Общие условия получения грантов и финансовые требования

 в рамках Программы поддержки Беларуси на 2009-2011 гг.
Условия поддержки
Проект
Поддерживаются мероприятия, вносящие существенный вклад в достижение целей, определенных положениями программы поддержки Беларуси и соответствующие одному из основных тематических направлений программы. Каждый поддержанный проект представляет собой самостоятельное и законченное мероприятие.

Выдача субподрядов допускается только с разрешения Международного образовательного центра(IBB).
Партнеры по проектам
Проект осуществляется одним или несколькими белорусскими партнерами в сотрудничестве с одним или несколькими немецкими партнерами. Во всех случаях белорусский партнер должен принимать существенное участие в управлении проектом. Проекты с участием многих партнеров, в том числе и из соседних стран ввиду создания сетевых объединений и обмена опытом получают преимущественную поддержку. В таких случаях ответственность за реализацию проекта несут  совместно белорусские и немецкие партнеры. Если проект осуществляется несколькими партнерами, должно быть обеспечено с одной стороны четкое разграничение полномочий и ответственности,  с другой стороны – согласованность и скоординированность действий партнеров. 

В отдельно обоснованных исключительных случаях поддержку могут получить проекты белорусских организаций, не имеющих немецкого партнера. В этом случае ответственность за реализацию проекта несет белорусский партнер.

Заявителями и партнерами должны быть негосударственные, некоммерческие организации, имеющие возможность действовать в достаточной степени независимо от государственного влияния. Подтверждение статуса некоммерческой организации является необходимым приложением к заявке на получение гранта. Белорусские организации при подаче заявки должны предоставить подтверждение своей регистрации в соответствии с белорусским законодательством. 

Белорусские государственные организации и органы власти могут выступать в качестве партнеров только совместно с неправительственными организациями. Они могут поддерживать и оказывать помощь в реализации проекта, их представители, однако, не вправе получать гонорары за эту деятельность. Государственные учреждения не вправе приобретать какие-либо предметы за счет программы поддержки, также им не может быть передано оборудование, оставшееся после завершения проекта. 
Срок реализации проекта
Проект начинается с момента подписания договора о получении гранта между организацией, получившей поддержку и Международным образовательным центром (IBB Дортмунд), и завершается не позднее  1 октября 2011 г. Расходы, понесенные до либо после указанных дат, не возмещаются. При этом проекты не обязательно должны длиться максимальный срок и могут быть завершены ранее.
Обязательные мероприятия для партнеров по проектам
Международный образовательный центр (IBB) предлагает в период с 1 июля по 15 сентября 2009г. консультации по телефону или электронной почте в Дортмунде и Минске, по договоренности возможны также  индивидуальные консультационные встречи. Установочная конференция состоится в Минске в ноябре 2009 г. и в Дортмунде – в феврале 2010 г. Кроме того, как в Минске, так и в Дортмунде предусмотрены консультационные дни по содержательным и финансовым вопросам для белорусских и немецких партнеров. Участие в процессе консультаций для обоих партнеров обязательно. Если один из партнеров не может принять участие в консультационном мероприятии, он обязуется присутствовать на дополнительном консультационном собрании в начале февраля 2010г., либо договориться о времени проведения индивидуальной консультации. Точные даты будут сообщены при пересылке договора о получении гранта.

В целях обмена опытом, повышения квалификации, а также для стимулирования процесса создания сетевых объединений и лоббирования интересов белорусских партнерских организаций Координационное бюро Программы поддержки Беларуси в Минске в рамках «программы сопровождения» организует регулярные встречи белорусских партнеров, а также конференции, фестивали и т.д. по основным тематическим направлениям Программы. Ожидается, что белорусские участники проектов в соответствии со своими возможностями будут принимать активное участие  в мероприятиях программы сопровождения.
Содержательная отчетность:
Содержательные отчеты необходимо предоставлять дважды: промежуточный отчет – до 30 июня 2010, и заключительный отчет – до 1 октября 2011. В случае завершения проекта в более короткие сроки заключительный отчет должен быть предоставлен не позднее 6 недель после окончания проекта. Малые проекты сроком реализации до 12 месяцев должны предоставлять только заключительные отчеты. При составлении отчетов следует руководствоваться указаниями Международного образовательного центра (IBB) и пользоваться предложенными формами.
До передачи в Международный образовательный центр (IBB) содержание отчета должно быть согласовано между партнерами.

Рабочий язык отчетов
Содержательный отчет составляется на немецком языке независимо от того, кто из партнеров его готовит. В случае, если отчет переводится с русского языка, оба партнера обязаны обеспечить качественный перевод на немецкий язык. Рукописные отчеты не принимаются. 

Мониторинг
Все проекты подлежат процедуре мониторинга, осуществляемого либо Дортмундским международным образовательным центром (IBB), либо координационным бюро Программы поддержки Беларуси в Минске. Кроме того, запланирована эвалюация (оценка результатов) проектов независимыми экспертами Министерства экономического сотрудничества и развития (BMZ) или Германского общества по техническому сотрудничеству (GTZ).
Текущее сопровождение со стороны Международного образовательного центра (IBB)
Координационные бюро Международного образовательного центра в Дортмунде и Минске осуществляют консультирование проектов по всем вопросам, связанным с их реализацией, в том числе в содержательном и финансовом аспектах. По всем вопросам просим своевременно обращаться в Международный образовательный центр (IBB в Дортмунде и Минске).

Публикации/Мероприятия
Во всех публикациях и на всех мероприятиях в рамках осуществления проекта обязательна ссылка на финансирование программы со стороны Федерального Министерства экономического сотрудничества и развития либо Программы поддержки Беларуси.

План финансирования, проектные средства и финансовая отчетность
1. План финансирования (заявка)

При составлении плана финансирования следует использовать образец бюджета „Muster-Budget“ в формате Exel (см. приложение). Электронную версию Вы можете запросить по электронной почте, или загрузить с сайта (www.ibb-d.de). 

Гонорары 
Однодневный гонорар составляет максимум 150 евро для немецкого сотрудника и 40 евро для одного белорусского сотрудника. Если в бюджете предусмотрены более высокие ставки для привлекаемых со стороны специалистов и экспертов, при подаче заявки они должны быть достаточно обоснованы. Гонорары письменных и устных переводчиков должны быть ориентированы на принятые в стране ставки.

Представители государственных учреждений не имеют права получать гонорары из средств Программы поддержки Беларуси.

Транспортные расходы
Следует, по возможности, выбирать самое недорогое средство передвижения. Возмещение транспортных расходов производится только на основании оригинала проездного документа. Так, в случае с авиабилетом недостаточно предъявить чек о его покупке, следует приложить к отчету оригинал билета. При использовании в виде исключения частного легкового автомобиля компенсация за истраченное топливо выплачивается на основании предъявленного кассового документа. Это правило действует относительно использования личного транспорта только в Беларуси. Для Германии отчет производится по актуальным ставкам, утвержденным министерством финансов (в настоящее время 0,30 евро за км), в Беларуси – 0,10 евро за км. При этом обязательно приложение описания маршрута с указанием конечных целей, а также доказательство того, что использование автомобиля выгоднее другого транспорта. 
Проживание
Расходы на проживание должны подтверждаться оригинальными счетами. Согласно федеральному закону о возмещении расходов на проживание, стоимость проживания немецкого сотрудника в Беларуси не может составлять более  62 евро на человека (без завтрака) в сутки, замещающие подтверждающие документы или квитанции должны быть сопоставимы с принятыми в данной местности ценами. Если платежные документы показывают общую стоимость проживания и питания, и стоимость завтрака высчитать невозможно, паушальная выплата на питание сотрудника согласно федеральному закону о возмещении дорожных расходов сокращается на 20%.

Питание
Питание участников семинаров, конференций и т.д. следует осуществлять по возможности централизованно, чтобы вести финансовую отчетность на основании общего счета. Если организация централизованного питания невозможна, допускается выплата сумм на питание. Сумма выплат должна ориентироваться на местные стандарты. Если участникам выплачиваются деньги на питание, получение денег с указанием срока, на который они рассчитаны, должно быть подтверждено подписью каждого участника.

Согласно немецкому законодательству, выплаты на питание немецкому сотруднику в Беларуси могут составлять до 22 евро в день, при пребывании в стране не менее 24 часов. Если срок пребывания составляет менее 24 часов, но более 14, сумма выплат составляет 15 евро, от 14 до 8 часов – 8 евро. Если в рамках конференции, семинара и т. п. сотрудники обеспечиваются питанием, сумма выплат подлежит сокращению следующим образом: завтрак 20%, обед 35%, ужин 35%.

Административные расходы
Административные расходы не могут составлять более 4 % от суммы проекта в Германии и в Беларуси (т.е. в целом 8%). К административным расходам относятся расходы на телефон, факс, Интернет, банковские взносы, аренда офиса, почтовые отправления,  почтово-телеграфные расходы  и т.п. Выплата сумм на административные расходы со стороны немецкого партнера осуществляется паушально. Белорусский партнер должен отчитываться за свои административные расходы на основании оригиналов счетов (квитанций). Суммы вышеуказанных расходов (телефон и т.д.), выходящие за рамки установленных норм, возмещению не подлежат.
2. Проектные средства
Выделение средств
Решение о выделении финансовых средств принимается на основании поданной заявки. Таким образом, заявка должна быть дополнена максимально детальной и точной калькуляцией. В отдельных случаях возможна ситуация, когда выделение средств в запрошенном объеме невозможно. Решение о сокращении суммы оспариванию не подлежит. Заявитель вправе отозвать свою заявку, если, по его мнению, предложенная к выделению сумма является недостаточной для реализации проекта.

Ни Международный образовательный центр (IBB), ни Министерство экономического сотрудничества и развития, ни Общество технического сотрудничества не обязаны давать объяснений причин сокращения запрошенных средств.

Предоставление средств
Выплата средств из программы поддержки Беларуси возможна только по письменному требованию после подписания имеющего юридическую силу договора с Международным образовательным центром (IBB). Получатель средств обязуется использовать их в соответствии с заявленными целями и представленной калькуляцией. Средства, предоставленные на осуществление проекта, считаются авансом до тех пор, пока Международному образовательному центру (IBB) не будет представлен и не принят последним исчерпывающий содержательный и корректный финансовый отчет. При неудовлетворительной содержательной и/или финансовой отчетности получатель обязуется вернуть полученные средства в полном объеме либо частично.

Схема выплат
a) применительно к малым проектам (до 15 000 евро)
В малых проектах бюджетом до 8000 евро выплата всей суммы осуществляется в течение 20 дней с момента заключения договора на основании письменного запроса средств немецким партнером за вычетом суммы в 1000 евро. Этот остаток выплачивается после предоставления и принятия корректного содержательного и финансового отчета, либо засчитывается получателю по итогам проекта. 
Для проектов от 8000 евро до 15000 евро выплаты происходят в два этапа: 

- первый в размере 8000 евро в течение 20 дней после подписания договора на основании запроса средств заявителем,
- вторая выплата в размере оставшейся суммы за вычетом 1000 евро, которые будут выплачены заявителю после предоставления промежуточного содержательного и финансового отчетов по первой части выплат. 
b) применительно к крупным проектам (до 60 000 евро)
В крупных проектах выплата сумм осуществляется в три этапа: 40% в течение 20 дней с момента заключения договора на основании письменного запроса средств, 40% после проверки промежуточного отчета и  20% после поступления заключительного содержательного и финансового отчетов. К первому запросу на выплату средств должна прилагаться гарантия банка на всю сумму запрошенных средств. 
Для инициатив, которые не смогут предоставить гарантии банка по предоплате в полном объеме запрошенных средств, действует схема выплат в несколько этапов: 8000 евро в течение 20 дней после заключения контракта на основании запроса средств заявителем, и последующие выплаты по 8000 евро после предоставления промежуточных и финансовых отчетов по предыдущим выплатам, и т.д.

Гарантия банка
Образец гарантии может быть запрошен в Международном образовательном центре (IBB Дортмунд).
Изменения в бюджете в ходе реализации проекта
Изменения и смещения расходных статей (гонорары, транспортные расходы и пр.), превышающие 20% от первоначального бюджета каждой статьи во всех случаях требуют согласования со стороны Международного образовательного центра (IBB). При несоблюдении этого требования завышенные расходы не компенсируются.

3. Финансовая отчетность и документирование расходов
Сроки отчетности
Отчет за использованные проектные средства предоставляется, как правило, в течение 6 недель после окончания проекта (при малой длительности), в любом случае не позднее  1 октября 2011 (при максимальной длительности). 
Рекомендуется, однако, сдавать отчеты как можно скорее.

Расходы, понесенные до подписания договора о гранте, не возмещаются и не могут быть засчитаны в качестве доли собственного участия. То же самое касается расходов, понесенных после официального окончания проекта (см. также «Длительность проекта»).

Документирование расходов
Финансовая отчетность за истраченные проектные средства включает в себя перечень позиций, по которым осуществлялись расходы. Во всех случаях требуется прилагать наглядно упорядоченные и пронумерованные оригинальные подтверждающие документы.

Перечень должен соотноситься с утвержденным планом финансирования, отдельные расходы должны однозначно совпадать с пунктами плана финансирования.

Документы должны содержать все принятые в делопроизводстве и бухгалтерском учете данные, в особенности наименование получателя, цель и дату платежа. Иноязычные документы должны быть сопровождены переводом на немецкий или английский языки. Кроме того, документы должны быть снабжены номером проекта, если их отнесенность к нему не вытекает однозначно из их содержания.

Авансы, выданные из средств проекта третьим лицам, не могут служить основанием для отчета.

Если оригинальные подтверждающие документы еще нужны (например, для отчета перед другим спонсором), могут быть приняты заверенные копии, снабженные информацией о месте нахождения оригинала (см. «Оригиналы или заверенные копии»).

Финансовая отчетность ведется в евро. Если выплаты осуществлялись в белорусских рублях, необходимо пересчитывать их в евро, с приложением квитанции обменного пункта или подтверждения актуального курса Национального банка.
Отчитываться за истраченные проектные средства следует как можно быстрее.

Финансовые отчеты (промежуточные и окончательные) наряду с бумажным вариантом необходимо отправлять в виде файла в формате Excel по электронной почте на адреса rensch@ibb-d.de, schoen@ibb-d.de .
Оригиналы или заверенные копии
Расходы признаются только на основании оригинальных счетов.
Исключения: если оригинал не может быть представлен в силу необходимости отчета перед другим спонсором, либо по иной причине (обязательно указать, по какой!), следует представить его заверенную копию. В Минске заверение документов может быть произведено в координационном бюро программы поддержки Беларуси (Наталья Гирис).
Документирование приобретений и передача их белорусскому партнеру
Приобретение оборудования возможно, если оно служит непосредственным целям проекта. Необходимо, однако, привести четкие доводы в подтверждение необходимости  этих приобретений в соответствии с целями проекта и программы в целом, а также доказательства устойчивости проекта. Инвестиции коммерческого характера не поддерживаются.

Государственные учреждения не имеют права приобретать оборудование за счет программы поддержки Беларуси.

Если стоимость приобретений составляет более 1000 евро, перед приобретением следует получить три различных коммерческих предложения, приобщив их к отчетности. Если данный подход представляется нецелесообразным (например, при покупке подержанных предметов), следует запросить разрешение у Международного образовательного центра (IBB). 

Приобретения на сумму св. 10 000 евро в любом случае требуют разрешения Международного образовательного центра (IBB). 

Предметы, приобретенные или произведенные для выполнения целей проекта, следует использовать исключительно по назначению, использовать бережно. Цеёлевой характер приобретений бессрочный. 

Получатель гранта обязан вместе с окончательной отчетностью представить актуальный инвентарный список, включающий в себя все приобретенные предметы стоимостью свыше 400 евро. „Комплексные ценности“, например, как оборудование учебного класса, оснащение учебной кухни и т.п. должны инвентаризоваться по отдельности, даже если стоимость их составных частей не превышает 400 евро, но общая стоимость больше этого предела. По окончании проекта все предметы остаются у белорусского партнера. Передача инвентаря осуществляется на основании протокола передачи (см. соотв. форму). Протокол подписывается всеми участниками проекта.

Возмещение расходов за предметы/товары/оборудование, ввезенные в Беларусь и предназначенные для использования на территории страны, происходит только в пределах их стоимости нетто, не включая НДС. Лицо, осуществляющее доставку предметов в Беларусь, должно отвечать за возмещение НДС при вывозе оборудования/товаров из Германии. 

Доля собственного участия
Заявитель и партнер должны подтвердить не менее 20% собственной доли участия в проекте на основании оригинальных документов и счетов. Засчитывается работа, произведенная на общественных началах, а также имущество, приобретенное за счет собственных средств или за счет средств других спонсоров. Не признается амортизация уже имеющегося имущества, приобретенного за счет других спонсоров, либо в рамках Программы поддержки.

Доля собственного участия должна быть указана в отчете как по статьям в отдельности, так и суммарно. Если оригинальные документы невозможно представить в силу их необходимости для других целей (например, подтверждение выполненных работ для бухгалтерии организации, участвующей в проекте), следует обеспечить наличие заверенных копий (см. выше).
Простое подтверждение затрат
Для возмещения небольших расходов, например, транспортных расходов белорусских участников во время семинара (автобус, поезд, такси), если сумма не превышает 50 евро за мероприятие, либо канцелярских расходов так же на сумму 50 евро, достаточно простого единого подтверждающего документа (необходимо обоснование!).
Обменный курс, пересчет, документы
При каждом обмене курс должен подтверждаться оригиналом чека банковского учреждения, производившего обмен. 
Округление при пересчете производится до второго знака после запятой.

К финансовой отчетности обязательно прилагается чек обменного пункта, служащий основой дальнейших пересчетов. Достаточно ежемесячно прикладывать один чек из обменного пункта. Данный курс будет применяться ко всем расходам, совершенным в течение данного месяца.

При отсутствии чека за основу может быть взят официальный обменный курс Евробанка: (http://europa.eu.int/comm/budget/inforeuro/index.cfm) или Национального банка РБ.
Если для пересчета используется источник в сети Интернет, обязательна подробная ссылка на него с указанием даты. В таком случае необходимо прилагать к отчету распечатку соответствующей ссылки.

Строительные, ремонтные и монтажные работы
При строительных, ремонтных и монтажных работах любого рода необходимо получить три независимых коммерческих предложения на всю совокупность работ (материалы, услуги). Из предложения должно ясно вытекать, какова стоимость  конкретных работ (напр. штукатурные работы за кв.м, цена кубометра бетона и пр.) Цена материалов и работ должна быть четко разделена как в предложениях, так и в отчетах. Ценообразование должно быть прозрачным и ясно соотносится с обычными для местного рынка ценами. Выбор фирм, работников и подрядчиков должен быть логически обоснован путем сравнительного анализа всех полученных предложений.

Аренда офиса:
При аренде помещения например, для проведения семинара, достаточно счета арендодателя. При долговременной аренде, например, офисного помещения, необходимо приложить к первому отчету копию договора аренды. Ссылка на договор при дальнейших платежах обязательна. Каждый арендный платеж должен подтверждаться подписью арендодателя либо банковской выпиской. 

Формуляры и область их применения:
	Гонорарный лист
	Необходим для всех получателей гонораров (экспертов, руководителей проектов, переводчиков)

Получатель расписывается в получении гонорара, эта квитанция считается оригинальным подтверждающим документом и прилагается к окончательному финансовому отчету. Из гонорарного листа должно быть ясно, за что был выплачен гонорар, в случае необходимости обязательно прикладывается лист подтверждения выполненных работ.

Гонорарный лист не нужно заполнять, если данная деятельность засчитывается как доля собственного участия. В этом случае достаточно заполнить лист подтверждения выполненных работ и подписать его, с пометкой «собственный вклад». 


	Лист подтверждения выполненных работ
	Необходим для всех проектных сотрудников и экспертов, работающих в проекте на долгосрочной основе (руководители проектов, ассистенты и пр.)

В лист детально вносятся дни, когда производилась деятельность и ставка дневной оплаты, согласно бюджету (независимо от того, оплачивалась ли работа, либо засчитывалась как собственный вклад) 



	Списки участников
	Все мероприятия (семинары, рабочие группы, конференции, координационные встречи и т.д.) должны документироваться соответствующими списками участников. Последние содержат фамилию, имя, адрес либо название организации, сроки участия, а также оригинальную подпись. Заверяется документ подписью руководителя проекта.


	Форма подтверждения выбора поставщика при приобретениях на сумму свыше 1000 евро

	При приобретении товаров и услуг стоимостью свыше 1000 евро необходимо проводить конкурс. Нужно показать предложения не менее 3 фирм. Решение о выборе того или иного поставщика документируется на данном формуляре.

	Инвентарный список при приобретении товаров стоимостью свыше 400 евро

	Инвентарный список включает в себя наименование предмета, дату приобретения, цену и место покупки, а также данные собственника после передачи. 

	Протокол передачи
	Протокол передачи содержит все важные сведения о приобретенных предметах (точное обозначение, цена, дополнительные принадлежности и пр.) и должен быть подписан обоими партнерами. Протокол передачи изготавливается в двух оригинальных экземплярах, из которых один остается у партнера, а второй прилагается к промежуточному (окончательному) отчету. Приложение копий не допускается. Если к окончательному отчету не будет приложен протокол передачи, средства, затраченные на приобретение, не возмещаются. Ранее выплаченные суммы в таком случае подлежат возврату. 



	Эрзац-документ для подтверждения собственных расходов:
	В специально обоснованных исключительных случаях вместо недостающих оригинальных документов могут быть выписаны т.н. эрзац-документы. Такие оправдательные документы могут выдаваться на сумму, не превышающую 50 евро. Они ни в коем случае не заменяют единой подтверждающий документ (см. простое подтверждение затрат), а выписываются только на одну позицию.

Пояснение: Эрзац-документ может быть использован лишь в абсолютно исключительных случаях, если получение оригинального документа невозможно (напр., таксисты в Минске практически никогда не выдают квитанции). К нему должно прилагаться ясное объяснение необходимости расхода, который не мог быть подтвержден иным образом (напр.: „проезд в такси руководителя семинара Петера Мюллера от гостиницы «Звезда» до места проведения семинара в Минском международном образовательном центре 03.03.2006“). 

Данный документ не может служить оправдательным документом по таким позициям как оплата аренды, приобретений, питания и пр.


	Запрос средств
	Формуляр заполняется партнером по проекту, заверяется подписью и в оригинале высылается в IBB. Копии по факсу принимаются в исключительных случаях, сопровождающихся обоснованием (при этом оригинал должен в последствии быть передан). В случае, если владелец счета в запросе средств не совпадает с указанным в заявке и договоре, он должен также поставить свою подпись.
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