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Zalacznik nr 2 do umowy o dotacje

Zasady dotyczace realizacji projektu oraz wykorzystania, rozliczania
i dokumentowania wydatkow pokrywanych z dotacji oraz wkitadu wilasnego

Zasada ogolna: Projekt powinien byc¢ realizowany z uwzglednieniem interesu publicznego,
wartosci demokratycznych i praw cztowieka oraz zasad dobrego rzadzenia, rownych szans i
zréwnowazonego rozwoju.

1. Koszty kwalifikowalne

1.1 Podstawowe zasady dotyczace kwalifikowalnosci wydatkow
Wydatki sg kwalifikowane, o ile spetniaja tqcznie ponizsze kryteria:

a) zostaty poniesione miedzy pierwszym a ostatnim dniem realizacji projektu okreslonym w
umowie,

b) maja bezposredni zwigzek z realizowanym projektem i zostaty zaplanowane w budzecie,

c) sg adekwatne i niezbedne do realizacji projektu,

d) sq zwigzane wytacznie z realizacjq celdow i osiggnieciem zamierzonych rezultatow oraz
zostaty poniesione racjonalnie i efektywnie,

e) sq poparte stosownymi dokumentami ksiegowymi wprowadzonymi do ewidencji ksiegowej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa o rachunkowosci i zasadami ustalonymi w
polityce rachunkowosci Grantobiorcy,

f) sg zgodne z obowigzujacym ustawodawstwem podatkowym i ubezpieczen spotecznych.

Wydatki uwaza sie za poniesione woéwczas, gdy faktura (lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej) zostata wystawiona i zaptacona, a przedmiot zostat
dostarczony/ustuga zostata wykonana. Wyjatek od tej reguty stanowiq:
a) wkifad rzeczowy w postaci pracy wolontariackiej,
b) koszty amortyzacji, ktére uznane sg za poniesione w dacie zaksiegowania,
c) rozliczenia dokonywane na podstawie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w tym koszty
posrednie rozliczane ryczattem, ktére uznawane sg za poniesione w dacie zaksiegowania,
d) kompensata (potracenie) naleznosci,
e) wydatki poniesione w terminie 30 dni od ostatniego dnia realizacji projektu okreslonego
w umowie, dotyczace ptatnosci faktur i rachunkéw dotyczacych realizacji projektu oraz
wymaganych ptatnosci podatkéw i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

1.2 Koszty bezposrednie
Koszty bezposrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty zwigzane z realizacjg projektu, do
ktorych w szczegdlnosci nalezg:

a) koszty wynagrodzen (w tym koszty wynagrodzen za koordynacje i rozliczenie projektu),
ponoszone zgodnie z Kodeksem pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z pdézn. zm.) oraz
Kodeksem cywilnym (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdézn. zm.), pod warunkiem, ze sg one
zgodne z regulaminem wynagrodzen i stawkami wynagrodzen stosowanymi przez
Grantobiorce (i Partnera); do kosztéw wynagrodzen wlicza sie sktadki pracodawcy na
ubezpieczenia spoteczne i sktadki na Fundusz Pracy;

b) koszty podrdzy i diety, pod warunkiem ze sg one zgodne z rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdéw
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ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., Nr

0, poz. 167); standardem jest podrézowanie klasg drugg lub ekonomiczng;

c) koszty zakupu towarow i ustug;

d) koszty zwigzane z promocjq i upowszechnianiem informacji o projekcie i jego rezultatach,
ewaluacjq, audytem, ttumaczeniami oraz koszty optat i prowizji bankowych zwigzanych
z wyodrebnionym na potrzeby projektu rachunkiem bankowym;

e) koszty remontow nieruchomosci do 50% kosztow bezposrednich, o ile Grantobiorca posiada
tytut prawny gwarantujacy uzytkowanie nieruchomosci przez okres 5 lat od zakonczenia
realizacji projektu;

f) koszty nowego lub uzywanego srodka trwatego, rozliczane zgodnie z ponizszymi zasadami:
i) kosztem bezposrednim moze by¢ cato$¢ lub cze$¢ kosztdw amortyzacji Srodkow

trwatych, ktéra odpowiada proporcji stopnia wykorzystania $srodka trwatego dla celow
realizacji projektu w czasie realizacji tego projektu, pod warunkiem ze zakup tych
srodkéw trwatych nie byt finansowany ze $rodkéw publicznych krajowych, unijnych, z
Mechanizmu Finansowego EOG lub z Norweskiego Mechanizmu Finansowego (nie mozna
bowiem dwukrotnie dofinansowac z tego samego zrodta danego elementu majatku: po
raz pierwszy przy jego zakupie i ponownie poprzez refundacje wartosci odpisow
amortyzacyjnych); do ustalenia wysokosci odpiséw amortyzacyjnych dla poszczegdlnych
grup rodzajowych Srodkdéw trwatych stosuje sie stawki okreslone w zataczniku nr 1 do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (Dz.U.z
2011 r. Nr 74, poz. 397 j.t. z pézn. zm.);

ii) kosztem bezposrednim moze by¢ catos$¢ kosztéw zakupu srodkéw trwatych, jesli sg one
integralnym i niezbednym elementem do realizacji projektu i majq zasadnicze znaczenie
dla osiggniecia zaktadanych rezultatéw, bedq ubezpieczone i uzytkowane w okresie 5 lat
od daty zakonczenia realizacji projektu oraz nie bedg wykorzystywane do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej i nie zostang sprzedane w celu osiggniecia zysku.

UWAGA! Zgodnie z zasadami dobrego rzadzenia i przeciwdziatania konfliktowi intereséw do
realizacji projektu nie powinny by¢ zatrudniane osoby pozostajace w zwigzku pokrewienstwa,
opieki lub kurateli z cztonkami organdw zarzadzajacych lub nadzorczych, a zakup towaréw
lub ustug od podmiotéw, bedacych (wspot)wiasnoscig cztonkdow organow lub pracownikéw
Grantobiorcy nie moze odbywac sie na zasadach innych niz w stosunku do 0sdéb trzecich lub
po cenach wyzszych niz rynkowe.

1.3 Koszty posrednie

Koszty posrednie to wszystkie kwalifikowalne koszty, ktére nie mogq by¢ jasno wskazane jako
bezposrednio zwigzane z projektem, ale ktdore mozna uzasadni¢ i wskaza¢ w ewidengji
ksiegowej jako poniesione w zwigzku z realizacjg projektu. Koszty posrednie nie mogg byc
wykazywane jako koszty bezposrednie.

Do kosztow posrednich moga zostac zaliczone w szczegodlnosci:

a) koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania podmiotu
oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organu zarzadzajacego),

b) koszty personelu pomocniczego (obstuga kadrowa, ksiegowa, prawna, administracyjna,
sekretariat etc.),

c) koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, amortyzacja, koszty ochrony,
koszty sprzatania pomieszczen, w tym $rodki do utrzymania ich czystosci, optaty za energie
elektryczng, cieplng, gazowa i wode, optaty przesylowe, optaty za odprowadzanie Sciekéw
etc.),
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d) koszty wyposazenia i materiatow biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem biura (zakup,
konserwacja, amortyzacja etc.),

e) koszty ustug pocztowych, kurierskich, telefonicznych, internetowych itp.,

f) koszty ubezpieczen majatkowych i od odpowiedzialnosci cywilnej.

Koszty posrednie mogg by¢ rozliczane na dwa sposoby:

1. Na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw do wysokosci 20% kosztow
bezposrednich.
W przypadku rozliczania kosztow posrednich na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw Grantobiorca ma obowigzek zbierania i opisywania dokumentéw ksiegowych na
potwierdzenie poniesienia wydatkéw, ktére zostaty wykazane jako wydatki posrednie.
Dokumenty te s wykazywane w zestawieniu poniesionych wydatkow na zasadach
analogicznych jak dla wydatkéw bezposrednich.

2. Ryczattem do wysokosci 20% kosztdw bezposrednich.
Koszty posrednie rozliczone ryczattem sg traktowane jako wydatki poniesione w dacie
zaksiegowania. Grantobiorca nie ma obowigzku zbierania ani opisywania dokumentéw
ksiegowych na potwierdzenie poniesienia wydatkow, ktore zostaty wykazane jako wydatki
posrednie w ramach projektu. Jednakze Operator zastrzega sobie prawo do sprawdzenia
dokumentacji wydatkow poniesionych w ramach ryczattu.

Grantobiorca, ktory zdecyduje sie na rozliczenie kosztéw posrednich ryczattem, musi
przedstawic kalkulacje tych kosztéw. Kalkulacja moze opierac sie na jednej z ponizszych metod:
a) ustalonej proporcji pomiedzy personelem zaangazowanym w realizacje projektu
a personelem zatrudnionym przez organizacje,
b) ustalonej proporcji pomiedzy budzetem projektu a budzetem catej organizacji,
c) ustalonej proporcji pomiedzy kosztami posrednimi projektu a S$rednig kosztéw
administracyjnych organizacji,
d) albo innej jasno ustalonej metodzie.

Nie mozna zmieni¢ sposobu rozliczania kosztéw posrednich w trakcie realizacji projektu.

2. Koszty niekwalifikowalne
Kosztami niekwalifikowanymi sg:
a) prowizje i odsetki z tytutu sptaty kredytow oraz odsetki za zwtoke,
b) optaty za transakcje finansowe oraz inne koszty finansowe, z wyjatkiem kosztéw zwigzanych
z prowadzeniem wydzielonego na potrzeby dotacji rachunku bankowego,
c) koszty zakupu ziemi i nieruchomosci,
d) rezerwy na zobowigzania i rezerwy na straty,
e) straty spowodowane roznicami kursowymi,
f) podatek od towardéw i ustug (VAT), ktéry w Swietle obowigzujacych przepiséw prawnych
moze by¢ odzyskiwany,
g) koszty sfinansowane z innych zZrdodet z wyjatkiem kosztéw sfinansowanych jako wkitad
wiasny finansowy,
h) koszty postepowania sgdowego, z wyjatkiem kosztow postepowan sadowych bedacych
elementem dziatan realizowanych w projekcie,
i) grzywny i kary,
j) wydatki niepotrzebne i nieuzasadnione.

Kosztami niekwaflikowalnymi sg tez koszty dziatan wykluczonych, do ktérych nalezg:
a) Dziatania dotyczace aktywizacji zawodowej.
b) Przekazywanie srodkéw pienieznych i Swiadczen w naturze dla osob fizycznych.
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c) Re-granting, tj. przekazywanie $rodkdw na rzecz oséb trzecich w ramach odrebnej
procedury grantowej.

d) Dziatania o charakterze politycznym, religijnym i komercyjnym (np. kampanie wyborcze,
promocja komitetu wyborczego lub partii politycznej, dziatania dotyczace kultu religijnego,
postugi kaptanskiej, dziatalno$¢ misyjna i duszpasterska, dziatania komercyjne, prowadzone
dla zysku).

UWAGA! Dla zachowania zasady rownych szans nie mozna pobiera¢ jakichkolwiek wptat, czy
optat od adresatéw/uczestnikéw projektu.

3. Podatek od towaréw i ustug (VAT)

Podatek od towardw i ustug (VAT) moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny tylko wtedy,
gdy zostat poniesiony przez Grantobiorce lub Partnera oraz Grantobiorca lub Partner nie majq
mozliwosci odzyskania podatku zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, j.t. z pézn. zm.).

Jezeli podatek od towardw i ustug (VAT) moze by¢ czeSciowo odzyskany, kwalifikowalna jest ta
cze$¢ podatku, ktéra nie moze zosta¢ odzyskana.

Grantobiorca sktada oswiadczenie o kwalifikowalnosci podatku od towardéw i ustug (VAT) przed
podpisaniem Umowy. W os$wiadczeniu Grantobiorca zobowigzuje sie do zwrotu zrefundowanej
czesci poniesionego podatku od towaréw i ustug (VAT), jezeli zaistniejg przestanki
umozliwiajace odzyskanie tego podatku.

Grantobiorca zobowigzany jest do niezwiocznego poinformowania Operatora w sytuacji zmiany
statusu Grantobiorcy lub jego Partnera jako podatnikdow VAT w trakcie realizacji projektu.

4. Zamoéwienia publiczne

Grantobiorcy programu i ich Partnerzy zobowigzani sg do sktadania zamowien i zawierania
umow zgodnie z najlepszymi praktykami gospodarnosci, rownego traktowania potencjalnych
wykonawcéw i zapewnienia uczciwej konkurencji miedzy nimi oraz do efektywnego
wykorzystania srodkéw bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia.

Grantobiorcy programu nie sg zobowigzani do stosowania przepisow ustawy o zamoéwieniach
publicznych, jesli kwota zamowienia nie przekracza progéw unijnych okreslonych dla zamdéwien
publicznych (200 000 euro dla dostaw i ustug).

Jesdli projekt realizowany jest w partnerstwie z podmiotem zobowigzanym ustawowo do
stosowania przepisdw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, to Partner korzystajgac ze Srodkow
dotacji musi przestrzegac przepiséw ustawy.

W przypadku zakupu towaru lub ustugi o wartosci przekraczajgcej 20 000 zt (ok. 5 000 euro).
Grantobiorca jest zobowigzany do zebrania co najmniej trzech réwnowaznych ofert (rozeznanie
rynku). Za oferte rownowazng uwaza sie takg, ktéra przedstawia opis przedmiotu zamoéwienia
o parametrach zblizonych do tych, jakie zostaty okreslone we wniosku. Oferty mogg byc¢
zbierane w réznej formie, mogg to by¢ np. publikowane cenniki lub odpowiedzi na zapytanie o
cene. Nie jest konieczne, by oferty byty wigzace na gruncie przepiséw Kodeksu cywilnego.
Dokumenty potwierdzajace zebranie co najmniej trzech réwnowaznych ofert Grantobiorca
zobowigzany jest przechowywac wraz z dokumentacjg finansowg projektu.

Zbieranie rownowaznych ofert nie jest konieczne w przypadku: wydatkéw zwigzanych
z zatrudnieniem personelu, z zakupem ustug komunalnych, paliw, energii elektrycznej itp.,
wydatkow, ktérych limity okreslone sg w obowigzujacych przepisach prawa, np. diety, ryczatty
na przejazdy, noclegi itp., oraz zamoéwien dotyczacych zadan wykonywanych przez osoby
bedace statymi wspdtpracownikami Grantobiorcy.
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5. Zarzadzanie finansami

5.1 Rachunek bankowy

Grantobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wydzielonego rachunku bankowego stuzacego
rozliczeniom przychodéw i wydatkdédw ponoszonych w zwigzku z realizacjq projektu. Wyptaty
gotébwkowe z wydzielonego rachunku bankowego powinny by¢ dokonywane jedynie
w szczegodlnych przypadkach, gdy zaptata nie moze by¢ dokonana w formie przelewu.

Odsetki zgromadzone na rachunku bankowym nalezy zadeklarowa¢ w sprawozdaniu koncowym.
Kwota odsetek pomniejszy ostateczng kwote do wyptaty lub zwiekszy ewentualny zwrot dotacji.

5.2 Zasady ksiegowania

Grantobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby
projektu, umozliwiajacej jednoznaczng identyfikacje wszystkich kosztéw i przychoddéw
dotyczacych projektu.

W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem nie ma obowigzku prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji wydatkow i sktadania wraz ze sprawozdaniami zestawienia
dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki.

W przypadku przekazania srodkéw Partnerowi/Partnerom srodki te stanowig koszt Grantobiorcy.
Sposdb ich przekazania i rozliczenia powinien by¢ okreslony w umowie partnerskiej.

Na podstawie zapiséw prowadzonych w ksiegach rachunkowych oraz zestawien wydatkéw
przekazanych przez Partnera/Partneréw, Grantobiorca zobowigzany jest do sporzadzenia
sprawozdan finansowych okreslonych w umowie.

5.3 Dokumentowanie poniesionych wydatkéw

Dowodem poniesienia wydatkéw jest optacona faktura lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodem zaptaty. Przyjmuje sie za dowdd zaptaty
gotowkowej informacje na dokumencie: ,Zaptacono gotowka” lub ,Forma zaptaty: gotéwka”.
Zakupy s$rodkow trwatych dokumentowane sg fakturami lub umowami sprzedazy.

Koszty zwigzane z amortyzacjq $rodkéow trwatych dokumentowane sg tabelami
amortyzacyjnymi zawierajacymi co najmniej: nazwe S$rodka trwatego, date przyjecia do
uzytkowania, przyjeta stawke amortyzacji, wysoko$¢ miesiecznego odpisu amortyzacyjnego,
zakres wykorzystania $rodka dla celéw projektu. Koszty amortyzacji srodkow trwatych moga
by¢ uwzglednione jedynie w przypadku, gdy nie byty pokryte ze sSrodkéw publicznych
(krajowych, unijnych, Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu Finansowego).

Wszystkie dokumenty ksiegowe, z wyjatkiem dokumentédw dotyczacych kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem, musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby byt zrozumiaty ich zwigzek
z projektem.

Opis dokumentu ksiegowego powinien zawierac:
a) numer wniosku,
b) informacje, ze projekt jest wspétfinansowany z Funduszy EOG,
c) kwote wydatkow kwalifikowalnych,
d) opis dziatania, ktérego dotyczy wydatek
e) akceptacje wydatku pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym podpisang
przez osoby uprawnione.

Do dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztow wynagrodzenia personelu zatrudnionego na
podstawie umowy o prace nalezy dotaczy¢ zakres obowigzkow ze wskazaniem procentowego
czasu pracy po$wieconego na realizacje projektu.

Obywatele dla Demokracji 5
www.ngofund.org.pl



W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy rowniez prowadzi¢ listy obecnosci na
spotkaniach, szkoleniach lub konferencjach.

Wkiad wiasny rzeczowy wniesiony na rzecz projektu dokumentowany jest umowag
z wolontariuszem wraz z ewidencjg czasu pracy.

5.4 Przechowywanie dokumentacji
Grantobiorca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjag umowy
do 31 grudnia 2019 roku.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywac¢ w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych, w sposdb zapewniajacy tatwe ich odszukanie. Ksiegi
rachunkowe i dowody ksiegowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposdb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem lub zniszczeniem.
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