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Kurse-lear ningowy:

"Tworzenie budzetu it harmonogramu projektu”
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Kurs ten dedykowany jest pracownikom i wolontariusz om organizacji pozarz adowych, ktérzy planuj g ubiega € sie o dotacje, a nast epnie wdra za¢ projekty.

Kurs dotyczy przede wszystkim bud  zetow i harmonograméw wymaganych we wnioskach aplika cyjnych instytucji ogtaszaj gcych konkursy.

Opracowanie oferty dla sponsoréw prywatnych znajduj e sie w e-kursie ,Sponsoring w ramach CSR”".

Harmonogram i budzet to jedne z najwazniejszych elementéw wnioskéw aplikacyjnych, ktére sg szczeg6towo analizowane przez oceniajgcych. Jednoczesnie w
trakcie realizacji projektu harmonogram i budzet stwarzajg czesto najwiecej probleméw. Projekty nalezy realizowac¢ zgodnie z zawartg umowa i zazwyczaj zostawiony
jest niewielki margines na ewentualne zmiany. Dlatego juz w fazie opracowywania budzetu i harmonogramu warto po$wieci¢ im szczeg6ing uwage.

W kursie przedstawione s g jako "case study" dwa bud zety projektéw, ktére otrzymaty dofinansowanie.

Proponujemy, aby przed skorzystaniem z kursu ,Tworzenie budzetu i harmonogramu projektu” zapozna¢ sie z kursem ,Podstawowe zasady pisania wnioskow”.
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Rozdzial
HARMONOGRAM PROJEKTU

Harmonogram to rozplanowanie przebiegu czynno  $ci w czasie.

Harmonogram projektu jest zestawieniem wszystkich d ziatan przewidzianych w projekcie wraz z informacj g o ich terminie rozpocz ecia i zako nczenia oraz

uwzgl ednieniem ich logicznej kolejno  $ci. Czesto harmonogram okre $la réwnie z osoby odpowiedzialne za realizacj € konkretnych dziata n. Okreslenie czasu

trwania dziata n zazwyczaj wynika ze specyfiki dziata n realizowanych w ramach projektu.
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Wykresy Gantt’a

Jednym ze sposobéw budowy harmonogramoéw projektu je st tworzenie ich w formie tzw.  wykreséw Gantt'a.

0$ pozioma wykresu przedstawia skale czasu (tygodnie, miesiace, kwartaly, lata) a 0$ pionowa dziatania projektu. Poszczegoélne dziatania przedstawia sie w postaci
odcinkéw o dtugosci proporcjonalnej do czasu ich trwania.

Jak prawidtowo stworzy ¢ wykres?

e Zrob list @ wszystkich gtéwnych dziata n w projekcie (np. szkolenia, konferencja, promocja etc.);
e Podziel dziatania na zadania i etapy;
e Ustal kolejno $¢ i zalezno$ci pomi edzy zadaniami/etapami;

e Ustal czas rozpocz ecia, zako nczenia i czas trwania poszczegoélnych zada n/etapéw.
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Przyklad harmonogramu projektu trwajacego miesiaqc

Zadanie | Styczen 2009

| I tydzien II tydzien III tydzien IV tydzien

Zadanie 1: I |

1.1, Etap 1 I | |

1.2. Etap 2 | I |

Zadanie 2: | | ]

2.1. Etap 1 | | |
2.2. Etap 2

gy
nng




KAPITAL LUDZKI _ _ _ EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany rze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Przyklad harmonogramu projektu trwajacego rok

Zadanie | 2009

\ |I kwartat |II kwartat \III kwartat \IV kwartat

Zadanie 1: 1+ + 1 + + + 1 1 + 1 1 | | | |

1.1, Etap 1 |1 1 1 1 1 1 1 | [

1.2. Etap 2 I, [ 1
Zadanie 2: o T
2.1 Etap 1 I R e .. ]

2.2. Etap 2
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Przyklad projektu trwajgecego ponad rok

Zadanie | 2008 | 2009
‘ X1 X1 | I 11 v \Y VI VIl VIl X X X1 X1

Zadanie 1:

1.1. Etap 1

1.2. Etap 2

Zadanie 2:

2.1. Etap 1

2.2. Etap 2
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Podzial na zadania i etapy w harmonogramie

Wszystkie zadania powinny by ¢ podzielone na poszczegolne etapy realizacji i logi  cznie ponumerowane, co pozwala zachowa € przejrzysto $¢é

harmonogramu i spojno  $¢ z pozostatymi elementami wniosku.

Nastepna strona pokazuje przyktad podziatu na zadania i etapy w harmonogramie.
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Przyklad

Chcemy udzieli ¢ kompleksowego wsparcia kobietom powracaj  gacym do pracy po urlopach wychowawczych.

Zadanie | 2009

| L v v v v vin x| x
‘Zadanie 1: Szkolenia i doradztwo ---------l_
‘1.1. Rekrutacja uczestnikdw --| | | | | | | |

‘1.2. Indywidualne konsultacje psychologiczno - zawodowe | | -| | | | | | |

‘1.3. Kurs komputerowy

‘1.4. Kurs zawodowy dla ksiegowych

N |
HEEEEEN
‘1.7. Ewaluacja szkolen | | | | -| -| |
‘Zadanie 2: Promocja --| | | | | | | |
‘2.1. Umieszczenie informacji na stronie --| | | | | | | |
‘2.2. Ogtoszenia w radiu i prasie --| | | | | | | |
‘Zadanie 3: Zarzadzanie projektem ----------

‘1.6. Wynajem sal, catering

|
|
‘1.5. Zajecia z rynku pracy |
|
|
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‘3.1. Zatrudnienie realizatoréow

‘3.2. Opracowanie procedur, standardéw i wzoréw dokumentow

‘3.3. Opracowanie merytoryczne szkolen i zaje¢

‘3.4. Kontrola zgodnosci merytorycznej i celowosci podjetych dziatan

‘3.5. Ewidencja ksiegowa

‘Zadanie 4: Ewaluacja projektu

‘4.1. Opracowanie raportu z ewaluacji projektu
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Zalety wykresu Gantt’a

Dzieki wykresowi Gantt'a harmonogram jest:

e czytelny — bez problemu mo zna sprawdzi ¢ pokrywanie si e poszczegélnych dziata n/zadan, ich
kolejno $¢ oraz czas trwania,
¢ fatwy do kontrolowania realizacji poszczegoélnych dz iatan/zadan,

e fatwy w interpretacji i opracowaniu.

Ale pami etaj!

Im bardziej skomplikowany projekt tym mniej czyteln y moze byé wykres Gantt'a. Zastan6w si € czy nie warto woéwczas podzieli € projektu na
podprojekty i dla ka zdego z nich przygotowa ¢ odr ebne robocze wykresy Gantt'a.
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Na co zwrécié uwage

W trakcie opracowywania harmonogramu nale

« uzgodni ¢ go ze wszystkimi osobami,

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany parze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

zy.

od ktérych b

zarzad, ksi egowo $¢, cztonkowie zespotu),

« uwzgledni¢ realizacj e innych projektéw i dziata h w organizacji (tak,

pokrywaly si e),

« planowa ¢ dziatania tak, aby znale z¢ jak najkrétszy czas ich realizacji (im krétszy cza

mniej kosztowny projekt),

« zwroci € uwag e na lokalne wydarzenia i kalendarz (dni wolne, loka

Ine imprezy).
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edzie zale zala realizacja projektu (np. partnerzy, podwykonawc v,

zeby najbardziej czasochtonne dziatania nie

s realizacji tym bardziej efektywny i
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Najczesciej popelniane bledy

« Nadmierne obci gzenie kilkkoma dziataniami w tym samym czasie jednej osoby lub grupy osdb;

« Nieodpowiednie oszacowanie czasu realizacji poszcze goélnych zada n i nieuwzgl ednienie marginesu bezpiecze nistwa
gwarantuj gcego realizacj e projektu;

« Brak jasnego okre s$lenia odpowiedzialno $ci poszczegdllnych osob.
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Rozdgial
BUDZET PROJEKTU

Bud zet jest finansow g prezentacj g projektu, pokazuje ile b edzie kosztowat projekt i jakie b eda zrodta jego finansowania.
Bud zet stanowi te z podsumowanie catego projektu, ktére ma za zadanie pokaza € czytaj gcemu:

« jakie s g potrzeby finansowe i naco b eda przeznaczone fundusze,

« jak projekt anga zuje spoteczno $¢€ (jaki jest udziat wkasny),

+ kto b edzie realizowa € zadania (sami, z pomoc g podwykonawcéw / partnerow),

« czy projekt jest spojny, tzn. czy w bud  zecie znajduj g sie srodki na wszystkie dziatania opisane wcze  $niej we wniosku,
« czy jeste Smy efektywni — realizujemy zadania po mo  zliwie najni zszych kosztach.
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Opracowanie budzetu

Jak zaplanowa € bud zet projektu?

Na poczatku nale zy sprawdzi ¢, jaka dotacje mozna otrzyma €, jaki jest wymagany poziom wkiadu
wiasnego (w formie pieni eznej czy rzeczowej) oraz jakie koszty b  eda uznane za kwalifikowane. Tworzenie

bud zetu zaczynamy od analizy harmonogramu i kalkulacji kosztéw w oparciu o ceny rynkowe.

Kto powinien opracowa € bud zet projektu?

Warto, aby bud zet byt opracowywany przez przysztego kierownika pro jektu, najlepiej we wspotpracy z
managerem ds. finansowych organizacji. Umo  zliwia to tatwiejsze zarz gdzanie finansami w czasie realizacji projektu. Osob  a sporz gdzajaca bud zet powinna

zna¢ zatozenia projektu, wytyczne konkursu i realia rynkowe.
Kiedy sporz adzamy bud zet projektu?

Bud zet tworzymy po okre $Sleniu:
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e celoéw i planowanych rezultatéw (ustaleniu co chcemy

e harmonogramu projektu, czyli okre

* metod realizacji poszczegoélnych dziata

e wlasnych zasobéw rzeczowych (np. praca wolontariusz

Pamietaj!

sleniu wszystkich dziata n podj etych w projekcie i czasu potrzebnego na ich realiza

EUROPEJSKI

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

0siggnac),
cje,
n (np. szkolenia stacjonarne czy e-learningowe),

y, komputery i inne sprz ety biurowe, wlasne pomieszczenia szkoleniowe etc.).

uzasadni € potrzeb e oraz

jego

Whniosek musi w pehi uzasadnia € poszczegdlne wydatki i ich wysoko

Naktady powinny by € wspotmierne do planowanych efektow. Warto podzieli
jednego uczestnika tym bardziej efektywny wniosek (

$¢€. Jesli np. w ramach projektu planujemy zakupi € rzutnik to musimy

udowodni €, ze bedzie to bardziej efektywne ni z jego WYpO zyczenie.

¢ koszt catego projektu przez liczb e uczestnikdw. Im mniejszy koszt na
oczywi $cie zale z to te z od rodzaju wsparcia dla beneficjentéw projektu).
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Uniwersalne cechy idealnego budzetu

Prawidtowo skonstruowany bud  zet powinien by é€:

racjonalny (wszystkie koszty powinny by & sprawdzone z cenami rynkowymi.
Ubiegaj si € 0 sum e, jakiej rzeczywi scie potrzebujesz na realizacj e projektu. Je $li
podana suma oka ze sie zbyt mata lub zbyt du za mozesz straci ¢ zaufanie
organizacji dotuj 3cej).

przejrzysty , tak aby oceniaj acy z fatwo $cia ocenit jego zagospodarowanie.
spéjny z zapisami w cz esci merytorycznej wniosku. Wszystkie dziatania, o

ktorych  méwimy we wniosku i w harmonogramie powinny mie ¢

odzwierciedlenie w bud zecie.

szczegOtowo zaplanowany  (wszystkie koszty powinny by ¢ mozliwie szczegétowo oszacowane).

uzgodniony z zarz gdem organizacji, zwtaszcza je $li wymaga zaanga zowania $rodkéw wiasnych.

efektywny , zwtaszcza koszty osobowe (koordynator, ksi  egowo $€) i administracyjne powinny by  é mozliwie niskie.
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Wazne pojecia

W kazdej umowie powinny znale 2z¢ sie:
+ Koszty kwalifikowane

Wydatki, ktére mogg by¢ catkowicie lub czesciowo pokryte ze srodkéw danej dotacji. Czesto organizacje
dotujgce wprowadzajg ograniczenia zwigzane np. z wysokoscig kosztow osobowych, kosztami remontu,
zakupu sprzetu etc. Ponadto wydatki kwalifikowane to te, ktére sg zwigzane z projektem, zostang

uwzglednione w umowie z organizacjgq dotujacg oraz zostang faktycznie poniesione i wykazane w

dokumentacji finansowej projektodawcy. Dowodem poniesienia wydatku jest optacona faktura lub inny

dokument ksiegowy o réwnowaznej warto$ci dowodowej, dowdd zaptaty. Lista kosztéw kwalifikowanych jest podana w wytycznych danego konkursu.

« Koszty niekwalifikowane

wydatki, ktére nie moga by¢ finansowane z dotacji. Najczesciej sg to koszty kar i grzywien, wydatki zwigzane z wypetieniem wniosku o dofinansowanie projektu,

koszty poniesione przed lub po czasie realizacji projektu, zakup nieruchomosci i srodkow trwatych, odsetki etc.
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«  Wkiad wiasny

jest coraz czesciej wymagany przez organizacje dotujgce w formie finansowej lub rzeczowej. Sa to $rodki wtasne, ktére organizacja wnosi do realizacji projektu.
Wartos$¢ wktadu rzeczowego (np. sal, pracy wolontariuszy) musi by¢é oszacowana na podstawie oficjalnych stawek lub przez niezaleznego specjaliste z danej branzy.

Wktad finansowy jest zazwyczaj okreslony procentowo w stosunku do wartosci catego projektu np. 10% wartosci projektu.

Przyktad
Wartos¢ projektu— 175 000 PLN
Wymagany wkiad wkasny — 10% wartosci projektu, czyli 17 500 PLN

Wartos¢ oczekiwanej dotacji — 157 500 PLN, czyli 90% wartosci projektu
Pojecia zwi gzane z Programem Operacyjnym Kapitat Ludzki (PO KL)
« Koszty bezpo srednie

sg to koszty poniesione bezposrednio w zwigzku z realizacjg projektu, np. wynagrodzenia personelu zatrudnionego do wykonania poszczegoélnych zadan, koszty

podrézy, wynajmu sal, materiatéw, zakupu sprzetu itp.

+ Koszty po srednie
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Sa to koszty ogodlne funkcjonowania jednostki, ktérych nie mozna bezposrednio przyporzadkowa¢ do konkretnego zadania zwigzanego z realizacjg projektu, np.
ksiegowos¢, koszty ustug telekomunikacyjnych i pocztowych, wody, elektrycznosci, ogrzewania, ubezpieczenia, zatrudnienia personelu administracyjnego itp. Koszty

posrednie nie moga by¢ wykazywane w ramach kosztow bezposrednich.

Cross-financing

umozliwia ponoszenie w ramach projektu realizowanego w PO KL kosztéw zakupu oraz leasingu sprzetu i wyposazenia, a takze dostosowywanie budynkow,
pomieszczen i miejsc pracy (koszty niekwalifikowane w PO KL). Nalezy pamieta¢, ze cross-financing nie obejmuje budowy nowych budynkéw, duzych prac
budowlanych, remontow budynkéw, a jedynie wyposazenie i niewielkie prace dostosowawcze zwigzane z realizowanymi projektami w ramach PO KL. Moze
obejmowac¢ wytacznie takie wydatki, ktérych poniesienie wynika z potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logiczne uzupetnienie jego dziatan. Warto réwniez
pamieta¢, ze warto$¢ wydatkbw w ramach cross-financingu nie moze stanowi¢ wiecej niz 10 proc. wszystkich wydatkéw kwalifikowanych stanowigcych budzet

projektu. (w przypadku Priorytetu I i VIl — do 15%).
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Jednostki miary

Pamietaj, iz kazda kategoria bud zetowa powinna zawiera € informacj e o jednostce kalkulacji (np. szt., godz., osobodzie

niezb ednych do zrealizowania zadania (np. 100 szt., 2 mie  sigce) oraz koszt jednostkowy (np. 5 z#/szt.).

Koszty w miar @ mozliwo $ci powinny by € wyrazone w tych samych jednostkach. Jednostki powinny by

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

EUROPEJSKI

n, miesiac), liczb e jednostek

¢ adekwatne do rodzaju kosztu np.

INazwa kosztu Jednostka Liczba jednostek ICena jednostki 'Wartos¢
\Koordynator projektu \ miesigc \ 12 \ 1000zt \ 12000zt
Zatrudnienie treneréw (3 sesje x 5 .

grup x 8 godzin = 120 godzin) godziny 120 70zt 8400zt
Druk plakatow | sztuka | 1000 | 42} | 4000zt
Opracoyvanle materiaiow umowa o dzieto 1 500zt 500zt
szkoleniowych
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Rodzaje kosztow

Kazdy bud zet wniosku aplikacyjnego ma inny podziat kosztow. N p. we wniosku FIO podziat jest wg rodzaju kosztow, generator wnioskéw POKL ma

podziat wg zada n.

Warto opracowac budzet w ujeciu kosztow poszczegoélnych zadan, tak zwany budzet zadaniowy, gdyz umozliwia zarzadzanie srodkami przeznaczonymi na projekt.
Koordynator moze na biezaco kontrolowa¢ posiadane $rodki i wydatki, pilnujac aby nie nastgpito przekroczenie wydatkéw w poszczegoélnych pozycjach. Monitoring
budzetu dobrze planowac¢ w ujeciu miesiecznym lub przyjmujgc za punkt odniesienia etapy realizacji projektu.
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Przyklad
Budzet wg rodzaju kosztow

. Iloéé Sena | Kwota Inne zrodia
‘Wydatkl ‘Jedn. jedn jedn. | phare |wiasne Razem
‘1. Zasoby ludzkie ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘
‘1.1 Wynagrodzenia personelu krajowego ‘ | | ‘ ‘ ‘ ‘
11.1.2 Personel administracyjny i pomocniczy |mies. | 10 | 100 | 500 | 500 | 1000 |
11.1.3 Trenerzy, eksperci lgodz. | 72 | 30 | 2160 | | 2160 |
‘1.1.4 Moderatorzy ‘godz. | 22 | 35 ‘ 770 ‘ ‘ 770 ‘
‘1.1.5 Opiekunowie grup ‘ godz. | 300 | 5 ‘ ‘ 1500 ‘ 1500 ‘
‘1.1. Koordynator szkolen i projektu ‘ mies. | 10 | 400 ‘ 4000 ‘ ‘ 4000 ‘
‘1.3.3 Udziat w seminariach i konferencjach ‘ dieta | 375 | 10 ‘ 3750 ‘ ‘ 3750 ‘
Razem zasoby ludzkie | | | | 11180 | 2000 | 13180 | 0

Zrédio: ,Planowanie i zarzadzanie projektem” Grupa doradcza BAS Stanistaw Baska
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Przyklad
Budzet wg zadan

FUNDUSZ SPOLECZNY

EUROPEJSKI

Zadanie jednostka |liczba | koszt jedn. ogétem wiasne Phare
|2. Etap II - Szkolenia lideréw organizacji mtodziezowych | | | | 4206 | 1366 | 2840
| 2.1 trenerzy (2 05.X4 spotk.X6godz.) \godz. 48 | 30 | 1440 | | 1440
| 2.2 transport - bilety autobusowe (15 05.X2) \szt. 30 | 10 | 300 | 300
| 2.3 transport - dojazd trenerdw (2X500) \km L1000 | 02 | 200 | 200
‘ 2.4 materiaty szkoleniowe dla uczestnikow |szt. | 50 ‘ 3 | 150 | | 150
| 2.5 wynajecie sali \godz. | 48 | 12 | 5% | 576 |
‘ 2.6 noclegi dla ukrairiskich liderow (15 0s.X5) |//czba | 75 ‘ 10 | 750 | 750 |
‘ 2.7 diety (wyzywienie) (15 0s.X5) |050b0/dz/en’ 75 ‘ 10 | 750 | | 750
‘ 2.8 noclegi dla trenerow |//'czba | 4 ‘ 10 | 40 | 40 |

Zrédio: ,Planowanie i zarzadzanie projektem” Grupa doradcza BAS Stanistaw Baska
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Przyklad
Budzet zawierajqcy analize przeplywow finansowych

‘ Zadanie ‘Ogélem W euro | Terminy realizacji
T kw. 04 |II kw. 04 |III kw. 04 IV kw. 04 |I kw. 05

| 2.1 trenerzy (2 0s.X4 spotk.X6godz.) \ 1440 360 | 360 360 0 | o
| 2.2 transport - bilety autobusowe (15 0s.X2) \ 300 | 75 \ 75 \ 75 | 75 | 0
| 2.3 transport — dojazd trenerdw (2X500) \ 200 | 50 | 50 | 5 | 5 | 0
| 2.4 materialy szkoleniowe dia uczestnikow \ 150 150 | o | o | o | o
| 2.5 wynajecie sali \ 576 | 144 | 144 | 144 | 144 | 0
| 2.6 noclegi dla ukrairiskich liderow (15 0s.X5) \ 750 | 1875 | 1875 | 1875 | 1875 | 0O
| 2.7 diety (wyzywienie) (15 05.X5) ] 750 | 1875 | 1875 | 1875 | 1875 | 0
| 2.8 noclegi dla trenerow ] 40 | 10 | 10 | 10 | 10 | 0
| 2.9 raport ze szkoleri ] 100 o | o | o | o | 10
] 2.10 ewaluacja programu szkoleniowego ] 150 | 0 ] 0 ] 0 | 0 ] 150
’ 2.11 monitoring efektow szkolenia ’ 50 | 0 ’ 0 ’ 0 | 0 ’ 50

Zrédio: ,Planowanie i zarzadzanie projektem” Grupa doradcza BAS Stanistaw Baska
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Harmonogram a budzet - casestudy

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Zapraszamy do zapoznania si € z harmonogramem i bud zetem projektu, ktory otrzymat maksymaln g ilo$€é punktow oraz
dofinansowanie w konkursie Funduszu Organizacji Poz arzadowych.

Kliknij aby pobra ¢ zatacznik:

Case study — zatacznik 1

Wytyczne konkursu — zatgcznik 2

Ocena wniosku _— zatgcznik 3
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Budzet a specyfika programoéw pomocowych

Przed przyst gpieniem do wypetniania wniosku aplikacyjnego nale

organizacja dotuj aca okre $la wlasne warunki udzielenia dotacji. Zazwyczajr6  znig sie one w nast epujacych dziedzinach:

e Wielko $¢ udziatu wiasnego (rzeczowego i finansowego) i spos  6b jego dokumentowania

e Terminy ptatno sci;

e Zwrot podatku VAT;

e Koszty administracyjne;

e Zmiana przeznaczenia dotacji;

e Koszty kwalifikowane.

HNSTYTUT ee
nnawacji

EUROPEJSKI

zy uwaznie zapozna ¢ sie z regulaminem i wytycznymi danego konkursu. Ka

zda




KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspdtfinansowany rze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wielkos¢ udziatu wilasnego (rzeczowego i finansowego) i sposob jego dokumentowania

Niektére organizacje dotuj gce nie dopuszczaj g mozliwo $ci wnoszenia wktadu wlasnego. Zdarza si e tez, ze wysoko $¢ wktadu finansowego jest r6 zna w
zaleznosci od tego jaki podmiot aplikuje o dotacj e (np. w konkursie Ministerstwa Kultury i Dziedzictw a Narodowego organizacje pozarz adowe i zwi gzki

wyznaniowe musz g wnie $¢ minimum 15% wktadu wlasnego, samorz  gdowe instytucje kultury — 25%, podmioty prowadz  gce dziatalno §¢ w sferze kultury —

35%).
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Terminy platnosci

Dotacje s q wyptacane najcz esciej w transzach. Czasami organizacja, aby zachowa ¢ piynno $¢ finansow @ musi wydatkowa ¢ wiasne $rodki, ktére po
rozliczeniu transzy s g refundowane. Dlatego poza samym bud zZetem powinni $§my przygotowa ¢ analize przeptywéw finansowych, w oparciu o procedury
refundacji kosztéw danego konkursu. Harmonogram pow inien uwzgl edniaé réznice w terminach pomi edzy realizacj @ zadania, poniesieniem z nim

zwigzanych kosztéw a otrzymaniem dotacji (lub refundacj i).
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Zwrot podatku VAT

Bezzwrotna pomoc zagraniczna nie jest opodatkowana podatkiem VAT. Jednak r6 zne sg formy rozliczenia podatku. Niektére programy refun duja kwoty

netto, inne brutto.
Zazwyczaj podatek od towaréw i ustug mo  ze by¢ uznany za wydatek kwalifikowany tylko wtedy, gdy z  ostat rzeczywi $cie i ostatecznie poniesiony przez

beneficjenta i nie ma on prawnej mo zliwo sci jego odzyskania. Je zeli podatek VAT mo ze by¢ czesciowo odzyskany, to kwalifikowana jest ta jego cz eS¢,

ktorej beneficjent odzyska € nie mo ze.
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Koszty administracyjne

Najcz esciej organizacje dotuj ace okre slajg limity na koszty administracyjne, czyli koszty zwi gzane z realizacj q projektu, ktére jednak trudno jednoznacznie
przypisa ¢ poszczegdllnym zadaniom. Nale zy stara ¢ sie szczegotowo opracowywa ¢ budzet, tak aby koszty te byty maksymalnie niskie. Zwta  szcza koszty
wynagrodzenia koordynatora projektu, asystenta i ks iegowo $ci powinny stanowi € jak najmniejszy udziat wszystkich kosztow (w konku rsie FIO limit tych
kosztéw wynosi 10%). Przekroczenie kosztéw administ  racyjnych mo ze zosta ¢ odczytane jako niska efektywno $¢€ projektu czy nastawienie na ,zarabianie"

na dotacjach. Jednak nie wykorzystanie limitu mo  ze rzutowa € na jako $ci realizacji projektu.

HNSTYTUT ee
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Zmiana przeznaczenia

W czasie realizacji projektu nale zy regularnie dokonywa ¢ oceny wydatkowanych  $rodkéw. Czasami mo ze sie zdarzyé, ze pojawig sie koszty
nieprzewidziane w projekcie, a niektére zadania b  edaq nas kosztowa ¢ mniej ni z zalozylismy. Organizacje dotuj ace zazwyczaj okre $laja procentowy limit

zmian w poszczegoélnych kategoriach bud  zetowych bez konieczno $ci wyst gpowania o zmian € umowy (np. przesuni ecia maksymalnie do 15% warto $ci
kategorii bud zetowej). Warto w porozumieniu z organizacj q dotuj gcq na bie zaco zmienia ¢ przeznaczenie srodkow. Je $li bedziemy zmuszeni przekroczy ¢

limit, to tatwiej b edzie to uzasadni ¢ w czasie realizacji projektu i podpisa ¢ odpowiedni aneks do umowy z organizacj g dotuj aca.
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NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Koszty kwalifikowane

Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany parze

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Pamietaj , ze ten sam projekt i bud zet przedstawiany do r6 znych konkurséw mo ze byé odrzucony na etapie oceny formalnej z

powodu innych wymogéw dotycz

acych wydatkéw kwalifikowanych.

"NSTYTUT
nlawac




KAPITAL LUDZKI _ _ _ EUROPEJSKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany rze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wdrozenie projektu i budzetu
Po pozytywnej ocenie wniosku i zatwierdzeniu dafisowania koordynator projektu powinien:

* Przeanalizowa ¢ doktadnie umow e i wszystkie regulaminy zwi gzane z konkursem. (np. Mo ze sie
okazaé, ze od uczestnikéw projektu b eda wymagane jakie § konkretne o $wiadczenia czy dane).

*  Przeanalizowa ¢ terminy ptatno $ci i ptynno $¢€ finansow g projektu. Je $li organizacja nie posiada
wystarczaj gcych zasobéw, mo zna postara € sie np. o kredyt bankowy.

e Prowadzi ¢ wtasna ewidencj e wydatkéw zwi gzanych z realizacj g projektu, najlepiej w arkuszu

kalkulacyjnym. tatwo wtedy na bie zaco monitorowa ¢ wydatki i reagowa € gdy pojawi q sie

nieprzewidziane koszty.

e Nie zostawia € niewydatkowanych srodkéw na koniec projektu. Zmiany w przeznaczeniu $srodkow
powinny by ¢é dokonywane na bie Zzaco, mamy wtedy czas na nowe dziatania lub takie, kt  ére poprawiaj g jako $¢€ projektu.

e Na hiezaco dokumentowa ¢ wszystkie wydatki. Ka zda faktura powinna by ¢ opisana. Zazwyczaj organizacje dotuj ace okre $lajg informacije, ktore
powinny si e znajdowa ¢ na fakturze (najcz esciej s q to informacja dotycz aca udzialu $rodkéw dotacji oraz wkladu wtasnego w poszczegolnyc h
wydatkach, potwierdzenie kopii za zgodno  $¢ z oryginalem, zatwierdzenie pod wzgl edem merytorycznym, ksi  egowo — formalnym etc.).

e Stale monitorowa ¢ zgodno $¢ rzeczywistego czasu trwania poszczegoélnych dziata R z planowanym czasem w harmonogramie. Pozwoli to un  iknaé

sytuacji, w ktérej w krotkim czasie trzeba nadrobi ¢ wszystkie zalegto Sci.

HNSTYTUT ee
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Analiza budzetu - casestudy

Zapraszamy do zapoznania si e z budzetem projektu, ktéry zostat wysoko oceniony i otrzy mat dofinansowanie w ramach
Funduszu Inicjatyw Obywatelskich.

Kliknij aby pobra ¢ zatacznik:
Case study — zatacznik 4

Wytyczne konkursu — zatgcznik 5
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PODSUMOWANIE

Przygotowanie bud zetu projektu mo zna rozpocz a¢, dopiero wéwczas, gdy s @ juz szczeg6towo okre $lone cele, dziatania i harmonogram projektu. Pami  etaj,

ze wszystkie koszty zawarte w bud  zecie musz g jednoznacznie wynika ¢ z zaplanowanych i opisanych we wniosku dziata  A.

Wydatki musz g by¢ finansowane zgodnie z okre slonym w umowie z organizacj 4@ dotujacq budzecie i harmonogramie. Zmiany
(czasami powy zej okre slonych limitdw) wymagaj q aneksu.

Wszystkie koszty powinny opiera € sie na rzeczywistych kosztach jakie maj g miejsce na lokalnym rynku, jednak czasami warto tw  orzy € niewielkie rezerwy

bud zetowe poprzez projektowanie niecowy zszych stawek kosztéw na wypadek nieprzewidzianychw  ydatkéw.

HNSTYTUT ee
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Pytania sprawdzajqce

Zapraszamy do skorzystania z testu ko Acowego. Sktada si e on z 6 pyta i typu:

e wstaw odpowiedni g warto $¢,

e wielokrotny wybér,

e jednokrotny wybor.

Po udzieleniu odpowiedzi Prosimy o naci  $niecie przycisku "Zatwierd 2z odpowied Z" a nast epnie przycisk "Dalej".

Po naci $nieciu przycisku "Zatwierd z odpowied z" otrzymasz komunikat zwrotny informuj  acy o poprawnej lub bt ednej odpowiedzi.

HNSTYTUT
nNAW




KAPITAL LUDZKI _ _ _ EUROPEJSKI
, NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Kto najlepiej, gdy jest odpowiedzialny za tworzenie bud zetu:

L Ksiegowy/a w porozumieniu z ekspertem ds. finansowych
L Koordynator projektu

L Ekspert ds. finansowych

C Koordynator projektu w porozumieniu z ekspertem ds.
finansowych

HNSTYTUT
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Odpowied z:

Koordynator projektu w porozumieniu z ekspertem ds.
finansowych
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Wstaw odpowiedni g warto $€ w poni zsze wolne pole (cyfry bez spacji).

EUROPEJSKI
Projekt "E-learning dla NGOs" wspétfinansowany prze FUNDUSZ SPOLECZNY

Unig Europejsk w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

"Je zeli, warto $€ naszego projektu wynosi 15 000zt, wymagany wkiad w
wynosi 10% to: Oczekiwana dotacja wyniesie

z
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Odpowied z:

13500zt

EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY
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Zaznacz prawdzie twierdzenia:
Cross-financing :

™ okre sla niektére koszty ponoszone w ramach POKL,

™ moze obejmowa ¢ wytacznie takie wydatki, ktérych poniesienie wynika z

potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logic zne uzupetnienie jego dziata n,
™ moze obejmowa ¢ budow e nowych budynkéw,

™ moze obejmowa ¢ leasing sprz etu i wyposa zenia.

UT
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Odpowied z:

okre sla niektore koszty ponoszone w ramach POKL
moze obejmowa € wytacznie takie wydatki, ktorych
wynika z potrzeby realizacji danego projektu | stan
uzupetnienie jego dziata n,

mo ze obejmowa € leasing sprz etu i wyposa zenia.

HNSTYTUT 26
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Zaznacz koszty bezpo srednie:

Koszty zatrudnienia trenerow,

Koszty ksi egowo sci,

Czynsz za biuro,

Koszty opracowania materiatdw szkoleniowych.

[ I I
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Odpowied z:
Koszty zatrudnienia trenerow,

Czynsz za biuro
Koszty opracowania materiatdw szkoleniowych
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Zaznacz prawdzie odpowiedzi
Bud zet projektu powinien by €:

L Adekwatny do zapisOw w cz esci merytorycznej wniosku,
L Opracowany przed harmonogramem,
C Troch e zanizony wzgl edem kosztow rynkowych.
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Odpowied z:

Adekwatny do zapisow w cz esci merytorycznej wniosku
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Jakie koszty nie b eda uznane za kwalifikowane:

Podatek VAT, ktory mo ze by ¢ odzyskany,

Koszty zatrudnienia asystenta kierownika projektu,

Koszty opracowania wniosku o dofinansowanie,

Koszty poniesione po okresie uwzgl ednionym w umowie z
organizacj g dotuj aca.

[ B B
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Odpowied z:

Podatek VAT, ktory mo ze by ¢ odzyskany,

Koszty opracowania wniosku o dofinansowanie

Koszty poniesione po okresie uwzgl ednionym w umowie z
organizacj q dotuj aca
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