Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

Przewodnik reguluje podstawowe zagadnienia
dotyczace kwalifikowalnosci kosztow

w projektach badawczo-rozwojowych.
Zawiera rozdziaty/zataczniki definiujgce:
Ramy czasowe i zasady kwalifikowalnosci
kosztow
= Katalog kosztow kwalifikowalnych
Katalog kosztow niekwalifikowalnych

Dokumentowanie poniesionych kosztéw

Podatek VAT jako koszt kwalifikowalny

Wktad wtasny Wykonawcy

= Pieniezny
= Niepieniezny
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PRZEWODNIK KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

Przewodnik kwalifikowalnosci kosztéow (dalej: Przewodnik) opracowany zostat na podstawie
obowiqzujgcych aktéw prawnych.

Przedstawione w nim zasady majq charakter informacyjny, gtownym celem Przewodnika jest
utatwienie Wykonawcom klasyfikacji kosztow zaréwno na etapie planowania kosztow jak
i péZniejszego raportowania wykorzystania przyznanego dofinansowania.

Jednoczesnie zastrzegamy, ze powyisze ustalenia nie uchylajg, ani nie wptywajg na mozliwos¢
wystgpienia odmiennych ustaler i wynikow kontroli prowadzonych przez inne instytucje kontrolne.
Zastrzega sie, ze niniejszy Przewodnik oraz ustalone w nim wytyczne nie sq podstawq do jakichkolwiek

roszczen prawnych lub finansowych przeciwko Narodowemu Centrum Badarn i Rozwoju.

Definicje:

Wykonawca — Lider i pozostali Wspdtwykonawcy realizujgcy projekt

1. Cel opracowania Przewodnika

Opracowanie, uszczegétowienie i zobrazowanie zagadnienia kwalifikowalnosci kosztéw, co znacznie
utatwi Wykonawcom opracowanie planu kosztéw w ramach przygotowywanych projektow, rozliczanie
otrzymanego dofinansowania oraz usprawni monitorowanie projektéw na réznym etapie oceny
zapewniajgc efektywne i skuteczne zarzgdzanie finansami publicznymi, oraz réwnouprawnienie
w dostepie do s$rodkéw finansowych poprzez stworzenie jednolitych, transparentnych zasad
kwalifikowalnosci kosztow.

2. Podstawa prawna

Niniejszy Przewodnik zostat opracowany przy uwzglednieniu obowigzujgcych aktéw prawnych
regulujgcych gospodarke finansowa w projektach objetych pomocg oraz zasad funkcjonowania NCBR.
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3. Zakres obowigzywania Przewodnika

§1 Regulacje podstawowe

1.1. Dokument okresla zasady kwalifikowalnosci kosztow w projektach realizowanych w NCBR,
zawiera katalog kosztéw kwalifikowalnych oraz katalog kosztow niekwalifikowalnych.

1.2. Zaréwno katalog kosztow kwalifikowalnych, jak i katalog kosztéw niekwalifikowalnych majg
charakter otwarty. Kwalifikowalno$¢ kosztu uzalezniona jest od zgodnosci z ogdlnymi zasadami
kwalifikowalnosci, specyfiki realizowanego projektu oraz uwzglednienia kosztu w zatwierdzonym
whniosku o dofinansowanie.

1.3. Zasady dotyczg wszystkich kosztow kwalifikowalnych ponoszonych przez Wykonawce (takze
Wspotwykonawcow) — zarédwno w ramach srodkéw wtasnych Wykonawecy, jak i otrzymanego
dofinansowania.

1.4. W zaleznosci od rodzaju realizowanych projektéw, obowigzujgce ich akty prawne lub regulamin
konkursu mogg okresla¢ dodatkowe kryteria kwalifikowalnosci.

4. Zasady kwalifikowalnosci kosztow

§1 Ramy czasowe kwalifikowalnosci

1.1 Pod pojeciem okresu kwalifikowalnosci kosztéw nalezy rozumieé¢ okres, w ktérym moga by¢
ponoszone koszty kwalifikowalne. Koszty poniesione poza okresem kwalifikowalnosci stanowig
koszty niekwalifikowalne. Okres kwalifikowalnosci kosztow dla danego projektu powinien by¢
okreslony w regulaminie konkursu i umowie o wykonanie i finansowanie projektu.

Poniesione koszty moga by¢ wykazywane w przedktadanym rozliczeniu zgodnie z zasadg memoriatu.

Wszystkie wykazane w rozliczeniu koszty muszg byé faktycznie poniesione w okresie
kwalifikowalno$ci kosztéw i optacone w terminie do 60 dni od dnia zakoniczenia realizacji projektu
nie pdézniej niz na dzien ztozenia raportu koncowego.

W przypadku wystepowania réznic kursowych za koszt kwalifikowalny ostatecznie uznaje sie kwote
zaptaty.

§2 Weryfikacja kwalifikowalnosci kosztow

2.1 Weryfikacja kwalifikowalnosci kosztu polega na analizie zgodnosci jego poniesienia
z obowigzujgcymi przepisami, zapisami regulaminu i umowy oraz Przewodnikiem obowigzujgcym
w dniu ogtoszenia konkursu. W przypadku aktualizacji Przewodnika do oceny kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkow stosuje sie wersje Przewodnika obowigzujgcg w dniu poniesienia
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wydatku. Weryfikacja dokonywana jest na podstawie wniosku o ptatnos¢, raportu
okresowego/koncowego oraz podczas przeprowadzanych kontroli projektu.

Projekt, w ktérym warto$¢ dofinansowania przekracza kwote 3 000 000 zt podlega obowigzkowemu
audytowi zewnetrznemu (art. 44 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Badan
i Rozwoju). Audyt przeprowadzany jest zgodnie z Zatgcznikiem nr 4 do Przewodnika. Koszt
przeprowadzonego audytu stanowi koszt kwalifikowalny, jezeli audyt rozpoczat sie po zrealizowaniu
co najmniej 50% planowanych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu.

§3 Koszty kwalifikowalne

3.1 Kwalifikowalno$é kosztu moze zostac uznana, o ile zostang spetnione facznie nastepujgce warunki:
e zostata podpisana Umowa o wykonanie i finansowanie projektu,
e koszty zostaty poniesione w okresie kwalifikowalnos$ci wskazanym w regulaminie i umowie,
e koszty zostaty nalezycie udokumentowane i sg mozliwe do zweryfikowania,
e s3zgodne z obowigzujacym Przewodnikiem,
e s3 niezbedne do realizacji projektu i zostaty poniesione w zwigzku z realizacjg projektu,
e zostaty faktycznie poniesione na produkty/ustugi
e zostaty poniesione w sposéb efektywny i racjonalny,

e zostaty dokonane w sposéb gospodarny, tzn. w oparciu o zasade dazenia do uzyskania
okreslonych efektow przy jak najkorzystniejszej cenie,

e s3 zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa wspoélnotowego oraz prawa krajowego,
w szczegdlnosci z ustawg Prawo Zamdwien Publicznych (jezeli dotyczy).

3.2 Koszty kwalifikowalne to koszty obliczone zgodnie z obowigzujgcymi zasadami rachunkowosci
i zasadami nalezytego zarzadzania finansami oraz praktykami Wykonawcy (polityka
rachunkowosci). Kazdy z Wykonawcow rozliczajgc koszty projektu stosuje praktyki (wytyczne)
przyjete w jego instytucji. Mozliwos$¢ rozliczania ponoszonych kosztéw wedtug zasad ksiegowania
stosowanych w danej instytucji, nie oznacza, ze Wykonawcy moga tworzyé nowe zasady,
specjalnie na potrzeby projektu.

3.3 Wykonawca projektu zobowigzany jest do ponoszenia kosztdw zgodnie z art. 44 ust. 3 oraz
art. 162 pkt 3 ustawy o finansach publicznych.

§4 Dokumentowanie poniesionych kosztow

4.1 Koszty powinny by¢ udokumentowane w sposéb umozliwiajgcy ocene realizacji projektu
pod wzgledem finansowym i merytorycznym.

4.2 Wykonawcy oraz Wspdtwykonawcy realizujgcy projekt zobowigzani sg do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla projektu w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegdlnych operacji ksiegowych i bankowych.
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4.3 Wykonawcy niezobowigzani do prowadzenia jakiejkolwiek ewidencji ksiegowej na podstawie
obowigzujgcych przepiséw (ustawy o rachunkowosci, przepiséw podatkowych), majg obowigzek
ewidencjonowania dokumentéw dotyczacych operacji zwigzanych z realizacjg projektu (ksiegi
rachunkowe i ksiegi podatkowe).

4.4 Dowodem poniesienia kosztu jest wystawiona faktura lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej. Wszystkie oryginaty dokumentéw ksiegowych dotyczace
ponoszonych kosztéw bezposrednich muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby widoczny byt
ich zwigzek z realizowanym projektem. W opisie dokumentu nalezy uwzgledni¢ informacje takie
jak: nrUmowy, nr zadania/etapu zgodnie z Harmonogramem realizacji projektu, w ramach
ktérego koszt zostat poniesiony, kwote kwalifikowalng w odniesieniu do danego zadania/etapu,
kategorie kosztu.

§5 Zakaz podwadjnego finansowania

5.1 Podwadjne sfinansowanie, catkowite lub czesciowe danego kosztu jest niedozwolone.
5.2 Podwdjnym finansowaniem jest w szczegdlnosci:

e wykazanie tego samego kosztu w ramach dwdch réznych projektow wspétfinansowanych
ze srodkow krajowych lub wspdlnotowych,

e sfinansowanie kosztdw podatku VAT ze $rodkéw projektu, a nastepnie odzyskanie tego
podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe o VAT,

e zakupienie srodka trwatego z udziatem srodkéw dotacji krajowej lub dofinansowania innego
projektu, a nastepnie wykazanie kosztdw amortyzacji tego srodka w projekcie objetym
dofinansowaniem,

e wykazanie tego samego kosztu w ramach rozliczenia dotacji lub dofinansowania innego
projektu a nastepnie wykazanie tego kosztu w ramach realizowanego projektu.

Nie uwaza sie za podwdjne finansowanie wykazania w projekcie poniesionego kosztu, jezeli zostat
on sfinansowany ze srodkéw witasnych (przychody uzyskiwane w zwigzku z prowadzong dziatalnoscia,
inne Zrédta) Wykonawcy nawet jesli stanowig one $rodki publiczne zgodnie z definicjg zawartg
w Ustawie o finansach publicznych.

5. Podatek VAT kosztem kwalifikowalnym

§1 Podatek od towarow i ustug (VAT naliczony)

1.1 Podatek VAT stanowi koszt kwalifikowalny jedynie woéweczas, gdy zostat poniesiony przez
Wykonawce w zwigzku z kosztami kwalifikowalnymi, zas Wykonawca nie ma prawnej mozliwosci
odzyskania podatku VAT.

1.2 Mozliwosé odzyskania podatku VAT rozpatruje sie w sSwietle ustawy z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug, zwanej dalej ,,ustawg o VAT".

1.3 Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku VAT.
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1.4 Brak prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zachodzi, jezeli Wykonawcy nie przystuguje
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego (zwigzanego z opodatkowanymi czynnos$ciami
w projekcie) o kwote podatku naliczonego (zwigzanego z kosztami nabytych towardw i ustug oraz
srodkow trwatych).

Sytuacje takie mogg wystgpi¢ w nastepujacych przypadkach:

1.4.1 w projekcie w ogdle nie wystapity/wystgpig przychody — zakupione towary, ustugi lub $rodki
trwate nie sg wykorzystywane do sprzedazy opodatkowanej, badz w projekcie nie wystepuje
bezposredni i bezsprzeczny zwigzek pomiedzy zakupionymi towarami, ustugami lub srodkami
trwatymi a czynnos$ciami opodatkowanymi,

1.4.2 Wykonawca jest zwolniony podmiotowo z opodatkowania podatkiem VAT,
1.4.3 Wykonawca wykonuje jedynie czynnosci zwolnione z opodatkowania podatkiem VAT.

1.5 Jezeli Wykonawca wykorzystuje nabyte w ramach projektu objetego pomoca
towary/ustugi/$rodki trwate do wykonywania czynnosci zaréwno zwolnionych, jak
i opodatkowanych kosztem kwalifikowalnym moze by¢ tylko proporcjonalna czes¢ podatku VAT
naliczonego.

1.6 W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajgcych odzyskanie podatku VAT przez jednostke,
Wykonawca zobowigzuje sie do poinformowania Centrum o tym fakcie oraz dokonania korekty
w zakresie rozliczen, po zakonczeniu realizacji projektu takze do zwrotu podatku zrefundowanego
ze srodkow dofinansowania.

Korekty rozliczen zwigzane ze zmiang kwalifikowalnosci podatku VAT, zmiang wskaznika struktury
podatku VAT mogg by¢ wprowadzane:

» poprzez korekte wniosku ktérego dotyczg,
> kumulatywnie w biezacym wniosku o ptatnosc,
» lub w Raporcie Korncowym.
Korekty wprowadzane sg takze w zadaniach juz zakonczonych.

Podatnik prowadzgcy dziatalno$¢ ,,mieszang” po zakoriczeniu roku podatkowego zobowigzany jest do
ustalenia rzeczywistego poziomu wskaznika struktury i do skorygowania rozliczenia podatku
naliczonego za ubiegly rok podatkowy. W konsekwencji Wykonawca zobowigzany jest do
skorygowania rozliczonego dofinansowania (takze po ztozeniu Raportu Koricowego), poinformowania
Centrum o wprowadzonej korekcie i dokonania zwrotu srodkéw (niekwalifikowalnej czesci podatku
VAT) na wezwanie Centrum.

Podatnicy stosujacy proporcje do odliczania VAT sg zobowigzani do sporzadzenia korekty na zasadach
obowigzujgcych przy korekcie dokonywanej przez podatnikdw wykonujgcych czynnosci mieszane.

§2 Podatek VAT nalezny

2.1 Po otrzymaniu zaliczek Wykonawca wystawia faktury zaliczkowe zgodnie z zapisami umowy
o finansowanie oraz postanowieniami ustawy o VAT.

2.2 W sytuacji, gdy faktury zaliczkowe nie obejmujg catej zaptaty za wykonany etap/projekt, po
zakonczeniu realizacji etapu/projektu Wykonawca wystawia fakture koncowa zgodnie
z postanowieniami ustawy o VAT oraz przesyfa jg wraz z wnioskiem o refundacje. W przypadku
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projektéw finansowanych w formie zaliczek fakture koncowa nalezy wystawi¢ po zakoriczeniu
projektu.

2.3 W przypadku, gdy finansowanie bedzie przekazywane wytgcznie w formie refundacji wraz
z wnioskiem o ptatno$¢ Wykonawca wystawia i przesyta fakture za wykonanie czesci prac/etapu.

6. Whktad wtasny

§1 Wktad wiasny

1.1 Wykonawca w okreslonych przypadkach ma obowigzek/mozliwo$¢ wniesienia wktadu wtasnego
w zadeklarowanej wysokosci na pokrycie czesci kosztéow kwalifikowalnych w realizowanym
projekcie.

1.2 Wktad wiasny moze byé wniesiony w formie finansowej lub rzeczowe;j.

1.3 Za wktad rzeczowy uwaza sie wniesienie do projektu sktadnikéw majatku lub pracy
niepowodujgce powstania faktycznego wydatku finansowego.

1.4 Deklarowana wycena wartosci wktadu rzeczowego musi odzwierciedla¢ aktualne ceny rynkowe.

1.5 Sktadowe wktadu rzeczowego powinny by¢ wnoszone przez strone trzecig, niebedaca
jednoczesnie cztonkiem konsorcjum realizujgcego projekt.

1.6 Wktad rzeczowy moze obejmowac:
1.6.1 prace wolontariuszy:

a. w przypadku gdy Wykonawca wpisuje sie w definicje podmiotu, ktéry moze korzystac z prac
wolontariuszy w mys$l ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego iwolontariacie,
z odpowiednim udokumentowaniem czasu i rodzaju wykonywanej pracy, na_podstawie
umowy zawartej z wolontariuszem. Wycena pracy powinna uwzgledniaé standardowg stawke
godzinowg i/lub dzienng za wykonywanie okres$lonej czynnosci oraz odwotanie
do obowigzujacych stawek za prace o podobnym charakterze w podobnym okresie czasu
Swiadczonych dla podmiotéw o zblizonym charakterze dziatan;

b. w przypadku gdy Wykonawca nie moze korzystac z ustug wolontariuszy w rozumieniu ustawy
i na zasadach w niej okreslonych, ewentualne korzystanie z ochotniczej pracy osoéb fizycznych,
ktore nie otrzymujg wynagrodzenia za wykonywane na rzecz przedsiebiorcy swiadczenia moze
odbywac sie na podstawie umow zlecenia. W sytuacji wskazania uméw cywilnoprawnych
Wykonawca zobowigzany jest do przedtozenia do NCBR oswiadczenia o zobowigzaniu sie do
przekazania kopii dokumentdw potwierdzajgcych rozliczenie podatku we wiasciwym urzedzie
skarbowym. Wycena pracy powinna uwzglednia¢ standardowg stawke godzinows i/lub
dzienng za wykonywanie okreslonej czynnosci oraz odwotanie do obowigzujacych stawek
za prace o podobnym charakterze w podobnym okresie czasu $wiadczonych dla podmiotéw
o zblizonym charakterze dziatan;

1.6.2 nieodptatne udostepnienie pomieszczen i obiektéw, w ktorych realizowane bedg prace
merytoryczne (laboratorium, hala fabryczna itp.) — nieodptatne uzyczenie na podstawie
umowy i/lub oswiadczenia wtasciciela/wynajmujgcego. Warto$¢ wktadu rzeczowego stanowi
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PRZEWODNIK KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

réownowartosé czynszu/optat jakie bytyby ponoszone przez Wykonawce, gdyby zawarta zostata
umowa hajmu;

1.6.3 nieodptatne udostepnienie wyposazenia i/lub sprzetu (np. aparatura badawcza, instalacje
przemystowe, projektor na konferencje itp.) — nieodptatne uzyczenie na podstawie umowy;
warto$¢ wktadu stanowi koszt amortyzacji wyposazenia i/lub srodkéw trwatych obliczony
z uwzglednieniem czasu ich wykorzystania na potrzeby realizacji projektu lub warto$¢ opfat,
jakie nalezatoby pokry¢ gdyby zawarta zostata umowa wynajmu sprzetu.

1.6.4 wniesienie wartosci niematerialnych i prawnych nabytych od oséb trzecich na warunkach
rynkowych.

1.7 Wartos¢ wkiadu witasnego niepienieznego nie moze przekroczy¢ wartosci wktadu wtasnego
zadeklarowanego w Umowie o wykonanie i finansowanie projektu lub tez maksymalnego progu
wkiadu niepienieznego okreslonego w Regulaminie konkursu.

1.8 Wykonawca zobowigzany jest do formalnego udokumentowania wartosci wniesionego wktadu
rzeczowego.

1.9 Wktad rzeczowy ocenia sie pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztéw oraz celowosci uzycia
w przypadku danego projektu.

7. Zatgczniki:

Zatqgcznik nr 1. Katalog kosztow kwalifikowalnych.
Zatqgcznik nr 2. Katalog kosztow niekwalifikowalnych.
Zatqcznik nr 3. Wktad wtasny Wykonawcy.

Zatqcznik nr 4. Sposéb i tryb przeprowadzania audytu zewnetrznego wydatkowania sSrodkow
finansowych na projekty, w ktérych catkowita wartos¢ dofinansowania przekracza
3 000 000 zt.
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Zatacznik nr 1. Katalog kosztow kwalifikowalnych

Op - Inne koszty operacyjne

Koszty materiatéw, sSrodkéw eksploatacyjnych i podobnych produktéw ponoszone bezposrednio
w zwigzku z realizacjg merytorycznego celu projektu objetego pomoca.

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg m.in. nastepujace rodzaje kosztow:
« materialy - np. surowce, pétprodukty, odczynniki,

« sprzet laboratoryjny (co do zasady wszystkie zakupy niespetniajgce wymogu srodka
trwatego zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz z przyjeta polityka rachunkowosci),

o koszty utrzymania linii technologicznych, instalacji doswiadczalnych itp. w okresie
i w proporcji wykorzystania w projekcie,

« elementy stuzgce do budowy i na state zainstalowane w prototypie, instalacji
pilotazowej lub demonstracyjne;j,

o koszty ustug doradczych i ustug réownorzednych — np. ustugi brokera technologii,
« ustugi obce — ustugi serwisowe, koszty napraw, ustugi transportowe,
o koszty uczestnictwa w konferencjach,

o koszty szkolen pracownikéow realizujgcych zadania badawcze (koszt szkolen
powinien by¢ zaplanowany we wniosku o dofinansowanie projektu oraz wynikaé
z uzasadnionych przestanek (np. pojawienie sie na rynku nowych, innowacyjnych
rozwigzan - nowe materiaty, nowe technologie, nowe techniki wykonania
okreslonego zadania itp. - dzieki ktédrym zadanie mozna bedzie wykonac bardziej
efektywnie, nada¢ mu nowe dodatkowe cechy),

o koszty szkolen zwigzanych z obstugg zakupionej aparatury naukowo-badawczej,
o koszty prowadzenia wyodrebnionego rachunku bankowego (prowizje i inne optaty),
« koszty promocji projektu (publikacje, koszt strony internetowej itp.),

o koszt audytu zewnetrznego, jezeli rozpoczat sie on po zrealizowaniu 50% planowych
wydatkow zwigzanych z projektem,

o koszty delegaciji.

Istnieje mozliwos¢ rozliczania w kategorii ,,0Op” kosztow wymienionych w kategorii ,0” jezeli sg
niezbedne i bezposrednio zwigzane z merytoryka realizowanego projektu a ich wartos¢ zostata
wiarygodnie okres$lona.

W - koszty wynagrodzen

W ramach kategorii kwalifikowalne sg koszty wynagrodzen wraz z pozaptacowymi kosztami
pracy, w tym skfadkami na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, oséb zatrudnionych przy
prowadzeniu badan naukowych lub prac rozwojowych (pracownikéw badawczych, pracownikéw
technicznych, pozostatych pracownikéw pomocniczych i merytorycznego kierownika projektu)
oraz brokera technologii, w czesci, w jakiej wynagrodzenia te sg bezposrednio zwigzane z realizacjg
projektu objetego dofinansowaniem.
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Dokumentowanie pracy wykonanej na rzecz projektu:

o w przypadku umowy o prace - lista ptac,

Jezeli dany pracownik nie jest zaangazowany w projekt w wymiarze petnego etatu,

okreslenie kwalifikowalnej czesci wynagrodzenia dokonuje sie na podstawie:

— oddelegowania pracownika do projektu w czesciowym wymiarze etatu, ze
wskazaniem zakresu obowigzkdw w ramach projektu (najbardziej optymalne
rozwigzanie)
albo
—karta czasu pracy z opisem wykonywanych zadan - dla oséb, ktdre pracuja
nieregularnie na rzecz projektu objetego dofinansowaniem np. 1 miesigc = 2
godziny pracy na rzecz projektu wykazane w karcie czasu pracy, kolejny
miesigc = 5 godzin pracy,

o W przypadku umowy zlecenia — rachunek, protokét odbioru

e W przypadku umowy o dzieto — rachunek, protokét odbioru.

Koszt kwalifikowalny stanowia poniisze skfadniki ptacowe i pozaptacowe wynagrodzenia
personelu, proporcjonalnie do zaangazowania pracownika w projekcie:
e wynagrodzenie zasadnicze;

e narzuty na wynagrodzenia po stronie pracodawcy, w tym:
- sktadka emerytalna
- skfadka rentowa
- sktadka wypadkowa
- sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych
- sktadka na Fundusz Pracy;

e narzuty na wynagrodzenia po stronie pracownika, w tym:
- skfadka na ubezpieczenie emerytalne
- sktadka na ubezpieczenie rentowe
- sktadka na ubezpieczenie chorobowe
- skfadka zdrowotna

« zaliczka na podatek dochodowy;

« nagrody/premie/dodatki!, w tym premie uznaniowe, premie okresowe i nagrody
jednorazowe, ktére: (i) zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji, (ii) zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami wynagradzania oraz (iii) obejmujg wszystkich pracownikéw danej instytucji.
W przypadku premii okresowych wysokosé kosztu kwalifikowalnego powinna
odpowiadac stosunkowi okresu, w jakim dany pracownik byt zatrudniony w projekcie
do okresu, za jaki przyznawana jest premia;

L' W sytuacji zmiany regulaminu wynagrodzern u Wykonawcy w trakcie realizacji projektu, obowigzujacym
dokumentem jest regulamin obowigzujacy na dzien ztozenia wniosku o dofinansowanie, stanowigcy podstawe
planowania budzetu projektu.

Drziat Finansowania Projektow Strona 9



e wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w zakresie ubezpieczen spotecznych;

e wynagrodzenie za okres urlopu wypoczynkowego;

o dodatek stazowy;

« odpisy na Zaktadowy Fundusz SwiadczeA Socjalnych, jedli jednostka ma prawna
mozliwoé¢ naliczenia odpiséw ZFSS;

o dodatek funkcyjny za sprawowanie stanowiska kierowniczego, wyptacany w statej
wysokosci, o ile dotyczy funkcji sprawowanej w ramach projektu;

« skfadka na Pracownicze Plany Kapitatowe, o ile stanowi element wynagrodzenia.

A — koszty aparatury naukowo-badawczej i WNiP

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sa:

o koszty aparatury naukowo-badawczej i innych urzadzen stuzgcych celom badawczym,

o koszty wiedzy technicznej i patentéw zakupionych lub uzytkowanych na podstawie
licencji, uzyskanych od o0sdb trzecich na warunkach rynkowych tj. Wartosci
niematerialnych i prawnych (WNiP) w formie patentéw, licencji, know-how
i nieopatentowanej wiedzy technicznej. Jezeli zakupione wartosci niematerialne
i prawne (WNiP) nie sg wykorzystywane w 100% na potrzeby projektu i/lub ich
catkowity okres dokonywania odpisdw amortyzacyjnych nie pokrywa sie z okresem
realizacji projektu, kosztem kwalifikowalnym sg odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku
wartosci danej WNiP.

W przypadku aparatury naukowo-badawczej kwalifikowalne s3:
1) Koszt zakupu

Koszt zakupu lub wytworzenia aparatury/urzadzen stuzacych celom badawczym bedzie kosztem
kwalifikowalnym projektu jezeli koszt ten dotyczy srodka, ktdry 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 zt;

e W czesci Uzasadnienie ,Wniosku o dofinansowanie Projektu” zakup zostat
zaplanowany i ujety w wykazie aparatury naukowo-badawczej i innych urzadzen
(sprzetu) stuzacych celom badawczym wraz z merytorycznym uzasadnieniem;

« jednostka nie dysponuje aparaturg/srodkiem trwatym, ktdry mdgtby zostaé uzyty
zamiennie.

Jezeli spetnione sg wszystkie powyzisze przestanki, Wykonawca wykazuje jednorazowo we
whiosku o ptatnos¢ wartosci zakupu lub wytworzenia aparatury/urzadzen stuzgcych celom
badawczym.

2) Amortyzacja
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Odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci aparatury stanowig koszt kwalifikowalny, jezeli
spetnione sg tgcznie nastepujgce warunki:

o aparatura jest niezbedna do prawidtowej realizacji projektu i bezposrednio
wykorzystywana w zwigzku z projektem

o aparatura, infrastruktura informatyczna lub inne urzadzenia (sprzet), stuzgce celom
badawczym bedy ewidencjonowane w rejestrze srodkédw trwatych podmiotéw
dokonujacych ich zakupu.

Kwalifikowalna wartos¢ odpiséw amortyzacyjnych odnosi sie wytacznie do okresu realizacji
projektu oraz proporcji wykorzystania srodka przy realizacji projektu.

Wartosé rezydualna srodka trwatego po zakonczeniu realizacji projektu nie jest kosztem
kwalifikowalnym.

Koszt wykorzystania aparatury, infrastruktury informatycznej lub innych urzadzen (sprzetu),
ktdrych wartos¢ przekracza 500 000 zt rozliczany moze by¢ w projekcie tylko za pomocg odpiséw
amortyzacyjnych.

3) Odptatne korzystanie z aparatury naukowo-badawczej, innych urzadzen

Koszty ponoszone w ramach odptatnego korzystania z aparatury stanowig koszty kwalifikowalne
w zakresie niezbednym i przez okres niezbedny do realizacji projektu objetego pomoca.

W przypadku leasingu operacyjnego kwalifikowalne sg tylko raty kapitatowe (bez czesci
odsetkowej i innych optat), zas w przypadku leasingu finansowego odpisy amortyzacyjne.

G - koszty budynkdw i gruntéow

Koszty budynkéw i gruntéw kwalifikowalne sg w zakresie i przez okres niezbedny do realizacji
projektu. W przypadku budynkéw s3a to koszty amortyzacji odpowiadajace okresowi realizacji
projektu objetego pomocg, obliczone na podstawie przepisdw o rachunkowosci. W przypadku
gruntéw sa to koszty transferu handlowego lub rzeczywiste poniesione koszty kapitatowe.

W ramach tej kategorii kwalifikowalne sg m.in. nastepujace rodzaje kosztow:
® dzierzawa gruntéw — tylko raty dzierzawne bez czesci odsetkowej,

* wieczyste uzytkowanie gruntow — tylko raty uzytkowania wieczystego bez czesci
odsetkowej,

® amortyzacja budynkéw — w przypadku, gdy wykorzystywane sg takze w innych celach niz
realizacja projektu kwalifikowalna jest tylko ta czes¢ odpisu amortyzacyjnego, ktdra
odpowiada proporcji wykorzystania budynkdw w celu realizacji projektu objetego pomoca.
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E — koszty podwykonawstwa

Koszty podwykonawstwa, rozumianego jako zlecanie stronie trzeciej czesci merytorycznych prac
projektu, ktére nie sg wykonywane na terenie i pod bezposrednim nadzorem Wykonawcy. Koszty
te zostajg uznane jedynie w wysokosci do 70% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych
realizowanych badan lub prac rozwojowych .

Za podwykonawstwo nie uznaje sie czynnosci pomocniczych, niezbednych do wykonania zadan
projektowych takich jak ustugi prawne lub ksiegowe.

Koszty podwykonawstwa sg wytaczone z podstawy naliczania kosztéw ogdlnych projektu.

O - koszty ogolne

Dodatkowe koszty ogdlne ponoszone w zwigzku z realizacjg projektu objetego pomoca.

Koszty, ktérych wielko$ci nie mozna jednoznacznie przyporzadkowaé do projektu lub, ktdrych
przyporzadkowanie do projektu wymaga zastosowania klucza podziatu. W ramach tej kategorii
mieszczg sie m.in. nastepujace rodzaje kosztow:

e koszty wynajmu lub utrzymania budynkéw, w tym: koszty wynajmu, czynszu,
sprzatania i ochrony pomieszczen,

o koszty adaptacji pomieszczen dla celéw realizacji Projektu,

o koszty utrzymania infrastruktury — koszty mediow (elektrycznosci, gazu, ogrzewania,
wody), utylizacji odpaddw, okresowej konserwacji i przegladu urzadzen,

o koszty wynagrodzen personelu zarzgdzajgcego, administracyjnego, technicznego
i pomocniczego zwigzanego ze stata dziatalnoscia jednostki i tylko w posredni sposéb
zwigzanego z realizacja Projektu (kierownicy jednostki, ksiegowosé, kadry, BHP),

« ustugi pocztowe, telefoniczne, internetowe, kurierskie,

o  koszty materiatéw biurowych i pismienniczych, ustug drukarskich i ksero,

o koszty urzadzen i sprzetu biurowego,

o koszty ubezpieczen majgtkowych.

Wymieniony katalog nie jest katalogiem zamknietym.

Koszty ogdlne rozliczane sg ryczattem, jako procent od pozostatych kosztéw kwalifikowalnych
projektu, z wytaczeniem kosztéw kategorii E, zgodnie ze wzorem:

O=(Op+W+A+G)x25%

Koszty ogdlne rozliczone ryczattem traktowane sg jako wydatki poniesione. Wykonawca nie ma
obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw ksiegowych w ramach projektu na
potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktdre zostaty wykazane jako koszty ogdlne.
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Zatacznik nr 2. Katalog kosztéw niekwalifikowalnych

Co do zasady za koszty niekwalifikowalne uwaza sie:

koszty poniesione poza okresem kwalifikowalnosci,

koszty niespetniajgce warunkdéw kwalifikowalnosci okreslonych w Przewodniku,

koszty nieudokumentowane lub nienalezycie udokumentowane,

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

podatek od towardow i ustug (VAT) , ktory w Swietle prawa moze by¢ odzyskany,

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

koszt audytu zewnetrznego projektu, jezeli rozpoczat sie przed zrealizowaniem 50% planowych
wydatkéw zwigzanych z projektem

w przypadku leasingu - podatek, marza finansujgcego, odsetki od refinansowania kosztow, 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 przychdd pracownika
opodatkowany

- doptata do $wiadczen medycznych

- ekwiwalent pieniezny (np.: ulgowa odptatnos¢ za energie elektryczng)

- doptata do energii elektrycznej (traktowana jako przychdd pracownika opodatkowany)

- uzywanie samochodu stuzbowego - dojazd do pracy z miejsca zamieszkania

- dofinansowanie wyptacone z ZFSS (przychéd pracownika opodatkowany)

- zasitki finansowane ze $srodkow ZUS (np. macierzyniski)

- wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych

- koszty badan okresowych i wstepnych

- doptata do okularéw

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

- bony zywieniowe dla pracownikéw

- sktadki na Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Koszty niekwalifikowalne nie mogg stanowié czesci ani catosci wymaganego wktadu wtasnego
Wykonawcy/Partnera realizujgcego projekt.
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PRZEWODNIK KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

Zatacznik nr 3. Wkiad wtasny Wykonawcy

CALKOWITA WARTOSC PROJEKTU

l KOSZTY KWALIFIKOWANE \ ' KOSZTYNIEKWALIFIKOWANEI

DOFINANSOWANIE [ WEKLAD WEASNY-FINANSOWY ]

l PIENIEZNY | l RZECZOWY |

UWAGA! WKLAD RZECZOWY nie moze by¢ wyzszy niz WKLAD WEASNY BENEFICINETA

*Wktad wtasny:

1.

W przypadku wniesienia przez Wykonawce wktadu rzeczowego do projektu, dofinansowanie
ze Srodkdw NCBR nie moze przekroczy¢ wartosci catkowitych kosztéw kwalifikowalnych
pomniejszonych o wartos¢ wktadu niepienieznego, wktad niepieniezny nie moze przekroczy¢
wartosci wktadu wtasnego.

Powinien by¢ skategoryzowany i mieé¢ charakter naktadow kwalifikowalnych zgodnie
z Przewodnikiem.

Podlega ocenie merytorycznej pod katem zasadnosci wniesienia do projektu.

Podlega ocenie finansowej pod wzgledem prawidtowosci, rzetelnosci i wiarygodnosci
przeprowadzonej wyceny.

Wycena wktadu niepienieznego powinna by¢ dokonywana przez rzeczoznawce albo wedtug
wartosci rynkowej, za ktérg przyjmuje sie przecietng cene stosowang w danej miejscowosci
w obrocie tytutami tego samego rodzaju i gatunku, lub - jezeli nie mozna ustali¢ wartosci
rynkowej —wedtug wartosci godziwej, za ktérg zgodnie z art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci
przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywéw mogtby zostaé wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;.
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PRZEWODNIK KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW

WKLAD WEASNY - FINANSOWY

Naktady wnoszone przez beneficjenta w postaci finansowej lub rzeczowej - nie finansowane srodkami NCBR

RZECZOWY (NIEPIENIEZNY)

brak wyptywu srodkow pienieznych
z kasy/rb w trakcie trwania projektu

b o

PIENIEZNY
rozchdd srodkow finansowych zrb/kasy
w trakcie trwania projektu

- Wszystkie koszty poniesione zgodnie Whiesienie do projektu skfadnikow majatku lub pracy

z Przewodnikiem po kwalifikowalnosci

kosztow w okresie realizacji projektu 1) Towary, materialy, surowce itp. wniesione do projektu, nabyte przed okresem
wskazanym w ie o dofi i kwalifikowalnosci o wartosci potwierdzonej odpowiednim dokumentem.

2) Wartosci niematerialne i prawne nabyte od osdb trzecich na warunkach rynkowych
tj. patenty, licencje, know-how, prototypy itp., wartosé wktadu okresla beneficjent na

podstawie wyceny rzeczoznawcy lub stawek obowigzujgcych na rynku.

3) Odpisy amortyzacyjne z tytutu spadku wartosci srodka trwatego, odnoszace sie do okresu

czasu i proporcji wykorzystania danego érodka przy realizacji projektu.

4) Wkiad wniesiony przez strone trzecig i niebedacg jednoczesnie cztonkiem konsorcjum
realizujgcego projekt:

- Nieodptatna praca wolontariuszy (wartosé wyliczona na podstawie czasu pracy i stawki
godzinowej)

- Nieodptatne swiadczenie ustug (wartosc wyliczona na podstawie stawek rynkowych)

Whiesienie wktadu wtasnego podlega ewidencji ksiegowej na wyodrebnionych kontach syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych. Wykonawca moze prowadzic takze dodatkowe rejestry dokumentéw
pozwalajgce na wyodrebnienie wszystkich operacji zwigzanych z danym projektem w uktadzie
umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu
i kontroli wykorzystania srodkow a takze wniesienia wktadu wtasnego.

Whkiad wtasny w formie pienieznej - srodki finansowe, ktérymi jednostka bedzie pokrywata wydatki
zwigzane z realizacjg danego projektu. Wniesienie wktadu pienieznego podlega ewidencji ksiegowe;j
w drodze biezgcych ksiegowan operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg projektu.

Whkiad wtasny moze by¢ wniesiony takze w formie rzeczowej, np. w formie przekazania na rzecz
realizowanego projektu okreslonych sktadnikdw majatku (tj. urzadzenia lub materiaty).

Whkiad wtasny niepieniezny moze przybierac¢ takze formy niematerialne, np. praca wolontariuszy.
Tego rodzaju wktad wtasny nie moze podlegaé odrebnej ewidencji na kontach bilansowych jednostki,
powodowatoby to - np. w przypadku nieodptatnej pracy wolontariusza - wykazanie kosztow, ktére
wecale nie zostaty poniesione.

W okreslonych przypadkach, z uwagi na specyfike danego wktadu niepienieznego (np. wktad
niematerialny — wolontariat), zaleca sie ewidencjonowanie odpowiednio wycenionego
i udokumentowanego wktadu wtasnego pozabilansowo lub poprzez dodatkowe rejestry.
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Zatacznik _nr 4. Sposéb i tryb przeprowadzania audytu zewnetrznego

wydatkowania srodkdw finansowych na projekty, w ktorych catkowita wartosc
dofinansowania przekracza 3 000 000 zt

Zatacznik okresla sposdb i tryb przeprowadzania audytu zewnetrznego wydatkowania srodkéow
finansowych na projekty, w ktérych catkowita wartos¢ dofinansowania przekracza 3 000 000 z,
zwanego dalej ,,audytem".

1. Audyt przeprowadza audytor, ktérym 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 pkt 1).

2. Audytorem nie moze by¢:
1) podmiot zalezny od audytowanego podmiotu;
2) podmiot dokonujgcy badania sprawozdania finansowego audytowanego podmiotu w okresie
3 lat poprzedzajgcych audyt.

3. Audytowany podmiot dokonuje wyboru audytora, zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych/zasadg konkurencyjnosci.

4. Kierownik audytowanego podmiotu, z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych
oraz tajemnic ustawowo chronionych, zapewnia warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia audytu, w szczegdlnosci udostepnia obiekty, urzadzenia i dokumentacje oraz
umozliwia bezzwtoczne udzielanie informacji i wyjasnied przez pracownikéw audytowanego
podmiotu.

5. Audytor ma prawo wgladu do ksigg rachunkowych i dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonywanych w nich zapiséw oraz zwigzanych z przeprowadzanym audytem informacji i danych,
w tym zawartych na informatycznych nosnikach danych, do sporzadzania ich kopii oraz
wykonywania z nich wyciggdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oraz tajemnic ustawowo chronionych.

6. Pracownicy audytowanego podmiotu, na zadanie audytora, udzielajg informacji i wyjasnien oraz
potwierdzajg ,za zgodno$¢ z oryginatem" kopie dokumentéw i sporzadzajg z nich wyciagi,
zestawienia oraz wydruki, w zakresie niezbednym do realizacji celu audytu i zgodnie
z przedstawiong przez audytora metodologig doboru préby dokumentow podlegajacych badaniu.

7. Celem przeprowadzenia audytu projektu, jest wydanie przez audytora opinii na temat:
1) wiarygodnosci danych liczbowych i opisowych zawartych w dokumentach zwigzanych
z realizowanym projektem;
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10.

11.

12.

13.

2) realizacji wydatkéw i uzyskania zatozonych efektéw zwigzanych z audytowanym projektem,
zgodnie z wymaganiami zawartymi we wniosku, decyzji lub umowie;

3) poprawnosci dokumentowania i ujecia operacji gospodarczych w wyodrebnionej dla danego
projektu ewidencji ksiegowej.

Audyt projektu obejmuje sprawdzenie:

1) osiggniecia celu projektu oraz zgodnosci realizacji projektu z umowsa;

2) poprawnosci ksiegowania wydatkéw poniesionych w ramach realizowanego projektu, ich
zasadnosci, sposobu udokumentowania i wyodrebnienia w ewidencji ksiegowej;

3) ptatnosci wydatkdéw zwigzanych z projektem;

4) wiarygodnosci i terminowosci sprawozdan z realizacji projektu;

5) terminowosci rozliczania otrzymanych srodkdw finansowych na realizacje projektu;

6) sposobu monitorowania realizacji celéw projektu;

7) sposobu przechowywania i zabezpieczania dokumentacji dotyczacej projektu;

8) przestrzegania przepisow o rachunkowosci, zamdwieniach publicznych i finansach

publicznych, w tym w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
9) funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej w odniesieniu do realizacji projektu;
10) realizacji wnioskéw i zalecen z wczesniejszych kontroli i audytow.

Audyt projektu rozpoczyna sie co najmniej po zrealizowaniu 50% planowanych wydatkéw
zwigzanych z projektem i konczy sie przed ztozeniem korncowego sprawozdania z realizacji
projektu.

W przypadku gdy przeprowadzenie audytu wymaga specjalistycznej wiedzy, umiejetnosci lub
kwalifikacji, audytor moze powotaé, na swdj koszt, rzeczoznawce.

Na podstawie zebranych dowodéw audytor sporzadza pisemne sprawozdanie z audytu, zwane
dalej ,,sprawozdaniem".

Audytor jest obowigzany zachowaé poufnosé i nie naruszaé¢ tajemnic audytowanych podmiotéw
W rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

Sprawozdanie zawiera:
1) date sporzadzenia;

2) nazwe i adres audytowanego podmiotu;

3) nazwe i numer projektu;

4) os$wiadczenie audytora o niezaleznosci od audytowanego podmiotu;

5) imiona, nazwiska i okreslenie uprawnien audytorow;

6) cele audytu;

7) podmiotowy i przedmiotowy zakres audytu;

8) termin, w ktérym przeprowadzono audyt;

9) zwiezly opis dziatan audytowanego podmiotu w obszarze objetym audytem;

10) ocene adekwatnosci i skutecznosci systemu zarzadzania i kontroli w obszarze dziatalnosci
audytowanego podmiotu objetym audytem;
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14.

15.

11) informacje o metodzie doboru i wielkosci préby do badania;

12) zaprezentowanie wynikdw badania, w ktérych stwierdzono nieprawidtowosci;

13) okreslenie nieprawidtowosci w dziatalnosci audytowanego podmiotu oraz analize ich przyczyn
i skutkéw;

14) zalecenia w sprawie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w dziatalnosci audytowanego
podmiotu;

Do sprawozdania audytor dofgcza opinie, o ktérej mowa w pkt 7.

Sprawozdanie przekazuje sie audytowanemu podmiotowi w terminie 7 dni od dnia zakoriczenia
audytu.

15.1 Audytowany podmiot zobowigzany jest do uzyskania oswiadczenia audytora o przeprowadzeniu

audytu zewnetrznego zgodnie z Zatgcznikiem Sposdb i tryb przeprowadzania audytu zewnetrznego

wydatkowania srodkéw finansowych na projekty, w ktérych catkowita wartos¢ dofinansowania

przekracza 3 000 000 zt. Oswiadczenie powinno by¢ ztozone w formie pisemnej i moze byé zawarte w

sprawozdaniu, protokole zdawczo-odbiorczym lub innym dokumencie z audytu.

16.

17.

18.

Sprawozdanie z audytu audytowany podmiot przechowuje przez okres co najmniej 5 lat
i udostepnia na kazde zgdanie NCBR.

Audytowany podmiot przekazuje NCBR jeden egzemplarz sprawozdania oraz ewentualne
stanowisko do ustalen zawartych w sprawozdaniu, w terminie 21 dni od dnia otrzymania
sprawozdania, o ile umowa o wykonanie i finansowanie projektu nie stanowi inacze;.

Audytor jest obowigzany do udzielania wyjasnien w zakresie objetym audytem NCBR oraz
upowaznionym przez NCBR osobom.
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