% /y/ "ﬁ @
* * w | a
* *

* g *

DG Edukacja i Kultura Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
Program ,,Uczenie sie przez cate zycie”

Leonardo da Vinci

WSKAZOWKI DLA BENEFICJENTOW

Raport czastkowy projektéow transferu innowacji

Niniejszy dokument zostal przygotowany przez Narodowa Agencj¢ Programu
Leonardo da Vinci w Polsce 1 zawiera wskazéwki dla beneficjentéw projektow
transferu innowacji odnosnie prawidlowego sporzadzenia raportu czastkowego.

Dokumenty raportu czzgstkowego1

Dokument Format ZawartoS¢

Formularz raportu czastkowego | MS Word | Cze$¢ opisowa/merytoryczna raportu: Sekcje od A do I

Tabele finansowe MS Excel | Cze$¢ finansowa raportu
Tabele od G1 do G7
Tabela pomocnicza G8 MS Excel | Zestawienie/lista dowodoéw ksiggowych

Zalaczniki do raportu czastkowego — cze$¢ opisowa
1. Rezultaty/produkty dostgpne w momencie sktadania raportu czastkowego (1 zestaw).

Zaljczniki do raportu czastkowego — cze$¢ finansowa
1. Tabela pomocnicza G8 - lista dowodow ksiggowych, potwierdzajacych poniesienie
kosztéw (z wyjatkiem kategorii kosztéw biezacych i kosztéw osobowych)?.
2. Wyciagi bankowe beneficjenta, potwierdzajace przekazanie srodkdw partnerom.
3. Kopie uméw z partnerami (jesli zostaly zawarte).
3. Oswiadczenia wszystkich partnerow odno$nie wewngtrznych procedur stosowanych do
rozliczania wyjazdow stuzbowych. W przypadku stosowania przez partnerow
zagranicznych diet, nalezy dotaczy¢ dodatkowo oficjalny dokument przedstawiajacy
obwiazujace stawki diet (np. stosowne rozporzadzenie) oraz sposéb ich naliczania.
4. W przypadku wystapienia w kategorii ,,Koszty inne” wydatkéw zwiazanych z
wyzywieniem uczestnikow spotkan roboczych partneréw/spotkan z beneficjentami, itp.,
oSwiadczenia wszystkich partneréw, ze diety os6b z organizacji partnerskich
korzystajacych z wyzywienia zostaly odpowiednio pomniejszone w zwiazku z
zapewnionym wyzywieniem.
5. Os$wiadczenia wszystkich partnerow potwierdzajace fakt ujgcia w ewidencji ksiggowe;j
instytucji partnerskich wydatkéw zwiazanych z realizacja projektu.
6. Oswiadczenia partnerow odnosnie polityki kursowej, zastosowanej do kalkulacji
kosztéw oraz uzasadnienie zastosowania danych Kurséw”.
7. Dowody postgpowania przy wyborze })odwykonawcy (wyboru najkorzystniejsze;j
oferty) i umowy zawarte z podwykonawcami".
8. Os$wiadczenia partneréw odno$nie niemozliwosci odzyskania podatku VAT (w
przypadku rozliczania w projekcie kwot brutto).

' Formularze dostepne sa do pobrania na stronie NA: http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.

* Do raportu czastkowego nie nalezy dotacza¢ kopii dowodéw ksiggowych. Przy analizie raportu NA poprosi o
dostanie wybranych faktur. Faktury powinny by¢ opisane w oficjalnym jezyku projektu lub/i w jezyku polskim.

? Nie dotyczy kosztéw ponoszonych w euro (udokumentowanych fakturami/rachunkami wystawionymi w euro).
* Jesli umowy nie sa w j. polskim lub w oficjalnym jezyku projektu, a zwlaszcza jesli sa w mniej popularnych
jezykach, np. j. wegierskim, greckim, prosimy o dotaczenie b. krétkiego tlumaczenia i zaznaczenie w tresci
umowy wykonawcy, kwoty, stawki, daty i przedmiotu umowy.
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Skladanie raportu czastkowego do NA

Beneficjenci projektéw TOI zobowiazani sa do ztoZzenia do NA raportu czastkowego, zgodnie
7 postanowieniami art. [.5 umowy finansowej, ktéry okresla termin zlozenia raportu oraz
okres sprawozdawczy (zazwyczaj 12 pierwszych miesigcy projektu).

Prosimy o dostarczenie raportu czastkowego w wersji papierowej (1 oryginat i 1 kopia) wraz
z zatacznikami (1 egzemplarz) oraz w wersji elektronicznej (prosimy przesta¢ raport
e-mailem do NA lub dotaczy¢ CD; dotyczy czesci opisowej i finansowej raportu).

L Cze$¢ opisowa raportu czastkowego

Wypetniajac sekcje od A do I formularza raportu nalezy opisa¢ dotychczasowy przebieg
realizacji projektu (raport mozna sporzadzi¢ w j. polskim).

Strona pierwsza formularza raportu musi by¢ datowana i podpisana przez przedstawiciela
prawnego organizacji beneficjenta.

Prosimy o oznaczenie zatacznikéw do czgsci opisowej, wymienionych w sekcji L.

I1. Cze¢s¢ finansowa raportu czastkowego

Raport finansowy nalezy przedstawi¢ wypetniajac samokalkulujace tabele finansowe Excel
(tabele od G1 do G7). Jest to narzedzie przygotowane przez Komisje Europejska, ktérego
struktura pokrywa si¢ z budowa budzetu projektéw TOI, stanowiacego zatacznik do umowy
finansowejS.

Tabela GI1, przedstawiajaca cato$¢ budzetu musi by¢ datowana, opatrzona stemplem
organizacji i podpisana przez przedstawiciela prawnego organizacji beneficjentaﬁ.

Wszystkie kwoty musza by¢ wyrazone w euro. Przy rozliczaniu projektéw TOI stosuje si¢
zasady okreslone w umowie finansowej oraz w Przewodniku dla wnioskodawcéw (fragment
dotyczacy przepiséw administracyjnych i finansowych)’.

Przed wypelnieniem tabeli finansowych prosimy zapoznac si¢ z ponizszymi wskazdwkami:

= Nie nalezy samemu zmienia¢ tabel samokalkulujacych, np. wstawia¢ dodatkowych wierszy
Iub kolumn. Jesli liczba wierszy jest niewystarczajaca, prosimy
o kontakt z NA.

= Nalezy wypelniaé tylko biale pola w tabelach. Pola zétte, to samokalkulujace komorki, ktére
wypelnia si¢ automatycznie po wypetnieniu biatych pdl. Pola pomaranczowe to nagtéwki i
tytuty budzetu.

» Radzimy rozpoczaé pracg od wypetnienia tabeli od G3 do G7 (tabele kosztéw poniesionych
dotychczas przez partnerstwo). Cze$¢ komoérek w tabeli G1 i G2 wypelni si¢ wéwczas
automatycznie (pola z6tte). Na koncu nalezy uzupetni¢ pozostate biate pola w tabeli G1 1 G2.

= W kolumnie numeracji partneréw nalezy podawac same liczby ,,0”, ,,1”, a nie ;PO~—5PH=

=  Po wypetnieniu tabel, nalezy odpowiednio ustawi¢ obszar wydruku, tak by wydrukowa¢ tylko
strony zawierajace informacje (i nie drukowac ,,pustych” stron). W tym celu z menu ,,plik”
nalezy wybra¢ funkcje ,,obszar wydruku” (w wersji angielskiej programu Excel, z menu
,file”, nalezy wybra¢ funkcje ,,set print area”).

> Kategorie budzetu projektu TOI to: koszty osobowe, koszty podrézy i pobytu, koszty ICT, koszty inne, koszty
podwykonawstwa, koszty biezace.

o w przypadku, gdy nastapita zmiana przedstawiciela prawnego organizacji, nalezy poinformowa¢ NA.

" Zasady Przewodnika dostepne sa do pobrania na stronie NA: http:/leonardo.org.pl/index.php/ida/69/
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= Prosimy o podawanie jasnych opiséw poniesionych kosztéw zaréwno w tabelach
samokalkulujacych, jak i w tabeli pomocniczej G.8.

Identyfikacja projektu

Nalezy uzupetni¢ dane identyfikujace projekt (wszystkie dane zawarte sa w umowie
finansowej z NA).

Tabele finansowe dostgpne sa w jezyku angielskim, niemieckim i francuskim, wyboru
dokonuje si¢ w ponizszym formularzu.

PROJECT IDENTIFICATION

Project Reference: Tu prosimy wpisac¢ nr projektu

(example) LLP/LdV/TOI/2007/PL/0001

Agreement Number: Tu prosimy wpisa¢ nr umowy z NA

(example) 07-LdV/PT07/24/TOI/006

Wyboru jezyka tabeli dokonuije sie klikajac
Language (please select): na niniejsze pole i wybierajac jezyk z listy

EN/DE/FR

Tu prosimy wpisa¢ date rozpoczecia

Sz i (e el projektu, zgodnie z umowg finansowg

Tu prosimy wpisa¢ date zakonczenia

S e ) projektu, zgodnie z umowg finansowg

Tabela G.1 (a, b, ¢): Budzet calkowity

Tabele te prezentuja podsumowanie budzetu projektu. Pola z6tte wypelnia si¢ automatycznie,
gdy uzupetnig Panstwo tabele G2-G7.

W oparciu o aktualny zakontraktowany budzet projektug, nalezy uzupeni¢ biate pola tabeli.

Tabela ta pozwala na oceng stanu realizacji budzetu (kolumna C - Actual Budget) wzgledem
zakontraktowanego budzetu (kolumna B - Contractual Budget).

¥ Budzet projektu z Zatacznika nr 2 do umowy finansowej z NA lub tez ewentualnie zmieniony budzet okre§lony
w Aneksie do umowy finansowej z NA (dotyczy sytuacji gdy beneficjent podpisat aneks z NA w zwiazku ze
zmianami w budzecie).
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Prosimy o wypelnienie
biatych pél w oparciu o
zakontraktowany budzet

projektu

G.ia: TOTAL PROJECT COSTS - BREAKDOWHN OF INCOME 59 /ffl{t ES
[iIncome \ A ACTUAL INCOME
- Grants < N\

| Lecnarda da Wind \ \ | 0,00
[ Hatkonal Suppor \ S 0,00
- Regional Support \ 0,00
[ Ciiher Community Frogrammes / 0,00
[- Criner Sources (provide delall saparaaly) N [/ 0,00
Sub-total | 4 0 0,00

[ Lther Project Income

[T Funce 0,00
|- Inlerest 0,00
| Cilher Income {product saks, seminar 1ees, sponsorship, Sic.) 0,00
Sub-total I 0 0,00
TOTAL {1 + Iy 0 0,00
G.ib: TOTAL PROJECT COSTS - BREAKDOWN OF EXFENDITURE INCURRED

EXPENDITURE A ACTUAL COSTS
I. S1aff Costs 0,00
Il Cprating Losts

| Travel & Subaistence 0,00
|- Equipment (up o 10 %) _ 0.00
|- Subconiraciing costs (up o 30%:) 0,00
- Cilher 2,00
lll. Direct costs 0 0,00
IV. Indirect costs (up 10 79 0,00
TOTAL (1 + IV) 0 0
G.ic: REQUEST FOR PAYMENT FROM CONTRACTOR

MM Cammunky & N ({ram Agreem [

[Haximum Dc-n'rnl.nl'_t:i Conricution (Trom Agraement) =]

[Tolal Declared Eependilurs _ [

Ceclared Expendifura * Macimum Community % Contnbulion {d) = [cl"h

Final Community Grant {minimum of & @ & el

181 Fre- inancing Pagmant [

2nd Pra-financing Payment [
|ErT Frefinancing P men twher applicable) i

dth Pra-nancing Payment iwhane sppicabie) if

Balanca [
Jintzrest ar Other Income Eamed [
|Final Balance (leading to paymentmeovery) i

I thauncensigred. daclara thaf the formanon coniained wthin these BDles /5 COTacr and basad Upon real cosrs.
(Sgnature of Laga! Ragreseniativa S of Conracting Orgarsafon)

Prosimy pamigtaé o dacie, pieczatce
organizacji i podpisie prawnego
reprezentanta organizacji na
papierowej wersji raportu
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Tabela G.2.a: Przychody projektu, podzial wg partnerow

Tabela ta prezentuje przychody projektu w podziale pomigdzy partneréw. W biatych polach

nalezy podac:

- kwoty grantu przekazane dotychczas kazdemu z partneréw (musza one by¢ zgodne z

kwotami ktore podaja Panstwo w tabeli G.2.c: przelewy do partneréw);
- kwoty wydane dotychczas przez partneréw ze srodkéw wtasnych;
- ewentualne przychody uzyskane przez partneréw z dziatan projektu (np. z pobieranych optat

konferencyjnych).

Tabela G.2.b: Koszty, podzial wg partnerow

Tabela ta prezentuje podzial poniesionych dotychczas kosztéw w podziale na partneréw.
Z6tte pola wypelnia si¢ automatycznie, gdy uzupetnia Pafistwo tabele G3-G7.
W biatych polach nalezy zadeklarowa¢ dotychczasowe koszty biezace partnerow.

G.2a: Breakdown of Income Sources
(by partner)

kosztow biezacych

%
INCOME TOTAL | . eakdown 0 1 2
l. Grants
- Leonardo da Vinci | 0 | 0,00% 1 5000,00]35000,00 | 27 000,00
- National Suppor ! : A/
~Regional Suppo Prosimy o podanie kwot grantu Co
_ Other Communi przekazanych partnerom
~ Other Sources ( = kwoty przelewow z tab. G2¢ 2
Sub-total | 0 0,00% 0 0 0
Il. Other Project Income
- Own Funds | 0 0,00% [20,000,00 [ 20000 | 23 000,00
- Interest ) 0 0,00% / A
- Other Income (product sales, seminar 0,00% /
fees, sponsorship, etc.) 0
L 76lte pola wypeknia si Prosimy o podanie kwot dotychczas
It P YPETIA SIe 0 01 wydatkowanych ze srodkéw wiasnych
| automatycznie ’ y y tnerd y
artnerow
TOTAL (I + 1) 0 0,0L. ke | |
G.2b: Breakdown of Expenses
incurred (by partner)
Y %
Partner Number TAL breakdown 0 2 3
I. Staff Costs L 0,00% 0,00 0,00 0,00
Il. Operating Costs
- Travel & Subsistence 00,00 00,00% 00,00 0,00 0,00
- Equipment (up to 10 %) 0,00 0,00% 0,00 0,00 0,00
- Subcontracting costs (up to 30%) 0,00 0,00% 0,00 0,00 0,00
- Other 0,00 0,00% 0,00 0,00 0,00
lll. Direct costs 00,00 [ 00.00% 09,00 0,00 0,00
IV. Indirect costs (up to 7%) 3 000,00 0,00% /60,00 1 000,00 800,00
TOTAL (1 + Il + lll) 00 Prosimy o podanie dotychczasowych D,00
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Tabela G.2.c: Przelewy grantu do partnerow

Tabela prezentuje dotychczasowe przelewy srodkéw z grantu do partneréw w odniesieniu do
czesci grantu, ktéra kazdemu z nich przystuguje zgodnie z zakontraktowanym budzetem.

Do raportu czastkowego nalezy dotaczy¢ czytelne kopie dokumentéw potwierdzajacych
przelewy grantu do partneréw (wyciagi bankowe). Na kopii nalezy poda¢ numer referencyjny
z tabeli G.2.c. Dane wpisywane do tabeli G.2.c muszg by¢ sp6jne z dokumentem zrédlowym.

Data przelewu,

Nr partnera, prosimy o jednolite
Nazwa partnera 0,1,2,3 wpisywanie dat:
( \ ] dd/mm/yyyy
G.2c: Det{ \of Bank Transfers (betw| p Contractor and Project Partners)
Partn LdV .
4 oo Amount | % Paid Date of Currency
Referencej artner Name N Contribution -
(re quXir\/( (EUR) Paid (EUR) | (EUR) ayment Used
1 v Organizacja A 1 75 000,00 35 000,00 |46,00% | 05/12/2007 EUR
2 Uniwersytet B 2 60 000,00 27 000,00 |45,00% | 07/12/2007 EUR
1 [3 Instytucja C 3 70770.00 28 000,00, | 40,00% | 05/12/2007 EUR
Numer referencyjny Calkowita kwota
- dokumcntu. grantu partnera wg Kwota faktycznie przekazanych
zrodlowego/wyciggu zakontraktowanego . . P
. partnerowi srodkéw z grantu
bankowego budzetu

Tabela G.3: Koszty osobowe

W tabeli nalezy wykaza¢ faktycznie poniesione przez partneréw koszty osobowe zwiagzane z
projektem. Kalkulacji dokonuje si¢ w oparciu o faktyczng stawke dzienna, ktéra nie moze by¢
wyzsza dla danej kategorii pracownika niz maksymalne limity ustane przez Komisj¢
Europejskaf.

Ponoszone koszty osobowe, jak wszystkie koszty bezposrednie projektu, musza mie¢
odzwierciedlenie w dokumentacji finansowej/ksiggowej partneréw (np. wyciagi z listy ptac).
Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotacza¢ dowodéw ksiggowych ponoszenia
kosztéw osobowych, lecz przechowywac je na wypadek kontroli lub audytulo.

Do ewidencji czasu pracy poszczegdlnych oséb na rzecz projektu czgsto stosowane i polecane
przez NA sa karty czasu pracy.

? Dokument dostepny jest do pobrania na stronie NA: http:/leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.

"NA pozostawia do decyzji partnerstwa kto przechowuje ww. dokumentacje, tj. kazdy partner samodzielnie czy
tez koordynator projektu. Na prosbe NA lub ewentualnego audytu koordynator powinien by¢ w stanie dostarczy¢
dokumentacj¢ potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty osobowe.
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Tabela G.3. Koszty osobowe

Wykonywane zadania

Nazwa partnera

Nr partnera, Prosimy o jednolite

0.1.2.3 wpisywanie dat:
> dd/mm/yyyy
OKkres pracy
Nv f . .
Start a i{-e of v y ,rkfr:; Salary (including
o I L Country | Refere AL Name of activities Sk _d_at_e o gs for the Sl e oTAL
rganisation Nc_). Code nce the activities activities project cos_ls) or full- >OST
(required) No. Person (dd/mm/yyyy) dd/mml/yyy; (full-time lm;;e :":te
equivalent) P y
Development
Organizacja A 1 PL 1 Anna X of training 01/11/2007 30/10/2008 100 100 10 000,00
materials
Organizacja A 1 PL 2 Adam Y Admt'g':,:;a“"e 01/11/2007 | 30/10/2008 20 20 400,00
. 3 Project 30/10/2008 20 6 000,00
Uniwersytet B 2 UK John Z management 01/11/2007 p P 300
_!_

W jednym wierszu nalezy umieszczac¢ informacje
nt. jednej osoby, wypelniajac wszystkie biale pola

Zétte pola wypelnig sie
automatycznie

N
Koszty osobowe wylicza si¢ mnozac liczb¢ dni
przepracowanych na rzecz projektu przez
faktyczng stawke dzienng danej osoby
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Tabela G.4: Koszty podrozy i pobytu

W tabeli tej wykazywane sa koszty podrdzy oséb pracujacych na rzecz projektu“.
W jednym wierszu nalezy wykaza¢ koszty podrézy i pobytu jednej osoby, wypetiajac biate
pola.

Podréze nalezy rozlicza¢ zgodnie z normalnymi procedurami przyjetymi w instytucjach
partneréw, stosujac si¢ do zapisow art. 5.2.1 Przewodnika dla wnioskodawcéw i nie
przekraczajac limitéw dziennych stawek diet okreslonych przez Komisje Europejska'?.

Koszty podrézy rozliczane sa zgodnie z wewnetrznymi procedurami normalnie stosowanymi
w instytucji partnerow przy finansowaniu podrézy stuzbowych pracownikéw, ktére moga
polega¢ na:
- zwrocie faktycznie poniesionych kosztéw (refundacja na podstawie rachunkéw/faktur),

lub
- wyplacie diet (stawki musza by¢ zgodne z procedurami normalnie stosowanymi w instytucji
partnera, nie nalezy automatycznie przyjmowac¢ maksymalnych limitéw okreslonych przez
KE).

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ oswiadczenie kazdego partnera odno$nie procedur
stosowanych zwyczajowo do rozliczania wyjazdéw stuzbowych. W przypadku stosowania
przez partneré6w zagranicznych diet, nalezy dotaczy¢ dodatkowo oficjalny dokument
przedstawiajacy stawki diet (np. uchwatg uniwersytetu, rozporzadzenie wtasciwego ministra)
oraz sposob ich naliczania. Stawki te nie moga przekracza¢ limitéw dziennych stawek diet
okreslonych przez Komisj¢ Europejska.

Koszty podrézy musza by¢ dokladnie udokumentowane. W tabeli pomocniczej G8 nalezy
przedstawi¢ list¢ dowodéw ksiggowych, na podstawie ktérych rozliczane sa podrdze.

Opisy dokumentéw w tabeli G8 powinny by¢ jasne i doktadne, m.in. zawiera¢ nazwisko
osoby ktérej dotycza czy tez trasg przejazdu danej osoby.

Najlepszym rozwiazaniem jest rozpoczgcie pracy od sporzadzania listy dowoddéw
ksiggowych, zwiazanych z poszczegdlnymi wyjazdami, czyli od wypelnienia tabeli
pomocniczej G8 (przyktad ponizej), a nast¢pnie przeniesienie kwot zwigzanych podréza i
utrzymaniem do tabeli G4.

" Koszty podrézy innych oséb, np. podwykonawcéw (w tym ekspertéw zatrudnionych na zasadzie
podwykonawstwa) czy przedstawicieli beneficjentéw zaproszonych np. do udzialu w konferencji czy szkoleniu
pilotazowym, nalezy wykazywaé w tabeli G.6 lub G.7, zgodnie z art. 5.2.1 Przewodnika dla wnioskodawcéw:
http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.

12 Maksymalne dzienne stawki diet/kosztéw utrzymania dostgpne sa na: http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.
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Numer referencyjny nalezy umie$ci¢ na kopii dokumentu, ktérego dotyczy

Zestawienie dokumen;é{ ,lﬁ@gowych zalaczonych do sprawozdania

Nr ref.

/

Nr faktury /
rachunku

ata
ystawienia

faktury /
rachunku

Opis

Prosimy o jasne opisy
dokumentow:
podawanie tras
przejazdu, nazwisk osob
ktérych dotycza
dokumenty, itp.

Kwota w
walucie
poniesienia

Kurs Euro
zastosowany
do
przeliczenia
wydatku (do
4 miejsc po
przecinku)

Kwota
catkowita w
EUR

(zgodna z
kwota ujeta w
odpowiedniej

tabeli)

G.4/11

65656223

13.09.2008

Bilet lotniczy p. Anny X na
trasie  Warszawa-Berlin,
spotkanie partnerskie w
dn.16-18.2008

2 500,00

3,6000

694,40

G.4/11/2

452432545

18.09.2008

2 noclegi p. Anny X w
czasie spotkania
partnerskiego w Berlinie,
w dn.16-18.09.2008

200,00

1,0000

200,00

G.4/1/3

Druk delegacji
nr 64/2008

12.09.2008

Diety pobrane przez p.
Anne X, w 2zwigzku z
pobytem w Berlinie, w dn.
16-18.2008

150,00

1,0000

150,00

G.4/2/1

76253625XC

11.09.2008

Bilet lotniczy p. Johna Z.
na trasie Londyn-Berlin,
spotkanie partnerskie w
dn.16-18.2008

250,00

1,2000

305,78

G.4/2/2

65265362

18.09.2008

2 noclegi p. Johna Z. w
czasie spotkania
partnerskiego w Berlinie,
w dn.16-18.09.2008

180,00

1,0000

180,00

G.4/2/3

5454445

16.09.2008

Wyzywienie p. Johna Z. w
czasie spotkania
partnerskiego w Berlinie,
w dn.16-18.09.2008

30,00

1,0000

30,00

G.4/2/4

65656

16.09.2008

Wyzywienie p. Johna Z. w
czasie spotkania
partnerskiego w Berlinie,
w dn.16-18.09.2008

28,00

1,0000

28,00

G.4/2/5

23286827

17.09.2008

Wyzywienie p. Johna Z. w
czasie spotkania
partnerskiego w Berlinie,
w dn.16-18.09.2008

35,00

1,0000

35,00

G.4/2/6

Bilety
komunikac;ji
miejskiej

16.09.2008

Przejazdy lokalne p.
Johna Z. w czasie
spotkania partnerskiego w
Berlinie, w dn.16-
18.09.2008

10,00

1,0000

10,00
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DG E

Prosze zwroci¢ uwage, ze opisy i nr
referencyjne dokumentow w tabeli G.8
pokazuja jednoznacznie koszty

e

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

Przy wyliczaniu liczby dni, nalezy uwzglednié, ze

Tabela G.4 skladajace sie na koszty podrozy i pobytu pelny dzieh normalnie obejmuje nocleg. Mozliwe
p. Johna Z. w Berlinie jest wpisywanie niepelnych dni, np. 1,5.
E e of Duration (ng
No. Ipicelte erson From To of days whid,/ City Country City Country
. Reference e person include
(require No per trip (dd/mm/yyyy) | (dd/mm/yyyy) overnight (departure) (departure) | (destination) | (destination)
d :
) /\/ per line) stays)
1 1/ Anna X 16/09/2008 18/09/2008 2 Warsaw PL Berlin Germany
2 2 John Z 16/09/2008 18/09/2008 2 London UK Berlin Germany
TOTAL COST
Objective of the Trip Transport Type(s) | Travel Costs | Subsistence Costs Jesli faktury za hotel lub bilety lotnicze
dotycza 2 lub wigcej oséb, podrézujacych
Partner Meeting Plane 694,40 350 1044,40 razem, to w tabeli G.8 i na fakturze
Partner Meeting Plane 305,78 283 588,78 nalezy je czytelnie ,,rozpisac” na osoby.

W podanym przyktadzie:

Podane kwoty musza wynika¢ z dokumentow
przedstawionych w tabeli pomocniczej G.8

Podroz kazdej osoby nalezy wykazywa¢é
w odrebnym wierszu tabeli G.4.

- Partner nr 1 o$wiadczyt, Ze przy rozliczaniu delegacji stuzbowych stosuja rozporzadzenie X. Dowodami ksiggowymi sa: bilet lotniczy (z widoczna cena) i
karta poktadowa; faktura za hotel, wewngetrzny dokument instytucji — druk delegacji potwierdzajacy wyptate diet w oparciu o stawki z ww. rozporzadzenia X.

- Partner nr 2 o$wiadczyl, ze zgodnie z wewngtrznymi procedurami Uniwersytetu B, podréze pracownikéw rozliczane sa w oparciu o faktycznie poniesione
koszty, refundowane na podstawie rachunkéw/faktur. Dowodami ksiggowymi sa: bilet lotniczy (z widoczna cena), karta pokladowa, rachunek za hotel
rachunki za wyzywienie i bilety komunikacji miejskie;j.

Zasady rozliczania podrozy przedstawione sg szczegétowo w art. 5.2.1 Przewodnika dla wnioskodawcow.
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Tabela G.5: Koszty sprzetu (tylko amortyzaciji)

W tabeli nalezy wykaza¢ koszty zwiazane z zakupem, wynajmem, leasingiem sprzgtu, stosujac si¢ do umowy finansowej oraz
zapiséw art. 5.3 Przewodnika dla wnioskodawcéw.

Mozna rozliczy¢ tylko sprzet konieczny do osiagnigcia rezultatéw projektu.
Wykorzystanie wszelkiego sprz¢tu zwiazanego z administracja projektu oraz sprzetu zakupionego przed realizacjg projektu, nalezy
uwzglednia¢ w kategorii kosztéw biezacych.

Catkowity koszt sprz¢tu, wykazywany w tabeli G.5, nie moze przekroczy¢ 10% catkowitych bezposrednich kosztow projektu.

Koszty sprzetu musza by¢ doktadnie udokumentowane. W tabeli pomocniczej G8 nalezy przedstawi¢ listg dowodéw ksiegowych.

Przykiad Tabeli G.8

Nr ref. Nr faktury / Data Opis Kwota w Kurs Euro Kwota
rachunku wystawienia walucie (zastosowany | catkowita
faktury / poniesienia do w EUR
rachunku przeliczenia
wydatku
G.5/1 87878 01/11/2008 Wynajem kolorowe;j 2592,00 3,6000
drukarki — druk materiatéw 720,00
promocyjnych (ulotka)
G.5/2 78787 05.05.2008 Zakup specjalistycznego 625,00 1,2000
oprogramowania na
potrzeby utworzenia 764,44

platformy e-learningowej-
produkt nr 2

11
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Tabela G.5

; 3 Okres amortyzacji
Nalezy jasno okresli¢ cel danego sprzetu wg

zakupu/wynajmu sprzetu przepiséw kraju
partnera

| Tables G.5. Equipment Costs (de;{ >ciation only)
\V

\V/
Partner P?Jrslg’:i’nOf Depreciati Purchase Degree
No. Referenc | Nature&Specificat Purpose the i Purchase date Depreciati | of use in TOTAL
(requir e No. ion P Proi cost (dd/mm/yy | on Amount | Project COST
ed) roject (months) ) (%)
(months) vy i
Printing of
1 Hire of color printer dissemination 2 2 720,00 01/11/2008 720,00 80% 576,00
1 materials
Purchase of Preparing product
2 learning platform pnumgepr > 6 36 750,00 | 05/05/2008 | 127,33 100% 127,
2 software

Na podstawie ceny catkowitej, stawki
amortyzacji i stopnia wykorzystania sprzetu
na rzecz projektu, tabela wyliczy kwote,
ktora mozna rozliczy¢ w ramach projektu

Okres wykorzystywania

sprzetu na potrzeby projektu
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Tabela G.6: Inne koszty

GG

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

W tej kategorii nalezy umiesci¢ wszelkie koszty zwiazane bezposrednio z realizacja projektu, ktére nie daja si¢ zakwalifikowa¢ do
pozostatych kategorii (kosztéw osobowych, podrézy, itp.).

Nie nalezy umieszcza¢ tu kosztéw, ktére powinny by¢ w innych kategoriach, np. w kosztach biezacych lub kosztach
podwykonawstwa. Przyktadowe pozycje wymieniane w tej kategorii to koszty wynajmu sali na spotkania/konferencje, zakupu praw
autorskich/licencji, koszty zwiazane z upowszechnianiem projektu (np. ogloszenia w prasie, publikacje sponsorowane).

W tabeli G.6 nalezy podaé szczegély zwiazane z danym kosztem, podajac stopien wykorzystania na rzecz projektu. W tabeli

pomocniczej G8 nalezy przedstawi¢ listg¢ dowoddéw ksiggowych, uwzgledniajac numer referencyjny (,,reference”).

Tables G.6. Other costs

Partner
No. Refer Degree of use in
(require Item Purpose ence Cost date Cost Project (%) TOTAL COST
d)
Book "Methodology in e- | Preparation for product | 4 45032008 | 50,00 20%
1 learning” number 3 ’ 10,00
Travel and subsistence of . ,
Presentation during
2 external expert — conference in Warsaw 2 06/05/2008 240,64 100% 237,14
Ms. Kate Y.
Tabela G8
Nr ref. Nr faktury / Data Opis Kwota w Kurs Euro Kwota
rachunku | wystawienia walucie zastosowany do catkowita w

faktury / poniesienia przeliczenia EUR

rachunku wydatku
G.6/1 87878 05/03/2008 | Zakup ksigzki ,Methodology in e-learning” , czesciowo wykorzystywanej 180,00 3,6000 50,00

do opracowania produktu nr 3
G.6/2/1 78787 05.05.2008 | Bilet lotniczy dla prelegenta zewnetrznego na trasie Londyn-Warszawa, 150,00 1,2000
p. Kate Y., konferencja projektu w Warszawie 180,00

G.6/2/2 | 656565 05.05.2008 | Faktura za 1 nocleg p. Kate Y. w czasie konferencji w Warszawie 200,00 3,5000 7l

13
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Tabela G.7: Koszty podwykonawstwa

GG

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

W tabeli nalezy wykaza¢ wszystkie koszty zwiazane z podwykonawstwem, stosujac si¢ do zapiséw art 5.4 Przewodnika
dla wnioskodawcow oraz umowy finansowej z NA.

Do raportu nalezy dotaczy¢ dowody postgpowania przy wyborze podwykonawcy (wyboru najkorzystniejszej oferty) oraz
umowy z podwykonawcami.

Table G.7: Sub-contracting Costs

Partner No. R Start date of activities| End date of activities
(required) Sub-contracted Activities (dd/mm/yyyy) (dd/mm/yyyy) Reference TOTAL COST
1 Translation of dissemination 05/08/2008 15/08/2008 300,00
materials (Polish-English) 1 ’
2 Painting of product number 3 15/10/2008 15/10/2008 833,30
(publication) 2
Tabela G8
Nr || Nr faktury / Data Opis Kwota w walucie Kurs Euro Kwota
ref. | rachunku [[wystawienia poniesienia zastosowany do | catkowita
faktury / przeliczenia w EUR
rachunku wydatku
G.7/1 { 109090 15/08/2008 | Ttumaczenie z . polski na angielski 1050,00 3,5000
O iy 300,00
materiatbw  upowszechniajacych  (ulotka,
broszura)/firma Translate
G.7/2 7627611 05.05.2008 | Druk publikacji XY (produkt nr 3)/firma Printer 1000,00 1,2000 833.30
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Raport czgstkowy TOI - Lista sprawdzajaca

Przed wystaniem raportu czastkowego, prosimy upewnic€ sig, iz spetnia on ponizsze warunki:

Dostarczaja Panstwo raport czastkowy w wersji papierowej — 1 oryginat + kopia wraz z ]
zalacznikami

Dostarczaja Panstwo raport czastkowy w wersji elektronicznej (czg$¢ opisowa, tabele ]
samokalkulujace G.1-G.7 oraz tabela pomocnicza G.8.)

Cze$¢ opisowa:

Wszystkie sekcje formularza sg wypetnione (A-I)

Na 1 stronie raport jest datowany, opieczgtowany i podpisany przez uprawniong osobg

I

Zalaczniki wymienione w sekcji I sa oznaczone i dotaczone do raportu (1 zestaw)

Cze$¢ finansowa:

Tabele samokalkulujace G.1-G.7 sa kompletnie wypetnione

Tabela G1 jest w stosownym miejscu datowana, opieczgtowana i podpisana

Tabela pomocnicza G.8-lista dowodéw ksiggowych jest wypelniona i dotaczona do raportu
(numery referencyjne w tabeli G.8 sa spdjne z tymi w tabelach G.4-G.7)

Wyciagi bankowe beneficjenta, potwierdzajace przekazanie srodkéw partnerom sa dotaczone

Kopie uméw beneficjenta z partnerami (jesli zostaly zawarte) sa dotaczone

Os$wiadczenia wszystkich partnerow odnosnie wewngtrznych procedur stosowanych do

N I I O | I

rozliczania wyjazdéw stuzbowych sa dotaczone.

W przypadku stosowania przez partnerOw zagranicznych diet, nalezy dotaczy¢ dodatkowo
oficjalny dokument przedstawiajacy obwiazujace stawki diet (np. stosowne rozporzadzenie) oraz
sposéb ich naliczania

W przypadku wystapienia w kategorii ,,Koszty inne” wydatkéw zwigzanych z wyzywieniem
uczestnikéw spotkan roboczych - partneréw, beneficjentéw, itp. — o§wiadczenia, ze diety oséb z | []
organizacji partnerskich korzystajacych z wyzywienia zostalty odpowiednio pomniejszone w
zwigzku z zapewnionym wyzywieniem

Oswiadczenia wszystkich partneréw potwierdzajace fakt ujecia w ewidencji ksiegowej instytucji | []
partnerskich wydatkéw zwigzanych z realizacja projektu sa dotaczone

Os$wiadczenia partneréw odnos$nie polityki kursowej, zastosowanej do kalkulacji kosztéw oraz
uzasadnienie zastosowania danych kurséw sa dotaczone

N

Dowody postgpowania przy wyborze podwykonawcy (wyboru najkorzystniejszej oferty) oraz
umowy z podwykonawcami sg dotaczone

Os$wiadczenia partneréw odno$nie niemozliwoéci odzyskania podatku VAT sa dotaczone (w | []
przypadku gdy rozliczane sa w projekcie kwoty brutto)
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