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"Slovenski štipendijski sklad SI0034"

iz EGP in Norveškega finančnega mehanizma
Navodila za pisanje končnega poročila
Spoštovani!

V teh navodilih boste našli obrazložitve in napotke, ki vam bodo pomagale pri pisanju končnega poročila projekta mobilnosti. Nastala so na podlagi vprašanj, ki jih najpogosteje zastavljajo prijavitelji in napak, ki se pojavljajo v Končnih poročilih. 

1. Trajanje mobilnosti in dnevi potovanja
To pojasnilo razlaga razliko med DNEVI AKTIVNOSTI in DNEVI POTOVANJA. 

Število dni mobilnosti, na podlagi katere izračunamo višino pavšala za bivanje, predstavlja število dni, ki je zapisano na Potrdilu o udeležbi, če pa ste v državo prispeli že dan prej od odšli dan kasneje, se vam priznata tudi ta dva dneva, vendar le, če je bila vključena tudi nočitev. 

Za en dan se šteje ena nočitev. 

Če na potrdilu piše, da je mobilnost trajala od 10. do 12. marca, vi ste v državo mobilnosti prispeli 9. marca, odšli pa 13. marca, to pomeni, da je vaša mobilnost dolga 4 dni. 
	
	
	prihod
	aktivnosti
	odhod
	

	datum
	 
	9. 
	10. 
	11. 
	12. 
	13. 
	

	št. nočitev
	
	1
	1
	1
	1
	 


Pripravljalni in študijski obiski: 

V trajanje mobilnosti za pripravljalne in študijske obiske lahko štejete tudi do 2 dneva potovanja tja in nazaj. Vključite lahko tudi nedeljo, če potujete že v soboto zaradi cenejše letalske karte, še vedno pa velja, da se za en dan šteje ena nočitev. 

 
Primer: program študijskega obiska traja 3 dni (ponedeljek, torek in sreda) plus dva dni potovanja pred tem (zaradi cenejše letalske karte odhod že v soboto) ter povratek dan kasneje (četrtek). To vse skupaj znese 6 dni, kar je 5 nočitev. 
2. Višina sofinanciranja – 90% ali 100%

Delež sofinanciranja projektov se razlikuje med ukrepi, in sicer:
1. 100 % sofinanciranje upravičenih nastalih stroškov, največ do višine, odobrene v pogodbi za akcije v okviru INDIVIDUALNE MOBILNOSTI

V praksi to pomeni, da vam v primeru, da potujete na Norveško (priznani stroški potovanja do 500€), za stroške potovanja povrnemo stroške do 500€. 
2. 90 % sofinanciranje upravičenih nastalih stroškov, največ do višine, odobrene v pogodbi za akcije v okviru ŠTUDIJSKIH OBISKOV in IZMENJAVE STROKOVNJAKOV

V praksi to pomeni, da vam v primeru, da potujete na Norveško (priznani stroški potovanja do 500€), za stroške potovanja povrnemo stroške do 450€ in ne 500€. 
Posebej pazljivi bodite pri izpolnjevanju finančnega dela poročila v primeru, da je vaš projekt sofinanciran le 90 %. 
3. Obračun stroškov potovanja
Stroški potovanja pomenijo stroške nastale na enkratnem povratnem potovanju od kraja odhoda do kraja prihoda. Vključujejo vse stroške in vsa prevozna sredstva. Kraj odhoda je dom ali institucija, od koder prihajate, kraj prihoda pa lokacija nastanitve (na primer hotel). 

Stroške potovanja povrnemo na podlagi fotokopij finančne dokumentacije, vendar največ do višine, odobrene v pogodbi. 

Dokazila za povrnitev stroškov potovanja so:

· vstopni karton (boarding pass) – pri potovanju z letalom ali Potrdilo o udeležbi,
· račun za vozovnico, oziroma vozovnica, če sta iz nje razvidna cena in datum potovanja  (velja za prevoze z letalom, avtobusom, vlakom, …),
· informativni cenik najcenejšega javnega prevoza, v primeru, da potujete z lastnim avtomobilom (in obračun kilometrine).
Uporaba lastnega avtomobila 

Stroški za potovanje z osebnim avtomobilom bodo povrnjeni na podlagi dejanskih stroškov (obračunane kilometrine), vendar le do višine cene javnega transporta. Kilometrina se obračuna v skladu z Uredbo o višini povračil stroškov v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne vštevajo v davčno osnovo (Uradni list RS, št. 140/06 in 76/08). 

V praksi to pomeni, da obračunu kilometrine priložite informativni cenik (lahko natisnjen s spletnih strani) najcenejšega javnega prevoznika, ki omogoča prevoz na poti, ki ste jo opravili z avtom. 

V primeru, da je strošek kilometrine manjši od stroška javnega prevoza, povrnemo dejanski strošek (torej kilometrina). 

Stroškov lokalnih prevozov, ki nastanejo v času bivanja v tujini, ne prištevamo med stroške potovanja. 
PRIMER OBRAČUNA STROŠKOV POTOVANJA (vse cene so hipotetične)
1. Primer:  
3 osebe, doma iz Kamnika, z letalom potujejo na Norveško, v Oslo
· do Letališča Jožefa Pučnika se pripeljejo z avtobusom iz Kamnika - cena vozovnice za eno osebo je 5 € (v obe smeri torej 10 €)
· z letalom potujejo na Norveško – cena povratne letalske vozovnice za eno osebo je 490 €

· z letališča v Oslu se z vlakom peljejo do hotela – cena vozovnice za eno osebo je 5 € (v obe smeri torej 10 €)

Strošek potovanja za eno osebo je 510 €, za vse tri pa 1.530 €. 
Avtobus (Kamnik – letališče JP - Kamnik): 10 €

Letalska vozovnica: 490 €

Vlak (Letališče v Oslu – hotel – letališče v Oslu): 10 €

Skupaj: 510 €
	
	100% financiranje
	90% sofinanciranje

	Prijava
	1.500,00 € 
	1.350,00 €

	Poročilo
	1.530,00 €
	1.377,00 €


	Odobreno glede na poročilo
	1.500,00 €
	1.350,00 €


V primeru, da so nastali stroški nižji, kot odobreni v pogodbi, povrnemo dejanske nastale stroške.  
Dokazila:
· fotokopije vozovnic za vlak, avtobus in letalo (razvidna morata biti cena in datum)
· fotokopije vstopnih kartonov (boarding passov) ali Potrdilo o udeležbi
2. Primer:  
3 osebe, doma iz Kamnika, z letalom potujejo na Norveško, v Oslo, vendar imajo let iz Benetk

· do Letališča v Benetkah se pripeljejo z osebnim avtom (vsi skupaj z enim avtom) in avto parkirajo na parkirišču za ves čas potovanja – kilometrina povratnega potovanja 199,8 €, parkirnina je 20€
· z letalom potujejo na Norveško – cena povratne letalske vozovnice za eno osebo je 490 €

· z letališča v Oslu se z vlakom peljejo do hotela – cena vozovnice za eno osebo je 5 € (v obe smeri torej 10 €)

Od Kamnika do Benetk je 270 km. Kilometrina se obračuna v skladu z Uredbo o višini povračil stroškov v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne vštevajo v davčno osnovo (Uradni list RS, št. 140/06 in 76/08). Trenutno znaša 0,37 € na km. 

Izračun: 270 km * 0,37 je 99,9 €. Ker gre za pot v obe smeri, znaša celotna kilometrina 199,8 €. Ker potujejo z enim avtom, se ta strošek deli na 3 dele, ko preračunavamo ceno potovanja na osebo (torej 66,6 € na osebo za potovanje v obe smeri). 
Glede na Uredbo o višini povračil stroškov v zvezi z delom in drugih dohodkov, ki se ne vštevajo v davčno osnovo, se za povračilo stroškov prevoza na službenem potovanju šteje tudi povračilo stroškov za takse (letališke takse, peronske karte in podobno), povračilo stroškov za gorivo, če se uporablja službeno vozilo, cestnine in parkirnine ter povračilo stroškov za prevoz in prenos stvari oziroma prtljage.
V tem konkretnem primeru to pomeni, da med stroške potovanja lahko vključite tudi parkirnino za vozilo na letališču v Benetkah. 
Strošek potovanja za eno osebo je 573,3 €, za vse tri pa 1.719,8 €. 
Kilometrina Kamnik – Benetke - Kamnik: 66,6 €

Parkirnina (Letališče v Benetkah): 6,66 €

Letalska vozovnica: 490 €

Vlak (Letališče – hotel in obratno): 10 €

Skupaj: 573,3 € (na osebo)
	
	100% financiranje
	90% sofinanciranje

	Prijava
	1.500,00 € 
	1.350,00 €

	Poročilo
	1.719,80 €
	1.547,80 €


	Odobreno glede na poročilo
	1.500,00 €
	1.350,00 €


V primeru, da so nastali stroški nižji, kot odobreni v pogodbi, povrnemo dejanske nastale stroške.  

Dokazila:

· fotokopije vozovnic za vlak in letalo (razvidna morata biti cena in datum)

· fotokopije vstopnih kartonov (boarding passov) ali Potrdilo o udeležbi
· obračun kilometrine (lahko kopija potnega naloga ali kak drug dokument)
· informativni cenik najcenejšega javnega prevoza za relacijo Kamnik – Benetke (vlak Kamnik – Ljubljana, vlak Ljubljana – Benetke)

V primeru, da je cena javnega prevoza  iz Kamnika do Benetk nižja kot obračunana kilometrina, vam povrnemo stroške do višine javnega prevoza. 

4. Obračun stroškov bivanja

Stroški bivanja so namenjeni kritju namestitve, prehrane, lokalnega prevoza in drugih stroškov, ki nastanejo med bivanjem v tujini. Stroški bivanja se obračunavajo v obliki pavšalnih zneskov glede na ciljno državo in glede na trajanje mobilnosti. 

Končni znesek se ne spremeni, če se izvedeni projekt ne spremeni od načrtovanega. 

Glede na to, da se stroški bivanja obračunavajo v obliki pavšala, jih ni potrebno dokazovati z računi, potrebujemo pa dokazilo, da so udeleženci res bivali v tujini - fotokopija računa za prebivališče, razvidni pa morajo biti datumi in število oseb. 

5. Obračun stroškov organizacije (le pri ukrepu Študijski obiski)

Povrnejo se dejanski stroški organizacije študijskega obiska do maksimalne vrednosti 1000 EUR na študijski obisk (tisk, fotokopiranje, najem prostorov za srečanje, najem opreme, prevajanje, tolmačenje itd.). Stroški plač niso upravičen strošek. 
Za povračilo teh stroškov potrebujemo fotokopije finančne dokumentacije. 
6. Izračun končne dotacije
Končna dotacija je seštevek sredstev za: 
· stroške potovanja

· stroške bivanja

· stroške organizacije (pri Študijskih obiskih)

Sredstva so odobrena glede na poročani znesek, vendar ne višja, kot tista, odobrena v pogodbi. 

1. Primer:  izračun končne dotacije pri projektu, ki je bil 100 % sofinanciran

	
	pot
	bivanje
	organizacija
	SKUPAJ

	Pogodba
	800,00 €
	910,00 €
	0
	1.710,00 €

	Poročilo
	775,00 €
	1.050,00 €
	0
	1.825,00 €

	ODOBRENO glede na poročilo in zneske, odobrene v pogodbi prijavo
	775,00 €
	910,00 €
	0
	1.685,00 €


Izračun zneska za končno plačilo: 

	a)
	Pogodbena dotacija
	1.710,00 €

	b)
	Predplačilo (80% pogodbene dotacije)
	1.368,00 €

	c)
	Odobreno glede na poročilo in odobreno v prijavi
	1.685,00 €

	d)
	Znesek za plačilo / vračilo (c-b)
	317,00 €


2. Primer:  izračun končne dotacije pri projektu, ki je bil 90 % sofinanciran

	PRIJAVA
	pot
	bivanje
	organizacija
	SKUPAJ

	100 % 

upravičenih stroškov
	1.000,00 €
	1.600,00 €
	1.000,00 €
	3.600,00 €

	90 % sofinanciranje (zneski, odobreni v pogodbi)
	900,00 €
	1.440,00 €
	900,00 €
	3.240,00 €


	POROČILO
	pot
	bivanje
	organizacija
	SKUPAJ

	100 % 

upravičenih  stroškov
	1.200,00 €
	1.500,00 €
	400,00 €
	3.100,00 €

	90 % upravičenih stroškov
	1.080,00 €
	1.350,00 €
	360,00 €
	2.790,00 €


	ODOBRENO glede na poročilo in zneske, odobrene v pogodbi prijavo
	pot*
	bivanje*
	organizacija*
	SKUPAJ

	
	900,00 €
	1.350,00 €
	360,00 €
	2.610,00 €


* Tu navajate zneske v višini 90% upravičenih stroškov, ki bodo povrnjeni (največ do višine zneskov, odobrenih v pogodbi). 

Izračun zneska za končno plačilo: 

	a)
	Pogodbena dotacija 
	3.240,00 €

	b)
	Predplačilo (80% odobrene dotacije)
	2.592,00 €

	c)
	Odobreno glede na poročilo in odobreno v prijavi
	2.610,00 €

	d)
	Znesek za plačilo / vračilo (c-b)
	18,00 €


7. Uporaba tečaja za preračun stroškov v evre

Pri izkazovanju stroškov v tabelah računov za stroške organizacije in prevoza ter pri izračunu zneska za končni zahtevek, se za preračun stroškov iz drugih valut uporabljajo dnevne tečajnice referenčnih tečajev Evropske centralne banke in sicer na datum plačila računa. 

Ustrezne tečaje lahko poiščete na spletnih straneh Banke Slovenije: http://www.bsi.si/podatki/tec-bs.asp. 

8. Vpisovanje podatkov v obrazce: 

V Tabeli za poročanje o stroških  organizacije in Tabeli za poročanje o stroških potovanja podatkov NE VPISUJTE v obarvana polja, saj so v teh poljih formule za samodejni izračun zneskov. 

Pri Tabeli o stroških potovanja v polja, kjer piše ZNESEK POSAMEZNEGA PREVOZA, zraven dopišite za kateri prevoz gre (letalo Brnik – Oslo, avtobusni prevoz letališče v Oslu – Hotel, itd…) in številko, s kateto boste označili fotokopijo te vozovnice.
V primeru, da gre za več udeležencev, si lahko pomagate označbami 1. a., 2. a. ali 2. b. Številka predstavlja zaporedno številko posameznika na mobilnosti, črka pa posamezni stolpec prevoza. 
9. Končno poročilo

Končno poročilo sestavljajo:

1. Vsebinski del

2. Finančni del (Kopija finančne dokumentacije za projekt)

3. Priloga: Podatki za statistično obdelavo. 

Celotna dokumentacija za Končno poročilo se pripravi v 3 identičnih izvodih v tiskani obliki:

· 1 izvod z vsemi originali dokumentov se hrani na mestu projekta;

· 2 izvoda s kopijami originalnih dokumentov pošlje izvajalec projekta CMEPIUS-u, ki ju pregleda, parafira in pošlje SVREZ-u.

Poleg izvodov v tiskani obliki, izvajalec projekta pošlje poročilo v elektronski obliki na elektronski naslov: eeagrants@cmepius.si. Poročilo v elektronski obliki je mogoče oddati tudi na katerem koli drugem podatkovnem nosilcu. Preglednice, ki so del poročila morajo biti pripravljene v formatu Microsoft Excel ali OpenOffice Calc. Elektronska različica poročila mora biti identična tiskani različici. 

V tiskani obliki mora biti končno poročilo poslano na spodnji naslov s pripisom:

CMEPIUS

Ob železnici 16

1000 Ljubljana

Končno poročilo NFM

Referenčna številka projekta

Za pravočasno oddano se šteje Končno poročilo, ki je bilo oddano priporočeno na pošti do 23:59 ure v roku 30 koledarskih dni po zaključku projekta oziroma do 15:00 ure v primerih osebne oddaje. Če rok (30 koledarskih dni po zaključku projekta) zapade na dela prosti dan, se upošteva prvi naslednji delovni dan, ki sledi roku za oddajo končnega poročila.

Če upravičenec končnega poročila ne predloži v dogovorjenem roku oziroma če CMEPIUS ali SVREZ ugotovita nenamensko porabo sredstev, lahko zahtevata od upravičenca vrnitev sredstev iz pogodbe o dotaciji.

Kontaktni osebi sta:
· Ana Stanovnik Perčič – EGP in Norveški finančni mehanizem, 
(tel.: 01/620-94-60, e-mail: eeagrants@cmepius.si)

· Irena Kos – finance, (tel.: 01/620-94-72)
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