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ZAŁĄCZNIK II
Formularz raportu końcowego 
opublikowany pod adresem: www.sv.org.pl 

WIZYTY STUDYJNE
KOŃCOWY RAPORT EWALUACYJNY
Prosimy o odesłanie należycie wypełnionego i podpisanego raportu do Narodowej Agencji w terminie do 30 dni kalendarzowych od daty zakończenia działania/-ań – określonych w art. I.2.2 Umowy Finansowej - zrealizowanych z pomocą przyznanych środków finansowych. Niniejszy raport będzie traktowany jako Państwa wniosek o wypłatę pozostałej kwoty dofinansowania. 
Umowa Finansowa nr:
Imię i Nazwisko uczestnika wizyty studyjnej: 
Nazwa organizacji zatrudniającej uczestnika:

	Tytuł wizyty studyjnej
Nr referencyjny wizyty studyjnej (zgodnie z katalogiem)
Nazwa instytucji organizującej wizytę studyjną: 
Miejsce wizyty studyjnej (miasto + region + kraj):




Termin wizyty studyjnej

od: 




do: 

(wyłączając czas podróży)

(dd/mm/rr)



(dd/mm/rr)

1.    Wizyta studyjna 
1.1. Opis 
Liczba uczestników:

Język roboczy wizyty studyjnej:

Inne języki używane podczas wizyty studyjnej (jeśli dotyczy):

Kraje, z których pochodzili uczestnicy wizyty:

1.1.a
Proszę opisać (maksymalnie 10 wierszy) działania przygotowawcze podjęte przed wyjazdem na wizytę studyjną. Proszę określić, które z nich wynikały z potrzeb organizacji / wymagań organizatora / inicjatywy własnej. Ewentualnie proszę zaproponować, co można by udoskonalić.

1.1.b
Proszę opisać (maksymalnie 20 wierszy) tematykę, formę i specyfikę wizyty studyjnej 
1.1.c
Proszę określić typ zaświadczenia, certyfikatu otrzymanego na koniec wizyty studyjnej (należy dołączyć kopię do raportu) 

1.1.d
Proszę opisać (maksymalnie 10 wierszy) działania, jakie miały miejsce po zakończeniu wizyty studyjnej. Proszę określić, które z nich wynikały z potrzeb własnej organizacji / wymagań organizatora wizyty / inicjatywy własnej. Wszelkie sugestie dotyczące poprawy tych działań będą mile widziane.

1.1.e
Jeśli wystąpiły trudności podczas przygotowań / w trakcie trwania / po zakończeniu wizyty studyjnej, proszę je opisać. 

1.2.  Ocena 
	
	bardzo dobra
	dobra
	średnia
	zła
	nie dotyczy

	Ocena strony organizacyjnej wizyty studyjnej
	
	
	
	
	

	Ocena zakwaterowania i posiłków
	
	
	
	
	

	Ocena miejsca, w którym przeprowadzono 
wizytę studyjną
	
	
	
	
	

	Ocena informacji dostarczonych przed wizytą studyjną
	
	
	
	
	

	Ocena informacji dostarczonych w trakcie wizyty studyjnej
	
	
	
	
	

	Ocena informacji dostarczonych po zakończeniu wizyty studyjnej
	
	
	
	
	

	Ocena materiałów szkoleniowych
	
	
	
	
	



1.3  Czy uczestnicy brali czynny udział w wizycie?
⁯ TAK            ⁯    NIE
1.4  Czy działania przygotowawcze i uzupełniające po zakończeniu wizyty były pomocne?
działania przygotowawcze



⁯ TAK    
⁯ NIE 
działania uzupełniające




⁯ TAK

⁯ NIE 
1.5  Wpływ wizyty studyjnej
Proszę opisać w jakich obszarach wizyta studyjna miała wpływ na Pani/Pana pracę. (maksymalnie 10 wierszy na każde pytanie):

1.5.a. W jaki sposób udział w wizycie studyjnej wpłynął na Pani/Pana wiedzę ogólną i umiejętności?

	


1.5.b. W jaki sposób udział w wizycie studyjnej wpłynął na Pani/Pana rozwój zawodowy?

	


1.5.c. Czy i w jaki sposób udział w wizycie studyjnej uświadomił Pani/Panu wagę/znaczenie wymiaru europejskiego w pracy zawodowej?

	


1.5.d. W jakie sposób zamierza Pani/Pan rozpowszechnić wiedzę i doświadczenie zdobyte podczas wizyty studyjnej?

	


1.5.e. W jaki sposób doświadczenie i kontakty zdobyte w trakcie wizyty studyjnej będą wykorzystywane w przyszłości do podejmowania nowych inicjatyw w ramach programu „Uczenie się przez całe życie”? 
1.6  
Czy polecił(-a)by Pani/Pan uczestnictwo w wizytach studyjnych tego typu innym?



⁯TAK

⁯NIE 
1.7
W jaki sposób zamierza Pani/Pan podzielić się doświadczeniami zdobytymi podczas wizyty studyjnej? (proszę zaznaczyć odpowiedni punkt)


⁯ w ramach mojej instytucji


⁯ z innymi lokalnymi szkołami i organizacjami


⁯ za pośrednictwem mediów


⁯ w inny sposób, proszę określić, jaki: 
1.8
Proszę przedstawić dodatkowe komentarze skierowane do Komisji Europejskiej lub Narodowej Agencji.

2. Deklarowane kwoty wydatków:

Imię i nazwisko osoby biorącej udział w wyjeździe:................................................................

Numer umowy:.........................................................................

Data rozpoczęcia i zakończenia wizyty studyjnej (od – do):..................................................................

Data wyjazdu i powrotu (podróż) (od – do):........................................................................

Rachunek bankowy prowadzony      w PLN   □
   w EUR  □  (właściwe zaznaczyć) 

	Wyłącznie dla płatności zaliczkowych w PLN:

Przyjęty kurs do przeliczenia kosztów rzeczywistych na EUR (podany przez NA
 zgodnie z umową art. I.4.2)  
	1 EUR =……..……PLN

	Przyjęty kurs do przeliczenia kosztów w innej walucie niż PLN i EUR  na PLN (średni kurs NBP z dnia płatności za dokument finansowy – wg www.nbp.pl) – jeśli zachodzi konieczność, należy dopisać kolejne, zastosowane kursy do przeliczenia
	1 ….… = ……..…….PLN - średni kurs NBP z dnia ……………………..

1 ….…  = .…….……PLN - średni kurs NBP z dnia ……………………..

1 ….…  = .…….……PLN - średni kurs NBP z dnia ……………………..



Uwaga: sposób naliczenia poszczególnych kategorii podany jest pod Tabelą nr II.

Tabela I

	Kategoria wydatków
	Opis 

(w miejscu wypunktowanym prosimy podać środek transportu)
	Poniesiony koszt
	Uwagi NA 

(wypełnia NA)

	
	
	
Inna waluta,

data płatności
	Wartość w [PLN]
	Dla płatności zaliczkowych w EUR (wg kursu rzeczywistego)
	Wartość w [EUR]
	

	I. Podróż (od miejsca wyjazdu do miejsca przyjazdu; z uwzględnieniem wizy wjazdowej/wyjazdowej jeśli dotyczy) 

Podróż do

Miejsce rozpoczęcia podróży:……………….

Miejsce zakończenia podróży:………………. 


Powrót z
Miejsce rozpoczęcia podróży:……………….

Miejsce zakończenia podróży:………………. 
	1. ………………………..


	
	
	
	
	

	
	2. ………………………..


	
	
	
	
	

	
	3. ………………………..


	
	
	
	
	

	
	4. ………………………..


	
	
	
	
	

	
	5. ………………………..


	
	
	
	
	

	
	Suma kosztów podróży (suma kosztów z pozycji od 1 do 5):
	
	
	
	
	

	
	Koszt wizy wjazdowej/wyjazdowej (jeśli dotyczy)
	
	
	
	
	

	II. Koszty utrzymania (zawierają: koszt zakwaterowania, koszt wyżywienia, koszt ubezpieczania na czas podróży), zależą od czasu trwania wyjazdu z wliczeniem podróży: określone na podstawie liczby dni z uwzględnieniem stawek ryczałtowych.
	
	

	III. Specjalne potrzeby (dotyczy jeśli w umowie dofinansowanie  to zostało przyznane pkt.3.1 c)
	
	
	
	
	

	IV. Suma łącznie poniesionych kosztów
	
	


Tabela II

	Kwota przyznanych środków finansowych 
[EUR]
	Kwota otrzymanych środków finansowych (wysokość I raty) 
[EUR]
	Łącznie kwota wydatkowana (pkt. IV)
[EUR]
	Kwota dopłaty przez Narodową Agencję (+)  
/
kwota zwrotu do Narodowej Agencji (-)

– wynikająca z rozliczenia
[EUR]

	
	
	
	


Wyjaśnienie do naliczenia kosztów wyjazdu:

1. Koszty naliczane na podstawie kosztów rzeczywistych to: podróż i specjalne potrzeby. Beneficjent powinien zachować w swojej dokumentacji oryginały faktur, rachunków, biletów, kart pokładowych, wydruki wyciągów bankowych, wydruki transakcji/przelewów a także innych dokumentów poświadczających fakt poniesienia kosztu.

2. Jeżeli beneficjent podróżuje samochodem osobowym, koszt tej podróży nalicza na podstawie wysokości ceny biletu I klasy pociągiem pospiesznym na trasie jazdy samochodu. Do dokumentacji beneficjent powinien zachować swoje oświadczenie o odbyciu podróży samochodem osobowym oraz otrzymane z PKP oświadczenie o wysokości ceny ww. biletu. O wystawienie tego oświadczenia występuje do PKP sam beneficjent. Jeśli nie ma możliwości uzyskania oświadczenia z PKP, NA dopuszcza naliczenie tego kosztu na podstawie oświadczenia z PKS – o wysokości ceny biletu autobusowego lub biura podróży – o wysokości ceny biletu PKP lub PKS.

3. Koszty przejazdu taksówką są nieuprawnione w ramach dofinansowania. Jedynie w wyjątkowych przypadkach, po przesłaniu wraz z raportem stosownego wyjaśnienia, NA może uznać ten wydatek. Brak wyjaśnienia lub właściwego uzasadnienia spowoduje, iż koszt ten nie zostanie zaakceptowany.

4. W przypadku poniesienia kosztów w innej walucie niż PLN i EUR należy podać w tabeli I w kolumnie „Inna waluta data płatności” oprócz kwoty wydatku również datę płatności. Jeśli w danym środku transportu poniesiono i opłacono koszty w różnym terminie, należy wpisać te koszty w dwóch różnych pozycjach. Dotyczy to również beneficjentów, którzy posiadają rachunek bankowy prowadzony w EUR, ale płatności w PLN nie były dokonywane z tego konta. Wtedy należy podać również datę płatności przy koszcie w PLN.  

5. W sytuacji, gdy beneficjent zakupił karnet czasowy na przejazdy lokalne w miejscu odbywania wizyty, w ramach kosztu podróży należy zaliczyć jedynie kwotę adekwatną i dotyczącą tej pozycji – czyli na dzień przyjazdu i dzień wyjazdu – jeśli był wtedy wykorzystany. Np. na 5 dniowym wyjeździe beneficjent w dniu przyjazdu zakupił tygodniowy karnet na metro i wykorzystywał go przez cały swój pięciodniowy pobyt. W ramach kosztów podróży zatem nalicza kwotę w wysokości 2*cena biletu/7 dni. Pozostała kwota w wysokości 5*cena biletu/7 dni jest to wydatek poniesiony w ramach kosztów utrzymania. Wartość karnetu jest dzielona przez liczbę dni, w których dany karnet jest ważny a nie przez liczbę dni spędzonych przez beneficjenta na wizycie.  Jeśli karnety były wykorzystywane w dniach innych niż dzień przyjazdu i dzień wyjazdu – nie zalicza się ich wartości do kosztów podróży, ale opłaca w ramach kosztów utrzymania Np. na 15 dniowym wyjeździe beneficjent dzień po przyjeździe zakupił jeden tygodniowy na metro, a następnie w następnym tygodniu kupił kolejny, który między innymi wykorzystał w dniu swojego wyjazdu. W ramach kosztów podróży nalicza kwotę w wysokości 1* cena jednego karnetu/7 dni. Pozostała kwota w wysokości cena jednego karnetu + 6*cena jednego karteru/7 dni jest to wydatek poniesiony w ramach kosztów utrzymania. 

6. Koszty naliczane na podstawie ryczałtu to: koszty utrzymania. Beneficjent powinien zachować w swojej dokumentacji oryginalne zaświadczenie o uczestnictwie w wizycie studyjnej, wystawione przez organizację goszczącą, zawierające nazwisko uczestnika oraz czas trwania wizyty studyjnej.  

Wszystkie dokumenty finansowe powinny być właściwie opisane przez beneficjenta, tj. opis powinien zawierać kwotę i walutę dokumentu finansowego, źródło finansowania, numer umowy oraz cel zakupu np. podróż z Warszawy do Londynu. 

Zgodnie z artykułem I.4.2 Płatność końcowa, NA po otrzymaniu raportu końcowego a przed wysłaniem końcowej płatności, może wnioskować o dosłanie przez Beneficjenta dokumentacji finansowej potwierdzającej poniesienie kosztów. W tym przypadku NA zwróci się do Beneficjenta z oficjalnym pismem o konieczności dosłania oryginałów dokumentów, na podstawie których zostały naliczone przez niego koszty wyjazdu na wizytę studyjną. Po analizie przesłanych dokumentów i zatwierdzeniu ostatecznego kosztu wyjazdu, Narodowa Agencja wypłaci końcową płatność. 

Oryginałów dokumentów nie należy przesyłać bez wezwania NA.
4. Uwagi i rekomendacje:

	Prosimy przedstawić wszelkie uwagi i rekomendacje mające na celu usprawnienie przyszłych działań, procedur administracyjnych, poziomu finansowania, itd. w odniesieniu do wizyt studyjnych:

	


5. Deklaracja beneficjenta dofinansowania: którą powinien podpisać Beneficjent:

	"My niżej podpisani zaświadczamy, że informacje zawarte w niniejszym Raporcie Końcowym zgodnie z naszą najlepszą wiedzą są zgodne z prawdą i niniejszym wnioskujemy o wypłatę pozostałej kwoty przyznanego dofinansowania";



	Miejscowość:
	Data:

	Nazwisko i stanowisko drukowanymi literami:

Podpis uczestnika:








































































































� NA – Narodowa Agencja Programu “Uczenie się przez całe życie”, konsultacje w kwestiach finansowych – Pani Katarzyna Markowska� HYPERLINK "mailto: katarzyna.markowska@frse.org.pl" �� katarzyna.markowska@frse.org.pl�  (022) 46 31 146





