2011 M. PROJEKTO SUBSIDIJOS PANAUDOJIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA 

Įgyvendindami projektą bei tvarkydami jo dokumentaciją ir su jo išlaidomis susijusią buhalterinę apskaitą, privalote laikytis:

· LR Buhalterinės apskaitos įstatymo Nr. IX-574 nuostatų, 

· LR  viešųjų pirkimų įstatymo Nr. I-1491 nuostatų

· Lietuvos archyvų departamento generalinio direktoriaus įsakymu Nr. V-87 „Dėl nevalstybinių organizacijų ir privačių juridinių asmenų dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ reikalavimų,

· LR Vyriausybės 2000-02-17 nutarimu Nr. 179 ,,Dėl kasos darbo organizavimo ir kasos operacijų atlikimo taisyklių patvirtinimo“ patvirtintų taisyklių nuostatų, 

· kitų LR įstatymų  bei teisės aktų reikalavimų bei nuostatų.

Primename, jog subsidijos gavėjas prisiima visišką atsakomybę už tinkamą LR įstatymų, reglamentuojančių su projekto įgyvendinimu susijusią veiklą, o taip pat atitinkamų teisės aktų laikymąsi. 

Siekiant užtikrinti tinkamą ir efektyvų ES lėšų panaudojimą, rekomenduojame, renkantis paslaugų ar prekių teikėjus taikyti apklausą, leisiančią palyginti ir pamatuoti išlaidas. Taip pat rekomenduojame nurašomas projekto sąnaudas įforminti tinkamais apskaitos dokumentais – nurašymo aktais.

Visi su projektu susiję dokumentų originalai  sutarties galiojimo metu bei 5 metus po projekto uždarymo datos privalo būti saugomi ir pateikiami Agentūrai ar įgaliotai išorės institucijai paprašius. Pirminiai buhalterinės apskaitos dokumentų originalai turi būti sužymėti projekto žyma (konkrečios žymėjimo tvarkos nustatyta nėra, todėl subsidijos gavėjas gali pats nuspręsti, kaip žymėti projekto pirminių buhalterinės apskaitos dokumentų originalus, pvz., užrašydamas projekto numerį, pavadinimą ar kokį kitą pasirinktą kodą). Toks žymėjimas palengvintų  projekto dokumentų atsekamumą ir užkirstų kelią dvigubo finansavimo rizikai.

Sutartis su JTBA dėl projekto finansavimo pasirašoma eurais. Pagal pasirašytą sutartį JTBA su organizacijomis atsiskaito litais. Vykdant projektą, išlaidos skaičiuojamos kursu 1 euras – 3,4528 Lt.
Visą projekto įgyvendinimui skirtą sumą, pasirašant sutartį, reikia paskirstyti pagal sąmatos eilutes eurais (kaip buvote nurodę paraiškoje). Prieš pradėdami projekto įgyvendinimą, turite suplanuoti numatomas išlaidas, kadangi pagal sutartį su JTBA jūs gausite dalį (80 %) skirtos sumos. Likusią pinigų dalį gausite, kai jūsų pateikta galutinė projekto ataskaita bus įvertinta ir patvirtinta. Kiekvieno projekto finansinė ataskaita turėtų būti sutvarkyta buhalterio arba buhalterines paslaugas teikiančios įmonės ir jų patvirtinta. 

Išlaidų argumentavimas

Visos išlaidos turi būti pagrįstos veiklos (turinio) ataskaitoje kaip būtinos šiam projektui bei tiesiogiai susijusios su jo įgyvendinimu. 

Tinkamos yra tik projekto įgyvendinimo metu, pagal sutartyje nurodytas datas, patirtos išlaidos. Išimties tvarka Agentūra gali pripažinti išankstinį tarptautinės kelionės bilietų rezervavimą ir apmokėjimą arba išankstinį apmokėjimą už prekes ar paslaugas, būsiant suteiktas projekto įgyvendinimo metu. Atkreipiame dėmesį, jog prekės, paslaugos ar darbai, sąlygojantys išlaidų atsiradimą, privalo vykti ar būti suteikti išlaidoms tinkamu laikotarpiu, tai nereiškia, jog šios išlaidos privalo būti apmokėtos tik išlaidoms tinkamu laikotarpiu. Pavyzdžiui, sąskaitos paslaugoms (pvz., vertimas, apgyvendinimas, maitinimas, transportas ir pan.) ar prekėms, reikalingoms projekto įgyvendinimui, gali būti išrašytos ir apmokėtos prieš prasidedant projektui ar jam pasibaigus, su sąlyga, kad:

· paslaugos/ prekės realiai bus suteiktos / atliktos išlaidoms tinkamu laikotarpiu;

· šios išlaidos negali būti patirtos prieš paraiškos pateikimo datą. 

Kiekvieną tokį atvejį privaloma raštu suderinti su JTBA atitinkamos priemonės (veiksmo) projektų koordinatoriumi.
Ataskaitos apiforminimas

Galutinę ataskaitą sudaro 2 dalys – veiklos (turinio) ir finansinė - bei priedai. Ataskaitų formas ir priedus rasite www.jtba.lt. 
Jeigu nurodyta finansavimo taisyklėse, kartu su ataskaita turite pateikti nurodytas išlaidas patvirtinančių pirminių buhalterinių dokumentų kopijas (sutartys, sąskaitos faktūros bei jų apmokėjimai: čekiai, kvitai, banko pavedimai su banko žyma arba banko išrašai, kasos išlaidų orderiai, kasos pajamų orderių kvitai ir kt.). Visos kopijos turi būti patvirtintos organizacijos vadovo ar kito įgalioto asmens parašu bei organizacijos antspaudu ir susegtos į segtuvą kartu su ataskaita bei įtrauktos į išlaidų suvestinę. Kopijos turi būti aiškios ir įskaitomos.  
Agentūros darbuotojai, tikrindami ataskaitą laisvo pasirinkimo būdu, gali paprašyti pateikti atskirų pirminių buhalterinių dokumentų originalus išsamesniam patikrinimui.

Būtina ataskaitos dalis – visų projekto dalyvių sąrašas su jų parašais.

	Eil.Nr.
	Vardas, pavardė
	Atvykimo data
	Išvykimo data
	Šalis
	El.pašto adresas
	V/M
	Dalyvis (D) ar vadovas (V)
	Gimimo metai
	Parašas


Atsiskaitymo tvarka

Projekto ataskaitos pateikiamos sutartyje nurodytais terminais. Gavęs ataskaitą, jos veiklos (turinio) dalį ir išlaidų pagrįstumą vertina projektų koordinatorius. Koordinatoriui įvertinus, ataskaitos perduodamos į buhalteriją detaliam finansinės dalies tikrinimui ir galutinės subsidijos sumos skaičiavimui. 

2011 M. SUBSIDIJOS PANAUDOJIMO IR PROJEKTO ATASKAITOS  FINANSINĖS DALIES PATEIKIMO TVARKOS DETALIZAVIMAS

3.1. priemonė: BENDRADARBIAVIMAS SU ES KAIMYNINĖMIS VALSTYBĖMIS  - JAUNIMO MAINAI

Sąmatos lentelės pavyzdys (daugiašalių jaunimo mainų projektui):



	1. Kelionės išlaidos (iki 70 %)
	
	Realios išlaidos

	2. Kelionės išlaidos išankstiniam planavimo vizitui (iki 100 %)
	
	Realios išlaidos

	3. Kitos išlaidos išankstiniam planavimo vizitui (maitinimo, nakvynės ir kt. išlaidos vizito metu)
	
	Dienos
 norma

	4. Programos ir dalyvių parengimo išlaidos 
	
	Fiksuota
 suma

	5. Išlaidos veiklai 
	
	Fiksuota suma + dienos norma

	6. Ypatingosios išlaidos
	
	Realios išlaidos

	7. Papildomos rezultatų taikymo ir sklaidos išlaidos
	
	Realios išlaidos

	Iš viso iš ES programos "Veiklus jaunimas"
	
	


	
	· suma gali kisti, priklausomai nuo patirtų išlaidų. 

Galimas lėšų perkėlimas tarp eilučių, nekeičiant sutarties (iki 10 %)

	
	· suma gali kisti (mažėti), priklausomai nuo pasikeitimų projekte (pasikeitusio dalyvių skaičiaus, mainų trukmės, partnerių skaičiaus ir pan.). Perkėlimai tarp eilučių negalimi.


1. Kelionių išlaidos

Jeigu jūsų organizacija siunčia grupę į užsienį ar projekto dalyviai atvyksta į Lietuvą, iš programos “Veiklus jaunimas” skiriamos subsidijos sumos gali būti dengiama tik 70% kelionės išlaidų. Tai reiškia, jog suma, skirta šiai kelionei ir įrašyta į sutarties sąmatą, ir yra 70% jūsų visai kelionei skirtos sumos. 

Atsiskaitant Agentūrai būtina pateikti išlaidas patvirtinančių dokumentų kopijas: sąskaitą faktūrą  kelionei, jos apmokėjimo dokumentą, visų dalyvių bilietus, įsodinimo / registracijos kvitus (boarding pass) ir dalyvių sąrašą, jeigu tai buvo grupinis bilietas. Draudimo išlaidos paprastai įtraukiamos į pasirengimo išlaidų eilutę. 

Jeigu lėktuvo bilietas buvo užsakytas internetu, turite pateikti užsakymo lapą, apmokėjimo įrodymą ir įsodinimo / registracijos kvitą (boarding pass). Visos pridedamos dokumentų kopijos turi būti suregistruotos išlaidų suvestinėje.  

Norėdami savo partnerius parsivežti iš oro uosto į mainų vietą ir nuomodami transportą, turėkite omenyje, kad iš šios eilutės gali būti padengta tik 70% sumos.

Kadangi projekte esate numatę kelionės išlaidas ir partneriams, turėsite padengti dalį jų bei atsiskaityti už jas. Tam rekomenduojame sudaryti su partneriais bendradarbiavimo sutartis, kuriose numatytumėte jų ir savo atsakomybes. Gaudami 70 % kelionės išlaidų, partneriai privalo jums pateikti visus atsiskaitymui už kelionės išlaidas reikalingus dokumentus, minimus aukščiau. 

Atsiskaitydami už 70 % kelionės išlaidų, privalote pateikti visų pirminių buhalterinių dokumentų kopijas (visai patirtų kelionės išlaidų sumai, o ne tik 70 %). Remiantis jūsų pateiktomis dokumentų kopijomis, jų tinkamumu ir pagrįstumu, ir bus patikrinta, ar teisingai apskaičiuota 70% suma.

2. Kelionių išlaidos išankstiniam planavimo vizitui

Išankstinio planavimo vizitas yra skirtas partneriams dar kartelį prieš mainus susitikti ir iki galo suderinti mainų turinio ir organizacinius klausimus. Paprastai jo metu yra apžiūrima mainų vieta, detaliai suplanuojama kasdienė veikla, pasiskirstoma pareigomis. Šis vizitas pagelbsti grupės parengimo laikotarpiu, kai grupės vadovas pabuvojęs priimančioje šalyje gali perduoti dalyviams informaciją apie jų būsimą apsistojimo vietą, gyvenimo sąlygas, jų įsipareigojimus pasiruošti mainams, taip yra užtikrinamas aktyvus jaunų žmonių įsitraukimas į projektą. Išankstinio planavimo vizito išlaidos priklauso tik siunčiančioms grupės.

Iš programos lėšų gali būti dengiama 100 % išankstinio planavimo vizito kelionės išlaidų, atsiskaitoma taip pat kaip ir už dalyvių kelionės išlaidas (žr. aukščiau).

3. Kitos išlaidos išankstiniam planavimo vizitui

Tai išlaidos, iš dalies dengiančios vizito dalyvių maitinimą, apgyvendinimą, kitas vizito metu padarytas su jo veikla tiesiogiai susijusias išlaidas. Vėlgi šios išlaidos priklauso tik siunčiančioms grupėms. Šių išlaidų dydis apskaičiuojamas remiantis dalyvių skaičiumi,  jų atvykimo – išvykimo laiku. Sumažėjus dalyvių, jiems atvykus vėliau nei planuota ar išvykus anksčiau, ataskaitos tikrinimo metu suma bus perskaičiuojama Agentūros darbuotojų. 

Šios išlaidos detalizuojamos veiklos (turinio) ataskaitoje aprašant išankstinio vizito metu įgyvendintas veiklas, pateikiant vizito programą. Nepakankamas aprašymas ar vizito dalyvių sąrašo su jų parašais nebuvimas gali būti pagrindas nepripažinti šių išlaidų.

Siunčiant į užsienį išankstinio planavimo vizitui, privalote taikyti LR dienpinigių komandiruočių normas į šią šalį (bet iš subsidijos lėšų dengiama dalis turi neviršyti numatytos IPV normos vienam žmogui), jeigu siunčiamas žmogus yra jūsų organizacijos darbuotojas. Jeigu asmuo nėra jūsų organizacijos darbuotojas, jam taip pat galima išduoti pinigus apgyvendinimui ir maitinimui (subsidijos lėšomis dengiant išlaidas, neviršijančias paraiškoje numatytos normos), bet  darbuotojas turės padengti visą sumą sąskaitomis, čekiais, kvitais ir kt. iš užsienio. Atsiskaitydami už nakvynę užsienyje, vizito dalyviai jūsų organizacijos buhalterijai pateikia sąskaitas. Tais atvejais valiutos skaičiavimo kursas – sąskaitos išrašymo dienos Lietuvos Banko oficialus kursas. Yra dar viena galimybė, kaip galėtumėte įforminti išlaidas apgyvendinimui ir maitinimui į kitoje šalyje vykstantį išankstinio planavimo vizitą siunčiant ne savo įstaigos / organizacijos darbuotoją: remiantis LR Vyriausybės 2003 m. gruodžio 2d. nutarimu Nr. 1515 "Dėl neapmokestinamųjų piniginių kompensacijų dydžio nustatymo" (skiriant fiksuotą sumą maistpinigiams, nakvynės išlaidos turi būti dengiamos sąskaitomis ir pan.).

4. Išlaidos programos ir dalyvių parengimui

Šios išlaidos yra skirtos tinkamai pasirengti mainų projektui. Kiekviena projekte dalyvaujanti vykdytojų grupė negali išleisti pasirengimui daugiau nei jai skirta fiksuota suma. Tinkamomis laikomos tik tos pasirengimo išlaidos, kurios padarytos nuo sutartyje nurodytos projekto pradžios datos iki pačios mainų pradžios. Į pasirengimo išlaidas įeina ir grupės draudimas. Šios išlaidos detalizuojamos veiklos (turinio) ataskaitoje aprašant jūsų ir jūsų partnerių grupių pasirengimo metu įgyvendintas veiklas. Nepakankamas aprašymas gali būti išlaidų ar jų dalies nepripažinimo pagrindas. 

Atminkite, jog turėsite padengti ne tik savo grupės, bet ir partnerių pasirengimo išlaidas bei atsiskaityti už jas. Tam rekomenduojame sudaryti su partneriais bendradarbiavimo sutartis, kuriose numatytumėte jų ir savo atsakomybes. Partnerių  patirtas pasirengimo išlaidas gali pateisinti jų sąskaita (invoice) išrašyta  jūsų organizacijos vardu arba patirtų išlaidų dokumentų originalai. 

5. Veiklos ir programos išlaidos

Tai tiesiogiai su projekto veiklos įgyvendinimu susijusios išlaidos. Šių išlaidų dydis apskaičiuojamas, remiantis dalyvių skaičiumi, jų atvykimo – išvykimo laiku. Sumažėjus dalyvių, jiems atvykus vėliau nei planuota ar išvykus anksčiau, ataskaitos tikrinimo metu suma bus perskaičiuojama. 

Jeigu jūsų projekte numatytos maitinimo ir nakvynės išlaidos, primygtinai rekomenduojame atkreipti dėmesį į išlaidų terminą bei turėti įsakymą, nurodantį, ką jūsų organizacija priiminės, nuo kada iki kada, kiek žmonių ir pagal kokį projektą bei turėti šio renginio sąmatą. Renginio pradžios ir pabaigos datos, dalyvių ir vadovų skaičius bus lyginami su jūsų paraiškoje nurodytomis, todėl bet koks nukrypimas turi būti raštiškai aptartas su JTBA.

Šios išlaidos detalizuojamos veiklos (turinio) ataskaitoje aprašant mainų metu įgyvendintas veiklas. Nepakankamas aprašymas ar dalyvių sąrašo su jų parašais nebuvimas gali būti išlaidų ar jų dalies nepripažinimo pagrindas. 

6. Ypatingosios išlaidos

Ypatingosios išlaidos – tai išlaidos skiepams, vizoms ir kitoms su vizomis susijusioms išlaidoms;  papildomos išlaidos, susijusios su ypatingu veiklos pobūdžiu, bei išlaidos, susijusios su mažiau galimybių ar specialių poreikių turinčiais jaunais žmonėmis. Pavyzdžiui, išlaidos medicininei, sveikatos priežiūrai, papildomam kalbos mokymui,  specialiosioms patalpoms ar įrangai, papildomam lydinčiajam asmeniui ir pan.  Visas jas reikia planuoti ir numatyti paraiškoje. 
Atsiskaitydami už šias išlaidas privalote pateikti pirminių buhalterinių dokumentų kopijas. Visos pridedamos dokumentų kopijos turi būti suregistruotos išlaidų suvestinėje.  

7. Projekto rezultatų taikymo ir sklaidos papildomos išlaidos

Kiekvienas subsidijos gavėjas kartu su partneriais, siekdami dar plačiau pritaikyti rezultatus ir populiarinti gerąją patirtį, gali nuspręsti taikyti platesnio masto nei įprastines informacijos sklaidos priemones. Tam yra skiriama finansinė paskata. Tai papildomos lėšos, kurios gali būti skiriamos projekto metu sukurto rezultato taikymui. Jas galima naudoti šiai, kryptingai veiklai, parengti, įgyvendinti ir įvertinti, jei tai buvo numatyta paraiškoje ir sutarties sąmatoje. Šios lėšos gali būti susiję tik su minėtos veiklos įgyvendinimo išlaidomis. 
Atsiskaitydami už šias išlaidas privalote pateikti pirminių buhalterinių dokumentų kopijas. Visos pridedamos dokumentų kopijos turi būti suregistruotos išlaidų suvestinėje.  

REKOMENDACIJOS DĖL 2011 M. PROJEKTŲ FINANSINĖS DALIES TVARKYMO 

Dar kartą primename, jog subsidijos gavėjas, įgyvendindamas projektą, privalo užtikrinti, jog būtų vykdomi buhalterinės apskaitos įstatymo (LR Buhalterinės apskaitos įstatymas Nr. IX-574), privalomo tvarkant ir registruojant buhalterinę apskaitą ribotos ir neribotos civilinės atsakomybės juridiniams asmenims ir kitiems subjektams, reikalavimai. 

Žemiau rasite keletą rekomendacijų, padėsiančių jums tinkamai įforminti išlaidas savo organizacijos buhalterinėje apskaitoje. Šių dokumentų kartu su galutine ataskaita pateikti nereikės (nebent Agentūros darbuotojai ar kitos įgaliotos išorės institucijos pareikalautų), tačiau kiekvienas dokumentas privalo būti tinkamai įformintas jūsų organizacijos buhalterijoje. 

Vietinio transporto išlaidos
Norint tinkamai apiforminti vietinio transporto išlaidas, turi būti raštiški organizacijos vadovo įsakymai, nurodantys, kas, kur ir kodėl važiuoja, su nurodytomis kelionių datomis ir priežastimis, paaiškinančiomis, kaip tos kelionės susijusios su projektu. Išlaidos pripažįstamos pagal turimus transporto bilietus. Jeigu naudojamas nuosavas transportas pagal panaudos sutartį, turite turėti įsakymu patvirtintą kuro normą 100 km mašinai, kuro nurašymo aktą, kelionės lapus (nurodomas maršrutas atitinkantis įsakymuose nurodytas paskyrimo vietas, atitinkamas kilometražas, kuro norma) ir kuro įsigijimą patvirtinančius dokumentus (kvitai, čekiai ir t.t.). 

Važinėjimo po miestą viešuoju transportu išlaidos negali būti pripažįstamos, jeigu bilietuose nenurodyta data ir pardavėjo rekvizitai.

Darbo užmokesčio išlaidos
Jeigu į projekto išlaidas norite įtraukti darbo užmokesčio dalį, privalote užtikrinti, jog  darbuotojų darbo santykiai yra įteisinti, remiantis Darbo kodekso 93 str. reikalavimais. Turimuose dokumentuose turi aiškiai matytis darbo užmokesčio priskaičiavimas, apmokestinimas ir išmokėjimas. Taip pat privalu pateikti kopiją organizacijos vadovo įsakymo dėl darbuotojo algos padidinimo (priedo) iš projektinių lėšų. 

Autorinės ir paslaugų sutartys

Rekomenduojame tinkamai pasirinkti sutarties, pagal kurią apmokate už suteiktas paslaugas, atliktą darbą, formą. Sutartys dėl paslaugų teikimo turi būti įforminamos remiantis Civilinio kodekso 6.716 str., apibrėžiančiu paslaugų sutarties sąvoką.  Paslaugų sutartimi viena šalis (paslaugų teikėjas) įsipareigoja pagal kitos šalies užsakymą suteikti klientui tam tikras nematerialaus pobūdžio (intelektines) ar kitokias paslaugas, nesusijusias su materialaus objekto sukūrimu (atlikti tam tikrus veiksmus arba vykdyti tam tikrą veiklą), o klientas įsipareigoja už suteiktas paslaugas sumokėti. Tuo tarpu, autorinę sutartį galima sudaryti dėl bet kokios kūrybinės, intelektinės veiklos, kurios eigoje yra sukuriamas objektyviai išreikštas kūrinys ar išvestinis kūrinys, sukurtas pasinaudojus kitais kūriniais (referatas, apžvalga ir pan.). 
Nepamirškite, jog sutartis privalo būti tinkamai įforminta, o pajamos tinkamai apmokestintos. 
Atsiskaitymas su prekių ir paslaugų tiekėjais

Remiantis Europos Komisijos ir SADM Vidaus audito skyriaus pastabomis, įgyvendinant finansuotą projektą bei atsiskaitant su prekių ir paslaugų tiekėjais, o taip pat partnerių organizacijomis, rekomenduojame vengti  operacijų grynais pinigais (jei įmanoma, už paslaugas ir prekes apmokėti banko pavedimu). Taip pat rekomenduojame dėl apgyvendinimo, maitinimo, kaimo turizmo ir pan. paslaugų sudaryti sutartis su paslaugų tiekėjais ir atsiskaityti su jais banko pavedimu. 
Taip pat primename, jog remiantis sutarties dėl subsidijos Bendrųjų sąlygų II.2 straipsnio nuostatomis,  subsidijos gavėjas, įgyvendindamas projektą, privalo vengti interesų konflikto, galinčio kilti dėl su susijusiais asmenimis sudaromų sandorių. Tokie interesų konfliktai gali kilti, pavyzdžiui, dėl ekonominių interesų, politinės ar tautinės priklausomybės, šeimyninių ar emocinių ryšių, arba bet kokių bendrų interesų.
Paslaugų ir prekių kaina

Subsidijos gavėjai, įgyvendindami projektą, įsigyjamas prekes ir paslaugas privalo rinktis atsižvelgdami į geriausią kokybės ir kainos santykį (detliau – sutarties dėl subsidijos Bendrųjų sąlygų II.9 straipsnyje). Pasirenkamų prekių ir paslaugų kaina neturi viršyti vidutinės rinkos kainos. Agentūrai pareikalavus, subsidijos gavėjas turi pateikti įrodymus, kad pasirinktos prekės ar paslaugos kokybės ir kainos atžvilgiu buvo tinkamiausios (pvz., galimų tiekėjų apklausa, kainų palyginimas ir pan.).
Jeigu projektas vyksta ES kaimyninėje šalyje

Už projekto išlaidas, padarytas kaimyninėje šalyje, atsakinga gali būti priimančios šalies organizacija. Rekomenduojame su šia organizacija sudaryti bendradarbiavimo sutartį, kurioje detaliai būtų aptarti abipusiai įsipareigojimai, detalizuotos išlaidos. Priimančios kaimyninės šalies organizacija būtų atsakinga už pirminių buhalterinių dokumentų rinkimą ir apskaitą savo organizacijos buhalterinėje sistemoje, o jums – kaip koordinuojančiai organizacijai – pateiktų savo sudarytą sąskaitą (invoice), nurodančią detalias išlaidas.

