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PORADNIK KWALIFIKOWALNOSCI KOSZTOW
dla uczestnikow programu ,,Inkubator Innowacyjnosci+”

Przewodnik ma za zadanie utatwi¢ podmiotom rozliczanie otrzymanego dofinansowania oraz
usprawnic¢ monitorowanie projektow na roznych etapach ich realizacji (m. in. zawiera wzory
dokumentow). Dokument okresla zasady kwalifikowania kosztow 1 ma charakter
informacyjny.

1. Podstawa prawna

Kwalifikowalno$¢ wydatkow w ramach PO IR okreslajg ,Wytyczne w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkdow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020” zwane
dalej ,,wytycznymi ogdlnymi” oraz ,Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwdj 2014-2020” zwane dalej
,wytycznymi Po IR”. Wytyczne zostaly wydane na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 5 oraz art. 7
ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217,

1579 1 1948), zwanej ,,ustawg wdrozeniowg”.

2. Ogélne zasady kwalifikowania kosztow

a) okres kwalifikowania kosztow dla danego projektu jest okreslony w umowie o jego
finansowaniu. Koszty poniesione poza okresem kwalifikowania stanowia koszty
niekwalifikowalne. Mozliwe jest ponoszenie wydatkow po okresie kwalifikowalnosci
wydatkoéw — rodzaj takich wydatkow i warunki jakie musza spetni¢ aby zostaty uznane
za kwalifikowalne zostaty okreslone w umowie o dofinansowanie (pochodne od
wynagrodzen za miesigc styczen 2019 r.),

b) do oceny kwalifikowalno$ci poniesionych wydatkow stosuje si¢ wersje Wytycznych
obowigzujaca w dniu poniesienia wydatku,

c) do oceny prawidtowosci uméw zawartych w ramach realizacji projektu w wyniku
przeprowadzonych postgpowan, stosuje si¢ wersje Wytycznych obowigzujaca w dniu
wszczecia postepowania, ktore zakonczyto si¢ zawarciem danej umowy. Wszczecie
postepowania jest tozsame z publikacjg ogloszenia o wszczeciu postgpowania lub
zamiarze udzielenia zamowienia, o ktorych mowa w podrozdziale 6.5 ,,wytycznych

og6lnych”, lub o prowadzonym naborze pracownikow na podstawie stosunku pracy,



d)

9)

h)

pod warunkiem, ze beneficjent udokumentuje publikacje ogloszenia o wszczeciu
postepowania,

wysoko$¢ dofinansowania wydatkow kwalifikowalnych wynosi maks. 80%
catkowitych wydatkow kwalifikowanych,

fakt, ze dany projekt kwalifikuje si¢ do dofinansowania w ramach PO nie oznacza, ze
wszystkie wydatki poniesione podczas jego realizacji beda uznane za kwalifikowalne,
weryfikacji wydatkéw dokonuje si¢ zardwno na kazdym etapie realizacji projektu, jak
1 po jego zakonczeniu,

podmiot realizujacy projekt zobowigzany jest do prowadzenia wyodr¢bnionej
analitycznej ewidencji ksiegowej dla projektu w sposob umozliwiajacy identyfikacje
poszczeg6lnych operacji ksiegowych oraz zatozenia subkonta bankowego, na ktory
przekazywane beda kwoty kolejnych zaliczek,

dowodem poniesienia kosztu w projekcie jest wystawiona faktura lub inny dokument
ksiggowy o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz z dowodami zaptaty w formie
wyciggu z rachunku bankowego Iub innego dokumentu réwnowaznego
potwierdzajacego dokonanie ptatnosci (np. raporty kasowe), jak réwniez dokumenty

potwierdzajace odbior/wykonanie prac (jesli dotyczy).

3. Wydatkiem kwalifikowalnym jest wydatek spelniajacy lacznie nastepujace warunki:

a)
b)
c)

d)

9)

h)

zostal faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,

jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,
zostat uwzgledniony w zakresie rzeczowym projektu zawartym we wniosku
o dofinansowanie,

zostal poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie,

jest niezbedny do realizacji celéw projektu 1 zostatl poniesiony w zwigzku z realizacja
projektu,

zostal dokonany w sposob przejrzysty, racjonalny 1 efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

zostal nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie okre§lonymi
w Wytycznych,

zostal wykazany w sprawozdaniu finansowym,

dotyczy towarow dostarczonych lub ustug wykonanych lub robo6t zrealizowanych.



4. Zasada faktycznego poniesienia wydatku —  warunki przejrzystosci
I dokumentowania wydatkéw kwalifikowalnych

1) wydatki sa ponoszone zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

2) pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony
w znaczeniu kasowym, tj. jako rozchod $rodkoéw pieni¢znych z kasy lub rachunku
bankowego beneficjenta,

3) wydatek kwalifikowalny polegajacy na wniesieniu wktadu niepienigznego uwaza si¢
za poniesiony, jezeli wkiad zostat faktycznie wniesiony, tj. istnieje udokumentowane
potwierdzenie jego wykorzystania w ramach projektu.

4) za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a) w przypadku wydatkow pienigznych:

i. dokonanych przelewem lub obcigzeniowa karta platnicza — date obcigzenia
rachunku bankowego beneficjenta, tj. date ksiggowania operacji,

ii. dokonanych karta kredytowa lub podobnym instrumentem ptatniczym
o odroczonej platnosci — date transakcji skutkujacej obcigzeniem rachunku karty
kredytowej lub podobnego instrumentu,

iii. dokonanych gotéwka — datg faktycznego dokonania ptatnosci,

b) w przypadku wktadu niepieni¢znego — dat¢ faktycznego wniesienia wktadu (np.
date pierwszego wykorzystania srodka trwatego na rzecz projektu lub wykonania
nieodptatnej pracy przez wolontariusza) lub inng dat¢ wskazang przez beneficjenta
1 zaakceptowang przez wlasciwg instytucje bedaca strong umowy,

c) w przypadku amortyzacji — date dokonania odpisu amortyzacyjnego,

d) w przypadku rozliczen na podstawie wewngtrznej noty obcigzeniowej — date
zaksiggowania noty,

5) kazdy oryginal dowodu ksiegowego nalezy opisa¢ zgodnie z wymogami wskazanymi
w pkt 8 lit. c) niniejszego Poradnika. W przypadku jesli dany dowod ksiggowy tylko
w czesci dotyczy projektu, nalezy w opisie jednoznacznie wskaza¢ jaka czes¢
wydatku, w tym w ramach kosztow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych,
zwigzana jest z projektem poprzez wskazanie konkretnych elementéw lub
procentowego udzialu wydatku w projekcie wynikajacych z dowodu ksiegowego.
W przypadku przygotowania i stosowania konkretnej metodologii podziatu wydatku,
stanowi ona niezbedny dokument potwierdzajacy prawidtowos¢ wyliczen. Dokument
o rownowaznej warto$ci dowodowej oznacza kazdy dokument przedstawiony w celu

potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatku,



6) dokumentem potwierdzajgcym poniesienie, w ramach realizowanego projektu, kosztu
zwigzanego z wktadem niepieni¢znym lub amortyzacja sa w szczegolnosci dowody
ksieggowe Ilub wyciagi z ksiag rachunkowych odzwierciedlajace wysokos¢
poniesionych kosztéw 1 potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez upowaznione
osoby lub w przypadku jednostek nie majacych obowigzku aktualizowania wyceny
warto$ci  §rodkdw trwalych, opracowany przez uprawniony podmiot operat
szacunkowy,

7) kopie dokumentoéw potwierdzajacych poniesione wydatki powinny by¢ poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem,

8) w przypadku dokumentowania wydatkéw za pomocg faktury elektronicznej nalezy
przedstawi¢ dowdd ksiegowy zapisany na nosniku elektronicznym, co jest
rownowazne kopii tradycyjnego dowodu ksiegowego wraz z opisem sporzadzonym w
wersji elektronicznej. Wyciagi bankowe generowane elektronicznie i zawierajace
klauzulg ,,dokument jest wydrukiem komputerowym i nie wymaga podpisu ani
stempla, zgodnie z prawem bankowym" nie musi by¢ potwierdzony za zgodnos$¢
z oryginalem,

9) wydatki kwalifikowalne poniesione w walucie obcej przelicza si¢ na walute polska
przy zastosowaniu kursu sprzedazy ustalonego przez bank realizujacy ptatno$¢ w dniu
dokonania zaptaty tj. w dniu, w ktérym beneficjent oplacit fakture¢/inny dowodd
ksiegowy (nie nalezy stosowac kursu z dnia zaksiggowania faktury/innego dowodu
ksiegowego). W przypadku gdy nie jest mozliwe zastosowanie kursu sprzedazy
danego banku, wydatki kwalifikowalne poniesione w walucie obcej nalezy przeliczy¢
po innym kursie, zgodnym z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz obowigzujaca
polityka rachunkowosci beneficjenta,

10) jezeli platnos¢ za fakture/inny dowod ksiggowy wystawiony w walucie obcej
dokonywana jest w transzach, wartosci poszczegélnych transz wydatku
kwalifikowalnego powinny by¢ przeliczone na walute polska zgodnie z zasadami

okreslonymi w pkt 9.

5. Zamoéwienia udzielane w ramach projektéow
a) podmiot jest zobowigzany do udzielania zamoéwien w ramach projektu zgodnie

z ustawg Pzp lub zasadg konkurencyjno$ci na warunkach okreslonych w Wytycznych



b)

d)

ogolnych, w szczegbdlnosci zobowigzuje si¢ do upubliczniania zapytan ofertowych
zgodnie z Wytycznymi ogolnymi,

w przypadku ponoszenia wydatkdw o wartosci od 20 do 50 tys. zt netto wiacznie,
tj. bez podatku od towardéw i ustug (VAT), oraz w przypadku zaméwien publicznych,
dla ktorych nie stosuje si¢ procedur wyboru wykonawcy, o ktorych mowa
w podrozdziale 6.5 Wytycznych ogdlnych istnieje obowigzek uprzedniego dokonania
i udokumentowania rozeznania rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania
ofertowego na swojej stronie internetowej lub innej powszechnie dostepnej stronie
przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych w celu  wybrania
najkorzystniejszej oferty,

rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostalta wykonana po cenie nie wyzsze] niz cena rynkowa. Do
udokumentowania, ze zamowienie zostalo wykonane po cenie nie wyzszej niz cena
rynkowa, niezbedne jest przedstawienie co najmniej wydruku zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej beneficjenta wraz z otrzymanymi ofertami,
lub potwierdzenie wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow, o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw
danego zamoéwienia, wraz z otrzymanymi ofertami. W przypadku, gdy w wyniku
upublicznienia zapytania ofertowego lub skierowania zapytania do potencjalnych
wykonawcow nie otrzymano ofert, niezbedne jest przedstawienie np. wydrukow stron
internetowych z opisem towaru/ustugi i ceng lub wydrukéw maili z informacja na
temat ceny za okreslony towar/ustuge, albo innego dokumentu

w przypadku stwierdzenia naruszenia pkt a) lub b) Minister moze dokonywa¢ korekt
finansowych. Korekty finansowe obejmuja cato§¢ wydatku poniesionego
z naruszeniem pkt a) lub b),

za nienalezyte wykonanie zamowien, o ktérych mowa w pkt a) i b), podmiot ma
obowigzek stosowac kary, ktore wskazane s3 w umowie zawieranej z wykonawcag.
W sytuacji niewywigzania si¢ przez wykonawce z warunkoéw umowy o zamowienie
przy jednoczesnym niezastosowaniu kar umownych, Minister moze uznaé cze$é
wydatkéw zwigzanych z tym zaméwieniem za niekwalifikowalne,

zgodnie z umowg o dofinansowanie przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamoéwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 50 tys. PLN netto,
tj. bez podatku od towaréw i ustlug (VAT) powinno odbywaé si¢ w sposob

zapewniajacy przejrzystos¢ oraz zachowanie uczciwej konkurencji 1 réwnego



traktowania wykonawcow. Spelienie powyzszych wymogoéw nastepuje w drodze
zastosowania przepisow Pzp lub zasady konkurencyjnosci.
W celu spelnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

a) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, zawartymi w Wytycznych
ogolnych, przy czym zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
- opis przedmiotu zamoOwienia publicznego, ktéry nie powinien odnosi¢ si¢ do
okreslonego wyrobu lub zrodia lub znakéw towarowych, patentéw, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamOwienia publicznego 1 zostal okreslony zakres réwnowaznosci (z uwagi na
konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwosé
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamoéwienia, przy czym wymagane jest
przestanie uzupetnienia wytaczonego opisu przedmiotu zamoéwienia do potencjalnego
wykonawcy, ktory zobowigzal si¢ do zachowania poufno$ci w odniesieniu do
przedstawionych informacji),
- warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,
- kryteria oceny oferty,
- informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych  kryteriow oceny oferty,
- opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
- termin skfadania ofert, przy czym termin na zloZenie oferty wynosi nie mniej niz
7 dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw
1 ustug termin 7 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i konczy si¢ z uplywem ostatniego dnia,
- termin realizacji umowy,
- informacje¢ na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych,
- okreslenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej
umowy,
- informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czg¢sciowych, o ile zamawiajacy taka
mozliwos¢ przewiduje,
- informacje¢ o planowanych zamowieniach, o ktorych mowa w Wytycznych ogdlnych
pkt 8 lit. h podrozdziatu 6.5, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone,

o ile zamawiajacy przewiduje udzielenie tego typu zamowien,



b) wybra¢ najkorzystniejsza sposrdd zlozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego w oparciu o ustalone
w zapytaniu ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w Wytycznych
ogolnych.

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego w ramach projektu.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

a) wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile
na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia publicznego
oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej podmiotu,

b) w przypadku zamowien publicznych o wartosci rownej lub wyzszej niz prog okreslony
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp — dodatkowo jego
umieszczeniu w Dzienniku Urzgdowym UE w zakresie i terminach okreslonych
w ustawie Pzp dla zamowien publicznych o takiej wartosci.

Zapytanie ofertowe zawiera:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spehienia,

c) kryteria oceny ofert wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriow oceny ofert, a takze opis sposobu
przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

d) termin sktadania ofert (nie mniejszy niz 7 dni kalendarzowych od daty ogloszenia
zapytania ofertowego w przypadku dostaw 1 ustug (...) Termin dni kalendarzowych
biegnie od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia zapytania ofertowego 1 konczy si¢
z uptywem ostatniego dnia,

e) informacje odnosnie zakresu wykluczenia (w odniesieniu do podmiotow
powigzanych),

f) okreslenie warunkow zmian umowy, ktora zostanie zawarta w wyniku postepowania.
Podmiot wybiera najkorzystniejsza sposréd zlozonych ofert spelniajaca warunki udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia w oparciu o ustalone Kkryteria oceny.
W przypadku, gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

a) wplynie tylko jedna nie podlegajaca odrzuceniu oferta — wuznaje si¢ zasade

konkurencyjnosci za spetniona,



b) nie wptynie zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy z wykonawcag wybranym bez
zachowania procedury, o ktorej mowa w Wytycznych ogolnych, przy czym zawarcie
umowy z podmiotem powigzanym, jest dopuszczalne wylacznie za zgoda wlasciwej
instytucji bedacej strong umowy oraz jezeli podmiot powigzany spelnia warunki
okreslone w Wytycznych ogélnych.

W przypadku, gdy warto$¢ zamdwienia jest rowna lub wyzsza niz prog okreslony

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp obligatoryjnej weryfikacji

podlega prawidtowos¢ przeprowadzenia zamoéwienia niezaleznie, czy beneficjent udziela

zamoOwienia w rezimie ustawy Prawo zamowien publicznych czy poza nig.

6. PODATEK OD TOWAROW I USLUG (VAT)

1) podatek VAT moze by¢ uznany za kwalifikowalny tylko wtedy, gdy beneficjent nie ma
prawnej mozliwosci jego odzyskania, z zastrzezeniem pkt 6,

2) mozliwos¢ odzyskania podatku VAT rozpatruje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o VAT,
oraz rozporzadzen do tej ustawy,

3) warunek okreslony w pkt 1 oznacza, iz zaptacony podatek VAT moze by¢ uznany za
wydatek  kwalifikowalny  wylacznie wowczas, gdy beneficjentowi, zgodnie
z obowigzujacym ustawodawstwem krajowym, nie przystuguje prawo (czyli beneficjent
nie ma prawnych mozliwosci) do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego lub ubiegania si¢ o zwrot VAT. Posiadanie wyzej wymienionego prawa
(potencjalnej prawnej mozliwosci) wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny, nawet
jesli faktycznie zwrot nie nastgpil, np. ze wzgledu na nie podjgcie przez beneficjenta
czynnosci zmierzajacych do realizacji tego prawa,

4) zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikami sa podmioty wykonujace samodzielnie
dziatalno$¢ gospodarcza, bez wzgledu na cel 1 rezultat tej dziatalno$ci. Za podatnikow nie
uznaje si¢ organow wiladzy publicznej oraz urzgddéw obstugujacych te organy w zakresie
realizowanych zadan, natozonych odrgbnymi przepisami prawa, z wylgczeniem czynnosci
wykonywanych na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych (art. 15 ust. 6 ustawy
o VAT). W zwigzku z tym, prawo do obnizenia VAT naleznego o VAT naliczony bedzie
przystugiwalo podmiotom dokonujacym zakupdéw towaréw i ustug finansowanych ze
srodkow pochodzacych z FS lub funduszy strukturalnych, na podstawie prawidiowo
wystawionych faktur VAT przez podatnikéw posiadajacych status podatnika czynnego

W rozumieniu art. 96 ustawy o VAT,



5) zgodnie z art. 86 ust. 1 ustawy o VAT, podatnikom VAT przystuguje prawo do obnizenia
kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego w zakresie, w jakim nabywane
towary lub uslugi wykorzystywane sa do wykonywania czynno$ci opodatkowanych.
Przepis zawarty w art. 88 ustawy o VAT zawiera katalog przypadkéw, kiedy podatnikowi
VAT nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego. W tych przypadkach
podatku nie mozna odliczy¢ nawet wowczas, gdy dany zakup jest bezposrednio zwigzany
z czynno$ciami podlegajacymi opodatkowaniu, tym samym VAT moze stanowi¢ wowczas
wydatek kwalifikowalny. W zwiazku z powyzszym, przepisy ustawy o VAT stanowia,
iz prawo do odliczenia podatku naliczonego przyshuguje beneficjentowi jedynie
w przypadku, kiedy spetnione zostang jednoczesnie nast¢gpujace dwa warunki: beneficjent
jest podatnikiem VAT oraz zakupione przez beneficjenta towary i ustugi wykorzystywane
sa przez beneficjenta do wykonywania czynnos$ci opodatkowanych. Tym samym, jesli nie
jest spelniony jeden z wymienionych warunkow, woéwczas VAT zawarty w dokonywanych
przez beneficjenta zakupach bedzie stanowit wydatek kwalifikowalny w rozumieniu
Wytycznych ogdlnych,

6) podatek VAT w stosunku do wydatkéw, dla ktorych beneficjent odlicza ten podatek
czgSciowo wg proporcji ustalonej zgodnie z wlasciwymi przepisami ustawy o VAT, jest
kwalifikowalny w czgsci, ktora nie moze zostaé¢ odzyskana z budzetu krajowego,

7) dopuszcza si¢ sytuacje, w ktorej VAT bedzie kwalifikowalny jedynie dla czesci projektu.
W takiej sytuacji beneficjent jest zobowigzany zapewni¢ przejrzysty system rozliczania
projektu, tak aby nie byto watpliwosci w jakiej cze$ci oraz w jakim zakresie VAT moze
by¢ uznany za kwalifikowalny.

8) w ramach PO IR, kosztem kwalifikowalnym moze by¢ tylko cz¢$¢ podatku od towardw
1 ustug (VAT) dotyczaca tych czynnosci, w zwigzku z ktérymi nie przystuguje prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego. W przypadku gdy
w ramach projektu nabyte towary/ustugi/srodki trwate wykorzystywane sa do
wykonywania czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego, jak i czynno$ci, w zwigzku z ktdérymi
takie prawo nie przystuguje, za kwalifikowalng moze zosta¢ uznana wylacznie ta czes¢
poniesionego przez beneficjenta podatku VAT, ktora jest zwigzana z czynno$ciami,
w stosunku do ktorych beneficjentowi nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego. W takiej sytuacji konieczne jest odrgbne
okreslenie kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynno$ciami, w stosunku do ktorych

podatnikowi nie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego,



9) podatek od towarow i ustug VAT w calosci stanowi wydatek nickwalifikowalny,
w przypadku gdy nie jest mozliwe wyodrebnienie catosci lub czgsci kwot, o ktorych mowa
w pkt 8, dotyczy to zarowno przypadkdw okreslonych w art. 86 ust. 2a ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug jak 1 art. 86 ust 7b oraz art. 90 ust. 2 tej
ustawy i w zwigzku z tym podatek VAT rozliczany jest na zasadach proporcjonalnego

odliczenia w sposob okreslonych w ww. ustawie.

7. WYNAGRODZENIA

Wydatki na wynagrodzenie sg kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich wysoko$¢ odpowiada
stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza projektami wspotinansowanymi
z funduszy strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach lub na stanowiskach
wymagajacych analogicznych kwalifikacji. Dotyczy to réwniez pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia, w tym nagrod i premii.

W ramach projektu mozna sfinansowac np. cz¢$¢ wynagrodzenia, dodatek do wynagrodzenia
osoby, ktora zajmuje si¢ procesem realizacji projektu i w wyniku realizacji projektu wykonuje
dodatkowe zadania, ktérych wczes$niej nie wykonywata. Nalezy pamigtaé, ze finansowaniem
objete sa jedynie zadania bezposrednio zwigzane z projektem. W zwigzku z tym, wskazanie
takiego wydatku jako kwalifikowalnego wigze si¢ z koniecznos$cig prowadzenia pelnej
dokumentacji dot. zadan realizowanych przez t¢ osobg w ramach projektu.

Wskazane ponizej dokumenty potwierdzaja wykonang prace na rzecz projektu:

a) w przypadku umowy o prace — aneks do umowy o pracg/dodatek zadaniowy/dodatek
specjalny, zakres obowigzkow wykonywanych w ramach projektu, o$wiadczenie
pracownika, iz taczne zaangazowanie zawodowe, nie przekracza 276 godzin (zgodnie
z ust. 6.16 pkt 8b Wytycznych ogdlnych), lista ptac (jesli jest wyodrebniona dla
projektu) i/lub wyciag z listy ptac (ktérego wzor stanowi Zalacznik Nr 1) wraz ze
wskazaniem czegsci wynagrodzenia, ktora jest finansowana ze $rodkéw w ramach
projektu na liscie ptac, protokot czasu pracy - ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2
oraz potwierdzenie przelewu wynagrodzenia na konto pracownika (kwalifikowana jest
wylacznie ta cz¢$¢ wynagrodzenia, ktore odpowiada procentowemu zaangazowaniu
pracownika w zadania zwigzane z realizacja projektu),

b) w przypadku umowy cywilno-prawnej — okreslony w umowie szczegdtowy wykaz
wykonywanych zadan/czynnosci, o§wiadczenie pracownika, iz taczne zaangazowanie
zawodowe, nie przekracza 276 godzin (zgodnie z ust. 6.16 pkt 8b Wytycznych

ogolnych), rachunki potwierdzone przez osoby upowaznione z potwierdzeniem



prawidtowego wykonania zadan/czynnosci i1 liczby godzin w danym miesigcu
kalendarzowym poswigconych na wykonanie zadanh w projekcie (protokoét - ktorego
wzor stanowi Zalacznik nr 2, opis rachunku) oraz potwierdzenie przelewu
wynagrodzenia na konto pracownika,

C) oswiadczenie o  uregulowaniu  zobowigzan  publiczno-prawnych  wraz
z potwierdzeniami przelewow tych zobowigzan — wzbér o$wiadczenia stanowi
Zalacznik Nr 3.

Laczne zaangazowanie zawodowe danej osoby w realizacj¢ wszystkich projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych 1 FS oraz dziatan finansowanych z innych
zrddet, w tym srodkéw wihasnych Uczelni 1 innych podmiotéw - nie moze przekroczy¢

276 godzin miesig¢cznie.

8. ROZLICZANIE KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH

a) rozliczanie $rodkoéw finansowych przekazanych podmiotowi na zadania realizowane

w ramach programu bedzie dokonywane na podstawie sprawozdan finansowych,
sktadanych za okres 2 miesigcy w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po
zakonczeniu danego okresu rozliczeniowego, przy czym pierwsze sprawozdanie
finansowe skladane jest za okres od dnia dor¢czenia decyzji do zakonczenia miesiaca,
w ktorym przypadl dzien dorgczenia decyzji oraz uptywu kolejnych pelnych
2 miesigcy. Wzor sprawozdania finansowego stanowi Zalacznik Nr 4 wraz
Z Zalacznikiem nr 4a - zestawienie dokumentow.
Nalezy pamietal, ze w przypadku gdy 70% kwoty srodkow otrzymanych na realizacje
projektu z poprzedniej transzy zostanie wydane przed terminem przewidzianym
na sprawozdanie, podmiot moze rozliczy¢é poniesione wydatki kwalifikowalne,
wysytajqc sprawozdanie odpowiednio wczesniej.

b) sprawozdania finansowe przesylane sg w formie papierowej oraz elektronicznej na
ptycie CD (zapis danych w formacie pdf.), na ktorej nalezy dodatkowo umiesci¢
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem! izeskanowane kopie dokumentow
potwierdzajacych poniesione wydatki wraz z ich opisem, o ktérym mowa w pkt c)
oraz potwierdzenie dokonanych przelewow. Ponizej szczegotowy spis wymaganych
dokumentow w formie skanow:

v’ opisane faktury, rachunki i inne rownowazne dowody ksiegowe oraz listy ptac;

! Potwierdzenia za zgodnosé z oryginatem dokonuje osoba do tego upowazniona — prosimy o zatgczenie kopii
upowaznienia.



v’ wyciagi bankowe z zaznaczonymi wydatkami poniesionymi na rzecz projektu;

v’ potwierdzenia przelewu naleznosci do ZUS i US;

v o$wiadczenia o dokonaniu zaplaty naleznosci dla ZUS i US z tytulu pobranych

sktadek ZUS 1 zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

v wykaz 0s6b zaangazowanych w realizacje projektu wraz z protokotami czasu pracy

oraz zakresem obowigzkéw w ramach projektu;

v’ protokoly odbioru dokumentujgce wykonanie robot lub dostaw, dokumenty

potwierdzajace przyjecie Srodkow trwatych do uzytkowania lub inne dokumenty

potwierdzajgce zgodnos¢ realizacji projektu z warunkami umowy;

v dokumentacja zwigzana z wyborem wykonawcéw w przypadku zamowieh

publicznych;

v umowa leasingu — w przypadku jej zawarcia; w przypadku upowaznienia
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leasingodawcy do ponoszenia wydatkéw kwalifikujacych si¢ do objecia
dofinansowaniem nalezy zataczy¢ takze skan faktury zakupu przedmiotu leasingu
optaconej przez leasingodawce oraz skan upowaznienia dla leasingodawcy w formie
umowy zlecenia.

Nalezy pamigtaé, ze zgodnie z zapisami umowy, na zgdanie Ministra, podmiot jest
zobowigzany przedstawi¢ dokumenty potwierdzajgce zastosowanie przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz zasady konkurencyjnosci.

Wszystkie dokumenty ksiegowe dotyczace ponoszonych kosztéw bezposrednich
i zatgczonych do sprawozdania finansowego, muszg by¢ prawidtowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwigzek z realizowanym projektem. W opisie dokumentu nalezy
uwzglednié:

tytut projektu,

numer i data umowy o dofinansowanie,

nr 1 nazwe zadania z harmonogramu projektu, w ramach ktérego koszt zostat
poniesiony,

kwote kwalifikowalng w odniesieniu do danego zadania,

kategori¢ kosztu z kosztorysu,

wymagane loga i podpis osoby akceptujacej dokument,

opis wskazujacy zwigzek danego wydatku z realizowanym projektem,

numer ksiegowy oraz dekretacje dokumentu,

informacje o wspotfinansowaniu z EFRR na odwrocie.

Wzér opisu dokumentu stanowi Zalacznik Nr 5.



Po akceptacji sprawozdania finansowego Podmiot w terminie 7 dni roboczych od
uzyskania informacji o akceptacji (w formie skanu pisma) przedklada note
obcigzeniowa, obejmujaca wydatki kwalifikowalne wskazane w sprawozdaniu ale tylko
wydatki poniesione z otrzymanej kwoty dofinansowania (zaakceptowana ogolna kwota
wydatkéw pomniejszona o kwote wydatkéw poniesionych z wkladu wlasnego — kolumna

Dofinansowanie” z zalacznika 4a).
bl

Pozostale zobowigzania podmiotu w okresie realizacji projektu

a) sktadanie sprawozdan merytorycznych z realizacji projektu za okres 6 miesigcy
w terminie do 20 dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu danego okresu
rozliczeniowego, w wersji papierowej i elektronicznej na ptycie CD (zapis w formacie
pdf.). Wzor sprawozdania merytorycznego stanowi Zalacznik Nr 6,

b) zlozenie raportu koncowego zawierajacego cze$S¢ merytoryczng oraz finansowsg
w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadan, okreslonego
w umowie, w wersji papierowej i elektronicznej na ptycie CD (zapis w formacie

pdf.). Wzor raportu koncowego stanowi Zalacznik Nr 7.

Korygowanie blednych sprawozdan
W przypadku ztozenia blednego sprawozdania, Minister powiadomi podmiot 0 konieczno$ci
jego poprawienia, po czym podmiot jest zobowigzany ztozy¢ skorygowane sprawozdanie
w terminie:
a) w przypadku sprawozdania finansowego i merytorycznego w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania powiadomienia z Ministerstwa (liczy si¢ data stempla pocztowego),
b) w przypadku raportu koncowego, w ciagu 14 dni od dnia otrzymania powiadomienia
z Ministerstwa.
W przypadku niedotrzymania ww. termindw Minister moze uzna¢ cze$S¢ lub catosé
wynagrodzenia osoby odpowiedzialnej za przygotowanie sprawozdan za niekwalifikowalne

w okresie, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Zakaz podwdjnego finansowania
Podwojne finansowanie, catkowite lub czeSciowe danego kosztu jest niedozwolone.
Podwojnym finansowaniem jest m. in.:

a) wykazanie tego samego kosztu w ramach dwodch roéznych projektow

wspotfinansowanych ze srodkow krajowych lub wspdlnotowych,



b) wykazanie tego samego kosztu w ramach rozliczenia dotacji lub dofinansowania
innego projektu a nastepnie wykazanie tego kosztu w ramach realizowanego projektu,

c) sfinansowanie kosztow VAT ze srodkow projektu, a nastgpnie odzyskanie tego
podatku ze srodkéw budzetu panstwa w oparciu o Ustawe o VAT,

d) zakupienie $rodka trwalego z udzialem $rodkow dotacji krajowej a nastepnie

wykazanie kosztow amortyzacji tego srodka w projekcie objetym dofinansowaniem.



