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WSKAZOWKI DLA BENEFICJENTOW

Raport czastkowy projektéow transferu innowacji 2010

Niniejszy dokument zostal przygotowany przez Narodowa Agencj¢ Programu Leonardo
da Vinci w Polsce i zawiera wskazowki dla beneficjentow projektow transferu innowacji
z konkursu 2010 odnos$nie przygotowania raportu czastkowego.

Dokumenty raportu czastkowegol

Elektroniczny formularz Czes¢ opisowa/merytoryczna raportu: Sekcje od E do J
raportu czastkowego sktadany | Czg$¢ finansowa raportu: Sekcje od K do L
w systemie on-line Deklaracja beneficjenta: Sekcjaod M do N

Zalaczniki do raportu czastkowego — cze$¢ opisowa
1. Protokoty ze spotkan partnerskich (1 zestaw).
2. Rezultaty/produkty projektu w aktualnej fazie rozwoju (1 zestaw Ilub wersja
elektroniczna).
3. Ewentualnie inne, wg uznania beneficjenta (np. dokumenty dotyczace
testowania/ewaluacji/dziatan upowszechniajacych) (1 zestaw).

Zalaczniki do raportu czastkowego — czes¢ finansowa

1. Tabele finansowe G1-G7 (MS Excel) — szczegétowy budzet projektu (wersja
elektgoniczna na CD/pendrive oraz podpisana przez osobg uprawniong Wersja papierowa-1
egz.)".

2. Wyciagi bankowe beneficjenta, potwierdzajace przekazanie $rodkoéw partnerom
(1 zestaw: oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem).

3. Dowody postgpowania przy wyborze podwykonawcy (wyboru najkorzystniejszej
oferty) i umowy zawarte z podwykonawcami oraz kopie faktur za podwykonawstwo
(opisane w prawym goérnym rogu numerem referencyjnym z tabel finansowych)
(1 zestaw: oryginaly lub kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

Skladanie raportu czastkowego do NA

Beneficjenci projektow TOI zobowiazani sa do ztozenia do NA raportu czastkowego, zgodnie
z postanowieniami art. V umowy finansowej, ktory okresla termin ztozenia raportu oraz okres
sprawozdawczy (zazwyczaj 12 pierwszych miesigcy projektu).

Formularz raportu czastkowego dla projektow TOI 2010 ma formg elektronicznego
formularza sktadanego w systemie on-line (aktywny plik PDF — rozwiazanie analogiczne jak
przy sktadaniu wniosku w konkursie 2010).

Kazdy beneficjent otrzyma z Narodowej Agencji droga elektroniczna na adres e-mailowy
osoby kontaktowej indywidualny formularz raportu czastkowego dla swojego projektu.
Formularz nalezy wypehi¢, ztozy¢ on-line, a nastgpnie wydrukowaé, datowac, podpisac
(osoba upowazniona) i przesta¢ w wersji papierowej (1 egzemplarz) na adres NA wraz
z wymaganymi zatacznikami. Szczegdlowe informacje techniczne nt. elektronicznych
formularzy dostepne sa na stronie: http://eforms.lIp.org.pl.

! Elektroniczny formularz raportu czastkowego zostanie dostarczony kazdemu beneficjentowi indywidualnie
droga elektroniczng na adres e-mailowy osoby kontaktowej w instytucji beneficjenta.

2 Tabele finansowe do czeéci finansowej dostepne sa do pobrania na stronie  NA:
http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.
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l. Czes¢ opisowa raportu czastkowego

Wypekniajac sekcje od E do J formularza raportu nalezy opisa¢ przebieg realizacji projektu
(raport prosimy sporzadzi¢ w jezyku partnerstwa — z koniecznoscia potwierdzenia ostatecznej
wersji z partnerami).

Struktura formularza raportu czastkowego jest zbiezna ze struktura formularza wniosku, co
utatwia przedstawienie stanu zaawansowania prac zaplanowanych w planie pracy z podziatem
na poszczegolne pakiety robocze.

Prosimy o oznaczenie w czytelny sposob zatacznikow do czesci opisowej, wymienionych w
sekcji J.

1. Czes¢ finansowa raportu czastkowego

W sekcji K formularza raportu nalezy przedstawi¢, w podziale na partneréw, budzet
zrealizowany w okresie objetym sprawozdaniem.

UWAGA

Przed wypetnieniem czgsci K w formularzu elektronicznym raportu, nalezy wypetnic
samokalkulujace tabele finansowe Excel (G1-G7)%, stanowiace zatacznik do raportu
czastkowego. Nastepnie wykorzystujac obliczenia z tabeli podsumowujacej G2 nalezy
wypehic¢ sekcjg K w elektronicznym formularzu raportu.

IL.1. Instrukcja wypelniania tabel finansowych G1-G7

Samokalkulujace tabele finansowe Excel (tabele od G1 do G7) to narzedzie umozliwiajace
szczegotowe przedstawienie stanu realizacji budzetu. Jego struktura pokrywa si¢ z budowa
budzetu projektow TOI, stanowiacego zalacznik do umowy finansowe;j”.

Prosimy o dostarczenie tabel w wersji elektronicznej (na CD/pendrive lub e-mailem) oraz w
wersji papierowej (Tabela G1, przedstawiajaca cato$¢ budzetu musi by¢ datowana, opatrzona
stemplem organizacji i podpisana przez przedstawiciela prawnego organizacji beneficjenta®).

Wszystkie kwoty musza by¢ wyrazone w euro. Przy rozliczaniu projektéw TOI stosuje sig
zasady okreslone w umowie finansowej oraz w Przewodniku dla wnioskodawcow (fragment
dotyczacy przepisow administracyjnych i ﬁnansowych)ﬁ.

Przed wypehieniem tabeli finansowych prosimy zapozna¢ si¢ z ponizszymi wskazéwkami:
* Nie nalezy samemu zmienia¢ tabel samokalkulujacych, np. wstawia¢ dodatkowych wierszy
lub kolumn. Jesli liczba wierszy jest niewystarczajaca, prosimy
0 kontakt z NA.
» Nalezy wypelnia¢ tylko biate pola w tabelach. Pola zotte, to samokalkulujace komorki, ktore
wypehnia si¢ automatycznie po wypetnieniu biatych pol. Pola pomaranczowe to nagléwki i
tytuly budzetu.

® Tabele finansowe do czeéci finansowej dostepne sa do pobrania na stronie NA:
http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.

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

> W przypadku, gdy nastapila zmiana przedstawiciela prawnego organizacji, nalezy poinformowa¢ NA oraz
dosta¢ dokumenty potwierdzajace umocowanie nowego reprezentanta prawnego.

® Zasady Przewodnika dostepne sa do pobrania na stronie NA: http:/leonardo.org.pl/index.php/ida/69/
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Radzimy rozpoczaé prace od wypehienia tabeli od G3 do G7 (tabele kosztéw poniesionych
dotychczas przez partnerstwo). Czes¢ komorek w tabeli G1 1 G2 wypelni si¢ wowczas
automatycznie (pola zoétte). Na koncu nalezy uzupetni¢ pozostate biate pola w tabeli G1 i G2.
W kolumnie numeracji partneréw nalezy podawac¢ same liczby ,,17,,,2” , a nie ;PH55P2>

Po wypetieniu tabel, nalezy odpowiednio ustawi¢ obszar wydruku, tak by wydrukowac¢ 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 wybrac¢ funkcje ,,set print area”).

Prosimy o podawanie w tabelach samokalkulujacych jasnych opisow poniesionych kosztow.
Prosimy o jednolite podawanie dat: dd/mm/rrrr.

Przed wydrukowaniem prosimy sprawdzi¢, czy we wszystkich komoérkach zawartos¢
pokazuje si¢ prawidtlowo — w przypadku #### prosimy znalezé 1 usunaé btad lub
skontaktowac sie z NA.

Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotacza¢ zadnych dowodow ksiggowych poza tymi
odnoszacymi si¢ do kategorii koszty podwykonawstwa, lecz przechowywaé je na wypadek
kontroli lub audytu’ (rowniez po zakonczeniu projektu).

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) 2010-1-PL1-LEO05-11000

Agreement Number: Tu prosimy wpisa¢ nr umowy z NA

(example) 2010-1-PL1-LEO05-11000

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

EN/DE/FR

Tu prosimy wpisa¢ date rozpoczecia

NS DS (b)) projektu, zgodnie z umowg finansowg

Tu prosimy wpisac date zakohczenia
End Date (dd/mm/yyyy) wiasciwego okresu sprawozdawczego
projektu, zgodnie z umowg finansowg

"NA pozostawia do decyzji partnerstwa kto przechowuje ww. dokumentacje, tj. kazdy partner samodzielnie czy
tez koordynator projektu. Na prosbg NA lub ewentualnego audytu koordynator powinien by¢ w stanie dostarczy¢
dokumentacjg potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty.
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Tabela G.1 (a, b, ¢): Budzet calkowity

11 ISICe

Fundacja Roznwoju Systemu Edukacji

Tabele te prezentuja podsumowanie budzetu projektu. Pola zotte wypetnia si¢ automatycznie,

gdy uzupeinia Panstwo tabele G2-G7.

W oparciu o aktualny zakontraktowany budzet projektus, nalezy uzupehi¢ biate pola tabeli.

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

G.Aa: TOTAL PROJECT COSTS - BREAKDOWN OF INCOME sﬂuy/

|INCOME

Prosimy o wypelnienie bialych pol w
oparciu o zakontraktowany budzet
€ projektu (w jego ostatecznej wersji

BSELE /

jesli budzet byl zmieniony aneksem

| Leonarda da Vind \'4

do umowy)

|- Hetional Supporl \

[ Realonal Suppont N\

LU

|- Ciher Communky Programmes

0,00

- Ciiner Sources (provide delal separalaly) \
Sub-total |
T Tiher Progect Income

- Crwn Funds
- Inlerest
- Cner Income {product sales, Seminar ees, sponscrenip, )

Sub-total Il

/
/

-

0,00

i] 0,00

0,00
2,00
0,00

0 0,00

TOTAL (1 + II)

/

0 0,00

L
G.1b: TOTAL PROJECT COSTS - BREAKDOWMN OF EXPEN ‘(\TUHE INCURRED

EXPENDITURE

| Staff Costs

T Cperaling Losts

- Travel & Subsislence

AN

CONTRACTUAL
BUDGET

CTUAL COSTS

\

N

Zélte pola wypeknig sig
automatycznie, po

|- Equipment fup b 10 %)

uzupelnieniu przez

|- Subconiracling cosls fup 1 30%:)

|- Ciher

Panstwa tabel G2-G7

1. Direct costs

V. Indlrect costs (up 10 7%

0,00

TOTAL (Il + V)

0 0,00

G.1c: REQUEST FOR PAYMENT FROM CONTRACTOR

EET L orariELlian (Tram Agreems

[ N

hazimum Cammunky % Coniribution (iram Agraem

[Tolal Cechred Expendiirs
Dclared Exp endilurs * MEmum Cammunity T Con
Final Com I'I1LIF||I.‘!' Grant {minlmum of &2 & fi
751 PTe NEncing Pagmant

21l F‘I'&rha.ndrlg Pﬂeﬂ:

2rd Pre-Tinancing Pagmenl fwhers spplicatle)

Prosimy poda¢ dane z art. 111.3
umowy finansowej: max. kwota
grantu oraz % dofinansowania

i /
e
[i]
" 0

(31 Pre-NnNancry Paymen where appicabi)

1]

Halancs

TRt = 0

|Iintzrest or Cther Income Eamead

[l

|Final Balance (leading to payment e covery)

b

smEn

[
[ o

I I the undersigmed. daclara dhaf the Afonma bov condenad we thin thase bles 15 comacr and based upon raal an /

Prosimy pamigtac o dacie, pieczatce
organizacji i podpisie prawnego
reprezentanta organizacji na
papierowej wersji raportu

L

Qs

Fsafan)

Prosimy poda¢ kwoty dotychczas
otrzymanych srodkow z LdV ( transze
grantu przekazane przez NA)

8 Budzet projektu z Zatacznika nr 2 do umowy finansowej z NA lub tez ewentualnie zmieniony budzet okreslony
w Aneksie do umowy finansowej z NA (dotyczy sytuacji gdy beneficjent podpisat aneks z NA w zwiazku ze

zmianami w budzecie).

4
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Tabela G.2.a: Przychody projektu, podzial we partnerow

Tabela ta prezentuje przychody projektu w podziale pomiedzy partnerow. 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). Ich suma powinna
odpowiada¢ kwocie dotychczas przekazanej z NA;

- kwoty wydane przez partnerow ze srodkow wiasnych;

- ewentualne przychody uzyskane przez partnerow z dziatan projektu (np. z pobieranych optat
konferencyjnych).

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

Tabela ta prezentuje podzial poniesionych kosztéw w podziale na partneréow. Zotte pola
wypelnia si¢ automatycznie, gdy uzupetnia Panstwo tabele G3-G7.
W bialych polach nalezy zadeklarowa¢ dotychczasowe koszty biezace partnerow.

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

INCOME TOTAL | preariown 1 2 3

I. Grants

- Leonardo da Vinci 0 0,00% 75 000,00 | 35 000,00 | 27 000,00
- National Suppor >~

~Regional Suppo Prosimy o podanie kwot grantu

- Other Communi przekazanych partnerom

~ Other Sources ( = kwoty przelewow z tab. G2¢ A

Sub-total | 0 0,00% 0 0 0

Il. Other Project Income

- Own Funds 0 0,00% 20,000,00 20 000 23 000,00
- Interest ) 0 0,00% A

- Other Income (product sales, seminar 0,000/< /

fees, sponsorship, etc.) 0

Prosimy o podanie kwot dotychczas

mm Zélte pola wypelr_lizl si¢
| automatycznie
TOTAL (I +1I) 0 0,0

partnerow

0 0,0 wydatkowanych ze Srodkow wlasnych

G.2b: Breakdown of Expenses
incurred (by partner)

Partner Number TAL breaz&own 1 2 3

|. Staff Costs G 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
Ill. Direct costs 00,00 00,00% 00,00 0,00 0,00
IV. Indirect costs (up to 7%) 3 000,00 0,00% 90,00 [ 1000,00 800,00

Prosimy o podanie kosztéw biezacych
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| TOTAL (1 + 11 + 1) | 00,00 |0000% | 0000 | 000 | o000

Tabela G.2.c: Przelewy grantu do partnerow

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

Do raportu czastkowego nalezy dotaczy¢ czytelne, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
kopie dokumentow potwierdzajacych przelewy grantu do partnerow (wyciagi bankowe). Na
kopii nalezy poda¢ numer referencyjny z tabeli G.2.c. Dane wpisywane do tabeli G.2.c musza
by¢ spdjne z dokumentem zrédtowym.

Data przelewu,

Nr partnera, prosimy o jednolite
Nazwa partnera 1,2,3 wpisywanie dat:
] dd/mm/rrrr

||

G.2c: Det% \of Bank Transfers (betw Contractor and Project Partners)
Partn LdV .
7 oo Amount | % Paid Date of Currency
ReferencJ artner Name N Contribution .
(requit (EUR) Paid (EUR) | (EUR) ayment Used
1 N Organizacja A 1 75 000,00 35 000,00 |[46,00% | 05/12/2010 | EUR
| 2 Uniwersytet B 2 60 000,00 27 000,00 |45,00% | 07/12/2010 EUR
] 3 Instytucja C 3 707N0.00 |28 000,00.]40,00% | 05/12/2010 | EUR
Numer referencyjny Calkowita kwota
o dokumentu' grantu partnera wg Kwota faktycznie przekazanych
zrodlowego/wyciagu zakontraktowanego .. ,
: . partnerowi Srodkow z grantu
bankowego (np. G.2¢/1) budzetu

Tabela G.3: Koszty osobowe

W tabeli nalezy wykazac¢ faktycznie poniesione przez partnerow koszty osobowe zwiazane
z projektem. Kalkulacji dokonuje si¢ w oparciu o faktyczna stawke dzienna, ktéra nie moze
by¢ wyzsza dla danej kategorii pracownika niz maksymalne limity ustalane przez Komisje
Europejskqg.

Ponoszone koszty osobowe, jak wszystkie koszty bezposrednie projektu, musza miec
odzwierciedlenie w dokumentacji finansowej/ksiggowej partnerdw (np. wyciagi z listy ptac).
Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotacza¢ dowodow ksiggowych ponoszenia

kosztow osobowych, lecz przechowywaé je na wypadek kontroli lub audytu™.

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

YNA pozostawia do decyzji partnerstwa kto przechowuje ww. dokumentacje, tj. kazdy partner samodzielnie czy
tez koordynator projektu. Na prosbg NA lub ewentualnego audytu koordynator powinien by¢ w stanie dostarczy¢
dokumentacjg potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty.

6
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Do ewidencji czasu pracy poszczegolnych osob na rzecz projektu czgsto stosowane i polecane

przez NA sa karty czasu pracy.
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Tabela G.3. Koszty osobowe Wykonywane zadania (prosimy o

podanie 1 z kategorii: manager,
researcher/trainer; technical,
administrative)

Nazwa partnera Nr partnera, Prosimy o jednolite

Koszty osobowe wylicza si¢ mnozac liczb¢ dni
przepracowanych na rzecz projektu przez
faktyczng stawke dzienng danej osoby

123 wpisywanie dat:
Okres pracy dd/mmlyyyy
Start d¥te of 4 ,rk?r:;f Sl (melveing
Organisation Pal\rl'z)ner Country | Refere Natmh2 e Name of activities Egcc:jti(\j/?ttiZSOf 4s for the Coirps‘;lgﬁl;”_ TOTAL
9 - Code nce activities project : COST
(required) Person dd/mmlyyy; : time rate
No. (dd/mmlyyyy) (full-time er da
equivalent) P y
Development
o of training
Organizacja A 1 PL 1 Anna X materials 01/11/2010 30/10/2011 100 100 10 000,00
(researcher)
Organizacja A 1 PL 2 Adam Y | Administrative | 01/11/2010 30/10/2011 20 20 400,00
John Z Project 30/10/2011 20
Uniwersytet B 2 UK 3 management | 01/11/2010 300 6 000,00
(manager) /\ A
W jednym wierszu nalezy umieszcza¢ informacje
nt. jednej osoby, wypelniajac wszystkie biale pola 76lte pola wypelnig sie
automatycznie
~ ~
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Tabela G.4: Koszty podrozy i pobytu

W tabeli tej wykazywane sa koszty podrozy osob pracujacych na rzecz projektull.
W jednym wierszu nalezy wykazac¢ koszty podrézy i pobytu jednej 0soby, wypetniajac biate
pola.

Podréze nalezy rozlicza¢ zgodnie z normalnymi procedurami przyjetymi w instytucjach
partneréw, stosujac si¢ do zapisow art. 4.F. Przewodnika dla wnioskodawcow i nie
przekraczajac limitéw dziennych stawek diet okreslonych przez Komisj¢ Europe;j ska®?.

Koszty podrozy rozliczane sa zgodnie z wewnetrznymi procedurami normalnie stosowanymi
w instytucji partnerow przy finansowaniu podrozy stuzbowych pracownikoéw, ktére moga
polegac na:
- zwrocie faktycznie poniesionych kosztow (refundacja na podstawie rachunkéw/faktur),

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

Stawki te nie moga przekracza¢ limitow dziennych stawek diet okreslonych przez Komisje
Europejska.

Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotacza¢ dowodow ksiggowych ponoszenia
kosztéw podrézy i1 pobytu (ani biletow 1 kart poktadowych), lecz przechowywaé je na
wypadek kontroli lub audytu®.

1 Koszty podrozy innych osob, np. podwykonawcéow (w tym ekspertow zatrudnionych na zasadzie

podwykonawstwa) czy przedstawicieli beneficjentéw zaproszonych np. do udzialu w konferencji czy szkoleniu
pilotazowym, nalezy wykazywa¢ w tabeli G.6 lub G.7, zgodnie z art. 4.F. Przewodnika dla wnioskodawcow:
http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.

2 Maksymalne dzienne stawki diet/kosztow utrzymania dostepne sa na: http://leonardo.org.pl/index.php/ida/69/.
B NA pozostawia do decyzji partnerstwa kto przechowuje ww. dokumentacje, tj. kazdy partner samodzielnie czy
tez koordynator projektu. Na prosbg NA lub ewentualnego audytu koordynator powinien by¢ w stanie dostarczy¢
dokumentacjg potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty.
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Przy wyliczaniu liczby dni, nalezy uwzglednic, ze

TabelaG.4 pelny dzien normalnie obejmuje nocleg. Mozliwe
jest wpisywanie niepelnych dni, np. 0,5; 1,5.
S Name of Duration (ng
No. Reference (orfeez)secigon From To 2l O:?éfugg'&/ City Country City Country
(rez;ure No. per trip (dd/mml/yyyy) | (dd/mmlyyyy) overnight (departure) (departure) | (destination) | (destination)
per line) stays)
1 1 Anna X 16/11/2010 18/11/2010 2 Warsaw PL Berlin Germany
2 2 John Z 16/11/2010 18/11/2010 2 London UK Berlin Germany
Objective of the Trip Transport Type(s) | Travel Costs | Subsistence Costs | TOTAL COST
Partner Meeting Plane 694,40 350 1044,40
Partner Meeting Plane 305,78 283 588,78

Zasady rozliczania podrozy przedstawione sg szczegolowo w art. 4.F. Przewodnika dla wnioskodawcow.
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Tabela G.5: Koszty sprzetu (tylko amortyzacii)

HCE

Fundacja Roznwoju Systemu Edukacji

W tabeli nalezy wykazaé koszty zwiazane z zakupem, wynajmem, leasingiem sprzgtu, stosujac si¢ do umowy finansowej oraz

zapisow art. 4.F. Przewodnika dla wnioskodawcow. Mozna rozliczy¢ tylko sprzet konieczny do osiagnigcia rezultatow projektu.
Wykorzystanie wszelkiego sprzgtu zwiazanego z administracja projektu oraz sprzgtu zakupionego przed realizacja projektu, nalezy

uwzglednia¢ w kategorii kosztow biezacych.

Calkowity koszt sprzetu, wykazywany w tabeli G.5, nie moze przekroczy¢ 10% catkowitych bezposrednich kosztéw projektu.

Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotacza¢ dowodow ksiggowych ponoszenia kosztow sprzetu, lecz przechowywaé je na wypadek
kontroli lub audytu™.

Okres amortyzacji
danego sprzetu wg
przepisow kraju

Tabela G.5

Nalezy jasno okreslié¢ cel
zakupu/wynajmu sprzetu

— partnera
Tables G.5. Equipment Costs (dep| :ciation only)
oartner Period of v ' Degree
No. Referenc | Nature&Specificat usen ISl .C'at' Purchase FnE g Depreciati \ of usein TOTAL
: X v Purpose the on time date -
(requir e No. ion . cost on Amount Rroject COST
d Project (months) (dd/mmlyy) &
ed) (%)
(months)
Printing of
Hire of color printer dissemination 2 2 720,00 01/11/2010 720,00 80%
1 : 576,00
1 materials
Purchase of Preparing product 6
2 learning platform paring p 24 750,00 | 01/11/2010 | 127,33 100% 27,33
number 2
2 software
]
kres wykorz ni
Okres wyko ystywa_ a Na podstawie ceny calkowitej, stawki
sprz¢tu na potrzeby projektu O . .
. amortyzacji i stopnia wykorzystania sprzetu
(w miesiacach) . .
na rzecz projektu, tabela wyliczy kwote,

ktéra mozna rozliczy¢ w ramach projektu

Y 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¢ dokumentacje potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty.
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Tabela G.6: Inne koszty

W tej kategorii nalezy umie$ci¢ wszelkie koszty zwigzane bezposrednio z realizacja projektu, ktore nie daja si¢ zakwalifikowaé do
pozostatych kategorii (kosztow osobowych, podrdzy, itp.).

Nie nalezy umieszcza¢ tu kosztow, ktore 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 szczegdty zwiazane z danym kosztem, podajac stopien wykorzystania na rzecz projektu.

Tables G.6. Other costs
Partner
No. Refer Degree of use in
(require Item Purpose ence Cost date Cost Project (%) TOTAL COST
d)
Book “Metho.doIf)gy in Preparation for product 1 05/03/2011 50,00 20%
1 e-learning number 3 10,00
Travel and subsistence of Presentation durin
2 external expert — X 9 2 06/05/2011 240,64 100% 237,14
Ms. Kate Y. conference in Warsaw

Do sprawozdania czastkowego nie nalezy dotaczaé dowodow ksiggowych ponoszenia kosztow innych, lecz przechowywac je na wypadek
kontroli lub audytu®®.

1> 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¢ dokumentacje potwierdzajaca poniesione przez partnerstwo koszty.
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Tabela G.7: Koszty podwykonawstwa

HCE

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji

W tabeli nalezy wykaza¢ wszystkie koszty zwiazane z podwykonawstwem, stosujac si¢ do zapisow art. F.4 Przewodnika
dla wnioskodawcoéw oraz umowy finansowej z NA.

Do raportu nalezy dotaczy¢ dowody postepowania przy wyborze podwykonawcy (wyboru najkorzystniejszej oferty),

umowy z podwykonawcami, a takze kopie faktur za podwykonawstwo (dokumenty musza by¢ opisane w prawym gornym
rogu numerem referencyjnym z tabel finansowych, np. G.7/1; G7/2). Prosimy o staranne utozenie dokumentow.

Table G.7: Sub-contracting Costs

Partner No. RF Start date of activities End date of activities
(required) Sub-contracted Activities (dd/mmiyyyy) (dd/mmiyyyy) Reference TOTAL COST
Translation of dissemination
1 materials (Polish-English) 05/08/2011 15/08/2011 1 300,00
2 Printing of product number 3 15/10/2011 15/10/2011 833,30
(publication) 2
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Raport czastkowy TOI 2010 — Lista sprawdzajaca

Przed wyslaniem raportu czastkowego, prosimy upewnié¢ sig, iz spelnia on ponizsze

warunki:

Elektroniczny formularz raportu otrzymany z NA zostat ztozony droga elektroniczna

Raport czastkowy jest dostarczony w wersji papierowej — 1 oryginat wraz z zatacznikami

W stosownej sekcji raport jest datowany, opiecz¢towany i podpisany przez uprawniong osobe

HEN

Czes¢ opisowa (raport merytoryczny):

| Wszystkie sekcje formularza sa wypehione (A-J) [
Zataczniki wymienione w sekcji J sa 0znaczone i dotaczone do raportu []
Jesli nastapita zmiana reprezentanta prawnego: L]
-stosowne dokumenty potwierdzajace umocowanie nowego reprezentanta prawnego
Protokoty ze spotkan partnerskich L]
Rezultaty/produkty projektu w aktualnej fazie rozwoju (1 zestaw lub wersja elektroniczna)
UWAGA! W przypadku rezultatow dostepnych na platformach internetowych, prosimy o podawanie | [_|
aktualnych linkéw oraz loginow i haset dostgpu dla Narodowej Agencji
Inne zalaczniki (materialy —dokumentujace dziatania upowszechniajace (np. strategia | [ |
upowszechniania i wykorzystania rezultatow) lub dokumenty dotyczace testowania/ewaluacji
(1 zestaw lub wersja elektroniczna)
Strona internetowa projektu zostata zaktualizowana (oraz posiada prawidtowe logo LdV), informacje | []
0 projekcie sa umieszczone na stronach beneficjenta i partnerow
Informacje o projekcie w bazie ADAM zostaty zaktualizowane ]

Czes¢ finansowa:

Sekcja K elektronicznego formularza raportu jest wypetiona []
Tabele samokalkulujace G.1-G.7 sa kompletnie wypelnione, dostarczone w wersji elektronicznej oraz | []
papierowej
Tabela G1 jest w stosownym miejscu datowana, opieczetowana i podpisana przez uprawniong osobe | [ ]
Wyciagi bankowe beneficjenta, potwierdzajace przekazanie $rodkow partnerom sa dotaczone | [ ]
(1 zestaw: oryginaly lub kopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem)
Dowody postepowania przy wyborze podwykonawcy (wyboru najkorzystniejszej oferty) oraz umowy | [|

z podwykonawcami i kopie faktur za podwykonawstwo (opisane w prawym goérnym rogu numerem
referencyjnym z tabel finansowych) sa dotaczone (1 zestaw: oryginaly lub kopie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem)

Kontakt z Zespotem projektow tematycznych, projekty transferu innowacji:
email: leonardo-toi@frse.org.pl www.leonardo.pl
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