Instrukcja sporządzenia „Budżetu Projektu”

FMP – Edycja Phare 2003 

Celem niniejszej instrukcji jest pomoc Wnioskodawcom, którzy zamierzają ubiegać się o wsparcie finansowe ze środków Phare – edycja Phare 2003, w prawidłowym przygotowaniu projektów od strony finansowej. 


Podstawą opracowania niniejszego dokumentu były Wytyczne dla Wnioskodawców oraz postanowienia ogólne, administracyjne i finansowe do umowy grantowej z uwzględnieniem przepisów prawa polskiego. 

Informacje ogólne

„Budżet Projektu” winien być sporządzony ściśle według formatu załączonego do formularza wniosku o otrzymanie grantu. Tabela budżetowa winna zawierać również tytuł projektu oraz datę i podpis osoby upoważnionej. Wszystkie pozycje budżetowe umieszczone w poszczególnych kategoriach muszą być zgodne z działaniami opisanymi w formularzu wniosku oraz stanowić precyzyjnie planowane kwalifikujące się koszty dla całego projekty (jednakowe kryteria dla dwóch źródeł finansowania: wkład finansowy strony polskiej i dofinansowanie z Programu Phare).

Przy opracowywaniu budżetu ważne jest uszczegółowienie poszczególnych rodzajów wydatków. Wszystkie pozycje należy wypełnić w walucie EUR oraz w kwocie netto. Podatek VAT, cło i opłaty graniczne nie mogą znaleźć się w budżecie projektu. Opracowując budżet należy podać jednostkę, ilość jednostek, cenę jednostkową oraz wartość pozycji („Kwota w EUR”). Jeżeli w budżecie projektu będą ujęte kategorie kosztów, które przewidują zastosowanie procedury przetargowej, to w takie pozycji nie należy umieszczać cen jednostkowych. Cena jednostkowa będzie znana w momencie rozstrzygnięcia przetargu i wyłonienia firmy. Obecnie Beneficjent jest zobowiązany do przeprowadzenia procedur przetargowych dla usług i dostaw, których wartość przekroczy kwotę 6 000,- EUR (Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych – tekst jednolity Dz. U. 
z 2004 r. nr 19 poz. 177)
.

 Niedopuszczalne jest wypełnienie tabeli budżetu bez szczegółowego podania, na co środki będą przeznaczone. Dla przejrzystości poszczególnych kosztów w budżecie, wymagane jest dołączenie do tabeli budżetowej uzasadnienia poszczególnych pozycji wraz z wyjaśnieniem znaczenia wydatków w stosunku do działań (Załącznik b2 Formularza Wniosku). 

Należy pamiętać, iż jakiekolwiek zmiany w budżecie, wynikające z braku uszczegółowienia poszczególnych punktów budżetu lub błędnie zakwalifikowanego kosztu do danej kategorii podczas planowania, będą możliwe jedynie na podstawie sporządzonego aneksu do umowy zgodnie z postanowieniami art.9(1) Warunków Ogólnych.

Opracowanie Budżetu

1. Zasoby ludzkie

Zasoby ludzkie to inaczej koszty personelu realizującego Projekt, odpowiadające aktualnym wynagrodzeniom wraz z składkami na ubezpieczenie społeczne oraz innymi kosztami związanymi z wynagrodzeniem. 

Gdy w budżecie ujmujemy wyłącznie kwotę brutto wynagrodzenia to oznacza to, wynagrodzenie uwzględniające kwotę netto, podatek dochodowy, składkę na kasę chorych oraz składki na ubezpieczenia społeczne płacone przez zatrudnionego eksperta. Aby ująć inne koszty związane z zatrudnieniem, takie jak składki na ubezpieczenie społeczne płacone przez Wnioskodawcę lub Partnera Krajowego (koszty pracodawcy) to należy umieścić dodatkową pozycję w budżecie projektu.

Płace i koszty nie mogą przekraczać tych zwykle ponoszonych przez Beneficjenta oraz stawki te nie mogą przekraczać powszechnie obowiązujących na rynku.

Przygotowując budżet należy określić stawkę za miesiąc lub dzień pracy oraz ilość miesięcy lub dni. Dopuszcza się jednostkę: dzieło, wykład.

Uwaga!

(a) Wnioskodawcy z sektora finansów publicznych

Dla Wnioskodawców pochodzących z sektora publicznego, jedynie koszty zatrudnionego w celu realizacji projektu (specjaliści, wykładowcy itp.) określane są mianem kwalifikujących się kosztów bezpośrednich. Oznacza to, iż pracownicy zatrudnieni na stałe na podstawie umowy o pracę (na czas określony lub nieokreślony) przez Beneficjenta, pochodzącego z sektora finansów publicznych, nie mogą być zakwalifikowani do kategorii budżetowej „Zasoby Ludzkie”. Wynagrodzenia własnych pracowników ujmuje się w kategorii „koszty stałe”.

(b) Wnioskodawcy spoza sektora finansów publicznych – organizacje pozarządowe.

Koszty personelu zatrudnionego z zewnątrz, jak i pracownicy zatrudnieni na stałe przez Wnioskodawców spoza sektora finansów publicznych zawsze są ujmowani w kategorii „Zasoby ludzkie”. 

Nie jest dopuszczalne rozliczanie w tej pozycji budżetu faktur wystawionych przez zatrudnione firmy.

1.1. Wynagrodzenia krajowe

Wynagrodzenie personelu krajowego to inaczej wynagrodzenie pracowników zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia lub o dzieło, jak również umowy o pracę za okres realizacji zadań przewidzianych w Projekcie.

1.1.1. Techniczny (wskazać rodzaj personelu i działanie).

Personel techniczny to innymi słowy personel merytoryczny zatrudniony na potrzeby realizacji działań przewidzianych we Wniosku. Przykładem są krótkoterminowi specjaliści, szkoleniowcy, wykładowcy, koordynatorzy.
1.1.2. Administracyjny/pomocniczy personel (wskazać rodzaj personelu i działanie).

Personel administracyjny lub pomocniczy jest to personel uczestniczący w organizacji danego wydarzenia. Przykładem są osoby zatrudnione w celu zorganizowania od strony technicznej seminarium, koncertu, osoba świadcząca usługę związaną z ochroną imprezy, opieką medyczną.

1.2. Wynagrodzenia (eksperci zagraniczni) – wskazać rodzaj personelu oraz działanie

Personel zagraniczny są to eksperci zagraniczni zatrudnieni na potrzeby realizacji Projektu (np. wykładowca). Praca tego personelu musi odbywać się na terenie Polski.

1.3  Diety na delegacje / podróże (odniesienie do działań)

1.3.1 Zagraniczne

Diety są wypłacane wyłącznie osobom zatrudnionym do realizacji projektu. Ekspert zagraniczny otrzymuje diety, które nie mogą przewyższać stawki ustalonej przez UE odpowiednio dla Polski.

Dla personelu krajowego stosuje się odpowiednie polskie prawo i normy dotyczące diet. Diety według prawa polskiego nie pokrywają kosztów zakwaterowania, natomiast diety płatne ze środków Phare dla ekspertów zagranicznych pokrywają te koszty.

Wysokość diet dla personelu krajowego określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991).

1.3.2. Krajowe

Diety dla personelu krajowego muszą byś wypłacane zgodnie z polskim prawem.

Wysokość diet określa rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990).

1.3.3. Inne 

Pozycja „inne” dotyczy opłat za uczestnictwo w konferencjach, seminariach.

2. Podróże

Pozycja podróże odnosi się do kosztów samej podróży tj. opłaty za nocleg i bilet w Polsce i za granicą. Są to koszty podróży osób zatrudnionych biorących udział w projekcie. Należy pamiętać, aby określić w budżecie trasę podróży (miejsce wyjazdu i przyjazdu).


2.1 Zagraniczne

Koszty związane z podróżą rozliczane są na podstawie polecenia wyjazdu służbowego oraz rachunku kosztów podróży (bilet lotniczy wyłącznie w klasie ekonomicznej). Warunkiem zwrotu poniesionych wydatków za bilety jest dostarczenie Beneficjentowi oryginału biletu i karty pokładowej (boarding pass).

2.2 Krajowe

Koszty związane z podróżą rozliczane są na podstawie polecenia wyjazdu służbowego oraz rachunku kosztów podróży (dopuszcza się bilety kolejowe w pierwszej klasie). Warunkiem zwrotu poniesionych wydatków za bilety kolejowe jest dostarczenie Beneficjentowi oryginału biletu. 

Uwaga!

Ekspert zagraniczny otrzymuje wyłącznie zwrot kosztów przejazdu. Koszty noclegu, wyżywienia oraz podróży lokalnych pokrywa z otrzymanej diety. 

3. Sprzęt inne zakupy

Koszty zakupu wyposażenia (nowego lub używanego) muszą odpowiadać cenom rynkowym. Planowany zakup sprzętu należy wyspecyfikować pod względem rodzaju i ilości. Do tej pozycji zaliczamy zakup nagród. Należy pamiętać, ze nagrody dla uczestników powinny mieć wartość symboliczną. 

Pamiętaj!

Sprzęt i zakupy (wszystkie zakupy niezbędne do realizacji projektu) nie mogą przekroczyć 20% wartości całego projektu (poz. 8 budżetu). Uwaga: niezależnie od całkowitego kosztu projektu, wartość dostaw, zakupów nie może przekroczyć 10 000 EUR. Wymagane jest, aby wszystkie dostawy były ściśle związane z projektem. 

Każdy zakup musi zostać odpowiednio uzasadnione wraz z informacją, czy w przyszłości będzie użytkowany i w jaki sposób.

Wszystkie dostawy muszą pochodzić z państw członkowskich Unii Europejskiej, beneficjentów Programu Phare (Bułgaria, Rumunia), Turcji oraz beneficjentów programu CARDS (Albania, Bośnia-Hercegowina, Chorwacja, Jugosławia, Macedonia, Serbia i Czarnogóra). Należy pamiętać, iż w przypadku dostaw objętych procedurą przetargową wymagane jest dostarczenie przez dostawcę świadectwa pochodzenia towaru.

Uwaga!

Sprzęt zakupiony w ramach projektu nie może być przekazany Partnerom Zagranicznym.

4. Krajowe koszty związane z realizacją projektu

Koszty tej kategorii dotyczą kosztów samochodów, wynajmu środków transportu, innych usług takich, jak zakwaterowanie czy wyżywienie uczestników projektu lub koszty ich podróży (bilet PKP lub inne).

4.1 Koszty samochodu/ów

Koszty samochodów służbowych Wnioskodawcy i/ lub Partnera Krajowego należy rozliczyć na podstawie karty drogowej. Faktury dotyczące paliwa stanowią załącznik do rozliczenia wyjazdu służbowego.

W przypadku użycia samochodu prywatnego należy stosować przepisy wynikające z rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990). Przepis ten określa, że zwrot kosztów używania do celów służbowych pojazdów prywatnych w jazdach lokalnych następuje na podstawie umowy cywilnoprawnej, zawartej między pracownikiem a pracodawcą, o używanie pojazdów do celów służbowych. Zwrot kosztów następuje w formie ryczałtu obliczonego jako iloczyn stawki za 1 km przebiegu pojazdu.
4.2 Koszty wynajmu środków transportu

W tej pozycji należy ująć usługi transportowe (np. wynajem autokaru) na podstawie pisemnego zlecenia i faktur VAT. Koszty transportu muszą odpowiadać cenom rynkowym. Jednostką będzie kilometr. W tej pozycji należy również określić trasę przejazdu.

4.3 Inne usługi

W pozycji inne usługi należy umieścić te koszty, które dotyczą bezpośrednio projektu, np. koszty zakwaterowania, wyżywienia uczestników projektu, podróże uczestników – bilety.

5. Inne koszty i usługi

Ta pozycja dotyczy usług wykonywanych przez firmy zewnętrzne.

5.1 Publikacje – szacujemy koszt kompleksowy wykonania jednego egzemplarza zawierający w sobie takie elementy, jak redakcja tekstu, druk, koszt zakupu fotografii, skanowanie zdjęć itp. przy określonym nakładzie. Jednostką jest „egzemplarz”.

5.2 Studia, badania – określamy dokładnie, jakie opracowanie chcemy zlecić i całkowity koszt wykonania takiej usługi.
Jednostką może być np. „opracowanie”.

5.3 Tłumaczenia, tłumacze – wyjątkowo dopuszcza się zawarcie umowy zlecenie lub o dzieło z tłumaczem. W tłumaczeniach ustnych jednostką może być godzina lub dzień. W tłumaczeniach pisemnych – strona.

5.4 Obsługa finansowa – obsługa rachunku bankowego i kosztów gwarancji finansowych. Szacunkowo podajemy koszt opłat bankowych dla jednego miesiąca. Nie są to koszty osobowe, takie jak prowadzenie księgowości przez zatrudnioną osobę. 

5.5 Koszty organizacji konferencji / seminariów, np. wynajęcie sali, sprzętu nagłaśniającego.

5.6 Inne – inne koszty niż wymienione w punktach 5.1–5.5 zgodnie z potrzebami danego projektu – np. rozpowszechnienie informacji, bilety wstępu, ubezpieczenie samochodów i osób zaangażowanych w projekt.
Pamiętaj!

Finansowanie kosztów w ramach projektu dotyczy działań realizowanych na terytorium Polski. W szczególnie uzasadnionych sytuacjach oraz w związku ze specyfiką projektu, koszty związane z organizacją pojedynczych imprez poza terytorium Polski (takich jak międzynarodowe targi, konferencje) uznaje się za „kwalifikujące”. Koszty związane z udziałem personelu zagranicznego w działaniach umiejscowionych poza granicą Polski uznawane są za nie kwalifikujące się. 

Planowane wydatki w budżecie od pozycji 1 do 5 są określane mianem kosztów bezpośrednich (direct cost).

7. Koszty stałe

Koszty stałe to inaczej koszty administracyjne (pośrednie).

Maksymalna wielkość kosztów administracyjnych wynosi 7% kosztów bezpośrednich (sumy pozycji od 1 do 5).

Dla wnioskodawców z sektora publicznego wydatki te obejmują również koszty personelu zaangażowanego w realizację projektu, zatrudnionego na stałe w instytucji Beneficjenta. 

Koszty pośrednie zostaną uznane za kwalifikujące pod warunkiem, że nie zawierają wydatków przypisanych do innych pozycji budżetowych i rzeczywiście zostały poniesione.

Koszty pośrednie będą uznane za nie kwalifikujące w przypadku, gdy umowa dotyczy finansowania projektu realizowanego przez instytucję otrzymującą środki pomocowe na pokrycie wydatków stałych (kosztów bieżących).

Do kosztów stałych zalicza się m.in.:

· koszty personelu
· koszty telefonów

· zakup materiałów biurowych

· koszty energii

· koszty wynajmu pomieszczeń biurowych itp.

W ramach kosztów stałych dopuszcza się częściowe rozliczenie faktury VAT (jest to wyjątek tylko dla tej kategorii kosztów). Koszty energii należy rozliczyć na podstawie faktury VAT opisując dokument, w jakiej części dostawa energii (kwotowo) dotyczy realizowanego projektu.

Pamiętaj!

Wytyczne dla wnioskodawców dopuszczają zmiany w początkowo zatwierdzonym budżecie. Finansowe zmiany ograniczają się do przesunięć w ramach poszczególnych kategorii budżetowych lub przesunięć pomiędzy kategoriami nie przekraczającymi 15% kwoty zatwierdzonej. 

Zmiany 15% nie stosuje się do kategorii wydatków:

· zasoby ludzkie

· dostawy i wyposażenie

· koszty stałe

W rozliczeniu projektu muszą być uwzględnione w całości kwoty netto zakupów towarów i usług kwalifikujących się do rozliczenia w ramach projektu. Jeżeli po tak sporządzonym rozliczeniu końcowym projektu wydatki zostaną przekroczone (choćby o 1 EUR), taka faktura i dokonany w jej ramach zakup staje się wydatkiem nie kwalifikującym i musi zostać usunięty z rozliczenia.

Uwaga!

Kurs rozliczenia Projektu – kurs opublikowany w InforEuro z miesiąca, w którym wydatek został poniesiony. Oznacza to, że Beneficjent będzie musiał zastosować np. 9 kursów przeliczeniowych do rozliczenia projektu, który jest realizowany przez okres 9 miesięcy i w każdym miesiącu ponoszony jest wydatek zaliczany do Projektu.

Takie stosowanie kursów wymiany oznacza, że rozliczenie projektu może nastąpić po zapłaceniu wszystkich rachunków dotyczących realizacji projektu.

Dokument opracowany przez Zespół Finansowo-Księgowy 
Władzy Wdrażającej Program Współpracy Przygranicznej Phare 
� Beneficjent może podpisać umowę z wykonawcą lub dostawcą w walucie polskiej lub w EUR. Jeżeli umowa będzie zawarta w EUR i płatności będą realizowane w walucie EUR, to do rozliczenia należy przyjąć kwotę EUR bez przeliczania kwoty PLN wynikającej z faktury VAT na EUR po kursie określonym w Warunkach Ogólnych do Umowy Grantowej.





PAGE  
7

