LIETUVOS RESPUBLIKOS IR ŠVEICARIJOS KONFEDERACIJOS BENDRADARBIAVIMO PROGRAMOS, KURIA SIEKIAMA SUMAŽINTI EKONOMINIUS IR SOCIALINIUS SKIRTUMUS IŠSIPLĖTUSIOJE EUROPOS SĄJUNGOJE, PARAMAI GAUTI PAGAL NEVYRIAUSYBINIŲ ORGANIZACIJŲ SUBSIDIJŲ SCHEMĄ 
GAIRIŲ PAREIŠKĖJAMS 2 PRIEDO „PAPROJEKČIO BIUDŽETO FORMA“
PILDYMO INSTURKCIJA
1. Paprojekčio biudžetui sudaryti turi būti užpildytas Lietuvos Respublikos ir Šveicarijos Konfederacijos bendradarbiavimo programos, kuria siekiama sumažinti ekonominius ir socialinius skirtumus išsiplėtusioje Europos Sąjungoje, paramai gauti pagal nevyriausybinių organizacijų subsidijų schemą gairių pareiškėjams 2 priedas „Paprojekčio biudžetas“. Šis priedas turi būti pildomas tik CPVA interneto svetainėje esančios MS „Excel“ formos byloje. 
2. Biudžeto formos byloje yra mygtukai, kurie turi būti naudojami norint į įterpti ar ištrinti biudžeto eilutes, sutvarkyti eilučių aukštį, kad matytųsi visa suvesta informacija. Tam, kad būtų galima naudotis šiais mygtukais MS „Excel“ 1997-2003 m. versijose viršutinėje meniu juostos dalyje „Įrankiai“ („Tools“), pasirenkama „Pasirinktys“ („Options“), atsivėrusiame lange pasirenkama „Sauga“ („Security“), paspaudžiamas mygtukas „Makro komandų sauga“ („Macro security“), atsivėrusiame lange „Saugos lygis“ („Security level“) nustatymuose pasirenkamas vidutinis („Medium“) makro komandų saugos lygis, MS „Excel“ 2007-2010 m. versijose viršutinėje meniu juostoje pasirenkama „Byla“ („File“), „Pasirinktys“ („Options“), pasirenkama „Saugos centras“ („Trust center“), paspaudžiamas mygtukas „Saugos centro nustatymai“ („Trust center settings“), pasirenkama dalis „Makro nustatymai“ („Macro settings“), pasirenkama nuostata „Blokuoti makro komandas su įspėjimu“ („Disable all macros with notification“). Atlikus nurodytus veiksmus, reikia iš naujo atidaryti biudžeto formos bylą, o atidarymo metu atsiradusiame pasirinkime paspausti mygtuką „Naudoti makro komandas“ („Enable Macros“).

3. Paprojekčio biudžete turi būti nurodomos tik tinkamos išlaidos, o išlaidų sumos realios ir pagrįstos toliau šioje instrukcijoje įvardintais dokumentais.
4. Duomenys turi būti pildomi tik mėlyna spalva pažymėtuose langeliuose, sumos turi būti nurodomos litais, dvejų ženklų po sveiko skaičiaus tikslumu. Išlaidų pagrindimo ar komentarų laukeliuose vedamas tekstas. Jei šiuose laukeliuose nesimato dalies įvesto teksto arba yra likę tuščios vietos reikėtų paspausti mygtuką „Sutvarkyti eilutes“. Jei ir paspaudus mygtuką nesimato dalies teksto tikėtina, kad įvesta per didelė teksto apimtis. Tokiu atveju detali informacija turi būti pateikta prieduose, o biudžeto formoje nurodoma tik esminė informacija bei pateikiamos nuo nuorodos į pateiktus priedus.
5. Paprojekčio biudžete nurodomos išlaidos (išskyrus administravimo, viešinimo ir audito išlaidas) turi būti susijusios su paprojekčio veiklų įgyvendinimu, todėl grindžiant išlaidas turi būti pateiktos nuorodos į paprojekčio veiklas.

6. Paprojekčio biudžetas suskirstytas į „A“, „B“ ir „C“ dalis. 
7. Paprojekčio biudžeto „A“ dalyje nurodomos tiesioginės ir netiesioginės vykdymo kategorijos išlaidos. Tiesioginės išlaidos pagal jų pobūdį yra suskirstytos į išlaidų grupes. Išlaidų grupės žymimos dviem tašku atskirtais skaitmenimis ( pavyzdžiui, „1.1.“, „1.2.“). Pildant biudžetą išlaidų grupės išlaidos turi būti nurodomos atskirose eilutėse bei užpildomi duomenys stulpeliuose „Išlaidų pavadinimas“, „Vienetas“, „Vienetų skaičius“, „Vieneto kaina“, „Suma, Lt“ ir „Išlaidų pagrindimas“. Eilutės žymimos trimis taškais atskirais skaitmenimis taškais (pavyzdžiui, „1.1.1“, „2.1.1“). Neužpildytoje paprojekčio biudžeto formoje kiekvienai išlaidų rūšiai yra priskirta po vieną eilutę. Norint įterpti papildomą eilutę, reikia pažymėti eilutę po kuria norima įterpti naują eilutę ir paspausti mygtuką „Įterpti eilutę“. Nereikalingą eilutę galima ištrinti pažymėjus atitinkamą eilutę ir paspaudus mygtuką „Ištrinti eilutę“. Netiesioginės vykdymo kategorijos išlaidos yra nurodomos vienoje eilutėje (pažymėta skaičiumi „2.“) ir į detalesnes eilutės neturi būti skaidomos. Vykdymo kategorijos tiesioginių išlaidų grupės bei netiesioginių vykdymo kategorijos išlaidos paprojekčio biudžete turi būti nurodytos ir pagrįstos žemiau nurodyta tvarka:
7.1. Išlaidų grupėje „1.1. Personalo išlaidos“ į atskiras eilutes turi būti išskirti darbuotojai pagal jų pareigybes. Pavyzdžiui, „Vyresnysis mokslo darbuotojas“, „Marketingo specialistas“, „Teisininkas“ ir pan. Vienoje eilutėje gali būti numatytos kelių tos pačios pareigybės darbuotojų darbo užmokesčio išlaidos, tačiau tokiu atveju šių darbuotojų darbo užmokesčio įkainis turi būti vienodas. Personalo išlaidos turi būti grindžiamos paprojektyje numatytų dirbti valandų skaičiumi ir vienos darbo valandos įkainiu, todėl stulpelyje „Vienetas“ nurodomas mato vienetas turi būti valanda („val.“). Stulpelyje „Vienetų skaičius“ turi būti nurodomas planuojamas dirbti valandų skaičius per projekto įgyvendinimo laikotarpį. Šis skaičius turi apimti tik faktiškai planuojamas dirbti valandas, o ne darbui skirtas laikas (t.y. atostogos, neapmokamos atostogos, ligos laikotarpis, kiti neatvykimai) neturi būti įtrauktas. Pavyzdžiui, jei paprojekčio įgyvendinimo trukmė yra 12 mėnesių ir numatoma, kad darbuotojas per mėnesį vidutiniškai dirbs po 80 valandų ir vieną mėnesį atostogaus, tuomet turi būti nurodoma, kad darbuotojas dirbs 880 valandų (t.y. 11 mėn. x 80 val.). Stulpelyje „Vieneto kaina“ nurodomas vienos darbo valandos įkainis. Darbo valandos įkainis neturi viršyti organizacijos atitinkamo pobūdžio darbus atliekančių darbuotojų darbo užmokesčio vidurkio. Tam pagrįsti turi būti pateikta organizacijos vadovo parašu patvirtinta informacija apie organizacijos vidutinį darbo užmokestį pagal darbuotojų, dalyvausiančių įgyvendinant paprojektį, pareigybes. Nustatant planuojamą darbo valandos įkainį, būtina atsižvelgti į tai, kad dalis išmokų darbuotojui turės būti mokamos už faktiškai nedirbtą laiką, t.y. atostogų darbo užmokestis (arba kompensacija už nepanaudotas atostogas) bei ligos pašalpa darbuotojui susirgus (už pirmas dvi nedarbingumo dienas), todėl darbo valandos įkainis turi apimti ir šias sumas. Pavyzdžiui, jei faktinis darbo užmokesčio valandinis įkainis yra 30 Lt, su darbdavio socialinio draudimo mokesčiu ir garantinio fondo mokesčiu atitinkamas įkainis sudarytų 39,324 Lt (30 Lt x 1,3108, jei garantinio fondo mokestis būtų netaikomas būtų naudojamas koeficientas - 1,3098), o planuojamas darbo valandos įkainis įvertinus atostogų darbo užmokestį ir galimas darbdavio mokamas nedarbingumo pašalpas turėtų būti 43,26 (39,324 Lt x 1,1) (1,1 – tai koeficientas, parodantis, kad apytiksliai 10 proc. nuo darbuotojui priskaičiuoto darbo užmokesčio bus išmokėta kaip atostogų darbo užmokestis, atostogų kompensacija ir ligos pašalpa). Pažymėtina, kad koeficientas 1,1 taikytinas tuo atveju, kai darbuotojui priklauso 28 kalendorinės atostogų dienos per metus, jei darbuotojui priklauso kitoks atostogų dienų skaičius, turėtų būti naudojamas į tai atsižvelgiant apskaičiuotas koeficientas. Stulpelyje „Išlaidų pagrindimas“ turi būti pateikta informacija apie tai kaip apskaičiuotas darbo valandos įkainis, kiek darbo valandų darbuotojas vykdys  kiekvieną konkrečią paprojekčio veiklą ir kokio pobūdžio darbus vykdant atitinkamą veiklą jis atliks.
7.2. Išlaidų grupėje „1.2. Komandiruočių išlaidos“ į atskiras eilutes turi būti išskirtos komandiruotės pagal jų vietą ir tikslą (t.y. renginį). Komandiruočių į užsienį atveju kiekvienas renginys turi būti nurodytas atskiroje eilutėje (pavyzdžiui, „1.2.1. Mokymai Berne“, „1.2.2. Konferencija Ženevoje“), stulpelyje „Vienetų skaičius“ nurodomas į komandiruotę vykstančių darbuotojų skaičius, stulpelyje „Vieneto kaina“ – numatoma vidutinė komandiruotės išlaidų suma vienam asmeniui, stulpelyje „Išlaidų pagrindimas“ – sumų pagrindimas bei nuorodos į paprojekčio veiklas. Komandiruočių Lietuvoje išlaidos gali būti nurodytos vienoje eilutėje. Stulpelyje „Vienetas“ turi būti nurodoma „k.d.“ (komandiruočių dienos), stulpelyje „Vienetų skaičius“ – bendras komandiruočių Lietuvoje dienų skaičius, stulpelyje „Vieneto kaina“ – vidutinė vienos komandiruotės dienos kaina. Kelionių ir nakvynės išlaidų kainos turi būti pagrįstos tiekėjų apklausos pažymomis, komerciniais pasiūlymais arba internete skelbiamomis atitinkamų paslaugų kainomis. Į biudžetą įtraukta kaina turėtų būti apskaičiuota 7.4 punkte nustatyta tvarka.
7.3. Pažymėtina, kad kuro sunaudojimo komandiruotėms (į užsienį ar Lietuvoje) išlaidos neturi būti įtrauktos į šią biudžeto eilutė. Kuro sąnaudos turi būti įtrauktos į netiesiogines vykdymo arba pridėtines išlaidas.
7.4. Išlaidų grupėse „1.3. Paslaugų pirkimo išlaidos“, „1.4. Įrangos, įrenginių, kito turto įsigijimo išlaidos“, „1.5. Viešinimo išlaidos“, „1.6. Audito išlaidos“ į atskiras eilutės turi būti išskaidytos išlaidos, jei jos yra susijusios su skirtingais pirkimais arba tarpusavyje nesusijusiais pirkimų objektais. Pavyzdžiui, perkant konferencijų įrangą, atskiri atitinkamos įrangos elementai  turėtų būti nurodyti vienoje eilutėje „Konferencijų įranga“, o ne atskirose eilutėse: „Nešiojamas kompiuteris“, „LCD ekranas“, „projektorius“ ir t.t. Tokiu atveju stulpelyje „Vienetas“ turi būti pažymėta „kompl.“ (t.y. komplektas), o stulpelyje „Vieneto kaina“ - bendra atitinkamo komplekto kaina. Jei tarpusavyje susiję objektai numatomi pirkti atskirais pirkimais, tokiu atveju galima (tačiau neprivaloma) juos išskaidyti į atskiras eilutes. Visoms pirkimų būdu patirtoms išlaidų kainos turi būti pagrįstos tiekėjų apklausos pažymomis, komerciniais pasiūlymais, internete skelbiamomis atitinkamų prekių arba paslaugų kainomis, arba nurodyta, kad kainos nustatytos vadovaujantis Europos Socialinio Fondo agentūros prekių ir paslaugų kainų rinkos analizės tam tikru punktu. Apklausiant tiekėjus turėtų būti įvertintos bent trijų skirtingų tiekėjų siūlomos kainos (nebent dėl objektyvių priežasčių tiek pasiūlymų gauti neįmanoma), o į biudžetą įtraukta vidutinė gautų pasiūlymų kaina. Jeigu vieno tiekėjo siūloma kaina reikšmingai (daugiau nei 50 %) skiriasi nuo artimiausios kitų tiekėjų pasiūlytos kainos, šio tiekėjo pasiūlyta kaina į vidutinės kainos apskaičiavimą neturi būti įtraukta.
7.5. Išlaidų grupėje „1.7. Pridėtinės išlaidos“ nurodomos paprojekčio vykdymo pridėtinės išlaidos, tuo atveju jei jos sudaro daugiau kaip 5 procentus bendros paprojekčio tinkamų išlaidų sumos (stulpelis „%“). Tuo atveju jei šios išlaidos sudarytų 5 procentus arba mažesnę paprojekčio tinkamų išlaidų sumos dalį, ši išlaidų grupė neturi būti pildoma. Šioms išlaidoms pagrįsti gali būti panaudota lentelė „2. Netiesioginių išlaidų pagrindimas“, jei užpildžius ją netiesioginės vykdymo išlaidos viršija 5 procentus ir pasirenkamas variantas „Ne, šios išlaidos bus įtrauktos kaip tiesioginės pridėtinės išlaidos.“
7.6. Eilutėje „Netiesioginės vykdymo išlaidos“ nurodomos paprojekčio veiklų pridėtinės išlaidos, jei jų suma yra mažesnė nei 5 procentai bendros tinkamų paprojekčio išlaidų sumos (stulpelis „%“). Šios dalies pildyti nereikia, ji užsipildo automatiškai atsižvelgiant į lentelėje „2. Netiesioginių išlaidų pagrindimas“ nurodytą informaciją. Vienodo dydžio norma, kuria vadovaujantis turės būti apskaičiuojamos tinkamos faktinės netiesioginės vykdymo išlaidos apsiskaičiuoja automatiškai stulpelyje „Vieneto kaina“. Netiesioginių vykdymo išlaidų pagrindimas turi būti atliekamas šios instrukcijos 9 punkte nustatyta tvarka.
8. Paprojekčio biudžeto „B“ dalyje nurodomos administravimo kategorijos tiesioginės ir netiesioginės išlaidos. Tiesioginių administravimo išlaidų grupių (personalo išlaidos, komandiruočių išlaidos, administravimo paslaugų išlaidos) pildymas atliekamas analogiškai tiesioginių vykdymo išlaidų atitinkamoms išlaidų grupėms. Netiesioginių administravimo išlaidų pagrindimas turi būti atliekamas šios instrukcijos 9 punkte nustatyta tvarka. Bendra administravimo išlaidų suma negali viršyti 10 procentų bendros tinkamų paprojekčio išlaidų sumos (stulpelis „%“).
9. Netiesioginėms vykdymo ir administravimo išlaidoms pagrįsti turi būti užpildyta biudžeto formos lape „Netiesioginės“ esanti lentelė „2. Netiesioginių išlaidų pagrindimas“ (toliau – netiesioginių išlaidų pagrindimo lentelė). Netiesioginių išlaidų pagrindimo lentelės dalyse „Organizacija/padalinys“ išlaidos turi būti išskiriamos pagal organizacijas (t.y. pareiškėjas, partneriai) ir šių organizacijų padalinius (filialus), jei jų išlaidos gali būti atskiriamos ir identifikuojamos organizacijos apskaitoje. Neužpildytoje netiesioginių išlaidų pagrindimo lentelėje yra nurodyta vieta tik vienos organizacijos (padalinio) duomenims, esant poreikiui papildomos organizacijos (padaliniai) gali būti įterpiami ir (arba) ištrinami paspaudus mygtukus „Įterpti org./padalinį“, „Ištrinti org./padalinį“. Netiesioginių išlaidų pagrindimas turi būti atliekamas vadovaujantis organizacijos (t.y. pareiškėjo ir (arba) partnerio) praėjusių finansinių metų duomenimis apie netiesioginių išlaidų lentelėje nurodytų pridėtinių išlaidų dydį tenkanti vienai organizacijos darbo laiko valandai. Netiesioginių išlaidų pagrindimo lentelė pildoma atitinkamai:
9.1. Eilučių „1“, „2“, „3“ ir t.t. (toliau šis pirmas skaičius žymimas „X“) stulpelyje „Komentaras“ nurodomas organizacijos (t.y. pareiškėjo, partnerio) arba jos padalinio pavadinimas, finansiniai metai;
9.2. Stulpelio „Organizacija/padalinys“ eilutėse „X.1 Darbo laikas“ nurodoma bendra organizacijos arba padalinio finansinių metų visų darbuotojų faktiškai dirbto darbo laiko suma valandomis, o stulpelyje „Komentaras“ – paaiškinimas ir nuoroda į tai pagrindžiantį dokumentą (personalo vadovo arba organizacijos vadovo pažyma kurioje nurodomas vidutinis metinis darbuotojų skaičius, jų darbo krūvis (etatais) bei bendras jų faktiškai dirbtų valandų skaičius, neįskaitant atostogų ir kito nedirbto laiko), eilutėse „X.1.1“, „X.1.2“, „X.1.3“, „X.1.4“ nurodomos organizacijos arba padalinio faktinės pridėtinės išlaidos, o stulpelyje „Komentaras“ paaiškinama kokios išlaidos įtrauktos į atitinkamą eilutę bei pateikiamos nuorodos į dokumentus pagrindžiančius šias sumas. Pagrindimui turi būti pateikti finansinės ar valdymo apskaitos registrų žiniaraščiai, detalizacijos, kiti vyriausiojo finansininko parašu patvirtinti apskaitos dokumentai. Pažymėtina, kad netinkamomis laikomos patalpų, automobilių, kompiuterių, kito turto nusidėvėjimo sąnaudos, nes jos nėra susijusios su remiamomis veiklomis.
9.3. Stulpelio „Netiesioginės administravimo išlaidos“ eilutėse „X.1 Darbo laikas“ nurodomas paprojekčio administravimui numatytas darbo laikas;

9.4. Stulpelio „Netiesioginės vykdymo išlaidos“ eilutėse „X.1 Darbo laikas“ nurodomas paprojekčio vykdymui numatytas darbo laikas;

9.5. Visi kiti lentelės duomenys užsipildo automatiškai.
9.6. Jei užpildžius lentelę atsiranda pranešimas „Netiesioginės vykdymo išlaidos viršija 5 %, todėl maksimali į biudžetą įtraukiama šių netiesioginių išlaidų suma yra „____,__“ Ar įtraukti nurodytą netiesioginių vykdymo išlaidų sumą į biudžetą?“ Langelyje „M6“ pasirinkus „Taip“, į biudžetą įtraukiama maksimali, t.y. 5 procentus nuo bendros paprojekčio tinkamų išlaidų sumos sudaranti netiesioginių vykdymo išlaidų suma, o pasirinkus „Ne, šios išlaidos bus įtrauktos kaip tiesioginės pridėtinės išlaidos.“, netiesioginių vykdymo išlaidų suma į biudžetą netraukiama, ir visa ši suma gali būti įtraukta kaip tiesioginės pridėtinės vykdymo išlaidos (išlaidų grupė  1.7 „Pridėtinės išlaidos“).
10. Paprojekčio biudžeto „C“ dalyje nurodomos paprojekčio finansavimo šaltinių sumos ir jų procentiniai dydžiai:
10.1. Eilutės „Nuosavos lėšos“ stulpelyje „Vieneto kaina“ nurodomas pareiškėjo ir paprojekčio partnerių nuosavo įnašo procentas. Ši procentas negali būti mažesnis nei 10 procentų paprojekčio pajamomis nepadengtų išlaidų (paprojekčio išlaidos minus paprojekčio pajamos) sumos. Pažymėtina, kad paprojekčiui skiriant didesnį nei minimalų nuosavų lėšų įnašą vertinimo metu paraiškai skiriami papildomi balai (nuo 10 (imtinai) iki 15 procentų – 1 balas, nuo 15 (imtinai) iki 20 procentų – 2 balai, nuo 20 (imtinai) iki 30 (imtinai) procentų – 3 balai, daugiau negu 30 procentų – 4 balai). Stulpelyje „Pagrindimas“ nurodomos pareiškėjo ir kiekvieno paprojekčio partnerio nuosavo įnašo sumos.
10.2. Eilutės „Paprojekčio pajamos“ stulpelyje „Suma, Lt“ nurodoma paprojekčio įgyvendinimo laikotarpiu numatomų gauti pajamų suma. Paprojekčio pajamas sudaro: paprojekčio įgyvendinimo metu gautos nuomos mokesčio, dalyvių registravimo (dalyvių mokymo mokestis), paprojekčio įgyvendinimo metu sukurtų rezultatų (pvz., metodikos, leidiniai) pardavimo pajamos. Paprojekčio pajamos, gautos paprojekčio įgyvendinimo metu, proporcingai mažina kiekvieno finansavimo šaltinio (Šveicarijos paramos, bendrojo finansavimo ir nuosavomis) lėšomis finansuojamų tinkamų išlaidų sumą. Paprojekčio pajamomis nepadengtų išlaidų  sumoje finansavimo šaltinių proporcijos nesikeičia, išskyrus atvejį kai įgyvendinus paprojektį gauta mažesnė nei paprojekčio biudžete numatyta pajamų suma ir dėl šios priežasties nepakanka paprojekčio biudžete numatytos Šveicarijos paramos ir bendrojo finansavimo lėšų sumos. Tokiu atveju papildomas finansavimas turi būti užtikrintas paprojekčio vykdytojo nuosavomis lėšomis. Palūkanų,  sukauptų paprojekčiui skirtoje banko sąskaitoje, pajamos nenurodomos paprojekčio biudžete ir jomis mažinama tik paramos ir bendrojo finansavimo lėšomis mokėtina suma.
