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План презентации
Статьи расходов по проекту:
• Заработная плата
• Транспортные расходы и расходы на

пребывание
• Печать и публикации
• Оборудование
• Другие расходы
• Непрямые (косвенные) расходы
Софинансирование



Важно! Курс евро проекта
(если используется)
• При расчетах в проекте используется курс евро, 
установленный Европейской Комиссией на месяц
получения координатором первого транша. Курс
евро проекта меняется, после получения
координатором второго транша.

• Информация о курсах евро на установленный
месяц к валютам мира по ссылке
http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contr
acts/inforeuro/inforeuro_en.cfm







• Заработная плата в проекте распределяется по
партнерам и видам деятельности (activities)
согласно бюджету проекта.

• Заработная плата переводится на официальный
банковский счёт учебного заведения или на
личный счёт сотрудника (по договоренности с
координатором).

• Размер заработной платы должен
соответствовать политике компенсации труда, 
принятой в учебном заведении, и не превышать
ставки заработной платы для данной страны.

Заработная плата (Staff costs)





Заработная плата (Staff costs)
• Заработная плата в проекте распределяется по партнерам, видам

деятельности (activities) и категории работы согласно бюджету проекта
Cat. 1 - Manager
Cat. 2 – Researcher, Teacher, Trainer
Cat.3 - Technical
Cat.4 - AdministrativeПартнеры

Виды деятельности
(задача)

Количество
рабочих
дней

Ставка, в
евро

Пример бюджета проекта



• Заработная плата в проекте распределяется по партнерам, видам
деятельности (activities) и категории работы согласно бюджету проекта

Заработная плата (Staff costs)

Пример бюджета проекта



Срок завершения работ по Рабочим
пакетам и задачам - в проектной
заявке



Заработная плата (Staff costs)
Способы расчета заработной платы согласовываются с координатором

Вариант 1 – согласно ставкам, указанным в бюджете проекта
Deliverable (Activity) 1.1
Сроки выполнения работ по 1.1 – с 1.02.2014 по 1.05.2014
Работа выполнена сотрудником по категории «Менеджмент»
Работа выполнена полностью.
Предусмотренное проектом количество рабочих дней – 4
Ставка в проекте – 175 евро в день.
Заработная плата = 4 дня * 175 евро = 700 евро

Вариант 2 – с учетом средней заработной платы сотрудника
Deliverable (Activity) 1.1
Сроки выполнения работ по 1.1 – с 1.02.2014 по 1.05.2014
Работа выполнена сотрудником по категории «Менеджмент»
Работа выполнена полностью.
Предусмотренное проектом количество рабочих дней – 4
Ставка в проекте – 175 евро в день.
Средняя заработная плата сотрудника в месяц в организации – 25000 руб.
Курс евро в проекте = 40,5622 руб.
Средняя заработная плата для расчетов по проекту

в месяц = 25000/ 40,5622 = 616,33 евро
в день = 616,33 евро / 20 дней = 30,81

Бюджет на заработную плату в проекте = 4 * 175 = 700 евро
Заработная плата = 4 * 30,81 евро = 123,24
Можно запрашивать заработную плату выше, если сотрудник работал большее количество
времени, но в сумме не больше 700 евро.

Примеры



Заработная плата (Staff costs)
Способы расчета заработной платы согласовываются с координатором

Вариант 3 – согласно ставкам, указанным в бюджете проекта, где заработная плата
превышает ставку в проекте

Deliverable (Activity) 1.1
Сроки выполнения работ по 1.1 – с 1.02.2014 по 1.05.2014
Работа выполнена сотрудником по категории «Административный персонал»
Работа выполнена полностью.
Предусмотренное проектом количество рабочих дней – 4
Ставка в проекте – 50 евро в день.
Максимальна ставка согласно классификации Темпус – 80 евро в день.
Бюджет на заработную плату в проекте = 4 дня * 50 евро = 200 евро
Средняя заработная плата в месяц в организации – 50000 руб.
Курс евро в проекте = 40,5622 руб.
Средняя заработная плата для расчетов по проекту

в месяц = 50000/ 40,5622 = 1232,67 евро
в день = 1232,67 евро / 20 дней = 61,63

Заработная плата = 4 дня * 61,63 евро = 246,52 евро

Примеры

Выше чем ставка в проекте, 
и не превышает максимальную ставку согласно правил Темпус -

ПРАВОМЕРНО



Заработная плата (Staff costs)

Отчетные и внутренние документы Комментарии

• Соглашение с персоналом (с использованием
стандартной формы на англ. яз.) - Convention for Staff 
Costs

• Табели учета рабочего времени (с использованием
стандартной формы на англ. яз.) – Timesheet

• Трудовой договор (скан-копия внутреннего документа, 
рус.яз)

• Справка о средней заработной плате сотрудника (скан-
копия внутреннего документа, на рус. и англ. яз.)

Для отправки
координатору + 
хранить копии на
случай аудита

• Документы, подтверждающие выплату сотруднику
(банковский перевод) (копия внутреннего документа)

Хранить на случай
аудита



ВидыВиды занятостизанятости вв проектепроекте

• Менеджер (Manager)
• Исследователь/Преподаватель (Researcher/Teacher/Trainer)
• Технический персонал (Technical Staff)
• Административный персонал (Administrative Staff)

Один человек может выполнять разную работу по
одной задаче (разные виды занятости)

Соглашение с сотрудником (Staff Convention) и табель
учета рабочего времени (Timesheet) заполняются для
каждого вида деятельности и вида занятости
отдельно!

Заработная плата (Staff costs)



Заполнение Соглашения с сотрудником
(Staff Convention)

• На английском языке

• Должно быть подписано сотрудником, 
выполняющим работу, и официальным
представителем учебного заведения

• Подпись официального представителя
учебного заведения должна быть заверена
печатью учебного заведения

Заработная плата (Staff costs)



Название учебного заведения

Имя и фамилия ректора (руководителя)

Имя и фамилия
сотрудника

Домашний адрес
сотрудника

Отчетный период Длительность в
днях (как в табеле)

В
ид

деятельности
(только

один) Наименование деятельности (из Рабочего плана)

Номер проекта



Количество дней
(как в табеле)

Дневная ставка в
евро (1. как в

бюджете проекта
или 2. как в справке

о зарплате)
Общая сумма в евро

Место подписания
соглашения

Дата подписания
соглашения

Подпись и печать официального
представителя учебного заведения

Подпись сотрудника



Заполнение табеля учета рабочего времени
(Timesheet) 

• Табель учета рабочего времени должен прилагаться к каждому
Соглашению с сотрудником (Staff Convention).

• Заполняется на английском языке

• В табеле должна содержаться информация о дате выполнения
работ, количестве рабочих часов, кратком описании
выполненных задач.

• Табель должен быть подписан сотрудником, выполняющим
работу, и официальным представителем учебного заведения.

• 1 рабочий день проекта составляет 7,5 часов. За один
календарный день сотрудник в рамках проекта может работать не
более 3- 3,5 часов (Максимальное количество – 7,5 часов – только
при участии сотрудника в мероприятиях, проводимых в рамках
проекта, например, координационное совещание и т.д.).

Заработная плата (Staff costs)



Подпись официального
представителя учебного

заведенияПодпись сотрудника

Номер проекта

Фамилия сотрудника
Имя сотрудника

Учебное заведение
Должность сотрудника в учебном заведении

Вид деятельности (выбирается из списка)

Отчетный период

Краткое описание
выполненных задач

Номер рабочего
пакета

Количество
рабочих

часов
по

дням

Суммарное количество рабочих часов

Количество рабочих дней считается автоматически (из расчета 1 день = 7,5 часов)



Транспортные расходы и расходы на
пребывание (Travel and Stay costs)

Бюджет проекта. Пример

Откуда, кто Куда, кто Цель
Кол-во

участников

Продолжительность
поездки

Расходы



Транспортные расходы и расходы на
пребывание (Travel and Stay costs)

Отчетные и внутренние документы Комментарии

1. Заполненный и подписанный командируемым Отчет о
индивидуальной мобильности по каждой поездке –
Individual Mobility Report (с использованием стандартной
формы)

2. Оригиналы и скан-копии проездных билетов, счетов-
фактуры, посадочных талонов, квитанций и т.д.

Для отправки
координатору + 
хранить копии на
случай аудита

1. Распоряжение о расчете расходов на пребывание Внутренний
документ



Номер проекта

Фамилия сотрудника Имя сотрудника

пол Национальность

Принимающее учебное заведение

Учебное заведение сотрудника

Должность сотрудника (курс студента)

Цели визита (может быть несколько) сотрудника Цели визита (может быть несколько) студента



Дата подписания
отчета

Подпись сотрудника

Стоимость проживания в евро

Стоимость проезда в евро

Суммарная стоимость
проживания и проезда

в евро

Даты поездки

Количество дней

Краткое описание деятельности во время поездки



Транспортные расходы и расходы на
пребывание (Travel and Stay costs)

Вн
ут

ре
нн
ий

до
ку
ме

нт



Транспортные расходы и расходы на
пребывание (Travel and Stay costs)

Продолжительность Стоимость пребывания
(проживание и суточные) в
странах ЕС (в евро)

Стоимость пребывания
(проживание и суточные) в
России (в евро)

1 день 150 100
2 дня 292 190
3 дня 434 280
4 дня 576 370
5 дней 718 460
6 дней 860 550
1 неделя 1000 640
2 неделя 1600 1000
3 неделя 2100 1250
4 неделя 2500 1500
Дополнительные недели 300 200

Руководство по использованию грантов Темпус (6-й конкурс)
Раздел 4.3.3. Расходы на оплату пребывания (проживание и суточные) 
во время поездок в рамках проектов Темпус.

Следующие выплаты применяются из расчета на одного человека:



Другие статьи расходов согласно
бюджету проекта
Статья расходов Отчетные и внутренние документы Комментарии

Печать и
публикации
(Printing & publishing)

Скан-копии счетов, счетов-фактуры и т.д. Для отправки
координатору + 
хранить оригиналы на
случай аудитаОборудование

(Equipment)
Скан-копии счетов, счетов-фактуры и т.д.

• Расходы на оговоренные в проекте товары, изменения обсуждаются с
координатором

• Если сумма расходов превышает 25000 евро, необходимо представить
координатору 3 коммерческих предложения от разных компаний.



Другие статьи расходов согласно
бюджету проекта
Статья расходов Отчетные и внутренние документы Комментарии

Другие расходы
(Other costs)

Cкан-копии счетов, счетов-фактуры и т.д. Для отправки
координатору + 
хранить оригиналы на
случай аудита

• Это расходы на оговоренные в проекте услуги, изменения обсуждаются
с координатором

• Другие расходы могут включать в себя следующие расходы: 
диссеминация информации (реклама в СМИ, промо-материалы), 
аренда помещения для проведения мероприятий, направленных на
распространение информации о проекте (только после одобрения со
стороны координатора), аудита (обязателен для всех проектов), 
банковские расходы, субконтракт и др.

• Если сумма расходов на субконтракт превышает 25000 евро, 
необходимо представить координатору 3 коммерческих предложения
от разных компаний.



Другие статьи расходов согласно
бюджету проекта
Статья расходов Отчетные и внутренние документы Комментарии

Непрямые
(косвенные) 
расходы
Indirect costs

Скан-копии счетов, счетов-фактуры и т.д. Для отправки
координатору (как
правило) + хранить
оригиналы на случай
аудита

• Например, в Темпус - это 7% от суммы всех правомерных
расходов по проекту

• Не требуется подтверждающей документации для
Еврокомиссии, но, как правило, запрашивается
координатором

• Включают ксерокопирование, снабжение офиса, почтовые
отправления и оплату услуг связи, связанных с проектом, 
интернет

• Не предусмотрено софинансирование по данной статье



Со-финансирование

• По правилам программы Темпус, размер гранта
не может превышать 90% от суммы всех
допустимых расходов по проекту

• 10% - должны быть профинансированы из других
источников

• Документация требуемая для софинансирования
не отличатся от той, которая нужна для отчета о
расходах средств гранта ЕС


