Narodowy
Instytut
Dziedzictwa

Instrukcja realizacji i rozliczania Zadania dofinansowanego
w ramach programu wiasnego Narodowego Instytutu Dziedzictwa

Niematerialne — przekaz dalej w 2024 roku
Prosimy o uwazne zapoznanie si¢ z niniejsza instrukcja juz na etapie sktadania aktualizacji wniosku

Niniejszy dokument jest przeznaczony dla Beneficjentéw programu wtasnego Narodowego Instytutu
Dziedzictwa (NID) pn. Niematerialne — przekaz dalej. Instrukcja zawiera zbiér wymogéw, wskazéwek

wytycznych, zgrupowanych tematycznie:

Obowigzki informacyjne i promocja Zadania
Dokumentacja merytoryczna Zadania

Wskazniki realizacji Zadania

Zmiany umowy dotyczacej dofinansowania
Generowanie Raportu z wykonania Zadania
Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania)
Zataczniki do Raportu z wykonania Zadania
Kontrola Zadania
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Aneks do Instrukcji — Wytyczne dotyczace prowadzenia dokumentaciji

rachunkowej Zadania przez Beneficjenta

1. Obowiazki informacyjne i promocja Zadania

1.1. Informacje o dofinansowaniu Zadania w ramach programu Niematerialne — przekaz dalej
Beneficjent powinien podawacé w trakcie realizacji projektu, przy okazji wszystkich dziatan
informacyjnych i promocyjnych, jakie sg w zwigzku z nim podejmowane.

1.2. Wihasciwe oznakowanie realizowanego Zadania stuzy zwigkszeniu $wiadomosci spotecznej
na temat programu Niematerialne — przekaz dalej, jego celéw oraz wynikéw i oddziatywania
realizowanych projektéw.

1.3. Wazne! Sposoby informowania o otrzymanym dofinansowaniu okreslone zostaty w § 4
zawartej przez Beneficjenta umowy o dofinansowanie Zadania. W przypadku
niedotrzymania tych warunkéw - moga by¢ naliczone kary umowne.

1.4. Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczenia we wszelkich materiatach promocyjnych

informacyjnych dotyczgcych realizowanego Zadania (w tym w szczegdlnosci:
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oznakowaniach, plakatach, publikacjach, programach, katalogach, zaproszeniach,
informacjach prasowych, itp.) oraz na stronie internetowej w przypadku jej prowadzenia:
1.4.1.logotypu Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego (MKIiDN),
1.4.2.logotypu Narodowego Instytutu Dziedzictwa,
1.4.3.informacji o uzyskaniu dofinansowania w formie zapisu: ,Dofinansowano ze Srodkéw
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu Narodowego Instytutu
Dziedzictwa — Niematerialne — przekaz dalej”.
1.4.4.Wazne! Istotna jest kolejnosé logotypow: jako pierwszy z lewej strony nalezy umiescic¢
logotyp Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, tuz obok (jako drugi) logotyp
Narodowego Instytutu Dziedzictwa, a nastepnie kolejne logotypy — np. logotyp
Beneficjenta, partneréw Zadania.

Przyktadowe oznaczenie na ulotce, folderze, publikacji, informaciji prasowej z wtasciwg kolejnoscig

umieszczenia logotypdw:

Zadanie ,nazwa”

Dofinansowano ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego

w ramach programu Narodowego Instytutu Dziedzictwa Niematerialne — przekaz dale;j.

R

775%™ Ministerstwo Kultury
L o Narodowy
Dziedzictwa Narodowego @ Instytut

Dziedzictwa

logotyp Beneficjenta

1.5. W przypadku zamieszczenia powyzszego zapisu na stronie internetowej, Beneficjent jest
zobowigzany do utrzymania go co najmniej przez okres 90 dni po terminie zakonczenia
Zadania, o ktérym mowa w § 1 ust. 10 umowy dotyczgcej dofinansowania.

1.6. Niezbedne wytyczne i logotypy Narodowy Instytut Dziedzictwa przekaze Beneficjentom po
podpisaniu umowy o dofinansowanie Zadania.

1.7. Wazne! Materiaty zawierajgce logotyp Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego
oraz NID muszg uzyskac¢ akceptacje z Narodowego Instytutu Dziedzictwa przed ich
publikacja lub drukiem.

1.8. Projekty tych materiatéw do akceptacji nalezy przysytaé¢ na adres e-mailowy koordynatora

Programu Niematerialne — przekaz dalej w NID: Matgorzata Brzozowska mbrzozowska@nid.pl
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1.9. Narodowy Instytut Dziedzictwa w ciggu pieciu (5) dni roboczych zobowigzany jest udzieli¢
informacji o akceptacji lub braku akceptacji projektéw materiatéw zawierajgcych logotyp
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego i NID.

1.10. W przypadku braku akceptacji projektow materiatéw NID wskaze, od jakich korekt lub
uzupetnien uzaleznione jest uzyskanie akceptacji i wyznaczy Beneficjentowi termin na ich
wprowadzenie.

1.11. Wazne! Beneficjent jest zobowigzany do udokumentowania stosowania oznakowania,

o ktérym mowa w niniejszym punkcie, poprzez m.in.:

1.11.1.  wydruki lub/i skany/zrzuty/zapisy wszystkich materiatéw promocyjno-informacyjnych i
stron internetowych na nos$niku elektronicznym oraz

1.11.2. przekazywanie ich do NID na kazde wezwanie.

1.12. Materialy dotyczgce realizowanego Zadania (np. merytoryczne, informacyjne, promocyjne)
powinny by¢ réwniez dostepne w oryginale w przypadku przeprowadzania przez pracownikéw
NID kontroli na miejscu realizacji Zadania lub w siedzibie Beneficjenta.

1.13. Beneficjent jest zobowigzany do dokumentowania wszystkich dziatan realizowanych w
ramach projektu poprzez np.: zdjecia, filmy, ankiety, listy obecnosci, dzienniki,

sprawozdania, potwierdzenia odbioru np. nagréd.

2. Dokumentacja merytoryczna Zadania

2.1. Dokumentacje merytoryczng Zadania stanowig materiaty bedace efektem realizacji Zadania
(np. dokumentacja fotograficzna/ filmowa zrealizowanych spotkan, warsztatow itp., scenariusze
lekcji/ warsztatow, prezentacje, podcasty tematyczne, publikacje i opracowania tematyczne).

2.2. Wazne ! Dokumentacje merytoryczng nalezy przedtozy¢ wraz z Raportem z wykonania
Zadania.

2.3. Kazdy przedmiot dzieta powinien by¢ zatgczony na nosniku (np. ptycie dvd, pendrivie) w
odrebnym pliku (np. pdf) i oznaczony zgodnie z nazwg i numerem z pozycji kosztorysu.

2.4. Do materiatdw merytorycznych zaliczamy takze porozumienia zawarte z wolontariuszami wraz
z kartami ewidenciji czasu pracy wolontariuszy — jezeli wolontariusze brali udziat w realizacji
zadania.

2.5. W przypadku zdje¢ z realizacji zadania tzn. dokumentujgcych jego przebieg nalezy przekazaé
na nosniku elektronicznym (typu pendrive, dvd) wybrane fotografie w dobrej ostrosci, sredniej
wadze i bezposrednio odnoszace sie do realizacji zadania — w liczbie nie wiecej niz 30 zdjeé
dotyczacych danego wydarzenia, fgcznie nie wiecej niz 2 GB. Zdjecia powinny by¢
umieszczone w odpowiednio opisanych folderach odnoszgcych sie do realizacji obowigzku
informacyjnego (np. zdjecia umieszczonych plakatéw informacyjnych, tablic informacyjnych)
oraz do poszczegoélnych efektéw rzeczowych i/lub wskaznikéw projektu opisanych w raporcie

(np. wystawa, warsztaty, koncert).
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Przypominamy! Wszystkie materiaty merytoryczne przygotowane w ramach projektu muszg by¢
opatrzone obowigzkowymi logotypami (MKIDN i NID) oraz informacja o dofinansowaniu:

Dofinansowano ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu

Narodowego Instytutu Dziedzictwa — Niematerialne — przekaz dale;.

3. Wskazniki realizacji Zadania

3.1. Katalog wskaznikéw przewidywanych rezultatéw realizacji Zadania odnoszgcych sie do zakresu
programu Niematerialne — przekaz dalej znajduje sie w pkt. Il. 8 wniosku o dofinansowanie
Zadania.

3.2. Wnioskodawca okresla rodzaj wskaznikéw na etapie przygotowywania wniosku
o dofinansowanie Zadania.

3.3. Wnioskodawca jest zobowigzany do osiggniecia/wykonania wskaznikéw przewidywanych
rezultatow realizacji Zadania okreslonych w pkt. 1.8 wniosku o dofinansowanie stanowigcego

integralng czes¢ Umowy o dofinansowanie.

4. Zmiany umowy dotyczacej dofinansowania

4.1. Kazdorazowo przed zgtoszeniem zmiany w trakcie realizacji Zadania nalezy zapoznac sie z
zapisami umowy o dofinansowanie, ktéra w § 15 reguluje zakres i zasady zmian.

4.2. Wazne! Nie kazda zmiana wymaga aktualizacji wniosku, ale kazda zmiana wymaga zgtoszenia
jej w formie pisemnej do NID — poprzez e-mail wraz z wyjasnieniem i uzasadnieniem oraz
uzupetniong Kartg planowanych zmian we wniosku (w pliku Excel).

Wz6r Karty zmian we wniosku znajduje sie do pobrania na stronie internetowej: www.nid.pl w

zaktadce Dotacje/Niematerialne — przekaz dalej

4.4. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeniesienia wydatkdw w kosztorysie bez koniecznosci
sporzadzania aneksu do umowy pod warunkiem, ze zmiany te nie zwiekszg wydatkow o wiecej
niz o 20% w stosunku do kazdej pozycji kosztorysowe;j i nie spowodujg wzrostu kosztow
kwalifikowanych majgcych ograniczenia regulaminowe. Nie mogg one rowniez spowodowac
zwigekszenia ogolnej kwoty dotacji.

4.5. W przypadku opisanym w pkt. 4.4 wymagane s3 :
4.5.1.pisemna (np. poprzez e-mail) akceptacja zmian przez Narodowy Instytut Dziedzictwa na

przedtozone w Karcie zmian modyfikacje wniosku,
4.5.2. decyzja Narodowego Instytutu Dziedzictwa co do koniecznosci sporzgdzenia aktualizacji
wniosku po wczesniejszym uzyskaniu przez Beneficjenta pisemnej zgody Narodowego
Instytutu Dziedzictwa.
4.6. Pisemnego aneksu (wraz z aktualizacjg wniosku) i zgody obu stron pod rygorem niewaznosci

wymagaja:
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4.6.1. zwiekszenia wydatkow pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztorysu, powyzej 20% w
stosunku do kazdej pozycji kosztorysowej,

4.6.2. wprowadzenie nowych pozycji do kosztorysu zadania,

4.6.3. zmiany zakresu rzeczowego zadania, hazwy zadania oraz terminu realizacji zadania.

4.7. Beneficjent zobowigzany jest do pisemnego powiadomienia Narodowy Instytut Dziedzictwa o
potrzebie sporzadzenia aneksu, niezwtocznie po zaistnieniu okoliczno$ci wymagajgcych zmiany
umowy, jednakze nie pozniej niz na 7 dni przed terminem zakohczenia Zadania okreslonym w §
1 ust. 10 umowy (decyduje data wptywu powiadomienia do NID).

4.8. Wniosek o aneks musi zawiera¢ szczegdtowe uzasadnienie do zmian (w tym dotyczace
wykonania zakresu rzeczowego Zadania, osiggniecia jego celow i wskaznikow), ktérych

wprowadzenie jest niezbedne do realizacji zadania, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 umowy.

Wazne! Jesli w trakcie realizacji Zadania istnieje prawdopodobienstwo zmiany rodzaju
wydatku lub koniecznosé jego dodania, wéwczas Beneficjent jest zobowigzany takze
poinformowaé NID o wprowadzeniu tych zmian przed dokonaniem aktualizacji wniosku.

Ponizej zamieszczamy przyktady, ktore mogg wskazywac na takie roznice:

e jezeliw poz. x kosztorysu ujeto zakup materiatéw plastycznych, to nie mozna w tej
pozycji rozliczy¢ wynagrodzenia za opracowanie graficzne czy wykonanie fotografii;

e jezeliw poz. x kosztorysu ujeto ustuge wyzywienia, nie mozna jej rozliczy¢ fakturami
za zakup artykutéw spozywczych;

e jezeli w poz. x kosztorysu ujeto wyzywienie, to mozna rozliczy¢é w tym zakup
artykutdw spozywczych i ustugi wyzywienia, ale nie zakup stotow, artykutow
gospodarstwa domowego i innych materiatéw nie zwigzanych bezposrednio z
wyzywieniem;

e jezeliw poz. x kosztorysu ujeto zakup biletéw komunikacji, nie mozna w tej pozyciji
rozliczy¢ ustugi transportowe;.

5. Generowanie Raportu z wykonania Zadania
5.1. W ramach programu Niematerialne — przekaz dalej w 2024 roku Raport koncowy z wykonania
Zadania generuje sie za posrednictwem systemu — witkac.pl
Wazne! Wz6r Raportu z wykonania Zadania wraz z opisowg instrukcjg rozliczania Zadania do
pobrania zamieszczony na stronie internetowej: nid.pl w zaktadce Dotacje/Niematerialne —

przekaz dalej
5.3. Prosimy o wnikliwe sledzenie wskazéwek systemu podczas generowania Raportu z wykonania

Zadania oraz zapoznanie sie z wzorem raportu zawierajgcym porady dotyczace rozliczania

Zadania.


http://witkac.pl/
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6. Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania)

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Beneficjent zobowigzany jest do przedtozenia do Narodowego Instytutu Dziedzictwa Raportu z

wykonania Zadania w terminie nie pdzniejszym niz 30 dni od daty zakonczenia realizacji

wiasnego Zadania.

Za nieterminowe zlozenie Raportu naliczana jest kara umowna.

Zgodnie z umowg o dofinansowanie zadania Beneficjent w 2024 roku sktada Raport z

wykonania Zadania:

6.3.1. za pomocg elektronicznego systemu witkac.pl oraz

6.3.2.dostarcza go w wersji papierowej do siedziby Narodowego Instytutu Dziedzictwa
wraz z wymaganymi zatgcznikami, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie
Zadania w § 7 pkt.3.

Wazne ! Wystanie Raportu z wykonania zadania wytgcznie w systemie elektronicznym

witkac.pl nie stanowi ztozenia raportu.

Beneficjenci uzywajgcy profilu zaufanego mogg przestaé¢ Raport podpisany kwalifikowanym

podpisem elektronicznym w formie elektronicznej przez ePUAP (skrzynka: /NID/SkrytkaESP).

W przypadku dostarczania raportu w wersji papierowej do siedziby NID o dacie dostarczenia

Raportu z wykonania Zadania (wraz z zatgcznikami) decyduje data stempla pocztowego

nadawczego.

Raport z wykonania Zadana zawiera:

6.6.1.0cene jakosciowa realizacji Zadania w formie opisowej,

6.6.2.0siggniete wskazniki rezultatéw Zadania wraz opisem wykonania lub uzasadnienia dla
ewentualnych réznic,

6.6.3.rozliczenie finansowe Zadania,

6.6.4.materiaty (np. merytoryczne, informacyjne, promocyjne) dokumentujgce wykonanie
Zadania.

Rozliczenie finansowe Zadania:

6.7.1.W Raporcie z wykonania Zadania w tabelach nr 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj
kosztéw oraz nr 2 Rozliczenie ze wzgledu na zZrédta finansowania - nalezy wykazac

wszystkie koszty poniesione w ramach Zadania.

6.7.2.W Raporcie z wykonania Zadania w tabeli nr 4. Zestaw faktur (rachunkéw), ktére
opfacone zostaty ze srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wkfadu
wtasnego nalezy wpisa¢ wszystkie wydatki poniesione w ramach zadania.

6.7.3.Kazdy wydatek powinien by¢ wprowadzony osobno dla okreslonej pozycji kosztorysowe;.

6.7.4.Wszystkie ptatnosci, w tym elementy wynagrodzenia tj. wyptata wynagrodzenia,
podatek, sktadki ZUS i inne sktadniki wynagrodzenia takie jak sktadki PPK, potrgcenia itp.
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muszg by¢ zaptacone w terminie zgodnym z § 1 ust.10 umowy o dofinansowanie
Zadania.

6.7.5.Wydatki zaptacone przez Beneficjenta poza terminem okreslonym w umowie
dofinansowania nie bedg kwalifikowane w rozliczeniu Zadania.

6.7.6.W tabeli nr 4. Zestaw faktur (rachunkdéw), ktére optacone zostaty ze srodkéw
pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu wtasnego w kolumnie nr 4 nalezy
wpisa¢ wszystkie daty zaptaty danej faktury/rachunku w tym m.in. daty zaptaty
wynagrodzenia, sktadek ZUS, podatku, potrgcen z wynagrodzenia i ewentualnych
zaliczek.

6.7.7.Zaksiegowanie srodkéw NID nalezy prowadzi¢ w formie wyodrebnionej ewidenciji
ksiegowej zgodnie z § 7 ust. 3 pkt. 2 umowy o dofinansowanie Zadania.

6.7.8.Pliki dokumentéw nalezy opisywa¢ w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje ich zawartosci
zgodnie z kolejnoscig w tabeli kosztorysowej i nalezy stosowac krétkie nazwy plikow (w
szczegolnosci podczas zapisywania plikdw na nosniku elektronicznym).

6.7.9.Uwaga: wytyczne do sposobu prowadzenia dokumentacji rachunkowej znajdujg sie w pkt.
9 (aneksie).

6.7.10. Beneficjent sktadajgc Raport z wykonania Zadania o$wiadcza, ze catkowity koszt
Zadania zawiera wytgcznie koszty niezbedne do jego realizacji i nie uwzglednia podatku
od towardw i ustug (VAT), ktéry Beneficjent bedzie miat prawo odzyskaé lub rozliczy¢é w
deklaracjach sktadanych do Urzedu Skarbowego.

7. Zalaczniki do Raportu z wykonania Zadania wymagane zgodnie z umowa:
7.1.1.dowody finansowe takie jak np. rachunki, faktury, paragony, bilety - potwierdzajgce
wydatkowanie srodkow finansowych NID - zapisane na elektronicznym nosniku
pamieci w postaci skanéw prawidtowo opisanych dokumentéw, zawierajgcych w
nazwie m.in. numer liczby porzgdkowe;j (Lp.) z tabeli nr 4. Wykaz faktur (rachunkéw),
ktére optacone zostaty ze $rodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu
wtasnego z Raportu z wykonania Zadania i numer pozycji kosztorysowej wedtug

ponizszego wzoru w oparciu o tabele nr 4:

Nr Lp z tabeli nr 4 - krétka nazwa wydatku

71.1.1. Kazdy dowdd finansowy (np. faktura) powinien by¢ zeskanowany jako
odrebny plik wraz z:

71.1.1.1. opisem dowodu ksiegowego,
7.1.1.1.2. potwierdzeniem zaptaty
7.1.1.1.3. zamowieniem/zleceniem,
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wykonania Zadania.

7.1.1.2.

zatgczyC:
7.1.1.2.1.
7.1.1.2.2.
7.1.1.2.3.
7.1.1.24.

pdf lub Excel,

i nastepnie utozony w kolejnosci wystepowania w tabeli nr 4. Zestaw faktur (rachunkéw), ktére

optacone zostaty ze Srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu wtasnego Raportu z

Do skanu kazdego rachunku do umowy zlecenia/umowy o dzieto nalezy
opis dowodu ksiegowego
potwierdzenie zaptaty petnej naleznosci (w tym podatkéw, skiadek ZUS),

umowe zlecenia/umowe o dzieto,

protokét odbioru dzieta/ewidencje czasu pracy,

7.1.2.wyodrebniona ewidencja ksieggowa srodkéw NID w formie zestawienia lub tabeli w pliku

7.1.3.materialy merytoryczne dokumentujgce efekty realizacji Zadania w formie fizycznej lub

cyfrowej (preferowana), zapisane na elektronicznym nosniku pamieci,

7.1.4.materialy informacyjne i promocyjne dokumentujgce realizacje Zadania w formie

fizycznej lub cyfrowej (preferowana), zapisane na elektronicznym nosniku pamieci,

7.1.5.materiaty dokumentujgce realizacje obowigzku informacyjnego — wedtug pkt. 2 Obowigzki

informacyjne i promocja Zadania — np. plakaty informacyjne, zrzuty ze stron internetowych

i social mediéw.

7.1.6.Przyktady dokumentaciji dotyczgcej dziatann merytorycznych, informacyjnych

i promocyjnych oraz sposoby ich przechowywania:

Informacja na stronie
internetowej Beneficjenta
dotyczgca Zadania wg
zapisobw umowy

dofinansowania

Zrzut z ekranu, na ktérym wida¢ wtasciwe oznakowanie (z
logotypem MKIDN i NID oraz napisem o dofinansowaniu
projekty) i opis Zadania oraz oznaczenie strony (peiny adres

strony internetowej).

Informacje z realizacji Zadania
zamieszczane w mediach

spotecznosciowych

Zrzut z ekranu (z datg publikacji informaciji), na ktérym widaé
opis Zadania wymagane oznakowanie - zapisany na nosniku

elektronicznym

Plakaty informacyjne

np. zgrane na nosniku elektronicznym zdjecia potwierdzajgce

wykonanie i umieszczenie plakatu

Tablica Informacyjna

np. zgrane na nosniku elektronicznym zdjecia potwierdzajgce

wykonanie i umieszczenie tablicy informacyjnej

Dokumentacja fotograficzna
materiatéw przygotowanych w

ramach warsztatow

np. zgrane na nosniku elektronicznym — wraz z opisem

wewnatrz | na zewnatrz nosnika

Ulotki, broszury, foldery

Wersje pdf. zgrane na nosniku elektronicznym i/lub

pojedyncze egzemplarze i/lub opcjonalnie ich zdjecia, a takze
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w osobnych plikach tekstowych informacje o naktadzie i
sposobie dystrybucji (np. podczas jakich wydarzen lub gdzie

zostaty rozdane).

Publikacje, raporty,

opracowania

Zgrane na nosniku elektronicznym (typu dvd, pendrive w
wersji pdf.) i/lub pojedyncze egzemplarze i/lub opcjonalnie ich
zdjecia, a takze w osobnych plikach tekstowych informacje o
naktadzie i sposobie dystrybucji (np. podczas jakich wydarzen

lub gdzie zostaty rozdane).

Ogtoszenia, artykuty w prasie

Zgrane na nosniku elektronicznym i/lub wydrukowane
egzemplarze okazowe, w ktérych znajdujg sie opublikowane
artykuty lub ogtoszenia (wraz z nazwa/adresem bezposrednim
strony www ich publikaciji i datami publikacji).

Dopuszczalne sg ich skany (w szczegdlnosci

w przypadku bardzo niskich naktadow).

Materiaty dla prasy

Zgrane na nosniku elektronicznym lub opcjonalnie kopia

materiatéw dla prasy i lista wysytkowa.

10.

Spotkania, warsztaty, wystawy

Zgrane na nosniku elektronicznym informacje o organizaciji

spotkania (np. ogtoszenia, zaproszenia), program spotkania,
lista uczestnikéw, wybrane zdjecia, podsumowanie, ankieta

oceniajgca spotkanie i jej wynik.

1.

Filmy, podcasty, nagrania,

audycje

np. zgrane na nosniku elektronicznym

12.

Zdjecia z realizacji projektu

Zgrane na nosniku elektronicznym — umieszczone w
opisanych czytelnie folderach — zgodnie z wytycznymi w
pkt.4.6.

i promocyjne.

Wazne! w raporcie z realizacji Zadania nalezy podawac¢ petne nazwy materiatéow i linki do

stron internetowych, na ktérych zostaty zamieszczone materialy merytoryczne, informacyjne

8. Kontrola Zadania

8.1. Zgodnie z § 8 umowy o dofinansowanie Zadania, Narodowy Instytut Dziedzictwa jako

zleceniodawca sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez Beneficjenta, w

szczegoblnosci wydatkowania srodkéw finansowych NID oraz prowadzenia dziatan

informacyjnych i promocyjnych.

8.2. Dokumentacje finansowo-ksiegowg srodkow finansowych NID otrzymanych na realizacje

Zadania nalezy przechowywac razem z pozostatymi dokumentami projektowymi przez okres 5

lat od zakohczenia roku kalendarzowego, w ktérym zrealizowane byto Zadanie.




8.3.

8.4.
8.5.

Narodowy
Instytut
Dziedzictwa

Wazne! Narodowy Instytut Dziedzictwa bedzie przeprowadzat w edycji programu
Niematerialne — przekaz dalej w 2024 roku tzw. rozszerzong kontrole czesci Zadan.
Zadania do rozszerzonej kontroli bedg typowane losowo.

Nie pdzniej niz 14 dni przed uptywem terminu wskazanego w § 1 ust. 10 umowy o
dofinansowanie Zadania jako termin koncowy wykonania zadania, Narodowy Instytut
Dziedzictwa moze zwrdci¢ sie do Beneficjenta o dotgczenie do Raportu z wykonania Zadania
szczegotowych dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie srodkéw finansowych
obejmujgcych catkowity koszt poniesiony w ramach Zadania.

ANEKS DO INSTRUKCJI

9. Wytyczne dotyczace prowadzenia dokumentacji rachunkowej Zadania przez

Beneficjenta

9.1.

9.2.

9.3.

Omawiamy w tym punkcie rodzaje dokumentacji rachunkowej, ktérg obowigzkowo nalezy
zgromadzi¢ w trakcie realizacji Zadania, a takze jak nalezy jg opisywac i oznaczac. Prosimy
0 uwazne zapoznanie sie ze wszystkimi wytycznymi.

Wazne! W przypadku gdy Beneficjent (organizacja pozarzadowa) zamierza zleci¢ wykonanie
ustugi osobie, ktdra jest jednoczesnie osobg upowazniong do reprezentacji Beneficjenta,
NALEZY przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci. Przede wszystkim osoba ta nie moze
wystepowac jednoczesnie po stronie Zleceniodawcy (zlecajgcego zamowienie i nastepnie
przyjmujacego wykonang prace) i Wykonawcy (przekazujgcego dzieto czy zamdwienie). W
takim przypadku Beneficjent powinien byé reprezentowany przez innego czionka zarzgdu lub
wyznaczy¢ i upowaznic ,0sobe trzecig” do zawarcia umowy i odebrania wykonanych prac/
ustug. Dokument upowazniajgcy osobe trzecig do zawarcia umowy w imieniu Beneficjenta
powinien by¢ dotgczony do dokumentacji.

Wazne! Wsréd dokumentéw powstalych podczas realizacji projektu nalezy zgromadzi¢ i
przechowywagé:

9.3.1. w odniesieniu do umow zawieranych z osobami fizycznymi — umowy cywilnoprawne

(o dzieto, zlecenia, o $wiadczenie ustug), umowy o prace lub o$wiadczenia o

oddelegowaniu pracownika do realizacji Zadania;

9.3.2.w odniesieniu do umow zawieranych z podmiotami niebedacymi osobami fizycznymi —

umowy cywilnoprawne (w przypadku ich zawarcia w formie pisemnej) lub inne dokumenty

potwierdzajgce zawarcie zlecenia wykonania danej ustugi lub dzieta w zwigzku z

realizacjg Zadania;

9.3.3.dokumenty potwierdzajgce zaptate naleznosci, podatkéw i Swiadczen, tj. wyciag z

rachunku Beneficjenta (potwierdzenie przelewu/6w), a w przypadku ptatnosci gotéwkowej

— raporty kasowe lub potwierdzenie wyptaty z kasy (KW); jezeli wydatki optacone byty

10



Narodowy
Instytut
Dziedzictwa

z przekazanej zaliczki, nalezy sporzgdzi¢ dokument rozliczenia zaliczki wraz
z potwierdzeniem przekazania srodkéw.
9.4. Szczegétowy wykaz dokumentacji rachunkowo — finansowej, ktérg nalezy gromadzi€ i
przechowywaé:

Wazne! Wykaz dokumentéw wymaganych do przedstawienia w rozliczeniu Zadania znajduje
sie w pkt. 8 Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania) i pkt. 9 Zatgczniki do Raportu

z wykonania Zadania w kohcowej czesci niniejszej instrukcji.

9.4.1.Honoraria za wykonanie zadan o charakterze autorskim, twérczym, gdzie zostata zawarta
umowa o dzieto — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
9.4.1.1. rachunki wraz z potwierdzeniem wykonania dziefa lub protokotem jego
odebrania;
9.4.1.2. umowe z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej z
dokfadnym opisem przedmiotu umowy;
9.4.1.3. potwierdzenie zaptaty honorarium oraz podatku, ewentualnych sktadek ZUS,
sktadek na PPK (jezeli sg naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu.
9.4.2.Wynagrodzenia za dziatania wykonywane przez osoby fizyczne nie prowadzace
dziatalnosci gospodarczej o charakterze nalezytego wykonania, gdzie zostata zawarta
umowa zlecenie — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
9.4.21. rachunki wraz z potwierdzeniem wykonania zlecenia,
9.4.2.2. umowe z osobg fizyczng nie prowadzacg dziatalnosci gospodarczej z
dokfadnym opisem przedmiotu umowy;
9.4.2.3. potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz podatku, sktadek ZUS, sktadek na
PPK (jezeli sa naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu,
94.24. ewidencje czasu pracy lub oswiadczenie o liczbie przepracowanych godzin.
9.4.3.Wynagrodzenia za dziatania wykonywane przez osoby fizyczne nie prowadzace
dziatalnosci gospodarczej o charakterze nalezytego wykonania, gdzie zostata zawarta
umowa o prace — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
9.4.3.1. listy ptac;
9.4.3.2. umowe o prace lub oswiadczenie o oddelegowaniu pracownika do danego
projektu;
9.4.3.3. potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz podatku, sktadek ZUS, skfadek na
PPK (jezeli sa naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu;
9.4.3.4. karty czasu pracy.
9.4.4.Ustugi konieczne dla realizacji zadania np.. wynajem niezbednego sprzetu,
pomieszczen, ustugi specjalistyczne — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
9.4.4A1. fakture z doktadnym opisem zrealizowanej ustugi wystawiong przez firme lub

osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza,
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9.4.4.2. umowe lub zlecenie wykonania ustugi, jesli byto sporzgdzane w formie
pisemnej,

9.4.4.3. potwierdzenie zaptaty naleznosci.

9.4.5.Koszty transportu powinny by¢ rozliczone w nastepujgcy sposob:

9.4.51. zwrot kosztéw podrézy komunikacjg publiczng (druk polecenia wyjazdu
stuzbowego lub delegacja) wraz z biletami;

9.4.5.2. zakup biletéw — paragony lub faktury za zakup biletow PKS lub MZK,

w przypadku—PKP - bilet;

9.4.5.3. zakup paliwa - faktura z nr rejestracyjnym pojazdu tgcznie z kartg przebiegu
pojazdu oraz umowg uzyczenia tego pojazdu, jezeli samochdd nie jest wiasnoscig
beneficjenta;

9.4.54. zwrot kosztow przejazdu samochodem prywatnym - na podstawie wypetnionej
ewidencji przebiegu pojazdu wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego, ze
wskazaniem s$rodka transportu (samochdéd prywatny);

9.4.5.5. ustuga transportowa - faktura z doktadnym opisem zrealizowanej ustugi wraz
z umowg badz zleceniem ustugi, jesli byto sporzgdzane w formie pisemnej;

9.4.5.6. koszty delegacji wolontariuszy — rozliczenie delegacji z wyliczonymi kosztami
np.: ryczattem za nocleg, kosztami przejazdu i dietg, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami (jezeli nie zapewniono tym osobom petnego wyzywienia, noclegu i nie
sfinansowano kosztéw dojazdu).

9.4.6.Wyzywienie: w raporcie rozliczeniowym nalezy poda¢, w jakim okresie (ile dni) i dla ilu
0s6b byto zapewnione wyzywienie i udokumentowa¢ wydatki nastepujaco:

9.4.6.1. ustuga wyzywienia — faktura z opisem zawierajgcym czas trwania ustugi (od
dnia do dnia) oraz liczbe osbb;

9.4.6.2. zakup artykutdow spozywczych — faktura z opisem zawierajgcym sposob
wykorzystania artykutéw (termin wykorzystania, od dnia do dnia) oraz liczbe oséb,
dla ktérych zakupiono te artykuty.

9.4.7.Noclegi: w raporcie rozliczeniowym nalezy poda¢, w jakim okresie (ile dni) i dla ilu oséb
byly zapewnione noclegi i udokumentowaé wydatki fakturg za ustuge z opisem
zawierajgcym czas trwania ustugi (od dnia do dnia), liczbe oséb.

9.4.8.Wydatki na zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadania dokumentuje sie
fakturami, przy czym rodzaj materiatéw powinien mie¢ uzasadnienie we wniosku o
dofinansowanie.

9.4.9.Wymég regulaminu programu! Przypominamy, ze wydatki na sprzet i urzgdzenia

niestanowigce srodkow trwatych, a koniecznych do realizacji zadania, mogg by¢ ujete

wyltgcznie po stronie sSrodkdw wtasnych Wnioskodawcy. Faktury za zakup tych elementéw

nalezy opisac¢ podajgc przeznaczenie zakupionego sprzetu i urzadzen . Natomiast sprzet i
urzadzenia bedgce srodkami trwatymi nie sg wydatkami kwalifikowanymi w programie.
9.4.10. Wazne! W odniesieniu do wydatkow optaconych gotéwka - w kazdym przypadku

nalezy udokumentowaé dokonanie zaptaty naleznosci lub zwrotu przelewem zaptaty
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dokonanej gotéwka. Wydatki zaptacone z kasy powinny by¢ ujete w raporcie kasowym, a

do zaptaty wynagrodzen gotowka powinno by¢ dotgczone KW z podpisem osoby
wyptacajgcej i odbierajgcej wynagrodzenie.

9.4.11. Wazne! Nalezy pamietac, ze catkowity koszt zadania, w tym podatki i Swiadczenia,

musi by¢ wydatkowany w terminie okreslonym w § 1 ust. 10 umowy o dofinasowanie
Zadania.

9.5. Wymagania dotyczace opisu i oznaczania dokumentacji rachunkowej

9.5.1.Dokumentacje rachunkowo-finansowg nalezy pouktadaé, ponumerowac i przechowywaé

zgodnie z numeracjg wskazang w zestawieniu dokumentow w Raporcie z wykonania
Zadania w tabeli nr 4. Zestaw faktur (rachunkéw), ktére optacone zostaty ze $rodkow
pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu wtasnego ( patrz dalej pkt. 8
Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania)),

9.5.1.1. Wazne! Na oryginale kazdego dokumentu bedgcego podstawg wydatku (np.

lista ptac, rachunek, faktura, delegacja, zwrot kosztéw przejazdu, bilety, paragony)

powinien zosta¢ zamieszczony czytelny opis zawierajacy:
9.5.1.2. doktadny opis i przeznaczenie wydatku, nazwe i nr pozycji w kosztorysie
Zadania,

9.5.1.3. zrodto finansowania i wydatkowang kwote (np. na fakturze lub rachunku na

kwote 1 000 zt: $rodki finansowe NID — 500 zt, Srodki wiasne

Fundaciji/Stowarzyszenia — 200 zl, dotacja Gminy X — 300 z}), wykazany podziat

finansowania powinien by¢ zgodny z raportem,
9.5.1.4. informacje o sposobie zaptaty (gotéwka, karta, przelew).
9.5.2.Dokumentacja wydatkow optaconych z pozostatych zrddet (innych niz $rodki NID)
powinna by¢ opisana analogicznie i uporzadkowana w sposob umozliwiajgcy tatwag
identyfikacje w przypadku kontroli.
9.5.3.Wazne! Wzér opisu dokumentu ksiegowego do pobrania znajduje sie na stronie

internetowej: www.nid.pl w zakladce Dotacje/Niematerialne — przekaz dalej

9.5.4.0pis dokumentu musi by¢ zatwierdzony (podpisany) przez osobe uprawniong do

reprezentowania Beneficjenta oraz osoby odpowiedzialnej za rozliczenia finansowe.

9.5.5.Wymienione w opisie dokumentu zrédio finansowania i kwota muszg by¢ zgodne z

zapisami w Raporcie z wykonania Zadania w tabeli nr 4. Zestaw faktur (rachunkéw), ktére

optacone zostaty ze srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wkiadu

witasnego.

9.5.6.Wazne! Kazdy dokument zaptacony gotéwkg powinien by¢é udokumentowany w raporcie

kasowym oraz opatrzony informacja (,zaptacono gotowka” lub ,gotowka”) badz

potwierdzeniem KP (,kasa przyjmie”), jezeli na dokumencie nie ma potwierdzenia zaptaty

gotowka.
9.5.7.Jezeli gotdwka zaptacita osoba prywatna nalezy przedstawi¢ potwierdzenie zwrotu tej

osobie wraz z wykazem dokumentdw, za ktére dokonano zwrotu.
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9.5.8.Jezeli wydatki za gotowke optacone byty z przekazanej zaliczki nalezy dostarczy¢
kserokopie rozliczenia zaliczki wraz z potwierdzeniem przekazania srodkéw.

9.5.9.Jezeli ptatnosci dokonywano kartg inng niz firmowa (i wydatek nie znajdzie sie na wyciggu
z rachunku Beneficjenta), to nalezy udokumentowac zwrot srodkéw osobie dokonujgce;j
ptatnosci.

9.5.10. Wazne! Przy zawieraniu uméw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi nalezy
zwroci¢ szczegodlng uwage na zakres zlecanej pracy i sposéb jej opisu
zamieszczony w umowie:

9.5.10.1. Umowa dotyczgca koordynaciji, organizacji zadania, obstugi finansowo-

ksiegowej i inne umowy nalezytego wykonania nie mogg by¢ umowsg o dzieto w

swietle obowigzujgcych przepisoéw i kontroli ZUS. Nalezy zawrze¢ umowe

Zlecenia.

9.5.10.2. Realizacja kazdej umowy zlecenia wymaga prowadzenia ewidencji czasu
pracy lub okreslenia ilosci przepracowanych godzin. Wysokos¢
wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie w taki sposob, aby wysokosé
wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug nie
byta nizsza niz wysokos¢ minimalnej stawki godzinowe;j tj. 28,10 zt brutto (od 1
lipca 2024 r.). Powinno wynika¢ to z okre$lenia stawki godzinowe;j lub ilosci
przeprowadzonych godzin w ramach umowy.

9.5.10.3. Umowa o dzieto moze by¢ zawarta w przypadku przedmiotu
zamknietego, utrwalonego w postaci mozliwej do przedstawienia (np. teksty,
fotografie, filmy, materialy cyfrowe) lub przedmiotu o charakterze autorskim.

9.5.11. Wazne! Przepisy stosowania kosztéw 50%: zgodnie z nowelizacjg ustawy z dnia 26

lipca 1991 r. o podatku dochodowych od os6b fizycznych (Art. 22 ust.9a,) w roku

podatkowym tgczne koszty uzyskania przychodéw, o ktérych mowa w ust. 9 pkt 1-3, nie

moga przekroczy¢ kwoty stanowigcej gorng granice pierwszego przedziatu skali

podatkowej, o ktérej mowa w art. 27 ust. 1., tj. 120 000 ztotych. Jednoczesnie do ustawy o

podatku dochodowych od os6b fizycznych dodana zostata lista zawodéw mogacych

korzystac z tzw. kosztow autorskich (Art.22, ust. 9b). Zgodnie z tym artykutem koszty 50%

stosuje sie do przychoddw uzyskiwanych z tytutu nastepujgcych dziatalnosci:

9.5.11.1. twdrczej w zakresie architektury, architektury wnetrz, architektury krajobrazu,
urbanistyki, literatury pieknej, sztuk plastycznych, muzyki, fotografiki, tworczosci
audiowizualnej, programéw komputerowych, choreografii, lutnictwa artystycznego,
sztuki ludowej oraz dziennikarstwa;

9.5.11.2. badawczo-rozwojowej oraz naukowo-dydaktycznej;

9.5.11.3. artystycznej w dziedzinie sztuki aktorskiej i estradowej, rezyserii teatralnej i
estradowej, sztuki tanecznej i cyrkowej oraz w dziedzinie dyrygentury, wokalistyki,
instrumentalistyki, kostiumografii, scenografii w dziedzinie produkcji audiowizualne;j
rezyserow, scenarzystéw, operatoréw obrazu i dzwieku, montazystow,

kaskaderow; publicystycznej.
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9.6. Ewidencja finansowo-ksiggowa srodkéw finansowych Narodowego Instytutu Dziedzictwa

9.6.1.Wydatki ptatne ze srodkéw NID powinny by¢ zaksiegowane na wyodrebnionym do tego
celu koncie ksiegowym i przedstawione w formie zatgcznika w pliku pdf lub jako wydruk z
programu ksiegowego na tgczng kwote wynikajgca z raportu koncowego (dopuszcza sie
réwniez zestawienie w formie tabeli Excel). Wydruk z programu ksiegowego w formie pliku
pdf lub tabeli Excel nalezy przedstawi¢ jako zatgcznik do raportu.

9.6.2.Jezeli instytucja nie prowadzi petnej ksiegowosci, Beneficjent powinien we wtasnym
zakresie opracowac sposob wyodrebniania ksiegowego kosztéw finansowych z dotacji

opracowujgc Tabele pomocnicza, zawierajgcg wyodrebnione koszty finansowe z dotac;ji.
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