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Erasmus +

Jakie sg wymagania dotyczgce dokumentacji i formalnosci w
programie Erasmus+7? Jak planowac i organizowac wyjazdy? Na co
mozna przeznaczy¢ otrzymane srodki? Jak starac sie o akredytacje i

realizowac projekty Erasmus+? Jak pisa¢ raport kohcowy?

Szkolenie podnosi kompetencje koordynatoréw projektu Erasmus + w szkotach w zakresie podpisywania
umow, koordynacji, wizyt przygotowawczych, wspotpracy z partnerem, zarzagdzania otrzymanymi
srodkami, dokumentowania wydatkéw, spisywania raportu koncowego, kontroli, akredytacji i archiwizacji.

Co w przypadku, kiedy uczestnicy nie wykorzystuja catej kwoty? Jak to udokumentowac?
Szkolenie podnosi kompetencje koordynatoréw projektu Erasmus + w szkotach w zakresie podpisywania
umow, koordynacji, wizyt przygotowawczych, wspétpracy z partnerem, zarzadzania otrzymanymi
srodkami, dokumentowania wydatkéw, spisywania raportu koncowego, kontroli, akredytacji i archiwizacji.

W programie m.in.:

e W jakim jezyku powinna zosta¢ sporzadzona umowa zawierana ze szkotami partnerskimi?

e Czy ksiegowa bedaca w kadrze zarzadzajacej projektem moze wyjecha¢ na mobilnos¢?

e Czy zesp6t projektowy powinien by¢ powotany zarzadzeniem dyrektora?

e Czy kontakt z partnerem powinien by¢ w 2 jezykach?

e Jakie dokumenty przechowywac jako potwierdzenie dziatania w przypadku wizyty przygotowawczej?
e Co w przypadku, gdy jeden z uczestnikdw na lotnisku doznatby urazu?

¢ Co, jezeli nauczyciel zrezygnuje, a dostat juz Srodki?

Szczego6towy program szkolenia:
1. Na co zwracac¢ uwage podczas podpisywania umowy z Erasmus+?

¢ Kto jest odpowiedzialny za pisanie umdéw w ramach projektéw Erasmus?

e Czy umowa moze by¢ zawarta na kierownika projektu?

e W jakim jezyku powinna zostac sporzgdzona umowa zawierana ze szkotami partnerskimi?

e Czy umowa projektu musi by¢ w jezyku polskim?

e W czyjej gestii jest przettumaczenie dokumentacji, ktéra jest w jezyku angielskim -
organizatoréw/koordynatoréw projektu, nauczycieli czy ksiegowosci?

e Czy w umowie powinien by¢ zawarty zapis dotyczacy sposobu zapewnienia bezpieczenhstwa, np. ze
osoby zostang przeszkolone z pierwszej pomocy, a w miejscach zaje¢ bedzie monitoring?

e Czy w ramach mobilnosci szkolnej umowe partnerska podpisujemy ze szkotg goszczaca, czy
organizacjg przyjmujaca?

e Czy szkoty podpisujg umowy z instytucjg zagraniczng organizujgcg mobilnos¢?

e Czy rozliczenie miedzy szkotg polska a holenderska powinno zosta¢ ustalone w umowie partnerskiej?

e Czy w akcji 121 musza by¢ umowy partnerskie z organizacjami przyjmujacymi?

e Jakie postanowienia powinny zosta¢ zawarte w umowie z partnerami w projekcie KA2, aby
zabezpieczy¢ szkote przed ryzykiem niewywigzania sie partnera z umowy?

e Czy przy projekcie akredytacji powinniSmy posiadac oryginaty umoéw z partnerami, do ktérych
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przesytamy Srodki? Czy umowy w formie skanéw sg dopuszczalne?

e Organ wymaga oryginatu umowy z partnerem w przypadku akredytacji. W umowie zawarty jest
termin przekazania srodkéw partnerowi do 30 dni od podpisania umowy. Czy trzeba trzymac sie tego
terminu, czy mozna aneksowa¢ umowe?

e Posiadajgc akredytacje, jakie dokumenty powinno sie mie¢ skompletowane?

2. Koordynacja

e Czy w zespole rekrutacyjnym wystarczy, aby byt dyrektor, wicedyrektor i koordynator?

Czy zespot projektowy powinien by¢ powotany zarzadzeniem dyrektora?

Czy w zespole projektowym moga by¢ nauczyciele wytypowani przez dyrektora do wyjazdu w
ramach programu Erasmus +?

e Czy nauczyciel moze odmowi¢ dyrektorowi udziatu w programie Erasmus +?

Czy moze by¢ dwdch koordynatoréw projektu?

Jakie obowigzki wykonuje koordynator zewnetrzny?

Czy szkota moze skorzystac¢ z ustug koordynatora zewnetrznego?

* Jak dobrze podzieli¢ prace miedzy koordynatorem a ksiegowg?

3. Kto moze wyjechac? Kto jedzie na wizyte przygotowawcza?

e Czy ksiegowa bedaca w kadrze zarzadzajacej projektem moze wyjecha¢ na mobilnos$¢?

Czy na spotkanie moze pojechac nauczyciel z oddziatu przedszkolnego?

Czy na wizyte przygotowawczg moze pojechac ksiegowa?

Czy na wizyte przygotowawcza moze jechac sekretarka, ktdra jest w zarzadzie organu
prowadzacego?

¢ Czy na wizyte przygotowawczg moze jechac rodzic ucznia?

Jakie dokumenty stanowig potwierdzenie dziatan podjetych w zakresie wizyty przygotowawczej?
Czy wizyta monitorujaca jest tym samym co przygotowawcza?

e Czy ksiegowa moze wystepowac w roli opiekuna?

4. Wspotpraca z partnerem

e Czy partnerem moze by¢ koordynator z Polski, jezeli wyjazdy sg zagraniczne?

Czy kontakt z partnerem powinien by¢ w 2 jezykach?

Jezeli wspétpracowalismy z partnerem w ramach edukacji szkolnej, a tym razem chcielibysmy
rozpoczac z nim wspétprace w ramach innego sektora, to czy uzasadnione jest wpisanie we wniosku
wizyty przygotowawczej?

e Co powinien zawierac invitation letter?

Czy lista obecnosci musi by¢ potwierdzona przez instytucje przyjmujaca?

5. Szkolenia i kursy

e Czy obowigzkowe jest wprowadzenie zaje¢ wsparcia jezykowego i kulturowego w ramach wsparcia
organizacyjnego?

e Czy w przypadku tygodniowych kurséw dla nauczycieli jest obowigzkowe przygotowanie jezykowe?

W akredytacji mamy zaplanowane kursy dla nauczycieli. Przy dwéch widnieje zapis ,zagraniczny”, a

przy dwdch ,szkolenie”. Czy szkolenie moze by¢ szkoleniem w Polsce?

Czy learning agreement i suplement jest obowigzkowy przy kursach jezykowych i metodycznych dla

nauczycieli?

Czy wyjazd na job shadowing jest rodzajem kursu / szkolenia?
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Czy jest okreslona liczba godzin lekcyjnych na wsparcie jezykowe i kulturowe? Czy takie zajecia
moze prowadzi¢ firma zewnetrzna?

Czy z edukacji szkolnej na kurs jezykowy, specjalistyczny lub job shadowing moze jecha¢ nauczyciel
religii, logopeda, sekretarka lub ksiegowa?

Jak przeprowadzi¢ szkolenie, jezeli nie mozna tego uja¢ na platformie?

Jaka dokumentacja powinna by¢ po uczestnictwie nauczyciela w kursie jezykowym lub szkoleniu
metodycznym?

Czy z OLS moga korzystac uczestnicy mobilnosci grupowej?

Czy skorzystanie z OLS jest obowigzkowe dla 5-dniowej mobilnosci uczniéw?

Czy przy mobilnosci szkoleniowych nauczycieli w ramach akredytacji jest wymagana faktura
potwierdzajgca zaptate za kurs?

6. Certyfikaty

Jaki dokument stanowi potwierdzenie osiggniecia efektéw ksztatcenia?

Co z certyfikatami w przypadku wyjazdéw uczniéw klasy ésmej, ktérzy nie beda mieli stazu
zawodowego?

Jezeli certyfikat wydaje organizacja przyjmujaca, to czy podpisuje go rowniez organizacja wysytajaca
i uczestnik?

Jezeli na certyfikacie jest podpis uczestnika, to czy trzeba wymagac listy obecnosci wszystkich
uczestnikéw?

Czyje podpisy musza znalez¢ sie na certyfikacie?

Czy ttumaczenie certyfikatu z mobilnosci jest obowigzkowe?

Czy powinnismy zachowac kopie certyfikatu?

Gdzie znajduje sie Beneficiary Module?

Czy w Beneficiary Module opisujemy zdobyte kompetencje przy opisie dyplomu?

Czy Europass jest obowigzkowy?

Czy Europass do kursu jezykowego jest obowigzkowy?

Czy trzeba drukowac Europass uczestnikom? Czy wystarczy przesta¢ im w formie elektronicznej?
Kto wypetnia Europass?

7. Wsparcie organizacyjne - wydawanie pieniedzy w okreslonych przypadkach; na co mozna
przeznaczy¢ otrzymane srodki?

Czy pienigdze na projekt maja najpierw wptyna¢ do organu prowadzgcego szkote, a nastepnie zostac
jej przekazane? Czy bezposrednio trafig na konto szkoty?

Na co mozemy przeznaczy¢ otrzymane srodki? Jakie elementy catej podrézy mogg by¢ optacone ze
srodkdw otrzymanych?

Czy beneficjenci programu mogg zmienia¢ kwoty miedzy zadaniami w ramach budzetu bez zgody
0s6b prowadzacych?

Czy dyrektor szkoty moze decydowac o Srodkach, ktére zostang?

Jezeli osoba rezygnuje z wyjazdu, a bilety lotnicze zostaty zakupione, to kto ponosi koszty
przebookowania biletu? Czy uczestnik, ktéry zrezygnowat, powinien ponies$¢ koszt?

Czy uczestnik moze otrzymac ryczatt w formie zaliczki na zakup biletu lotniczego i sam go zakupic¢?
Czy oszczednosci z podrézy mozna przeznaczy¢ na wsparcie organizacyjne?

Jezeli organizacja zapewnia podrdz, to czy zaoszczedzone Srodki moga by¢ wydane na wydatki ze
wsparcia indywidualnego?

Jezeli ze wsparcia indywidualnego zaptacimy hotel i wyzywienie, to czy pozostatg kwote
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przypadajacg na ucznia szkoty sredniej wyptaci¢ w formie ryczattu uczniowi?

e Skrécity sie dni mobilnosci, co spowodowato oszczednosci. Czy te Srodki mozna przeznaczy¢ na
pomoce dydaktyczne? Czy na ich wydanie musimy mie¢ zgode Narodowej Agencji?

¢ Po powrocie z mobilnosci pozostaty Srodki ze wsparcia organizacyjnego - okoto 10 tys. Na co mozna
przeznaczy¢ te srodki?

e Kto ptaci za transport lokalny w przypadku przyjmowania uczniéw z zagranicy?

e Bedziemy przyjmowac 12 uczestnikéw i 6 nauczycieli. Kto ptaci za transport lokalny?

e Przyjmujemy 20 uczniéw i 2 nauczycieli z Holandii w ramach KA121 i mamy dla nich zorganizowany
program. Czy mozemy zaptaci¢ za transport lokalny, zajecia i bilety wstepu do muzeum ze srodkéw
biezacych szkoty? Czy wystawiamy dla partnera z Holandii fakture za organizacje mobilnosci?

e Czy szkota moze sama zorganizowac wyzywienie i zakwaterowanie, a transportem i programem
kulturowym moze zajgc¢ sie firma zewnetrzna?

e Jakie pomoce dydaktyczne mozna zakupi¢ w ramach wsparcia organizacyjnego?

¢ Gdzie mozna sprawdzi¢, ile przyznata nam agencja na podrdz, wsparcie indywidualne, kurs, a ile na
wsparcie organizacyjne?

¢ Realizujemy kolejny projekt w ramach akredytacji. Czy w ramach wsparcia organizacyjnego mozna
zakupi¢ Srodki trwate, np. szafe na dokumentacje lub laptopa?

e Kupujemy dzieciom koszulki - czy to jest wsparcie, czy cele promocyjne?

e Podczas wizyty uczniéw z zagranicy ponosimy koszty organizacji uroczystej kolacji. Czy koszt kolacji
musi by¢ pokryty ze wsparcia organizacyjnego?

o Czy we wsparciu organizacyjnym sg progi procentowe na pomoce dydaktyczne, honoraria dla
koordynatora i ksiegowej oraz przygotowanie kulturowe, pedagogiczne i jezykowe?

e Jakie koszty moga by¢ zawarte we wsparciu wtgczenia dla organizacji?

* Jakie koszty mozna ponosi¢, a jakie bedg rozliczane z wktadu wtasnego?

e Czy SCUW prowadzacy obstuge ksiegowa moze wymagac od prowadzacego projekt okreslenia kwoty
wynagrodzenia dla ksiegowej prowadzacej projekt?

e Czy opiekunom réwniez nalezy sie kieszonkowe?

8. Dokumentowanie realizacji wydatkow

e Czy oswiadczenie uczestnika wyjazdu moze stanowi¢ potwierdzenie wydatku, na ktéry nie ma
rachunku lub faktury?

* Jakie dokumenty ksiegowe powinni przedktadac partnerzy na potwierdzenie realizacji wydatkow?
Czy muszg by¢ to faktury?

¢ W jaki sposéb udokumentowad wydawanie pieniedzy? Czy musi by¢ faktura? Czy wystarcza
paragony?

e Jaka dokumentacje nalezy prowadzi¢? (paragony czy ryczattowo)

e Jakie dokumenty przechowywac jako potwierdzenie dziatania w przypadku wizyty przygotowawcze;j?

e Jezeli uczniowie goszczg u siebie w domach uczniéw z innych krajéw, to czy naszym uczniom
powinnismy przekaza¢ pienigdze na wyzywienie? W jaki sposéb udokumentowac ich przekazanie?

e Uczestnicy podpisujg umowe i otrzymujg 100% dofinansowania. Rozliczaja sie ryczattowo. Po
powrocie przektadajg tylko certyfikaty. Czy powinnismy wymagac innych dokumentéw w postaci
delegacji czy biletéw?

e Uczniowie wyjezdzajg z dwoma opiekunami. Optacamy im podréz, a nocleg majg u rodzin. Wsparcie
indywidualne otrzymuja opiekunowie, z czego optacajg im wyzywienie, przejazdy i inne wydatki. Czy
muszg przedstawiac faktury, aby sie z tego rozliczy¢?

e Jaki dokument stanowi potwierdzenie dla ksiegowosci, jezeli nauczyciel wyjezdza na job shadowing i
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otrzymuje ryczatt w ztotéwkach?

Co w przypadku, kiedy uczestnicy nie wykorzystuja catej kwoty? Jak to udokumentowad?

Czy pienigdze, ktére zostang, mozemy zachowad, wydad, czy nalezy je zwréci¢? Jesli tak, to komu i
kiedy?

9. Poszczegodlne przypadki

Co zrobi¢, kiedy dziecko rezygnuje z wyjazdu?

Co, jezeli nauczyciel zrezygnuje, a dostat juz srodki?

Co w przypadku, gdy jeden z uczestnikéw na lotnisku doznatby urazu?

Czy zmiana opiekuna na skutek odwotania dyrektora szkoty bedzie stanowi¢ site wyzszg? Czy trzeba
zmienic bilet i polise?

Jakie dokumenty poswiadczaja udziat sit wyzszych?

Czy bilety najlepiej rezerwowac imiennie, czy grupowo? Co jest bardziej optacalne i w jakich
sytuacjach? Co w sytuacji, kiedy dziecko zrezygnuje z wyjazdu, a bilety sg zarezerwowane grupowo?
Kiedy podréz mozna uznac za ,zielong”, jezeli podrézujemy czeSciowo autokarem, a czesciowo
samolotem?

W umowie dla uczestnika jest zapis, ze umowa obejmuje okresy mobilnosci i dni podrézy. Czy w
przypadku green travel wpisujemy 9 dni?

Jakie wydarzenia promocyjne moga by¢ prowadzone w ramach dzielenia sie wiedzg?

Czy opiekunowie sg uczestnikami mobilnosci?

Co w przypadku, gdy uczestnik z powodu zdarzenia losowego nie bedzie mégt wyjechac na
mobilnos¢?

Czy dni mobilnosci to dni dziatan? Czy do dni mobilnosci mozna doliczy¢ dzien podrézy, jezeli podréz
odbywa sie samolotem?

Co jest wymagane w poszczegdlnych rodzajach mobilnosci?

Czy przy mobilnosci szkoleniowej nauczycieli w ramach akredytacji jest wymagana faktura
potwierdzajgca zaptate za kurs?

Kiedy jest termin sktadania wnioskéw o krétkoterminowa mobilnos¢ edukacyjng?

W jaki sposéb udowodnic, ze uczestnik ma mniejsze szanse?

Jak na etapie wnioskowania przewidzie¢, ilu uczniéw w projekcie bedzie z mnigejszymi szansami?

W jakiej kategorii projektu ujg¢ program obserwacji pracy w Chinach dla 3 os6b?

10. Raport koncowy - oméwienie krok po kroku: jak poprawnie przebiega caty proces
wykonywania raportu koncowego?

Jak poprawnie napisac¢ raport koncowy?

Czy raport kohcowy mozna wygenerowac do formatu pdf lub wydrukowac?

Co w przypadku, gdy uczestnik nie wypetnit raportu w wyznaczonym terminie? Czy mozna ponownie
wystac prosbe o wypetnienie?

Jakie zataczniki dotgczamy do raportu koncowego?

Jaka jest procedura, jesli po ztozeniu raportu kohcowego nie otrzyma sie petnego zwrotu kosztéw?
Wypetnianie raportu w BM w ramach akredytacji po 3 latach trwania projektu

11. Kontrole

Kto i w jakim momencie bedzie weryfikowat, czy spetnione s wszystkie formalne wytyczne?
Jaka dokumentacje nalezy przygotowac przed kontrolg?
Czy wewnetrzne dokumenty ksiegowe musza zawierac logotypy na potrzeby projektu?

Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., ul. Wolska 11a lok.13, 20-411 Lublin,
KRS 0000350772, NIP 7010224851, REGON: 142326970, Kapitat zaktadowy 5000 zt



pccpoland

Private Covporate Consuiting

Czy logo Erasmus+ zostato zastrzezone i musi by¢ niewidoczne na dokumentach?
Logo w projekcie 2023 - wspétfinansowane, czy dofinansowane przez UE?

Czy na kazdym dokumencie powinno znajdowac sie logo Erasmus +?

Co w przypadku, gdy szkota jest w ORS, ale nie mozna podpig¢ dokumentéw do niej?
Skad wzig¢ certyfikat podczas kontroli, jezeli wreczany jest on uczestnikowi?

e Czy tltumaczenie faktur jest obligatoryjne?

12. Jak starac sie o akredytacje Erasmus+?

e Czy w przypadku akredytacji uczestnik moze jechac wiecej niz jeden raz?

e Czy na przyszty rok mozna sporzadzi¢ wniosek o akredytacje na 5 lat, pomimo ze program konhczy
siew 2027 r.?

¢ Do kiedy nalezy ztozy¢ budzet w akredytacji?

e Czy w przypadku projektu akredytacji sg okreslone stawki za podréze, szkolenia, nocleg i wsparcie
indywidualne?

e Czy koszty napisania projektu sg pokrywane przed realizacjg projektu?

13. Archiwizacja

* Jakie dokumenty nalezy przechowywac¢ w szkole po zakonczeniu projektu?
¢ Jak dtugo przechowujemy dokumentacje projektowg?
e lle lat powinien by¢ przechowywany w szkole majatek pochodzacy z projektédw unijnych?

Prowadzacy:

Gabriel Wotosewicz - dyplomowany nauczyciel, wyktadowca akademicki oraz egzaminator kwalifikacji
zawodowych w szkolnictwie branzowym. Cztonek zespotu krajowego ds. egzaminu zawodowego OKE w
Gdansku. Specjalizuje sie w dydaktyce chemii oraz interdyscyplinarnym ksztatceniu zawodowym,
koncentrujac sie zaréwno na sektorze administracyjno-ustugowym - ze szczegdlnym uwzglednieniem
biznesu, transportu i marketingu - jak i na miedzynarodowej branzy hospitality & tourism (HoReCa).

Jest inicjatorem innowacyjnych rozwigzan pedagogicznych oraz autorem licznych projektéw edukacyjnych,
ktérych celem jest systematyczne podnoszenie jakosci ksztatcenia. Wspiera uczniéw w rozwijaniu
kompetencji zawodowych, angazujac sie w doradztwo edukacyjno-zawodowe. Wspdtpracuje z
pracodawcami, wydawnictwami, organizacjami i instytucjami edukacyjnymi w celu wdrazania
nowoczesnych rozwigzah w ksztatceniu zawodowym.

Aktywnie dziata na rzecz edukacji obywatelskiej i europejskiej, podejmujac inicjatywy na rzecz zwiekszania
Swiadomosci spotecznej oraz promowania aktywnego uczestnictwa w zyciu publicznym. Jako koordynator
projektéw Erasmus+ oraz Starszy Ambasador Parlamentu Europejskiego wspiera miedzynarodowa
wspoétprace edukacyjng, kladac nacisk na wymiane doswiadczen i rozwdj kompetencji miedzykulturowych.

Laureat konkursu MEN ,, Zawodowiec Roku 2022" i Pracodawcéw Pomorza ,Nauczyciel - Zawodowiec
Pomorza” (2019, 2024). Wyrdzniony dwukrotnie w konkursie Marszatka Wojew6dztwa Pomorskiego
»Nauczyciel Pomorza”. W 2024 roku otrzymat tytut ,Nauczyciela Roku”.

Terminy i szkolenia
Data: 16 lipca 2026 10:00-15:00
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Miejsce: Wideoszkolenie

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia

karng oraz cywilng
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