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PORADNIK DO BUDZETU KONKURSU GRANTOWEGO
,»AKTYWNA BIBLIOTEKA”

Konkurs Grantowy ,Aktywna Biblioteka” zostat stworzony specjalnie z myslg o
bibliotekarzach — réwniez dokumenty zostaty opracowane tak, by maksymalnie ufatwic
Panstwu ztozenie wniosku o grant. StaraliSmy sie réwniez, by czes¢ dotyczaca finanséw
projektu byta jak najbardziej przejrzysta i klarowna. Aby dodatkowo utatwi¢ procedure
sktadania wniosku w niniejszym poradniku postaramy sie wyjasni¢ najistotniejsze kwestie,
m.in. co powinno by¢ uwzglednione w budzecie, jakie kategorie kosztow mogg sie w nim
znalez¢, jak mozna dokona¢ w nim zmian itd. Chcemy, by poradnik byt pomocny w trakcie
planowania Panstwa projektéw i pomodgt Panstwu oswoi¢ sie z danymi liczbowymi.
Zapewniamy, ze nie taki budzet straszny, jak go malujg!

1. Koszty kwalifikowane

Najwazniejsze, to uswiadomié sobie, jakie rodzaje kosztdw mogg znajdowac sie w budzecie
projektu. Koszty kwalifikowane to wifasnie grupa kosztéw, ktére mogg by¢ pokryte ze
srodkéw uzyskanych z grantu. Wydatki w budzecie beda uznane za kwalifikowane tylko
wtedy, gdy:

>> sg bezposrednio zwigzane z projektem i niezbedne do jego realizacji
»> sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe
»> odzwierciedlajg koszty faktycznie poniesione

W ramach dotacji moga by¢ finansowane nastepujgce kategorie kosztow:

»> wynagrodzenia o0s6éb zatrudnionych przy realizacji projektu (w przypadku osob
fizycznych nieprowadzqgcych dziatalnosci gospodarczej i zatrudnionych na podstawie
umow o prace, o dzieto, zlecenie, wynagrodzenie wraz ze wszystkimi sktadowymi tj.
podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych, sktadkami na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne wraz z pochodnymi, z wyjqgtkiem nagrod i premii). Gdy tylko cze$é czasu
pracy pracownika poswiecona jest na zadania zwigzane z realizacjg projektu,
ewidencja czasu pracy (rozliczenie) powinno nastgpi¢ w sposdb regulaminowo
przyjety w danej bibliotece (np. karta czasu pracy) lub na podstawie o$wiadczenia o
wymiarze czasu pracy pracownika wynikajgcego z zakresu obowigzkdéw.
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koszty wyjazdéw stuzbowych oséb zatrudnionych przy realizacji projektu (podrdze,
zakwaterowanie i przystugujgce diety zgodnie z obowiqzujgcymi rozporzgdzeniami;
koszty podrozy muszq byc¢ udokumentowane np. biletami kolejowymi Il klasy, biletami
autobusowymi)

wynajem sal szkoleniowych

przygotowanie materiatow szkoleniowych, w tym druk i/lub koszty kopiowania
koszty podrdzy, zakwaterowania i wyzywienia odbiorcéw koricowych
materiaty informacyjne i promocyjne np. ulotki, broszury, plakaty

inne (koszty, ktore nie mieszczq sie w wyzej wymienionych pozycjach, a sq niezbedne
do przeprowadzenia projektu)
podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym, o ile bibliotece nie przystuguje prawo do

jego odliczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; nalezy przedtozyé stosowne
oswiadczenie, ktére po wygraniu grantu bedzie dotgczone do Umowy dotacji.

W ramach otrzymanego grantu mozna réwniez sfinansowac koszty ogdélnoadministracyjne,

czyli takie, ktére dotyczg obstugi administracyjnej projektu, a wiec:

>> ustugi ksiegowe, prawne, teleinformatyczne

>> koszty potgczen telefonicznych, internetu

>> koszt zakupu materiatéw biurowych

>> wynajem i eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych bezposrednio przy realizacji

przedsiewziecia

>> inne (niezbedne do realizacji umowy)

Ze s$rodkdw pozyskanych w Konkursie Grantowym ,Aktywna Biblioteka” nie mozna

finansowac:

>> przedsiewzieé, ktore zostaty juz zrealizowane

>> przedsiewziec o celach religijnych i politycznych oraz uprawiania kultu religijnego

>> zakupu Srodkow trwatych

>> ksiegozbioru, ktoéry nie jest merytorycznie uzasadniony w danym projekcie

>> bezposredniej pomocy finansowej dla oséb fizycznych

>> inwestycji (np. zakup gruntéw, budowa obiektdw przemystowych, oczyszczalni

Sciekdéw itp.)
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>> zakupu sprzetu, ktéry pokrywa sie ze sprzetem otrzymanym przez biblioteke
w ramach PRB

>> wyjazddéw zagranicznych

Nie istnieje mozliwo$¢ rozliczenia kosztéw bez przedtozenia odpowiedniego dokumentu.
Koszty ustug i towardow rozliczane sg na podstawie:

>> faktur
>> rachunkow
>> umoéw sprzedazy

2. Kategorie kosztéow

W budzecie Konkursu Grantowego ,Aktywna Biblioteka” koszty kwalifikowane podzielona sg
na cztery gtdwne sekcje nazwane liniami budzetowymi:

»> koszty wynagrodzen
»> koszty transportu
»> koszty materiatowe
>> koszty pozostate

Ponizej przedstawiamy tabelke z przyktadowymi pozycjami budzetowymi, ktdre pojawity sie
w | rundzie Konkursu Grantowego, przyporzagdkowanymi do konkretnej kategorii kosztow:

POzYCJE, KTORE MOGA WCHODZIC W SKLAD DANE)J
KATEGORII KOSZTOW

: honoraria dla ksiegowego, treneréw, prowadzgcych warsztaty,
koszty wynagrodzen : artystow uczestniczacych w spotkaniach autorskich; optaty za:
' : konsultacje specjalistyczne itd. :

koszty  wycieczek/wizyt studyjnych; transportu  materiatow,
koszty transportu  : akcesoridw i rekwizytéw niezbednych w projekcie itd. :

: przybory plastyczne; przybory biurowe; sprzet komputerowy, np. :
laptop, tablet, aparat fotograficzny, rzutnik, tablica multimedialna;
koszty materiatowe : wyposazenie meblowe, np. dodatkowe stoliki, fotele; akcesoria
: niezbedne do wystaw, np. ramy do obrazow, stojaki, tablice; statywy; :
: materiaty poligraficzne, np. zaproszenia, kalendarze, albumy, :
publikacje, komiksy; nagrody dla uczestnikdw projektu/konkursu itd. :
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catering; wynajem sali; stworzenie filmu dokumentujacego
: szkolenie/warsztaty; wywotywanie zdje¢; prowizje bankowe; opfaty :
koszty pozostate licencyjne; optaty dla ZAiKS-u; ubezpieczenie uczestnikéw; bilety do
: muzeum/teatru/na koncert; ogtoszenia promocyjne w mediach; :
: koszty biurowe. :

3. Wktad dodatkowy (finansowy i niefinansowy) — co to takiego?

Wktad dodatkowy to srodki, ktére zostaty zaangazowane samodzielnie przez biblioteke do
realizacji projektu. Zgodnie z regulaminem Konkursu Grantowego wkfad dodatkowy
biblioteki musi wynosi¢ co najmniej 20% dotacji otrzymanej w ramach grantu. Wysokos¢
deklarowanego wktadu dodatkowego moze ulec zmianie — mozna go zmniejsza¢ lub
zwieksza¢ pod warunkiem jednak, ze zawsze bedzie on wynosit minimum 20% otrzymane;j
dotacji. Zwiekszanie lub zmniejszanie wkfadu wtasnego musi mie¢ odzwierciedlenie w
raporcie finansowym.

Przyktad: w przypadku dotacji w wysokosci 4500 zt i wktadu dodatkowego na poziomie
2000 zt, mogg Panstwo zmniejszyé wktad dodatkowy maksymalnie do kwoty 900 zi,
poniewaz tyle wynosi wymagany w umowie dodatkowy wktad wtasny (20% kwoty dotacji).

Dodatkowy wktad wtasny moze miec charakter finansowy lub niefinansowy:

>> Dodatkowy wktad finansowy to pienigdze pozyskane samodzielnie przez biblioteke i
przeznaczone na dofinansowanie projektu. Muszg one pochodzié¢ z innych Srodkéw
niz pienigdze pozyskane z Konkursu Grantowego. Dodatkowy wkfad finansowy
nalezy wykaza¢ w budzecie projektu. Moze by¢ nim dotacja uzyskana od
samorzgddw, firm, organizacji lub pochodzi¢ ze srodkdw wtasnych biblioteki.

>> Dodatkowy wktad niefinansowy to wsparcie udzielone bibliotece, ktore nie pocigga
za sobg koniecznosci optaty. Mozemy rozrdzni¢ trzy rodzaje dodatkowego wktadu
niefinansowego:

e RZECZOWY: dobra materialne przekazane bezptfatnie na rzecz projektu przez
osobe fizyczng lub prawng. Osoba taka moze by¢ partnerem projektu. Mogg to
by¢ np. rekwizyty i akcesoria potrzebne w trakcie szkolen/warsztatow i przy
realizacji projektu, wyposazenie biurowe, artykuty spozywcze, stroje itd.

Przekazanie wktadu rzeczowego musi zostaé potwierdzone stosownym
oswiadczeniem, ktore bedzie stanowito cze$¢ dokumentacji projektu. Wzoér
oswiadczenia zostanie przekazany bibliotekom przez Akademie.
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e USLUGOWY: ustuga wykonana bezptatnie na rzecz projektu przez osobe
prawng/instytucje. Za wktad ustugowy mozna uznac np. ustugi transportowe,
catering, uzyczenie sali itd.

Wykonanie takiej ustugi musi zosta¢ potwierdzone stosownym oswiadczeniem,
ktére bedzie stanowito czes¢ dokumentacji projektu. Wzér oswiadczenia zostanie
przekazany bibliotekom przez Akademie.

e W POSTACI PRACY WOLONTARIUSZY: nieodptatna praca osoby fizycznej na
rzecz projektu. W zaleznosci od dtugosci wspdtpracy wolontariusza z biblioteka
czas pracy mozna rozliczaé na 2 sposoby: poprzez prowadzenie karty czasu pracy
wolontariusza (dziatania jednorazowe Ilub kilkukrotne, wspétpraca nie
przekraczajaca 30 dni) lub poprzez podpisanie umowy wraz z prowadzeniem
karty czasu pracy (dziatania dtugofalowe przekraczajgce 30 dni). Aktualny wzor
umowy z wolontariuszem znajduje sie na stronie Centrum Wolontariatu
http://www.wolontariat.org.pl. Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza

stanowi czes¢ dokumentacji projektu. Wzér karty zostanie przekazany
bibliotekom przez Akademie.

4. Jak obliczy¢ wartosé wktadu niefinansowego?

Ponizej kilka wskazowek:

W przypadku wkiadu rzeczowego wartos¢ przekazanych bibliotece przedmiotow
wyszczegdlnionych w budzecie projektu powinna by¢ zgodna z ich wartoscig rynkowsa.

Wkiad ustugowy powinien by¢ wyceniony na podstawie os$wiadczenia, ktére zostanie
podpisane przez osobe/firme $wiadczacg ustuge bezptatnie na rzecz projektu. Aby
oszacowac wartosc takiej ustugi wystarczy zadaé sobie pytanie: ile musiatabym/musiatbym
zapfacic za takg ustuge na wolnym rynku?

Wktad ustugowy i rzeczowy moze by¢ ewidencjonowany na podstawie:

>> oswiadczenia darczyncy lub partnera projektu
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Oswiadczenie darczyricy/partnera moze brzmie¢ nastepujaco:

Oswiadczam, ze w dniu ............ uzyczytem/przekazatem bezptatnie towar o wartosci ............
na rzecz projektu ,,............ ” realizowanego przez ............ [petna nazwa Paristwa biblioteki] w
ramach Programu Rozwoju Bibliotek. :

czytelny podpis darczyricy/partnera

Praca wolontariuszy powinna by¢ wyceniona na podstawie stawek obowigzujgcych na rynku
(w danym regionie). Stawka ta zalezy od kwalifikacji wolontariusza oraz zakresu jego
dziatania.

Przykfad: jesli profesjonalny instruktor tarica postanowi nieodptatnie poprowadzi¢
warsztaty taneczne, jego stawka godzinowa powinna by¢ ustalona na podstawie realnie
obowigzujgcych zarobkdw. Jesli natomiast takie same warsztaty zgodzi sie poprowadzic¢
mitosnik tanca, ktdry kwalifikacje nie sg jednak w zaden sposéb poswiadczone (nie posiada
dyplomu szkoty tanca, nie prowadzi wtasnych zaje¢, nie uczestniczyt nigdy w szkoleniach),
to jego stawka godzinowa bedzie nizsza niz profesjonalnego instruktora.

W zaleznosci od czasu trwania wspoéfpracy wolontariusza z Panstwa bibliotekg czas pracy
mozna rozliczaé na 2 sposoby: poprzez prowadzenie karty ewidencji czasu pracy
wolontariusza (dziatania jednorazowe lub kilkukrotne, wspétpraca nie przekraczajgca 30 dni)
lub poprzez podpisanie umowy wraz z prowadzeniem karty ewidencji czasu pracy (dziatania
dtugofalowe, przekraczajgce 30 dni). Prosze pamietac, ze na zyczenie wolontariusza istnieje
mozliwo$é podpisania umowy na czas krétszy niz 30 dni. Ewidencja czasu pracy powinna
zawiera¢: imie i nazwisko wolontariusza, date wykonywanej pracy, liczbe przepracowanych
godzin, zakres wykonywanych czynnosci oraz podpis wolontariusza. Jedynie na podstawie
wypetnionej karty ewidencji czasu pracy i szacowanej stawki za godzine mozna obliczy¢
wktad wtasny w formie pracy wolontariusza.

5. Jak rozlicza¢ koszty state (czynsz, energia, telefon itd.) przy realizacji projektu?

Koszty state, ktére dotyczg bezposrednio realizacji projektu mogg zostaé uregulowane przez
biblioteke w ramach dotacji. Optaty za czynsz, energie, telefon itd. mozna rozlicza¢ na dwa
sposoby:

>> Kalkulacja procentowa: jest to stosunek kosztéw prowadzonych dziatan do
catkowitych kosztéw poniesionych przez biblioteke.
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Przyktad: na kazde 8 godzin pracy biblioteki 1 godzina przypada na realizacje projektu, tak
wiec 1/8 kosztéw eksploatacji moze zostaé sfinansowana ze $rodkéw dotacji.

»> Szczegotowe rozliczenia: w przypadku np. potgczen telefonicznych bedzie to
zestawienie rozmow odbytych w sprawie realizowanego projektu.

Najwygodniej jest juz we wstepnej fazie realizowania przedsiewziecia wprowadzi¢
wewnetrzne ustalenia dotyczace podziatu kosztéow wspdlnych z uwzglednieniem dziatan
prowadzonych na rzecz projektu.

6. Dokumenty wymagane przy realizacji projektu

Wszystkie dokumenty takie jak oryginaty faktur, umoéw i rachunkdédw muszg by¢ zbierane i
przechowywane przez biblioteke w trakcie trwania projektu. Dokumenty muszg by¢
zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Ponadto kazdy dokument finansowy powinien zawiera¢ trwaty opis na oryginale (nie moze
by¢ sporzadzony na oddzielnej kartce lub otéwkiem) oraz informacje, jakie koszty zostaty
poniesione, w jakim celu i z jakiej pozycji budzetowej sg finansowane.

Kazdy dokument finansowy musi rowniez zawieraé¢ informacje, ze zostat sfinansowany w
ramach Programu Rozwoju Bibliotek. Na oryginalnych dokumentach nalezy umiescié
nastepujgca informacje:

ESfinansowano ze Srodkow Polsko-Amerykanskiej Fundacji Wolnosci w ramach Programué
: Rozwoju Bibliotek, nr umowy [nr Paristwa umowy]. :

7. Zmiany w budzecie

Budzet Konkursu Grantowego ,Aktywna Biblioteka” zostat skonstruowany tak, by mozna go
byto zmienia¢ i aktualizowaé¢ réwniez w czasie trwania projektu. Jesli chcg Panistwo
przesungc Srodki dotacji pomiedzy gtéwnymi pozycjami w budzecie mogg to Panstwo zrobi¢,
pod warunkiem, ze suma przesunie¢ nie bedzie przekraczata kwoty 500 zt. Suma przesunie¢

wieksza niz 500 zt wymaga pisemnej zgody Akademii.

Na czym to polega w praktyce? Oto przykfady:

Przykfad 1: Przesuniecia, ktérych suma nie przekracza 500 zt

W budzecie projektu zaplanowane koszty wynagrodzenia dla prowadzgcego warsztaty
(finansowane z dotacji PRB) wynoszg 540 zt. Czes¢ tej kwoty, w wysokosci 300 zt biblioteka
chce przesung¢ na materiaty biurowe. Biblioteka moze dokonac takiego przesuniecia bez
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informowania Akademii, poniewaz przesuwana kwota nie przekracza 500 =zt
Po pewnym czasie ta sama biblioteka chce dokona¢ kolejnej zmiany — przesuniecia z pozycji
»,dojazd do galerii” do pozycji ,wynajem sali na wernisaz”. Moze tej zmiany dokonaé bez
wiedzy Akademii tylko wtedy, gdy przesuniecie nie bedzie wieksze niz 200 zt. Wtedy suma
przesunie¢ dokonanych w ciggu realizacji projektu nie przekroczy kwoty 500 zt.

Przyktad 2 i 3: Przesuniecia, ktorych suma przekracza 500 zt

W budzecie projektu koszty koordynacji dziatan finansowane ze s$rodkéw Akademii
obliczono na 600 zt. Czes¢ tej kwoty, w wysokosci 515 zt biblioteka chce przesungé¢ na
honoraria. Kwota planowanego jednorazowego przesuniecia przekracza 500 zt, a zatem
przed dokonaniem opisanej zmiany konieczne jest poproszenie Akademii o zgode.

Biblioteka w trakcie realizacji projektu dwukrotnie dokonywata przesunie¢ miedzy
pozycjami budzetowymi finansowanymi z otrzymanej dotacji. Za pierwszym razem na
kwote 200 zt, a za drugim 195 zt (suma tych dwdch przesunieé to 395 zt). Podczas dalszych
dziatan malarz, ktéry miat w ramach projektu przeprowadzié warsztaty artystyczne, zgodzit
sie to zrobi¢ jako wolontariusz. Srodki zabezpieczone w budzecie na honorarium dla tego
artysty, czyli 215 zt biblioteka postanowita przeznaczy¢ na zrealizowanie wiekszego niz
wczesniej zaktadano poczestunku dla uczestnikdw. Suma przesunie¢ dokonanych przez te
biblioteke wyniostaby wtedy 610 zt. Konieczne jest zatem by biblioteka przed dokonaniem
trzeciego przesuniecia srodkéw pisemnie poprosita Akademie o zgode na zmiany w
budzecie.

Jesli zajdzie taka potrzeba, mogg Panstwo utworzy¢ nowg pozycje w budzecie w kazdym
momencie realizacji projektu. Utworzenie nowej pozycji w budzecie, bez wzgledu na Zrédta
jej finansowania, wymaga pisemnej zgody Akademii.

8. Podrézie stuzbowe (delegacje)

Delegacje realizowane w ramach projektu muszg by¢ prawidtowo rozliczone. Akademia nie
wymaga od Panstwa potwierdzenia przybycia na miejsce delegacji, wymagane jest jednak
uzasadnienie odbycia podrézy stuzbowej. Prawidtowa dokumentacja dotyczgca podrdzy
stuzbowej skfada sie z:

>> polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego przez osobe upowazniong;
>> rozliczenia wyjazdu stuzbowego; rozliczenie takie moze by¢ przygotowane na 2
sposoby:
e poprzez sporzgdzenie ewidencji przejechanych kilometréw — tzw. kilometréwke,

Strona 8z 10



‘— | AKADEMIA ROZWOJU Konkurs Grantowy ,Aktywna Biblioteka” prowadzony jest

przez Akademie Rozwoju Filantropii w Polsce w ramach
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e poprzez dotgczenie do dokumentacji biletéw na pocigg 2. klasy (wytacznie),
biletow PKS lub biletéw komunikacji niepublicznej, lub faktur/rachunkéw za ww.
bilety.

Praktycznie wyglada to tak, ze do dokumentu potwierdzajgcego odbycie podrdzy stuzbowej
powinny by¢ dofgczone odpowiednio opisane bilety, faktury lub rozliczenie przejechanych
kilometréw.

W kosztach transportu nie sg honorowane faktury na zakup paliwa. Wyjgtek stanowi
sytuacja, w ktérej Panistwa biblioteka jest w posiadaniu samochodu stuzbowego badz
samochodu z wypozyczalni.

Panstwa delegacje powinny by¢ rozliczane zgodnie z obowigzujgcymi stawkami:

>> wysokosci diet
>> wysokosci ryczattu za nocleg
>> stawki za kilometr przejechany samochodem prywatnym lub stuzbowym

9. Dokumentacja projektu

Dokumentowanie kwestii zwigzanych z budzetem nie powinno przysporzy¢ Panstwu
wiekszych trudnosci pod warunkiem, ze bedg stosowac sie Panistwo do trzech ztotych zasad
dokumentacji projektu:

>> Kazdy dokument musi zosta¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

>> Kazdy dokument finansowy musi zawieraé trwaty opis na oryginale (nie moze by¢
zatgczony na osobnej kartce, ani sporzadzony otéwkiem) oraz informacje jakie koszty
zostaty poniesione, w jakim celu i z jakiej pozycji budzetowej sg finansowane.

>> Kazdy dokument finansowy musi rowniez zawiera¢ informacje, ze zostat
sfinansowany w ramach projektu Programu Rozwoju Bibliotek. Na oryginalnych
dokumentach nalezy umiesci¢ informacje: Sfinansowano ze Srodkdw Polsko-
Amerykarnskiej Fundacji Wolnosci w ramach Programu Rozwoju Bibliotek, nr umowy
[nr Paristwa umowy].

Dopuszczalne jest dokonywanie przez Panstwa zmian w opisie dokumentu. W tym celu
nalezy przekresli¢ tres¢ pierwotng zachowujac jej czytelnos¢ i opisa¢ dokument po raz drugi,
w sposOb prawidtowy oraz podpisac sie pod nowym opisem.

Strona 91z 10



AKADEMIA ROZWOJU  Konkors Grantowy Aktywna Biblotka” prowadzonyjet
= FILANTROPII W POLSCE Programa Rotwons ootk

Dokumentacji powinny podlegaé¢ réwniez kwestie zwigzane z wktadem dodatkowym
biblioteki i zmianami w harmonogramie lub budzecie projektu. Aby utatwic te procedury ci z
Panstwa, ktdérzy otrzymajg grant w Konkursie, dostang od Akademii gotowe wzory
nastepujgcych dokumentdow:

>> Karta ewidencji czasu pracy wolontariusza

>> Porozumienie o wspotpracy z wolontariuszem (umowa z wolontariuszem)

>> Porozumienie o wspoétpracy z wolontariuszem niepetnoletnim (umowa z
wolontariuszem niepetnoletnim)

»> Oswiadczenie partnera/darczyncy

»> Oswiadczenie ustugodawcy

>> Prosba o zmiane w budzecie projektu

>> Prosba o zmiane w harmonogramie projektu
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