ZASADY SPRAWOZDAWCZOŚCI DLA PROJEKTÓW PROCEDURY B

W ramach przygotowania SPRAWOZDANIA CZĄSTKOWEGO/ KOŃCOWEGO

 z realizacji projektu

pilotażowego, językowego lub projektu sieci międzynarodowych

PROSIMY:

1.
Wypełnić:

1.1

Sekcje od A do F formularza sprawozdania (strona pierwsza formularza sprawozdania powinna być podpisana przez reprezentanta prawnego organizacji promotora projektu); 

1.2
Tabele zawarte w sekcji G w narzędziu samokalkulującym; 

1.3
Tabelę uzupełniającą G.9 (zestawienie dowodów księgowych) zamieszczoną w niniejszym dokumencie.

2.
Dostarczyć następujące dokumenty lub ich kopie poświadczone za zgodność z oryginałem (dotyczy promotora i wszystkich partnerów):

2.1 
Wyciągi bankowe (promotora) dotyczące przekazania środków partnerom

2.2 Oświadczenia partnerów / wyciągi bankowe potwierdzające wysokość odsetek naliczonych od środków finansowych programu („Interest rate declaration”);

2.3 Umowy z podwykonawcami projektu (zawarte przez promotora i partnerów);

2.4 Kopie dokumentów księgowych wystawionych na promotora i partnerów, uznanych w koszty realizacji projektu (za wyjątkiem kategorii kosztów bieżących) - faktury powinny nosić numery referencyjne zgodnie z tabelą G.9 (wzór w załączeniu) oraz być opisane w oficjalnym języku projektu lub/i w języku polskim;

2.5 Wyjaśnienia dotyczące zasad naliczania diet i sposobów rozliczania delegacji służbowych w instytucjach partnerskich zastosowanych w sprawozdawanym projekcie;

2.6 W przypadku wystąpienia w kategorii „Koszty inne” wydatków związanych z wyżywieniem uczestników spotkań roboczych - partnerów, beneficjentów itp. – oświadczenia, że diety osób z organizacji partnerskich korzystających z wyżywienia zostały odpowiednio pomniejszone w związku z zapewnionym wyżywieniem;

2.7 Dokumenty i/lub oświadczenia potwierdzające wysokość kursów wymiany stosowanych przez partnerów do sporządzenia kalkulacji ujętych w sprawozdaniu oraz uzasadniające zastosowanie danych kursów;

2.8 Oświadczenia potwierdzające dokonanie wszystkich płatności w terminie obowiązywania umowy na dofinansowanie projektu;

2.9 Oświadczenia promotora i partnerów potwierdzające fakt ujęcia w ewidencji księgowej instytucji partnerskich wydatków związanych z realizacja projektu;

2.10 Pismo podpisane przez wszystkich partnerów, akceptujące składaną wersję sprawozdania.

3.
Dostarczyć rezultaty/produkty końcowe (każdy w dwóch egzemplarzach) w dostępnych wersjach językowych i na dostępnych nośnikach.

Pragniemy zwrócić szczególną uwagę, iż analizie podlegają sprawozdania, które spełniają w/w wymogi. 

Sprawozdanie składane przez Promotora w imieniu grupy partnerskiej należy dostarczyć w jednym egzemplarzu oryginalnym i jednej kopii

Tabela G9 – zestawienie dowodów księgowych

	Nr ref.*
	Nr faktury / rachunku
	Data wystawienia faktury / rachunku
	Opis
	Kwota w walucie poniesienia
	Kurs Euro zastosowany do przeliczenia wydatku
	Kwota całkowita w EUR (zgodna z kwotą ujętą w odpowiedniej tabeli)

	G.4/1/nr 1**
	
	
	
	
	
	

	G4/1/2***
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	

	G.4/2/1****
	
	
	
	
	
	

	G.4/2/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.5a/1
	
	
	
	
	
	

	G.5a/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.5b/1
	
	
	
	
	
	

	G.5b/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.5c/1
	
	
	
	
	
	

	G.5c/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.6/1
	
	
	
	
	
	

	G.6/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.7/1
	
	
	
	
	
	

	G.7/2
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	

	G.8/1
	
	
	
	
	
	

	G.8/2
	
	
	
	
	
	


*Numer referencyjny należy umieścić w prawym górnym rogu kopii dowodu księgowego załączonego do sprawozdania w celu ułatwienia identyfikacji

**G.4/1/nr 1 – pierwszy dokument odnoszący się do podróży nr 1 

***G.4/1/nr 2 - drugi dokument odnoszący się do podróży nr 1

**** G.4/2/1 - pierwszy dokument odnoszący się do podróży nr 2

Interest rate declaration

	Organisation name
	Expenses eligibility period
	Interest rate gained

(in Euro)

	
	
	


……………………………..

Signature of legal representative

� To be filled in by each project partner





