a w ramach dziatan projektowych
postepuje zgodnie z priorytetami programu Erasmus+.

17 |



b) stosuje odpowiednie procedury w zakresie tworzenia i podpisywania uméw partnerskich,
weryfikuje zgodnos¢ podpiséw z reprezentacjg prawng instytucji partnerskich. Przedstawiono
doktadnie sciezke obiegu dokumentow, wtasciwie ustanowiong za pomoca wewnetrznych
dokumentow, umozliwiajaca weryfikacje dokumentéw na kazdym etapie procedowania.

c) dysponuje wtasciwymirozporzadzeniami, statutem i zapisami wewnetrznymi ustanawiajgcymi
zasady podpisywania umow z osobami/podmiotami zewnetrznymi, wspierajgcymi w realizaciji
projektéw. Ich wynagrodzenia regulowane sg przepisami krajowymi, zatozeniami wniosku
aplikacyjnego i regulaminami obowigzujgcymi w Instytucji.

d) przyjat prawidtowe zasady koordynowania projektem pod katem jakosciowym i wspotpracy
miedzypartnerskiej, z korzystaniem z réznorodnych narzedzi komunikacji i wspoétpracy oraz z
uwzglednianiem czynnikow ryzyka. Zatozenia wniosku zostaty w petni zrealizowane. Poziom
wspotpracy partnerskiej i wewnetrznej oceniono na bardzo wysoki.

e) przestrzega zasad sprawozdawczosci do NA, pozostawat w biezacej, przejrzystej komunikacji
z przedstawicielami NA. Stosowat sie do wezwan do uzupetnien i ewentualnych wyjasnien,
bedac w statej wspotpracy i zaangazowaniu. Raporty zwigzane z realizacjg projektu zostaty
ocenione bardzo dobrze.

f) korzysta z wtasciwych metod wyboru uczestnikéw wydarzen oraz doboru o0sdéb
zaangazowanych w dziatania projektowe (w tym przypadku gtéwnie w oparciu o zatozenia
whniosku, zgodnie z ustalonym uprzednio zespotem), zasad uznawalnosci ich udziatu. Posiada
odpowiednie listy i potwierdzenia obecnosci podczas spotkan oraz dziatan realizowanych w
ramach projektu.

g) zapewnia odpowiednie wsparcie osobom zaangazowanym w dziatania projektowe (na miejscu
i za granicg), dostosowujac do wymogow projektu, zastanej rzeczywistosci oraz potrzeb
zespotu.

h) przestrzega zasad widocznosci i stosowania odpowiednich oznaczen unijnych i Programu.
Widoczny jest wysoki poziom zaangazowania zespotu projektowego w idee projektu,
wypracowane rezultaty, ich dalsze upowszechnianie i promowanie.

i) wtasciwie zarzadza dokumentacjg projektowsg, posiadajagc odpowiednie wewnetrzne
procedury w zakresie jej przechowywania oraz archiwizowania.

Ze strony NA wystosowano zalecenia:

wdrozenie co najmniej jednej dodatkowej osoby wspierajgcej Koordynatora projektéw w Dziale
Badan i Projektow, majacej podobna wiedze i wglad w realizowane procedury i projekty. Umozliwi to
zabezpieczenie Uczelni w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci/nieobecnosci Koordynatora,
pozwalajac na wtasciwe, ptynne i zgodne z zasadami realizacje dziatan projektowych, co jest
wymagane przez zapisy umowy, NA i Komisje Europejska.
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2. Analiza procedur i systemow w organizacji beneficjenta — procedury
finansowe

2.1. Funkcjonowanie zespotu projektowego oraz podzial zadan pomiedzy
poszczegdinych jego czlonkow

Pytanie pomocnicze: Czy u beneficjenta powotano zesp6t projektowy? Kto wchodzi w jego skiad?
Kto nadzoruje prace zespotu? Czy poszczegdlnym czionkom formalnie przypisano zadania w
ramach projektow? Czy funkcjonuje system kontroli wewnetrznej?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz sktad zespotu wraz z przypisanymi zadaniami.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzglednic¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

Politechnika Poznanska powotata zesp6t projektowy odpowiedzialny za zarzadzanie projektami
mobilnosci, w szczegdlnosci w ramach programu Erasmus+. Przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,
zgodnie z wymogami wewnetrznymi, kierownik projektu przygotowuje zatgcznik nr Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 18 Rektora PP z dnia 9 kwietnia 2020 r. (RO/IV/18/2020) pt: Formularz zgtoszeniowy
Projektu. Jednym z punktow tego dokumentu jest Podstawowy sktad osobowy Zespotu Projektowego
(stopien/tytut naukowy, imie i nazwisko oraz proponowana funkcja w projekcie). Na etapie sktadania
wniosku o dofinansowanie, zespo6t sktadat sie z nastepujacych cztonkdw:

¢ Magdalena Zawirska-Wolniewicz - Koordynator Uczelniany, odpowiedzialna za nadzér nad
catym projektem i wspoétprace z Narodowg Agencjg oraz instytucjami partnerskimi.

¢ Magdalena Siadek - Odpowiedzialna za obstuge wyjazddéw i przyjazdéw pracownikow.

e Marta Kicinska-Nowak oraz Irena Szymanowska - Zajmujg sie obstugg studentéw
wyjezdzajacych.

e Izabela Datta - Odpowiedzialna za obstuge studentow przyjezdzajacych.

Kazdy z cztonkdéw zespotu ma formalnie przypisane zadania w ramach projektu, co umozliwia efektywne
zarzgdzanie poszczegb6lnymi etapami mobilnosci.

Podziat zadan w zespole projektowym odbywa sie wedtug specjalizacji kazdego z cztonkéw, co zapewnia
efektywnosc i przejrzystos¢ procesow:

o Koordynator Uczelniany (Magdalena Zawirska-Wolniewicz):

o Nadzoruje caty proces realizacji projektéw mobilnosci.

o Odpowiada za kontakt z Narodowg Agencja oraz raportowanie.

o Monitoruje zgodnos¢ dziatan z wytycznymi programu i przepisami uczelni.

e Magdalena Siadek:
o Obstuguje procesy zwigzane z wyjazdami i przyjazdami pracownikow.
o Zajmuje sie dokumentacjg pracownikéw, w tym umowami i raportami.
e Marta Kicinska-Nowak i Irena Szymanowska:

o Zajmujaq sie studentami wyjezdzajacymi, nadzorujac ich mobilno$¢ oraz dokumentacje
(Learning Agreement, Transcripts of Records), a takze przygotowujg listy wyptat
stypendiow

e Izabela Datta:

o Zajmuje sie obstugq studentéw przyjezdzajacych, w tym koordynacjg dokumentéw i

wsparciem logistycznym.

Prace zespotu projektowego nadzoruje Koordynator Uczelniany (Magdalena Zawirska-Wolniewicz),
ktéry odpowiada za nadzoér nad catg realizacjg projektu i raportowanie wynikéw do Narodowej Agencji.
Koordynator odpowiada réwniez za regularne monitorowanie postepow oraz zapewnienie zgodnosci
realizowanych dziatann z wytycznymi programu Erasmus+.

Po otrzymaniu decyzji o dofinansowaniu, Kierownik Projektu sktada do Dziatu ds. Badan i Projektéw
uzupetniajaca dokumentacjg dotyczacq projektu. Wsréd wymaganych dokumentow jest lista kontrolna
projektu. Na tym dokumencie Kierownik projektu proponuje specjaliste ds. administracyjno-finansowych
projektu, a osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan finansowych dokonuje akceptaciji. Kierownik
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projektu, Osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan finansowych oraz specjalista ds.
administracyjno-finansowych podpisujg dokument, potwierdzajac tym samym przejecie obowigzkéw w
tym zakresie. Tak przygotowany dokument przekazywany jest do ds. Badan i Projektow. Na kolejnym
etapie opiekun projektu w Dziale ds. Badan i Projektéw jest wskazywany przez Kierownika Dziatu ds.
Badan i Projektow oraz Opiekun Projektu w Kwesturze, wskazywany przez Kierownika ds. Rozliczen
Projektow na chwile obecng. Na chwile obecng lista kontrolna jest w wersji elektronicznej.

W przypadku zmian kadrowych, odzwierciedlenie zakresow obowigzkow poszczegdinych pracownikow
widnieje w Zakresie Obowigzkdw, ktory przechowywany jest w Dziale Spraw Pracowniczych.

W momencie sktadania raportu koncowego, sktad zespotu w DWM wygladat nastepujaco:

¢ Magdalena Zawirska-Wolniewicz - Koordynator Uczelniany, Kierownik Projektu.

e Magdalena Siadek - Odpowiedzialna za sprawy administracyjno-finansowe projektu

e Marta Kicinska-Nowak oraz Konrad Laskowski - Zajmujacy sie obstugg studentéw
wyjezdzajacych.

¢ Iwona Piechocka-Kasprzyk oraz Izabela Datta - Odpowiedzialne za obstuge pracownikdw
wyjezdzajgcych oraz studentow przyjezdzajgcych

e Anna Zielazna - zajmujaca sie kwestiami zwigzanymi z podpisywaniem umow o wspotpracy

Na Politechnice Poznanskiej funkcjonuje system kontroli wewnetrznej, ktéry obejmuje weryfikacje
dokumentdw i procesow realizowanych w ramach projektu. Kontrola odbywa sie na kilku poziomach:

e Weryfikacja dokumentacji finansowej i projektowej przez Dziat Wspodtpracy
Miedzynarodowej oraz Dziat Ksiegowosci.

e Monitorowanie postepu mobilnosci przez cztonkéw zespotu projektowego, w tym
sprawdzanie, czy realizowane dziatania sg zgodne z harmonogramem.

e Ostateczna kontrola realizacji projektu przez Koordynatora Uczelnianego, ktory zatwierdza
dokumenty przed ich przekazaniem do Narodowej Agenciji.

KA2 - w kazdym z projektow KA funkcjonuje zespdt projektowy. W sktad zespotu wchodza:
Kierownik zespotu, cztonkowie zespotu realizujgcy zadania merytoryczne w projekcie,
specjalista ds. administracyjno - finansowych. Kierownik zespotu nadzoruje prace catego
zespotu. Cztonkowie zespotu realizujg zadania w oparciu o zakresy czynnosci.

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

Cztonkowie zespotu realizujg zadania w oparciu o zakresy czynnosci.

Zarzadzeniem Rektora nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice
Poznanskiej projektow i stypendidow finansowanych ze Zzrédet innych niz subwencja MNiSZW
powstaje lista kontrolna czyli wyznaczane sg osoby do realizacji danego projektu. Powotywany
jest wiec zespodt projektowy sktadajacy sie z kierownika projektu, (pracownika
merytorycznego), pracownika wspierajagcego organizacyjnie i technicznie (specjalisty
administracyjno - finansowego), opiekuna projektu w Dziale ds. Badan i Projektéw oraz
opiekuna z ramienia kwestury. Prace zespotu projektowego nadzoruje Kierownik projektu,
ktory odpowiada za nadzér nad catg realizacjg projektu i raportowanie wynikdw do Narodowej
Agencji. Kierownik projektu odpowiada rowniez za regularne monitorowanie postepéw oraz
zapewnienie zgodnosci realizowanych dziatan z wytycznymi programu Erasmus-+.

Kazdy z projektéw jest rejestrowany w systemie elektronicznym ERP Uczelni (Planowanie
Zasobdw Przedsiebiorstwa) po otrzymaniu decyzji o finansowaniu projektu. Przed ztozeniem
wniosku o dofinansowanie, zgodnie z wymogami wewnetrznymi, kierownik projektu przygotowuje
zalacznik nr Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 18 Rektora PP z dnia 9 kwietnia 2020 r. (RO/IV/18/2020)
pt: Formularz zgtoszeniowy Projektu. Na chwile obecng proces ten odbywa sie elektronicznie

W uczelni jest powotywany opiekun konkursu, kierownik projektu oraz opiekun projektu w
Kwesturze. Zadania poszczegdlnych tych pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy
obowigzkdw, ktdre stanowig zataczniki do Zarzadzenia Rektora nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r.
w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektow i stypendidw finansowanych ze
zrodet innych niz subwencja MNiSZW

Procedura jest wystarczajgca i oceniana jest pozytywnie.
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2.2. Procedury dot. sporzadzanie planu finansowego

Pytania pomocnicze: Czy i jesli tak to jaki sposob beneficjent opracowuje plan finansowy dla
projektéw, uwzgledniajacy szacunkowe rzeczywiscie poniesione koszty? W jaki sposob
beneficjent szacuje koszty? Na jakim etapie plan ten jest opracowywany? Kto odpowiada za jego
przygotowanie oraz za jego zatwierdzanie? Kto korzysta z tych procedur? Czy procedury dot.
sporzadzania planu finansowego zostaty sformalizowane, tj. spisane, jesli tak to w jakiej formie
(procedury, instrukcji, notatki stuzbowej itp.)?

Umowy w ramach akredytacji: czy i w jaki sposéb beneficjent przygotowuje wstepny budzet
zgodny z zatozeniami wniosku o dofinansowanie, uwzgledniajace stawki programu?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz zatwierdzone plany finansowe dla trwajacych projektéw, jesli zostaty one
opracowane.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzgledni¢ réwniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

Budzet projektu przygotowuje Kierownik Projektu w momencie zgtaszania projektu do
realizacji na Uczelni, po otrzymaniu decyzji o finansowaniu z Narodowej Agencji. Do tworzenia
planu finansowego na Uczelni uzywany jest system ERP, w ktérym Kierownik Projektu badz
wskazana przez niego osoba wypetnia planowane koszty i przychody.

Plan finansowy jest aktualizowany 3 razy w roku kalendarzowym, w kwietniu, czerwcu oraz we
wrzesniu danego roku.

Planowany budzet jest przygotowany w ERP, przenoszony i akceptowany w elektronicznym
obiegu dokumentéw EOD przez kierownika jednostki, w ktorej realizowany jest dany projekt.
Jesli w danej jednostce realizowanych jest wiecej niz jeden projekt, wszystkie one stanowig
plan budzetu dla danej jednostki, z wydzielonymi budzetami dla kazdego projektu. Nastepnie
budzet jest akceptowany przez przetozonego, w tym wypadku przez Prorektora ds. wspotpracy
miedzynarodowej i przekazywany do dalszej akceptacji Kwestora i Kanclerza Uczelni, a
ostatecznie akceptowany przez Rektora Uczelni

Plan finansowy dla projektu jest wprowadzany do dedykowanego modutu w systemie ERP po
otrzymaniu decyzji/ umowy o przyznaniu srodkoéw w walucie, w ktérej projekt jest realizowany.
Beneficjent szacuje koszty na podstawie wnioskéw o dofinansowanie, za jego przygotowanie
odpowiada wyznaczony specjalista ds. finansowych w uzgodnieniu z kierownikiem projektu.
Poszczegodlne plany finansowe projektow sg czescig planu rzeczowo-finansowego Politechniki
Poznanskiej. Procedury sporzadzania planu projektow sg sformalizowane poprzez instrukcje i
Zarzadzenia Rektora.

Instrukcja modut projekt

https://intranet.put.poznan.pl/department/ai/2016/11/23/8128

Instrukcja budzetowanie EOD
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https://intranet.put.poznan.pl/department/ai/2022/04/29/11615
Zarzadzenie Rektora dot. Planu
https://intranet.put.poznan.pl/department/ro/2022/10/27/11874

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

Budzet projektu przygotowuje Kierownik Projektu w momencie zgtaszania projektu do realizacji
na Uczelni. Plan finansowy jest aktualizowany 3 razy w roku kalendarzowym, w kwietniu,
czerwcu oraz we wrzesniu danego roku.

Plan finansowy jest przygotowany w ERP, a aktualizowany w elektronicznym obiegu
dokumentéw EOD przez kierownika jednostki, w ktdrej realizowany jest dany projekt.
Nastepnie budzet jest akceptowany przez przetozonego danej jednostki i przekazywany do
dalszej akceptacji Kwestora i Kanclerza Uczelni, a ostatecznie przez Rektora. Beneficjent
szacuje koszty na podstawie wnioskéw o dofinansowanie, za jego przygotowanie odpowiada
wyznaczony specjalista ds. finansowych w uzgodnieniu z kierownikiem projektu. Poszczegdlne
plany finansowe projektow sg czescig planu rzeczowo-finansowego Politechniki Poznanskiej.
Procedury sporzadzania planu projektéw sg sformalizowane poprzez instrukcje i Zarzadzenia
Rektora.

Procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.3. Procedury pozwalajace na unikniecie wielokrotnego finansowania
uczestnikéw i tych samych kosztow

W odniesieniu do uczestnikéw

Pytania pomocnicze: Czy i w jaki sposdb beneficjent zapobiega sytuacji naktadania sie
finansowania tych samych kosztéw dla uczestnikéw, w ramach realizowanych przez siebie
projektow? Czy i w jak sposob beneficjent weryfikuje, czy dany uczestnik nie otrzymuje
dofinasowania ze s$rodkéw UE od innych podmiotow, ktére pokrywatby sie z dziataniami
uczestnika finansowanymi z dofinasowania beneficjenta? Czy beneficjent weryfikuje
zroznicowanie programow mobilnosci w przypadku wielokrotnego uczestnictwa danego
uczestnika w réznych projektach?

W odniesieniu do kosztéw

Pytania pomocnicze: Czy beneficjent posiada spisany obieg dokumentéw ksiegowych, ktory
narzuca m.in. konieczno$¢ powigzania dokumentu kosztowego z realizowanym projektem? Jesli
tak, to nalezy opisac petng sciezke obiegu dokumentu ksiegowego, do momentu jego zaptaty.
Czy w ramach Sciezki okreslono wprost (funkcja/rola) kto odpowiada za poszczegdlny etap
obiegu dokumentu? Kiedy nastepuje moment zaksiegowania dokumentu ksiegowego do ksiag
rachunkowych danego projektu? Czy system ksiegowy minimalizuje ryzyko dwukrotnego
wprowadzenia tego samego dokumentu ksiegowego? Czy beneficjent prowadzi kontrole
krzyzowg ewidencji ksiegowej z pomocniczymi zestawieniami kosztéw?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz przyktad zastosowanego mechanizmu unikania podwodjnego finansowania
uczestnikéw oraz kosztéw wraz z przyktadem opisanego dokumentu ksiegowego.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzglednic¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).
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W ramach programu Erasmus+ studentom przystuguje kapitat mobilnosci 12 miesiecy na kazdym
poziomie studidéw (licencjat, magisterium, doktorat). Kazda nowa aplikacja na mobilno$¢ sprawdzana jest
pod katem dotychczasowego wykorzystania tego limitu, niezaleznie od formy mobilnosci (studia,
praktyki, wyjazdy krotkoterminowe). W pliku Excel stworzona zostata formuta sumujaca dni mobilnosci
danego studenta, uczestnicy weryfikowani sq po numerze albumu.

Pracownicy mogg korzystaé, zgodnie z zasadami programu, z maksymalnie 60 dni mobilnosci w
programie Erasmus, obejmujacych rézne formy, takie jak szkolenia czy prowadzenie zaje¢. Na
Politechnice Poznanskiej obowigzujg zasady (okreslone w Kryteriach kwalifikacji pracownikéw PP do
wziecia udziatu w programie Erasmus+, dokument podpisany przez Prorektora ds., wspotpracy
miedzynarodowej, wedtug ktérych moga oni wyjecha¢ dwa razy w ramach jednego projektu (KA 131)
badz jeden raz w ramach jednego projektu (KA 171) przy czym kazdy z wyjazddéw trwa do 5 dni (+ 2 dni
podrézy). Weryfikacji dokonujg pracownicy DWM zajmujacy sie obstuga wyjazddw pracownikow.

W przypadku mobilnosci pracownikéw zrddto finansowania jest weryfikowane dodatkowo przez
Sekcje ds. obstugi wyjazdow zagranicznych. Informuje ona pracownika o braku mozliwosci
zastosowania dwoch zrédet finansowania na ten sam cel. Jednostka ta odpowiada za
przygotowanie wyptat dla pracownikéw wyjezdzajgcych za granice z Politechniki Poznanskiej.
Ma zatem w posiadaniu informacje o mozliwych zrédtach finansowania. W ten sposéb nie jest
mozliwa wyptata srodkow finansowych z réznych zrédet na ten sam cel.

Beneficjent posiada spisany obieg dokumentéw ksiegowych- w zatgczniku opisany
elektroniczny obieg dokumentéw (EOD).

Modut Dokumenty Kosztowe | Intranet Politechniki Poznanskiej v3 (put.poznan.pl)

Po zatwierdzeniu danego dokumentu w systemie EOD nastepuje przeniesienie tego dokumentu
do systemu ksiegowego ERP. W systemie ERP kazdemu dokumentowi zostaje nadany
indywidualny numer ksiegowy, nastepnie zostaje przekazany do ptatnosci. Po zaptacie
dokument zostaje zaksiegowany zgodnie z wymiarami wskazanymi w opisie dokumentu.
System ksiegowy nie pozwala na uzycie dwukrotnego dokumentu wskazujgc komunikat, iz
dany dokument zostat juz uzyty. Beneficjent prowadzi pomocnicze zestawienie kosztow, ktore
jest poddane weryfikacji pod koniec roku przy uzgadnianiu z tym co jest zaksiegowane w
systemie ksiegowym. Ponadto beneficjent na biezgaco monitoruje wykorzystanie OS oraz
wyptaconych stypendioéw jak i zaliczek na wyjazdy pracownicze.

Unikanie podwdjnego finansowania

W celu wyeliminowania mozliwosci podwdjnego finansowania w systemie wykorzystywane sg
m.in zrédta finansowania.

Kazdy dokument w systemie musi mie¢ przypisane wymiary (konto alokacji, MPK, zrddto
finansowania, projekt), ktére wskazujg finansowanie.

W systemie EOD system uniemozliwia wpisanie dwukrotnie tego samego dokumentu z tym
samym numerem zewnetrznym, co uniemozliwi sfinansowanie danego kosztu z dwéch réznych
zrédet.

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

Uczelnia posiada procedure obiegu dokumentacji finansowej:

faktury sq opisywane przez specjaliste finansowo-administracyjnego

rejestruje sie je w systemie elektronicznym EOD

merytorycznie dokument zatwierdza kierownik projektu a nastepnie dyrektor instytutu
nastepnie faktury sq przekazywane do punktu przyjmowania faktur

-kolejny krok to dziat finansowy i kwestura zatwierdza do wyptaty.

Ocena NA
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2.4. Procedury dotyczace ewidencjonowania operacji gospodarczych

Pytania pomocnicze: W jaki sposéb Beneficjent wyodrebnia ewidencje kosztéw i przychoddéw
kazdego kolejnego projektu? Czy wyodrebniona ewidencja obejmuje koszty, rozrachunki i
przychody (lub wptyw dotacji)? Czy i jesli tak, to w jaki sposdb beneficjent monitoruje stopien
wykorzystania sSrodkéw? Jakie narzedzia (np. zestawienia Excel, programy komputerowe itp.) sg
wykorzystywane do tworzenia pomocniczego zestawienia kosztow? Kto odpowiada za
monitorowanie budzetu? Czy reprezentant prawny jest cyklicznie informowany o wykorzystaniu
srodkow? Czy okresowo budzety sg uzgadnianie z system ksiegowym?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz narzedzia, stuzace do monitorowania realizowanych projektow.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzglednic¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

Ewidencja kosztow prowadzona jest w Politechnice Poznanskiej zarowno w ukfadzie
rodzajowym jak i wedtug typdéw dziatalnosci. Rozliczenie kosztow zespotu 4 na konta zespotu 5,
nastepuje biezgco poprzez konto 4900100 ,Rozliczenie kosztéw”.

KOSZTY I PRZYCHODY Z DZIALALNOSCI DYDAKTYCZNE]

GRUPA 5070000 DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA - SRODKI POCHODZACE ZE ZRODEL
ZAGRANICZNYCH Z UE

dla ww. projektu 5070401 - DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA -ERAMUS-FUNDACIA ROZWOJU
SYSTEMU EDUKACII

Nr konta 5070401 3018/FRSE/0160

Konto 5070401 stuzy do ewidencji i rozliczania kosztéw projektéw dziatalnosci dydaktycznej w
uktadzie funkcjonalnym. Kontrolowanie i monitorowanie kosztéw (w powigzaniu z zespotem 4 -
koszty w uktadzie rodzajowym) zwigzanych z projektem powoduje konieczno$¢ rozbudowania
ewidencji ksiegowej.

W ciggu roku konto 5070401 wykazuje saldo debetowe. Na koniec roku jest ono wedtug
subkont przeksiegowywane na konto kosztow wiasnych — 7200201 dla ww. projektu.

GRUPA 7200200 KOSZT WEASNY DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA -SRODKI POCHODZACE ZE
ZRODEY. ZEWNETRZNYCH

dla ww. projektu 7200201 KOSZT WELASNY DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA-SRODKI
POCHODZACE ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH Z UE

Nr konta 7200201 3018/FRSE/0160
Konto 7200201 stuzy do ewidencji kosztu wtasnego, w czesci odpowiadajacej poniesionym

kosztom z zespotu ,5”. Konto 7200201 wykazuje saldo debetowe, natomiast z koncem roku
saldo przenoszone jest na konto 4900100 Rozliczenie Kosztow.
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GRUPA 7030000 PRZYCHODY DZIAXALNOSCI DYDAKTYCZNEJ -~SRODKI POCHODZACE ZE
ZRODEL ZAGRANICZNYCH

dla ww. projektu 7030401 PRZYCHODY DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA -ERAMSUS -FUNDACJA
ROZWOJU SYSTEMU EDUKACII

Nr konta 7030401 3018/FRSE/0160

Konto 7030401 stuzy do ewidencji przychodow projektéw dydaktycznych w rdwnowaznej czesci
kosztéw kwalifikowanych. Konto wykazuje w ciggu roku saldo kredytowe i jest
przeksiegowywane na koniec roku na konto 8600100 (Ma) Wynik Finansowy.

Zasady ujmowania operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych
ze zrédet zewnetrznych w tym Unii Europejskiej w brzmieniu:

,,1. Ewidencje ksiegowg dla projektow prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci i pozostatymi przepisami polityki rachunkowosci, o ile nie sg one sprzeczne z
Zasadami.

2. Dla projektéw zewnetrznych w systemie finansowo-ksiegowym tworzy sie tzw. maski
oznaczajace grupy projektéw.

3. Kazdy projekt ma nadawany unikatowy numer, wedtug ktérego mozliwe jest grupowanie
operacji gospodarczych tylko dla tego projektu.

4. Projekty ewidencjonuje sie wedtug zrédet finansowania poprzez wydzielenie odrebnych kont
ksiegowych lub utworzenie podprojektéw (zadan).

5. Wktad witasny niepieniezny w projektach dokumentuje sie w ewidencji pozabilansowej

lub poprzez ujecie w odrebnych od ksigag rachunkowych rejestrach prowadzonych

przez jednostke organizacyjng realizujgcq dany projekt.

6. Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem $rodkéw zewnetrznych otwiera sie
wyodrebniony rachunek bankowy, zgodnie z wymogami wynikajgcymi z umowy

o dofinansowanie projektu/decyzji etc.

W przypadku realizacji projektow, dla ktorych nie jest wymagane otwarcie wyodrebnionego
rachunku bankowego kwestor moze zdecydowac o realizacji wydatkéw poprzez rachunek
0golny Uczelni.

7. Dekrety faktur (wskazanie sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych) z wytaczeniem kont
technicznych, zamieszcza sie w zataczniku do faktury.

8. W przypadku powstania réznic w zaokragleniach pomiedzy ewidencjg ksiegowg a kwotg

na opisie dokumentu pracownik Dziatu Rozliczen Projektéw dokonuje poprawki kwoty na ww.
opisie zachowujgc czytelnos$¢ poprzedniego zapisu, zamieszczajac date dokonania poprawki

i sktadajac podpis.”

Beneficjent posiada tabele pomocnicze w systemie Excel, ktore wspomagajg go w
monitorowaniu wykorzystanych OS oraz wyptacanych kwot na wyjazdy zagraniczne i
stypendia. Za monitorowanie budzetu odpowiada osoba ds. finansowych wyznaczona w
projekcie oraz kierownik projektu. Kierownik jest cyklicznie informowany o wykorzystaniu
Srodkéw podczas aktualizacji budzetow w systemie.

Do biezacej analizy kosztéw wykorzystywane sg raporty z systemu ERP, gdzie na biezgco
mozna monitorowac¢ wydatkowanie $rodkow

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w Politechnice Poznanskiej zaréwno w uktadzie
rodzajowym jak i wedtug typow dziatalnosci.

1. Ewidencje ksiegowgq dla projektéw prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci i pozostatymi przepisami polityki rachunkowosci.

2. Dla projektéw zewnetrznych w systemie finansowo-ksiegowym tworzy sie tzw. maski
oznaczajace grupy projektow.
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3. Kazdy projekt ma nadawany unikatowy numer, wedtug ktérego mozliwe jest grupowanie
operacji gospodarczych tylko dla tego projektu. Nr konta projektu KA2 -
7200201/0811/FRSE/1045.

4. Projekty ewidencjonuje sie wedtug zrédet finansowania poprzez wydzielenie odrebnych kont
ksiegowych lub utworzenie podprojektéw (zadan).

5. Wktad witasny niepieniezny w projektach dokumentuje sie w ewidencji pozabilansowej lub
poprzez ujecie w odrebnych od ksigg rachunkowych rejestrach prowadzonych przez jednostke
organizacyjng realizujacq dany projekt.

6. Dla kazdego projektu finansowanego z udziatem $rodkéw zewnetrznych otwiera sie
wyodrebniony rachunek bankowy, zgodnie z wymogami wynikajacymi z umowy

o dofinansowanie projektu/decyzji etc.

7. Dekrety faktur (wskazanie sposobu ujecia w ksiegach rachunkowych) z wytaqczeniem kont
technicznych, zamieszcza sie w zatgczniku do faktury.

Beneficjent posiada takze tabele pomocnicze w systemie Excel, ktére wspomagajg go w
monitorowaniu wykorzystanych oraz wyptacanych kwot. Za monitorowanie budzetu odpowiada
osoba ds. finansowych wyznaczona w projekcie oraz kierownik projektu. Kierownik jest
cyklicznie informowany o wykorzystaniu srodkéw podczas aktualizacji budzetéw w systemie.
Do biezacej analizy kosztow wykorzystywane sg raporty z systemu ERP, gdzie na biezaco
mozna monitorowa¢ wydatkowanie srodkow

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.5. Procedury dot. ewidencjonowania ptatnosci w ramach projektu (od i na
rzecz NA oraz uczestnikow i instytucji krajow partnerskich, jesli dotyczy)

W odniesieniu do ptatnosci od i na rzecz NA

Pytania pomocnicze: Czy i jesli tak, to w jaki sposdb przyjety system ewidencji ksiegowej
pozwala na identyfikacje ptatnosci ze strony NA oraz na jej rzecz?

W odniesieniu do ptatnosci na rzecz uczestnikéw i instytucji krajow partnerskich (jesli dotyczy)
Pytania pomocnicze: Czy i jesli tak, to w jaki sposdb przyjety system ewidencji ksiegowej
pozwala na identyfikacje ptatnosci na rzecz indywidualnych uczestnikéw i/lub instytucji krajéw
partnerskich (jesli dotyczy)?

W przypadku negatywnej odpowiedzi: Dlaczego system nie pozwala na Sledzenie ptatnosci? W
jaki (inny) sposéb monitorowane sg ptatnosci od i na rzecz NA, uczestnikow i/lub instytucji
partnerskich? Czy i w jaki sposob beneficjent stara sie unika¢ zagrozenia braku przekazania lub
kilkukrotnego przekazania srodkéw z tego samego tytutu?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaly one opracowane i
spisane oraz wydruk z ksiag rachunkowych dot. pfatnosci od NA, na jej rzecz, jak rowniez
uczestnikdw oraz instytucji krajow partnerskich.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzgledni¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

Rozliczenia ptatnosci ewidencjonowane sg na koncie ksiegowym 8510401 z nr projektu
3018/FRSE/0160 a ptatnosci dokonywane sg na wyodrebnione konto bankowe.

GRUPA 8510000 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW-DOTACIE,SUBWENCIE
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dla ww. projektu 8510401 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW-ERASMUS

Nr konta 8510401 3018/FRSE/0160 stuzy do ewidencji otrzymanych dotacji na projekty unijne.

GRUPA 1330200 RACHUNKI BIEZACE PROJEKTOW W EURO
Nr konta 1330201 45 1090 1362 0000 0001 4860 7640

Konto 1330201 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych dla tematow wspdtpracy naukowej,
badawczej, dydaktycznej finansowanych ze Srodkéw z innych zrédet np. z Komisji Europejskiej,
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (FRSE)

Konto bankowe nr 45 1090 1362 0000 0001 4860 7640 utworzono dla projektu
2021-1-PLO1-KA131-HED-000006547 ,Mobilnos¢ studentdw i pracownikow uczelni miedzy
krajami programu konkurs 2021” , na ktérym ujmowane sg pfatnosci zaliczkowe na rzecz
Politechniki. Z tych $rodkéw bedg finansowane wydatki przyporzadkowane do tych zaliczek,
ujmowane we wnioskach o ptatnos¢ lub raportach przejsciowych.

Konto 1330201 wykazuje saldo debetowe, ktére odzwierciedla stan niewydatkowanych
Srodkéw pienieznych.

Wydatki, ktére sq kwalifikowane rozliczane sg zgodnie z umowa.

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

Odnosnie ptatnosci do partneréw, przelewy sa przygotowywane przez pracownika
organizacyjno-technicznego w zespole projektowym (specjalista ds. administracyjno -
finansowych). Przelewy sg akceptowane przez dyrektora danego instytutu i kierownika
projektu. Przelewy sg realizowane przez opiekuna projektu w kwesturze. Zadania te wynikajg z
zakresdéw obowigzkow wymienionych pracownikéw.

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.6. Procedury dot. monitorowania i weryfikowania zgodnosci realizowanych
dziatan z zasadami finansowymi (m in. dozwolona elastyczno$¢ pomiedzy
dziataniami, przestrzeganie poziomoéw i kategorii dofinansowania)

Pytania pomocnicze: Kto ma obowigzek biezacej analizy wytycznych i zasad programu, w
szczegolnosci zmian w kolejnych naborach/konkursach, w zasadach dokumentowania dziatan?
Kto odpowiada za kontakt z Narodowg Agencjq? Kto bierze udziat w szkoleniach organizowanych
przez NA?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzgledni¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

KA131/KA171 spisana procedura, dokument wewnetrzny
Procedura monitorowania i weryfikowania zgodnosci realizowanych dziatan z zasadami
finansowymi
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Procedura obejmuje dziatania zwigzane z monitorowaniem i weryfikacjg zgodnosci finansowej
projektéw mobilnosci, z uwzglednieniem zmian w wytycznych programowych oraz zasadach
dokumentowania dziatan.

1. Odpowiedzialnos¢ za analize wytycznych i zasad programu:

o Koordynator wraz z zespotem projektowym jest odpowiedzialny za biezaca analize
wytycznych oraz zasad programu. W szczegdlnosci monitoruje on zmiany dotyczace kolejnych
naboréw i konkurséw, a takze zasady dokumentowania dziatan.

o W zespole projektowym wyznaczane sg osoby odpowiedzialne za analize szczegdétowych
wytycznych dotyczacych elastycznosci finansowej, poziomdw dofinansowania oraz
odpowiednich kategorii wydatkéw. Regularnie sprawdzajg one, czy realizowane dziatania sg
zgodne z obowigzujacymi zasadami.

2. Weryfikacja i monitorowanie zgodnosci z zasadami finansowymi:

o Koordynator projektu odpowiada za biezace monitorowanie i weryfikowanie zgodnosci
realizowanych dziatan z przyznanym budzetem, w tym sprawdzanie zgodnosci z kategoriami
dofinansowania oraz przestrzeganie zasad elastycznosci finansowej pomiedzy poszczegdlnymi
dziataniami.

o Wszystkie wydatki sgq weryfikowane przez wyznaczonego opiekuna projektu w
Kwesturze pod katem ich zgodnosci z regulaminem finansowym, a takze z uwzglednieniem
poziomow dofinansowania, ktére sq okreslone w warunkach programu.

o Zespot projektowy wspiera koordynatora projektu w analizie i zatwierdzaniu wszelkich
wydatkdéw, dbajac o zgodnosé z przyznanym budzetem oraz zasadami finansowania.

3. Kontakt z Narodowa Agencjg (NA):

o Za kontakt z Narodowa Agencjg odpowiedzialny jest koordynator projektu lub wskazana
przez niego osoba. To ona prowadzi korespondencje z NA, zasiega informacji o biezacych
wytycznych oraz zasadach finansowych i wdraza je do realizowanych dziatan.

o Cztonkowie zespotu projektowego konsultujg indywidualne watpliwosci z opiekunem
projektu w Narodowej Agencji.

4. Udziat w szkoleniach Narodowej Agencji:

o Koordynator projektu oraz cztonkowie zespotu projektowego biorg udziat w szkoleniach
organizowanych przez Narodowa Agencje. Szkolenia te sg kluczowe dla poznania nowych
wytycznych, szczegdlnie w zakresie zasad dokumentowania dziatan oraz zmian w budzetach

projektowych.

o Osoby odpowiedzialne za finanse oraz koordynacje dziatan projektowych uczestniczg w
szkoleniach, aby by¢ na biezgco z wymaganiami dotyczacymi realizacji i finansowania
projektow.

5. Elastyczno$¢ finansowa:

o Elastycznos¢ finansowa pomiedzy dziataniami jest przestrzegana zgodnie z wytycznymi

programu. Zespodt projektowy moze dokonywac przesunie¢ w budzecie tylko w ramach
dozwolonych limitow i kategorii, o ile nie naruszajg one ogdlnych zasad dofinansowania i sg
zgodne z wymogami okreslonymi przez Narodowg Agencije.

6. Odpowiedzialnosc¢:

o Za catos¢ procedury monitorowania zgodnosci dziatan z zasadami finansowymi
odpowiedzialny jest koordynator projektu oraz zespdét projektowy, w tym osoby dedykowane
analizie budzetu i monitorowaniu wydatkdw.

KA2: Opiekun konkursu w Dziale ds. Badan i Projektéw wyznaczony kazdorazowo do opieki
nad danych konkursem zapoznaje sie z regulaminem danego konkursu i udziela wyjasnien
potencjalnym wnioskodawcom. Bierze udziat w szkoleniach organizowanych przez NA/ rozsyta
informacje do potencjalnych wnioskodawcéw o szkoleniach NA. Wnioskodawca/Kierownik
projektu zapoznaje sie z zasadami realizacji programu. Kierownik projektu realizuje projekt
zgodnie z umowa i warunkami konkursu oraz obowigzujgacymi przepisami. Specjalista
administracyjno - finansowy szczegétowo zapoznaje sie z informacjg o projekcie (wniosek o
dofinansowanie, umowa o finansowanie wraz z zatgqcznikami), zasadami kwalifikowalnosci
wydatkéw, regulaminem sporzadzania sprawozdan. W szkoleniach NA dotyczacych zasad
realizacji projektéw/ sprawozdan bierze udziat kierownik projektu i lub specjalista
administracyjno - finansowy.
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Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:

W projekcie 2021-1-PL01-KA220-HED-000031182 partner projektowy Valuedo srl wspierat PP
w zakresie zarzadzania dziataniami w projekcie zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie
oraz umowag partnerska.

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.7. Procedury dot. przejrzystego mechanizmu przekazywania wsparcia
finansowego uczestnikom

W odniesieniu do projektéw mobilnosciowych

Pytania pomocnicze: Czy Beneficjent zawiera umowy z uczestnikiem? Czy stosuje wzory
udostepniane przez NA? Czy beneficjent w kazdym projekcie, mobilnosci stosuje jeden i ten sam
wariant wsparcia (przekazanie w catosci sSrodkow przy zastosowaniu wktadow jednostkowych lub
zapewnienia uczestnikom niezbednych towardw i ustug lub poprzez potaczenie obu tych
wariantéw, przy zatozeniu, iz warunki majace zastosowanie do kazdego wariantu nalezy
zastosowa¢ do kategorii budzetu, w odniesieniu do ktorych odpowiedni wariant ma
zastosowanie)?

W przypadku odpowiedzi negatywnej, nalezy wyjasni¢ powdd stosowania réznych wariantéw
wsparcia?

W przypadku wsparcia poprzez zapewnienie ustug i towaréw: Czy uczestnicy przed podpisaniem
umowy z beneficjentem, sg informowani o tym jakim srodkiem transportu i w jakich warunkach
beda podrézowaé, o warunkach zakwaterowania oraz wyzywienia, ewentualnym zapewnieniu
przez beneficjenta dodatkowych ustug i towaréow na miejscu?

W przypadku przekazania srodkow w catosci: Czy i w jaki sposdb beneficjent przekazuje srodki
na rzecz uczestnikdéw - w jakiej walucie, wg jakiego kursu? Czy przyjeto jedna polityke kursowg
stuzgcg do przekazywania srodkow uczestnikom? Jesli tak, to jaka polityke kursowa przyjeto?
W _przypadku podrdézy ekologicznymi Srodkami transportu: Czy uczestnicy sg informowani o
koniecznosci zachowania dowoddéw (biletéw), potwierdzajacych podroz ekologiczng?

Czy wszyscy uczestnicy projektu sg traktowani rowno?

Czy w przypadku wyptaty kieszonkowego jest ono wpisywane do umowy z uczestnikiem? Czy
Beneficjent w takim przypadku informuje uczestnikéw o kursie wymiany?

Czy w przypadku wyptaty/refundacji na rzecz uczestnika sSrodkow finansowych beneficjent
stosuje polityke kursowa zgodng z zaleceniami NA?

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzgledni¢ rowniez odpowiedzi na

pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

KA131/KA171

Procedura przekazywania wsparcia finansowego uczestnikom - procedura spisana, dokument

wewnetrzny

1. Umowy z uczestnikami:

¢ Beneficjent zawiera umowy z uczestnikami mobilnosci, ktére regulujg zasady przekazywania

$rodkow finansowych, prawa i obowigzki uczestnikédw oraz beneficjenta. Umowy sa tworzone na
podstawie wzorow udostepnianych przez Narodowa Agencje (NA) i aktualizowane zgodnie z
wytycznymi dla kazdego projektu.

e W kazdym typie mobilnosci stosowany jest jeden i ten sam wariant wsparcia finansowego
dla wszystkich uczestnikéw, co zapewnia jednolite zasady i transparentnosc.

e Uczestnicy przyjezdzajacy (INCOMING KA171) podpisuja umowe w Dziale Wspdtpracy
Miedzynarodowej w pierwszym dniu mobilnosci. Uczestnicy wyjezdzajacy (OUTGOING
KA131/KA171) otrzymujaca przygotowang umowe oraz podpisujg przed planowang datg
mobilnosci.
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2. Przekazywanie srodkow:
e Srodki finansowe sa przekazywane uczestnikom w catoéci (wyjazdy krétkoterminowe) lub w ratach
(90 % przed i 10% po rozliczeniu w przypadku studidéw i praktyk), zaleznie od warunkoéw projektu
oraz umowy zawartej z uczestnikiem.

e W przypadku pracownikéw (KA 131 oraz KA 171) przekazywane jest 100% wsparcia
indywidulanego na wskazane konto walutowe lub poprzez odbidr pieniedzy w gotdéwce we
wskazanym przez uczelnie banku.

¢ Waluta przekazywania srodkéw to EUR (euro).

3. Ekologiczne $rodki transportu (KA 131):

e W przypadku podrézy realizowanych ekologicznymi srodkami transportu (pocigg, autobus,
carpooling), uczestnicy sq zobowigzani do zachowania dowodéw podroézy (bilety, potwierdzenia
rezerwacji), ktére beda podstawg do rozliczenia mobilnoséci zgodnie z politykg ekologiczng
programu lub podpisania o$wiadczenia.

e Uczestnicy sa informowani o koniecznosci dostarczenia tych dokumentéw w momencie podpisania
umowy i planowania mobilnosci.

e Pracownicy - decyzjq Koordynatora Uczelnianego pracownikom nie wyptaca sie $rodkdéw
zwigzanych z ekologicznymi srodkami transportu, gdyz nie naliczany jest ryczatt. Zamiast tego
pracownicy otrzymujg wsparcie na dwa dni podrdzy.

4. Rowne traktowanie uczestnikow:

e Wszyscy uczestnicy projektu sa traktowani rowno, bez wzgledu na rodzaj mobilnosci,
kierunek wyjazdu czy forme realizacji projektu. Zasady przekazywania $rodkéw finansowych sg
jednolite i spdjne dla wszystkich uczestnikdw, co jest okreslone w umowach i regulowane przez
wewnetrzne procedury.

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone |Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.8. Procedury dot. zarzadzania dokumentacja potwierdzajaca

Pytania pomocnicze: Kto tworzy szablony dokumentacji potwierdzajace realizacje dziatan? Kto
odpowiada za ich aktualizacje w kolejnych naborach/konkursach? Czy funkcjonuje zasada
drugiej pary oczu na tym etapie?

Kto odpowiada za przygotowanie umow z uczestnikiem, porozumien, programéw mobilnosci itp.?
Czy i kto weryfikuje ich zgodnos¢ z wytycznymi programu oraz poprawnosc¢: danych uczestnika,
dat mobilnosci, kwoty dofinansowania, opcji udzielonego wsparcia?

Czy umowy co do zasady sa podpisywane w dwoch egzemplarzach (dla beneficjenta oraz dla
uczestnika)? Czy po podpisaniu umowy nastepuje weryfikacja formalna: m.in. czy wszystkie
wymagane strony podpisaty dokument (w przypadku uczestnika niepetnoletniego, umowa
zostata podpisana przez rodzica lub opiekuna prawnego), czy dokument zawiera daty podpisu i
wymagane zataczniki z wymaganymi podpisami?

Kto weryfikuje poprawnos¢ dokumentacji potwierdzajacej realizacje dziatan po zakonczeniu
mobilnosci? Czy funkcjonuje lista sprawdzajaca ich poprawnosc? Jakie kwestie sg weryfikowane?
Czy funkcjonuje zasada drugiej pary oczu na tym etapie?

Kto jest odpowiedzialny za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji potwierdzajacej
realizacje dziatan?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz ewentualne listy sprawdzajace
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Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzglednic¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisa¢ procedury i stosowane metodologie).

KA131 i KA171

Procedura zarzadzania dokumentacjg potwierdzajacq realizacje dziatan - dokument
wewnetrzny

1. Tworzenie i aktualizacja dokumentacji:

o Zespot projektowy odpowiedzialny jest za tworzenie szablonéw dokumentacji
potwierdzajacych realizacje dziatan, takich jak umowy z uczestnikami, oswiadczenia,
zaswiadczenia, programy mobilnosci (koordynatorzy wydziatowi) itp. Szablony te sg oparte na
wzorach udostepnianych przez Narodowa Agencje (NA) lub szablonach beneficjenta i
dostosowane do wymagan poszczegolnych naborow.

o Aktualizacjg szablonéw na kolejnych etapach naboréw oraz konkurséw zajmuje sie
zespot projektu, ktéry dba o ich zgodnos$¢ z nowymi wytycznymi NA, zmianami prawa, itd.
Przed wdrozeniem nowej wersji dokumentu w projekcie stosowana jest zasada drugiej pary
oczu - dodatkowa osoba z zespotu weryfikuje dokumenty pod katem poprawnosci i zgodnosci z
wytycznymi.

2. Przygotowanie i weryfikacja dokumentacji:

o Koordynator projektu oraz wyznaczeni cztonkowie zespotu projektowego odpowiadajq
za przygotowanie uméw z uczestnikami. Dokumenty te obejmujg dane uczestnika, daty
mobilnosci, kwoty dofinansowania oraz opcje udzielonego wsparcia.

o Koordynatorzy wydziatowi odpowiadajg za przygotowanie wraz z uczestnikami
porozumien oraz programow mobilnosci (LA).

o Weryfikacja dokumentacji odbywa sie na kilku poziomach:

o] Zgodnos$c¢ z wytycznymi programu — sprawdzana przez koordynatora projektu oraz
zespodt projektowy.

o Poprawnos$¢ danych uczestnika, dat mobilnosci, kwot dofinansowania i rodzaju wsparcia

- weryfikowana jest zgodnie z zasadg drugiej pary oczu, przez dwdéch cztonkéw zespotu oraz
wysytana do uczestnika projektu z prosbg o potwierdzenie danych.

o] Podpisywanie umow — umowy sg podpisywane w dwdch egzemplarzach (jeden dla
beneficjenta, drugi dla uczestnika). Po podpisaniu umowy nastepuje weryfikacja formalna,
ktéra obejmuje:

O Czy wszystkie wymagane strony podpisaty dokument.

O Czy umowa zawiera daty podpisu oraz wszystkie wymagane zataczniki z podpisami.
3. Weryfikacja dokumentacji po zakonczeniu mobilnosci:

o Zespot projektowy weryfikuje dokumentacje potwierdzajaca realizacje dziatan po
zakonczeniu mobilnosci. Proces ten obejmuje:

o] Sprawdzenie zgodnosci dokumentacji z programem mobilnosci, w tym certyfikatow,
zaswiadczen i raportow.

o] Weryfikacje poprawnosci danych uczestnika, okresu mobilnosci oraz osiggnietych
rezultatow.

o Funkcjonuje zasada listy sprawdzajacej w programie Excel, na ktorej sg uwzglednione

wszystkie kluczowe elementy dokumentacji, ktore musza by¢ potwierdzone, takie jak: podpisy,
zataczniki, daty, raporty koncowe. Proces ten jest zgodny z zasadg drugiej pary oczu, co
oznacza, ze dokumentacja jest weryfikowana przez przynajmniej dwie osoby w celu
minimalizacji ryzyka btedéw.

4. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji:

o Za przechowywanie i archiwizacje dokumentacji potwierdzajacej realizacje dziatan
odpowiedzialny jest Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej (DWM) oraz koordynator projektu.
Wszystkie dokumenty sg archiwizowane zgodnie z wewnetrznymi przepisami oraz wytycznymi
Narodowej Agencji, w formie papierowej lub elektronicznej, w zaleznosci od wymagan.

o Dokumentacja jest przechowywana przez okres wymagany przez regulacje programowe
i krajowe, co zapewnia petng audytowalnos¢ projektow. Dokumentacja projektowa jest
przechowywana w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej, ul. Piotrowo 5, Poznan oraz w
Archiwum Politechniki Poznanskiej, ul. Swietego Rocha 11, Poznan

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektow KA2:
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Dokumenty projektowe sg przechowywane sg w Instytucie, ktéry realizuje dany projekt
zgodnie z instrukcjgq archiwizacji dokumentéw w Politechnice Poznanskiej, natomiast
dokumenty finansowe przechowywane sg w Kwesturze. Dla projektu 2021-1-PL01-KA220-HED-
000031182 dokumentacja projektowa przechowywana jest dodatkowo na platformie Google
drive przy wsparciu partnera projektu Valuedo srl zgodnie z zapisami wniosku o
dofinansowanie oraz umowg partnerskg. Weryfikacja dokumentacji odbywa sie w osobie
koordynatora, kierownika projektu, pracownika administracyjno-finansowego .

Zadania te wynikajg z zakreséw obowigzkéw wymienionych pracownikow oraz zarzadzenia
Rektora nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej
projektéw i stypendiow finansowanych ze zrédet innych niz subwencja MNiISZW.

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X

2.9. Procedury dot. sprawozdawczosci do Narodowej Agencji

Pytanie pomocnicze: Czy jest wskazana osoba odpowiedzialna, ktéra na biezaco wypetnia dane
w narzedziu komisyjnym do sprawozdawczosci oraz weryfikuje czy dane te pokrywajq sie z
dokumentacja potwierdzajaca (daty mobilnosci, daty realizacji dziatan, uczestnicy, kwoty)?

Czy osoba odpowiedzialna weryfikuje czy budzet naliczony w narzedziu komisyjnym do
sprawozdawczosci pokrywa sie z budzetem zgodnie z umowga? Czy w przypadku ewentualnych
rozbieznosci sg one na biezaco wyjasniane?

Czy istnienie procedura weryfikacji zgodnosci danych na etapie sktadania sprawozdania
koncowego: zgodno$¢ dokumentacji potwierdzajacej realizacje dziatan, danych w narzedziu
komisyjnym do sprawozdawczosci oraz ewidencji ksiegowej?

Podczas kontroli nalezy przedstawi¢ do wgladu: procedury, jesli zostaty one opracowane i
spisane oraz dokument potwierdzajacy realizacje weryfikacji zgodnosci opisywanych obszardéw.

Odpowiedz beneficjenta (przy udzielaniu odpowiedzi nalezy uwzgledni¢ rowniez odpowiedzi na
pytania pomocnicze, opisac¢ procedury i stosowane metodologie).

Procedura sprawozdawczosci do Narodowej Agencji — spisana dokumentem wewnetrznym
Cel:
Zarzadzanie procesem sprawozdawczosci do Narodowej Agencji (NA) w sposéb rzetelny, zgodny
z wytycznymi programu oraz z zachowaniem petnej zgodnosci miedzy danymi w narzedziu komisyjnym,
dokumentacjq projektowa i ewidencja ksiegowa.
1. Odpowiedzialnos¢ za sprawozdawczos¢:

e Zespotl projektowy jest odpowiedzialny za biezace wypetnianie i monitorowanie danych

w Beneficiary Module (BM).

e Zespdt projektowy w DWM, odpowiednio zajmujacy sie obstugg studentow i pracownikow,
weryfikuje, czy dane wprowadzone do narzedzia sprawozdawczego (daty mobilnosci,
realizacja dziatan, uczestnicy, kwoty dofinansowania) sg zgodne z dokumentacja potwierdzajacq
realizacje projektu, taka jak umowy z uczestnikami, zaswiadczenia o ukonczeniu mobilnosci,
raporty uczestnikdw i inne wymagane dokumenty.

o Pracownik Kwestury weryfikuje poniesione koszty w trakcie trwania projektu (lub jego etapu)

2. Weryfikacja budzetu:
e Zespot projektowy w DWM weryfikuje zgodnos$¢ z dokumentacjg finansowg projektu, (np.
zaswiadczenia uczelni goszczacej, raporty koncowe uczestnikéw, certyfikaty ukonczenia

mobilnosci, TOR-y)
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e Pracownik Kwestury weryfikuje, czy kwoty wykazane przez Zespoét projektowy w DWM
zgadzajq sie z zaksiegowanymi wydatkami

o Koordynator projektu weryfikuje, czy budzet wprowadzony do BM pokrywa sie z budzetem
okreslonym w umowie z Narodowg Agencja.

e W przypadku rozbieznosci miedzy budzetem naliczconym w narzedziu sprawozdawczym
a budzetem projektowym (np. btedne wpisanie kwot, rozbieznosci w przeliczaniu $rodkow)
rozbieznosci te sg na biezaco wyjasniane. Koordynator lub cztonek zespotu kontaktuje sie
z Dziatem Ksiegowosci lub w miare potrzeby z Narodowg Agencjg oraz zespotem finansowym w
celu wyjasnienia i skorygowania btedow.

3. Weryfikacja i przygotowanie danych na etapie sktadania raportu postepu/koncowego:
e Na etapie przygotowywania raportu postepu/koncowego nastepuje weryfikacja :

3.1. Czy kompletna jest dokumentacja potwierdzajaca realizacje dziatan -
pracownik DWM

o 3.2. Czy dane w BM sg wprowadzane zgodnie z rzeczywistymi datami mobilnosci
i kwotami wyptaconych $rodkéw - pracownik DWM Na tym etapie nastepuje takze
weryfikacja kwot z plikami Excel w DWM

o 3.3. Czy dane z DWM zgodne sa z ewidencja ksiegowa, ktora potwierdza realizacje
wyptat, w tym przekazanie srodkdéw uczestnikom zgodnie z umowa, oraz potwierdza
spojnos$¢ wydatkow z budzetem projektowym - pracownik DWM oraz pracownik Dziatu
Ksiegowosci (korespondencja mailowa/kontakt telefoniczny)Za proces ten odpowiedzialny
jest koordynator projektu wraz z zespotem oraz dziat ksiegowosci. Obie strony stosujg
zasade drugiej pary oczu, aby zminimalizowac¢ ryzyko btedéw oraz zapewni¢ petng
zgodnosc i przejrzysto$¢ w procesie sprawozdawczym.

o 3.4. Przygotowanie raportu na formularzu wymaganym przez NA/narzedziu
informatycznym, po potwierdzeniu zgodnosci kwot w DWM, w BM oraz w Dziale Ksiegowosci
- Koordynator Uczelniany wraz z Zespotem DWM

o 3.5. Podpisanie raportu przez Koordynatora Uczelnianego

o 3.6. Zaparafowanie dokumentu przez Pracownika Kwestury (jesli wymagane)
o 3.7. Podpisanie dokumentu przez Kwestora (jesli wymagane)

o 3.8. Podpisanie dokumentu przez Rektora (jesli wymagane)

o 3.9. Przekazanie raportu przed DWM do Narodowej Agencji

KA2 - Kierownik projektu we wspdtpracy ze specjalistg administracyjno — finansowym wypetnia
dane w narzedziu komisyjnym do sprawozdawczosci

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektéow KA2:

Kierownik projektu we wspdtpracy ze specjalista administracyjno — finansowym wypetnia dane
w narzedziu komisyjnym dot. sprawozdawczosci.

Zadania te wynikajg z zakreséw obowigzkéw wymienionych pracownikow

oraz zarzadzenia Rektora nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w sprawie realizacji w Politechnice
Poznanskiej projektow i stypendidw finansowanych ze Zzrédet innych niz subwencja MNiSZW.,

Ocena NA

Procedury w petni wdrozone Brak procedur Okazja do doskonalenia

X
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Podsumowania oraz komentarz NA do sekcji Procedury finansowe:

Liczba Liczba Liczba
~Procedur w petni wdrozone” | ,Brak procedur” ~Okazja do ulepszenia”

9 o o

Ocena kontrolowanych procesow, zalecenia NA (w przypadku braku procedur lub okazji do
ulepszenia).

2.1 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.

2.2 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i

oceniana jest pozytywnie.

2.3 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.

2.4 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.

2.5 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i

oceniana jest pozytywnie.

2.6 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.

2.7 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - n/d
2.8 KA1- procedura w petni wdrozona.

KA2 - procedura jest wystarczajgca i oceniana jest pozytywnie.

2.9 KA1- procedura w petni wdrozona.
KA2 - procedura jest wystarczajqca i oceniana jest pozytywnie.
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3. Ochrona danych osobowych

Czy pracownicy organizacji/instytucji beneficjenta zobowigzali sie do | TAK | NIE | NIE
zachowania poufnosci, podpisujac np. oswiadczenie o zachowaniu DOTYCZY
poufnosci lub umowe o prace z klauzulg o poufnosci?

Czy beneficjent prowadzi rejestr kategorii czynnosci przetwarzaniaw | TAK | NIE | NIE
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych na zlecenie Komisji DOTYCZY
Europejskiej?!

Jesli wysytane sg w zataczniku do maila pliki zawierajace dane | TAK | NIE | NIE
osobowe, to czy sgq zabezpieczone hastem przed ich wystaniem? DOTYCZY
Jesli wysytane sg maile do kilku/wielu uczestnikéow projektu, ktorzy | TAK | NIE | NIE
wzajemnie nie znajg swoich adreséw e-mail, to czy te adresy DOTYCZY
umieszczane sg W polu UDW (Ukryte do wiadomosci)?

Czy dokumenty drukowane zawierajace dane osobowe | TAK | NIE | NIE
zabezpieczane sg przed dostepem oséb niepowotanych, np. poprzez DOTYCZY
chowanie ich w szafach zamykanych na klucz, polityke czystego

biurka, zamykanie pokoi itp.?

Czy dokumenty elektroniczne zawierajgce dane osobowe, | TAK | NIE | NIE
przechowywane na dyskach komputeréw, zabezpieczane sg przed DOTYCZY
dostepem o0séb niepowotanych (np. poprzez hastowanie plikdw,

wygaszanie ekranu, w przypadku nieobecnosci przy komputerze,

zamykanie pokoi na klucz, ograniczanie dostepu do okreslonych

folderow/dyskow/plikéw tak, by byty dostepne tylko dla oséb do tego

powotanych)?

Czy pracownicy przetwarzajagcy dane osobowe posiadajg | TAK | NIE | NIE
upowaznienia do ich przetwarzania? DOTYCZY
Czy dokumenty z danymi osobowymi sa chronione przed | TAK | NIE | NIE
nieuprawniong modyfikacjg, utratg, zniszczeniem, np. wykonujac DOTYCZY
kopie zapasowe?

Komentarz NA do sekcji Ochrona danych osobowych:

osobowymi, wiadomos¢ ta byta zabezpieczona hastem.

W sprawie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania — w trakcie kontroli zalecono zespotowi
projektowemu kontakt z IODO w PP w celu ustalenia czy rejestr jest prowadzony.
Zalecono rowniez, aby w przypadku, kiedy wiadomos¢ e-mail zawiera zatacznik z danymi

! Informacje o tym, jak powinien wyglada¢ taki rejestr

znajduje

sie

na stronie
https://erasmusplus.org.pl/ochrona-danych-osobowych-w-programie-erasmus-2021-2027

w

zaktadce ,Dla Beneficjentdw”. Sposéb prowadzenia rejestru zostat szczegdtowo opisany w

webinarium znajdujacym sie na powyzszej stronie.
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4. Kontrola w siedzibie beneficjenta

4.1.
Projekt numer 2021-1-PL01-KA131-HED-000006547, dla ktorego
sprawozdanie koncowe zostato ztozone do NA.

Zarzadzanie budzetem w obszarze ogdéinym

Jakie procedury byty stosowane przez beneficjenta przy realizacji projektu?

Odpowiedz beneficjenta:

Kryteria Kwalifikacji pracownikdéw na wyjazdy szkoleniowe w ramach programu E+ KA131
Kryteria Kwalifikacji na wyjazdy dydaktyczne w ramach programu E+ KA131

Kryteria Kwalifikacji na wyjazdy pracownikéw w ramach E+ KA171

Zasady finansowania wyjazdéw pracownikéw w ramach programu Erasmus+ KA131
Zasady kwalifikacji i finansowania - wyjazdy krdotkoterminowe

Zasady Kwalifikacji i finansowania - studia KA131

Zasady kwalifikacji i finansowania wyjazdéw - praktyki KA131

Wewnetrzne procedury:

Kontrola kwalifikowalnosci uczestnikéw - KA131 studenci

Kontrola kwalifikowalnosci uczestnikow Erasmus+ KA131 pracownicy

Procedura dotyczaca zarzadzania dokumentacjq projektowa

Procedura dotyczaca zawierania porozumien miedzyinstytucjonalnych i umoéw partnerskich
Kal31

Procedura monitorowania i weryfikowania zgodnosci realizowanych dziatan z zasadami
finansowymi E+ KA131_171

Procedura przekazywania wsparcia finansowego uczestnikom Erasmus+ KA131 oraz KA171
Procedura sprawozdawczosci do Narodowej Agencji w ramach Erasmus+

Procedura uznawania wynikéw i okreséw mobilnosci w ramach Erasmus+

Procedura widocznosci Programu

Procedura zarzadzania cyklami mobilnosci KA131 oraz KA171

Procedura zarzadzania dokumentacjg potwierdzajacg realizacje dziatan

Procedura zawierania uméw z uczestnikami mobilnosci KA131 pracownicy

Procedura zawierania uméw z uczestnikami mobilnosci studia, praktyki, wyjazdy
krétkoterminowe

Czy beneficjent w czasie realizacji projektu byt podatnikiem VAT? Czy beneficjent mogt
odzyskac podatek od towardw i ustug?

Odpowiedz beneficjenta:

Uczestnik w czasie realizacji projektu byt podatnikiem VAT. Wyniki projektu nie byty
wykorzystywane w dziatalnosci gospodarczej, co za tym idzie beneficjent nie mdégt odzyskac
podatku od towardw i ustug.

Zasada ewidencji kosztow i przychoddw projektu u beneficjenta (nalezy wymieni¢ nazwy i
numery kont ksiegowych stosowanych przy rozliczeniu projektu). Czy beneficjent stosuje
rozroznienie kont dla wydatkow kwalifikowanych, niekwalifikowanych oraz przejsciowo
niekwalifikowanych?

Czy stosowany system rachunkowosci przez beneficjenta pozwalat na ustalenie faktycznie
poniesionych wydatkdw i ich kategorii oraz na identyfikacje przychodéw?
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Odpowiedz beneficjenta:

Beneficjent stosuje nastepujace rodzaje kont ksiggowych w odniesieniu do projektu:
5070401 3018/FRSE/0160 DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA -ERAMUS-FUNDACIA ROZWQJU
SYSTEMU EDUKACII,

7200201 3018/FRSE/0160 KOSZT WLASNY DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA-SRODKI
POCHODZACE ZE ZRODEL ZAGRANICZNYCH Z UE,

7030401 3018/FRSE/0160 PRZYCHODY DZIAXALNOSC DYDAKTYCZNA -ERAMSUS -
FUNDACJA ROZWOJU SYSTEMU EDUKACII

8510401 3018/FRSE/0160 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW ERAMUS.

GRUPA 1330200 RACHUNKI BIEZACE PROJEKTOW W EURO
Nr konta 1330201 45 1090 1362 0000 0001 4860 7640

Beneficjent rozrdznia wydatki kwalifikowane w ewidencji ksiegowej stosujac nastepujace
zrodta:

0046 - $rodki zagraniczne (kwalifikowane)

0012 -srodki niekwalifikowane

Stosowany system pozwala na ustalenie faktycznie poniesionych kosztow, kategorii wydatkow

oraz identyfikacje przychoddw. Koszty poniesione w projekcie sg rownowazne przychodom.

Stosowana procedura przy regulowaniu zobowigzan beneficjenta (nalezy opisac¢ zasady
akceptacji i zatwierdzania do zaptaty - kto opisywat dokumenty, kto zatwierdzat dokumenty
merytorycznie, formalnie, rachunkowo, do zaptaty)?
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Odpowiedz beneficjenta:

Opisano w instrukcji obiegu dokumentéow EOD (zatgczniki do punktu 2.3).

Po zatwierdzeniu danego dokumentu w systemie EOD nastepuje przeniesienie tego dokumentu
do systemu ksiegowego ERP. W systemie ERP kazdemu dokumentowi zostaje nadany
indywidualny numer ksiegowy, nastepnie zostaje przekazany do ptatnosci. Po zaptacie
dokument zostaje zaksiegowany zgodnie z wymiarami wskazanymi w opisie dokumentu.
System ksiegowy nie pozwala na uzycie dwukrotnego dokumentu wskazujgc komunikat, iz
dany dokument zostat juz uzyty. Beneficjent prowadzi pomocnicze zestawienie kosztow, ktére
jest poddane weryfikacji pod koniec roku przy uzgadnianiu z tym co jest zaksiegowane w
systemie ksiegowym. Ponadto beneficjent na biezaco monitoruje wykorzystanie OS oraz
wyptaconych stypendiow jak i zaliczek na wyjazdy pracownicze.

Unikanie podwdjnego finansowania

W celu wyeliminowania mozliwosci podwdjnego finansowania w systemie wykorzystywane sg
m.in zrédta finansowania.

Kazdy dokument w systemie musi mie¢ przypisane wymiary (konto alokacji, MPK, zrddto
finansowania, projekt), ktére wskazujg finansowanie.

Po numerze zewnetrznym dokumentu finansowego mozna zweryfikowaé, z jakiego zrodta
zostat on sfinansowany. System EOD uniemozliwia ponowne wpisane danego dokumentu z tym
samym numerem zewnetrznym do systemu - jest to zabezpieczenie przed sfinansowaniem
tego samego wydatku z dwoch réznych zrédet.

Uzupetnienie informacji uzyskanych od beneficjenta dla projektéw KA2:

Uczelnia posiada procedure obiegu dokumentacji finansowej:

- faktury sq opisywane przez specjaliste finansowo-administracyjnego

- rejestruje sie je w systemie elektronicznym EOD

- merytorycznie dokument zatwierdza kierownik projektu a nastepnie dyrektor instytutu
- nastepnie faktury sg przekazywane do punktu przyjmowania faktur

-kolejny krok to dziat finansowy i kwestura zatwierdza do wyptaty.

Jak przechowywana jest dokumentacja finansowo-ksiegowa?

Odpowiedz beneficjenta:

Zgodnie z art.71 ust.1 ustawy o rachunkowosci w uczelni przechowuje sie w nalezyty sposéb
zbiory dokumentéw i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Ochronie przed niedozwolonymi
Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem podlega
rowniez sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢ oraz ksiegowy system informatyczny.
Okresy przechowywania rocznego sprawozdania i pozostatych zbiorow sg zgodne z terminami
wskazanymi w art.74 ustawy o rachunkowosci. Dokumenty dotyczace realizowanego projektu
przechowywane sg zgodnie z Umowg o dofinansowaniem Projektu.

Adres, gdzie sg przechowywane dokumenty — Politechnika Poznanska, Pl. Marii Sktodowskiej-
Curie 5, 60-965 Poznan

Jaka polityke kursowg przy rozliczaniu kosztow w ramach kategorii kosztow rzeczywistych
stosowat beneficjent? Czy byta ona zgodna z umowaq finansowg i wytycznymi do umowy?

Odpowiedz beneficjenta:
nie dotyczy

Czy napotkano trudnosci przy realizacji projektu? (jezeli tak, to jakie i jak zostaty rozwigzane?)

Odpowiedz beneficjenta:

Nie napotkano problemoéw.
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Projekt numer 2021-1-PL01-KA131-HED-000006547

Dokumentacja potwierdzajaca realizacje dziatan (koszty ryczattowe) oraz
ponoszonych kosztow (koszty rzeczywiste) w ramach poszczegdlnych kategorii
budzetowych

Czy beneficjent posiada oryginalng dokumentacje?

Tak, Beneficjent posiada oryginalng dokumentacje.

Czy dokumentacja jest kompletna w odniesieniu do zaraportowanych dziatan/kosztow?

Tak, dokumentacja jest kompletna.

W przypadku kosztéw ryczattowych - czy dokumentacja potwierdza realizacje dziatan zgodnie
z przedstawionym przez beneficjenta raportem koncowym?

Tak, dokumentacja potwierdza realizacje dziatan zgodnie z przedstawionym przez beneficjenta
raportem koncowym.

W przypadku kosztéw rzeczywistych — czy dokumentacja potwierdza koszty wykazane w
raporcie koncowym?

Nie dotyczy, w projekcie nie wystgpity koszty rzeczywiste.

Czy wystepuje korekta kosztéw w ramach poszczegolnych uczestnikdw mobilnosci
wytypowanych do proby? Jesli tak to jaka?

Korekta nie wystepuje.

Wyniki analizy dokumentacji projektu dla préby losowej

Uczestnicy:
Lp. | Imie i nazwisko uczestnika Rodzaj mobilnosci Identyfikator mobilnosci
1 |JEDRZEJ KOPISZKA SMS SMS/17/03/21
2 DUSTIN WITKIEWICZ SMS SMS/12/06/21
3 |JULIA BANDOSZ SMS STS/13/21
4 RADOSEAW WINIECKI SMT SMP/37/21
5 KRZESIMIR PRZYBYLSKI SMS STS/10/21
6 REMIGIUSZ JASINSKI STT 0824/188/22 - STT
7 | AGNIESZKA NETTER STT 0824/046/23 - STT
8 |KRZYSZTOF HANKIEWICZ STA 0823/067/23 - STA
9 PAWEL POPIELARSKI STT 0824/336/23 - STT
10 | REMIGIUSZ tABUDZINSKI STT 0824/059/23 - STT
11 | PIOTR KONTOWICZ STA 0823/052/23 - STA
12 KATARZYNA RAGIN-

SKORECKA STA 0823/042/23 - STA
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13 | DOMINIKA TRZCIELINSKA STT 0824/169/23 - STT
14 | LUKASZ FORNALIK STT 0824/348/23 - STT
15 HANNA WLODARKIEWICZ-

KLIMEK STT 0824/067/23 - STT
Zestawienie zweryfikowanych dokumentéw zrédtowych dla préby z populacji:

Zaswiadczenie Dokumentacja
U . . Dokumentacja | potwierdzajgca |Potwierdzenie
mowa z potwierdzajace K . o
g A osztow realizacje wyptaty
.. ) uczestnikiem | realizacje L - - .
Imie i nazwisko dziatania podrozy wsparcia dofinansowania
jezykowego
TAK/NIE/NIE | TAK/NIE/NIE |TAK/NIE/NIE
TAK/NIE TAK/NIE DOTYCZY DOTYCZY DOTYCZY

JEDRZE]
KOPISZKA TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
DUSTIN
WITKIEWICZ TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
JULIA BANDOSZ TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
RADOSLAW
WINIECKI TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
KRZESIMIR
PRZYBYLSKI TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
REMIGIUSZ
JASINSKI TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
AGNIESZKA
NETTER TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
KRZYSZTOF
HANKIEWICZ TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
PAWEL
POPIELARSKI TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
REMIGIUSZ
t ABUDZINSKI TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
PIOTR
KONTOWICZ TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
KATARZYNA
RAGIN-SKORECKA TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
DOMINIKA
TRZCIELINSKA TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
LUKASZ
FORNALIK TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
HANNA
WLODARKIEWICZ- TAK TAK TAK NIE DOTYCZY TAK
KLIMEK
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Uwagi NA do zweryfikowanej dokumentacji:

JEDRZEJ KOPISZKA:

> umowa finansowa:

- zawiera rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art. 4 i 5; rozszerzenia te

zmieniajq zapisy wzoru umowy

- brak daty podpisu przez Uczelnig;

> Aneks 1 - zmiana okresu realizacji — brak daty podpisania przez Uczelnie;

> certyfikat - data rozpoczecia dziatania to 13/09/2021 a wg umowy z uczestnikiem i
zapisow BM 28/10/2021 - wyjasniono, ze student nie dopetnit formalnosci w uczelni i
dofinansowano okres od momentu podpisania umowy, student zaakceptowat takie
rozwigzanie;

> Learning Agreement - btedne daty - jest od 10/2021 do 02/2021 a powinno by¢ od
10/2021 do 06/2022;

DUSTIN WITKIEWICZ:

> umowa finansowa:

- zawiera rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art. 4 i 5; rozszerzenia te

zmieniajq zapisy wzoru umowy;

- brak daty podpisu przez Uczelnig;

> Aneks 1 - zmiany stawki zwiekszajgcej dofinansowanie - brak daty podpisu przez
Uczelnig;

> certyfikat - data rozpoczecia dziatania to 16/02/2022, a wg umowy z uczestnikiem i
BM 07/03/2022; z wyjasnienia wynika, ze umowa jest podpisywana od dnia
nastepnego od ztozenia przez uczestnika w uczelni wszystkich niezbednych
dokumentoéw, (jest to zapisane w procedurze i umowie z uczestnikiem);

> Learning Agreement- daty podpisania przez Uczelnie wysytajacag 15/03/2022 i
przyjmujacg 11/03/2022, czyli w trakcie trwania mobilnosci; daty planowane 03/2021
do 07/2022,a w/by¢ 03/2022 do 07/2022;

> przelewy: I transza 90%, tj 2160 Euro 11.03.2022, czyli po rozpoczeciu mobilnosci
(07/03/2022);

JULIA BANDOSZ:

> umowa finansowa:

- zawiera rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art. 4 i 5; rozszerzenia te

zmieniajq zapisy wzoru umowy;

- brak daty podpisu przez Uczelnig;

> podrdz BUS - podczas kontroli brak oswiadczenia o green trawel - w ramach
uzupetnien Beneficjent przestat oswiadczenie uczestnika potwierdzajgce odbycie
podrozy ekologicznym S$rodkiem transportu (autobus);

RADOStAW WINIECKI:
» umowa finansowa:
- zawiera rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art. 4 i 5; rozszerzenia te
zmieniajq zapisy wzoru umowy
- brak daty podpisu przez Uczelnig;

> certyfikat:
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- obejmuje takze date wirtualnej mobilnosci od 03/07/2023 do 29.09.2023,
dofinansowanie jest za okres zgodny z umowa z uczestnikiem i zapisem w BM tj od
19/07/2023 do 29/09/2023;

- data wystawienia certyfikaty 28/09/2023, czyli 1 dzien przed zakonczeniem dziatania,
jednoczesnie dostepny byt dokument After the Mobility, ktory potwierdza okres mobilnosci
od 19/07/2023 do 29/09/2023 - wyjatkowo zaakceptowano certyfikat.

Zaleca sie zwrdci¢ szczegdlng uwage by certyfikat byt wystawiony nie wczesniej niz w
ostatnim dniu dziatania, pod rygorem nieuznania dofinansowania za dni, ktére beda po
okresie wystawienia certyfikatu/zaswiadczenia

> przelew I transzy z 28/09/2023 na kwote 1427 Euro (90%), czyli po rozpoczeciu
mobilnosci (18/07/2023). Beneficjent wyjasnit, ze student otrzymat stypendium
dopiero 28 wrzesnia, poniewaz nie rozliczyt wczesniejszego wyjazdu (studia). W mailu
akceptacyjnym dopisana byta informacja, ze stypendium na praktyke zostanie
wyptacone dopiero po rozliczeniu pierwszego wyjazdu. Student to zaakceptowat.

KRZESIMIR PRZYBYLSKI:

> umowa finansowa:

- zawiera rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art. 4 i 5; rozszerzenia te
zmieniajq zapisy wzoru umowy;

- brak daty podpisu przez Uczelnig;

> Learning Agreement — data podpisania przez uczelnig przyjmujaca jest 2 m-ce po
zakonczeniu dziatania —wyjasniono to trudnoscig z pozyskaniem podpisu przez
uczelnie; beneficjent wyjasnit, ze otrzymat maila z uczelni w Mons 4 maja 2022 roku,
ze learningi zostang podpisane w tym samym dniu. Z zastrzezeniem, ze system
Dashboard jest dla uczelni zupetng nowoscig. Zostaty podpisane dopiero w lipcu.

REMIGIUSZ JASINSKI:

> certyfikat wystawiony 12/01/2023, a ostatni dzien dziatania to 13/01/2023

Wyjatkowo zaakceptowano certyfikat.

Zaleca sie zwrdci¢ szczegdlng uwage by certyfikat byt wystawiony nie wczesniej niz w

ostatnim dniu dziatania, pod rygorem nieuznania dofinansowania za dni, ktore bedg po

okresie wystawienia certyfikatu/zaswiadczenia

> wyptata dofinansowania gotéwka — 1260 Euro (100%) 04/01/2023 - czyli przed
podpisaniem umowy finansowej przez obie strony, ktora podpisano 06.01.2023.

Wysokos$¢ korekty:

Lp. Imie i nazwisko uczestnika Typ mobilnosci Wysokos¢ korekty
1. JEDRZEJ KOPISZKA SMS 0,00
2. DUSTIN WITKIEWICZ SMS 0,00
3. JULIA BANDOSZ SMS 0,00
4, RADOStAW WINIECKI SMT 0,00
5. KRZESIMIR PRZYBYLSKI SMS 0,00
6. REMIGIUSZ JASINSKI STT 0,00
7. AGNIESZKA NETTER STT 0,00
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8. KRZYSZTOF HANKIEWICZ STA 0,00
9. PAWEL POPIELARSKI STT 0,00
10. REMIGIUSZ tABUDZINSKI STT 0,00
11. PIOTR KONTOWICZ STA 0,00
12. KATARZYNA RAGIN-SKORECKA STA 0,00
13. DOMINIKA TRZCIELINSKA STT 0,00
14, LUKASZ FORNALIK STT 0,00
15. HANNA WEODARKIEWICZ-KLIMEK STT 0,00
Razem 0,00

Podsumowanie budzetu:

Pozycje Przyznane Wykorzystanie | Wykorzystanie |Zatwierdzone |Koszty
budzetowe dofinansowanie | $Srodkéw srodkdéw srodki w nieuprawnio
(kategorie) wedtug raportu | wedtug raportu | wyniku ne
koncowego koncowego kontroli
beneficjenta zaakceptowane | systemowej
przez NA
Dotacja
mobilnosci
(Podrdéz oraz 658.540,00 600.485,00 600485,00 600.485,00 0,00
Wsparcie
indywidualne)
Wsparcie 90.140,00 90.140,00 90.140,00|  90.140,00 0,00
organizacyjne
Koszty
Wsparcia
organizacyjne 12.000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
mieszanego
programu
intensywnego
Razem 760.680,00 690.625,00 690.625,00 690.625,00 0,00
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B. Konkluzje i dziatania do realizacji

Jakie sg ogolne wnioski z kontroli systemowej?

Kontrola systemowa w instytucji, w ramach programu Erasmus+, obejmowata sektor
szkolnictwa wyzszego.

Wyczerpujace informacje pozyskane w trakcie kontroli systemowej od oséb udzielajacych
informacji, a takze opracowane i stosowane przez beneficjenta procedury finansowe,
przedtozone w trakcie kontroli pozwalajg stwierdzi¢, ze sg one prawidlowe, co wptywa na
wiasciwg realizacje projektow finansowych ze srodkéw Komisji Europejskiej.

Beneficjent od wielu lat realizuje projekty ze srodkéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw KE.
Wszystkie procedury sa spisane, sformalizowane, wdrozone i funkcjonujgce. Procedury
finansowo-rachunkowe wyczerpujg i zabezpieczajg prawidtowos¢ realizacji projektow.
Beneficjent kazdorazowo powotuje zespdt projektowy odpowiedzialny za zarzadzanie projektami
mobilnosci, w szczegdlnosci w ramach programu Erasmus+, na podstawie Zarzadzenia Nr 18
Rektora PP z dnia 9 kwietnia 2020 r. (RO/IV/18/2020), pt: ,Formularz zgtoszeniowy Projektu”.
Podziat zadan w zespole projektowym odbywa sie wedtug specjalizacji kazdego z cztonkdéw, co
zapewnia efektywnos$c¢ i przejrzystosé procesow (szczegdtowo opisano w punkcie 2.1).

W trakcie kontroli zasad merytorycznych w projekcie KA 220-HED wystosowano zalecenia
nastepujacej tresci:

wdrozenie co najmniej jednej dodatkowej osoby wspierajacej Koordynatora projektéw w Dziale
Badan i Projektow, majacej podobng wiedze i wglad w realizowane procedury i projekty.
Umozliwi to zabezpieczenie Uczelni w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci/nieobecnosci
Koordynatora, pozwalajac na wtasciwe, ptynne i zgodne z zasadami realizacje dziatan
projektowych, co jest wymagane przez zapisy umowy, NA i Komisje Europejskg

Pozostate uchybienia dotyczace kontrolowanej dokumentacji finansowej (KA131-HED), wraz z
zaleceniami opisano w sekcji ,Uwagi NA do zweryfikowanej dokumentacji” oraz tabeli, w ktorej
wskazano ,,Wykryte nieprawidtowosci” oraz ,Proponowane dziatania naprawcze”.

Mocne strony:
- zaangazowanie zespotu projektowego realizacje projektow;
- duze doswiadczenie w realizacji projektow;

Stabe strony: nie stwierdzono

Czy wyniki kontroli dla umowy2021-1-PL01-KA131-HED-000006547 pozwalajg na
stwierdzenie, ze beneficjent:

e stosowat przedstawione procedury finansowe w ramach jej realizacji?

e zaraportowat na etapie sprawozdania koncowego prawidtowe dane dziatan i koszty z

nich wynikajace?

Wyniki kontroli ostatniego raportu koncowego przestanego do NA pozwalajg na stwierdzenie,
ze beneficjent stosowat procedury finansowe w ramach jego realizacji, a zaraportowane dane
dziatan i koszty z nich wynikajace sq prawidtowe.

Umowa nr 2021-1-PL01-KA131-HED-000006547

Przyznane dofinansowanie: 760.680,00 EUR

Kwota zaraportowana w raporcie koncowym: 690.625,00 EUR
Kwota zatwierdzona w raporcie koncowym: 690.625,00 EUR
Koszty nieuprawnione na etapie kontroli systemowej: 0,00 EUR
Kwota zaakceptowana na kontroli systemowej: 690.625,00 EUR
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Wykryte nieprawidtowosci (brak
procedur/metodologii oraz nieprawidtowosci dla
kontrolowanych projektach)

Poziom istotnosci:

Niski — niezagrazajacy realizacji projektow
Wysoki — zagrazajacy realizacji projektow

Proponowane dziatania naprawcze:

1. Umowy finansowe z uczestnikami zawierajq

4 i 5; rozszerzenia te zmieniajq zapisy wzoru
umowy.

Poziom istotnosci: niski

rozszerzenie w stosunku do wzoru umowy w art.

Dziatanie naprawcze: zaleca sie stosowanie
zapisOw wzoru umowy bez korygowania
tresci, dopuszcza sie ewentualne dodatkowe
zapisy uszczegdtawiajace.

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

2. W umowach finansowych z uczestnikiem brak
daty podpisu przez Uczelnie

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie by zapisanie
dat podpisania przez wszystkie strony

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposoéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

3. Aneksy do umowy finansowej z uczestnikami
- brak daty podpisu przez Uczelnig;

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie zapisanie
dat podpisania przez Uczelnie (oraz
wszystkie strony aneksu)

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposoéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

4. Learning Agreement - btedne daty - jest od
10/2021 do 02/2021 a powinno by¢ od 10/2021
do 06/2022 - btad pisarski

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie zwrocenie
wiekszej uwagi na poprawnos¢ zapiséw dat
(kontrola tzw. ,drugiej pary oczu”)

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposob poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d
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5. Learning Agreement - daty podpisania przez
Uczelnie wysytajacq 15/03/2022 i przyjmujaca
11/03/2022, czyli w trakcie trwania mobilnosci;

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zalecenie - data
podpisania - powinna by¢ przed
rozpoczeciem mobilnosci

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

6. Przelewy: I transza 90%, tj 2160 Euro
11.03.2022, czyli po rozpoczeciu mobilnosci
(07/03/2022);

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie wyptate
zaliczek dofinansowania zgodnie ze wzorem
z umowag finansowa z uczestnikiem

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposob poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

7. W dwoch kontrolowanych przypadkach
certyfikat wystawiony byt 1 dzien przed
zakonczeniem mobilnosci.

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie by certyfikat
byl wystawiony nie wczesniej niz w ostatnim
dniu dziatania, pod rygorem nieuznania
dofinansowania za dni, ktére bedg po
okresie wystawienia certyfikatu
/zaswiadczenia

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposoéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

8. Learning Agreement - data podpisania przez
uczelnig przyjmujacg jest 2 m-ce po zakonczeniu
dziatania

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zalecenie - data
podpisania - powinna by¢ przed
rozpoczeciem mobilnosci

Termin wdrozenia: od nastepnego

realizowanego projektu

Sposoéb poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

9. Wyptata dofinansowania gotéwka — 1260 Euro
(100%) 04/01/2023 - przed podpisaniem
umowy finansowej przez obie strony (umowe
podpisano 06.01.2023).

Poziom istotnosci: niski

Dziatanie naprawcze: zaleca sie wyptate
zaliczek dofinansowania zgodnie z trescig
umowy finansowej z uczestnikiem

Termin wdrozenia: od nastepnego
realizowanego projektu

Sposob poinformowania NA o realizacji
dziatania naprawczego: n/d

46 | Strona




C. Komentarz beneficjenta do wynikow kontroli i sugestii NA (jezeli dotyczy)

Ad.2.1.

Zarzadzeniem nr 50 Rektora Politechniki Poznanskiej z dnia 28 wrzesnia 2020r.
(RO/IX/50/2020) w sprawie zmian organizacyjnych w administracji centralnej Dziat Spraw
Naukowych zmienit nazwe na Dziat ds. Badan i Projektéw

Ad.2.1. str. 20

Formularz zgtoszeniowy zgodnie z komunikatem JMR z dnia 16.04.2021r. sktadany jest
poprzez System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw Modut Projekty — Zgtoszenie projektu
Lista kontrolna poczawszy od roku 2024 zgodnie z komunikatem
https://intranet.put.poznan.pl/department/ai/2024/06/03/12739

funkcjonuje w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw Modut Projekty — Lista kontrolna
projektu

Ad.Komentarz NA do sekcji Procedury merytoryczne /jakosciowe
Ze strony NA wystosowano zalecenia:

~Wdrozenie co najmniej jednej dodatkowej osoby wspierajacej Koordynatora projektéw w
Dziale Badan i Projektow, majacej podobng wiedze i wglad w realizowane procedury i projekty.
Umozliwi to zabezpieczenie Uczelni w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci/nieobecnosci
Koordynatora, pozwalajac na wtasciwe, ptynne i zgodne z zasadami realizacje dziatan
projektowych, co jest wymagane przez zapisy umowy, NA i Komisje Europejska”

Komentarz beneficjenta:

W Dziale ds. Badan i Projektdw zgodnie z Zarzadzeniem Nr 18 z dnia 9 kwietnia 2020r. w
sprawie realizacji w Politechnice Poznanskiej projektéw i stypendiow finansowanych ze zrodet
innych niz subwencja MNiSZW nie funkcjonuje Koordynator projektow, a Opiekun konkursu (na
etapie wnioskowania) oraz Opiekun projektu (na etapie realizacji projektu).

D. Odpowiedz NA (jesli dotyczy)

W czesci ,,C” Beneficjent uzupetnit informacje dotyczace obowigzujacych Procedur w Uczelni
(Zarzadzenie i Formularz zgtoszeniowy), ktore nie zostaty wczesniej ujete w czesci A pkt 2.1 W
oparciu o w/w dokumenty Beneficjent nanidst zmiany w tresci odpowiedzi (wtasnych)
udzielonych w formularzu kontroli, ktére dotyczyty gtdwnie:

- zmieniono nazwe Dziatu Ksiegowosci na Kwesture

- zmieniono nazwe Dziatu Badan Naukowych na Dziat ds. Badan i Projektow

- w pozostatych kwestiach doprecyzowano podane wczesniej informacje, dodano np., ze
ostatecznie plan finansowy akceptowany jest przez JMR.

Ponadto dodano osoby, ktére udzielaty odpowiedzi w aspekcie projektu KA2.

Naniesione zmiany maja charakter aktualizacyjny, nie zmieniajg tresci odpowiedzi, nie wptywajg
na ocene i wynik kontroli — zostaty zaakceptowane przez NA.

Beneficjent w czesci ,C” odniést sie do Komentarza NA do sekcji Procedury
merytoryczne/jakosciowe, wskazujac, ze na etapie wnioskowania o dofinansowanie funkcjonuje
Opiekun konkursu, a na etapie realizacji projektu funkcjonuje Opiekun projektu. Narodowa
Agencja uwzglednita uwage dotyczacq nazewnictwa obowigzujacego w Uczelni przyjmuje
powyzsze sprostowanie i podtrzymuje swoje zalecenie dotyczace wdrozenia dodatkowej osoby
wspierajacej Opiekuna projektu.

E. Akceptacja raportu z kontroli systemowej w siedzibie beneficjenta
Raport z kontroli zostat sporzadzony przez:

Magdalena Kazinska
Aleksandra Zimoch
Katarzyna Markowska
Katarzyna Baranowska
Joanna Kaszewska
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Data i podpis gtéwnego ksiegowego:

Data i podpis dyrektora programu Erasmus+:
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