Прийнятні витрати
Прийнятними є витрати, які можуть покриватися в рамках програми TRANSITION і які бенефіціар може підтвердити відповідними бухгалтерськими документами (за винятком непрямих витрат). До них належать:
1. Особисті витрати:

а) Особисті витрати на працівників отримувача гранту
Є прийнятними в розмірі звичайних заробітних плат включно з податками, єдиним соціальним внеском та військовим збором. Якщо працівник проекту працює на повну ставку, прийнятною витратою є його повна заробітна плата та інші збори. Якщо проекту він присвячує лише частину свого робочого часу, прийнятною витратою є лише пропорційна частина його заробітної плати та відповідні збори. Будь ласка, вкажіть у формі бюджету (Identification (Budget) Form) % зайнятості за проєктом для кожного співробітника. 
Витрати на працівника підтверджуються трудовим договором та оглядом місячних платежів, пов’язаних з цим працівником (тобто виплачена заробітна плата та відповідні державні збори та податки).
Якщо податки на кожну особу в платежах не відокремлені, будь ласка, зробіть табличку, яка допоможе нам ідентифікувати загальні витрати на кожну особу. Як приклад:

	
	виплата спiвробiтнику
	ПДФО
	вiйськовий збiр
	ЄСВ
	усього з податками

	липень
	17710
	3960
	330
	4840
	26840

	серпень
	
	
	
	
	


Зверніть увагу, що один працівник не може суміщати кілька позицій та виконувати роботу за кількома договорами (наприклад, не може працювати одночасно координатором/менеджером проєкту та мати ще один договір як експерт/тренер/відеограф/тощо).
б) Особисті витрати на позаштатних співробітників отримувача гранту
Витрати на оплати позаштатним співробітникам отримувача гранту (у формі договорів про надання послуг або договорів цивільно-правового характеру) є прийнятними, якщо вони безпосередньо пов’язані з реалізацією відповідного проекту і якщо відповідають стандартним обсягам для діяльності такого типу.

Витрати на позаштатних співробітників, що працюють як фізична особа-підприємець (ФОП), підтверджуються договором та актом про надання послуг, у якому зазначено обсяг наданих послуг. Витрати на позаштатних співробітників, які працюють на основі договору цивільно-правового характеру (Договір ЦПХ), підтверджуються договором та оглядом місячних платежів, пов’язаних з цим працівником (тобто виплачена заробітна плата та відповідні державні збори та податки).

Категорично забороняється виплачувати кошти особам, з якими не був укладений договір, або виплачувати їм кошти за посередництвом іншої особи, з якою був укладений договір. Винятком є обґрунтовані та заздалегідь схвалені Посольством випадки.

2. Витрати на перебування в Україні представників іноземних країн (міжнародних експертів)
Витрати на перебування в Україні представників іноземних країн (харчування, особисті витрати, проживання та відшкодування інших необхідних витрат) є прийнятними, якщо їх перебування є частиною проекту трансформаційної співпраці (навчання, спеціалізовані семінари тощо) та якщо вони розраховуються відповідно.
Витрати підтверджуються так само, як і витрати на дорогу (див. нижче).

3. Витрати на дорогу 

Витрати на дорогу є прийнятними, якщо вони безпосередньо пов’язані з ефективним проведенням проекту і водночас є необхідними для його реалізації. До витрат, пов’язаних зі здійсненням робочих поїздок, належать:
1. проїзд усіма видами громадського транспорту, включно з витратами на авіаквитки та необхідними витратами на таксі (якщо скористатися громадським транспортом неможливо),

2. відшкодування витрат на використання власних легкових автомобілів працівників під час робочих поїздок,


3. оплата проживання,

4. добові.

Витрати вважаються прийнятними, якщо був дотриманий принцип помірності (авіаквитки класу «Економ» з максимум одним зареєстрованим багажем, квитки 2-го класу, проживання в готелі в номері «Стандарт»). Розмір витрат на добові обмежений таким чином: а) в Україні – максимум 400 UAH/особа/день, у Чеській Республіці – 40 EUR/особа/день, в інших країнах – відповідно до постанови Міністерства фінансів Чеської Республіки (https://www.mfcr.cz/cs/legislativa/legislativni-dokumenty/2021/vyhlaska-c-462-2021-sb-43850)
Витрати на дорогу підтверджуються квитками, авіаквитками (включно з посадковими талонами), рахунками за таксі, фактурами з готелю на ім’я особи, яка у ньому проживала (список осіб), оглядом поїздок із зазначенням пробігу та документів щодо заправок тощо.  Підтвердження використання добових від працівника та співробітника не потрібне. Однак, потрібно надати наказ про відрядження чи подібний документ, який підтверджує, коли і з якою метою особа здійснила поїздку. У випадку, якщо відрядженій особі протягом поїздки безкоштовно надається харчування, розмір добових знижується на 25% за кожне таке безкоштовне харчування (при забезпеченні безкоштовним сніданком, обідом та вечерею виплачується лише 25% від передбаченого розміру добових). 
Якщо у рамках проекту Ви перебуваєте за кордоном, потрібно зберегти документи щодо обміну валюти (де вказано курс, за яким здійснювався обмін).

4. Обладнання та постачання товарів

а) Витрати на придбання довгострокової матеріальної та нематеріальної власності 
Витрати на придбання довгострокової матеріальної власності (з терміном використання понад 1 рік) та довгострокової нематеріальної власності (програмне забезпечення, нематеріальні результати дослідження тощо) є прийнятними, якщо:

а) вони є необхідними для безпосередньої реалізації відповідного проекту,

б) власність було придбано за звичайними місцевими цінами із дотриманням конкуренції,
в) про те, як буде використовуватися придбане майно, має бути відомо вже на стадії подання проектної пропозиції. 
Якщо в рамках проекту майно буде передано кінцевому бенефіціарові, останній має надати підтвердження про це передання.

б) Витрати на придбання малої матеріальної власності та споживчі матеріали

1. Витрати на придбання малої матеріальної власності є прийнятними, якщо її придбання є необхідним для реалізації проекту і якщо вона була придбана за звичайними місцевими цінами. Якщо після закінчення проекту цю власність буде передано кінцевому бенефіціарові, останній має надати підтвердження про це передання. Про те, як буде використовуватися придбане майно, має бути відомо вже на стадії проектної пропозиції.

2. Витрати на придбання споживчих матеріалів є прийнятними, лише якщо вони були спожиті у зв’язку з реалізацією проекту. Якщо якийсь із матеріалів було спожито для здійснення цілей проекту лише частково, розмір прийнятних витрат визначається як частина від загальних витрат.
Витрати на придбання довгострокової власності підтверджуються договором, фактурою та видатковою накладною. Витрати на придбання малої матеріальної власності можна підтвердити лише фактурою та видатковою накладною. Витрати на споживчі матеріали підтверджуються фактурою та видатковою накладною, в обґрунтованих випадках (зокрема, у випадку купівель, що не перевищують 1000 грн.) приймається і рахунок, якщо з документа чітко видно предмет купівлі, його кількість, ціну за одиницю і загальну суму, дату купівлі та дані продавця.  
5. Витрати, пов’язані з використанням приміщень

Витрати вважаються прийнятними, лише якщо можна чітко підтвердити, що йдеться про витрати, необхідні для реалізації цього проекту. Йдеться, наприклад, про витрати на оренду, освітлення та інші послуги, які пов’язані з орендованими для реалізації проекту приміщеннями. До таких витрат можна віднести виключно витрати за звичайними цінами. 
Якщо у зв’язку з реалізацією проекту використовується тільки частина приміщення, в бюджеті проекту враховується лише сума у відповідному співвідношенні. Витрати на оренду у випадку, якщо бенефіціар є власником цих приміщень або користується ними безкоштовно, вважатися прийнятними не будуть.
Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг.

6. Субпостачання 

Такі субпостачання є прийнятними, якщо вони придбані за відповідними та звичайними актуальними місцевими цінами і необхідні для досягнення цілей проекту. Йдеться, зокрема, про:

1. Витрати на послуги (наприклад, послуги комунікації, оренда матеріальних та нематеріальних речей, плата за прокат автомобіля для відрядження, навчання, переклади, експертизи, послуги лабораторії, написання, розповсюдження та друк матеріалів, перевезення та страхування матеріалів та товарів, що транспортуються до місця реалізації проекту і назад). Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг. 
2. Витрати на роботи, здійснені незалежним консультантом або постачальником. Витрати підтверджуються договором, де зазначається тариф (за годину роботи, сторінку тексту тощо), та актом про надання послуг. 
3. Витрати на оцінки спеціалістів (наприклад, витрати на бухгалтерський аудит, висновки спеціалістів щодо оцінки впливу на навколишнє середовище), якщо вони необхідні. Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг. 
4. Витрати на юридичні консультації та оплати нотаріусам за засвідчення документів, якщо буде доведено, що ці послуги були необхідними у зв’язку з реалізацією проекту. Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг. 
5. Витрати на частування, лише якщо воно здійснювалося безпосередньо у зв’язку з реалізацією відповідного проекту (навчання, семінари)  або під час популяризації проекту, що реалізується. Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг.
6. Витрати на популяризацію результатів проекту (розробка та виробництво матеріалів, що популяризують результати проекту, соціальні мережі). Витрати підтверджуються договором та актом про надання послуг.  У випадку з придбанням реклами в соціальних мережах – підтвердженням оплати в конкретній соціальній мережі та прикладами матеріалів. 
7. Банківські збори та витрати на відкриття рахунку, якщо для реалізації проекту обов’язковим є відкриття нового банківського рахунку. Витрати підтверджуються місячним оглядом зборів,  стягнених банком. Якщо банк такий документ не надає, бенефіціар створює його сам, наприклад, у формі таблиці. 
У разі проведення тренінгів та інших заходів, обов’язковим є список учасників та спікерів. Винятки мають заздалегідь погоджуватися із посольством. 

7. Інші витрати

Прийнятними витратами є:

1. Страхування медичних витрат (або ж страхування на випадок травми) осіб, що відправляються за кордон у зв’язку з відповідним проектом. Підтверджується договором страхування та документом про оплату. 
2. Візовий збір, якщо необхідно. Витрати підтверджуються документом про оплату. У випадку, якщо йдеться про поїздку до ЧР, реалізатор, передусім, зобов’язаний попросити Посольство про можливість видачі безкоштовної візи. 
3. Адміністративні та місцеві збори, якщо вони необхідні для реалізації проекту. Підтверджуються документом про оплату. 
8. Непрямі витрати

Непрямі витрати – це, передусім, адміністративні витрати, які не можна безпосередньо зарахувати до певної окремої діяльності в рамках реалізації проекту, які, однак, бенефіціар має здійснити для успішної реалізації проекту. Непрямі витрати вважаються прийнятними, якщо:

а) вони не перевищують 7% від розміру прийнятних витрат проекту, які покриваються за рахунок Програми TRANSITION, 


б) не включають витрати, що покриваються в межах інших пунктів бюджету проекту.
Непрямі витрати не потрібно підкріплювати бухгалтерськими документами. До непрямих витрат можна віднести ті витрати, надання підтвердження яких є занадто адміністративно складним, з якими організація стикається, але які важко пропорційно вирахувати, витрати на менеджмент організації тощо.

Неприйнятні витрати
Неприйнятними вважаються ті витрати бенефіціара, які не відповідають вище зазначеним умовам для прийнятних витрат, тобто якщо:


а) витрати, пов’язані з відмінним від реалізації проекту терміном (витрати, які виникли перед датою початку та після дня закінчення проекту),


б) витрати, які не можна підтвердити достовірними та переконливими письмовими документами (за винятком непрямих витрат),


в) витрати, які не є необхідними для реалізації проекту,


г) витрати, які були фінансовані з інших додаткових джерел. 

2. До неприйнятних витрат бенефіціара належать, зокрема:


а) витрати, які перевищують ліміти максимальних розмірів прийнятних витрат, встановлених надавачем гранту,


б)  витрати на репрезентацію (частування, закуски тощо) та подарунки, якщо їх надання безпосередньо не пов’язане з реалізацією проекту,

в) винагороди членам статутних органів,


г) витрати на працівників, які з проектом безпосередньо не пов’язані,


ґ) витрати на працівників, що відповідно до чинного законодавства для працедавця необов’язкові (регулярні та нерегулярні винагороди та інші переваги), 

д) ПДВ, якщо у якийсь спосіб він повертається реалізаторові бенефіціарами,

е) штрафи та пеня, нестачі та збитки або ж інші санкційні витрати,


є) відсотки за кредитами та позиками, виплати кредитів


ж) фінансові витрати, не зазначені вище як прийнятні витрати, зокрема збори за ведення іншого рахунку, який не є поточним рахунком проекту. 
Неприйнятні витрати бенефіціар має завжди покривати з інших джерел, а не за рахунок коштів Програми TRANSITION.
Якщо бенефіціар відкрив окремий банківський рахунок для реалізації проекту, цей рахунок не має використовуватися для інших цілей протягом реалізації проекту. Тобто грантові кошти, надані Посольством Чехії, не мають (навіть тимчасово) використовуватися для інших проектів, на цей рахунок не мають переказуватися інші платежі тощо. Бенефіціар не може використовувати грантові кошти як депозит і отримувати прибуток у вигляді відсотків. Під час подачі фінального фінансового звіту 26 жовтня, баланс банківського рахунку має дорівнювати 0. 

