	
	
	






Описова частина складання бюджету
В цьому документі надано детальну інформацію щодо заповнення шаблону бюджету для вашого майбутнього проєкту від Пакт.
1. Для складання бюджету вам необхідно заповнити в шаблоні вкладки “Summary”, “Detailed Budget”, “Travel”, “Workshops”, “Explanatory Notes”.
2. Клітинки, які необхідно заповнити організації, в усіх вкладках не виділені жодним кольором. Клітинки, які виділені сірим і жовтим кольором, містять формули - просимо їх не редагувати!
3. Просимо врахувати, що адміністративні витрати проєкту не повинні перевищувати 20% від загальної суми бюджету проєктної заявки
Вкладка “Summary”:
1. У цій вкладці заповнюємо тільки основні дані, такі як Назва організації, Назва проєкту, Період Виконання. Вказана інформація автоматично буде перенесена на інші вкладки.
2. Також після заповнення просимо звірити загальні суму по проєкту (клітинки D17 та Е17) із загальною сумою у вкладці “Detailed Budget” (клітинка H64).
Вкладка “Detailed Budget”:
Ця вкладка найважливіша – в ній вказуємо всі заплановані витрати у вашому майбутньому проєкті. 
Загальний блок у шапці буде автоматично заповнений при заповненні вкладки “Summary”. :
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Ця вкладка включає в себе наступні категорії витрат:
· “Salaries/Зарплатний фонд”
· “Project Consultants /Проєктні консультанти”
· “Project activities/Проєктні активності”
· “Fringe benefits/Соціальний пакет”
· “Administrative expenses and office stationery / Адміністративні і офісні витрати”.
Категорія витрат “Salaries/Зарплатний фонд”
В цій категорії витрат вказуються всі працівники організації, які працюють для адміністративної підтримки функціонування проєкту (не залучені в безпосередню реалізацію активностей проєкту, наприклад, проведення тестувань). В дану категорію витрат вносяться співробітники які працюють або планують працювати по договорах ЦПХ, ФОП та як штатні працівники організації.
Для цих працівників навпроти кожної особи в колонці С “For Salaries and Projects Concultants - allocation into the project / Зарплатний фонд та Проєктні консультанти - залученість в проєкті” вказуємо їх залученість (наприклад, у випадку залученості працівника на 30% в проєкті – зазначаємо цифру 0.3, у випадку залученості працівника на 100%– зазначаємо 1.0). У випадку, якщо працівник по договору ЦПХ або як фізична особа - підприємець буде прийматись лише для виконання обов’язків по зазначеному проєкту, то у стовпчику С ставимо також 1.0 (тобто 100%).
В колонці D “Unit Cost/Вартість за одиницю” вказуємо місячну заробітну плату згідно штатного розпису або середній місячний розмір винагороди для працівників, які працюють по договорах ЦПХ або як фізична особа - підприємець. Автоматично буде розрахована сума за місяць з урахуванням залученості працівника на проєкті (колонка С).
В колонці E “Unit/Одиниця” вказуємо одиницю розрахунку. Як правило, вказуємо “місяць”.
В колонці F “Quantity /Кількість” вказуємо кількість (місяців) залученості працівника у проєкті (наприклад, якщо на весь період проєкту – ставимо 12, якщо не на весь період проєкту – ставимо кількість одиниць, яка б відповідала терміну залученості даного працівника у проєкті).
Колонки G “UAH Amount/ Вартість” та H “Total Estimated Cost of Program / Загальна вартість проєкту” будуть розраховані автоматично. 
Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте їх в середині категорії, щоб всі формули скопіювалися коректно.
Стосовно Єдиного соціального внеску (ЄСВ) – ми заносимо зазначений податок в категорію “Fringe benefits/Соціальний пакет” в рядок “Fringe benefits for budget block 1/Соціальний пакет для бюджетного блоку 1”.
В зазначеній категорії витрат потрібно вказати всіх праціників організації, які працюють згідно штатного розпису, та працівників, які працюють або плануються працювати по договорах ЦПХ.
Наприклад:
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Категорія витрат “Project Consultants /Проєктні консультанти”
В цій категорії витрат вказуються всі працівники організації, які працюють або плануються працювати як консультанти/експерти/тренери проєкту по договорах ЦПХ або як фізичні особи - підприємці.
У випадку, якщо зазначена категорія працівників працюватиме по договорах ЦПХ:
1. Виконуємо дії, наведені в Категорія витрат “Salaries/Зарплатний фонд”. 
2. Єдиний соціальний внесок (ЄСВ) заносимо в категорію “Fringe benefits/Соціальний пакет” в рядок “Fringe benefits for budget block 2/Соціальний пакет для бюджетного блоку 2”.
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У випадку, якщо зазначена категорія працівників працюватиме як фізичні особи – підприємці:
1. Виконуємо дії, наведені в Категорія витрат “Salaries/Зарплатний фонд”, окрім заповнення колонки  С “For Salaries and Projects Concultants - allocation into the project \ Зарплатний фонд та Проєктні консультанти - залученість в проєкті”. В цій колонці ми ставимо 1.0.
2. Єдиний соціальний внесок (ЄСВ) – не розраховуємо і не включаємо.
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Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте їх в середині категорії, щоб всі формули скопіювалися коректно.

Категорія витрат “Project activities / Проєктні активності”
В цій категорії витрат вказуються всі заплановані активності по проєкту. Також, в цю статтю додаємо мотиваційні заохочення для соціальних працівників за доведення клієнтів на ДО та постановку на АРТ. Також додаємо мотиваційні заохочення клієнтам. По цій категорії витрат колонка  С “For Salaries and Projects Concultants - allocation into the project \ Зарплатний фонд та Проєктні консультанти - залученість в проєкті” не застосовується.
У випадку нарахування та виплати податків за видані мотиваційні заохочення для соцільаних працівників та клієнтів (додаткове благо) – зазначені суми вказуємо в категорію “Fringe benefits/Соціальний пакет” в рядок “Fringe benefits for budget block 3/Соціальний пакет для бюджетного блоку 3”.
Рядки В-Н39 “Total - Domestic Travel/Загалом - Місцеві поїздки” та В-Н40 “Total for Training, Workshops and Conferences/Загальна сума по організаціїї тренінгів, заходів та конференцій” не заповнюємо, вони заповнюються автоматично даними з інших вкладок.
Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте в середині категорії, щоб всі формули рахувалися коректно.
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Категорія витрат “Fringe benefits/Соціальний пакет”
В даній категорії витрат вказуються всі заплановані податки для кожної категорії вищезазначених витрат (зазначена інформація була вказана в інструкції вище).
Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте в середині категорії, щоб всі формули рахувалися коректно.
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Категорія витрат “Administrative expenses and office stationery / Адміністративні і офісні витрати”
В даній категорії витрат вказуються всі заплановані адміністративні та офісні витрати організації, необхідні для виконання активностей по зазначеному проєкту (витрати банку, комунальні витрати та орендна плата, витрати на поштові послуги, інтернет, канцелярські та господарські товари тощо).
По цій категорії витрат колонка  С “For Salaries and Projects Concultants - allocation into the project \ Зарплатний фонд та Проєктні консультанти - залученість в проєкті” не застосовується.
Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте їх в середині категорії, щоб всі формули скопіювалися коректно.
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Стосовно колонок з К по V: ми заповнюємо кількість Одиниць за вказаний місяць відповідно до вказаної цифри у колонці F “Quantity /Кількість” (наприклад, в кожному місяці ми проставляємо по заробітній платі працівника по 1 – це означає, що ми запланували виплачувати заробітну плату зазначеному працівнику саме в цьому місяці). В колонках X та Y “Differences \ Різниці” в кількості (колонка X) та у % (колонка Y) автоматично показується різниця між запланованою загальною сумою по статті витрат (колонка F) та фактично рознесеною кількістю одиниць між вказаними місяцями (колонки з L по V). Заповнюємо колонки з L по V таким чином, щоб в колонці X було 0.00 та в колонці Y було 100%. (наприклад, ми запланували закупівлю 2 принтерів і показали в колонці F кількість одиниць 2. Таким чином в колонках з L по V ми ставимо або в одному місяці 2 і це означає, що в зазначеному місяці ми плануємо закупити 2 принтери, або в 2 місяцях ставимо по 1 – і це означатиме, що ми будемо купляти принтери в різних місяцях (також вказаних)).
Для рядків “Total - Domestic Travel/Загалом - Місцеві поїздки” та “Total for Training, Workshops and Conferences/Загальна сума по організаціїї тренінгів, заходів та конференцій” в колонках з L по V проставляємо суми в гривнях.
Для категорії витрат “Fringe benefits/Соціальний пакет” в колонках з L по V також проставляємо суми в гривнях.
Зазначені клітинки є обов’язковими для заповнення, оскільки вони будуть формувати суму майбутніх проміжних результатів (майлстоунів) для вашої організації по проєкту.
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Вкладка “Travel”:
В зазначеній вкладці потрібно вказати всі ваші витрати на відрядження (в т.ч. проживання та харчування відряджених осіб, їх добові, проїзд, тощо) та транспортні послуги, які пов’язані з відрядженнями організації. За замовчуванням у вкладці наявне місце для внесення 5 відряджень. 
Загальний блок (колонки В1 – Н5) буде автоматично заповнений при заповненні вкладки “Summary”. 
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[image: ]
Навпроти рядка “Назва поїздки” зазначаємо назву поїздки (моніторинговий візит, тощо).
Навпроти рядка “Місце проведення поїздки” вказуємо пункт відрядження та приблизну відстань від місцезнаходження організації (наприклад Київ – Житомир – Київ, 230 км). Це означає, що відрядження почалось з міста Києва до міста Житомир і потім відряджена особа повернулась в Київ. Якщо особа буде у відрядженні у декількох населених пунктах, вказуються всі пункти відряджень та їх сукупна відстань (наприклад Краматорськ – Слов’янськ – Бахмут – Костянтинівка – Краматорськ, 187 км).
В колонці В вказуємо категорії витрат (добові, проживання, харчування), в колонці F вказуємо ціну за одиницю у гривнях, в колонці G вказуємо одиницю вимірювання, в колонці H вказуємо кількість одиниць в категорії. Колонки I та J будуть пораховані автоматично, і загальна сума по відрядженню буде також відображена автоматично.
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Для кожного відрядження в бюджеті виділено по 5 рядків для категорії витрат. Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте в середині категорії, щоб всі формули рахувалися коректно.
У випадку, якщо вам потрібно додатково ще вказувати відрядження (тобто запланована кількість відряджень по проєкту більше, ніж 5)- додавайте додатково відрядження в середині таблиці – в такому випадку  формули і загальна сума по відрядженнях будуть працювати коректно.
В  клітинці J78 буде вказуватись загальна сума всіх запланованих відряджень. Зазначена сума буде перенесена до вкладки  “Detailed Budget” (колонки G54 та H54).
Вкладка “Workshops”:
В зазначеній вкладці потрібно вказати всі ваші витрати на тренінги/заходи/конференції (в т.ч. проживання та харчування (обіди/кави-паузи) учасників, їх транспортні витрати, оренда зали та обладнання для проведення заходу тощо). За замовчуванням у вкладці наявне місце для внесення 2 заходів. 
Загальний блок (колонки В1 – D5) буде автоматично заповнений при внесенні даних у вкладку “Summary”:
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Замість “Insert Name of Training / Вставте назву заходу” вставте назву запланованого заходу.
В колонці D навпроти кожного рядка вказуємо:
· тривалість заходу (кількість днів); 
· кількість тренінгів; 
· кількість учасників заходу, що потребують проживання та транспортування; 
· кількість місцевих учасників на 1 захід.
 В колонці С вказуємо ціну за одиницю (день, захід, доба, тощо):
· оренди приміщення для заходу;
· транспортні послуги для учасників заходу;
· проживання для учасників за добу;
· ланч та кави-паузи для учасників на день;
· матеріали для тренінгу для учасників на день.
У разі відсутності даної статті для заходу – залишаємо без заповнення, або можемо поміняти на іншу категорію статті.
Наприклад:
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Для кожного заходу в бюджеті виділено по 5 рядків для категорії витрат. Якщо потрібно додавати додаткові рядки для даної категорії витрат – будь ласка, додавайте в середині категорії, щоб всі формули рахувалися коректно.
У випадку, якщо вам потрібно додатково ще вказувати заходи (тобто запланована кількість заходів по проєкту більше, ніж 2)- додавайте додатково блоки для заходів в середині таблиці – в такому випадку  формули і загальна сума по заходах будуть працювати коректно.
В клітинці D39 має вказуватись загальна сума всіх запланованих заходів. Зазначена сума буде перенесена до вкладки  “Detailed Budget” (G39-40 та Н39-40) 
Вкладка “Explanatory Notes”: 
В зазначеній вкладці стовпчики з А до G будуть автоматично заповнені даними із вкладки “Detailed Budget”. 
Потрібно:
1. Заповнити стовбець І «Explanatory notes Please assign explanation (calculation) to each budget line, as far as possible, according to provided budget of the project \ Пояснення Будь ласка, надайте роз'яснення (розрахунок) по кожній статті витрат відповідно до запланованого бюджету». В цьому стовбці навпроти кожної зазначеної вами статті бюджету потрібно додати детальний опис зазначеної статті та її розрахунок/калькуляцію.

У випадку заробітної плати штатним працівникам організації/працівникам, які працюють по договорах ЦПХ – вказати їх ПІП, посаду, відсоток залученості, місячну заробітну плату згідно штатного розпису/договору, термін залученості у проєкті тощо;

У випадку закупівлі товарів/послуг – зазначаємо їх марку/вид, кількість, ціль, постачальника, посилання на сторінки інтернету, тощо;

У випадку залученості тренерів/експертів – зазначаємо вид послуг, кількість годин, вартість за годину, кількість запланованих заходів/семінарів/робіт, тощо;

У випадку адміністративних витрат (банківські комісії, послуги Нової пошти, інтернету, оренди приміщення, комунальні послуги, тощо) – зазначаємо місячну вартість таких витрат, кількість запланованих місяців, в яких будуть покриватись такі витрати, у випадку розподілення між проєктами – розрахунок розподілення, тощо.

У випадку якщо в бюджеті зазначене будь яке обладнання/техніка (наприклад: комп’ютер, МФУ, тощо), яке ви плануєте придбати, обов’язково додайте посилання на цей товар на будь-який інтернет-магазин. За посиланням має бути доступна специфікація товару та ціна одиниці без врахування акційної знижки.

Наприклад:
[image: ]
Це – заповнені стовпчики з А до G на вкладці “Explanatory Notes”, які автоматично заповнились з вкладки “Detailed Budget”
У стовпчику І на вкладці “Explanatory Notes” зазначаємо наступний опис:
[image: ]
Загальний вигляд зазначеної статті бюджету є наступним:
[image: ]

2. Рядки, виділених жовтим кольором, які показують тільки загальні суми по категоріях витрат, або загальну суму бюджету, в колонці І заповнювати не потрібно.
3. Перевірити загальні суми по категоріях витрат та загальну суму бюджету (всі ці рядки виділені жовтим кольором) з аналогічними рядками у вкладці “Detailed Budget”.
4. Важливо! У разі додавання додаткових рядків до категорій бюджету (наприклад до категорії «Salaries/Зарплатний фонд»):
· Наполегливо просимо додавати ці рядки у вкладку “Detailed Budget” в середину категорії, а не в самому кінці – тоді всі формули залишаться без змін;
· Також додати рядки у вкладку “Explanatory Notes” і протягти формули в тих стовпчиках (стовпчики з А до G). Наполегливо просимо вас додавати ці рядки в середину категорії, а не в самому кінці – тоді всі формули залишаться без змін.

Ще раз перевірте загальні суми по категоріях витрат та загальну суму бюджету проєкту вашої організації.
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