

Приложение 1

ИНСТРУКЦИЯ ПО пригодности К ВОЗМЕЩЕНИЮ РАСХОДОВ И по ОТЧЕТНОСТИ

1. ПОНЯТИЯ 

	Пригодные к возмещению расходы

	Расходы, которые можно покрывать из выделенных на проект средств в соответствии с установленными правовыми актами Европейского Союза правилами пригодности к возмещению (приложение 1) и которые возникли в период пригодности к возмещению.

	Период пригодности к возмещению
	Период времени, совершаемые в течение которого расходы финансируются из выделенных на проект средств. Период пригодности к возмещению расходов проекта установлен в договоре между MISA и получателем пособия.

	Субподрядчик
	Зарегистрированное в государстве-члене ЕС юридическое лицо (в т.ч. FIE), выполняющее для реализации проекта работы или предлагающее услуги, которые получатель пособия сам выполнить не может. С субподрядчиком заключается договор

	Аудитор
	Чиновник MISA, Министерства финансов, Министерства культуры и Европейской комиссии, имеющий право проверять связанные с использованием пособия документы и мероприятия проекта, в т.ч. посещать получателя пособия и проводимые им мероприятия (как во время действия проекта, так и после завершения проекта).

	Граждане третьих стран Европы (EKRK)
	Лица, которые не являются гражданами стран Европейского Союза, Европейской экономической зоны (Норвегии, Исландии, Лихтенштейна) и Швейцарской конфедерации. В Эстонии проживают лица с неопределенным гражданством (КК).

	Расходный документ

	Документ, подтверждающий совершенную получателем пособия хозяйственную сделку, соответствующую указанным в ст. 7 Закона о бухгалтерском учете требованиям, и при начислении зарплаты выдержка (лист заработной платы), подтверждающая начисление зарплаты. Расходными документами являются договоры, счета, чеки.

	Целевое отчисление
	Получаемое из бюджетных средств Европейского Союза пособие для покрытия административных и прочих общих расходов организации в период проведения конкурса на пригодность финансовой помощи. Косвенные расходы ходатайствующего, получающего целевое отчисление, не являются пригодными для возмещения.

	Получатель пособия
	Юридическое лицо или учреждение, представленное которым ходатайство удовлетворено и с которым заключен договор поддержки проекта. 

	Пособие
	Проектное пособие, выделенное MISA при софинансировании Европейского фонда интеграции граждан третьих стран (75%) и государственного бюджета Эстонской Республики (25%).

	Доход
	Финансирование EIF, государства и собственное финансирование получателя пособия, а также полученные в ходе проекта доходы (например, доход от продажи, аренды, регистрационная плата, банковские проценты и т.п.).


2. ВВЕДЕНИЕ
2.1. В настоящей инструкции (в дальнейшем: инструкция) описаны принципы составления бюджета ходатайства о проекте, надлежащего отчета об использовании пособия при его получении и отчета о договоре проектного пособия. 
2.2. В инструкции описаны минимальные требования EIF относительно представляемых в отчете (прежде всего, в финансовых отчете) документов. Эти требования получатель пособия должен соблюдать при составлении отчетов.  Перечень видов затрат является вспомогательным материалом при составлении бюджета и финансового отчета. Поддерживаемые в рамках проекта виды затрат уточняются в заключаемом с получателем проектного пособия договоре.
2.3. Получатель пособия обязан представить в MISA промежуточный и/или заключительный отчет, состоящий из отчета по содержанию и финансового отчета.  Отчет составляется на эстонском языке. Отчет о проекте представляют в соответствии с указанными в приложении формами и подписью. 
Финансовый отчет представляют также в электронном виде, в допускающей редактирование форме (в виде таблицы Excel). К отчету прилагают копию оформленных в соответствии с формой списков участников (при необходимости), в которой указаны гражданство и персональный код участников (указать только в отношении EKRK и KK) и стоит подпись участников. При необходимости MISA может запросить у получателя пособия информацию относительно использования пособия.

2.4. Отчет составляют и представляют относительно общей стоимости проекта. В финансовом отчете указывают все совершенные в рамках проекта расходы, в отношении этих расходов представляют на бумажном носителе копии расходных документов (договоров, счетов, чеков), подтверждающие оплату документы (банковские платежные поручения или выписки из банковского счета) и выписку из гроссбуха. 

Если в качестве платежного документа представляют распечатку платежного поручения, то в ней должны содержаться признаки архивирования. Выбор наличных денег с расчетного счета получателя пособия не разрешается. Если получатель пособия получил в рамках проекта дополнительные доходы кроме запланированных в бюджете, то в отчете надо указать и их. Копии расходных документов, представленные с промежуточным отчетом, не нужно снова представлять с заключительным отчетом, однако в таблице заключительного финансового отчета должны быть представлены документы расходов, сделанных в рамках всего проекта.  

2.5. Получатель пособия обязан обеспечить соответствие требованиям документов, являющихся основанием для выплаты пособия, и пригодность расходов к возмещению. До окончания срока, указанного в договоре поддержки проекта, получатели пособия должны считаться с возможным(и) аудитом(ами) проекта, в ходе которых оцениваются целенаправленность и целесообразность использования выделенного пособия, а также соответствие правовым актам государства и ЕС.
2.6. Получатель пособия должен в течение 10 лет с утверждения отчета хранить и обеспечивать доступность для аудиторов всех связанных с проектом (в т.ч. документов партнеров проекта) и подтверждающих расходы бухгалтерских документов (список не окончательный):
2.6.1. оригиналы бухгалтерских документов (например, оригиналы счетов, накладные, платежные поручения, банковские выписки, таблицы учета рабочего времени, листы заработной платы, отчеты о командировках, договоры, акты и т.п.);
2.6.2. сравнительные ценовые предложения, документация о поставках (в соответствии с Законом о государственном заказе);
2.6.3. связанная с проектом переписка (официальная переписка, электронная переписка и т.д.);
2.6.4. договоры (договоры купли-продажи, трудовые договоры, договоры подряда, договоры аренды, акты приемки-передачи и т.д.), сертификаты происхождения товаров, разрешения и согласования (разрешение на пользование и т.п.);
2.6.5. прочая связанная с проектом документация (договор поддержки (вместе с приложениями, в т.ч. ходатайство о пособии), промежуточные и заключительные отчеты проекта, протоколы собраний, памятки и пр.).

2.7. Если в ходе аудита или иного контроля выясняется, что в части каких-либо расходов получатель пособия не может представить подтверждающую документацию (расходные и платежные документы и пр.), то соответствующие расходы считаются непригодными к возмещению.
2.8. MISA может в одностороннем порядке дополнять инструкцию по пригодности к возмещению расходов и отчетности, информировав об этом получателей пособия.
3. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ ПРИГОДНОСТИ К ВОЗМЕЩЕНИю РАСХОДОВ И ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ СОВЕРШЕНИЯ ПРИГОДНЫХ К ВОЗМЕЩЕНИЮ РАСХОДОВ 
3.1. Расходы совершены в соответствии с решением Европейской комиссии № 2007/435/EÜ, прикладными правилами № 2008/457/EÜ, приложением XI (изменено 03.03.2011)
 и внутригосударственными правовыми актами.

3.2. Расходы соответствуют целям конкурса и связаны с целевой группой.
3.3. Расходы необходимы для реализации проекта, обоснованы и соответствуют принципам надежного финансового управления, прежде всего, соответствия доходов расходам и окупаемости расходов. Для оценки расходов следует взвесить, можно ли проект довести до конца без этих расходов. Если это возможно, то расходы не являются необходимыми.
3.4. Расходы несет получатель пособия, который учрежден и зарегистрирован в Эстонии.
3.5. Бюджет проекта содержит только пригодные к возмещению расходы. В бюджете расходы подробно описываются и в отчете указываются по статьям бюджета, в т.ч. отдельно указываются прямые и косвенные расходы.
3.6. Расходы являются целевыми и соответствуют установленным в договоре поддержки проекта мероприятиям и бюджету.
3.7. Указанные в бюджете проекта расходы не финансируются из других фондов, государственного и/или муниципального бюджета и прочих источников.
3.8. Совершенные в рамках проекта расходы возникли, и расходные документы составлены в течение периода пригодности расходов к возмещению. В обоснованном порядке составление и оплата расходных документов может осуществляться и в течение 20 дней после окончания периода пригодности расходов к возмещению (например, налоги с зарплат, расходы на телефон).  В расходном документе должен быть указан период оказания услуги.
3.9. Проект является некоммерческим. Получатель пособия не получает дохода и не зарабатывает прибыль. Изготовленные в ходе проекта изделия, материалы и др. подлежат бесплатному распределению, т.е. дохода с них не получают. Доходы, возникшие в период пригодности расходов к возмещению (например, банковские проценты), должны быть отражены в отчете и внесены в бухгалтерский учет получателя пособия, они подлежат вычету из пригодных к возмещению расходов. 
3.10. Расходы соответствуют реальным платежам, совершенных получателем пособия. Расходы бывают:
реальными, внесенными в бухгалтерский учет получателя пособия, документированными, устанавливаемыми и контролируемыми, для их подтверждения существуют оригиналы расходных и платежных документов. 

3.11. Основанием для отражения хозяйственной сделки является расходный документ, соответствующий описанным в ст. 7 Закона о бухгалтерском учете требованиям к оригиналу документа:
3.11.1. Каждый расходный документ имеет название, номер, дату составления, содержание и основание сделки, количественные показатели сделки (количество, цена, сумма), имена другой стороны сделки, место нахождения или жительства, подпись, порядковый номер бухгалтерской записи.

3.11.2. Кроме вышеназванного в расходных документах должны быть указаны номер договора поддержки проекта, название проекта и дополнительная краткая информация относительно зачтенных в расходы проекта сумм и методе их исчисления. В случае массовых платежных поручений на платежном документе указать сумму связанных с проектом зарплат и налогов.
4. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ РАСХОДОВ

4.1. Не пригодные к возмещению расходы
4.1.1. Покупка управления проектом в качестве услуги на основании договора подряда или счета (в т.ч. от FIE);
4.1.2. налог с оборота, кроме указанных в пункте 4.2.8. случаев;
4.1.3. прибыль с капитала, долг и плата за обслуживание долга, долговой процент, связанная с иностранной валютой комиссионная плата и ущерб от изменения курса, отчисления в ущерб или для будущих потенциальных обязательств, штрафы, судебные расходы;
4.1.4. ненужные, излишние и неразумные расходы (например, внутригосударственный авиарейс, расходы на алкоголь и табачные изделия и т.д.);
4.1.5. расходы на развлечения только членов команды проекта. NB! Допускаются разумные расходы для гостей на совместных мероприятиях, которые оправданы в ходе проекта (например, празднование окончания проекта, собрания руководящей группы);
4.1.6. расходы, задекларированные получателем пособия, и прочие расходы, покрытые в рамках финансируемого ЕС проекта или рабочей программы;
4.1.7. покупка земли и покупка, строительство или реновация недвижимости;
4.1.8. расходы на рабочую силу участвующих в реализации проекта чиновников, если чиновники выполняют в проекте те же обязанности, которые входят в их повседневные трудовые обязанности;
4.1.9. неденежный вклад (добровольная работа, неденежные пожертвования и др.).
4.2. Прямые пригодные к возмещению расходы  
Расходы, непосредственно связанные с реализацией проекта. Прямые пригодные к возмещению расходы указаны в бюджете проекта. Пригодными к возмещению являются следующие уточненные в подпунктах данного пункта прямые расходы – расходы на рабочую силу, транспортные и командировочные расходы, аренда или покупка оборудования или предметов, аренда помещений, расходы, связанные с приобретением товаров широкого потребления, инвентаря и общих услуг, субподряд, расходы, вытекающие из требований, непосредственно связанных с софинансированием ЕС (в т.ч. информирование), налог с оборота (согласно пункту 4.2.8),
4.2.1. Расходы на рабочую силу

4.2.1.1. Прямые расходы на рабочую силу пригодны к возмещению только в отношении тех лиц, которые играют в проекте ведущую и непосредственную роль, например, руководитель проекта, бухгалтер или лица, которые проводят мероприятия проекта (например, планирование мероприятий, их реализация). Не является пригодным к возмещению субподряд связанных с общим управлением проектом задач, в т.ч. от предпринимателей-физических лиц, которые должны выполнять лица, играющие ключевую и непосредственную роль в реализации проекта, например, руководители проекта и прочие привлеченные к управлению проектом лица (ответственность за руководство должна оставаться у получателя пособия).
4.2.1.2. Расходы получателя пособия на других работников, которые играют всего лишь поддерживающую роль (например, руководитель организации, специалисты по поставкам, персоналу, инфотехнологии, помощник руководителя и т.д.), не являются пригодными к возмещению как прямые расходы и считаются косвенными расходами.
4.2.1.3. Расходы на рабочую силу публично-правовых учреждений считаются прямыми пригодными к возмещению расходами только в случаях, когда работником является:
   
a) лицо, с которым получатель пособия заключил договор только с целью реализации проекта, или 

   
b) лицо, которое постоянно работает у получателя пособия и выполняет связанные с конкретным проектом задачи на основании оплаты сверхурочных или которого на основании надлежащим образом документированного решения организации направляют выполнять конкретные связанные с реализацией проекта задачи, не являющиеся его обычной работой, и в части обычных задач его замещает другое лицо, которого организация приняла на работу.

4.2.1.4. Расходы на рабочую силу, т.е. зарплаты, платежи социального страхования и прочие обязательные платежи являются пригодными к возмещению расходами при условии, что они не превышают средние размеры оплаты, вытекающие из обычной политики получателя пособия в области заработной платы. Отпускные деньги начисляются только в случае трудовых договоров пропорционально затраченному на проект отработанному времени. Расходы на рабочую силу не должны содержать премий, доплат или распределения прибыли. Указанные в качестве заработной платы суммы не рассматриваются как расходы на рабочую силу, если с них не начислены и не уплачены предусмотренные законом налоги.
4.2.1.4.1. Размер заработной платы, рассматриваемой как расходы проекта, должен соответствовать среднему уровню зарплаты в учреждении или среднему уровню зарплаты за аналогичную работу в регионе.  При расчете среднего уровня зарплаты в регионе применяются данные Департамента статистики (согласно их доступности, см. www.stat.ee).
4.2.1.5. Расходы на рабочую силу представляют в бюджете проекта в виде расходов, связанных с управлением и персоналом, указав должности, количество и имена работников (если они известны), тип договора и пояснение, показывающее, связан ли работник только с проектом или выполняет также другие трудовые обязанности.
4.2.1.6. Документами, подтверждающими расходы на рабочую силу, являются трудовой договор, приказ или распоряжение о назначении на должность публичного служащего и должностная инструкция, обязательственный договор с детальным описанием работы и ее выполнения (договор поручения или подряда), приказ, которым назначается лицо для выполнения работы. 

4.2.1.6.1. При выплате заработной платы расходными документами являются копия договора и лист заработной платы, в случае обязательственного договора – форма TSD и подтверждающие оплату документы относительно заработной платы и налогов. 
4.2.1.6.2. В случае заработной платы, которая выплачивается на основании обязательственного договора, кроме копий договоров следует приложить копии актов о выполнении работы и актов приемки-передачи, в которых указаны реально осуществленные работы и их объем.
4.2.1.6.3. Если работник выполняет на основании трудового договора кроме связанных с проектом задач еще и другие трудовые обязанности, то в отчете нужно заполнить и представить копию таблицы рабочего времени.  В таблице рабочего времени указывают выполненные работы (работа, выполненная для проекта, и прочая работа) и затраченное на них время. Таблицы рабочего времени составляются в текущем порядке и подписываются не реже одного раза в месяц с указанием реального времени, затраченного на выполнение работы. Если работник одновременно участвует в нескольких проектах, то в одной таблице рабочего времени работы, выполненные в разных проектах, нужно указать в отдельных столбцах. Таблицу рабочего времени подписывают лицо, заполнявшее таблицу, и лицо, ответственное за реализацию проекта (руководитель проекта) или непосредственный руководитель.
4.2.1.7. Расходы на зарплату работника в проекте учитываются согласно указанному в таблице рабочего времени количеству часов (при почасовой оплате) или при оговоренной месячной заработной плате согласно отношению затраченного на проект времени к общему рабочему времени (затраченное на проект время делится на общее отработанное время и умножается на зарплату, начисленную в соответствующий период). 
4.2.2. Транспортные и командировочные расходы 

4.2.2.1. Транспортные расходы – это расходы на аренду транспортных средств, пользование персональным автомобилем, транспортные услуги, поездки на такси (в обоснованных случаях), транспортировку товаров и т.д.
4.2.2.2. Транспортные и командировочные расходы являются прямыми пригодными к возмещению расходами только а) для работников получателя пособия, чьи расходы пригодны к возмещению в качестве прямых расходов; b) в исключительных и обоснованных надлежащим образом обоснованных случаях для работников получателя пособия, выполняющих в проекте вспомогательную роль; с) для других участвующих в мероприятиях проекта лиц, не являющихся работниками получателя пособия – в этом случае в качестве подтверждающего материала нужно сохранить подписанные списки участников. 
4.2.2.3. В случае договора подряда транспортные расходы подлежат возмещению, если в договоре это четко установлено. 
4.2.2.4. Транспортные расходы возмещаются на основе наиболее дешевого вида общественного транспорта (маршрутный автобус versus такси). При пользовании автомобилем транспортные расходы возмещаются на основе реального расхода топлива и пробега с указанием цели поездки, маршрута, расстояния в километрах, расхода топлива и его расчета. (NB! Для работников, работающих по договору подряда, транспортные расходы можно возмещать на основе действующего у получателя пособия порядка и расходных документов в случае, если соответствующее соглашение записано в договоре подряда).
4.2.2.5. Для подтверждения транспортных расходов нужно в зависимости от метода возмещения расходов представить в качестве документов:
· проездные билеты и счета, в т.ч. посадочные талоны;

· установленный в учреждении документ, подтверждающий порядок пользования транспортным средством и возмещения расходов (оформленное письменное решение, приказ или распоряжение работодателя, компетентного органа юридического лица или уполномоченного им лица);

· пояснение относительно связи расходов с проектом (цель и место поездки, пройденный километраж, название проекта, расчет расхода топлива);

· документ, подтверждающий расход топлива;

· копии платежных поручений или выписка из банковского счета относительно оплаты проездных расходов.

4.2.2.6. Командировочные расходы возмещаются на основании реальных расходов в соответствии с правовыми актами Эстонии, традициями организации и в рамках установленных в Эстонии верхних пределов ставок. Командировочные расходы обычно включают местный транспорт (в т.ч. такси) и размещение. (NB! В командировку можно отправлять только работников, работающих по трудовому договору).
4.2.2.7. Для подтверждения командировочных расходов нужно в зависимости от метода возмещения расходов представить в качестве документов:

· проездные билеты и счета, в т.ч. посадочные талоны;

· распоряжение (приказ) о командировке;

· отчет о командировочных расходах (где указана ссылка на проект и связанное с проектом мероприятие);

· подтверждение работодателя (в случае командировочных расходов, возмещаемых третьим лицам);

· копия трудового договора или приказа;

· копии утвержденных платежных поручений или выписка из банковского счета относительно оплаты командировочных расходов.

4.2.3. Аренда или покупка оборудования и предметов

4.2.3.1. Расходы при покупке и аренде оборудования и предметов пригодны к возмещению только в том случае, если они необходимы для реализации проекта. Оборудование и предметы должны иметь необходимые для проекта технические характеристики и соответствовать действующим нормам и стандартам.
4.2.3.2. Выбирая между арендой и покупкой, нужно всегда исходить из самой дешевой возможности. Связанные с арендой расходы возмещаются согласно внутригосударственным правовым актам, добрым традициям и длительности проекта. 
4.2.3.3. Если оборудование покупается в течение проекта или до него, то пригодной к возмещению является только та часть расходов, которая соответствует длительности эксплуатации в проекте и реальному объему эксплуатации. Если оборудование было сначала куплено на пособие ЕС, то его износ не пригоден к возмещению. Для подтверждения износа нужно представить:

· счета;

· документ, показывающий метод расчета износа;

· справка, что предмет не куплен на пособие ЕС (если возмещается износ предмета, купленного до начала проекта);
· копии утвержденных платежных поручений или выписка из банковского счета относительно оплаты оборудования.
4.2.3.4. Расходы на повседневное конторское оборудование (например, принтер, ноутбук, факс, копировальная машина, телефон и т.д.) не пригодны к возмещению в качестве прямых расходов, их следует рассматривать как косвенные расходы.
4.2.3.5. Расходы на покупки должны соответствовать рыночным условиям. Стоимость соответствующего оборудования заносится в расходы в соответствии с внутригосударственными правовыми актами и правилами внутреннего распорядка бухгалтерии получателя пособия.
4.2.3.6. Расходными документами, подтверждающими покупку и аренду оборудования и предметов, являются договоры, счета и др. Если для покупки и/или аренды были приняты ценовые предложения, то нужно представить также запрос цены, копии и распечатки ценового предложения. Следует также представить документ, где обосновывается выбор лучшего предложения.
4.2.3.7. Расходы на покупку отдельного оборудования и предметов стоимостью менее 20 000 евро (без налога с оборота для плательщиков налога с оборота) полностью пригодны к возмещению в проекте, который длится более 9 месяцев, при условии, что предметы покупаются до последних трех месяцев проекта. Расходами на покупку считается полная стоимость предмета, в т.ч. надлежащая транспортировка, установка и наладка, в случае, если они и в бухгалтерии организации учитываются как общая стоимость оборудования.

4.2.4. Аренда (наем) помещений

4.2.4.1. Аренда помещений пригодна к возмещению, если цели арены и проекта четко связаны между собой, и помещения не куплены на пособие ЕС. Если помещения используются и для других целей, то к возмещению пригодна только та часть расходов, которая соответствует применяемой в проекте. Пригодная к возмещению сумма аренды помещений для проекта рассчитывается пропорционально площади используемых помещений.
4.2.4.2. Расходы на аренду офисных помещений для обычной деятельности получателя пособия пригодны для возмещения в качестве косвенных расходов. Подтверждающими аренду помещений расходными документами являются договоры и счета, в которых указан ход расчетов связанных с проектом расходов. 
4.2.4.3. При аренде помещений и размещении расходными документами являются счета, квитанции, договоры. В случае расходов на размещение следует добавить список, подписанный получившими услугу лицами. 
4.2.5. Товары широкого потребления, инвентарь и общие услуги

4.2.5.1. Пригодными к возмещению являются расходы на товары широкого потребления (товары, не пригодные для повторного использования), инвентарь (товары широкого потребления, которые имеют более короткий срок службы, чем оборудование, машины и которые предусмотрены для повторного применения, например, программное обеспечение, небольшие ИТ-устройства) и общие услуги (например, охранная услуга, обслуживание, услуги чистки и т.п.), если эти расходы можно установить, и они непосредственно необходимы для реализации проекта. Расходными документами, подтверждающими расходы на товары широкого потребления и услуги, являются счета, квитанции, договоры. 
4.2.5.2. Приобретенные в рамках проекта товары и услуги должны соответствовать целям проекта и иметь разумную цену, т.е. должны быть куплены по рыночной цене или дешевле.
4.2.5.3. В отношении покупок или услуг, стоимость которых превышает 3195 евро, следует взять три сравнительных ценовых предложения для оценивания их соответствия рыночным условиям. Желательно брать три ценовых предложения и в случае покупок по более низкой стоимости. Если в организации установлен более низкий предельный размер, то нужно исходить из него.
4.2.5.4. Покупка канцелярских товаров (ручки, карандаши, папки и т.д.), расходы на бумагу и бумажные товары, печатная продукция (бланки, конверты, квитанции и т.д.) пригодны к возмещению как косвенные расходы. Расходы на канцелярские товары могут быть прямыми, если они обоснованы и непосредственно связаны с мероприятиями проекта, а также подтверждены в качестве прямых расходов методикой расчета (например, расход бумаги на печать материалов проекта т.п.).
4.2.5.5. Общие услуги (например, услуги связи – телефон, интернет, почтовые расходы; коммунальные расходы – отопление, электричество, вода, канализация; уборка конторы, охранная услуга, страхование, обучения работников и пр.) пригодны к возмещению в качестве косвенных расходов. При расчете общих услуг следует исходить из использованных для проекта пропорций. Если из счета за телефон в рамках проекта оплачивается только часть, то кроме счета нужно представить распечатку звонков, где указаны связанные с проектом звонки. Месячная плата телефонных услуг частного лица не пригодна к возмещению.

4.2.5.6. Расходы на питание участников проекта на связанных с проектом совместных мероприятиях является пригодными для возмещения. Следует приложить список с подписями участников.
4.2.6. Субподряд

4.2.6.1. Субподрядчик – это зарегистрированное в государстве-члене ЕС юридическое лицо, оказывающее проекту помощь в виде специальных работ или услуг, которые получатель пособия не может осуществить эффективно, например, консультирование и покупка консультационной услуги по проекту за пределами организации. Некоторые характерные для субподряда черты: а) получатель пособия и субподрядчик заключили соответствующий требованиям подписанный договор, устанавливающий обязанности обеих сторон, цель и условия работы/услуги и финансовые условия; b) субподрядчик берет плату, которая обычно содержит прибыль; с) субподрядчик работает без непосредственного надзора получателя пособия и не подчиняется ему, несмотря на то, что последний отвечает за работу субподрядчиков. Партнер проекта не может быть субподрядчиком.

4.2.6.2. Как правило, получатели пособия должны быть способны сами осуществлять связанные с проектом действия.

4.2.6.3. Поставка субподряда должна исходить из Закона о государственном заказе. 

4.2.6.4. В случае субподряда стоимостью более 3195 евро (без налога с оборота для плательщиков налога с оборота) сначала следует взять три сравнительных ценовых предложения для оценивания их соответствия рыночным условиям. Желательно брать три ценовых предложения и в случае более дешевого субподряда. Если в организации установлен более низкий предельный размер, то нужно исходить из него.
4.2.6.5. Получатель пособия должен обеспечивать, чтобы при всех субподрядах субподрядчики при необходимости представляли аудиторам всю нужную информацию относительно действий, выполненных на основе субподряда.
4.2.6.6. Связанными с субподрядом не пригодными к возмещению являются расходы:
· связанные с общим руководством проектом;

· увеличивающие расходы проекта без добавления пропорциональной ценности;

· при которых плата устанавливается в виде процента от общих расходов проекта, за исключением случая, когда получатель пособия обосновывает плату реальной стоимостью работы или оказанных услуг. 
4.2.7. Расходы, вытекающие из требований, непосредственно связанных с софинансированием ЕС

4.2.7.1. Расходы, необходимые для выполнения связанных с софинансированием ЕС требований, например, информирование (флаги, наклейки ЕС и т.д.), отражение в СМИ, расходы на перевод и др. пригодны к возмещению в качестве прямых расходов.
4.2.7.2. Подтверждающими расходы документами являются договоры, счета, квитанции, списки участников и т.д.
4.2.7.3. Получатель пособия должен обеспечивать надлежащее информирование относительно финансистов проекта во всех мероприятиях проекта, в т.ч. на выпущенных на деньги проекта материалах, купленном оборудовании и предметах, списках участников, распорядках дня и других рабочих документах. Подробную информацию относительно применения символики EIF можно найти на сайте MISA http://www.meis.ee/rahastajad .
4.2.8. Налог с оборота

4.2.8.1. Налог с оборота пригоден к возмещению, если получатель не является плательщиком налога с оборота согласно Закону о налоге с оборота. 
4.2.8.2. Если получатель пособия применяет при вычете налога с оборота в качестве входного налога с оборота метод прямого подсчета, и связанная с проектом деятельность относится к не облагаемому обороту, то налог с оборота пригоден к возмещению в той части, в которой учреждение не вычло входной налог с оборота (в этом случае в отчете следует представить документы в части различия облагаемого и не облагаемого оборота). 

4.2.8.3. Если получатель пособия применяет при вычете входного налога с оборота пропорциональный метод вычета, то налог с оборота не пригоден к возмещению. При использовании пропорционального метода вычета декларированные в текущем порядке в рамках проекта расходы на налог с оборота могут не соответствовать реальности и нельзя доказать, что расходы на налог с оборота являются для получателя пособия окончательно понесенными расходами, о возмещении которых нельзя ходатайствовать согласно регулирующим налог с оборота правовым актам.

4.2.8.4. Если получатель пособия становится плательщиком налога с оборота согласно Закону о налоге с оборота, то он должен об этом кроме Налогового и таможенного департамента информировать также MISA. Для этого нужно представить в Налоговый и таможенный департамент справку относительно взятия на учет в качестве плательщика налога с оборота. Начиная с даты регистрации в качестве плательщика налога с оборота налог с оборота является пригодным к возмещению (кроме п. 4.2.8.2).
4.2.8.5. Если получатель пособия исключается из регистра плательщиков налога с оборота согласно Закону о налоге с оборота, то он должен об этом информировать MISA. Для этого в MISA следует представить справку налогового управляющего относительно исключения из регистра плательщиков налога с оборота. В случае, если получатель пособия не информировал MISA об изменении статуса плательщика налога с оборота, то налог с оборота по-прежнему считается непригодным к возмещению (кроме п. 4.2.8.2).
4.3. Не пригодные к возмещению косвенные расходы
4.3.1. Косвенными расходами являются расходы, не связанные непосредственно с проектом и совершенные для поддержки реализуемых в проекте мероприятий.
4.3.2. Косвенные расходы пригодны к возмещению при следующих условиях:
· косвенные расходы держат на минимальном уровне;

· косвенные расходы предусматриваются в бюджете проекта;

· косвенные расходы не отражаются в бюджете проекта одновременно ни в одной строке прямых расходов;

· косвенные расходы не финансируются из других источников (организации, получающие целевое отчисление, не включают косвенные расходы в бюджет проекта).
4.3.3. В проекте пропорция косвенных расходов может составлять от прямых пригодных к возмещению расходов максимально 7%. Даже в случае, если при реализации проекта прямые расходы уменьшились, и поэтому косвенных расходов можно использовать меньше, чем было предусмотрено в первоначальном бюджете. 
ПРИМЕР:

Предположим, что в бюджете проекта X прямые пригодные к возмещению расходы состоят из следующих сумм:


Расходы на рабочую силу




 1 500 евро


Транспортные расходы




  300 евро


Аренда оборудования
 



 600 евро


Товары широкого потребления, услуги



1 200 евро


Расходы, связанные с требованиями ЕС (информирование)
 100 евро


ВСЕГО




3 700 евро

В случае данного примера к бюджету можно добавить косвенных расходов до 7 процентов от 3 700 евро, т.е. до 259 евро.

Общие запланированные расходы проекта составляют 3 700 + 259 = 3 959 евро.
4.3.4. Косвенными расходами являются в первую очередь следующие расходы:

· расходы на рабочую силу, не пригодные к возмещению в качестве прямых расходов в соответствии с п. 4.2.1.2;

· банковские платежи и сборы;

· износ офисного оборудования в соответствии с п. 4.2.3.3;

· расходы на канцелярские принадлежности, если они не связаны непосредственно с проведением проекта или если их сложно обосновать как прямые расходы;

· общие услуги (например, аренда помещений, электричество, услуги связи, канцелярские принадлежности) п. 4.2.5.5.

4.3.5. В пояснении к бюджету должна быть указана и методика расчета косвенных расходов как пригодных к возмещению расходов проекта. Пригодная к возмещению сумма общих расходов (например, аренда помещений, электричество и т.д.) проекта рассчитывается пропорционально доле соответствующих общих расходов в валовых расходах согласно использованию (площадь помещений, возникшие расходы и занятый в проекте персонал и т.п.).
4.4. Бюджет и финансовый отчет проекта должны находиться в балансе и содержать только пригодные к возмещению расходы. Пригодные к возмещению валовые расходы равны валовым доходам (т.е. поддержка ЕС + государственное софинансирование + полученные в ходе проекта доходы).
	Валовые расходы
	Валовые доходы

	+ Прямые расходы 
	+ поддержка ЕС (75% финансирования EIF) 

+ государственное финансирование (25% государственного финансирования) 

	+ Косвенные расходы (максимально 7% от прямых расходов)
	+ Полученные в ходе проекта доходы 

	= Общие пригодные к возмещению расходы 
	= Общие доходы


5. ДОХОДЫ

5.1. В промежуточном отчете в качестве суммы пособия указывается поступившая к моменту представления отчета сумма поддержки. В заключительном отчете в качестве суммы пособия указывается приведенная в договоре общая сумма пособия и при необходимости указывается остаток.

5.2. Если в ходе проекта получены иные доходы, в т.ч. банковские проценты, то в доходах указываются и они, эти доходы подлежат вычету из пригодных к возмещению расходов проекта.

5.3. Все доходы, возникшие в период пригодности расходов к возмещению, должны быть отражены в отчете и внесены в бухгалтерский учет получателя пособия. 
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