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РЕКОМЕНДАЦІЇ З ПІДГОТОВКИ БЮДЖЕТУ ПРОЕКТУ

Під час підготовки бюджетів проектів, які подаються на розгляд до Фонду Східна Європа, просимо Вас використовувати наступну форму:

	Назва статті бюджету
	Порядок розрахунку

розміру статті
	Очікуване  фінансування від ФСЄ
	Власний внесок організації
	Внесок інших донорів
	Всього

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Бюджет повинен бути розрахований у гривнях. Крім того, просимо Вас передбачити можливість підготовки бюджету в електронному вигляді, у форматі Excel.

Під час підготовки бюджету проекту необхідно враховувати вимоги Фонду Східна Європа щодо витрат по гранту у разі його присудження. Так, усі витрати по гранту повинні бути обумовлені проектною діяльністю, припустимими з точки зору діючого законодавства і внутрішніх вимог Фонду, а також відноситися до певних статей бюджету.

Нижче наведені деякі приклади допустимих витрат, з описом тих особливих вимог, які Фонд Східна Європа пред'являє до відображення таких витрат в бюджеті проекту.

Заробітна плата і гонорари

Розмір заробітної плати співробітників проекту повинен відповідати характеру виконуваної роботи і затвердженому штатному розкладу (посадовому окладу) організації - заявника. При цьому розмір заробітної плати за конкретним проектом розраховується, виходячи з реальної зайнятості співробітника в проекті. Як правило, 100% зайнятість співробітників в одному проекті є виключенням.

Витрати, пов'язані із заробітною платою штатних співробітників організації, повинні бути вказані по кожному із співробітників окремо (із зазначенням посади і ролі в проект, а також, по можливості,  – ПІБ) і повинні бути представлені в наступному вигляді:

місячний оклад виходячи з 100% зайнятості * час зайнятості співробітника роботою за конкретним проектом (у %) * кількість місяців реалізації проекту

Розрахунок обов'язкових нарахувань на заробітну плату необхідно виділяти в бюджеті окремим рядком, загальною сумою по всіх співробітниках, вказуючи розмір ставки нарахувань відповідно до чинного законодавства.

Співробітники проекту, які є суб'єктами підприємницької діяльності і отримують регулярну винагороду, прирівнюються Фондом до співробітників організації. Вид діяльності, вказаний в Свідоцтві про сплату єдиного податку, повинен відповідати характеру робіт, що виконуються за проектом.

Витрати, пов'язані з оплатою праці співробітників - СПД, повинні вказуватися по кожному із співробітників окремо (із зазначенням посади/ролі в проекті, а також, по можливості, – ПІБ) і повинні бути представлені в наступному вигляді:

ставка за годину / день / одиницю об'єму робіт * кількість годин / днів / одиниць об'єму робіт = сума оплати праці співробітника - СПД

Витрати, пов'язані з виплатою гонорарів експертів, консультантів, тренерів повинні вказуватися по кожному з залучених фахівців окремо (враховуючи посаду за проектом і, по можливості – ПІБ) і повинні бути представлені в наступному вигляді:

ставка за годину / день / одиницю об'єму робіт * кількість годин / днів / одиниць об'єму робіт = сума гонорару

Під гонорарами Фонд розуміє оплату разових або короткострокових робіт.

Розрахунок обов'язкових нарахувань на гонорари фахівців необхідно виділяти окремим рядком, вказуючи розмір ставки нарахувань відповідно до чинного законодавства.

У випадку, якщо гонорар фахівцеві (тренерові, доповідачеві, експертові) виплачується в рамках проведення заходів – круглих столів, тренінгів, конференцій і т.п., витрати на виплату гонорару повинні включатися у відповідну статтю бюджету.

Обмеження щодо витрат на заробітну плату / гонорари 

До недопустимих витрат на оплату праці відносяться наступні види:

· Виплати родичам, а також пов’язаним особам директора організації, директора проекту, бухгалтера організації, бухгалтера проекту (які напряму являються або можуть бути розцінені як конфлікт інтересів); 

· Виплати державним службовцям;

· Додаткові, крім основної заробітної плати, виплати співробітникам проекту.

Контрактні послуги

До контрактних послуг відносяться тимчасові послуги (наприклад, послуги перекладу, оренда майна, аудиторські послуги, редагування, макетування, організація заходів, транспортні послуги і т.п.). Посадовці і співробітники організації (включаючи співробітників – СПД) не можуть отримувати винагороду за надання контрактних послуг. Послуги, що надаються посадовцями і співробітниками організації, оплачуються у вигляді заробітної плати або оплати праці співробітників - СПД в рамках відповідних статей бюджету проекту.

Витрати на проведення заходів (семінарів, тренінгів, круглих столів і т.п.) повинні бути деталізовані окремо по кожному з видів витрат (оренда приміщення, гонорари залучених фахівців, харчування, проживання учасників, транспортні витрати і т.п.), при цьому потрібно вказати розмір кожної з підстатей такої статті бюджету.

Витрати на відрядження і транспортні витрати повинні бути деталізовані, вказуючи пункти призначення, кількість співробітників, що відряджаються, і детальний розподіл по видам витрат: проїзд, проживання, добові.

Відрядження повинні бути обумовлені проектною діяльністю. Для здійснення поїздок повинен використовуватися економічний клас незалежно від виду транспорту. Зарубіжні відрядження вимагають додаткового обґрунтування. Повітряні трансатлантичні перевезення повинні здійснюватися американськими авіакомпаніями (при наявності таких послуг).

Під час розрахунку добових повинні застосовуватися норми, встановлені чинним законодавством. Якщо в організації прийнято виплачувати добові в розмірі, що перевищує законодавчо встановлений ліміт, Фонду повинна бути надана копія внутрішньої інструкції про відрядження (наказ про облікову політику, колективний договір і т.п.). У бюджеті повинен бути відображений порядок оподаткування сум перевищення норм відшкодування добових.

Фонд припускає здійснення поїздок за проектом нештатних співробітників і/або співробітників – СПД за умови належного документального оформлення.

Витрати, пов'язані з використанням особистих автомобілів для поїздок за проектом не покриваються Фондом. Якщо організація має на балансі автомобіль, його використання в проектній діяльності припустиме. В цьому випадку витрати на придбання бензину, ПММ і т.п. повинні бути детально прораховані в бюджеті (виходячи з технічних характеристик автомобіля, норм витрати палива для даного автомобіля, дальності і кількості поїздок). Витрати на техобслуговування, ремонт і придбання запасних частин для автомобілів не покриваються Фондом.

При розрахунку типографських витрат необхідно надати інформацію про тираж, кількість сторінок видання, тип обкладинки, вартість одного екземпляра і загальну вартість тиражу. У випадку, якщо передбачається друк плакатів, наклейок, флаєрів і т.п., в коментарях до бюджету необхідно вказати формат, тираж і орієнтовне інформаційне наповнення.

В разі необхідності придбання спеціальної літератури і передплати періодичних видань або інформаційних ресурсів повинен бути наданий повний перелік (найменування, вартість, період передплати). У коментарях до бюджету необхідно надати обґрунтування придбання кожного видання і порядок використання. Період, на який здійснюється передплата періодичних видань, не може перевищувати період реалізації проекту.

У випадку, якщо планується придбання обладнання, необхідно надати докладні технічні характеристики кожної з одиниць обладнання, обґрунтування необхідності придбання і порядок його використання. Слід мати на увазі, що обладнання, придбане за кошти гранту, повинне використовуватися виключно для проекту, програмного забезпечення обов’язково має бути ліцензоване. Як правило, під час оголошення конкурсу проектів Фонд уточнює, яке саме обладнання може бути придбане.

Витрати на оплату оренди офісних приміщень або приміщень для проведення заходів повинні бути деталізовані виходячи з площі приміщень, що орендуються, долі орендної плати, яка буде віднесена на рахунок гранту; аналогічно – по комунальних платежах.

У випадку, якщо планується оренда приміщення для проведення заходів – круглих столів, тренінгів, конференцій і т.п., витрати на оплату оренди мають бути включені до відповідної статті бюджету.

Витрати на послуги зв'язку повинні бути вказані в розрізі видів зв'язку (телефон/факс, Інтернет, поштові витрати), із зазначенням суми витрат по кожному з видів. Фонд Східна Європа, як правило, не підтримує витрати на оплату послуг мобільного зв'язку. Такі витрати, у разі проектної необхідності, вимагають додаткового обґрунтування і попереднього узгодження з ФСЄ. Не рекомендується включати до бюджету проекту витрати на придбання карток передплаченого мобільного зв'язку або Інтернет. На грант можуть бути віднесені виключно витрати на зв'язок, що виникли у зв'язку з реалізацією проекту. Фонд Східна Європа не фінансує загальні витрати на оплату послуг зв'язку організації.

Інтелектуальна власність

Виплата винагороди за використання авторських прав або запатентованого винаходу, які необхідні для ефективного здійснення гранту, є допустимими, якщо права використання авторських прав або запатентованого винаходу належним чином придбані відповідно до діючого законодавства та міжнародного права. 

Витрати на рекламу і громадські зв'язки

Допустимі витрати на рекламу і зв'язки з громадськістю включають:

· розміщення інформації в ЗМІ про проект, заходи, що проводяться, в рамках проекту,    результати проекту;

· оголошення в ЗМІ, пов'язані з набором персоналу, пошуком експертів і т.п.;

· оголошення в ЗМІ, пов'язані з проведенням тендерів за проектом.

До неприпустимих витрат на рекламу і зв'язки з громадськістю відносяться:

· витрати на організацію зустрічей або інші заходи, що відносяться до фандрейзингу / залучення фінансування для інших проектів або загальної підтримки організації;

· витрати на рекламні продукти і пам'ятки, включаючи подарунки і сувеніри;

· витрати на рекламу і зв'язки з громадськістю, спрямовані на рекламу самої організації.

Витрати на оплату послуг банку повинні бути розраховані, виходячи з діючих розцінок обслуговуючого банку, включаючи, якщо необхідно, щомісячну оплату за обслуговування, вартість обробки платіжних документів, комісію за зняття готівки. Слід взяти до уваги, що абсолютна більшість операцій по гранту повинна здійснюватися в безготівковій формі.

Фонд Східна Європа не підтримує покриття непрямих витрат; всі витрати повинні бути безпосередньо пов'язані з реалізацією проекту і конкретизовані по виду витрат і сумі. Не допускається включення до бюджету проекту непередбачених витрат.

До неприпустимих витрат Фонд Східна Європа відносить наступні види витрат:

· Витрати на діяльність, яка виходить за рамки затверджених завдань і цілей проекту або бюджету гранту.

· Представницькі витрати, витрати на розваги; витрати на соціальну діяльність; витрати на проведення церемоній і витрати, що відносяться до них, включаючи харчування, проживання, транспортні витрати, оренда, і подарунки.

· Внески і пожертви фізичним і юридичним особам.

· Подарунки, премії, чайові, штрафи, придбання алкогольних і тютюнових виробів.

· Витрати на кампанії по фандрейзингу, включаючи витрати на проведення фандрейзингових кампаній і кампаній по залученню коштів.

· Придбання нерухомої власності (земля, будівлі).

· Амортизаційні витрати або витрати на плату за використання обладнання або приміщення, придбаних на кошти цього або попередніх грантів Фонду Східна Європа або Фонду Євразія.

Суми, включені до бюджету проекту як внесок інших донорів, повинні бути підтверджені договорами з донорськими організаціями, бюджетами або гарантійними листами. Власний внесок організації повинен мати реальний грошовий вираз з описом джерел надходження коштів. Потрібно мати на увазі, що у разі отримання гранту, суми власного внеску повинні будуть підтверджуватись документально. Фонд не розглядає як внесок суму балансової вартості обладнання, меблів і т.п., навіть якщо це обладнання буде використовуватись в роботі за проектом.

До бюджету необхідно додати: 
· посадові обов'язки співробітників проекту;
· резюме співробітників проекту, ключових залучених фахівців; 
· коментарі щодо доцільності витрат по кожній з статей бюджету.

