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RODZAJE RAPORTOW

e ad hoc - Narodowa Agencja moze w dowolnym momencie
poprosic o dokumenty zwiazane z projektem

e czastkowy - projekty dtugoterminowe (powyzej 18 miesiecy
lub projekty na kwote powyzej 100 000 euro oraz projekty
z zabezpieczeniem - ptatnosci w matych ratach), sktadany w
terminie okreslonym w umowie finansowej

« koncowy - obowiazkowy dla wszystkich beneficjentow - sktadany
w terminie okreslonym w umowie finansowej
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TERMINY RAPORTOW

Zapisy dotyczace sprawozdawczosci znajduja sie w umowie
finansowe]j

e czastkowy - zalezny od wydatkowania poprzedniej transzy
w wysokosci powyzej 70%

« koncowy - 60 dni od daty zakonczenia projektu
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ZASADY RAPORTOWANIA

« Raporty nalezy sporzadzic i ztozyc zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez KE oraz NA - zataczniki do umowy finansowej
Aktualne wzory dokumentow beda dostepne w pliku Word na
stronie www.leonardo.org.pl, zaktadka ,,Konkurs 2010”,
,Kontraktowanie i zarzadzanie 2010”

e Wszyscy Beneficjenci zobowigzani sa do ztozenia podstawowego
pakietu raportu koncowego

« Na wezwanie NA czesc Beneficjentow zostanie wezwana do
ztozenia rozszerzonego pakietu sprawozdania (lista dowodow
ksiegowych i dowody ksiegowe)

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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PAKIET RAPORTU CZASTKOWEGO

Plik WORD - czes$¢ opisowa raportu czastkowego
e Wniosek do przekazania kolejnej transzy
e Streszczenie realizacji projektu na dotychczasowym etapie
« Podsumowanie stanu realizacji projektu (opis zadan
zakonczonych, trwajacych, ew. problemy, ew. zmiany)

Rap4Leo/Leopass/Multipass
o Aktualizacja danych grupy partnerskiej
« Informacja nt. zrealizowanych stazy
« Tabele wykorzystania budzetu

Plik Excela - petna Lista dowodow ksiegowych
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NAJCZESTSZE BLEDY W RAPORCIE CZASTKOWYM

e Nie zaznaczenie odpowiedniej opcji na pierwszej stronie raportu:
0 Wnioskujemy o wyptate dodatkowej ptatnosci zaliczkowej
O Nie wnioskujemy o wyptate dodatkowej ptatnosci zaliczkowej

e Btedne wypetnienie tabeli IV. STAN REALIZACJI PROJEKTU

e Btedne wypetnienie tabeli ZESTAWIENIE DOFINANSOWANIA NA
ETAPIE RAPORTU CZASTKOWEGO

e Brak ,,Listy dowodow ksiegowych” (Arkusz 1, 2 i 3) lub czesciowe
jej wypetnienie
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PAKIET PODSTAWOWY RAPORTU KONCOWEGO

Plik WORD - czes$¢ opisowa raportu koncowego
o Streszczenie zrealizowanych dziatan w projekcie
e Wdrazanie projektu
« Opis rezultatow

Rap4Leo/Leopass/Multipass
e Informacje dotyczace partnerstwa
e Przygotowanie pedagogiczno-jezykowo-kulturowe
« Koszty mobilnosci na uczestnika
e Koszty zarzgdzania i monitoringu
» Podsumowanie wydatkow - catkowity budzet

Zataczniki

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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PAKIET RAPORTU KONCOWEGO - cd.

Zataczniki:

« oswiadczenie beneficjenta, ze umowa o staz zostata zawarta ze
wszystkimi uczestnikami oraz 1 egz. kopii przyktadowej
umowy* dla kazdej z grup

« kopie raportow ze stazu podpisane przez uczestnikow

« kopie certyfikatow (jesli zaplanowane we wniosku)*

« oswiadczenie beneficjenta, ze certyfikaty Europass-Mobility
zostaty wystawione dla wszystkich uczestnikow oraz 1
egz. kopii przyktadowego certyfikatu™ dla kazdej z grup

o dokumenty upowszechniajace*

« oswiadczenie o polityce kursowej

* dokumenty podpisane za zgodnosc z oryginatem przez upowazniong osobe
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DODATKOWE DOKUMENTY DO RAPORTU
KONCOWEGO

Na etapie analizy finansowej wybrani Beneficjenci beda wezwani
do ztozenia dodatkowych dokumentow finansowych:

 petnej lista dowodow ksiegowych
 kopii dowodow ksiegowych

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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NAJCZESTSZE BLEDY W RAPORCIE KONCOWYM

» Zastosowanie nieaktualnego formularza

 Btedne daty podajace okres, ktory obejmuje raport

« Podpis niewtasciwej osoby nieupowaznionej pod raportem

« Raport nie odzwierciedla realizacji projektu wedtug zatozen
ujetych we wniosku

e Brak streszczenia w jezyku obcym

e Brak odpowiedzi na wszystkie punkty raportu

e Mylenie ,,Beneficjenta” z ,,uczestnikiem”

e Brak wypetnionej tabeli V.4. ,Koszty zarzadzania i monitoringu”
lub jej btedne wypetnienie

« Brak wymaganych zatacznikow

« Niespojne daty rozpoczecia i zakonczenia stazu w dokumentach
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NAJCZESTSZE BLEDY W ZALACZNIKACH DO RAPORTU

Umowy stazowe:

> brak odpowiednich podpisow na dokumentach

> zastosowano nieaktualny wzor umowy

> usuniete artykuty ze wzoru umowy (nalezy stosowac zapis ,,nie dotyczy”)
> nie wypetnienie dtugosci trwania stazy oraz kwoty grantu

Raporty uczestnikow:

»przystanie oryginatu raportu zamiast kopii

»brak podpisu uczestnika

Certyfikaty Europass-Mobility:

»brak pieczeci Krajowego Centrum Europass, podpisu uczestnika
Certyfikaty od Partnera:

>brak dat rozpoczecia i zakonczenia stazu

»brak podpisu przedstawiciela instytucji partnerskiej

Materiaty upowszechniajace:

>Niekompletne lub prezentujace wytacznie czas wolny uczestnikow
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PROCEDURA OCENY RAPORTU KONCOWEGO

Ztozenie raportu koncowego do NA
\

Analiza merytoryczna raportu przez NA

\

Analiza finansowa raportu przez NA

\

Zatwierdzenie raportu koncowego przez NA
\
Pismo NA powiadamiajace o zakonczeniu projektu

\

Wyptata Il transzy do wysokosci 20% grantu / wezwanie do zwrotu

PROGRAM LEONARDO DA VINCI
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