Przewodnik kwalifikowalno$ci

kosztow to dokument konkursowy,

z ktérego dowiesz sie, jakie koszty

dofinansowujemy.

O: W ramach otrzymanego dofinansowania
mozesz sfinansowa¢ zakup aparatury naukowo-
badawczej niezbednej do prawidlowej realizacji
projektu. Aby koszt zakupu aparatury
byl kwalifikowalny musi spelni¢ warunki opisane
w Przewodniku.

Pokazuje on tez jak koszty
zaklasyfikowaé

na etapie przygotowania wniosku
oraz jak je rozliczy¢ podczas realizacji

projektu.

O: Koszty posrednie rozliczasz ryczattem. Takie
koszty traktowane sg jako wydatki poniesione.
Nie masz obowiazku zbierania ani opisywania
dokumentéw ksiegowych wramach projektu
na potwierdzenie poniesienia  wydatkow,
ktore zostaly wykazane jako koszty posrednie.

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju

Finansowanie dziatan majacych
na celu wdrozenie metod prewencji
rozprzestrzeniania si¢ zakazenia
lub zwalczania zakazenia wirusem
SARS-CoV-2
lub
choroby COVID-19.
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. CO FINANSUJEMY

Finansujemy koszty prowadzenia badan naukowych oraz prac rozwojowych, zaleznie od warunkéw

okreslonych w Warunkach naboru.

Finansujemy
koszty
|
| |

Badan naukowych Prac rozwojowych

W przypadku projektéw realizowanych w ramach konsorcjow z dofinansowania badan naukowych

oraz prac rozwojowych mogg skorzysta¢ wszystkie jednostki wchodzgce w sktad konsorcjow zgodnie

z zapisami Warunkow naboru.

Koszty prowadzenia badan naukowych (badan podstawowych, badan przemystowych)

oraz prac rozwojowych mozesz rozlicza¢ w ramach nastepujgcych kategorii:

Koszty bezposrednie Wynagrodzenia (W)

Podwykonawstwo (E)

Pozostate koszty bezposrednie (Op)

Koszty posrednie (O)

W czesci Il Przewodnika prezentujemy szczegdtowe opisy kategorii kosztow.
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KATEGORIE KOSZTOW
Wynagrodzenia (W):

e osoby zatrudnione przy realizacji
projektu - pracownicy badawczy,

personel techniczny i pomocniczy

(umowy o prace, dzieto, zlecenie)

Podwykonawstwo (E):

e ustugi merytoryczne zewnetrzne -
zlecanie  stronie  trzeciej czesci
merytorycznych prac projektu

Koszty bezposrednie (Op):

e aparatura naukowo-badawczai WNiP

(zakup, amortyzacja, odptatne
korzystanie)

e budynkii grunty

e inne (m.in. materialy, wynajem
powierzchni, promocja, transport,
audyt)

Koszty posrednie (O):

e inne koszty zwigzane z projektem



1. KOSZTY, KTORE FINANSUJEMY
@ Koszty wynagrodzen

KOSZTY WYNAGRODZEN PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z PROWADZENIEM BADAN
NAUKOWYCH, PRAC ROZWOJOWYCH

W ramach kategorii W finansujemy koszty wynagrodzen kadry naukowo-badawczej projektu
tj. pracownikéw badawczych, pracownikéw technicznych, pozostatych pracownikéw pomocniczych.
Koszty te finansujemy w czesci, w jakiej wynagrodzenia bezposrednio wigzg sie z realizacjg badan

naukowych, prac rozwojowych projektu, ktéry dofinansowujemy.

DOKUMENTOWANIE PRACY WYKONYWANEJ W PROJEKCIE

Dokumenty, ktorych wymagamy, to:

w przypadku umowy zlecenia, umowy o dzieto — rachunek, wykaz obowigzkéw w ramach
projektu/opis zadan/dzieta do wykonania, potwierdzenie wykonania pracy zleconej,

w przypadku umowy o prace — lista ptac.

Jezeli dany pracownik jest zaangazowany w projekt w wymiarze niepetnego etatu, okreslasz

kwalifikowalng czes¢ wynagrodzenia.

Potrzebne do tego dokumenty to:
oddelegowanie pracownika do projektu w czesciowym wymiarze etatu — dokument ten
powinien wskazywac¢ zakres obowigzkéw w ramach projektu (optymalne rozwigzanie),
karta czasu pracy z opisem wykonywanych zadan — dla oséb, ktére pracujg w projekcie

nieregularnie.

Wydatki na wynagrodzenie kwalifikujemy pod warunkiem, ze ich wysoko$¢ odpowiada stawkom faktycznie
stosowanym przez Ciebie w ramach projektu. Wazne by$ stosowat je réwniez poza projektem
na analogicznych stanowiskach Ilub na stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji.

Ta zasada dotyczy réwniez pozostatych sktadnikow wynagrodzenia personelu, w tym nagréd i premii.



SKLADNIKI WYNAGRODZENIA, KTORE SA KOSZTEM KWALIFIKOWALNYM

Koszt kwalifikowalny stanowia nastepujgce sktadniki ptacowe i pozaptacowe wynagrodzenia
pracownikéw:

wynagrodzenie zasadnicze,

premie/nagrody/dodatki, ktore:
o zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji,
o zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wynagradzania,
o obejmujg wszystkich pracownikéw danej instytucji;

dodatek do wynagrodzenia za wykonywanie zadan w projekcie;

dodatek za wieloletnig prace i dodatek funkcyjny;

wynagrodzenie za okres urlopu wypoczynkowego — proporcjonalnie do procentowego
zaangazowania danego pracownika w realizacje badan naukowych, prac rozwojowych

w miesigcu, w ktorym korzystat on z urlopu, a jezeli nie mozna tego okresli¢ — w miesigcu,
ktdry go poprzedza;

wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w zakresie ubezpieczen spotecznych — proporcjonalnie do procentowego zaangazowania
danego pracownika w realizacje projektu w miesigcu, gdy byt on niezdolny do pracy, a jezeli
nie mozna tego okresli¢ — w miesigcu, ktory go poprzedza;

dodatkowe wynagrodzenie roczne wynikajgce z przepiséw prawa pracy wraz ze sktadkami
na ubezpieczenia spoteczne i fundusze pozaubezpieczeniowe — proporcjonalnie do okresu,
w jakim pracownik realizowat zadania w projekcie;

sktadka na:

o ubezpieczenie emerytalne, w tym Pracowniczy Program Emerytalny, Pracownicze Plany

Kapitatowe,

o ubezpieczenie rentowe,

o ubezpieczenie chorobowe,

o ubezpieczenie zdrowotne,

o ubezpieczenie wypadkowe;

sktadka na Fundusz Pracy;

sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych;

zaliczka na podatek dochodowy;

odpisy na ZFSS.

Wymienione sktadniki wynagrodzenia stanowig koszt kwalifikowalny proporcjonalnie do zaangazowania

pracownika w realizacje badan naukowych, prac rozwojowych.



@ KOSZTY PODWYKONAWSTWA

Kosztéw podwykonawstwa nie zaliczasz do podstawy naliczania ryczaltu kosztéw posrednich
projektu.

KOSZTY PODWYKONAWSTWA ZWIAZANE Z BADANIAMI NAUKOWYMI | PRACAMI
ROZWOJOWYMI

W ramach kategorii E finansujemy koszty podwykonawstwa, czyli koszty:

czesci merytorycznych prac projektu, ktore zlecasz stronie trzeciej, aby wykona¢ badania

naukowe (badania podstawowe, badania przemystowe) lub prace rozwojowe.

Podwykonawstwem nie sg czynnosci pomocnicze niezbedne do wykonania zadan projektowych,
takie jak ustugi prawne lub ksiegowe.
Gdy zlecasz stronie trzeciej cze$¢ merytorycznych prac projektu, tgczna kwota kosztow kwalifikowalnych

w kategorii E nie moze przekroczy¢ ustalonych przez nas limitow w Warunkach naboru.

POZOSTALE KOSZTY BEZPOSREDNIE

POZOSTALE KOSZTY BEZPOSREDNIE ZWIAZANE Z BADANIAMI NAUKOWYMI, PRACAMI
ROZWOJOWYMI

Koszty aparatury naukowo-badawczej i wartosci niematerialnych i prawnych

W ramach kategorii Op finansujemy zakup, odpisy amortyzacyjne lub koszty odptatnego korzystania z:
aparatury naukowo-badawczej i innych urzadzen, ktére wykorzystujesz, aby prowadzic
badania naukowe, prace rozwojowe;
wartosci niematerialnych i prawnych (dalej ,,WNiP”) nabytych od oséb trzecich na warunkach
rynkowych — w formie patentéw (zakupionych lub uzytkowanych na podstawie licencji),
licencji, know-how, nieopatentowanej wiedzy technicznej, ekspertyz, analiz, raportow
badawczych itp., ktére wykorzystujesz, aby prowadzi¢ badania naukowe i prace rozwojowe;
finansujemy je w zakresie i przez okres, w jakim korzystasz z nich w realizowanym projekcie,

ktory dofinansowujemy.



Zakup

Koszt zakupu lub wytworzenia aparatury/urzadzen stuzgcych celom badawczym bedzie kosztem
kwalifikowalnym projektu jezeli koszt ten dotyczy srodka, ktéry jest niezbedny do prawidtowej realizacji
projektu i jest bezposrednio wykorzystywany do jego realizacji oraz bedg spetnione tacznie nastepujace
warunki:

wartos¢ aparatury, infrastruktury informatycznej lub innego urzadzenia (sprzetu)

nie przekracza 500 000 zf,

zakup zostat zaplanowany we wniosku o dofinansowanie,

jednostka nie dysponuje aparaturg/srodkiem trwatym ktéry moégtby zostaé uzyty

zamiennie.

Jezeli spetnione sg wszystkie powyzsze przestanki mozesz wykazac¢ jednorazowo we wniosku o ptatnosé

wartos¢ zakupu lub wytworzenia aparatury/urzadzen stuzacych celom badawczym.

+ Dodatkowa informacja
Masz obowigzek weryfikacji mozliwosci rozliczenia w ramach projektu zakupu aparatury

lub WNIiP w oparciu o przepisy powszechnie obowigzujgce oraz wewnetrzne regulaminy,
w tym m in. polityke rachunkowosci. W sytuacji, gdy zgodnie z przyjetg politykg rachunkowosci, dokonujesz

odpisow amortyzacyjnych, w ramach projektu mozliwe jest rozliczenie wytgcznie tych odpiséw.

Amortyzacja

Odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci stanowig koszt kwalifikowalny, jezeli spetnisz tgcznie

nastepujgce warunki:

aparatura w momencie zakupu jest srodkiem trwatym,

— Definicja
Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznoéci dtuzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki — zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci.

aparatura lub WNIP sa:
o niezbedne do prawidtowej realizacji badan naukowych, prac rozwojowych projektu
i
o bezposrednio wykorzystywane w projekcie;
aparatura i inne urzadzenia do badaA naukowych, prac rozwojowych projektu

sg ewidencjonowane w rejestrze Srodkdw trwatych podmiotdéw, ktore je kupujg;



odpisy amortyzacyjne obliczysz na podstawie przepisdw o rachunkowosci oraz zgodnie
ze swojg politykg rachunkowosci;

kwalifikowalna warto$¢ odpiséw amortyzacyjnych dotyczy wytgcznie okresu, w ktérym
faktycznie wykorzystujesz aparature lub WNiP do realizacji badan naukowych, prac
rozwojowych projektu;

gdy aparature lub WNiP wykorzystujesz takze w innych celach niz realizacja projektu,
kwalifikowalna jest tylko ta cze$¢ odpisu amortyzacyjnego, ktéra odpowiada proporcji
wykorzystania aktywdéw przy realizacji badan naukowych, prac rozwojowych projektu;

zakup aparatury lub WNIP nie byt wspétfinansowany ze srodkéw dotacji krajowej lub srodkdéw
unijnych;

zakupu aparatury lub WNiP nie rozliczytes jako kosztu kwalifikowalnego projektu;

odpisy amortyzacyjne dotyczg aparatury lub WNIiP, ktére zakupites w sposéb racjonalny

i efektywny — po cenach, ktére nie zostaty zawyzone w stosunku do cen i stawek rynkowych.

_I_

Dodatkowa informacja
Warto$¢ rezydualna $rodka trwatego oraz WNIP po zakonczeniu realizacji  projektu

nie jest kosztem kwalifikowalnym.
Jezeli nie jeste$ zobowigzany do stosowania ustawy o rachunkowosci, stosujesz odpowiednie przepisy

podatkowe.

Odptatne korzystanie z aparatury lub WNiP

Koszty odptatnego korzystania z aparatury (leasing, wynajem) lub wartosci niematerialnych i prawnych
(optaty licencyjne) stanowig koszty kwalifikowalne w zakresie niezbednym i przez okres niezbedny

do realizacji badan naukowych, prac rozwojowych projektu, ktéry dofinansowujemy.

Mozemy dofinansowa¢ wydatki zwigzane z leasingiem:

finansowym lub operacyjnym.

Kosztem kwalifikowalnym sa:
w leasingu operacyjnym — cze$é Twojej raty leasingowej na sptate kapitatu przedmiotu umowy
leasingu (bez czesci odsetkowej i innych optat),

w leasingu finansowym — odpisy amortyzacyjne.



Koszty budynkow i gruntow

W ramach kategorii Op finansujemy koszty budynkdéw lub gruntéow, ktére w catosci lub czesci
wykorzystujesz bezposrednio na potrzeby prowadzonych badan naukowych, prac rozwojowych.
S3 to laboratoria lub inne pomieszczenia wykorzystywane do badani oraz uzytkowane na potrzeby

aparatury, sprzetu, materiatow i pracownikéw projektu, rozliczanych w kosztach bezposrednich.

Koszty budynkdw i gruntéw sg kwalifikowalne w zakresie i przez okres niezbedny do realizacji badan

naukowych, prac rozwojowych projektu.

Kwalifikowalne sg takie koszty, jak:
dzierzawa gruntéw — tylko raty dzierzawne bez czesci odsetkowej;
wieczyste uzytkowanie gruntéw — tylko optaty za uzytkowanie wieczyste (bez odsetek);
amortyzacja budynkow — gdy wykorzystujesz je takze w innych celach niz realizacja projektu
—tylko ta cze$é odpisu amortyzacyjnego, ktdra odpowiada proporcji wykorzystania budynkow
w celu realizacji badan naukowych, prac rozwojowych w ramach projektu, ktory

dofinansowujemy.

Inne koszty operacyjne

W ramach kategorii Op finansujemy pozostate koszty operacyjne, czyli m.in. te koszty materiatéw,
srodkow eksploatacyjnych i podobnych produktéw, ktdre ponosisz bezposrednio w zwigzku z realizacja
badan naukowych, prac rozwojowych projektu, ktéry dofinansowujemy.
Kwalifikowalne sg m.in. koszty:
materiatdw  niezbednych do realizacji badan naukowych, prac rozwojowych
np. koszty surowcow, pétproduktéw, odczynnikdw;
sprzetu laboratoryjnego wykorzystywanego do badan naukowych, prac rozwojowych
— koszty zakupow, ktére nie sg Srodkiem trwatym zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz z Twojg polityka rachunkowosci;
utrzymania linii technologicznych, instalacji doswiadczalnych itp. w okresie i w proporcji,
w jakiej wykorzystates je do badan naukowych, prac rozwojowych projektu;
eksploatacji aparatury naukowo-badawczej;
wynajmu powierzchni laboratoryjnej, wykorzystywanej do badan naukowych,

prac rozwojowych projektu;



Definicja

Powierzchnia laboratoryjna finansowana w ramach tej kategorii to powierzchnia przystosowana do

przeprowadzania badan, np. ze wzgledu na wymagane certyfikaty lub zastosowane systemy zabezpieczen.

pomocniczych ustug obcych, ktére sg niezbedne do realizacji projektu, ale nie wpisujg
sie w definicje kategorii E lub O;

elementdw stuzgcych do budowy prototypu i na state zainstalowanych w prototypie, instalacji
pilotazowej lub demonstracyjnej;

optat zwigzanych z dopuszczeniem do badan;

ustug transportowych niezbednych do prawidtowej realizacji prac badawczych;

promocji projektu (publikacji, strony internetowej itp.);

audytu zewnetrznego, jezeli rozpoczat sie on po zrealizowaniu 50% catosci planowych
wydatkéw zwigzanych z projektem, ale przed zrealizowaniem 80% catosci planowanych

wydatkdw zwigzanych z realizacjg projektu.

%7 Odestanie

Wiecej informacji o warunkach przeprowadzania audytu znajdziesz w zatgczniku nr 1.

@ KOSZTY POSREDNIE

W ramach kosztow posrednich sfinansujesz dodatkowe koszty ponoszone w zwigzku z realizacjg
projektu objetego dofinansowaniem.

Sg to przede wszystkim wynagrodzenia kadry zarzadzajacej, delegacje oraz koszty administracyjne.

Koszty posrednie rozliczasz metoda ryczattowa i traktujesz jako wydatki, ktdre poniostes.
W ramach projektu nie masz obowigzku zbiera¢ ani opisywa¢ dokumentéw ksiegowych,

aby potwierdzi¢, ze poniostes wydatki, ktore rozliczyte$ jako koszty posrednie.
Koszty posrednie, ktére ponosisz w zwigzku z realizacjg badan naukowych, prac rozwojowych

dofinansowywanego projektu rozliczasz metoda ryczattowa, jako procent od kosztéw bezposrednich

bez kosztow podwykonawstwa (kategorii E).
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Robisz to zgodnie ze wzorem:

Koszty posrednie (O)

badania naukowe,
prace rozwojowe

O = (W+Op) x 25%

Koszty posrednie w ramach badan naukowych, prac rozwojowych stanowig 25% sumy kosztow

wynagrodzen i pozostatych kosztéw bezposrednich w projekcie.
Pamietaj, ze do wyliczania limitu kosztéw posrednich nie bierzesz pod uwage wartosci kosztow

podwykonawstwa (E).

11



I1l. OGOLNE ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

Przewodnik opracowali$my na podstawie obowigzujgcych aktow prawnych.
Przewodnik ma Ci utatwié— klasyfikacje kosztow, zaréwno na etapie planowania projektu,

jak i pézniejszego rozliczania przyznanego dofinansowania.

Ustalenia w Przewodniku nie uchylajg odmiennych ustalen i wynikdw kontroli wtasciwych instytucji

ani nie wptywajg na mozliwos¢ ich wystapienia.

ﬁ' Odestanie

Beneficijent to  Wykonawca projektu, to Ty (jezeli projekt realizujesz  samodzielnie)
lub
to Ty i pozostali cztonkowie konsorcjum (jezeli projekt realizowany jest przez grupe podmiotow tworzgcych

konsorcjum).

CEL PRZEWODNIKA

1. Przewodnik ma Ci przyblizy¢ zagadnienie kwalifikowalnosci kosztéw, tak aby tatwiej Ci byto:

e opracowac plan kosztéw w ramach projektu, ktory przygotowujesz;
e rozlicza¢ otrzymane dofinansowanie.
Dzieki temu bedziemy mogli:
e usprawni¢ monitorowanie projektu na réznym etapie oceny;
e efektywnie i skutecznie zarzadzac finansami publicznymi;

e tworzycjednolite i transparentne zasady kwalifikowalnosci kosztéw, a tym samym — zapewnié

rownouprawnienie w dostepie do $rodkdéw finansowych.

PODSTAWA PRAWNA

2. Przewodnik opracowalismy na podstawie:

e obowigzujgcych aktéw prawnych regulujgcych gospodarke finansowg w projektach objetych
pomocy oraz

e zasad funkcjonowania NCBR.

12



ZAKRES OBOWIAZYWANIA PRZEWODNIKA

3. W Przewodniku okres$lamy zasady kwalifikowalnosci kosztow w projektach dofinansowanych
przez NCBR oraz zamieszczamy katalog kosztéw kwalifikowalnych a takze katalog kosztéw

niekwalifikowalnych.

4. Koszt jest kwalifikowalny, jesli:
1.  jestzgodny z ogdlnymi zasadami kwalifikowalnosci w projektach,
2. pozwala na to specyfika projektu,
3. uwzglednisz go w kosztorysie realizacji projektu,

5. Zasady dotyczg wszystkich kosztow kwalifikowalnych, ktére ponosisz.

6. Akty prawne lub Warunki naboru mogga okresla¢ dodatkowe kryteria kwalifikowalnosci kosztéw
dla projektow.
7. Aby oceni¢, czy:
1.  wydatki, ktore poniostes, sg kwalifikowalne — stosuj Przewodnik w wersji obowigzujgce;j
na dzien poniesienia wydatku;
gdy Przewodnik sie zmieni, a nowy Przewodnik wprowadza rozwigzania korzystniejsze
—do nierozliczonych wczesniej wydatkow mozesz stosowaé korzystniejsze zapisy;
2. umowy zawarte w ramach realizacji projektu w wyniku przeprowadzonych postepowan
sg prawidtowe — stosuj Przewodnik w wersji obowigzujgcej w dniu wszczecia postepowania,

ktdre zakonczyto sie podpisaniem danej umowy.

ZASADY KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

RAMY CZASOWE KWALIFIKOWALNOSCI

8. Okres kwalifikowalnosci kosztow dla danego projektu jest okreslony w umowie o dofinansowanie
projektu.

Definicja

Okres kwalifikowalnosci kosztéw to okres, w ktorym mozesz ponosi¢ i rozlicza¢é w ramach projektu koszty
kwalifikowalne.  Koszty, ktére poniesiesz i rozliczysz poza okresem  kwalifikowalnosci,

to koszty niekwalifikowalne.
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WYKAZYWANIE KOSZTOW

9. Poniesione koszty mozesz wykazywac¢ w przedktadanym nam wniosku o ptatno$¢ zgodnie z zasadg

memoriatu lub zgodnie z zasadg kasowa. Pamietaj jednak, ze kosztem kwalifikowalnym sg jedynie

koszty rzeczywiscie poniesione.

10. Gdy opfacasz fakture lub inny dokument ksiegowy wystawiony w walucie obcej, warto$¢ wydatku

kwalifikowalnego musisz przeliczy¢ na zfote, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa lub swoja

polityka rachunkowosci. Jezeli fakture lub inny dokument ksiegowy wystawiony w walucie obcej

optacasz w transzach, zgodnie z tymi samymi zasadami przeliczasz wartosci poszczegdlnych transz

wydatku kwalifikowalnego.

KWALIFIKOWALNOSC KOSzZTOW

11. Mozemy uznac koszt za kwalifikowalny, jesli spetnia tagcznie nastepujace warunki:

14

faktycznie poniostes go zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
oraz w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie;

jest on zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

uwzglednite$ go w kosztorysie projektu;

jest on niezbedny do realizacji projektu i poniostes go w zwigzku z realizacjg projektu;
poniostes go w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektdw z danych naktadéw;

nalezycie go udokumentowates, zgodnie z wymogami okreslonymi w Przewodniku;
wykazates go we wniosku o ptatnosé;

dotyczy on towardw dostarczonych lub ustug wykonanych, lub robdt zrealizowanych
(nie dotyczy faktur zaliczkowych);

poniostes go zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych (jesli dotyczy) lub zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci;

jest on wydatkiem kwalifikowalnym na podstawie warunkéw okreslonych w Warunkach

naboru.



12.

Koszty kwalifikowalne to koszty obliczone zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci
i zasadami nalezytego zarzadzania finansami oraz Twojg politykg rachunkowosci. Kiedy rozliczasz
koszty projektu, stosujesz zasady przyjete w Twojej instytucji. Jednak to — ze mozesz rozlicza¢
te koszty wedtug zasad ksiegowania stosowanych w Twojej instytucji — nie oznacza, ze mozesz

tworzy¢ nowe zasady, specjalnie na potrzeby projektu.

<7 Odestanie

Masz obowigzek ponosic¢ koszty zgodnie z art. 44 ust. 3 oraz art. 162 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

DOKUMENTOWANIE PONIESIONYCH KOSZTOW

Poniisze informacje na temat dokumentowania kosztow nie dotycza uproszczonych metod rozliczania

wydatkow.

13.

14.

15.

16.

Koszty powiniene$ dokumentowac tak, aby mozna byto ocenic¢ realizacje projektu pod wzgledem
finansowym i merytorycznym.

Masz obowigzek prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla projektu tak, aby mozna byto
zidentyfikowaé poszczegdlne operacje ksiegowe i bankowe.

Jesli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (ustawg o rachunkowosci, przepisami podatkowymi)
nie musisz prowadzi¢ jakiejkolwiek ewidencji ksiegowej, masz obowigzek ewidencjonowad

dokumenty, ktére dotyczg operacji zwigzanych z realizacjg projektu.
Dowodem, ze poniostes koszt, jest wystawiona faktura lub inny dokument ksiegowy o réwnowaznej

wartosci dowodowej wraz z potwierdzeniem dokonania ptatnosci. Kazdy oryginalny dokument
ksiegowy (fakture, rachunek itp.) musisz opisaé, wskazujgc nastepujace informacje:
® nazwa (tytut) projektu wynikajgca z umowy o dofinansowanie;
e data zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;
e kwota kosztu kwalifikowalnego;
e jak koszt wigze sie z umowa o dofinansowanie — zaznaczasz, do ktdrej kategorii kosztow
zatwierdzonych w umowie o dofinansowanie odnosi sie wydatek dokumentowany fakturg;
e e projekt jest wspdtfinansowany ze srodkdéw NCBR: Projekt jest wspdtfinansowany
ze srodkow Narodowego Centrum Badari i Rozwoju;
e dekretacja oraz nr ksiegowy dokumentu;
e 7e dokument jest poprawny formalnie i merytorycznie;

e jakijest sposdb zaptaty, jezeli to nie wynika z dokumentu;
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e jesli dany dowdd ksiegowy tylko w czesci dotyczy projektu — jaka czes¢ wydatku — w ramach
kosztéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych — wigze sie z projektem: wskazujesz
konkretne elementy lub procentowy udziat wydatku w projekcie wynikajgce z dowodu

ksiegowego.

Na fakturach lub innych dokumentach ksiegowych wyrazonych w walutach obcych musisz dodatkowo
podac kurs waluty, ktéry zastosowate$ do przeliczenia waluty obcej na ztote, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa lub Twojg politykg rachunkowosci. Jezeli fakture lub inny dokument ksiegowy

wystawiony w walucie obcej optacasz w transzach, musisz podaé tez kursy walut dla kolejnych transz.

17. Dokumentami — ktére potwierdzajg, ze w ramach projektu poniostes$ koszt zwigzany z amortyzacjg

— sg przede wszystkim dowody ksiegowe oraz wyciagi z ksigg rachunkowych.
Dokumenty te musza:
e odzwierciedlaé wysokos¢ poniesionych kosztow,

e byc¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione osoby.

18. Gdy dokumentujesz wydatki za pomocg faktury elektronicznej, musisz przedstawi¢ dowdd ksiegowy
zapisany na nosniku elektronicznym wraz z opisem w wersji elektronicznej, zgodnie z naszymi

wymogami. Jest to réwnowazne kopii tradycyjnego dowodu ksiegowego.

ZAKAZ PODWOJNEGO FINANSOWANIA

19. Catkowite lub czesciowe podwdjne sfinansowanie danego kosztu jest zabronione.

Definicja

Zakaz podwojnego finansowania oznacza, ze nie mozesz:

e wykazywa¢ tego samego kosztu w ramach réznych projektow wspéitfinansowanych ze srodkow
krajowych lub unijnych;

e finansowa¢ kosztéw podatku VAT ze s$rodkoéw projektu objetego dofinansowaniem, a nastepnie
odzyskiwac tego podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia 11 marca 2004 r.
0 podatku od towaréw i ustug oraz rozporzgdzenia do tej ustawy;

e kupowacé srodka trwatego z udziatem sSrodkow dotacji krajowej lub Srodkdw unijnych, a nastepnie
wykazywaé kosztow amortyzacji tego srodka w projekcie, ktory dofinansowujemy;

e wykazywac kosztu w ramach rozliczenia dotacji, a nastepnie wykazywacé tego samego kosztu w ramach
projektu, ktory dofinansowujemy;

e rozlicza¢ w projekcie wydatku poniesionego przez leasingodawce na zakup przedmiotu leasingu
wramach leasingu finansowego, a nastepnie rozlicza¢ w projekcie rat optacanych w zwigzku
z leasingiem tego przedmiotu;

e rozlicza¢ tego samego wydatku w kosztach posrednich oraz kosztach bezposrednich projektu.
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Dodatkowa informacja
Podwojnym finansowaniem nie jest wykazanie w projekcie poniesionego kosztu, jezeli sfinansowate$

go ze $rodkow wiasnych — takich jak przychody uzyskiwane w zwigzku z prowadzong dziatalnoscig

czy inne zrodta — nawet jesli sg one srodkami publicznymi.

<7 Odestanie

Srodki publiczne definiuje ustawa o finansach publicznych.

PODATEK VAT

20. Podatek VAT moze by¢ kosztem kwalifikowalnym tylko wtedy, gdy:
1. zostat poniesiony w zwigzku z kosztami kwalifikowalnymi
2. nie mozesz go odzyskac¢ na podstawie przepiséw o VAT obowigzujgcych w naszym kraju.
21. Gdy zaliczasz VAT do wydatkéw kwalifikowalnych, masz obowigzek dofgczyé do wniosku

o dofinansowanie Oswiadczenie o kwalifikowalnosci VAT.

ﬁ Odestanie

Zob. ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug.

22. Za posiadanie prawa do odliczenia VAT nie uznaje sie mozliwosci zwolnienia z VAT podatnikéw

o niewielkich obrotach (przy czym tego typu podatnicy mogg zrezygnowac z tego zwolnienia).

%7 Odestanie
Zob. art. 113 ustawy o VAT.

23. Jezeli wykorzystujesz nabyte w ramach projektu objetego dofinansowaniem towary/ustugi/$rodki
trwate do wykonywania czynnosci zaréwno zwolnionych, jak i opodatkowanych kosztem

kwalifikowalnym moze by¢ tylko proporcjonalna czes¢ podatku VAT naliczonego.

24. W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajgcych odzyskanie podatku VAT, jeste$ zobowigzany

do poinformowania NCBR o tym fakcie oraz do dokonania korekty w zakresie rozliczen,
po zakonczeniu realizacji projektu a takzie do zwrotu podatku zrefundowanego ze S$rodkdw

dofinansowania.
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Dodatkowa informacja
Korekte rozliczen zwigzang ze zmiang kwalifikowalnosci podatku VAT, zmiang wskaznika struktury podatku

VAT mozesz dokonac :

poprzez korekte wniosku ktérego dotycza,

kumulatywnie w biezgcym wniosku o ptatnosé,

lub w Raporcie Koncowym.
Korekty wprowadzasz takze w zadaniach juz zakohczonych.
Jezeli jestes podatnikiem prowadzgcym dziatalno$¢ ,mieszang” po zakonczeniu roku podatkowego
zobowigzany jestes do ustalenia rzeczywistego poziomu wskaznika struktury
i do skorygowania rozliczenia podatku naliczonego za ubiegty rok podatkowy. W konsekwencji zobowigzany
jestes do skorygowania rozliczonego dofinansowania (takze po ztozeniu Raportu Koncowego),
poinformowania nas o wprowadzonej korekcie i do dokonania zwrotu srodkéw (niekwalifikowalnej czesci
podatku VAT) na nasze wezwanie.
Jezeli stosujesz proporcje do odliczania podatku VAT korekty dokonujesz na zasadach obowigzujgcych przy

korekcie dokonywanej przez podatnikéw wykonujgcych czynnosci mieszane.

KATALOG KOSZTOW NIEKWALIFIKOWALNYCH

Jezeli poniesiesz koszty nie zachowujac warunkéw kwalifikowalnosci opisanych w Przewodniku Twoje

koszty zostang uznane za wydatki niekwalifikowalne i bedziesz zobowigzany pokry¢ te wydatki

ze srodkow wtasnych.

Co do zasady za koszty niekwalifikowalne uwaza sie:
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koszty poniesione poza okresem kwalifikowalnosci,

koszty niespetniajgce warunkow kwalifikowalnosci okreslonych w Przewodniku,

koszty nieudokumentowane lub nienalezycie udokumentowane,

koszty poniesione niezgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych (jezeli dotyczy),

podatek od towardw i ustug (VAT) , ktéry w Swietle prawa moze byé odzyskany,

grzywny, mandaty, kary finansowe, optaty i odsetki karne,

w

przypadku leasingu - podatek, marza finansujgcego, odsetki od refinansowania kosztéw, optaty

ubezpieczeniowe, koszty ogdlne,

ponizsze sktadniki ptacowe i pozaptacowe wynagrodzen:

- nagroda jubileuszowa

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy



sktadka na grupowe ubezpieczenie na zycie - traktowana jako przychéd pracownika

opodatkowany

doptata do swiadczern medycznych

ekwiwalent pieniezny (np.: ulgowa odptatnosc¢ za energie elektryczna)

doptata do energii elektrycznej (traktowana jako przychéd pracownika opodatkowany)
uzywanie samochodu stuzbowego - dojazd do pracy z miejsca zamieszkania
dofinansowanie wyptacone z ZFSS (przychdd pracownika opodatkowany)

zasitki finansowane ze srodkéw ZUS (np. macierzynski)

wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

koszty badan okresowych i wstepnych

dopfata do okularow

dodatki za znajomos¢ jezykdw, za niepalenie i inne dodatki tego typu ustalone przez

pracodawce
bony zywieniowe dla pracownikéw

sktadki na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

19



ZALACZNIK NR 1
AUDYT WYDATKOW W PROJEKCIE — ZASADY PROWADZENIA | DOKUMENTOWANIA

W zatgczniku okreslamy sposéb i tryb przeprowadzania audytu zewnetrznego, ktéry dotyczy wydatkdw

w projektach, gdy catkowita wartos¢ ich dofinansowania przekracza 3 min zt (dalej ,,audyt”).

1.

20

Audyt przeprowadza audytor, ktédrym moze by¢:

1. osoba spetniajgca warunki okreslone w art. 286 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

2. osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, zatrudniajaca
przy przeprowadzaniu audytu osoby, o ktérych mowa w poprzednim podpunkcie.

Audytorem nie moze by¢:

1. podmiot zalezny od Ciebie;

2. podmiot, ktéry bada Twoje sprawozdanie finansowe w ciggu 3 lat poprzedzajgcych audyt.

Audytora wybierasz zgodnie z przepisami o zamowieniach publicznych lub zasadg konkurencyjnosci.

Kierownik Twojego przedsiebiorstwa zapewnia warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
audytu. Przede wszystkim udostepnia obiekty, urzadzenia i dokumentacje oraz umozliwia swoim
pracownikom bezzwtoczne udzielanie informacji i wyjasnien. Przestrzega przy tym przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz tajemnic ustawowo chronionych.
Audytor ma prawo:
1. wgladudo

1.1. ksigg rachunkowych i dokumentéw, ktére sg podstawg zapiséw w tych ksiegach,

1.2. informacji i danych zwigzanych z przeprowadzanym audytem, takze tych zapisanych

na informatycznych nos$nikach danych;
2. sporzadzania ich kopii oraz wykonywania z nich wyciagdw, zestawien lub wydrukow.
Musi przy tym przestrzegac przepisdw o ochronie informacji niejawnych oraz tajemnic ustawowo
chronionych.
Twoi pracownicy na zgdanie audytora:
1. udzielajg informacji i wyjasnien;
2. potwierdzajg za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentdw i sporzadzajg z nich wyciagi,
zestawienia oraz wydruki.

Robig to w zakresie niezbednym do realizacji celu audytu i zgodnie z metodologig doboru proby

badanych dokumentdw, przedstawiong przez audytora.

Audytor przeprowadza audyt projektu, aby wydac opinie. Ocenia w niej, czy:



8.

10

11.

1. dane liczbowe i opisowe zawarte w dokumentach zwigzanych z projektem, ktory realizujesz,
sg wiarygodne;

2. ponosisz wydatki i uzyskujesz zatozone efekty zwigzane z projektem zgodnie z wymaganiami
okreslonymi we wniosku o dofinansowanie, decyzji lub umowie;

3. poprawnie dokumentujesz i ujmujesz operacje gospodarcze w ewidencji ksiegowej
wyodrebnionej dla danego projektu.

Audytor sprawdza, czy:

1. osiggasz cel projektu oraz realizujesz projekt zgodnie z umowg;

2. ponosisz w ramach projektu uzasadnione wydatki, poprawnie je ksiegujesz, dokumentujesz

i wyodrebniasz w ewidencji ksiegowej;

przygotowujesz wiarygodne i na czas sprawozdania z realizacji projektu;

terminowo rozliczasz srodki finansowe otrzymane na realizacje projektu;

wtasciwie monitorujesz realizacje celéw projektu;

odpowiednio przechowujesz i zabezpieczasz dokumentacje projektu;

N o v W

przestrzegasz przepisdw o rachunkowosci, zamdéwieniach publicznych i finansach publicznych,
w tym tych, ktdre dotyczg przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

8. wiasciwie kontrolujesz wewnetrznie realizacje projektu;

9. zrealizowate$ wnioski i zalecenia z wczes$niejszych kontroli i audytéw.

Audyt projektu rozpoczyna sie po zrealizowaniu co najmniej 50% planowanych wydatkéw, ale przed
zrealizowaniem 80% planowanych wydatkéw zwigzanych z projektem. Konczy sie, zanim ztozysz

koricowe sprawozdanie z realizacji projektu.

.Gdy przeprowadzenie audytu wymaga specjalistycznej wiedzy, umiejetnosci lub kwalifikacji,

audytor moze powotaé na swdj koszt rzeczoznawce.

Na podstawie zebranych dowoddéw audytor przygotowuje pisemne sprawozdanie z audytu (dalej
»Sprawozdanie”).

Audytor ma obowigzek zachowa¢ poufnosé i nie narusza¢ Twoich tajemnic, zgodnie z przepisami

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

12. W sprawozdaniu sa:

1. data sporzadzenia;

2. nazwa i adres Twojego przedsiebiorstwa;

3. nazwa i numer projektu;

4. o$wiadczenie audytora o niezaleznosci od Ciebie jako audytowanego podmiotu;
5

. imiona, nazwiska i opis uprawnien audytoréw;
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13.

14

16.

17.
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cele audytu;

6.

7. podmiotowy i przedmiotowy zakres audytu;

8. termin, w ktérym przeprowadzono audyt;

9. zwiezty opis Twoich dziatan w obszarze, ktérego dotyczy audyt;

10. ocena adekwatnosci i skutecznosci systemu zarzgdzania i kontroli w obszarze Twojej dziatalnosci
objetym audytem;

11. informacja o metodzie doboru préby do badania i jej wielkosci;

12. opis wynikéw badania, w ktérych audytor stwierdzit nieprawidtowosci;

13. opis nieprawidtowosci w Twojej dziatalnosci oraz analiza ich przyczyn i skutkow;

14. zalecenia w sprawie usuniecia nieprawidtowosci w Twojej dziatalnosci, ktore stwierdzit audytor.

Do sprawozdania audytor dotgcza opinie (zob. pkt 7).

. Audytor przekazuje Ci sprawozdanie w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia audytu.

15.

Przechowujesz sprawozdanie z audytu zgodnie z  zapisami umowy o dofinansowanie
i udostepniasz na kazde nasze zgdanie.

Przekazujesz nam jeden egzemplarz sprawozdania oraz ewentualne stanowisko wobec ustalen
zawartych w sprawozdaniu. Masz na to 21 dni od dnia otrzymania sprawozdania.
Audytor ma obowigzek udziela¢ wyjasnien dotyczacych audytu nam oraz upowaznionym

przez nas osobom.



