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Wskazowki dotyczace wypetniania
szczegotowego budzetu mikroprojektu

Szczegobtowy budzet mikroprojektu jest skonstruowany jako zestaw tabel na arkuszach programu
Excel — patrz Zatgcznik 1.h do Zatgcznika nr 13 ,Wytycznych dla Wnioskodawcy®.
W przypadku mikroprojektu:

e TYP A — Partner Wiodgcy wypetnia zaktadke (arkusz Excel) ,VP_PW*, natomiast Partner

Projektu zaktadke Partnerl (w przypadku wiekszej ilosci partneréw projektu wypetniajg
oni zaktadki z kolejnymi numerami tj. Partner2, Partner3 itd.
Arkusz ,Celek-Cafos¢” wypetnia sie automatycznie, uwzgledniajgc przy tym wszystkich
partnerow, ktérzy majg udziat finansowy w realizacji mikroprojektu. Uwaga: w arkuszu
Celek-Cafos$é nie nalezy zmieniaé automatycznie zapisanych kwot ani wprowadzaé
innych dodatkowych informacji/danych (poza datg sporzadzenia budzetu, tytutem
mikroprojektu i kwotg dofinansowania z EFRR).

e TYP B i C—Wnioskodawca (typ B i C) wypetnia zaktadke ,Partnerl® (dopuszczalne jest
réowniez wypetnienie zaktadki ,VP_PW*“ lub pozostatych w arkuszu), a nastepnie
w zakfadce Celek-Cafos¢ wpisuje jedynie date sporzadzenia i tytut szczegétowego
budzetu mikroprojektu oraz oblicza kwote dofinansowania z EFRR pozostawiajgc
pozostate zaktadki puste.

W projektach typu B, budzet wypetnia jedynie Wnioskodawca (Partner Projektu z drugiej
strony ponosi koszty projektu w ramach swojego projektu sktadanego w innym
Euroregionie, projekcie).

W projektach typu C (samodzielnych) Partner Projektu nie ponosi kosztéw, wiec nie
wypetnia budzetu.

Dla kazdego typu projektu wartoéci w zaktadkach Celek-Catos¢, PV_PW i Partner1 (...) sumujg
sie automatycznie odrebnie dla kazdego partnera i tgcznie dla catego projektu (suma budzetow
wszystkich partneréw). Budzet sporzadzajg po kolei poszczegdlni partnerzy wraz z Partnerem
Wiodacym (w przypadku projektu typu A), wpisujgc dane w liniach budzetowych, podliniach
i dziataniach. Kwoty sg sumowane w trzech kategoriach (partnerzy, linie budzetowe, dziatania)
zarowno na wspolnym arkuszu poczgtkowym, jak i na arkuszach kazdego partnera. Sporzgdzajgc
budzet nalezy trzymac sie struktury linii i podlinii budzetowych, ktéra wyswietlana jest jako
pomaranczowe pola bezposrednio w arkuszu kazdego partnera.

Wskazoéwki:

a) Przed przystgpieniem do przygotowania wniosku wszyscy partnerzy powinni sie spotkac,
ustali¢ liczbe i nazwy dziatan oraz uzgodni¢, w jakich dziataniach bedg uczestniczy¢
poszczegOlni partnerzy.

b) Przed wypetnieniem elektronicznej wersji wniosku nalezy wypetni¢ arkusze z budzetem
w programie Excel. W przypadku projektu typu A nalezy wypeni¢ arkusze dla wszystkich
partnerow - przy czym role koordynujgcg ma Partner Wiodacy - a dopiero pdzniej opracowany
budzet wprowadza sie za kazdego partnera do wniosku elektronicznego w systemie MS
2014+,
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c) PartnerWiodacy/PartnerProjektu/Wnioskodawca wypetnia po kolei wiersze budzetu
wprowadzajgc dane do poszczegoélnych przygotowanych podlinii budzetowych, z ktérych
bedzie korzystat. W kazdym wierszu PW/PP/W wybiera numer linii i podlinii budZzetowej oraz
wpisuje numer dziatania, ktérego dany wiersz w budzecie dotyczy. Z uwagi na fakt,
iz w szczegotowym budzecie mikroprojektu (arkusz Excel, kolumna D) dziatanie ,0“ to wydatki
na przygotowanie wniosku projektowego, a dziatanie ,1“ to wydatki na zarzgdzanie projektem
i wydatki ogolne, faktycznie zaplanowane dziatanie/spotkanie projektowe pierwsze nalezy
w Excel oznaczy¢ jako kolejne tj. dziatanie nr ,2% planowane dziatanie/spotkanie drugie
w Excel oznaczy¢ jako dziatanie ,3“ itd.

Przyktad:

Dziatanie 0 — wydatki na przygotowanie (max 1 % kosztéw catkowitych)

Dziatanie 1 — wydatki ha Zarzgdzanie projektem (tj. koszty personelu i koszty/wydatki ogéine)
Dziatanie 2 — Dziatanie projektu np. ,,Warsztaty muzyczne”

Dziatanie 3 — Dziatanie projektu np. ,,Warsztaty plastyczne”

Dziatanie 4 — Dziatanie projektu np. ,,Koncert plenerowy wraz z wystawg prac plastycznych”
itd...

Numery dziatan ,0” i ,1” zarezerwowane sg bezwzglednie na koszty przygotowawcze i koszty
personelu/wydatki ogélne dlatego tez, nie mozna tymi numerami numerowac faktycznych dziatan
projektu.

Ponadto w planowanym budzecie mikroprojektu, nalezy szczegétowo opisaé kazdy
z zaplanowanych wydatkéw, wpisa¢ jednostke miary, ilos¢ oraz cene. Informacje te powinny
by¢ na takim poziomie szczegdtowosci, aby eksperci oceniajgcy projekt mogli uznaé
wprowadzone wartosci za zasadne. Ten sam wiersz (numer podlinii) nalezy wpisac tyle razy,
w ilu dziataniach dany typ wydatku bedzie wystepowat. Jezeli wydatek dotyczy wszystkich
dziatan, nalezy skorzysta¢ ze wskazdéwki w punkcie f).

W przypadku, gdy wydatek dotyczy kilku (nie wszystkich) dziatan np. dziatania nr 3 i 5 wéwczas
w kolumnie D wpisujemy ,,3“ (gdyz na to dziatanie dana ,rzecz/wydatek” musi by¢ juz
zakupiony). Nalezy pamietac, aby w takim przypadku w kolumnie E zaktadki Excel wpisaé
wszystkie numery dziatan, ktérych ,rzecz/wydatek” dotyczy, czyli tu opiszemy, ze
.rzecz/wydatek” dotyczy dziatania nr 3 i 5).

d) Sporzadzajgc budzet nalezy kierowac sie numerami linii (np.1, 2, 3) i podlinii budzetowych (np.
1.1, 1.2, 3.1, 4.5, 4.7), priorytetem jednak pozostaje powigzanie danej pozycji budzetu
z wtasciwym dziataniem projektu. W celu prawidtowego zsumowania konieczne jest, aby
wspélne dziatania byly tak samo oznakowane u wszystkich partnerow. Kazdy partner numer
dziatania uzupetnia jego nazwa. Powigzanie pomiedzy partnerami zapewnione jest jednak
tylko poprzez numer dziatania. Partner Wiodacy rozpoczyna sporzgdzanie projektu
I zapewni, aby wlasciwa numeracja dziatan zostata zachowana dla catego projektu, tj. np. ,3°
oznacza to samo dziatanie u wszystkich partneréw, a nie trzecie dziatanie danego partnera.
Powyzsza wskazowka dotyczy projektu typu A, jednak adekwatng numeracje dziatan
nalezy zastosowa¢ réwniez w przypadku projektu partnerskieqo tj. typu B.

e) Wydatki na przygotowanie wniosku oznakowane zostajg jako dziatanie ,0“ i sg one
kwalifikowane wytgcznie w mikroprojektach, ktére oparte sg na zasadzie Partnera Wiodgcego
(typ A) i tylko do wysokosci 1% catkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu. Koszty na
przygotowanie mikroprojektow partnerskich i samodzielnych (typ B i C) sg niekwalifikowalne.
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f)

Miedzy sobg partnerzy uzgodnia, jaki udziat w kwocie wydatkdéw na przygotowanie przypadnie
ktoremu partnerowi. Informacje te (konkretng kwote) nalezy wpisa¢ w gornej prawej czesci
arkusza. W tej samej czesci arkusza zostanie automatycznie obliczony procent kosztow
personelu oraz pojawi sie informacja, czy w razie ewentualnej realizacji projektu koszty
personelu beda rozliczane w sposéb uproszczony, tj. ryczattowo (koszty personelu wynoszg
mniej niz 20% pozostatych bezposrednich wydatkow kwalifikowalnych) lub bedg rozliczane na
podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw. Informacja ta nie ma zadnego wptywu na
sporzadzenie budzetu, jednak w kazdym przypadku koszty personelu powinny by¢ w budzecie
opisane szczegotowo.

Wydatkom na zarzgdzanie projektem, wydatkom ogdolnym dotyczgcym wszystkich dziatan
partnera lub wydatkom, ktérych wysokosc¢ lub udziat w danym dziataniu trudno bytoby okreslic,
nalezy przyporzadkowa¢ numer dziatania ,1“ (czyli ,Zarzgdzanie projektem”). Ten numer
bedzie automatycznie przyporzgdkowany takze posrednim wydatkom projektu.

Przyktad : Planujgc wydatek, ktory bedzie dotyczyt wszystkich dziatan projektu np. zakup ,banera lub
tabliczki informacyjno-promocyjnej na budynku Szkoly o realizacji projektu” lub ,flagietek ze
stojaczkami”w kolumnie ,D — Dziatanie kluczowe” zaktadki Excel wpisujemy ,,1“ Ten typ kosztu doliczy
sie do kosztéw ,Zarzgdzania projektem”,

g) Wydatki posrednie [linia budzetowa 2 — Wydatki biurowe i administracyjne (koszty po$rednie

— 0godlne)] sg obliczane automatycznie na podstawie kosztéw personelu (linia budzetowa
1.1.111.2 - Koszty personelu), a wiec nie trzeba ich wpisywac¢ do wierszy arkusza.

Uwaga: W przypadku, gdy w projekcie nie przewidziano kosztéw personelu (podlinia 1.11i1.2),
wowczas nie ma réwniez wydatkéw dot. linii budzetowej 2 - Wydatki biurowe i administracyjne
(koszty posrednie — ogdlne). Pole to nie wypetni sie.

h) W projektach Typu A opisy poszczegdlnych kosztéw (kolumna E) majg by¢ wypetnione w obu

jezykach tj. w jezyku polskim i czeskim.

Przyktad (wiersze z budzetu):

1.1. Wvnaarodzenia Koordynator projektu —
2|1 -+ VWynag 1 0,25 etatu / Koordynator |mies./més.| 10 |180,00| 1800 €
brutto . .
projektu - 0,25 tuvazku
4.5. Dziatania Promocja: baner /
111 4 promocyjne 1 Propagace: baner szt./ks. 1 |200,00 200 €

Po sporzadzeniu budzetow PW/PP/W, a w przypadku mikroprojektéw typu A dodatkowo
oméwieniu wynikow (przede wszystkim zharmonizowanie wspdlnych dziatan w taki sposoéb, aby
byly one tak samo ponumerowane, a ich wydatki byly skoordynowane), prace nad budzetem
projektu w Excel mozna zakonczyc¢ i przenies¢ kwoty do wniosku o dofinansowanie Mikroprojektu
w systemie MS2014+.

Racib6rz, 30.03.2016r.




