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Uvodnik

Prirocnik, ki je pred vami, zajema ¢as od podpisa
pogodbe za izvajanje projekta z Nacionalno agencijo
oziroma Evropsko komisijo do oddaje kon¢nega
porocila; torej obdobje, ko vas »doleti« vsa razseznost
administriranja evropskih programov in bogastvo
sodelovanja v medkulturnem okolju raz%iénih
nacionalnih pravil in oblik.

Nastal je na izkusnjah enega izmed nosilcev projektov
in skusa na ¢im bolj prakticen in razumljiv nacin
deliti zvami izkunje, tezave in poiskane resitve.
Prosili smo ga, naj vas opozori predvsem na tiste
podrobnosti, na katere OE zacetku projekta obicajno
nismo pozorni, pri pisanju konénega porocila pa se
izkazejo za $e kako pomembne.

Predlagane resitve seveda niso univerzalne, saj ima
vsak projekt svoje posebnosti. Pa vendar, e vas
bomo uspeli opozoriti in pripraviti na vsaj nekatere
»izzive«, ki vas ¢akajo v projektih, je nas namen
dosezen.

Vsi prikazani primeri so realni, Stevilke pa simboli¢ne.

Uspesno in prijetno delo vam Zelim!

Mag. Alenka Flander
Vodja Nacionalne agencije programa
Leonardo da Vinci Slovenija

Zahvala: Iskreno se zahvaljujem dr. Slavku Kocijancicu,
brez katerega ne bi bilo projekta ComLab niti najinih
skupnih izkusenj pri vodenju mednarodnih projektov,
ki jih opisujem v tem prirocniku.

Dr. Janez Jam3ek



1. Zacetek
S

1.1. Podpis pogodbe z Nacionalno agencijo

Pogodba z Nacionalno agencijo (NA) oziroma Evropsko komisijo (EK) je pravkar podpisana, slika 1.1.
Izvajanje projekta se uradno zacenja z danasnjim dnem.

ginancna sredsy,,
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Ze na zaletku se morate zavedati, da bo po kriterijih za ocenitev projekta ta uspesen le, ¢e boste dosegli
vse rezultate in izdelke z vsemi podrobnostmi, ki ste jih navedli v prijavi projekta.

PRIMER:

Na koncu projekta ste predvideli brosuro v angleskem jeziku in v jezikib vseh 5artnerskih drzav v [JVOjektM za potrebe
sirjenja rezultatov (diseminacije). Ce v projektu sodelujejo partneryi iz osmih drzav, pomeni to poleg angleske se osem
dodatnih jezikovnib razlicic. EK bo od vas 0777 zakljucku projekta pricakovala devet brosur, manjkajoce brosure pomenijo
nedoseganje zadanega cilja projekta in zmanjsanje sredstev, namenjenih za izdajo brosure. La;yko se zgodi obratno.
Predvideli ste samo anglesko razlicico, na koncu pa se je izkazala potreba po prevodu v slovenski jezik. Ker tega niste
predvideli Ze v pogodbi, bodo vsi stroski povezami z izdajo te brosure neupraviceni, ce o tem niste vnaprej obvestili NA
in jo prosili za prerazporeditev sredstev in nalog,

Med celotnim trajanjem projekta se vracajte k pogodbi. Prvi cilj vodenja projekta mora biti doseganje
zadanih rezultatov in produktov. Ce vas$ projekt preraste predviden okvir in so se vam v toku razvoja projekta
ponudile povsem nove, privla¢nejse moznosti, jih raje prihranite za naslednjo prijavo projekta.

1.2. Podpis pogodbe s partnerji

V nasem projektu smo se odlocili za uporabo tipskega primera pogodbe med nami kot nosilcem projekta
in ostalimi partnerji, slika 1.2. V pogodbi smo opredelili odgovornosti do zadanih rezultatov in produktov,
njihovo ¢asovno izvrsevanje in dolocili financna sredstva za njihovo dosego. Na kratko povedano, tipska
pogodba vsebuje vse, kar mora vsebovati takina pogodba.

Pogodba med vami in vasim partnerjem je edini instrument, na katerega se med izvajanjem projekta lahko
sklicujete vi ali vasi partnerji. To je 3e zlasti pomembno, ce se zgodi, cFa se s katerim ocf vasih parterjev ne
boste najbolje razumeli. Vzemite si ¢as in pogodbo skrbno pripravite. Osnovno, tipsko pogodbo lahko
natancneje opredelite z dodatnimi ¢leni.

NAMIG:
Med izvajanjem projekta Zelite uporabljati neko doloceno orodje, na primer za izvajanje video konferenc, vodenje
racunov ali pa oblike pisanja dokumentov. Najbolj enostavno je, da vase zahteve vkljucite v pogodbo.
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Eno od pomembnejih dolocil, ki jih opredeljuje pogodba, je nacin nakazovanja sredstev med partnerji. Ce
boste uporabili tipsko pogodbo, boste partnerju vnaprej nakazali prvih 40 % vseh, njemu odobrenih LdV
sredstev. Partnerjev, s Eaterimi niste ze prej sodelovali, ne poznate dovolj dobro, da bi lahko predvideli
njihovo sodelovanje. Zgodi se vam lahko, da partner ne bo izpolnil dodeljenih nalog, da bo neupravi¢eno
potrosil sredstva, ali pa se vam ne bo vec javljal.

PRIMER:

Nas projekt pri tem ni bil nobena izjema. Kmalu po prvem nakazilu se je eden od partnerjev prenebal odzivati. Kot so
kasneje navedli, so dobili boljso ponudbo v vojask: industriji in jib sodelovanje z nami ni ve¢ zanimalo. Taksni primeri
se v praksi pojavljajo in jib morate vzeti v zdéup. Tezave so nastopile, ker partner ni hotel poslati odstopne izjave, ki je
potrebna v primeru odstopa ali zamenjave partnerja, niti vnaprej nakazanih sredstev. Potrebovali smo leto in pol, da
smo se dogovorili z njimi za »zamrznitev« razmerja. Od vnaprej nakazanih 40 % sredstev v visini 19.600 evrov so nam
poslali ustrezne dokumente (racune...) le za 3.200 evrov. Razliko smo morali prevzeti v svoje breme. Po pogodbi je za
resevanje tovrstnih sporov pristojno sodisce v drzavi nosilca projekta, torej v nasem primeru Temeljno sodisce v Ljubljani.
V primeru tozbe morate sodne stroske kriti sami, postopek pa se utegne zavleci vec let.

V takih primerih ste v nezavidljivem polozaju in vse, kar vam ostane, je, da poskrbite za ¢im bolj3e vodenje
projekta. Pred tak$nimi Erimeri se skusajte zavarovati s strozjimi pogoji glede nacina nakazovanja sredstev.
Opredelite jih v dodatnin ¢lenih pogodbe. Na primer:

V pogodbi lahko dolocite, da partnerjem nakazujete sredstva na osnovi ze Flaéanih racunov. Na ta
nacin se lahko popolnoma zavarujete pred neupravi¢eno porabo sredstev. Bolj omiljeno je nakazovanje
sredstev na osnovi predracunov. Tako vasim partnerjem ni potrebno zalagati denarja.

Tovrstna »varnost« poveca administrativno delo. Z nekaterimi iartnerji ste ze predhodno sodelovali
in jih Eoznate. Z njimi nikoli niste imeli tezav, oziroma ste jih lahko hitro in uspesno resevali. Izkazali

so se kot zanesljiv partner. V takem primeru je smiselno, da jim sredstva nakazujete, kot je navedeno
v tipski pogodbi, medtem ko vam pri partnerjih, s katerimi Se niste sodelovali, svetujemo vecjo
previdnost.

NAMIG:

Po nasib dosedanjih izkusnjah bi se pri ponovnem projektu odlocili, da se partnerjem na zacetku nakazujejo
sredstva na osnovi predracunov. Tako bi za prvo srecanje od partnerja zabtevali, naj predlozi predracun
za letalsko vozovnico, namestitev in za visino dnevnice. Ta sredstva bi mu nakazali. Na samem srecanju
bi zabtevali, da nam predloZi kopijo racuna letalske vozovnice in namestitve. Naknadno bi zabtevali, da
nam v roku 14 dni poslje vso potrebno dokumentacijo v zvezi s potovanjem. Ce bi se partner izkazal za
pravocasnega in korektnega, bi presli na vnaprejsnja nakazila.

Pri izvajanju projekta si ne smete privosciti, da partner ne bi mogel opravljati delovnih nalog v zvezi s
projektom, ker bi ¢akal na vas (kot nosilca projekta), da mu nakazete sredstva. Stremeti morate k temu,
da ima partner sredstva ¢im prej na razpolago. Na nenakazovanje in zamudno nakazovanje sredstev je EK
zelo obcutljiva. V takih primerih lahko pricakujete, da bodo z vami kmalu navezali stike.



1.3. Kje hraniti sredstva?

Po pricetku projekta (po podpisu pogodbe) boste najkasneje v 45 dneh prejeli prvo nakazilo od NA v visini,
doloceni v pogodbi.

Kaj lahko storite?

Sredstva lahko naloZite na racun, odprt v okviru vade institucije. Na vedjih institucijah (r:fr fakultetah) se
obicajno finan¢ni prilivi hitro porabijo in ko boste sredstva potrebovali, se lahko zgodi, da vasega denarja
preprosto ne bo.

Ker vam Zze majhna inflacija lahko oklesti odobrena sredstva, vam svetujemo, da na banki odprete SWIFT
racun in sredstva hranite v evrih.

Oplemenitenje sredstev po pravilih LdV ni dovoljeno. O tem ste dolzni obvestiti NA. Na koncu pro{)ektaje
ta sredstva potrebno vrniti, oziroma se vam kon¢no nakazilo zmanjsa za visino obresti (dobicka).

1.4. Kdo naj vodi vase racune?

Vodenje racunov bi lahko opisali kot rutinsko, neustvarjalno in nezazeleno delo, kot nekaj, kar vas bo v
vsakem primeru presenetilo, ¢etudi ste se na to pripravili.

Zavodenje ra¢unov ne morete najeti zunanjega izvajalca. Program doloca, da je za finanéno vodenje projekta
odgovorna organizacija, ki je nosilka projekta. Obrniti se morate na ra¢unovodski oddelek znotraj vase
organizacije (fakultete, instituta, podjetja).

Racunovodsko osebje vam je naklonjeno, vendar imajo poleg svojega rednega dela in vasega projekta opraviti
Se s kopico drugih projektov. Posledi¢no prihaja cfo casovnega zamika pri knjizenju, ]g<ar pomeni, da ne
poznate vasega trenutnega financnega stanja na projektu. Poleg tega so v racunovodstvu intenzivna obdobja
(konec proracunskega leta, oddgja ohodninskih napovedi itd.), ko se racunovodje ne bodo mogli ukvarjati
le zvasim projektom. Zgodi se, da je za financne izracune v zvezi z vasim projektom pooblasc¢ena le vodilna
oseba v racunovodstvu. Ta je glede na svoj poloZzaj tezje dosegljiva, s Cimer pa je povezan tudi dalj$i odzivni
cas na vase prosnje.

NAMIG: Na roke za projektna porocila opozorite racunovodstvo Ze vnaprej, tako bodo imeli dovolj casa, da bodo do
roka postorili vse potrebno.

Z osebjem racunovodstva se dogovorite, da vam pripravijo vmesno in koncno porocilo v taki obliki, kot jih
zahteva program LdV.

PRIMER:

Nase racunovodstvo ni bilo pripravljeno voditi in pripraviti vmesnega in koncnega porocila. Odlocili smo se za dvojno
evidenco. Racunovodski oddelek na nasi fakulteti je bil odgovoren za vodenge in shranjevanje racunov po nacionalnib
predpisih, mi pa smo izvajali vzporedno evidentiranje in vodenje stroskov. Tako je bilo mozno v vsakem trenutku
poznati stanje na racunu, predvideti odlive in usklajevati prilive. Vse dokumente z nastalimi stroski v zvezi s projektom
nam je racunovodstvo takoj po prejemu predloZilo v obliki kopije. Tako smo sproti zbirali potrebno dokumentacijo za
koncno porocilo. Pomembno je sprotno delo, v nasprotnem primeru ste lahko prepricani, da vas bo delo zasulo, ce ne
vase, pa tisto od partnerjev.



A
2. lzvajanje projekta

Da ste lahko projekt prijavili, ste morali imeti neko idejo. Temu je sledila izvedba projekta, t.j. operativni
del. Pomembno je, da imate ze pri sami pripravi skupino ljudi (Jteam), med katere imate Ze vnaprej vsaj
okvirno razdeljeno delo po obsegu in financni plati.

NAMIG: Pripravite dokument o pripravljenosti sodelovanja na projektu. Sodelavci, ki so pripravijeni sodelovati na
projektu, naj svojo pripravijenost izrazijo s podpisom dokumenta. Na ta nacin oblikujete skupino ljudi in okvirno
porazdelite naloge.

2.1. Dober zacetek

Zacetek je zelo pomemben trenutek v vasem projektu. Na prvem partnerskem srecanju (kick off meeting)
med Eartnerjg razdelite naloge in cilf’e. Razlozite jim sistem vodenja racunov in jim pojasnite, kaj od njih
pricakujete. Cim bolje boste dolo¢ili nacin vodenja rac¢unov, tem manj dela boste imeli. Pripravite jim

navodila s prakticnimi zgledi in primeri ter ze vnaprej predvidite klju¢ne ¢asovne termine.

2.2. Partnerska srecanja

Zac¢nimo s terminskim planom. V proracunu ste predvideli doloceno Stevilo partnerskih srecanj. Srecanja
partnerjev so za projekt vitalnega pomena. Kljub zmogljivim informacijskim orodjem ne boste mogli v celoti
nadomestiti fizi¢nih srecanj. Predlagamo vam, da imate na leto 2 srecanji. Na prvem srecanju, ki je predvidoma
v zacetku leta, razporedite partnerjem naloge, na drugem pa zakljucite s pregledom opravljenih nalog in
dodelite nove.

NAMIG: Izogibajte se terminom v univerzitetno intenzivnejsih obdobjib. To so zacetki semestrov, izpitna obdobja ter
poletni termin, ko je veliko ljudi odsotnib z dela in se tako tudi ne morejo udeleziti partnerskib srecanj. Za partnerska
srecanja priporocamo zacetek januarja, april-maj in oktober-november.

Odsvetujemo tudi partnerska srecanja, zdruzena z udelezbo na konferenci. Izkazala so se za zelo utrudljiva
in prenaporna.

PRIMER: Srecanja partnerjev se je v imenu Spanskega partnerja udelezil predstavnik, ki razen svojega jezika ni znal
nobenega drugega. Prav tako ni bil sexnanjen s projektom. Bil je poslan, da si dela zapiske. Z njim si nismo znali
pomagat.

Svetujemo vam, da za vsako srecanje dovolj vnaprej pripravite dnevni red in partnerjem sporocite, kaj od
njih na srecanju pricakujete, slika 2.1. Tako si lahko zagotovite, da bodo na srecanje prisle kompetentne
osebe s strani vsakega partnerja.

Slika 2.1: Srecanje partnerjev naj ima vedno nek
namen, s katerim so seznanjeni vsi partnetji

Partner, ki se ne more ali se ne udelezi projektnega
srecanja, naj vam poslje uradno pojasnilo z
obrazlozitvijo. Za potovanja je v projektih namenjeno
precej denarja, saj so srecanja eden klju¢nih dogodkov
na projektu v smislu Eremagovanja nacionalnih,
eti¢nih, verskih razlik, oblikovanja skupnega timskega
dela... S stalis¢a EK je prisotnost partnerjev na
srecanjih obvezna. Vsak izostanek partnerja ste dolzni
pojasniti in utemeljiti tako v vmesnem kot konc¢nem
porocilu.




2.3. Komunikacija s partnerji

Za dobro izvajanje projekta je nujna dobra in pravocasna komunikacija s partnerji.

NAMIG: Svetujemo vam, da partnerje vnaprej prosite, naj vam sporocijo vse termine, za katere Ze vnaprej
vedo, da bodo nedosegljivi. Dolocite rok za odgovor na posto (na primer S dni).

Ze na zacetku vztrajajte na tem, da se dolocita odgovorna oseba in namestnik, ki lahko prevzame njene/njegove
naloge. Dolocite tudi tretjo osebo, to je nekoga, ki bo dvignil telefon ali se javil, ce od prvih dveh ne bo
odgovora. Vztrajajte na elektronskem naslovu, Stevilki stacionarnega in mobilnega telefona ter faksa. Enako
naj velja za vas, torej naj bosta tudi na vasi strani vedno vsaj dve osebi na tekocem z dogajanjem na projektu.

Shranjujte izmenjavo elektronske poste. Poskrbite, da bo posta vedno naslovljena Se na tistega, ki vas lahko
nadomesti.

2.4. Partner se ne odziva

Zgodi se, da se kdo od partne(?'ev preneha odzivati. V takih primerih se obrnite na njegovega namestnika.
Zato je zelo pomembno, da od partnerjev zahtevate nadomestne osebe Ze na samem zacetku, e bolje pa

kar v pogodbi.

PRIMER:

Ceprav se je partner sprotno odzival na sporocila in delal v skladu z nacrtom, je odsotnost nosilca popolnoma
ohromila sodelovanje. Bolezen, ki je nismo predvideli, je imela za posledico, da z nekaterimi partnerji nismo
imeli stika tudi pol leta. Podobno se je zgodilo v primeru raznib preseljevanj institucij. V casu nasega projekta
se je to pripetilo kar dvakrat. Ne pozabite tudi na morebitne porodniske dopuste.

Kaj storiti, e od partnerja niste zahtevali nadomestne osebe, sam pa se ne javlja?

PRIMER:

Na vaso elektronsko posto ni odgovora. Ko partnerja klicete, je nedosegljiv. Najprej vam svetujemo, da se
poleg kontaktne osebe obrnete se na ostale ljudi, tako da jim posljete kopijo sporocila. Ce je razlog zdravstveno
stanje ali pa sluzbena odsotnost, boste verjetno hitro dobili pojasnilo. Ce se vedno ne boste dobili odgovora,
poskusite s faksivanim sporocilom. V nasem primeru se je faks izkazal za edino komunikacijsko orodje,
preko katerega so se nazadnje le odzvali. Kot smo opazili, jemljejo ljudje faksirana sporocila z vecjo
odgovornostjo. Ce se vedno ne dobite odgovora, labko poskusite se s sporocilom preko mobilnega telefona.
Ce se vedno ni odgovora, vam preostane le, da se obrnete na NA. Tako je bilo tudi v nasem primeru.
Slovenska NA se je Ze povezala z NA v partnerski drZavi, nakar smo na sreco le prejeli odziv partnerja.

Tudi pred tak$nimi primeri se lahko ustrezno zacitite z dodatnimi ¢leni v pogodbi. Nekatere moznosti smo
vam nasteli Ze v prejSnjem poglavju.



2.5. Spremembe nalog ali razporeditve sredstev

Ce pride do sprememb v aktivnostih ali razporeditvi sredstev v projektu, v ta namen ne morete spremeniti
poFodbe, lahko pa sklepate anekse k pogodbi. Za vsako Fredvideno spremembo v proracunu ali prerazporeditev
nalog vam svetujemo, da temu primerno sestavite prilogo k pogodbi (aneks).

OPOZORILO: Zadnja mozna sprememba je mogoca najkasneje tri mesece pred iztekom projekta.

2.6. Spletna stran projekta

Spletna stran ali portal obicajno nastaja pocasi. Na zacetku je srletna stran ponavadi skopa, neaktivna in
pogosto ni posodobljena. Svojo pravo podobo pogosto dobi Sele proti koncu projekta.

NAMIG: Naj bo vasa stran Ze od samega zacetka aktivna. Vsa dogajanja v projektu objavljajte tudi na
domaci strani. Posodabljajte podatke. Naucite partnerje, da vam tekoce posiljajo vse v zvezi s projektom,
predvsem kar zadeva Sirjenje rezultatov (diseminacijo). Tako si boste pribranili tudi cas pri izdelavi koncnega
porocila, saj boste imeli veliko stvari Ze pripravljenib.

Ce ste se odlocili, da bodo konéni izdelki vasega proLekta trzni, se predhodno posvetujete z vasim pravnikom,
kako je glede oglasevanja izdelkov na vasih spletnih straneh. Lahko se zgodi, da trzenje izdelkov na spletu
ne bo mogoce, ce je vas operater na primer ARNES, ki tovrstnih storitev na svojem strezniku ne dovoljuje.

2.7. Vprasalniki

Med izvajanjem projekta boste prejeli kar nekaj vprasalnikov s strani EK, NA ali ministrstva. Ceprav se vam
bo zdelo izpolnjevanje ve¢ podobnih anket neutemeljeno in nepotrebno, si vzemite ¢as in jih izpolnite, saj
SO ti podatﬁi pogosto uporabljeni kot podlaga za analizo o kvaliteti in inovativnosti ne samo programa na
splosno, temvec tudi vasega projekta (»Leonardo award 2004«:

http://www.europa.eu.int/comm/education/programmes/leonardo/new/valorisation/maastricht_en.html).

PRIMER:

V ¢asu izvajanja projekta (pravzaprav v istem letu) smo prejeli tri take vprasalnike, saj so povsem nakljucno
skorajda bkrati potekale evalvacije programa na nacionalni ravni (ministrstvo) ter vrednotenje programa
in njegovih ucinkov v evropskem prostoru s strani EK.



2.8. Stroski

Dobra koordinacija projekta temelji na sprotnem vodenju administracije tako vase kot tudi vasih partnerjev.
V ta namen si pred samim zacetkom izvajanja podrobno preberite Administrativni in finanéni prirocnik
(AFP) (http://www.cmepius.si/ LEONARDO/Razvoni_projekti#dokumenti). V poglavju obravnavamo
posamezne vrste stroskov zaporedoma, kot nastopajo v financnih tabelah konénega/vmesnega porocila.
Pregled potrebne evidenca/dokumentacije po vrsti strokov je zbran v prilogi A.

Pravna podlaga. Vsaka drzava ima svojo pravno  Izmed pravil (nacionalnih in programa Leonardo)
podlago glede na nacdin izracunavanja potnih  morate upostevati tista, ki so strozja, saj boste le
stroskov. Vsak partner mora vedno upostevati svojo  tako zadovoljevali pravila obeh nivojev.
zakonodajo, ki pa hkrati ne sme biti v nasprotju s

pravili programa LdV.

NAMIG:

Poskrbite, da vas partnerji seznanijo s svojo zakonodajo. Ze na zacetku, t.j. na prvem partnerskem srecanju,
zahtevajte uradni (potrjen s strani njibovega racunovodstva) dokument v angleskem jeziku, v katerem naj
v grobem opredelijo veljavne stroske po njihovi zakonodaji in navedejo, kako jih obracunavajo.

Potni stroski. Ali spadajo med potne stroske transportni stroski, stroski namestitve in dnevnice, ali pa
obracunavajo potne stroske kot dejansko nastale stroske (brez dnevnice)? Morda uporabljajo kombinacijo?
Navedejo naj vse, kar po njihovi zakonodaji se spada med potne stroske, kot na primer stroski zavarovanja.
Prav tako naj dolocijo dokumente, s katerimi se dokazuje poraba sredstev. Pri nas je na primer visina
dnevnice razvidna iz potnega naloga.

IKT. Opredelijo naj, kaj je po njihovi zakonodaji osnovno sredstvo in kako se izracunava amortizacijsko
dobo (zaokrozevanje navzgor/navzdol). Za vsa osnovna sredstva, ki jib predvidoma nameravajo kupiti,
naj vam navedejo nacionalna pravila za njihov odpis. Opredelijo naj tudi, ce za nakup osnovnega sredstva
potrebujejo vec ponudb, na podlagi katerib izberejo najprimernejso.

Ta dokument, za katere%a veljavnost in korektnost vsebine vam jam¢i partner, naj bo vase izhodisce pri
pregledovanju njegovih financnih porocil. Svetujemo vam, da zahtevo po tem dokumentu vkljucite kar v
clen pogodbe s partnerjem in dolocite rok, v katerem vam morajo po veljavni pogodbi predloziti ta dokument.



2.8.1. Evidentiranje stroskov
Dvojno evidentiranje je za ucinkovito vodenje projekta neizbezno. Rac¢unovodski oddelek v vasi organizacEi
bo vodil stroske po svojih normativih, vi pa boste stroske evidentirali na nacin, ki bo ustrezal kon¢ni obliki
finan¢nega porocila. Tezko je pri¢akovati, da vam bo rac¢unovodstvo izdelalo konéno finanéno porocilo in
se ukvarjalo s porocili vasih partnerjev.

V nadaljevanju navajamo nacin evidentiranja stroskov, ki smo ga oblikovali v nasem projektu na temelju
ucenja na lastnih napakah.

V ¢asu, ko smo sami izvajali projekt, so bili vsi obrazci za poro¢anje v Wordu, danes pa jih na naso NA lahko
oddate tudi v obliki ExceHovih preglednic kot kon¢no porocilo. Od partnerjev v sploSnem ne morete zahtevati,
da vam vsi oddajo financna porocila v Excelu, morda ga enostavno nimajo? Lahko pa predvidete IKT
sredstva za nakup tovrstne programske opreme. Iz porocil v elektronski obliki lahko nedvoumno razberete,
kako so sredstva prerac¢unana v evre po menjalnem tecaju, kako je izra¢unana amortizacija in kako so
izracunane vsote. Prav tako odpadejo vse nevsecnosti, ko prenasate preglednice iz Worda v Excel, saj vam
program dolocene Stevilke lahko vzame kot besedilo in nepravilno izrac¢una vsote.

ZaokroZevanje in zdruzevanje

Neposredno evidentiranje racunov na nacin, kot ga za vmesno in kon¢no porocilo navaja LdV, se ni izkazalo
za ucinkovito in to iz vec¢ razlogov. Zaokrozevanje je prakticno, zlasti ker operirate z menjalnim tecajem,
vendar se izkaZe za neprimerno, ko ugotavljate pravilnost izracunov partnersﬁih financnih porocil. Pogosto
smo odkrili napacen izracun. Za vecjo preglednost naj bo vsak racun svoja vrstica v preglednici. Ceprav je
v navodilih LdV zapisano, da zdruzujte majhne zneske v vecje, ki jih na koncu zaokrozite, pa lahko tudi zaradi
tega prihaja do tezav in napak.

Prej praviloma kot iziemoma vam partner poslje kup neoznacenih rac¢unov in natisnjeno pripadajoco
preglednico porabe. Od partnerjalje potrebno zahtevati, da dokumente spravi v predpisano obliko. Zgodi
se tudi, da ste mu Ze veckrat poslali obrazec, a vam nikakor ne popravi porocila, da vas preprosto ignorira
ali pa se ne odziva. Denar ste mu ze nakazali, ¢as tece, vi pa ste tisti, ki bo nosildposledice. Partner si pac
misli, racune smo jim poslali, z njimi naj naredijo, kar hocejo, z nade strani je to dovol;.

NAMIG: Za vodenje racunov imejte vse preglednice v katerem od programov za preglednicne resitve, kot
sta na primer Excel, Quatro... Vse vrednosti v preglednicah naj bodo izracunane na stotine natancno.
Menjalni tecaj, ki ga izracunate na osnovi izracuna tebtanega povprecja, izracunajte na 4 decimalna mesta
natancno. Vsak racun naj ima v preglednici svojo vrstico. Na koncu boste vaso preglednico preoblikovali
v obliko in format, ki ustreza zahtevam programa Leonardo.

Dodatni podatki/stolpci v preglednici. Nasa preglednica je poIeE potrebnih podatkov, ki jih zahteva
preglednica za porocila LdV, vsebovala $e nekatere dodatne podatke, ki smo jih potrebovali za lazjo evidenco

v projektu:
(1) Koda (2) Koda Il (3) Datum racuna (4) Celotni stroski /SIT
(5) (234,1234 SIT/€)
P3-G5a-8 FA568 02.03.2001 22.586,20

(1) Stolpec za kodo racuna - Koda.

V preglednici Ze obstaja stolpec za zaporedno Stevilko vrstice v preglednici. Sklicevanje na zaporedno
Stevilko racuna se je izkazalo za neustrezno, saj vam partnerji naknadno pogosto posiljajo dodatne
racune, oziroma neLateri od poslanih rac¢unov niso upraviceni. V takih primerih je potrebno prestevil¢enje
celotne preglednice in vseh s tem povezanih drugih preglednic, saj morajo biti vsi racuni oznaceni s
svojo Stevilko. Nastane tudi problem poimenovanja posameznih racunov, kar je zelo pomembno v

primerih, ko je potrebno razciscevati nejasnosti. Ostevilcenje lahko avtomatizirate, vendar pa morate
ustrezno spremeniti tudi oznake na samih racunih, kar je zamudno.

V projektu smo v ta namen uvedli svoj sistem oznacevanja racunov, ki je prilagojen preglednicam

koncnega porocila, predvideva zdruzevanje racunov, omogoca enostavnejse naknadno dodajanje
racunov, iz same kode pa je takoj razvidno mesto in vrsta racuna v preglednicah.



Na$ sistem oznacevanja racunov je bil tako sledec:
Koda partnerja - oznaka preglednice - zaporedni racun

Primer kode je P3-G5a-8. V nadaEevanju bomo opisali nacin evidentiranja posameznih stroskov, kot
nastopajo v preglednicah, in konkretno navedli primere uporabe kode. Vsa oznacevanja se pri¢nejo
s Stevilko 1.

OPOMBA: V vecini so partnerji kljub navodilom racune se vedno oznacevali na svoz/' nacin. Zgodilo
se je tudi, da racun ni vseboval oznake, oziroma da je enako oznako vsebovalo vec racunov.

(2) Stolpec z racunovodsko oznako - Koda Il

V racunovodstvu imajo svoj nacin evidentiranja stroskov (kontni plan?. Te oznake vas nadeloma ne
zanimajo, vendar boste posamezen racun v racunovodskih knjigah nasli hitreje, ce se boste sklicevali
na oznako racuna v kontnem planu. Dobro je, e skupaj z racunovodjo nacrtujete sistem evidentiranja,
ki bo ¢im bolj ustrezal obliki kon¢nega porocila.

PRIMER: Potne stroske bodo v racunovodstvu vodili na stroskovnem mestu 242 konta st. 292471.
Po racunovodskib pravilih kotizacijo obracunavajo med potne stroske. Vi pa boste v LdV porocilu
kotizacijo zavedli med ostale stroske, ki so v racunovodstvu vodeni pod stroskovnim mestom 231.
Podobnib primerov je precej. Poleg tega se zgodi, da dolocene stroske naknadno »prenasate« med
posameznimi preglednicami. Nekaterib sredstev boste namrec porabili vec, drugih pa manj. V okviru
10 % oziroma 5000 evrov labko sredstva prenasate iz ene postavke v drugo (na primer iz potnib
stroskov v IKT). Racunovodstvo vam bo pri tem tezko sledilo, zato je pomembno, da je racun sledljiv
in da veste, na katerem stroskovnem mestu v racunovodskib knjigah ga lahko najdete.

Projektno dokumentacijo morate po pravilih programa hraniti 5 let. V tem ¢asu lahko dobite tudi
revizijo. Tako je smiselno imeti v vasih preglednica%‘n stolpec z ra¢unovodskimi oznakami, po katerih
bo sledenje posameznim ra¢unom enostavno in pregledno. Pri oddaji porocil dodane stolpce, preden
preglednico natisnete, preprosto skrijete, saj za porocilo za NA oziroma EK ti podatki niso pomembni.

(3) Stolpec z datumom rac¢una - Datum racuna

Priporocamo, da znotraj vsake preglednice razvrstite racune po njihovem ¢asu nastanka. Tako boste
Iaiie poiskali dolocen racun in ugotovili, ali je ¢as nastanka stroska znotraj obdobja trajanja projekta.
Tak pregled je zlasti prirocen pri potnih stroskih, medtem ko je v preglednici za osnovna sredstva
taksen stolpec Ze predviden. S tem si boste prihranili ¢as, predvsem pri pregledovanju partnerskih
porocil.

(4) Stolpec z vrednostjo v tolarjih - Celotni stroski /SIT

Tak stolpec je v vasih preglednicah obvezen iz vec¢ razlogov. Eden Elavnih je ta, da racunovodstvo
posluje s tolarji. Poleg tega potrebujejo tudi izvorno ceno za vsakokratni preracun v evre v primeru
spremembe menjalnega tecaja; nenazadnje pa tudi zato, da veste, katere racune imate v tolarjih in
katere v evrih.

(5) Podatek o menjalnem tecaju nacionalne valute partnerja proti evru

Da ne boste vsakokrat iskali menjalnega tecaja partnerjev, ki so ga uporabili za preracun v evre, je

enostavnejse, da od partnerjev zahtevate, naj vpisejo uporabljeni menjalni tecaj v naslovno vrstico
vsake preglednice v stolpec Celotni stroski.



Oznacdevanje racunov. Na vsaki kopiji racuna v vasem kon¢nem porocilu naj bo pripisano (glej sliko 3.8):

- »racun je identicen originalu« s podpisom in pe¢atom (saj bodo originale hranili v ra¢unovodstvih
vvasi oziroma v partnerskih organizacijah),

- koda raduna,

- zaporedna Stevilka,

- strodek v evrih, ce je vrednost v drugi valuti,

- prevod, Ce le-ta ni v angleskem jeziku,

- opombo v anglescini, ce ni jasno razvidno, za kaj gre,

- ¢e racun obsega vec listov, jih spnite skupaj.

NAMIG: Z oznacevanjem racunov ne cakajte do konca projekta. Vecino potrebnib informacij labko pripisete
Ze ob evidentiranju racuna.

Podpis in Zig. Ni potrebno, da se na kopije racuna podpisuje glavni racunovodia, i)odpisnik ste lahko tudi
vi ali partner. S tem sami prevzamete odgovornost za korektnost finan¢nega porocila, si pa lahko prihranite
kar nekaj ¢asa.

Vir sredstev. Vas projekt je lahko sofinanciran iz vec¢ virov. Ali je potrebno navajanje, iz katerih sredstev ste
placali nek ra¢un? Ne. Ne smete pa istega racuna uveljavljati pri razli¢nih virih sredstev.

SPLOSEN NAMIG:

* Stroskov, nastalih v evrih, ne preracunavajte ponovno v tolarje.

o Vsi racuni, ki so nastali pred zacetkom ali po koncu trajanja projekta, so neveljavni.

* Od partnerjev zahtevajte, naj na vsak racun napisejo prevod namembnosti racuna v angleskem jeziku,
se zlasti pomembno je to pri pogodbab s podizvajalci.

* Prosite partnerje, naj vam razloZijo vse nejasnosti in dodajo opombo v angleskem jeziku v preglednici.

* Dodajte opombe povsod tam, kjer ni ocitno razvidno, na kaj se racuni nanasajo oziroma kako so stroski
povezani s projektom.

* Pazite na predracune, saj imajo racuni, izdani na osnovi predracunov, vedno kasnejse datume kot
predracuni.

o Veljavni racun je dokument, katerega sestavine so naziv in sedez izdajatelja, datum, kolicina oziroma
opis izdelka ali storitve, cena in naziv prejemnika ter Zig izdajatelja.



2.8.2. Stroski osebja

V finan¢nem porocilu oddate izjavo o stroskih za
osebje. Izjavo morate podkrepiti z dokazi, s katerimi
dokazete visino stroskov. Za zaposlene v vasi
organizaciji predlozite kopijo obracunskih listov,
place ali uradno potrjen racunovodski dokument.

Upostevate lahko stroske dela le za ¢lane vasega
partnerstva, to je za redno ali za¢asno zaposlene
oziroma najete osebe v organizacijah, ki v vasem
projektu sodelujejo kot partnerji.

Strogke dela izracunate na podlagi dejanske place
posamezne osebe na dan, pomnozene s Stevilom
dni, ki jih posamezna oseba porabi za delo na
projektu. Dokazujete jih z izplacilnimi listami,
mesecnimi porocili ali s pogodbami. Jasno mora biti
razviden nacin obracuna place ali honorarja, to
pomeni vrednost dnevne tarife, pomnozena s Stevilom
dni namenjenih projektu, kar lahko prikazete na
posebnem listu. V vrednost ure lahko vkljucite vse
stroske, to je bruto-bruto placo, prehrano, prevoz
in regres.

Studentje. Studentje naj za svoje delo izpolnijo
mesecna porocila. V pogodbah o delu, je potrebno
navesti, kaj in koliko ter po kaksni urni stopnji bo
delo obracunano. Enak nacin obracunavanja stroskov
osebja zahtevajte tudi od vasih partnerjev.

PRIMER:

Zunaniji sodelavci. V projektu lahko sodelujejo tudi
osebe, ki niso zaposlene v vasi organizaciji. Te morate
za njihovo delo na nek nacin pogodbeno vezati. To
je lahko v obliki zaposlitve za dolocen ¢as ali s
pogodbo o delu.

Priloge. Priloga k nacinu obracuna so lahko tudi
Zivljenjepisi oseb (ni obvezno), ki delajo na projektu.
Te Li morali poznati ze ob prijavi projekta, saj{ahko
stroske osebja planirate le na podlagi izkuSenosti in
polozaja teh oseb.

Konéno porocilo mora vkljuéevati konéno izjavo o
stroskih. Celotni odobreni znesek sofinanciranja za
stroske osebja s strani Evropske Skupnosti se izplaca
v celoti samo, ce so v okviru projekta dovolj kvalitetno
dosezeni vsi v pogodbi zastavljeni rezultati.

V koncnem porocilu boste oddali mesecna porocila o stroskib dela za osebje na projektu. Prikazati morate
100 % porabo sredstev v casu trajanja projekta. Podpora programa LdV projekta je najvec 75 %, preostali
delez, 25 % so ponavadi lastna sredstva. V Casu trajanja projekta dobi koordinator/partner 70 % LdV
sredstev. V porocilu je potrebno prikazati 100 % porabo. V najboljsem primeru, ce bo vas projekt dobro
ocenjen boste dobili preostanek podpore Zrogmma LdV sele naknadno, t.j., po oddaji koncnega porocila.
25 % lastnib sredstev predstavljajo reZijski stroski in stroski osebja. Dela osebja na projektu ne placate v
celoti tekom projekta, del izplacate po oceni projekta, ko prejmete se preostali del sredstev LdV.

Postavi se vprasanje, kako izplacati osebje, ce nimate denarja in kaj se pripeti v primeru, ko ga imate, delo
izplacate, vas projekt pa je ocenjen z oceno manj kot 5?

NAMIG:

V pogodbi o delu na frojekm labko del vasega rednega dela predvidite za delo na irojekm. Kako je vsak
posameznik opravljal delo v zvezi s projektom, naj bo razvidno iz mesecnib porocil, kot je prikazan primer
v preglednici 2.1.

Primeri ustrezne evidence/dokumentacije:

* ¢asovnice (na osebo, na mesec po kategorijah),
e dokazila o |§F|aé|llh,

* pogodbe o delu na projektu...



Preglednica 2.1: Primer mese¢nega porocila za dokazovanje stroskov osebja.

Dan Ura Skupaj ur Kategorija dela po LdV*

2%%‘?262 il do Menedzerji | Raziskovalci Ucitelji/trenerji | Tehnicno osebje A(ngyggizu\/no Specifikaciia

Na dan/SIT 37.539,91 25.563,99 16.582,05 14.048,68 14.048,68

Na dan/€ | 1/h:min|1/h:min 1/h 163,00 111,00 72,00 61,00 61,00
10/11/2003 7:10 7:40 0,50 1] _El poSta, partner P2, P3 in P6, vmesno porocilo IlI
10/11/2003 | 10:30| 13:45 3,25 1 Priprava agende, materiala za srecanje partnerjev
10/11/2003 | 16:00| 18:00 2,00 1| _Ugotavljanje trenutnega financnega stanja na kontu 244
11/11/2003 7.00] 730 0,50 1 El. poSta, partnerji, sreCanje partnerjev
11/11/2003 | 15:00| 19:00 4,00 1 Testiranje vmesnika ComLab USB
12/11/2003 710 10:50 3,67 1 Priprava PPT, konferenca ICET
19/11/2003 |  20:10] 22:30 2,33 1 Zapisnik srecanja partnerjev
20/11/2003 7:20] 850 1,50 1 El. poSta, zapisnik
22/11/2003 9:00]  9:50 0,83 1 El. posta, partner odgovori na vprasanja-zapisnik
23/11/2003 | 18:20| 21:00 2,67 1 Testiranje vmesnika ComLab USB
24/11/2003 9:00[ 10:10 1,17 1] Urejanje dokumentacije
25/11/2003 | 14:00| 16:00 2,00 1 Intro DAQ besedilo priprava
28/11/2003 7.00] 8:30 1,50 1 vmesnik USB, modifikacije FE
28/11/2003| 15:20| 17:00 1,67 1 Intro DAQ besedilo priprava

Skupaj/h 27,58 12,08 5,00 3,00

Skupaj/dan 3,45 1,51 0,63 0,38

Skupaj/SIT 77.946,65 | 56.700,91 15.977,49 5.268,25

Skupaj/€ 338,45 246,20 69,38 22,88

2.8.3. Potni stroski

Splosno

AFP opredeljuje, kaj so potni stroski. Vsa vasa
potovanja morajo biti neposredno povezana s
projektom, s konkretnimi in jasno opredeljivimi
dejavnostmi ter z osebami, ki jih pogodbenik ali
partnerske organizacije neposredno zaposlujejo.

Obicajno so potovanja povezana s partnerskimi
srecanji, bilateralnimi srecanji med partnerji, z
udeleig)o na konferencah, simpozijih in seminarjih
ter s srecanji s podpogodbeniki (vecje drzave).

Dokazila. Poskrbite za to, da bodo potni stroski vas
in vasih partnerjev pregledni in dokazljivi. Opremite
jih z ustreznimi dokumenti. Partnerska srecanja
dokazete z listo prisotnosti, udelezbo na konferencah
pa s potrdilom o udelezbi. Za vsa potovanja v zvezi
z diseminacijo (na primer vabilo na delavnico,
seminar,..j vam priporo¢amo, da vam organizator
poslje uradno vabilo, ki ga boste priloZili k potnemu
nalogu. Primer vabila na seminar najdete na sliki
2.2.

Lokacija. Stroski, nastali s potovanjem v drzavo, ki
ne sodeluje v programu ali ni partner v projektu, niso
upraviceni. NA je potrebno predhodno obrazloziti
namen potovanja in zaprositi za njihovo odobritev.

Dnevnice. Navodilo v AFP se nanasa le na zgornjo
mejo evropske dnevnice na osebo na dan. Ta dnevnica
vkljucuje tako namestitev v hotelu kot tudi stroske
lokalnega prevoza itd. Zato je vecina nasih partnerjev
zadovoljevala le AFP regulative, ne pa tudi svoje
zakonoJaje. Partnerji se morajo namrec odlociti, po

katerih pravilih bodo izpladevali dnevnice. Ce se

odlo¢ijo, da bodo upostevali evropske dnevnice,
navedene v AFP, morajo v ta namen v svoji organizaciji
sprejeti (oziroma ze imajo sprejetega) notranji
dogovor za izEIaéevanje nevnic, ce to ni niihova
obicajna praksa obracunavanja teh strogkov. V
primeru, da upostevajo svoja nacionalna pravila, se
stroski lahko upostevajo do visine, ki jo doloc¢a AFP.

Vase Eartnerje na te podrobnosti opozorite Ze na
zacetku projekta, da se boste iZOégniIi kasnejsim
tezavam. Na koncu preverite vse vrednosti tudi sami
(e ste nosilec).

Placevanja namestitve v tuji valuti. Odpotovali ste
v partnersko drzavo, kﬂ'er placate ra¢un za namestitev
v hotelu v njihovi valuti. Kaj je potrebno priloziti
financnem porocilu? Priloziti je smiselno racun,
placan v partnerski valuti, skupaj z dokumentom o
dnevnem menjalnem tecaju, po katerem boste
preracunali znesek v evre. Ta dokument je lahko
izpisek menjalnice o menjalnem tecaju na tekoci dan.
Ne pozabite na zig. Temu se lahko izognete tudi tako,
da v hotelu prosite, naj vam na racun napisejo tudi
vrednost v evrih, slika 2.3 (a).

Izguba vstopnih kuponov (boarding pass). S
predlozZitvijo vstopnih kuponov dokazujete, da ste
dejansko potovali z letalom in da ste uporabili
najcenejSo obliko prevoza (npr. APEX), tako kot od
vas zahtevajo pravila programa. Ce ste izgubili
vstopne kupone, zahtevajte od partnerja, naj vam
predlozi pisno potrdilo o njihovi izgubi. Primer take
izjave najdete na sliki 2.3 (é)



OPOZORILO! Kotizacije za udelezbo na kon[erenci (seminarju, delavnici...), namestitev, letalske karte
ipd. ne morete kriti iz stroskov projekta, ce je konferenca zunaj obdobja trajanja projekta. To velja tudi v
primeru, ce bi stroske udelezbe na konferenci poravnali se v trajanju projekta.

Za evidentiranje kotizacije glej poglavje 2.8.6.

PRIMERI obicajnih napak in tezav pri potnih stroskih:

* Partnerji vkljucujejo stroske, kot so telefoniranje,

mobilne kartice...

NAMIG: Zavrnite jib, v obrazlozZitvi se sklicujte na

AFP.

* Partnerji posljejo pomanjkljive racune, brez

datuma, brez Ziga...

NAMIG: Zavrnite jib, v obrazloZitvi se sklicujte na

obvezne sestavine racuna.

* Partnerji ne posljejo dokazila o
izplacanih dnevnicah.

NAMIG: Stroske dnevnic izlocite, brez
veljavnib dokumentov ne morete
dokazovati porabe sredstev.

* Partnerji ne navedejo menjalnega
tecaja, po kateremso stroske
preracunali v njihovo valuto.

NAMIG: Dokler vam ne zagotovijo
dokumenta, iz katerega bo jasno
razviden nacin, kako so prisli do
vrednosti, zavrnite strosek. Dokument
je priloga k financnemu porocilu.

* Potovanje partnerja je trajalo dlje
kot samo srecanje.

NAMIG: Dokler vam ne zagotovijo
dokumenta, v katerem je pojasnilé,
upostevajte samo stroske, nastale v
Casu  trajanja srecanja. Dokument
je priloga fi]nanénemu porocilu.

* Je potovanje srecanje ob kavici?
V nasem primeru je imel partner
nenavadno veliko’krajsih
nacionalnih srecanj. Od njih smo
zahtevali potrdilo o srecanju z

listo prisotnosti. Dobili smo
otrdpilo, kot je prikazano na sliki
4. Potrdilo je imelo ve¢

nepravilnosti.

NAMIG: Dokler vam ne zagotovijo
ustreznega dokumenta, v katerem je
dokazan in opredeljen smisel
srecanja, zavinite nastale stroske.
Dokument je priloga k financnemu
porocilu.

* Partner je kot stroske navedel kosilo za osebo v
visini 100 evrov.

NAMIG: Ce imate racune iz preteklib srecanj,
izracunajte, koliko je zneslo kosilo v povprecju na
osebo. Priznajte jim samo ta znesek, ce vam ne
dokazejo upravicenosti z obrazloZitvijo. ObrazloZitev
je priloga k financnemu porocilu.

MATEJ BEL UNIVERSITY BANSKA BYSTRICA [ | ~

PARTNER OF THE LEONARDO DA VINCI PROJECT Sl 143008 ——
COMPUTERISED LABORATORY IN SCIENCE AND TECHNOLOGY TEACHING  Leonardo da Vinc

@

Faculty of Nalural Sciences, Tajovekého 40, 974 01 Banska Bystrica, Slovak Republic, tel: +421-48-4138622, fax: +421-48-4138643

SI-1000 Ljubljana
SLOVENIA

Banska Bystrica
6th June 2002

Invitation for a seminar Computerised laboratory in physics and science teaching

I kindly ask you to take part in seminar Computerised laboraiory in physics and science
feaching that is organized as a part of dissemination activities of ComLab-SciTech project
(Leonardo da Vinci programme). The seminar will start on Thursday, 13th June 2002 and will
conclude on Friday, 14th June.

The programme of the seminar is enclosed as an annex.

1 am looking forward to see you in Banska Bystrica.

4.

Doc. RNDr. Stanislav Holec, PhD.
Dean

~rzita

Slika 2.2: Primer podporne dokumentacije upravicenih
potnih stroskov za vabilo na seminar
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Slika 2.3: (a) Primer placila namestitve v tujini, znesek
je oznacen v evrih in (b) primer potrdila o izgubljenih

vstopnih kuponih
ACTA “UNIDMJ\L INTERNA PROYECTO COM Lﬂﬂm

Lugar: Zaragoza
Fechas: 11- 1400~ 2002

3

Asistentes;

» Ignacio Romero
» Yictor Temprade
o lsmael Arilla

»  Beawriz Bordonada
» Montserrat Sinchez
» Beawriz Pérez

.

- Raquel Ejea
] Rosario Lizare
Aspectos tratados:

I. Siwuacién actual del proyects niL

2. Proparacién préxima transnacional en S| f‘la. PRevisién de los Applets
3. Distribucién de mareas para bos applets restantes
4.
5.

Revision estado financlere del proyects
Busqueda de centros para llevar acabo las experiencias piloto,

Para que conste, firman los asistente:

Slika 2.4: Primer sumljivega
potrdila o nacionalnem
srecanju

Prevozi z osebnim vozilom. LdV, razen v primeru res odrocnih krajev, kjer ni drugega prevoza, kilometrine
ne priznava kot strosek. Za razdaljo, ki ste jo prevozili, dobite povrnjene stroske v visini stroskov prevoza
za enako razdaljo z javnim prevozom (avtobus, vlak, Iadjo?. Pri daljsih razdaljah je to seveda lahko tudi
predracun za letalsko karto. Potrdila se predloZijo po nastalem potovanju. Najenostavneje je, da partnerji
na partnerska sre¢anja s seboj prinesejo ustrezna potrdila.

PRIMER: éilie partner potoval iz Prage v Ljubljano s svojim osebnim vozilom, labko za pot v Sloveniji
l/;redloii potrdilo slovenske Zeleznice. Za izdajo potrdila o visini cene vam labko zaracunajo stroske izdaje,

i jih ne morete dati med potne stroske. Primer potrdila o ceni je na sliki 2.5. Poleg uradnib potrdil zadostujejo
za potrdilo tudi izpiski iz cenikov na spletnib straneb.
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Slika 2.5: gAKCUSK! RA
Primer potrdila za povracilo m L']ub\'}aﬂSk‘ panki d
stroskov v primeru uporabe 02923_0019346

osebnega vozila

POTRDILO O CENI

Knjlzerge potnih nalogov. Na sliki
2.6 najdete primer potnega naloga.

Po vrnitvi s potovanja predlozite v (ime in priimek / podjetie)
racunovodski sektor izpolnjeni

potnl nalogzvseml dokumenti, ki

potrjujejo navedene stroske.

7 ‘LJUBLJANA
Kako zavedete nastale stroske v za_o~ I dsied / @C’{ [ l7 _)viaka od L
preglednico potnih strodkov G.4.? i
Ceprav je bl?a letalska vozovnica M 6@’ ma&a tarifna cena o) -66 OTIE SIT (z besedami)

placana s strani vabitelja, postavka

vseeno nastopi v preglednici G.4., "_I?‘lndltlw 65,—”9‘20"( eitdecd (W 00/ itele)

kot ie prikazano v vrstici 42 v
preglednici 2.2, saj s predloZitvijo
vstopnih kuponov dokazujete
potovanje. Da je bila placana s
strani organizatorja, navedete v V ceno je vitet 8% DDV.
preglednici ali v opombi.

UBLJANAM 20.0C. 9

PRIMER:
Poglejmo primer, ko namestitev ni Tiska in prodaja SZ
bila placana vnaprej, temvec na

potovanju (slika 2.6 in preglednica
2.2). Racun za namestitev, ki ga
vidite v ozadju (na desnem robu na
sliki), je v evrib. V preglednico se
vnese cena v evrih, ki znasa 297,00
evrov. Oseba dobi povrnjeno v

5% — ¥TL 100-2002; Ponatis prepovedan!

tolarjib 70.484,00 tolarjev, kot je
napisano na potnem nalogu. Tega zneska ne preracunavamo nazaj v evre. Tudi v primeru, da bi namestitev
placali vnaprej v tolarjih, vam svetujemo, da med bivanjem v hotelu prosite, naj vam izdajo racun (oziroma
potrdilo), ki bo verjetno v evrib, znesek vnesete v preglednico G.4. in racun predloZite v financno porocilo.

Potovanje vkljucuje se voZnjo z vlakom, taksi in tramvaj. Vsi stroski so nastali v evrib in za vse obstajajo
potrdila placila v evrib, zato ne preraéunamjte zneskov za te stroske iz potnega naloga po menjalnem
tecaju v evre, temvec ]zb neposredno zapisite v preglednico G.4. V preglednico vpisujete vsak nastali strosek,
za katerega obstaja racun ali drugo dokazilo, v svojo vrstico in jib ne sestevajte. Sestevkov ne vpisujete, ker
jib je zelo tezko preverjati, ali so pravilni. Njihovo preverjanje bi bilo precej zamudno (prav tako ne Zelite,
da vam partnerji navajajo sestevke stroskov). Za pot z vlakom od Frankfurta do Karlsruba imamo racun
in vozovnico za vsako smer posebej. K porocilu priloZimo oboje. Z racuna je razvidna visina stroska
potovanja in podrobnosti o potovanju (datum, kraj...), medtem ko vozovnica potrjuje, da ste pot dejansko
opravili. Za stroske uporabe taksija predlozimo potrdilo, ki ga je izdal voznik taksija. Pazite, da so na
potrdilu navedeni datum, cena in Zig (podpis). Pri nakupu vozovnice za tramvaj ni bilo racuna, zato
zadostuje vozovnica. Na njej je napisana cena.

Na koncu nam ostane se dnevnica. Vrednost dnevnice je napisana na potnem nalogu, in sicer v znesku

27.405,00 tolarjev. Uporabimo menjalni tecaj (tedanji je znasal 230,3062 SIT/€) in preracunamo v evre,
kar znese 118,99 evrov ter le-to vnesemo v preglednico G.S.



Preglednica 2.2: Primer knjizenja potnih stroskov v preglednici G.4.

Datumi Celotni
- Zacetna Gilina <L
(Vkljucno s ! ) D stroSki
. postaja postaja Potni | Stroski i ki
= Datum potovanjem) Trajanje Namen sredstvo A SOSKE Potni stroskif gy
St.| Koda [ Kodallf "~ Partner| Ime ; . stroSki- | bivanja | guoski i
racuna (dnevi) potovanja (+ rsta FOSKI | stroski /SIT
v € (V€ bivanic
b . . vanja
od (dd/mm/uny | do  (dd/mm/Iliry mesto K?dd mesto K?dd prevoznine |
drzave drzave
v €
Letalska vozovnica,
42 | P8-G4-11-1 / 15/01/2004 P8 J.Jamsek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana SI Karlsruhe D Sejem placana EU commission 0 0,00
43 | P8-G4-11-2 | T99/PN | 12/02/2004 P8 J.JamSek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Namestitev 297,00 297,00
44 | P8-G4-11-3 | T99/PN | 09/02/2004 P8 J.JamSek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Viak 31,40 31,40
45 | P8-G4-11-4 | T99/PN | 12/02/2004 P8 J.JamSek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Viak 31,40 31,40
46 | P8-G4-11-5 | T99/PN | 09/02/2004 P8 J.JamSek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Taksi 8,50 8,50
47 | P8-G4-11-6 | T99/PN | 10/02/2004 P8 JJamdek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Tramvaj 9,50 9,50
48 | P8-G4-11-7 | T99/PN | 18/02/2004 P8 JJamSek | 09/02/2004 | 12/02/2004 4 Ljubljana Sl Karlsruhe D Sejem Dnevnica 118,99 118,99 27.405,00

Zgodi se, da vam organizator placa tudi namestitev in po moznosti tudi obrok/e. V takih primerih vam LdV
priznava zmanj$ano vrednost dnevnice:

placan hotel
placan hotel + 1 obrok -
placan hotel + 2 obroka -
placan 1 obrok

placana 2 obroka

50 % dnevnice,
34 % dnevnice,
18 % dnevnice,
80 % dnevnice,
60 % dnevnice.
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256,03 EUR
40,97 EUR
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Slika 2.6:
Primer potnega naloga

Koda. V preglednico
G.4. vnagajte vsak racun
v svojo vrstico. Koda bi
lahko bila P8-G4-11, pri
¢emer razumemo P8 kot
partnerja P8, G4 kot
preglednico s potnimi
stroski in 11 kot enajsti
racun po ¢asu nastanka
v tej preglednici.




PRIMER 1:

V koncnem porocilu morate zdruZiti potne stroske
na potovanje in na osebo. Tako najenostavnejse
ugotovite, ali je neka oseba presegla dovoljeno dnevno
kvoto. Bolj prikladno je oznacevanje P8-G4-11-1,
kjer pomeni 11 enajsto potovanje in 1 prvi racun
tega potovanja. Ce potovanje vkljucuje sedem postavk:
P8-G4-11-1 do P8-G4-11-7, jih zdruZite v postavko
P8-G4-11, ki vsebuje njihov sestevek.

Pozicije je smiselno razvricati po datumu nastanka.
Pri potnih stroskih smo se drzali drugacne, a vedno
enake razvrstitve. Kot prvo pozicijo smo navajali
strodek letalske vozovnice, sledila je namestitev, nato
pa vsi ostali stroski in na koncu dnevnica. To je
ponavadi enako ¢asovni razvrstitvi, saj najpre;
rezerviramo letalsko karto in namestitev. Ko
prejmemo letalsko karto, placamo Se namestitev.
Ostale stroske zaporedno zdruzujemo po
podobnosti. Ce smo potovali z vlakom v eno smer
In nato nazaj, vendar ¢asovno razmaknjeno (na
koncu in zacetku potovanja), razvrstimo poziciji eno
za drugo.

PRIMER 2:

Ce bi se potovanja udelezili 2 osebi, potem bi oznadili
vse racune v Zvezi s potovanjem druge osebe kot PS-
G4-7-1.

V primeru enega racuna, ki se nanasa na potovanje
2 ali vec oseb, kot na primer placilo letalske vozovnice
za OseboA in OseboB, potrebujete dve kopiji tega
racuna. Prvo kopijo vkljucite kot P8-G4-6-1, na njej
oznacite (a) upostevani znesek, ki bo polovica
vrednosti racuna (ta znesek napisite) in (b) na racun
dodate kratek komentar: Letalska karta - OsebaA.
V preglednico vpisite pod pozicijo P8-G4-6-1 le
vrednost stroskov letalske karte za OseboA. Na
podoben nacin postopajte se za OseboB. Vsota pozicij
P8-G4-6-1 in P8-G4-7-1 mora biti enaka vrednosti
racuna.

Primeri ustrezne evidence/dokumentacije:

racuni letalskih kart,

letalske karte,

vstopni kuponi,

potni nalogi,

racuni namestitve,

vabilo (na srecanje, delavnico...),
vozovnice za vlak, avtobus, ladjo,

uradna potrdila ali izpiski iz cenikov na spletnih
straneh (Zeleznice, avtobusi),

dokument o nacinu obra¢unavanja potnih
stroskov...

2.8.4. Stroski za informacijsko in komunikacijsko tehnologijo

Nakup informacijsko komunikacijske tehnologije (IKT). Pri IKT stroskih lo¢imo osnovna sredstva in ostalo
(potro$ni material < 100 evrov < drobni inventar < 500 evrov). Predvidoma boste vecino odobrenih IKT
sredstev porabili za nakup osnovnih sredstev. V Sloveniji velja, da je osnovno sredstvo tisto, katerega vrednost
je vecja ali enaka 500 evrov (v protivrednosti v tolarjih). V dolocenih primerih (na primer tiskalnik) je lahko
osnovno sredstvo tudi v primeru, ko je nabavna vrednost nizja od 500 evrov. Enotnega pravila ni. Za vsako
osnovno sredstvo je dolocena tudi amortizacijska doba (¢as, v katerem knji ovodsEo odpisete sredstvo),
ki je lahko druga¢no od dolocil v AFP. Pri IKT je zelo pomemben cas nastan%a odhodka (nakupa), saj ta
predstavlja zacetek amortizacije.

NAMIG:

Ce imate triletni projekt in kupite osebni racunalnik, ki ga odpisete v 3 letih (amortizacijska stopnja je
33,33 %), je smiselno, da ga kupite prvi dan, ko zacne teci projekt. Vsak mesec kasneje pomeni, da bo
strosek manjsi od nakupa. Ali drugace povedano: zaradi neustrezno izvrsenih nakupov IKT opreme se vam
labko pripeti, da vam IKT sredstev ne bo uspelo porabiti, oziroma da boste morali kriti razliko do nabavne
cene iz drugih sredstev. Predpostavka je, da ste koristili osnovno sredstvo 100 % za potrebe projekta.
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Osnovno sredstvo. Izkazalo se je, da nobeden od partnerjev ni vedel, katera sredstva spadajo med osnovna
sredstva. Poleg tega so uporabili najvisjo $e dovoljeno letno stopnjo amortizacije 33,33 %, kot jo navaja
AFP. Potrebno pa je upostevati tudi zakonske predpise v drzavi partnerja oziroma koordinatorja, s tem da
niso v nasprotju z dolocili iz AFP.

PRIMER:
V Sloveniji se v izracun amortizacije steje vsak dopolnjeni mesec, to pomeni, da osnovno sredstvo zacnemo
amortizirati naslednji mesec po nakupu.

PRIMER:

Je tiskalnik potrosni material, drobni inventar ali osnovno sredstvo (razvrscanje v preglednico G.5.a. ali
G.5.b.)? Danes je cena vecine tiskalnikov pod 500 evrov. Tiskalnik torej ni osnovno sredstvo, ima pa daljso
Zivljenjsko dobo od enega leta, zato se kljub temwu razvrsca med osmovna sredstva, G.5.b.
Kriterij je labko tudi moZnost samostojnega delovanja naprave. Tiskalnik brez racunalnika ne more delovati
(v vecini primerov), torej gre v preglednico G.5.a.

Vsa osnovna sredstva imajo tudi svojo inventarno Stevilko.

Tri ponudbe. Ste javna organizacija? Za nakup IKT se morate ravnati po nacinu izbora najboljsega ponudnika
na podlagi predracunov. PotrebUfete tri ponudbe, da izvedete nakup osnovnega sredstva pri najugodnejsem
ponudniku. Ponudbe morate priloziti h konénemu finanénemu porocilu.

KnjiZenje. Ve?')etno boste izvedli nakup IKT opreme, tako da boste kupili ze vnaprej predlagane IKT resitve
(ki'so tudi najbolj ugodne). Miljeno je, da boste kupili strojno in programsko opremo, torej osebni racunalnik
z naloZenim operacijskim sistemom in drugo proj%ramsko opremo. Kupili boste $e kak$no dodatno opremo,
od tiskalnikov, skenerjev, zvocnikov, do medijev, kablov, adapterjev in podobno. Na koncu vam bo podjetje
izstavilo racun, na katerem bo seveda vse, kar ste kupili. Tezave nastopijo, ko morate po AFP in LdV predlogah
razvrstiti posamezne sestavine racuna v IKT preglecfnice G.5.a-c. Imate osnovna sredstva in ostalo (potro$ni
material in drobni inventar). Spadajo zvo¢niki k racunalniku, ali jih vodite loc¢eno kot potrosni material?
Raynalljte po notranjih pravilih vase organizacije. Ce jih ni, se drzite pravila, ki se vam bo zdelo najbolj
smiselno.

Primer.

Poglejmo si razvrstitev po preglednicab G.5.a-c. na primeru (slika 2.7, preglednici 2.3 in 2.4). Slika 2.7
prikazuje primer racuna za nakup IKT opreme. Racun je datiran z dnem 7. 6. 2001. Projektno obdobje
je od 1. 12. 2000 do 1. 12. 2003, skupaj 36 mesecev. Menjalni tecaj znasa 230,3062 SIT/€
Preglednici 2.3 in 2.4 prikazujeta razvrstitev kupljene IKT opreme. Iz racuna labko ugotovimo, da gre za
nakup S osebnib racunalnikov. Od tega so 4 enaki, eden pa zmogljivejsi. Sestavljajo jib maticna plosca
(MB), procesor (AMD), pomnilnik (SDA RAM), trdi disk (HD), graficna kartica (RIVA), disketna enota
(FDD), obisje, tipkovnica in miska.

§ti1fje racunalniki imajo se mrezno kartico ter CD bralno enoto, zmogljivejsi pa modem in CD bralno/pisalno
enoto. K racunalnikom pripada se monitor Hyundai. Zmogljivejsi pa ima monitor Nokio 920C. Monitor
Nokia 720 je zamenjava Ze dotrajanega monitorja (nadomestno osnovno sredstvo). Nakup zajema se
tiskalnik Epson, tri mikrofone, WEB kamero, kamero Sony, projektor ter programsko opremo Windows
98, 2 x Office in 1 x Adobe Acrobat.

Leta 2001 je veljalo, da se racunalniki (tiskalniki, monitorji) odpisujejo v 4 letih (48 mesecev), projektor in
kamera pav 5 letih (60 mesecev). Veljalo je tudi, da inventarno étevi||J<o nosijo racunalnik (ohisje), monitor
in tiskalnik. Torej jemljemo vsakega kot osnovno sredstvo, kar pomeni, da %a v preglednici pisemo v svojo
vrstico. Danes nosi inventarno Stevilko le ohisje racunalnika. Monitor in tiskalnik spadata pod inventarno
Stevilko racunalnika, razen ce presegata vrednost 500 evrov. Prav tako jih lahko odpisemo v 3 letih. Ob
nakupu opreme upostevajte racunovodske predpise.



Preglednica 2.3: Finan¢na preglednica G.5.b. racunalniska in avdiovizualna oprema, ki je bila kupljena v

okviru projekta

Obdobje | Stroski za o . ) -
Stroski za Stopnja Celotni stroski
& . I uporabe nakup Datum - Total
St. Koda Koda Il | Partner Vrsta in specifikacija Namen za projekt /€ nakupa amortizacijo | uporabe za /euro cosls/SIT
o /€ | projekt /% | (230.3062 SiT/€)| “*
10| psash1 | Fa007 P8 |Ratunanik 1 AMD thunderbird 850MHz R"Iﬂi‘)";l""l‘(';"‘l"(ggli|;ll 29 85733 | 07/06/2001 517,97 100 51797 19744780
11 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Racunalnik 2 AMD thunderbird 850MHz RPL 29 857,33 | 07/06/2001 517,97 100 51797 197.447,80
12 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Racunalnik 3 AMD thunderbird 850MHz RPL 29 85733 07/06/2001 517.97 100 517.97 197.447,80
13 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Racunalnik 4 AMD thunderbird 850MHz RPL 29 857.33 | 07/06/2001 517,97 100 51797 197.447,80
14 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Racunalnik 5 AMD thunderbird 1,2GHz RPL 29 111409 | 07/06/2001 673,10 100 67310 256.581,80
15 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Nokia 730C RPL 29 465,35 07/06/2001 28115 100 281.15 107.173,00
16 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Nokia 920C RPL 29 574.64 07/06/2001 34718 100 34718 132.343,00
17 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Hyundai 1 RPL 29 194,85 | 07/06/2001 17.72 100 1772 44.875,00
18 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Hyundai 2 RPL 29 194,85 07/06/2001 N7.72 100 N7.72 44.875,00
19 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Hyundai 3 RPL 29 194,85 | 07/06/2001 17.72 100 1772 44.875,00
20 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Monitor Hyundai 4 RPL 29 194,85 | 07/06/2001 17.72 100 1772 44.875,00
21| psasb | FA1007 P8 |Projektor Infocus LP340 RPL, seminari, delanice, 29 376312 | 07/06/2001 181884 100 181884 | 866.670,00
prezentacije
22 P8-G5b-1 FA-1007 P8 Sony kamera der-trv 17 RPL 29 1.388,36 | 07/06/2001 671,04 100 671,04 319.747,00
23 P8-G5b-1 | FA-1007 P8 Tiskalnik Epson stylus photo 790 RPL, administracija 29 255,30 | 07/06/2001 154,25 100 154,25 58.798,00
Postopamo tako, da komponente racunalnika sestejemo in dobimo njegovo nabavno vrednost - racunalnik
1-S. Vsakega vpisemo v svojo vrstico v preglednico za osnovna sredstva G.S.b., preglednica 2.3, vrstice 10-
13. Ker smo izvedli nakup 7. junija in se steje za amortizacijsko obdobje le vsak dopolnjen mesec, je do
konca projekta, 1. 12. 2003, skupaj 29 mesecev. Pri 100% Miombz racunalnika za namen projekta bomo
amortizirali natanko 29/48 nabavne vrednosti racunalnika, kar znese 517,97 evrov. Smiselno je, da
izracunamo amortizacijo do Ronca trajanja projekta in Ze takoj nacrtujemo, kaj bomo naredili s preostankom
IKT sredstev. Upraviceni IKT stroski so proporcionalno odvisni od casa. Podobno sledi vpis v preglednico
in izracun amortizacije za preostala osnovna sredstva (racunalnik S, monitorji, projektor, kamera in
tiskalnik), preglednica 2.3, vrstice 14-23.
Od programske opreme sta bila kupljena 2 opechska sistema (3 racunalniki zamenjujejo Ze odpisane,
licenca za operacijski sistem pa ostaja), 2 Office kompleta in en Adobe Acrobat. Pw;?gmmsko opremo
vnasamo v preglednico G.5.a., preglednica 2.4, vrstice 30-32. Ker ne gre za osnovna sredstva, ni potrebno
pisati vsake programske opreme posebej v svojo vrstico. Podobno velja za Web kamero in mikrofone. Za
vse postavke vpisemo kot strosek njihovo nabavno vrednost, ob predpostavki 100 % uporabe za projekt.
Preglednica 2.4: Finan¢na preglednica G.5.a. povezave, stroski za programsko opremo in ostalo racunalnisko
in avdiovizualno opremo (razen za opremo)
% Datum Vrste stroSkov (podrobno jih o Stopnja porabe Celotni Celotni
St Koda | Koda Il | Partner . Stroski /€ | Namen : i o
nakupa navedite) / za proiekt /% | stroSki /€ [ stroSki /SIT
30| 07/06/2001| P8-G5a-3 | FA-1007 | P8 Adobe Acrobat 5.0 30481| CBL 100 394,81|  90.927,00
51| 07/06/2001| P8-G5a-3 | FA-1007 | P8 2 X MS Office 70137| CBL 100 701,37| 161.530,00
52| 07/06/2001| P8-G5a-3 | FA-1007 | P8 WIN 98 slo 13419]  CBL 100 13419| 30.904,00
33| 07/06/2001) P8-G5a-3 | FA-1007 | P8 Kamera logitech 76.20] CBL 100 7620  17.549,00
34] 07/06/2001] P8-G5a-3 | FA-1007 P8 Microfon 3 x labtec verse 514 47,92 CBL 100 47,92 11.037,00

Komentar k preglednicama 2.3 in 2.4 za stolpca Koda in Koda Il. Prva je enotna koda ra¢una (opisana v
nadaljevanju), druga pa rac¢unovodska oznaka - faktura, Stevilka 1007.
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5 |MRSOC A MS K7T TURBO KT-133A+SB 35.840,00 179.200,00| |
4 Procesor AMD THUNDERRBIRD £50 MH= 34.915,00 139.660,00
1 |Procesor AMD THUNDERBIRD 1,2 Gb 62.915,00 62.915,00
4 |Hladilnik titan CEL/AMD TTC-D2TB-do 900 1.318,00 5.272,00]
1 |Hiadilnik titan CEL/AMD TTC-D3TB do 1,2 ~ 2.023,00 2.023,00
4 |DIMM SDARAMM 128 Mb PC 133-7,5MT,HY | 9.734,00 38.936,00
1_|DIMM SDARAMM 256 Mb PC 133-7,SMT,HY | 19.815,00 19.815,00
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S 11D IDE 40 GbL IBM 7200 53.907,00 269.535,00
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5__[Mis LOGITECH M-S48 PS/2 s kolos. + podloga | 2.589,00 12.945,00] 12
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I |CD RW NEC 8/4/32 OEM interni (NR-7500A) | 27.297,00 27.297.00] 12
3 |MS ORFICE 3000 SLO OEM S 7500 e
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R TAVL D M ( ) | 80.765,00 161.530,00] | |
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i |ADOBE ACROBAT 5.0 / neinstalirano 90.927,00 90.927,00] |71 4tx
1 _|EPS. STYLUS PHOTO 790 58.798,00 58.798,00| 12] |
3 |Mikrofon LABTEC VERSE 514 3.679,00 11.037,00 ‘; &
1 __|Kamera LOGITECH QUCKCAM WEB 17.549,00 17.549,00 ] bha
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Slika 2.7: Primer nakupa IKT in razporeditve stroskov v preglednice G.5.a-b

Koda. Ce je na racunu ve¢ pozicij, ima vsaka pozicija oznako racuna (na katerem se nahaja). Oznaka P8-
G5a-3 v preglednici 2.4, trideseta vrstica pomeni: partner z oznako P8, preglednica G.5.a., programska
oprema Adobe Acrobat, ki jo najdemo na tretjem zaporednem racunu. Zaporedje racunov v preglednicah
IKT naj bo ¢asovno narascajoce.

Kadar imate na enem racunu pozicije, ki jih razvrstite v preglednico G.5.a. in pozicije, ki jih razvrstite v
preglednico G.5.b., kot je prikazan primer na sliki 2.7, potem racun dvakrat skopirajte. Prvega oznacite s
P8-G5a-3, drugega pa s P8-G5b-1. Na racunu P8-G5a-3 oznacite vse pozicije, ki gredo v preglednico G.5.a.
Podobno storite tudi na drugem racunu, P8-G5b-1.

Ce imate za osnovna sredstva tri ponudbe oziroma tri predracune, potem dodajte v porocilo ée ponudbi,
ki nista prisli v postev:
- oznaéiteé'u s kodo racuna in napisite na prvega komentar PONUDBA 1« in »PONUDBA 2« na drugega,
- razporedite ju za racun,
- vse skupaj spnite (racun + ponudba 1 + ponudba 2).



Za podani primer pomeni, da prilozite ponudbi k . Primeri ustrezne evidence/dokumentacije:
racunu z oznako P8-GS5b-1. Pozicije na racunu s kodo
P8-G5a-3 niso osnovna sredstva, zanje ne potrebujete * racuni o nakupu opreme (zgoscenk,
ve¢ ponudb. racunalnikov, fotoaparatov,...),
* dokument o nacinu in stopnji obracunavanja
amortizacije v organizacijl,
* tri ponudbe (osnovna sredstva),
* racuni o0 najemu opreme,
* racuni o uporabi interneta, prikljucnine...

2.8.5. Produkcijski stroski

Kaj so proizvodni stroski? V AFP pie, da so to stroski, povezani z izdelavo izdelkov in doseganjem rezultatoyv,
ki so v pogodbi doloceni v okviru ciljev projekta.
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Slika 2.8: (a) Primer komentarja k racunu ter (b) placilo carine in davka

Nakup medijev (zgoscenk) lahko vpisete (a) v IKT preglednico G.5.a., ¢e jih uporabite za skladiscenje kopije
vasih podatkov v zvezi s projektom ali (b) v G.6., ¢e predstavlja zgoscenka nek konéni produkt projekta. Od
namena je odvisno, kam boste strosek pisali. Seveda, ce ste iupﬂi 500 zgoscenk in jih pisali v preglednico
IKT, boste morali dodati obrazlozitev zaradi velikega Stevila, ki za ta namen ni obicajna.

PRIMER:

V nasem projektu partnerji vecinoma niso znali potrositi produkcijskib sredstev. Zato je pomembno, da ste
sproti seznanjeni, kako posamezni partnerji porabljajo sredstva. Ce jim sredstva ostajajo, partnerji pa
nimajo izdelanega plana porabe, ukrepajte cim prej. S pomocjo aneksov k pogodbi labko dosezete
prerazporeditev sredstev med partner;i.



NAMIG:

Racun labko spremljajo se dodatni dokumenti. Ce ste na primer izvedli nakup zunaj obmocja EU (vse
take primere vam mora seveda predhodno odobriti NA), imate se racun spedicije in carine. Oba oznacite
z isto oznako in ju dodajte k racunu:

- oznacite ju s kodo racuna in na prvega napisite komentar »Davcni stroski 1« ter na drugega »Stroski

carine 2«,
- razporedite ju za racun,

- vse skupaj spnite (racun + racun spedicije + racun carine).

Primer. V preglednici 2.5 je podan primer evidentiranja produkcijskib stroskov. V ;we lednici nastopata
d)

stolpca Stroski na enoto in Celotni stroski. V vecini primerov gre za nakup materia

i ga ne drobite po

Zommgzm’h postavkah v preglednici, zato so vrednosti v obeb stolpcibh enake oziroma gre za nabavo enega
osa. Ce bi kuiili na kpm’mer 10 koracnib motorjev, potem bi zavedli v stolpec Stroski na enoto ceno enega

v Celotni stroski pa skupno ceno.

Preglednica 2.5: Primer evidentiranja produkcijskih stroskov v preglednici G.6

o Stopnja ) )

St Koda | Koda Il De{[um Partner Vrsta in specifikacija Namen Siroski na uporabé za Cevlo!m C?lt_)ml
racuna enoto /€ projekt /% stroSki /€ | stroSki /SIT
12 | P8-G6-12 FA 1522 27/03/2002 P8 Elektronski deli MF-DAQ developement 48,30 100 48,30 11123,79
13 | P8-G6-13 FA 1472 03/04/2002 P8 Elektronske komponente MF-DAQ developement 67,11 100 67,11 15.455,85
14 | P8-G6-14 BI 059 10/04/2002 P8 Elektronske komponente MF-DAQ developement 87,45 100 87,45 20.140,28
15 | P8-G6-15 FA 1555 17/04/2002 P8 Transformator MF-DAQ developement 4727 100 4727 96.100,00
16 | P8-G6-16 FA 1528 04/05/2002 P8 Elektronske komponente MF-DAQ developement 362,00 100 362,00 83.370,00
17 | P8-G6-17 FA 1529 13/05/2002 P8 Elektronske komponente MF-DAQ developement 107,19 100 107,19 24.686,52
18 | P8-G6-18 Bl 068 05/06/2002 P8 Sprej MF-DAQ developement 9,07 100 9,07 2.090,00

Primer ustrezne evidence/dokumentacije:

* racuni za izdelavo produktov projekta...

2.8.6. Drugi stroski

je, dav primeri

, ko ne veste, kam bi ne

Drlégi stroski zaﬂ'lemajo vse stroske, ki ne EripadaLo nobeni drugi kategoriji stroskov. Splosni opis teh stroskov
strodek vkljucili, ga uvrstite med ostale stroske. Vendar ni povsem

tako. So to¢no doloceni stroski, ki spadajo le v to skupino. Pravilo, ki naj vas vodi, je, da so to vsi upraviceni,

potrebni, a nepredvideni stroski v zvezi s projektom.

NAMIG: Partnerji v te stroske pogosto vkljucujejo stroske, ki so ne.

upraviceni. Zato za vse stroske, za katere

i

se vam zdi, da ne sodijo v to skupino, zabtevajte obrazloZitev o njihovi povezavi s projektom. ObrazloZitev
priloZite b koncnemu porocilu.




Kotizacije. Placilo udelezbe na konferenci ali kotizacije ne spada med potne stroske, temve¢ med druge
stroske. Ce se konference udelezi oseba, ki ni zaposlena v vasi organizaciji, vendar z namenom diseminacije
projekta, gredo njeni potni stroski prav tako v postavko drugi stroski.

Postnine. Ce izredno posiljate nek paket partnerju in so strogki poitnine znatno vi§ji od obi¢ajnih postnih
storitev, jih lahko uvrstite med druge stroske, ceprav so za te vrste stroskov namenjena rezijska sredstva.
Vidina postnine mora biti v teh primerih razvidna iz racuna.

Prevodi. Zgodi se, da potrebujete prevod, sredstev za prevajanje v postavki sklepanja pogodb s podizvajalci
pa nimate. Ce lahko prevod upravicite z obrazlozitvijo, lahko stroske prevoda vkljucite med druge stroske.

Primer. Najbobfogosta v tej postavki bodo placila kotizacije.

Obicajno se izvede placilo v obliki bancnega nakazila v visini kotizacije na racun organizatorja. V financno
porocilo tako priloZite éyotrdilo o visini kotizacije, slika 2.9 (a) in bancno potrdilo o nakazilu, slika 2.9 (b).
Potrdilo o kotizaciji je labko natisnjena internetna stran, kjer je navedena visina kotizacije, ali formular,
ki ga izpolnjenega posljete kot prijavo na konferenco.

Ce bancnega potrdila nimate, predlozite placilni nalog, s katerim potrjujete, da ste nakazali navedeni
znesek, slika 2.10 ( czl) in sporocilo Uprave RS za javna placila o prometu in stanju, iz katerega mora biti
razviden znesek in datum s placilnega naloga kot dokazilo o placilu, slika 2.10 (b) in (c).

Zadnji opisani nacin zahteva vsaj tiri in vec listov dokazil o nastanku in upravicenosti stroska. Najenostavnejse
je, da na konferenci zaprosite, naj vam izdajo racun, ki zados¢a za finan¢no porocilo, slika 2.11. Obicajno
so vidine kotizacije navedene v evrih. Ce ste izvedli bancno nakazilo, je bilo le-to verjetno v tolarski protivrednosti,
zato je potrebno znesek po ustreznem menjalnem te(:ajufpreraéunati v evre, preden ga boste zabeleZili v
preglednici G.7. Na racunu, ki vam ga izda organizator konference, je znesek ze avtomati¢no naveden v evrih,
zato se s tem lahko izognete velikemu Stevilu dokumentov, preracunavanju zaradi spremembe vrednosti evra
in posledi¢no razliki v stroskih.
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e — Seitiemint Mmoant w12 A EUR Amount 300,00
I - R truc o E u ¥
| ENCLOSE PHOTOCOPY OF BANK TRANSFER FOR THE AMOUNT OF 300,00 0, 70 THE FERaE v

lﬂCmUNI OF FORMATEX I “BANCO ESPAROL DE CREDITO™:

T ACCOUNT NUMBER: 0030 5012 28 0000692271
| LE.AN.: IBAN ESST 0030 5012 28 0000692271

I e @
Sender's Corr. 53 A : B0
Beneficiary Fustomersdd @}maamzmmnmm

| BANCO ESPAROL DE CREDITO f T
PASEC DE SAN FRANCISCO 2 BADAJOZ ' _
06002 BADAJOZ Remittance Info. m ﬂ§l ENTIDI FEEFOR et % ¥
SPAIN (EU) R INFERENCE ACROKYM lfﬁ 2
o~ Details of Charges +71 A : OUR
By THE CONF (ICTE2002). Trailer m?;nhn?;@c:: <PAC:> <ENC:> <CHK:> <TNG:> <PDE:>
PLEASE SEND THIS FORM TO THE FAX; +34 924 258 615 OR MAIL [T TO THE SECRETARIAT
ADDRESS. ; e
AFTER RECEIVING PAYMENTO, YOU WILL BE SENT THE CONFIRMATION OF YOUR
REGISTRATION.

PLEASE BE SURE THAT THE CREDITED SUM WILL BE NET AMOUNT AFTER BANK TAXES
(BANK TAXES MUST BE PAID BY PARTICIPANTS)

= { Eiriaclaa 3} 66001 M Spaing Phone: +34 615 675 03 CIF, GOGITMIS

Slika 2.9:

Primer potrebne dokumentacije za placilo kotizacije:
(a) potrdilo o visini kotizacije in

(b) ﬁanéno potrdilo o nakazilu
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PREJSNJE STANJE:

DNEVNI PROMET V BREME:
DNEVNI PROMET V DOBRO:
NOVO STANJE:

POZNEJE § DNI PO PREJEMU [ZPISKA
P

1

2oz 100

UPRAVA M5 Th JAWNA PLALILA
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A e LIUBLIANA 4A CAN  CZ2e07e2303
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Slika 2.10: Primer potrebne dokumentacue za placilo kotizacije:

(a) placilni nalog in
(b) ter (c) dokazilo placila s sporocilom o prometu in stanju Uprave RS za javna placila



[FORMATEX | ] | INVOICE ]

€/ Encamnacién, 3 1° &
06001 Badajoz
SPAIN N®: 059
C.LF (VAT N°): ES G06339485 DATE: November 14" 2002
| TO: ]

MODE OF PAYMENT:
BANK TRANFER TO |

&R g,

LB.ALN. : IBAN ESS7 0030 5012 2800 0069 2271

| BANCO ESPANOL DE CREDITO S.A.

oS PASEQ SAN FRANCISCO 2
06002 BADAJOZ
L : 3 | _SPAIN |

1 CONCEPT

| ICTE2002 CONFERENCE PARTICIPATION )
l |

[ QuANTITY DESCRIPTION ] UNIT PRICE (EUR) AMOUNT (EUR)
1

REGISTRATION FEE ICTE 2002 300,006 300,00 €

. Euros.
"Taxes o
‘_ SUBTOTAL 300,00 €
i -
| Paid Amount (EUR) 300,00 €
p
TACTIVIDAD EXENTA DE IVA SEGUN EL ARTICULO 20 DE LA LEY 37/92 z / ;() G ,mf
" A sl
If you have any inquiry regarding this invoice, please comact our Secretariat ar )I 1

Jose Antonio Mesa Gonzalez
FORMATEX Sccretariat

C / Encamacidn, 3 I°E
06001 Badajor
FOATH i PRI Ea da Es 1hn ¥ o
Phone: -34 616 675 303 L g
Fax: +34 924 258 615 FCOIIEIHGl! ATESX
S e o0k CI. EiMoling/ N* 3 / By
Telf.. 686 45 76 37 - 616
06010 oz T~
-

FORMATEX C/Encarnacion, 3 1°E 06001 Badajoz, Spain Phone: +34 616 675 303 Fax. +34924 258 615
Web: www. formates org/ficte2002 hum)

Slika 2.11:

Primer potrebne
dokumentacije za
placilo kotizacije

Koda. Oznaka P4-G7-19 pomeni: partner z oznako P4, preglednica G.7., zaporedni racun devetnajst.

Zaporedje racunov v preglednici naj bo ¢asovno naras¢ajoce.

Racun lahko spremljajo Se dodatni dokumenti:
- oznaéitzjih s kodo racuna in napisite ustrezno, jedrnato opombo,
- razporedite jih za racun,
- vse skupaj spnite (racun + spremljajo¢a dokumentacija).

Primer. V preglednici 2.6 je podan primer evidentiranja drugih stroskov.

Preglednica 2.6: Primer evidentiranja drugih stroskov v preglednici G.7.

Stopnja
s Datum . A StroSki na . Skupaj
St. | Koda | Koda ll N Partner | Vrsta in specifikacija Namen 10 /€ uporabe za | Skupaj /€ SFTJ
racuna enoto / projekt /% /
15 | P8-G7-1 FA 1222 18/06/2001 P8 Kotizacija GIREP 2001 210,00 100 210,00 48.364,30
16 | P8-G7-2 FA 1857 20/08/2001 P8 C02 merilnik RasunalniSko podprt 1125,23 100 1125,23 25914745
laboratorij (RPL)
18 | P8-G7-4 BI 118 25/10/2001 P8 Slike RPL 9,45 100 9,45 2.176,00
19 |P8-G7-5 BI 125 07/11/2001 P8 Viicnica RPL 10,33 100 10,33 2.380,00
20 | P8-G7-6 BI 126 03/12/2001 P8 PVC kabel RPL 5,32 100 5,32 1.225,00

Primeri ustrezne evidence/dokumentacije:

racuni kotizacij,

racuni stroskov organizacije seminarjev (za udelezence zunaj vasega partnerstva),

racuni za najem dvoran,
racuni potovanj oseb, ki niso zaposlene v vasi organizaciji,
racuni za druge upravicene storitve...

2¢)




2.8.7. Podpogodbeni stroski

Pogodba je obvezna. Usklajevanije pcéjgodbenih dolocil in njeno podpisovanije se lahko ¢asovno hitro zavleceta.
Vzemite si dovolj ¢asa in pazite na datume, ki morajo biti znotraj projektnega obdobja.

Pogodba je lahko sklenjena tako s fizi¢no kot s pravno osebo.

Povzetek. Za vsako pogodbo zahtevajte od partnerjev, naj k njej prilozijo tudi povzetek pogodbe v angleskem
jeziku.

Placilo. Placilo v pogodbi lahko dolocite na razli¢ne nacine, kot nakazilo brez ra¢una po opravljenem delu

ali kot placilo po izstavljenem racunu. V drugem primeru je v konénem porocilu poleg pogodbe obvezen
tudi racun. Prvi nacin vam lahko prihrani precej ¢asa.

Placilo DDV. Pozanimajte se, ¢e morda obstaja odlocba, po kateri ste oproééeni(flaéila DDV. Ce ste na
primer univerza in imate sklenjeno Fogodbo s Solo, potem vam po 8. tocki prvega odstavka 26. ¢lena ZDDV
ni potrebno obracunati DDV pri placilu za delo po pogodbi s Solo, slika 2.12.

V prilogi D navajamo primer tipske pogodbe, ki je lahko izhodisce za pogodbo z vasimi podizvajalci.

UNIVERZA V LTURLIAN)

S SRR S0LA

B e
v ek, 9SSR

RACUN 212
Sagas dne  18.02.2004

Dobavnica
1000 LJUBLJANA Rok plagila 26.02.2004
TR ratun O sl

Datum dobave blaga cziroma izvréitve storj

Skladig
< e

61412198 je zavezanec

. e |
i la MNaziv Koliina Encta Cena Rabat DDV Vrednost
01074 Projekt Leonardo da Vinci Il ®
o Comlab-SciTech 143008 1.00 SIT 178.049,10 0,00 0.0% 178.049,10
SKUPAJ brez DDV 178.049,10 ‘
_Oprosten promet brez pravice do odbitka vstop. DDV 178.049,10 0,00
. SKUPAJ ZA PLACILO SIT . 178.049,10 .
Y ®
Pri Qaéilu s‘lictq!. Qbe‘o OBWA“-I . .

® ® °
DDV ni obratunan po B. totki prvega odstavka 26. élena ZDOV. .

Slika 2.12:
Primer pogodbe s podizvajalcem in oprostitev placila DDV



Koda. Racun je vedno povezan s pogodbo. Pogodbo
morate priloziti k finan¢nemu porocilu, zato
oznacimo s kodo tudi njo. Glede na pogodbo je

racunov lahko vec¢ - deljeno
stroski se naprej delijo v po

PRIMER:
Kodirange je labko sledece. Zacnite s pogodbo, ki jo oznacite P2-G8-P-6-0. Pogodbi sledijo vsi racuni, kot

je navedeno v pogodbi. Na primer 2 racuna - s prvim nakaZet
pa preostalib 50 % pogodbenega zneska, ko so dolocila iz pogo

&

lacilo. Podpogodbeni
skupine.

Podskupina
Prevajanje
Oglasevanje
O%'avljanje
DeHavnica
Tiskanje
[zdelava
Testiranje

e fmzz'h 50 % ob sklenitvi pogodbe, z drugim
be izpolnjena. Racuna imata tako oznaki

P2-G8-P-6-1 in P2-G8-P-6-2. Oznake pomenijo: partner P2, preglednica G.8., podskupina P kot PVemjmge)
6 kot sesta pogodba v zvezi s prevajanjem, 0 pogodba, 1 in 2 pa racuna, povezana s to pogodbo.

Vse skupaj spnite (pogodba + racuni).

Preglednica 2.7: Primer evidentiranja podpogodbenih stroskov v preglednici G.8.

Pogodba o oddaji del podizvajalem

StroSki sklepanja

StroSki sklepanja

St. Koda Koda Koda Il Partner Delo, oddano podizvajalcem pogodb s pogodb s
Zacetni datum Datum prenehanja pOdiZVd]'koi /€ podizvajal(‘,i /S|T
(dd/mm/IIIy (dd/mm/IlIy
1|P8-68-P-1-0 P8 Prevajanje koncnega izdelka 3, 06/01/2003 |  28/02/2003 2520,62 580.514,37
ComLab broSura

P8-G8-P-1-1 FA 2561 05/12/2003 Placilo po pogodbi 63,75 14.682,36
P8-G8-PT-1-2 FA 39 12/01/2004 Placilo po pogodbi 416,11 95.832,00
P8-G8-P-1-3 FA 270 27/02/2004 Placilo po prilogi k pogodbi 1 890,12 205.000,01
P8-G8-P-1-4 FA 269 27/02/2004 Placilo_po prilogi k pogodbi 2 1150,64 265.000,00
2|P8-G8-T-1-0 P8 | Dieminacijski material Learntec 2004 05/02/2004 10/02/2004 221,55 51.023,41
P8-G8-1-1-1 FA 178 10/02/2004 Placilo po pogodbi 221,55 51.023.41
3|P8-G81-2-0 pg |ComLab broSura agﬁ'es""" slovenskas| 54 00/9004 | 28/02/2003 3901,04 |  898.432,80
P8-G8-T-2-1 FA 271 25/02/2004 Placilo po pogodbi 3901,04 898.432,80

Primeri ustrezne evidence/dokumentacije:

* podpisane pogodbe (z aneksi),

* izstavljeni racuni o opravljenem delu,

¢ dokazila o placilu/nakazilu sredstev,

* za zneske vecje od 10.000 evrov tudi razpisna
dokumentacija...




3. Porocanje o projektu

Del projektnega dela je tudi njegovo stalno
spremljanje in belezenje tako finanénega stanja kot
tudi napredovanja pri doseganju vasih kon¢nih
izdelkov in ciljev. Prav kon¢no projektno porocilo bo
tisto, na podﬂagi katerega bo ovrednoteno vase delo.
Prav je, da mu namenite veliko pozornosti in stremite
k njegovi kon¢ni obliki postopno skozi ves projekt.
Ceprav pri krajsih projektih ni potrebno pisati
vmesnega porocila, naj to ne bo razlog, da se boste
lotili pisanja porocila cisto na koncu. Logi¢no je, da
lahko napisete porocilo na koncu projekta, kajti Sele
tedaj je jasno, v kaksni meri vam je uspelo doseci
zastavljene cilje in izdelke. Le tako boste imeli pregled
nad nastalimi stroski. Prav tako lahko menjalni tecaj
izracunate $ele na koncu in partnerji vam bodo 3ele
tedaj dostavili svojo dokumentacijo.

Dnevni pregled in vodenje projektnih stroskov ter z
njimi povezane dokumentacije naj bo cili, ki si ga
zadajte Ze na samem zacetku. Ceprav je vsakodnevno
?remljanje verjetno tezko dosegljivo, sledite vodilu,

a vam lahko 10 minut danes prihrani uro jutri.
Tekoce spremljanje stanja na projektu vas zagotovo
vodi k doseganju zastavljenih ciljev. Na ta nacin boste
za vsako nastalo tezavo imeli se dovolj ¢asa, da jo
uspesno redite.

Sele na koncu projekta boste ugotovili nekatere
nepravilnosti (predvsem v delovanju vasih partnerjev),
ki jih morda ne bo ve¢ mozno odpraviti. Tem tezavam
se v veliki meri lahko izognete s sprotnim in doslednim
spremljanjem dela va§i%| partnerjev. Ceprav vam bo
to vzelo kar precej ¢asa, se vam bo obrestovalo pri
pisanju porocila.

Oblika. Ze v poglavju 2.8.1 smo omenili razli¢ne
oblike LdV obrazcev za porocila. Obrazce najdete
na spletni strani http://www.cmepius.si/
LEONARDO/Razvojni_projekti#dokumenti. Porocilo
je sestavljeno iz obrazca v Wordovem formatu in
preglednic v Excelovem formatu. Obrazci se lahko s
¢asom, oz. letom razpisa spremenif'o. Za izhodisce
naf' vam bodo trenutno dostopni veljavni obrazci na

spletnih straneh.

NAMIG:

Od vstopa Slovenije v EU imate moznost, da porocila
oddate v slovenskem jeziku. To pomens, da morate prevesti
v slovenscino tudi vsa porocila vasih partnerjev. Smiselno
7e, da se odlocite za porocanje v naprimer angleskem jeziku
in tudi vase partnerje grosite, naj vam svoja porocila
posljejo v anglescini. Tako se izognete dvojnemu delu, ki
ga boste imeli s prevajanjem. Vaso zahtevo je smiselno
vkljuciti v pogodbo s partner;i.

Podobno velja, ce v projektu sodelujete kot partner, saj
bodo od vas pricakovali, da jim poroEil(/) oddate v angleskem
jeziku.

Zaradi pogoste uporabe angleskega jezika pri porocanju
so tudi primeri v irilogab, ki jih najdete na koncu
privocnika, v angleskem jeziku.

3.1. Menjalni tecaj

Ni¢ lazjega, gre le za deljenje vasih porabljenih
sredstev z neko konstanto, ii vam vrne stanje v evrih.
Naj vas ne prestrasi navodilo za izra¢un povprecnega
teCaja, ki ga najdete v AFP. Ceprav je izracun nazorno
prikazan, vam zna Fovzroéati preglavice predvsem
gibanje tecajev razli¢nih denarnih valut.

Vsakokratni izra¢un menjalnega tecaja na osnovi
izrauna povprecja z utezmi vam bo povzrocil
presezek ali primanjkljaj stroskov glede na predhodno
stanje. Tako je natan¢no nacrtovanje na evro
prakticno nemogoce. Partnerji lahko izracunajo svoj
menjalni tecaj takoj, ko jim nakaZete vsa nakazila do
koncnega porocila; torej prvih 40 % in naslednjih 30
%, ¢e imate tako dolocilo v pogodbi. Zadnjih 30 %
dobijo Sele po oceni in odobritvi kon¢nega porocila.

Radun v evrih. Ceprav ima partner racun v evrih, kjer
hrani sredstva, izra¢una menjalni tecaj s pomocjo
menjalnega tecaja na dan prejema nakazila, ce je
nakazil vec.

Neugoden za vas/partnerja je lahko mocan evro. To
pomeni, da je bil na zacetku prog)ekta menjalni tecaj
nizji, na koncucfaje vi§ji in da bo konéni menjalni
tecaj visji, posledi¢no pa stroski, izraZeni po tehtanem
povprecnem tecaju v evrih, nizji.

Ali drzati sredstva v evrih ali v tolarjih, je seveda stvar
trenutnega dogajanja na trgu in je vsekakor vredna
premisleka.



Primer. Ce imate skupaj
stalnih stroskov (potni, IKT,
produkcijski, drugi in
podpogodbeni) =za
24.000.000 tolarjev, pride
po menjalnem tecaju 230
SIT/€ priblizno 104.350
evrov, po menjalnem tecaju
240 SIT/€ pa 100.000
evrov, kar je za 4.350 evrov
manj. Ker imamo sedaj
fiksni tecaj evra, na slednje
opozorite le vase partnerje

Dokazilo o nacinu izrac¢una
menjalnega tecaja. Za
vsakega partnerja v konénem
porocilu priloZite dokument,
iz katerega je jasno razviden
nacin izracuna menjalnega
tecaja, kot je prikazano na
sliki 3.1. Navedeni morajo
biti vsi prejemki, dan
nakazila in dnevni menjalni
teca.

V primeru fiksnega tecajnega
razmerja naj vam partner
poslje ustrezno izjavo. Na
sliki 3.2 je primer izjave
partnerja iz Bolgarije.
Prilozena je izjava in vrednost
upodtevanega tecaja.

Slika 3.1:
Primer izracuna
menjalnega tecaja za

&

T ..-\"

partnerja iz Slovaske

Ostravska univerzita v Ostravé
Rektorat, Dvofdkova 7, 701 03 Ostrava — Moravska Ostrava
Tel: 596 180 111, Fax: 596 118 219

| Date the Amount of the Exchange rate K¢
| contractor payment Euro
made the
payment
(dd/mm/yyyy)
24/04/2001 6903 34,440 237739,32
07/11/2001 10558 33,465 35332347
27/03/2003 4970 31,885 15846845
24/07/2003 6704 32,120 215332,48
total 29135 33,117 964863,72
6903 «x 34440 = 237739,32
10558 x 33,465 = 353323,47
(4970 x 31,885 = 158468,45
6704 x 32,120 = 215332,48
|964863,72 K& : [29135 Euro = [33,117 K&/1 Euro ]

OSTRAVSKA UNIVERZITA
phrdovidecks fakuks 1
70 03 Ounva/ya‘.) dubna 22

4. WeLtE




BULGARIAN
POPULAR BANK

FIXED BANK RATES

of EURO and the rest currency in European Currency Union

Currency Code | Per unites of | leva Per one leva Currency ]
currency |

EURO EUR |1 1.95583 1 0.511292

Austrian shilling ATS |1 0.142136 1 7.03552

These rates (courses) of exchange are according to Bulgarian article 29, paragraph 2 from the low for
Bulgarian Popular Bank and fixed courses of exchange of European Central Bank, and they serve
statistic and accounting purpose.

Sources: Bulgarian Popular Bank

When this information is cited it is obligatory to the sources of information.

UMT“a.w&m canes - Twwe: HI

e s

4 LN
©HKCHPAHE KYPCOBE
| M3 CBPOTO M WA OCTAHANKTE BATYTH OT Esponeiickiu samyren cuiod -~
= nuﬁmpﬂlln-.nlmwr 0101205}1
23 EEHHALH
BAJNIYTH . Koo NeBa 38 eIMH neB < BamyT™a |
Espo EUR 1 1.95583 1 0511282
Y Ascrpuiicos wumunr - - ATS 1 0142136 1 7.03552
Bearuiicku dpanx 35:5 10 0.484838 1 20.6254
Tepmancka Mapka D 1 1.00000 1 1.00000
Hcoancks necera ESP . 100 1.17548 1 85.0716.
DrunaHaCKE MapKE FIM 1 0328947 1 3.04000
Dpenckn Gpanx FRF 1 0.298164 1 3.35386
Tpuuka npaxma GRD 100 0573978 1 174223
Hpnanncxa anpa IEP 1 2.48339 1 0.402675
Hraniascka aupa L ITL 1000 1.01010 1 990.001
XonanaCKM ryauneH NLG 1 0887517 1 1.12674
Mo Ko ecK PTE 100 __ 0975564 1 102.505
A 3 < - o3
' Tean kypcope c& OCHOBABAT Ha I 29, ujwhmmnﬂﬂmhumpmmmp

Ha EsponeiickaTa weHTpanKs GaHKS, i CO NPHAATAT 38 I Ha CTAT
I CYETOBOIHATA OTHCTHOCT. | " I S
HyTounnk: ; ® P
BAHETO HA MALATS & SANRAMGEEIHO. A% .
nmmwmmmommnwmm Hugop! ; Slika 3.2:

|zjava partnerja iz
Bolgarije o fiksnem
tecajnem razmerjué )
in priloZenega potrdila
o tecaju banke (b)




3.2. Vmesno porocilo

Vsi projekti, daljsi od 18 mesecev, imajo vmesno porocilo, katerega del je tudi finan¢no porocilo za celoten
projekt. To je sestavljeno iz vmesnih financnih porocil posameznih partnerjev. Dobili ste navodila za vodenje
finanénih porodil - AFP, ki se je tudi nam na zacetku zdel priro¢en in povsem zadovoljiv.

PRIMER:

Za nase vmesno porocilo smo se dobro pripravili. Partnerje smo na vmesno porocilo prvic opozorili na
partnerskem srecanju, ki je bilo 3 mesece pred rokom za oddajo. Povedali smo jim, v kaksni obliki ga
pricakujemo in dolocili termine za oddajo. Zadnji rok za oddajo je bil tako mesec dni pred rokom za oddajo
vmesnega porocila projekta. Na dnevnem redu srecanja smo imeli predvideno tudi tocko na temo vmesnega
porocila in vsa morebitna vprasanja v zvezi z njim. Bilo je nekaj predvsem splosnib vprasanj. Vtis je bil,

da financno porocilo ne bo povzrocalo tezav.

Kaj se je zgodilo?

Partnerji niso imeli specificnib vprasanj, ker porocila se niso zaceli oblikovati. Prva vprasanja so se pojavila
2 tedna pred rokom za oddajo, sledilo pa je (ce omenimo le nekaj stvari):

* V predvidenem roku je oddal porocilo le eden
partner od osmib.

* Le dve porocili sta bili v obliki, ki smo jo zahtevali
(Ceprav smo vsem partnerjem poslali obrazec s
primeri, po kateri nalj se ravnajo).

* Nobeno od porocil ni bilo niti popolno niti pravilno.

* Z vsakim porocilom smo imeli vec dela kot s
svojim.

* Nekatera porocila nismo dobili v angleskem
jeziku in spoznavanje z novim jezikom nam je
vzelo se dodaten cas.

* Vmesno porocilo je bilo popolno sele 6 mesecev
po roku za oddajo vmesnega porocila projekta.

* Nekateri partnerji se niso odzivali.

o Vsak se zmoti, tudi jmrtner i. Ze samo pri vnosu
stroska labko pride do napake, kaj sele naknadno.

* Eden od partnerjev nam je v svojem porocilu
uspel prikazati komaj 672 evrov stroskov od
nakazanib 19.000 evrov.

Poleg tega se je izkazalo, da je pri partnerskih
porocilih potrebno upostevati tudi ¢as, ki ga
potrebuje posta. V nasem primerucﬂe pri nekaterih
partnerjih posta potovala kar tri tedne. To pomeni,
da vam lahko zmanjka ¢asa celo, ce partner pripravi
porocilo v predvideni in pravilni obliki, vendar ga
zaradi postnega zamika ne prejmete pravocasno.

NAMIG: Za vsako partnersko porocilo si vnaprej
rezervirajte Cas. Preveriti morate vso dokumenmcgo.
Zelo verjetno bo, da boste nasli kaksno napako.

V vedjih organizacijah se lahko Zze sam Eodpis
od%ovorne osebe (na primer dekana na fakulteti)
zavlece teden dni.

PRIMER 1:
Na sliki 3.3 je primer dela vmesnega porocila enega
od partnerjev - IKT preglednica. Sestavljen je iz
samo Sestib postavk v preglednicah G.S.a. in G.5.b.
Partner ima nacionalno valuto evro, torej ni
prevacunavanja. Le kaj bi torej bilo labko mz%acvno?
Prikazan del porocila vsebuje kar dve napaki, eno
zaradi l/;owfnosti pregleda racuna, drugo zaradi
tipkarske napake vnosa. Vendar je Ze ena sama
napaka dovolj, da so posledicno napacne vsote se v
vseh ostalib preglednicah. Partnerja morate seveda
irositz’, naj porocilo popravi in ga ponovno poslje,
ar pa se hitro labko zavlece za vec dni ali tednov.

PRIMER 2:

Na slikab 3.4 in 3.5 so prikazani tipicni primeri
neveljavnib racunov. Ceprav je povsem razumljivo,
da potrebujete dobro kogzjo racunov, saj boste morali
le-to ponovno kopirati, boste kljub temu dobili veliko
zelo slabib koﬁij, ki jib boste morali zavrniti. Ce je
racun kakorkoli nejasen, ali ni razviden, kot v
primeru na sliki 3.4 (a), ga ponovno zahtevajte.
Prav tako se labko zgodi, da se pri fotokopiranju
izgubi pomemben del racuna. Na racunu slika 3.4
(b) sta odrezani zadnji dve stevilki letnice izdaje
racuna. Racun bi torej labko bil izven obdobja
projekta. Racun zavrnite, Ce ga Zelijo uveljavljati,
naj posljejo ustrezno fotokopijo.



Table G.5. Information and Communication Techno&og}ﬁpenses 2 L
a._Connectlions, software and other computer and audio-visual costs (except for equipment
e Invoice  [Pariner  [Type of cost Cost Purpose Degree of use for the  |Total costs
code (please give full |Eur) project (in %) (Eurc)
| details) ) 2
/I 2386 Fower Supply for 100% @113|
v Serial No. 21306
2 75674 €12554 100% €12564 V// /
3. 18100772 [ €30.99|] Adobe Acrobat] 50% €45.50 //// |
o~y oo Aol €25247). . -
75 L7 Z
b. Computer and audio-visual i ject.
Purchase  |Deprecia|Degree |Total
code date tion of use  |cost
) costs  [forthe |(Euwm)
i [Eura) iect —
umency Eun) pfﬂl i
in%) | /S¥/ 451
VAL 0017698 =
Equipment doys|  €186649 17 302001 €928.64 0% eng), P/
=f
2 001205 ‘Audio Visual Projeclor]  18mihs &5 €2,733.33
€5,416.70 260801 s3] €1000.3)
3 xmmnﬂ Computer|  Compuling| 17 mihs & 19 347 ﬂgnwl /
Equipment days| €3,885.38¢ 131001 40%|  €760.38 |~
f [sub-total | Qjﬂﬂiy
c Ccmputer and audio-visual equipment hired or leased within the framework of the project
Invoice  [Partner |Nature and [Purpose |Duration of hire /[Monthiy hire /  [Degree ofuse forthe | Total cost
code specification lease (in lease cost project (in %) (Euro)
months) (Euro) (national
- cumrency/Euro)
lsub-total |
[ TOTAL  Information and Communication Technology €247742 |
“ 4
* Please refer to the Administrative and Financial Handbook
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Slika 3.3: Primer dela vmesnega porocila partnerja iz Irske
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Slika 3.4: Primer neveljavnih racunov: (a) racun ni dobro razviden in (b) pri kopiranju so

odrezali del racuna, tako da

se ne vidi datum racuna



Pricakujete lahko tudi, da se bo nasel partner, ki vas
bo preskugal na vse mozne nacine. Vase neznanje bo
znal dobro izkoristiti. Podtakniti vam bo Zelel prav
vse mogoce, od neupravicenih racunov, kot je primer
telefoniranja, slika 3.5 (a), do taksnih, kjer boste v
dvomih, ¢e so oziroma niso upraviceni. Vsakokrat,
ko boste v dvomih, zahtevajte od partnerja pojasnilo,
zakaj je strosek upravicen. Za pomoc se vedno lahko
obrnete tudi na NA.

(a)

PRIMER 3:

Tretji tipicni primer je racun brez vsebine. Ne morete
vedeti, iz katerega naslova je nastal in ali je sploh
povezan s stros%i rojekta. Taksne racune takoj
zavrnite, sicer jib labko pricakujete se veliko vec.
Racun je neveljaven tudi zato, éer ni popoln, saj
manjkata naslov izdajatelja racuna in 2ig, slika 3.5.

(b).
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Slika 3.5: Primer neveljavnih racunov:

(a) stroski telefoniranja so po LdV pravilih neurraviéeni in
, ni naslova izdajatelja in ni ziga

(b) nepopoln racun. Ni razviden namen/artike

3.2.1. Kako smo ukrepali?

Po vmesnem porocilu se je izkazalo, da smo ga
podcenjevali. Vprasanj je bilo precej ve¢ kot
odgovorov. Takrat smo $ele ugotovili, da so navodila
AFP zelo splo3na, da je ogromno vprasanj, na katere
ne znamo odgovoriti.

Zavedli smo se, da se moramo na konéno porocilo
dobro pripraviti.

Predvideli smo, da lahko gre narobe skoraj vse.
Motivirani, da napake in nepravilnosti ¢im pre;
odpravimo, smo predvideli naslednji sistem vodenja
strodkov:

- Uvedli smo dodatna vmesna porocila, drugo, tretje
in cetrto - priblizno na vsakih 6 mesecev.

- Od partnerjev smo zahtevali planska porocila
porabe za vsakih 6 mesecev vnaprej. Zanimali so
nas stroski, ki jih predvidevajo oziroma nacrtujejo
v prihodnosti. Tako smo imeli pregled nad
predvideno porabo in moznostjo neporabljenih
sredstev, ki bi jih lahko prerazporedili med partnerji.
Primer planskega porocila najdete v prilogi E.

- Partnerje smo opominjali na roke. Prvi¢ mesec,
drugic¢ teden dni pred internim rokom in tretje
obvestilo na dan roka. Ce ni bilo odziva, je vsakih
5 dni sledil opomin. Po prvem opominu smo
posiljali obvestifo $e po SMSu. Vedno smo obvescali
ve¢ kot eno osebo posameznega partnerja.

i +1+00 ]
1 «1-00 o

+20-600

Z -

- Na srecanje partnerjev smo Fovabili(!)redstavnike
iz NA za pomo¢ in pravilnost odgovorov na
zastavljena vprasanja v zvezi zvmesnimi in kon¢nim
porocilom.

- Za konéno porocilo smo si vzeli dva meseca za
pripravo. Zavedati se je iotrebno, da se problemi
zacnejo Sele z dnem roka, ko partnerji posljejo
porocilo. Sele po pregledu ugotovite, kaj vse je
narobe. Da se partner odzove na vase pripombe,
jih uposteva in ponovno poslje vso dodatno
potrebno dokumentacijo, lahko traja tudi ve¢
tednov.

Kljub dvema mesecema casa smo uspeli sestaviti
kon¢no porocilo Sele  zadnji trenutek. Ko imate
porocilo [Izripravljeno in ga je potrebno samo 3e
nati(sjniti, skopirati in speti, vam samo to lahko vzame
ve¢ dni.

PRIMER:

Na vsakem dokumentu mora biti napisano »identicno
originalu«, navedena morata biti podpis in zvz'i
instituc;je. Imeli smo okoli 350 racunov. Da smo ji
opremili z omenjenim, sta bila potrebna dva dneva.

Partnerjev, ki vam bodo naredili porocilo pred rokom
in brez pripomb, prakti¢no ni. To upostevajte ze
vnaprej. Se vec, vsako porocilo boste morali natancno

@



3.2.2. Oblika vmesnega porocila

V poglavju 2.8 Vodenje stroskov smo vam predstavili nacin, kako evidentirati nastale stroske in kateri podatki
v zvezi s posameznim stroskom glede na naravo so za vas pomembni in smiselni ter nacin in obliko, kako

jih evidentirate.

Od partnerjev smo zahtevali, naj nam pripravijo porocila v tej obliki. Izkazalo pa se je, da oblika ni najbol

primerna za kontrolo porocil:

- zaradi zaokroZevanja veckrat ni bilo mogoce dolociti izvora napake,
- zdruzevanje racunov v eno pozicijo je imelo ve¢ posledic: (a) napacno zaokrozevanje in (b) tezko

ugotavljanje, kateri racuni so bili upostevani,

- tezko identificiranje racunov - podvaljanje zaporednih Stevilk,
- neociten in veckrat napac¢no uporabljen menjalni tecaj.

Faza 1 (oblika A). S pregledom porocil partnerjev
smo imeli veliko dela; verjetno bi jih lahko v krajsem
casu naredili sami, kot pa se ukvarjali s pravilnostjo
izra¢unov in z iskanjem racunov za posamezne
pozicije v preglednigah. Posledi¢no smo doloéi!i,‘naj
nam partnerji posljejo vmesno porocilo v obliki, ki
je razvidna iz poglavja 2.8, z vsemi dodatnimi stolpci,
nezaokrozenimi vrednostmi in nezdruzenimi
pozicijami, vendar brez stolpcev za racunovodsko
oznako in z vrednostjo v njihovi nacionalni valuti.
Namesto te so zapisali menjalni tecaj v glavo vsake
preglednice v stolpec Celotni stroski. Imenujmo jo
oblika A. Dokler porocilo ni bilo pravilno, smo ga
zlaﬁrnili, partnerji pa so ga morali ustrezno popraviti,
slika 3.6.

Poslati vmesno porocilo v obliki A <«

v

Ali je porocilo
kompletno in
korektno?

+Da

Faza 2 (oblika B). Ko je bilo porocilo popolno in
pravilno, smo od partnerjev zahtevali, naj ga
pretvorijo v LdV dolocen obrazec, ki ga imenujmo
oblika B. 1z porocil v obliki A so izbrisali stolpce z
racunovodsko kodo, datum racuna (tam, kjer le-ta
ni obvezen), vrednost v tolarjih, zdruzili pozicije in
zaokrozili na najblizje celo 3tevilo. Stolpec z naso
kodo smo pustili.

Ne
—————P>  Popraviti/dopolniti

Poslati vmesno porocilo v obliki B

Slika 3.6: Postopek do kon¢ne oblike vmesnega porocila

Primer oblike porocila partnerja v obliki A najdete v prilogi B.



3.3. Koncno porocilo

Utopi¢no Ij-|e pri¢akovati, da boste v razpolozljivem ¢asu prisli do konénega porocila brez tezav (vsebinskih
in ¢asovnih).

Konéno porodilo je sestavljeno iz dveh delov, iz vsebinskega in finan¢nega. Vsebinski del morate kot nosilec
projekta napisati sami. Pri finan¢nem porocilu vam lahko v veliki meri pomagajo partnerji.

Nase koncno porocilo je bilo prakti¢no Ze cetrto vmesno porocilo (glej ‘Joglavje 3.2.1). Vsako vmesno
porocilo je bilo nadaljevanlje predhodnega. Tako smo z vsakim dobili del kon¢ne dokumentacije. Zadnje
vmesno porocilo je obsegalo le stroske, nastale v zadnjih 6 mesecih.

NAMIG:
Prednosti vecjega stevila vmesnih porocil:

- tekoce spremljanje porabe partnerjev,

- nastali stroski konver%irajo k dejanskim stroskom (tehtani povprecni tecaj),
- pred konénim porocilom imate vsaj 75 % vse dokumentacije,

- ve¢ kot 90 % vseh nejasnosti glede porocila je sproti razciscenih,

- partnerji Ze v precejsnji meri upostevajo roke,

- poznan vam je ¢as potovanja pisemskih posiljk.

Kljub temu smo le od enega partnerja dobili vse
potrebno Ze pred koncnim rokom.

Cetrto vmesno porocilo je bil skupek prvega, drugega,
tretjega in Cetrtega v obliki A, katerefa primer najdete
v prilo%i B. Po roku za oddajo zadnjega vmesnega
porocila smo dali})artnerjem teden dni, da so nam
poslali e kon¢no finan¢no porocilo v obliki C. Tega
so dobili iz vmesnih porocil tako, da so zdruzili
stroske in zaokroZili zneske na celo $tevilo. Izpolnili
so le Se preglednice od G1 do G3.

Kljub vsemu je bilo Se vedno dovolj pomanijkljivosti,
slabe odzivnosti in nepravilnosti. Predvsem se je
izkazalo, da hitreje pridete do koncnega poroéi{a
posameznega partnerja iz vseh njegovih vmesnih
porocil, kot e preverjate pravilni izracun kon¢nega
porocila.

Naloga nosilca projekta je na koncu zdruziti vsa
vmesna porocila, Jli‘l enotno oblikovati in iz njih
narediti kon¢no porocilo, zato je pregledovanju
partnerskih porocil potrebno nameniti §ovolj ¢asa.



3.3.1. Od (konénega) vmesnega porocila do koncnega porocila

Kon&no vmesno porocilo imate pripravljeno (oblika A, priloga B). Do vasega konénega porocila v obliki B
P pripravij » prilog g gap

je torej le korak. Preverite pravilnost izra¢una menjalnega tecaja in e se spremeni, ponovno preracunajte

preglednice. Sledi zdruzevanje pozicij v preglednicah. V preglednici G.4. zdruZite stroske na osebo na

potovanje.

PRIMER:

Kot je nazorno prikazano v prilogi B, sta prva stogim
(zap. stevilka in koda) osencena. Prav tako najdete
osencena prva stolpca preglednice G.4. v prilogi C.
Opazite labko tudi, da so vse zdruzene pozicije enako
obarvane. Pozicije od P8-G4-1-1 do P8-G4-1-5,
osencene z rumeno barvo v preglednici G.4. priloge
B, na primer zdruzimo v eno pozicijo. To je prva
vrstica preglednice G.4. priloge C. Osencena je z
enako barvo zdruzZenib pozicij, rumeno.

Kode vseb zdruzenib pozicij navedemo v polju za
kodo zdmzveniipozicije. Prav tako ravnamo v ostalib
stolpcih. Vse zdruZene pozicije po vrednosti najprej
sestejemo, nato 54 zaokrozimo na najblizjo celo
stevilko in to vrednost vpisemo v g:regle nico. Do 49
stotinov zaokrozimo navzdol, obratno pa navzgor.
V Excelu za zaokroZevanje uporabite ukaz ROUND.

V ostalih preglednicah zdruzujemo racune, manjse ali enake 20 evrom. Vse pozicije, ki so zdruzene s|<upaL,
so v koncnih vmesnih preglednicah osencene, prav tako z enako barvo nastopijo zdruzene v kon¢ni

preglednicah (priloga C).

PRIMER:

V preglednici G.7. priloge B so osencene pozicije od
P8-G7-3 do P8-G7-6, ki se zgolj nakljucno drzijo
skupaj. Le-te sestejemo, zaokrozimo in vrednost
vpisemo v zdruzeno vrstico 62 preglednice G.7,

vrstico tudi naravo in specifikacijo, namen ter odstotek
uporabe za ]grojek.t v zdruzeno vrstico. Navajamo
zaporedno, kot so zdruZeni racuni od zgoraj navzdol
iz osnovne preglednice, G.7, priloga B.

priloge C. Poleg kod racunov vpisemo v zdruzeno

Vse ostale pozicije zaokrozimo. Ponovno izracunamo vse vsote in popravimo $e preglednici G.1. in G.2.

Na podoben nacin naj vam pripravijo svoje kon¢no Frojektno porocilo tudi vsi ostali partnerji. Pogoj naj
bo, da je kon¢no vmesno porocilo Fopolno in pravilno. Zelo hitro lahko preverite pravilnost zdruzevanja
in zaokroZevanja, ¢e imate na razpolago obe obliki porocil, obliko A in B. Vse partnerske preglednice samo
Se zdruzite, izracunate vsote in ustrezno izpolnite preglednici G.1. in G.2.

NAMIG:

Aritmeticna pravilnost preglednic G.1. in G.2. je zelo
pomembna. Je prvo, kar se preveri pri ocenjevanju
vasega gorocvila in je kljucnega pomena za visino
koncnib odobrenih sredstev s strani LdV, zato

poskrbite za pravilnost izracunov.

3.3.2. Kako sestaviti koncno porocilo?

Konéno porocilo zajema veliko Stevilo najrazlicnejsih
dokumentov, zato je njegova preglednost zelo
pomembna, slika 3.7. Vse dokumente smo oddali,
zbrane v fascikle. Kon¢ne produkte smo priloZili v
primerni embalazi in oznacili. Prva stran je bil
povzetek oziroma opis zgradbe kon¢nega porocila.

Slika 3.7: Predaja kon¢nega porocila
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PRIMER: Sestava konénega porocila:

Pilot project: ComLab-SciTech
Final report and Enclosures

FINAL REPORT scoops:

1. Final Report
1.1 Tables Ato G
1.2 Enclosures to tables A : Yellow fascicle (one)

¢ Copies of the contract and addendums to contracts with all project partners including the co-
ordinator

* Examples of publications and brochures regarding the project dissemination

* Copies of bank transfers between the contractor and the partners as they appear in table G.3.
of the financial part of the final report

¢ Copies of the agreements under financial part of the final report as they appear in table G.8.

1.3 Enclosures to Tables G : Green Fascicles (four)

* |nvoices
¢ Subcontracting agreements

1.4 Enclosure to Financial part: Yellow fascicle

xplanation of Partners’ national financial rules and other exceptions
* Explanat f Partners’ national fi | rul d oth pt

2. Final products
As they appear in table E.1. of the final report.

2.1 ComLab-USB, MF-DAQ system based on USB (advanced version)
2.2 e-Biol, MF-DAQ system

2.3 CMC-S3, basic MF-DAQ system (low cost version)

2.4 H-bridge

2.5 Electra

2.6 CD containing (please find it in yellow fascicle):

* Free simulation and data acquisition software
* Course: Introduction to computer based data acquisition and control

* Course: Overview of computer based experiments and computer controlled models

+ Course: In-service training of physics teachers in using computerised laboratory

¢ Course: Computerised |a§oratory for selected science and technology topics

Jedro koncnega porocila predstavljajo izpolnjeni LdV obrazec in izdelki projekta. Obrazec spremlja vec
dokumentov.

NAMIG:

Najprej priloZite vse pogodbe in anekse k pogodbam med vami kot nosilcem in LAV ter med vami in vsemi
partnerji. V nasem primeru so temu sledili se vsi dokumenti v zvezi s sporazumom zamrznitve sodelovanja
enefga od partnerjev in prerazporeditvijo dela in sredstev med preostale partnerje. Za diseminacijo smo
prilozili primere objav clankov z recenzijo. Nakazila partnerjem dokazete s priloZitvijo bancnib izpiskov.
Za vse navedite mdé‘, kje se nahajajo, ce ste predlozili na primer vec fasciklov.

@



Financni del konéne%)a porocila sestavljajo izpolnjene preglednice (od G.1. do G.8) in spremljajoce gradivo.
To so racuni, pogodbe s podizvajalci in vsa potrebna dokumentacija.

NAMIG:
Vsak racun naj bo: (a) oznacen z ustrezno kodo iz preglednice, na katero se nanasa, (b) na njega napisite
kratko pojasnilo o njegovi naravi v anglescini, (c) vrednost v evrib (Ce je v drugi valuti), ki se nabhaja v
freglednici, (d) besedil%, da je identicen originalu, (e) Zig in (f) podpis, kot je prikazano na sliki 3.8. Ce je
e mozno, naj bosta oznaki (. cy in (b) na vsakem racunu navedeni zgoraj desno. Ce je na enem listu ve¢
racunov, naj bosta oznaki nad vsakim racunom. Vrednost v evrib naj bo cim blizje vrednosti racuna, Zig,
odpis in besedilo, da je identicno originalu, pa spodaj desno - dovolj je enkrat na posameznem listu. Pri
pogodbah je zelo pomembno, da priloZite tudi njibov povzetek v angleskem jeziku.

(3) P&~ G4 -2-1
(b) Accommodation

PIVOVAR URPIN, s.r.0. [ __ womowoEr ]
Lesnicka 12 et Eislo: 258 | 2002
Slovenskh Lupla
Zelenj Dom
Dolné 52
97401 BANSKA BYSTRICA
Wo: 36012505
i R
Prichod: 12.06.2002
Occhod: 15.06.2002
Dxbtum vystavenia Gt 14.06.2002 SLOVINSKO
xitum zdanitefného pinenia: 14.06.2002 Irba AZIA
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e-mal:
SOFTIP Strana: 1/1
Slika 3.8.
Primer popolnega racuna z vsemi sestavinami:
(a) koda,

(b) pojasnilo v anglescini,

(c) znesek v evrih,

(d) besedilo: »Identi¢no originalug,
(e)zigin

(

f) podpis.

Zaradi ve¢je moznosti nadzorovanja smo priloZili  vsakega partnerja posebej, nacin izra¢una menjalnega
tudi nase preglednice, oblika A. Taf<oje bilo jasno  tecaja za vsaiega partnerja, katerega evro ni
razvidno, kaj se nahaja v zdruzenih pozicijah in kako ~ nacionalna valuta ter obrazlozitve za vse potencialno
smo prisli do posameznih vrednosti. Prilozili smo e problemati¢ne postavke.

racunovodska pravila, po katerih smo se ravnali za



Primer. Kratka obrazloZitev izracuna menjalnega tecaja, pomembnih rac¢unovodskih predpisov in potrebnih
pojasnil s podpornimi dokumenti za partnerja P9.
Partner P9
A) Averaged Exchange rate
Slovakian crown/Euro=42,625
Please find in enclosed P9 document for the calculation of the averaged exchange rate.
B) Travel expenses
They are calculated on combination of actual cost for:
* accommodation costs,
* travel costs,
and daily allowances for travel expenses covering:
* insurance (poistné in Slovak language),
+ food (stravné),
* pocket money (vreckové).
Please find in enclosed P9 official document specifying allowed travel expenses.
C) Other remarks

1) Other costs

P9-G7-8: It is a GPS device, please find purchase explanation in the enclosure.

Izdelke smo oznacili tako, kot se pojavijo v preglednici
E.1. kon¢nega porocila in navedli, kje se nahajajo.

NAMIG: L L00
Pomembno je, da so vsi izdelki, sofinancirani s ~
pomocjo sredstev Evropske Skupnosti, oznaceni tudi Eiiestion and Gt
z ustreznim logotipom ter navedbo »Projekt je bil L
sofinanciran s pomocjo sredstev [Zrogmma Leonardo Leonardo da Vinci
da Vinci«. Ce ste na primer izdelali zgoscenko skupaj Pilot projects

z ovitkom, potem naj se nahaja logotip tako na
zgoscenki kot na ovitku. Primer je ilustrivan na sliki

o A Comlab

Computerised Laboratory in
Science and Technology Teaching

T http://e-prolab.com/comlab T

Slika 3.9:
Primer logotipa LdV na izdelku, ovitek zgos¢enke




.
4. Konéno izplacilo, nadzor in spremljanje

NA ali EK si pridrzuje pravico, da za¢asno ustavi placilo preostalega zneska, e oblika in/ali vsebina kon¢nega
porocila ni v skladu s pravili programa LdV.

Konéno porocilo vrednoti NA ali EK in neodvisni zunanji strokovnjak. Vsi posamezniki, ki izvajajo vrednotenje,

uporabljalj('o enotni sistem ocenjevanja, in sicer ocenjevalno lestvico od 0 do 10, pri cemer se vrednotijo

dosezek skupnih projektnih dejavnosti in konéni izde
dogovorjene cilje.

Kadar je skupna ocena, ki jo je podelila nacionalna agencija, Komisija ali peodvisni zunanji strokovng]ak,
med 0 in 4, poda dodatno oceno $e drugi neodvisni zunanji strokovnjak. Ce je ocena skladna s pred

i/rezultati, tj. preveri se skladnost glede na pogodbeno

odno

opravclﬂ’enim vrednotenjem (enim vrednotenjem ali ve¢, pri katerih so bile ocene na lestvici 0-4,), se sprejmejo

naslednji ukrepi:

* pri ocenah med 0 in 2 (pri projektih so izvedli
malostevilne dejavnosti ali spioh nobene, ni
predlozenih dokazov o dosezenih ciljih projekta,
s projektom se niso dosegli prvotno zastavljeni
cilji in /ali ustvarili izdelki/ucinki/rezultati) se pri
izraunu kon¢nih nepovratnih sredstev Skupnosti
dogovorjeni najvecji prispevek Skupnosti za
stroske dela, dolocen s pogodbo, zmanjsa za 100
% (zniza na ni¢);

pri ocenah med 3 in 4§pri projektih je nastopilo
obcutno zmanjsanje izdelkov/rezultatov glede na
prvotno predvidene in pogodbeno dogovorjene
dosezke) se pri izraéunu%(onénih nepovratnih
sredstev Skupnosti pogodbeno dogovorjeni
najveélji prispevek Skupnosti za stroske dela (ali
prijavljeni znesek za stroske dela, katerikoli je
nizji) zmanjsa za 50 %;

kadar je skupna ocena, ki jo je podelila NA, ali
EK, ter neodvisni zunaniji strokovnjak, med 5 in
10 (totej je kvaliteta dejavnosti kot tudi
izdelkov/rezultatov sprejemljiva, ter ni ve¢jih
odstopanj od programa delJa in doseganjem
konkretnili izderkov/rezultatov), se priizraunu
konénih nepovratnih sredstev Skupnosti uposteva
pogodbeno dogovorjeni najvecji prispevek
Skupnosti za stroske dJela (ali prijavljeni znesek
za stroske dela, katerikoli je nizji).

Kadar se rezultati posameznih vrednotenj med seboj
razlikujejo, NA ali EK enostransko in dokonéno doloci
konéno in skupno oceno.

4.1. Izracun koncnih nepovratnih sredstev
Skupnosti

Da bi se izracunala kon¢na nepovratna sredstva
Skupnosti, se pri vrednotenju uposteva konéni izkaz
objavljenih (dejanskih) izdatkov, ki jih predlozi
pogodbenik, brez vseh neupravicenih stroskov, in
pri aic;ojeni rezijski stroski in stroski osebja (le-ti
temeljijo na koncni oceni projekta).

Glede upravicenosti se pri finan¢nem vrednotenju
uposteva naslednje:

= upravicenost posameznih vnosov, predlozenih v
kategorijah potovanf'(e in dnevnice, IKT,
proizvodnja, drugi stroski in sklepan{e ogodb s
podizvajalci - omenjeni vnosi se pregledajo glede
upravi¢enosti na podlagi pravil programa LdV
(opredeljenih v pogobi in njenih prilogah) in glede
Eovezav s projektnimi dejavnostmi, opisanimi v

onénem porocilu; od pogodbenikov se lahko
kadarkoli zahteva, da posredujejo dodatne
informacije, dokumentacijo in/ali pojasnila v zvezi
s konénimi rac¢unovodskimi iziazi projekta,

» upoStevanje pravila o spreminjanju pri
posameznih proracunskih postavkah (spremembe
glede na pogodbeno dogovorjene proracunske
postavke so dovoljene do najve¢ 5000 evrov oz.
10 %, karkoli je visje).



Posledica prvotnega vrednotenja je kon¢ni izkaz
izdatkov, ki se $teje kot upravicen do ﬂnanaran{a
S|<upnost| - znesek velja za upraviceni izdate

Po uporabi ocenjevalne |estV|cedpr0Jekta (0-10) je
glede na objavljene (dejanske) izdatke morda treba
sprejeti dodatne prllagodltve zato se pri ocenah:

» med 0in 2 - dogovorjeni najve¢ji prispevek
Skupnosti za stroske osebja, opredeljen v pogodbi,
zmanjsa za 100 %éznlza na nic),

» med 3 in4 - pogodbenik je upravicen do 50 %
najvecjega prispevka Skupnosti za stroske osebja,
opredeljenega v pogodbi, oz. do prijavljenega
zneska za stroSke osebja, karkoli je nizje,

» med 5in 10 - pogodbenik je upravi¢en do
najvecjega prispevka Skupnosti za stroske osebja,
opredeljenega v pogodbi, oz. do prijavljenega
zneska za stroske osebja, karkoli je nizje.

Pri rezijskih stroskih znasa prispevek Skupnosti 0 %,
kar se uposteva pri izracunu konénih nepovratnih
sredstev Skupnosti.

Na podlagi zgoraj navedenih faz vrednotenja
predstavlja koncna Stevilka najvecji prispevek iz
programa LdV za upravicene izdatke - znesek ima v
navedenih primerih oznako C3.

Predmet:
ComLab-SciTech

Spostovani!

Koncni znesek nepovratnih sredstev Skupnosti je
najmanjsi znesek izmed zneskov C1, C2, C3; pri cemer
je:

s C1 najvedji prispevek (znesek) Skupnosti, kot je
opredeljen v pogodbi,

n  C2znesek, ki je osledica najvecjega %
soﬂnancwanJa (kot je podroﬂ)no opredeljeno v
pogodbi) glede na skupne upravicene izdatke,

= C3najvedji prispevek iz programa Leonardo da
Vinci glede na upravicene izdatke.

Pri izplacilu kon¢nih nepovratnih sredstev Skupnosti
se uposteva kumulativni znesek iz naslova

pre hodneEa financiranja, ki se je Ze prenesel na
pogodbenikov racun, zato so mozni naslednji
scenariji:

s placilo preostalega zneska;
= povrnitev sredstev, NA ali EK.
Primer obvestila, ki ga ob zakljucku projekta in po

pregledu vasega poroala prejmete s strani NA, je
prikazan na sliki 4.1.

Obvestilo o pregledu konénega porodila Leonardo da Vinci pilotskega projekta —
2000-143008 Computerised laboratory in science and technolgy teaching -

Obvescamo vas, da smo ob vsebinskem in finanénem pregledu vaSega konénega poroila, ki se nanasa

na pogodbo &t. 2000 -

143008, podpisani v visini 576.790,00 EUR ugotovili, da ste v skladu s

pogodbenimi dologili upravi¢eno in namensko porabili 567.311,00 EUR.

Slika 4.1: Primer dobre prakse - ComLab

Kot je razvidno iz obvestila, nam je v projektu Computerised Laboratory in Science and Technology Teaching
(ComLab), ki je skupaj s podaljsanjem trajal 3 leta in 3 mesece in v katerem je sodelovalo 9 partnerjev iz 9
drzav, uspelo, da smov predwcﬂenem roku in s predvidenimi sredstvi uspe$no dosegli vse cilje. Od v pogodbi
namenJemh 576.790,00 evrov smo v skladu s pogodbenimi dolocili upraviceno in namensko porabili
567.311,00 evrov. 8. 815 evrov ali 1 ,6 % celotnih sredstev nismo porabili, 283,00 evrov pa je bilo neupravi¢eno

potrosenlh slika 4.1.
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A
6. Priloge
S —

Priloga A:

Primeri ustrezne evidence/dokumentacije po vrsti stroska
Priloga B:

Primer vmesnega porocila
Priloga C:

Primer kon¢nega porocila
Priloga D:

Primer tipske pogodbe s podizvajalcem
Priloga E:

Primer planskega porocila
Priloga F:

Obrazec kon¢nega porocila LdV projekta z nekaterimi obrazlozitvami, s komentarji in
predlogi

Ker se zaradi mednarodnega partnerstva porocila ve¢inoma pisejo v angleskem jeziku, primerov, ki jih najdete
v prilogah, nismo prevajali.
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Podpogodbeni strogki Subcontracting costs
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