Rekomendacijų dėl projektų išlaidų atitikties

Europos socialinio fondo finansavimo reikalavimams

7 priedas

PROJEKTO DALYVIŲ MOKYMŲ LANKOMUMO SUVESTINĖS 
PILDYMO INSTRUKCIJA

1. Bendra informacija

1.1. Ši pildymo instrukcija taikoma tais atvejais, kai Projekto dalyvių mokymų lankomumo suvestinė (toliau – Suvestinė) teikiama per Bendrai finansuojamų iš Europos Sąjungos fondų lėšų projektų duomenų mainų svetainę (DMS). Suvestinę per DMS privalo teikti projektų vykdytojai, kurių įgyvendinamų projektų veiklų įgyvendinimo pradžios data, nurodyta projekto finansavimo ir administravimo sutarties (toliau – Sutartis) specialiosiose sąlygose, yra vėlesnė nei 2011 m. gruodžio 31 d. Suvestinę per DMS gali teikti ir kiti projektų vykdytojai, jei tokį Suvestinės teikimo būdą rekomenduoja Europos socialinio fondo agentūra.
1.2. Vartojamos sąvokos:

Kursas – tam tikros srities žinių suteikimo pratybų (paskaitų, seminarų, konsultacijų ar pan.) rinkinys (gali būti viena ar kelios mokymų dienos). 

Grupė – dalyvių grupė, vienu metu vienoje vietoje dalyvaujanti mokymuose. 

Mokymas – viena pratybų (paskaitų, seminarų, konsultacijų ar pan.) diena ar renginys.

1.3. Į teikiamą Suvestinę įtraukiami į ataskaitinį laikotarpį patenkančių mokymų lankomumo duomenys, užpildant mokymų lankomumo formą atskirai pagal kiekvieną grupę.
1.4. Grupės mokymų lankomumo forma pildoma kaupiamuoju būdu, t. y. jei grupės mokymai prasidėjo ankstesniu ataskaitiniu laikotarpiu, šio ataskaitinio laikotarpio grupės mokymams pažymėti pridedami papildomi stulpeliai (išlaikant anksčiau užpildytus mokymų stulpelius).

1.5. Teikiant Suvestinę nurodomi šie bendrieji Suvestinės duomenys:
	Stulpelio Nr.
	Privalomo pildyti lauko pavadinimas
	Lauko pildymo paaiškinimas

	
	Nr. 
	Nurodomas Suvestinės numeris. Teikiant patikslintą Suvestinę, pirminis Suvestinės numeris nesikeičia.

	
	Data
	Nurodoma Suvestinės pateikimo data (formatu 0000-00-00). Teikiant patikslintą Suvestinę, pirminė Suvestinės pateikimo data nesikeičia.

	
	Patikslinimo data
	Nurodoma patikslintos Suvestinės pateikimo data (formatu 0000-00-00). 

	
	Laikotarpis: (nuo iki) 
	Nurodomas laikotarpis, už kurį teikiama Suvestinė 

(formatu nuo: 0000-00-00 iki: 0000-00-00).

	
	Projekto kodas
	Nurodomas visas projekto kodas pagal Sutartį. 

	
	Projekto vykdytojo pavadinimas
	Nurodomas visas projekto vykdytojo pavadinimas pagal Sutartį.


2. Grupės mokymų lankomumo formos pildymas 
	Stulpelio Nr.
	Privalomo pildyti lauko pavadinimas
	Lauko pildymo paaiškinimas

	1. 
	Nr.
	Dalyviai numeruojami automatiškai.

	2. 
	Dalyvio vardas
	Nurodomas projekto dalyvio vardas.

	3. 
	Dalyvio pavardė
	Nurodoma projekto dalyvio pavardė.

	
	Veiklos numeris
	Nurodomas veiklos numeris pagal Sutarties priedo „Projekto aprašymas“ lentelę „Projekto loginis pagrindimas“.

	
	Veiklos pavadinimas
	Nurodomas veiklos pavadinimas pagal Sutarties priedo „Projekto aprašymas“ lentelę „Projekto loginis pagrindimas“.

	
	Kurso pavadinimas
	Nurodomas kurso pavadinimas pagal Sutarties priedo „Projekto išlaidų pagrindimo forma“ stulpelį „Veiklos pavadinimas“. 

	
	Kurso ir grupės numeris
	Nurodomas kurso numeris pagal Sutarties priedo „Projekto išlaidų pagrindimo forma“ stulpelį „Veiklos eilės Nr.“ (kurso numeris atitinka poveiklės numerį iš keturių ar daugiau skaitmenų).

Nurodomas grupės numeris, prie kurso numerio per brūkšnelį pridedant dviženklį grupės numerį, pavyzdžiui, „1.2.1.1-01“ arba „1.2.1.3.2-01“. Jei kursas turi tik vieną grupę, vis tiek rašomas visas grupės numeris.

	
	Kurso trukmė asmeniui
	Nurodoma bendra kurso trukmė pagal Sutarties priedą „Projekto išlaidų pagrindimo forma“. Pildomi laukeliai:

	4. 
	
	- mato vnt.: pagal Sutarties priedo „Projekto išlaidų pagrindimo forma“ stulpelį „Veiklos trukmė grupei / asmeniui / bendra mato vnt.“ pasirenkama, kaip žymėti kurso trukmę (akademinėmis valandomis, valandomis arba dienomis) (1 akad. val. = 45 min.; 1 val. = 60 min.; 1 d. = 8 akad. val. = 6 val. gryno mokymo laiko). 

	5. 
	
	- vnt. skaičius: pagal Sutarties priedo „Projekto išlaidų pagrindimo forma“ stulpelį „Veiklos trukmė grupei / asmeniui / bendra“ įrašoma bendra kurso trukmė pasirinktais mato vienetais.

	
	Mokymo data
	Nurodoma šio kurso konkretaus mokymo data (metai, mėnuo, diena). Datos žymimos formatu 0000-00-00.

	
	Mokymo trukmė
	Nurodoma konkretaus mokymo trukmė skaičiais (tais pačiais vienetais kaip kurso trukmės vienetai).

	
	Dalyvio lankomumo žyma
	Skaičiumi pažymima, kiek mokymo laiko dalyvis dalyvavo mokyme konkrečią dieną (tais pačiais vienetais kaip kurso trukmės vienetai), arba nurodoma „P“, jei dalyvis nedalyvavo mokymuose dėl pateisinamos priežasties. Jei dalyvis konkrečią dieną mokymuose nedalyvavo be pateisinamos priežasties, laukelyje įrašomas „0“.

Dalyvis nedalyvauja mokymuose dėl pateisinamos priežasties, jei mokymas sutampa su darbuotojo nedarbingumo laikotarpiu, atostogomis, valstybinių ar visuomeninių pareigų atlikimu, komandiruote ir kitais Lietuvos Respublikos teisės aktuose (pavyzdžiui, Darbo kodekse, Valstybės tarnybos įstatyme, pareigūnų tarnybos santykius reglamentuojančiuose statutuose ir kt.) nustatytais atvejais.

	6. 
	Bendras dalyvio lankytų valandų (dienų) skaičius
	Skaičiuojama automatiškai (tais pačiais vienetais kaip kurso trukmės vienetai).

	7. 
	Dalyvio lankytų valandų (dienų) (įskaitant nedalyvautas dėl pateisinamos priežasties) santykis su bendra kurso trukme (proc.)
	Skaičiuojama automatiškai (tais pačiais vienetais kaip kurso trukmės vienetai).

	8. 
	Dalyvio lankytų valandų (dienų), kurios įskaičiuojamos į rodiklio pasiekimą, santykis su bendra kurso trukme (proc.)
	Skaičiuojama automatiškai (tais pačiais vienetais kaip kurso trukmės vienetai). Neįskaičiuojamos valandos (dienos), kai dalyvis nedalyvavo dėl pateisinamos priežasties.

	9. 
	Žyma, jei dalyvis sėkmingai baigė kursą
	Žymima pasibaigus kurso mokymams. Įrašoma „Taip“, jei dalyvis sėkmingai baigė vieno kurso mokymus, arba „Ne“, jei jų sėkmingai nebaigė.


3. Suvestinės pateikimas

Projekto vykdytojas, teikdamas mokėjimo prašymo elektroninę versiją, kartu turi pateikti elektroninę Suvestinės versiją.

