
2009 M. PROJEKTŲ ATASKAITŲ PATEIKIMO TVARKA 

Primename, jog įgyvendindami projektą bei tvarkydami jo dokumentaciją ir su jo išlaidomis susijusią buhalterinę apskaitą, privalote laikytis Lietuvos archyvų departamento generalinio direktoriaus įsakymu Nr. V-87 „Dėl nevalstybinių organizacijų ir privačių juridinių asmenų dokumentų rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ reikalavimų ir LR Buhalterinės apskaitos įstatymo Nr. IX-574 nuostatų, t.y. turėti, tinkamai forminti ir saugoti visus su projekto įgyvendinimu susijusius ar išlaidas patvirtinančius dokumentus. 

Visų dokumentų, susijusių su sutartimi dėl subsidijos, originalai privalo būti saugomi 5 metus nuo projekto uždarymo datos ir pateikiami Agentūrai ar įgaliotai išorės institucijai paprašius. 

Sutartis su JTBA dėl projekto finansavimo pasirašoma eurais. Pagal pasirašytą sutartį JTBA su organizacijomis atsiskaito litais.
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. Jeigu numatyta sutartyje, skirta subsidija gali būti pervedama ir trimis etapais: 40 % gausite iš karto pasirašę sutartį, 30 % - išleidę bent 70 % gautos sumos ir pateikę prašymą kitai išankstinio apmokėjimo daliai gauti, likusi dalis būtų pervesta po jūsų pateiktos galutinės ataskaitos įvertinimo ir patvirtinimo. JTBA rekomenduoja, jog kiekvieno projekto finansinė ataskaita būtų tvarkoma buhalterio arba buhalterines paslaugas teikiančios įmonės. 

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. Išlaidos, padarytos anksčiau nei buvo priimtas JTBA Valdybos sprendimas dėl finansavimo skyrimo ir prieš pasirašant sutartį dėl subsidijos skyrimo, pripažįstamos nebus. Išimties tvarka, Agentūra gali pripažinti išankstinį tarptautinės kelionės bilietų rezervavimą ir apmokėjimą. Kiekvieną tokį atvejį privaloma raštu suderinti su JTBA atitinkamos priemonės (veiksmo) projektų koordinatoriumi. 

Ataskaitos apiforminimas

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 projekte dalyvaujančių savanorių sąrašas su jų parašais (forma - galutinės ataskaitos formos paskutininiame puslapyje).

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. 

2009 M. PROJEKTŲ ATASKAITŲ FINANSINĖS DALIES PATEIKIMO TVARKOS DETALIZAVIMAS
2 veiksmas: „Europos savanorių tarnyba“

Sąmatos lentelės pavyzdys:


	1. Kelionės išlaidos
	
	Realios išlaidos

	2. Siuntimo veiklos išlaidos 
	
	Fiksuota suma

	3. Priėmimo veiklos išlaidos
	
	Mėnesio norma

	4. Išlaidos vizoms, su vizomis susijusios išlaidos, išlaidos skiepams
	
	Realios išlaidos

	5. Savanorių išmoka (kišenpinigiai)
	
	Kišenpinigių norma

	6. Mokymai atvykus
	
	Realios išlaidos

	7. Mokymai prieš išvykstant, tarnybos vidurio įvertinimo susitikimas, galutinio įvertinimo seminaras
	
	Realios išlaidos

	8. Koordinavimo išlaidos
	
	Fiksuota suma

	9. Išankstinis planavimo vizitas
	
	Realios išlaidos – kelionei

	
	
	Dienos norma -  kt.išlaidoms

	10. Sustiprinta globa
	
	Mėnesio norma

	11. Ypatingosios išlaidos
	
	Realios išlaidos

	12. Tolesnės veiklos ir (arba) rezultatų taikymo papildomos išlaidos
	
	Realios išlaidos

	BENDRA IŠ PROGRAMOS „VEIKLUS JAUNIMAS“ SKIRIAMA SUBSIDIJOS SUMA 
	
	


	
	· suma gali kisti, priklausomai nuo patirtų išlaidų. 

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

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


BENDROSIOS TAISYKLĖS, GALIOJANČIOS ATSISKAITANT UŽ 2 VEIKSMO PROJEKTUS:

· ATSAKOMYBĖ UŽ FINANSINĘ ATASKAITĄ. Projekto koordinuojanti organizacija yra atsakinga už projektui skirtos subsidijos paskirstymą tarp partnerių, tinkamą jos panaudojimą, buhalterinę dokumentų apskaitą ir atsiskaitymą su JTBA. Koordinuojanti organizacija įtraukia gautą subsidiją į savo buhalterinę apskaitą ir atsiskaitant pateikia Finansavimo taisyklėse nurodomus dokumentus, pateisinančius iš subsidijos padengiamas išlaidas.

· VALIUTŲ KURSAI. Išlaidos skaičiuojamos litais ir verčiamos į eurus pagal nustatytą oficialų lito ir euro kursą. Išlaidos, patirtos užsienio valiuta, verčiamos į litus pagal tos dienos, kurią jos patirtos, Lietuvos banko patvirtintą kursą.
· LĖŠŲ PERKĖLIMAS. Nekeičiant sutarties, iš vienos biudžeto eilutės į kitą gali būti perkeliamos tik realiosios išlaidos (išlaidų procentinis kompensavimas – žr. Sutarties “Specialiąsias sąlygas” ir sąmatos lentelės pvz.). Tokie perkėlimai (svyravimai) negali viršyti 10 % eilutėje nurodytos sumos. Visi kiti perkėlimai – sutarties tarp organizacijos ir JTBA keitimo objektas, jie turi būti iš anksto derinami su JTBA.

· DOKUMENTŲ REGISTRAVIMAS IR ŽYMĖJIMAS. Išlaidos kiekvienoje suvestinės dalyje turi būti išdėstytos chronologine tvarka, pagal datą, kuomet jos buvo patirtos. 

· INFORMACIJA APIE PROJEKTĄ IR SUTARTĮ. Po sutarties pasirašymo informacijai gauti ar kitiems klausimams spręsti organizacija turi žinoti savo sutarties numerį.
1. KELIONĖS IŠLAIDOS

Kelionės išlaidos gali būti apmokamos dviem būdais:
· Kai savanorį siunčia koordinuojanti organizacija (t.y. ji yra ir siunčianti organizacija):
Visus kelionės išlaidas pateisinančius dokumentus privaloma registruoti išlaidų suvestinės dalyje “Kelionės išlaidos”. 

1) Suvestinėje išvardinami tik dokumentai, parodantys realias išlaidas (pvz., jei yra sąskaita faktūra, aviabilietas ir įsėdimo talonas (boarding pass), į suvestinę įtraukiama tik sąskaita/faktūra; jei yra automobilio panaudos sutartis, kuro čekis, kelionės lapas ir įsakymas dėl kuro normos nustatymo – įtraukiamas tik kuro čekis). Suvestinėje taip pat užregistruojamas(-i) išlaidų apmokėjimas (-ai).

Papildomai atsiskaitant privaloma pateikti:

2) visų į suvestinę įtrauktų pirminių buhalterinių dokumentų kopijas;

3) išlaidų apmokėjimų kopijas;

4) papildomų dokumentų kopijas (privalomi papildomi dokumentai: kelionei lėktuvu – bilietas ir įsėdimo talonas (boarding pass); kelionei automobiliu – panaudos sutartis, jei automobilis priklauso ne organizacijai, kelionės lapas, įsakymas dėl kuro normos nustatymo).

· Kai savanorį siunčia kita organizacija (t.y. siunčianti organizacija yra projekto partneriai)
Veiklos sutartyje su partneriais turi būti numatyta, kad kelionės išlaidas savanoriui apmoka/kompensuoja partnerė organizacija. Tokiu atveju:

1) Partnerė organizacija išrašo sąskaitą (Invoice) koordinuojančiai organizacijai už visą realiai panaudotą kelionės išlaidų sumą;
2) Partnerių išrašytoje sąskaitoje (Invoice) suma turi būti pagrįsta realiomis kelionei patirtomis išlaidomis. Būtina pristatyti kelionės dokumentų (bilietų, įsėdimo talonų ir pan.) kopijas, kurios leistų patikrinti sąskaitoje (Invoice) nurodytos sumos pagrįstumą ir faktą, kad kelionė įvyko. 

3) Į išlaidų suvestinės dalį “Kelionės išlaidos” įtraukiama tik pagrindinė partnerių išrašyta sąskaita (Invoice). Ją pagrindžiančių dokumentų į suvestinę įtraukti nereikia, nes jie atsispindės pačioje sąskaitoje arba koordinuojančios organizacijos užpildytoje detalizavimo lentelėje;

4) Pateikiamos sąskaitos (Invoice), jos apmokėjimo, sąskaitoje (Invoice) arba detalizavimo lentelėje išvardintų dokumentų ir aukščiau išvardintų papildomų dokumentų (lėktuvo bilietų, įsėdimo talonų ir kt.) kopijos.
Rekomendacija: Siekiant, kad visos išlaidos būtų teisingai apskaičiuotos ir pripažintos, rekomenduojame su kiekviena sąskaita (Invoice) pateikti ne tik kelionės dokumentų kopijas, bet ir lentelę, kurioje būtų suregistruotos ir detalizuotos realios kelionės išlaidos, sudarančios sąskaitoje (Invoice) nurodytą sumą. Galite prašyti partnerių, kad jie tokią lentelę įtrauktų į sąskaitą (Invoice) arba užpildyti ją patys ir pridėti prie sąskaitos. Svarbu, kad joje atsispindėtų sąskaitoje (Invoice) nurodytos sumos sandara ir apskaičiavimas. Jei išlaidos buvo patirtos ne eurais, nurodykite išlaidų dienos oficialų valiutos kursą bei perskaičiavimą į eurus.

Jei su sąskaita (Invoice) nebus pateikta detalizavimo lentelė, išlaidos bus perskaičiuojamos ir pripažįstamos pagal pateiktų kelionės dokumentų kopijas.
Išimtiniais atvejais, kai koordinuojanti organizacija, pati nebūdama savanorį siunčianti organizacija, apmoka kelionės išlaidas, galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir pirmuoju būdu. Atkreipiame dėmesį, kad tokie atvejai prieštarauja EST taisyklėms, todėl praktikoje turėtų būti taikomi tik išimtiniais atvejais. 
2. SIUNTIMO VEIKLOS IŠLAIDOS

Šios išlaidos detalizuojamos veiklos (turinio) ataskaitoje aprašant įgyvendintą siuntimo veiklą. Nepakankamas aprašymas  gali būti pagrindas nepripažinti šių išlaidų.
3. PRIĖMIMO VEIKLOS IŠLAIDOS

Galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir siuntimo išlaidoms.

4. IŠLAIDOS VIZOMS, SU VIZOMIS SUSIJUSIOS IŠLAIDOS, IŠLAIDOS SKIEPAMS

Kaip ir kelionės išlaidoms, atsiskaitymo ir buhalterinių dokumentų registravimo tvarka priklauso nuo to, kuri organizacija (koordinuojanti ar partnerė organizacija) patyrė išlaidas. Galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir kelionės išlaidoms. Išlaidos privalo būti detalizuotos suvestinės dalyje „Išlaidos vizoms, su vizomis susijusios išlaidos, išlaidos skiepams“.
5. SAVANORIO IŠMOKA (KIŠENPINIGIAI)

Rekomenduojame savanoriams atidaryti sąskaitą (kortelę) ir į ją reguliariai pervedinėti kišenpinigius. Būtina sąlyga išlaidų kišenpinigių pripažinimui: savanoris turi būti pasirašęs galutinėje ataskaitoje ir nurodęs, kiek kišenpinigių gavo. 

6. MOKYMAI ATVYKUS

7. MOKYMAI PRIEŠ IŠVYKSTANT, TARNYBOS VID. ĮVERTINIMO SUSITIKIMAS, GALUT. ĮVERTINIMO SEMINARAS

Galioja tos pačios apskaitos ir atsiskaitymo taisyklės kaip ir kelionės išlaidoms, su viza ir skiepais susijusioms išlaidoms.

Papildomai būtina pateikti kiekvienų mokymo kursų dalyvių sąrašų kopijas. Dalyvių sąrašo pavyzdys:

[Mokymo kursų pavadinimas, vieta, data]

	Eil. Nr.
	Vardas, pavardė
	Gimimo data
	Šalis
	Kontaktai
	Parašas 

	
	
	
	
	
	


Paprastai mokymo išlaidomis laikomos apgyvendinimo, maitinimo išlaidos, išlaidos mokymų vadovams, priemonėms, vietos transportui, kultūrinei programai. Jei mokymai vyksta kitoje šalyje, į šias išlaidas gali įeiti ir tarptautinės kelionės išlaidos. Mokymo išlaidos gali apimti ne tik savanorio, bet ir mokymų organizatorių dalyvavimo (apgyvendinimo, maitinimo, kelionės) išlaidas.

8. KOORDINAVIMO IŠLAIDOS

Galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir siuntimo arba priėmimo išlaidoms.

9. IŠANKSTINIS PLANAVIMO VIZITAS

· IPV kelionės išlaidos

Iš programos lėšų gali būti dengiama 100 % išankstinio planavimo vizito kelionės išlaidų. Už jas atsiskaitoma taip pat kaip už savanorių kelionės išlaidas (jei kelionės išlaidas apmoka partnerė organizacija, kiekvienai sąskaitai (Invoice)pildomas “Detalizavimas”; papildomai pateikiami visų dokumentų, reikalingų kelionės išlaidoms pripažinti, kopijos).

· Kitos IPV išlaidos

IPV gali dalyvauti vienas arba du (su sąlyga, kad vienas iš dalyvių – savanoris) žmonės. Vizito trukmė nėra ribojama, tačiau programa padengia tik dviejų dienų normą vienam asmeniui.

Tai išlaidos, iš dalies dengiančios vizito dalyvių maitinimą, apgyvendinimą, kitas vizito metu padarytas su jo veikla tiesiogiai susijusias išlaidas. 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. Šios išlaidos pagrindžiamos 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.

10. SUSTIPRINTA GLOBA

Tai lėšos, skiriamos papildomai veiklai, susijusiai su mažiau galimybių turinčių savanorių dalyvavimu, mokymu, asmenine parama ir įtraukimu į veiklą. Maksimali išlaidų sustiprintai globai suma yra fiksuota, jos dydis – 250 EUR už kiekvieną veiklos mėnesį. Priklausomai nuo to, kas vykdo veiklą, išlaidos sustiprintai globai gali būti padalintos tarp siunčiančios, priimančios ir globojančios organizacijų.

Galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir siuntimo arba priėmimo išlaidoms.

11. YPATINGOSIOS IŠLAIDOS

Šios lėšos skiriamos veikloms, įtraukiančioms mažiau galimybių turinčius savanorius, ir tik tais atvejais, kai jų naudojimas susijęs su specifiniais savanorio poreikiais (palydėjimu iki veiklos vietos, spec. įranga ir priemonėmis, lydinčiu asmeniu ir pan.), kuriems patenkinti nepakanka sustiprintai globai skiriamų lėšų.

Ypatingosios išlaidos privalo būti aiškiai detalizuotos ir pagrįstos buhalteriniais dokumentais ir įtrauktos į išlaidų suvestinę. Atsiskaitymui už jas galioja tos pačios taisyklės kaip ir kelionės, su viza ir skiepais susijusioms išlaidoms. Išlaidos privalo būti detalizuotos suvestinės dalyje „Ypatingosios išlaidos“.
12. PROJEKTO REZULTATŲ TAIKYMO IR SKLAIDOS PAPILDOMOS IŠLAIDOS

Tai papildomos lėšos, kurios gali būti skiriamos projekto metu sukurto rezultato taikymui, gerosios patirties populiarinimui ir perdavimui, platesnio nei įprastai masto informacijos sklaidos priemonių naudojimui. 

Atsiskaitymui už jas galioja tos pačios taisyklės kaip ir su viza ir skiepais susijusioms išlaidoms (visos koordinuojančios organizacijos ir partnerių išlaidos registruojamos suvestinėje ir detalizuojamos, pateikiant jas pagrindžiančių buhalterinių dokumentų kopijas). Išlaidos privalo būti detalizuotos suvestinės dalyje „Projekto rezultatų taikymo ir sklaidos papildomos išlaidos“. 

Jei buvo išleisti projekto sklaidos leidiniai ar kiti informaciniai produktai, jų pavyzdžiai turi būti pateikti kartu su galutine ataskaita.
REKOMENDACIJOS DĖL 2009 M. PROJEKTŲ FINANSINĖS DALIES TVARKYMO 

Ką turėtumėte žinoti, tvarkydami projekto ataskaitos finansinę dalį

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

Žemiau rasite keletą rekomendacijų, padėsiančių jums tinkamai įforminti išlaidas savo organizacijos buhalterinėje apskaitoje.

Kitos išlaidos išankstiniam planavimo vizitui 

Siunčiant į užsienį išankstinio planavimo vizitui, privalote taikyti LR dienpinigių komandiruočių normas į šią šalį (bet iš subsidijos lėšų dengiama dalis turi neviršyti 50 eurų), 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 50 eurų), bet ne 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 2 d. nutarimu Nr. 1515 "Dėl neapmokestinamųjų piniginių kompensacijų dydžio nustatymo" (skiriant fiksuotą sumą maistpinigiams, nakvynės išlaidos turi būti dengiamos sąskaitomis ir pan.).
Siuntimo veiklos išlaidos
Net jei ir nereikia pateikti atsiskaitymui, Organizacija turi savo buhalterinėje apskaitoje fiksuoti visas siuntimo išlaidas, rinkti ir saugoti pateisinančius dokumentus ir jų apmokėjimus o taip pat papildomus dokumentus, tiesiogiai nerodančius išlaidų (įsakymai, sąmatos, dalyvių sąrašai, darbų priėmimo aktai ir pan.). Jei siuntimo veikla – koordinuojančios organizacijos atsakomybė, fiksuojamos jos tiesioginės su siuntimu susijusios išlaidos. Jei siuntimas – organizacijos partnerės atsakomybė, išlaidoms pateisinti pakanka organizacijos išrašytos sąskaitos (Invoice), kurioje aiškiai matytųsi siuntimo veiklai skirta suma, ir jos apmokėjimas.

Priėmimo veiklos išlaidos
Galioja tos pačios atsiskaitymo taisyklės kaip ir siuntimo išlaidoms.

Savanorio išmoka (kišenpinigiai)
Jeigu kišenpinigius savanoriui moka koordinuojanti organizacija, buhalterinėje apskaitoje privalo būti fiksuojami jų išmokėjimo dokumentai (kasos išlaidų orderiai su savanorio parašu arba banko pervedimai, jei kišenpinigiai mokami į kortelę). Rekomenduojame savanoriams atidaryti sąskaitą (kortelę) ir į ją reguliariai pervedinėti kišenpinigius. Tokiu būdu bus galima išvengti nepasirašytų kasos išlaidų orderių.

Jeigu kišenpinigius moka partneriai, pakanka turėti partnerių išrašytą sąskaitą (Invoice) su tiksliai nurodyta suma kišenpinigiams ir jos apmokėjimą,o savanoris turi būti pasirašęs galutinėje ataskaitoje ir nurodęs, kiek kišenpinigių gavo.
