NAVODILA ZA IZPOLNJEVANJE KONČNEGA (VMESNEGA) FINANČNEGA POROČILA
(v primeru, da uporabljate excelovo tabelo).

Excelova tabelca je sestavljena iz 7 delovnih listov (sheet). V primeru, da izpolnjujete končno ali vmesno finančno poročilo sledite navodilom, ki so zapisana spodaj. V kolikor se vam glede na vašo pogodbo s pripravo finančnega poročila ne mudi, vam priporočamo, da počakate, da bo obrazec za finančno poročanje vnesen v sistem Rap4leo (najkasneje do 14.12.2007).
1. Delovni list (1.Sending partners) – IZPOLNITE PRI  KON. IN VMES. POROČILU
Vnesete podatke o vaši organizaciji oz. o organizacijah iz katerih prihajajo udeleženci usposabljanja v tujini. 

Uporabljajte kode za poročanje za tista polja za katera potrebujete kode.

2. Delovni list (2.Receiving partners) – IZPOLNITE PRI  KON. IN VMES. POROČILU
Vnesete podatke o organizaciji oz. organizacijah, ki bodo udeležence sprejele na usposabljanje, prakso, izmenjavo v tujini…

Uporabljajte kode za poročanje za tista polja za katera potrebujete kode.

3. Delovni list (3.Other types of partners) – IZPOLNITE PRI  KON. IN VMES. POROČILU
Vnesete podatke o organizacijah, ki pri projektu sodelujejo kot posredniki (če jih imate).
Uporabljajte kode za poročanje za tista polja za katera potrebujete kode.

4. Delovni list (4.Participants) – IZPOLNITE PRI  KON. IN VMES. POROČILU
Vnesete podatke o udeležencih usposabljanja v tujini. V primeru, da ste imeli spremljevalne osebe, jih vnesete v tabelo pod naslovom ACCOMPANYING PERSONS INFORMATION.

Pri vmesnem poročilu vnesete tiste udeležence, katerih aktivnosti so zaključene ali pa so v teku. Uporabljajte kode za poročanje za tista polja za katera potrebujete kode.

5. Delovni list (5. Preparation) – IZPOLNITE SAMO PRI KONČNEM POROČILU
Vnesete tiste udeležence, ki so prejeli Leonardo da Vinci sredstva za pripravo. Navedete udeleženca, organizacijo, ki je izvedla pripravo in znesek, ki jih je udeleženec prejel iz LDV sredstev. 

6.  Delovni list (6.Costs participants) – IZPOLNITE SAMO PRI KONČNEM POROČILU
Vnesete podatke o posameznih usposabljanjih v tabelo. In sicer stroške bivanja in potne stroške za posamezne udeležence, trajanje usposabljanja v tujini (v tednih) in kraj usposabljanja. 

CILJNI SKUPINI IVT (dijaki) in PLM (osebe na trgu delovne sile):

Pri teh ciljnih skupinah vnesete samo podatke v stolpec bivanje (subsistence). Ne vnašate zneskov v stolpec potni stroški.

V stolpec TOTAL PAID vnesete znesek stroškov bivanja,  v stolpec LDV funding pa višino LDV sredstev. Znesek v stolpcu LDV funding ne morete biti višji od zneska v stolpcu TOTAL PAID. V stolpec DURATION vnašajte trajanje v tednih.
CILJNA SKUPINA VETPRO (strokovnjaki v pokl. in str. izobraževanju)

Pri ciljni skupini VETPRO (strokovnjaki) pa vnesete tudi potne stroške. V stolpec TOTAL PAID vnesete seštevek potnih stroškov in stroškov bivanja,  v stolpec LDV funding pa višino LDV sredstev. Znesek v stolpcu LDV funding ne morete biti višji od zneska v stolpcu TOTAL PAID. V stolpec DURATION vnašajte trajanje v tednih. 
7. Delovni list (7. Financial tables) IZPOLNITE PRI  KON. IN VMES. POROČILU
Zadnji delovni list predstavlja skupno finančno tabelo. Tabela je sestavljena iz treh delov.

Prvi del tabele je vodenje projekta (management and monitoring). V stolpec TOTAL EXPENDITURE vnesete celoten stroške vodenja projekta, v stolpec LDV FUNDING pa znesek stroška za vodenje projekta, ki ga krijete iz Leonardo da Vinci sredstev. 

Drugi del tabele je mobilnost (mobility). Ta del tabele se nanaša na tabelo v 6 .delovnem listu (Costs participants). Zneske prepišete iz te tabele.

Vnesete posebej zneske za udeležence in posebej za spremljevalne osebe (v kolikor ste jih imeli). V stolpec TOTAL EXPENDITURE vnesete celotne zneske potnih stroškov (VETPRO) in stroškov bivanja, v stolpec LDV FUNDING pa znesek stroškov, ki ga krijete iz Leonardo da Vinci sredstev.
Drugi del tabele je priprava (preparation). Ta del tabele se nanaša na tabelo v 5 .delovnem listu (Preparation). Zneske prepišete iz te tabele.

V stolpec TOTAL EXPENDITURE vnesete celotne zneske stroškov priprave, v stolpec LDV FUNDING pa znesek stroškov, ki ga krijete iz Leonardo da Vinci sredstev.


Ko izpolnite excelove tabele, jih natisnete in priložite k vsebinskem poročilu. V kolikor boste potrebovali pojasnila pri izpolnjevanju finančnega poročila, se obrnite name (borut.korada@cmepius.si, tel. 01/5864271).

Lep pozdrav,

Borut Korada

Samostojni strokovni sodelavec
