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Instrukcja prowadzenia oraz rozliczania Zadania dofinansowanego

w ramach programu Wspodlnie dla dziedzictwa w 2026 roku

Niniejszy dokument jest przeznaczony dla Beneficjentéw programu Narodowego Instytutu
Dziedzictwa (NID) pn. Wspélnie dla dziedzictwa (WDD).

Prosimy o uwazne zapoznanie sie z niniejszg instrukcja juz na etapie skladania aktualizacji

whniosku.

Instrukcja zawiera zbiér wymogoéw, wskazowek wytycznych, zgrupowanych tematycznie:

1. Porozumienia wolontariackie, ewidencja czasu pracy
wolontariusza, ubezpieczenie wolontariuszy

Obowigzki informacyjne, promocja i dostepnosé Zadania
Prowadzenie dokumentacji rachunkowej przez Beneficjenta
Prowadzenie dokumentacji merytorycznej przez Beneficjenta
Zmiany umowy dofinansowania

Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania)

Zataczniki do Raportu z wykonania Zadania
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Kontrola Zadania

1. Porozumienia wolontariackie, ewidencja czasu pracy wolontariusza,

ubezpieczenia wolontariuszy

1.1. Beneficjent zobowigzany jest do zawierania pisemnych porozumien ze wszystkimi
wolontariuszami biorgcymi udziat w Zadaniu (respektowane bedg réwniez porozumienia
zbiorowe np. ze szkotg, wraz z listg wolontariuszy) oraz objecia ich ubezpieczeniem NNW,
zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

1.2. Wazne! W przypadku porozumienia dotyczgcego oséb nieletnich, moze zosta¢ ono zawarte
wytgcznie z wolontariuszem, ktéry ukonczyt 13 lat i nie ukonczyt lat 18 (ij. posiadajagcym
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnej).

1.3. Wymaég regulaminu programu! W projekcie powinno bra¢ udziat minimum 5 wolontariuszy.

1.4. Wzory porozumienia i karty ewidencji czasu pracy wolontariusza zamieszczono do pobrania na

stronie internetowej: nid.pl w zaktadce Dotacje/Wspdlnie dla dziedzictwa.



2. Obowiazki informacyjne, promocja i dostepnos¢ Zadania

2.1. Informacje o dofinansowaniu Zadania w ramach programu Wspdélnie dla dziedzictwa
Beneficjent powinien podawacé w trakcie realizacji projektu, przy okazji wszystkich dziatan
informacyjnych i promocyjnych, jakie sg w zwigzku z nim podejmowane.

2.2. Wiasciwe oznakowanie realizowanego Zadania stuzy zwiekszeniu swiadomosci spotecznej
na temat programu Wspdlnie dla dziedzictwa, jego celéw oraz wynikéw i oddziatywania
realizowanych projektow.

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

2.4. Beneficjent jest zobowigzany do zamieszczenia we wszelkich materiatach promocyjnych
i informacyjnych dotyczgcych realizowanego Zadania (w tym w szczegdlnosci:
oznakowaniach, plakatach, publikacjach, programach, katalogach, zaproszeniach,
informacjach, tablicach informacyjnych itp.) oraz na stronie internetowej w przypadku jej
prowadzenia:

2.4.1.logotypu Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego (MKiDN),

2.4.2.logotypu Narodowego Instytutu Dziedzictwa,

2.4 .3.informacji o uzyskaniu dofinansowania w formie zapisu: ,,Dofinansowano ze srodkéw
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu Narodowego
Instytutu Dziedzictwa — Wspdlnie dla dziedzictwa”.

2.4.4 Wazne! Istotna jest kolejnos¢ 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.

Przykltadowe oznaczenie na ulotce, folderze, publikacji, informacji prasowej z wtasciwa

kolejnoscia umieszczenia logotypow:

Zadanie ,,nazwa”

Dofinansowano ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu

Narodowego Instytutu Dziedzictwa — Wspélnie dla dziedzictwa.

" Ministerstwo Kultury Narodowy
', 1 Dziedzictwa Narodowego Instytut
' Dziedzictwa

logotyp Beneficjenta




2.5. Powyzszy zapis na stronie internetowej Beneficjent jest zobowigzany utrzymaé przez okres co
najmniej 90 dni po terminie zakonczenia Zadania, o ktérym mowa w § 1 ust. 10 umowy
dotyczacej dofinansowania.

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

2.7. Wazne! Materialy zawierajace logotyp NID i Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego musza uzyskac¢ akceptacje Narodowego Instytutu Dziedzictwa
i Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego przed ich publikacja lub drukiem.

2.8. Projekty tych materiatéw do akceptacji nalezy przysyta¢ na adres e-mailowy koordynatora
Programu Wspélnie dla dziedzictwa w NID: Renata Olech rolech@nid.pl

2.9. Narodowy Instytut Dziedzictwa w ciggu pieciu (5) dni roboczych zobowigzany jest udzieli¢
informacji o akceptacji lub braku akceptacji projektéw materiatéw zawierajgcych logotyp NID
i Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2.10. W przypadku braku akceptaciji projektéw materiatéw NID wskaze, od jakich korekt lub
uzupetnien uzaleznione jest uzyskanie akceptacji i wyznaczy Beneficjentowi termin na ich

wprowadzenie.

Niezaleznie od obowigzkow informacyjnych wskazanych powyzej, gdy przyznane
Beneficjentowi srodki finansowe NID, o ktérych mowa w umowie o dofinansowanie
Zadania w § 1 ust. 5 wynosza co najmniej 50 000,00 zt, Beneficjent zobowigzany jest’
dodatkowo do podjecia dziatan informacyjnych, w tym w szczegdlnosci 1) umieszczenia
plakatu informacyjnego w miejscu realizacji Zadania i siedzibie Beneficjenta i 2)
zamieszczenie informacji na swojej stronie internetowej, o ktérych mowa w § 2 pkt 2)

i 3) ww. rozporzadzenia.

1) Plakat informacyjny zawiera:

=  barwy Rzeczypospolitej Polskiej i wizerunek godta Rzeczypospolitej Polskiej;
= informacje o dofinansowaniu Zadania z budzetu panstwa;

"  nazwe programu;

= nazwe Zadania;

= wartos¢ finansowania lub dofinansowania i catkowitg warto$¢ zadania;

=  data podpisania umowy.

" zgodnie z art. 35a. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305) oraz do stosowania przepiséw rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 7 maja 2021 r. w sprawie
okreslenia dziatan informacyjnych podejmowanych przez podmioty realizujgce zadania finansowane
lub dofinansowane z budzetu panstwa lub z panstwowych funduszy celowych (Dz. U. z 2021 r. poz.
953)



2) Informacja na stronie internetowej zawiera co najmniej:

L barwy Rzeczypospolitej Polskiej i wizerunek godta Rzeczypospolitej Polskiej;
L informacje o dofinansowaniu Zadania z budzetu panstwa;

° nazwe programu;

L nazwe Zadania;

o wartos¢ finansowania lub dofinansowania i catkowitg wartos¢ Zadania;

L data podpisania umowy o dofinansowanie Zadania;

L krotki opis Zadania.

Dodatkowe wskazéwki oraz pliki dotyczgce obowigzku informacyjnego znajdujg sie na stronie
internetowej Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego:

https://www.gov.pl/web/premier/dzialania-informacyjne

2.11. Wazne! Beneficjent jest zobowigzany do udokumentowania stosowania oznakowania,
0 ktérym mowa w niniejszym punkcie 2 poprzez m.in.:
2.11.1.  wydruki lub/i skany/zrzuty/zapisy wszystkich materialéw promocyjno-

informacyjnych i stron internetowych na nosniku elektronicznym oraz

211.2. przekazywanie ich do NID na kazde wezwanie.

2.12. Materiaty (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.

2.13. Beneficjent jest zobowigzany do dokumentowania wszystkich dziatan realizowanych
w ramach projektu poprzez np.: zdjecia, filmy, ankiety, listy obecnosci, dzienniki, karty
ewidencji czasu pracy wolontariuszy, sprawozdania, certyfikaty, potwierdzenia odbioru
np. nagrod.

2.14. Rekomenduje sie, by Beneficjent zapewnit w ramach realizacji projektu jego dostepno$é (m.in.
cyfrowa, informacyjno-komunikacyjng) osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z ustawg
z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepno$ci osobom ze szczegdinymi potrzebami (Dz.U.
2022 poz. 2240).

3. Prowadzenie dokumentacji rachunkowej Zadania przez Beneficjenta

3.1. Omawiamy w tym punkcie rodzaje dokumentacji rachunkowej, ktérg obowigzkowo nalezy

zgromadzi¢ w trakcie realizacji Zadania, a takze jak nalezy ja opisywac i oznaczac.

Prosimy o uwazne zapoznanie sie ze wszystkimi wytycznymi.



https://www.gov.pl/web/premier/dzialania-informacyjne

3.2. Wazne! W przypadku gdy Beneficjent (organizacja pozarzgdowa) zamierza zleci¢ wykonanie
ustugi osobie, ktora jest jednoczesnie osobg upowazniong do reprezentacji Beneficjenta,
NALEZY przeprowadzié 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 zamowienie).

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.

3.3. Wsréd dokumentéw powstalych podczas realizacji projektu nalezy zgromadzié
i przechowywaé:

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

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

0 oddelegowaniu pracownika do realizacji Zadania;

3.3.2.w odniesieniu do umoéw zawieranych z podmiotami niebedgcymi 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;

3.3.3.dokumenty potwierdzajgce zaptate naleznosci, podatkéw i Swiadczen, tj. wyciag

z rachunku Beneficjenta (potwierdzenie przelewu/éw), a w przypadku ptatnosci
gotéwkowej — raporty kasowe lub potwierdzenie wyptaty z kasy (KW); jezeli wydatki
optacone byty z przekazanej zaliczki, nalezy sporzadzi¢ dokument rozliczenia zaliczki
wraz z potwierdzeniem przekazania srodkow.

3.4. Szczegoétowy wykaz dokumentacji rachunkowo — finansowej, ktérg nalezy gromadzié

i przechowywagé.

Uwaga! Wykaz dokumentéw wymaganych do przedstawienia w rozliczeniu Zadania
znajduje sie w pkt. 6 Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania) i pkt. 7

Zalaczniki do Raportu z wykonania Zadania - w koncowej czesci niniejszej instrukciji.

3.4.1.Honoraria za wykonanie zadan o charakterze autorskim, twérczym, gdzie zostata zawarta

umowa o dzieto — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:

3.4.1.1. rachunki (podpisane przez zleceniobiorce i zleceniodawce) wraz
z potwierdzeniem wykonania dzieta lub protokotem jego odebrania (jezeli taki jest
sporzgdzany);

3.4.1.2. umowe z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej
z doktadnym opisem przedmiotu umowy;

3.41.3. potwierdzenie zaptaty_honorarium oraz podatkdw, sktadek ZUS, skfadek na

PPK (jezeli sg naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu.



3.4.2.Wynagrodzenia za dziatania wykonywane przez osoby fizyczne nieprowadzgce
dziatalnosci gospodarczej o charakterze nalezytego wykonania, gdzie zostata zawarta
umowa zlecenie — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
3.4.21. rachunki (podpisane przez zleceniobiorce i zleceniodawce) wraz
z potwierdzeniem wykonania zlecenia i listg ptac do umoéw zlecenia (jezeli taka jest
sporzgdzana),
3.4.2.2. umowe z osobg fizyczng nieprowadzacg dziatalnosci gospodarczej
z doktadnym opisem przedmiotu umowy;
3.4.2.3. potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz podatkéw, sktadek ZUS, sktadek
na PPK (jezeli sg naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu,
3.4.24. ewidencje czasu pracy lub oswiadczenie o liczbie przepracowanych godzin.
3.4.3.Wynagrodzenia za dziatania wykonywane przez osoby fizyczne nie prowadzgce
dziatalnosci gospodarczej o charakterze nalezytego wykonania, gdzie zostata zawarta
umowa o prace — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
3.4.3.1. listy ptac;
3.4.3.2. umowe o prace lub oswiadczenie o oddelegowaniu pracownika do danego
projektu;
3.4.3.3. potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia oraz podatkow, sktadek ZUS, sktadek
na PPK (jezeli sg naliczane) w okresie zgodnym z realizacjg projektu;
3.4.3.4. karty czasu pracy.
3.4.4.Wynagrodzenie za dzialania wykonywane przez osoby prowadzace dziatalnos¢
nierejestrowg — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
3.4.4.1. rachunek lub fakture uproszczong (podpisane przez wystawiajgcego)
z doktadnym opisem zrealizowanej ustugi wystawiong przez osobe fizyczng
prowadzacg dziatalnos$¢ nierejestrowa,
3.4.4.2. protokét odbioru ustugi podpisany przez obie strony, jesli byt sporzgdzany
w formie pisemnej;

3.4.4.3. umowe lub zlecenie wykonania ustugi, jesli byto sporzgdzane w formie
pisemnej,
3444, potwierdzenie zaptaty naleznosci.

3.4.5.Ustugi konieczne dla realizacji zadania m.in. wynajem niezbednego sprzetu,
pomieszczen, ustugi specjalistyczne — nalezy zgromadzi¢ nastepujgce dokumenty:
3.4.5.1. fakture wystawiong przez firme lub osobe fizyczng prowadzgcg dziatalnos¢
gospodarczg, z dotgczonym doktadnym opisem zrealizowanej ustugi,
3.4.5.2. umowe lub zlecenie wykonania ustugi, jesli byto sporzgdzane w formie
pisemnej,

3.45.3. potwierdzenie zaptaty naleznosci.

Wazne! W przypadku faktury otrzymanej za posrednictwem systemu KSeF — jej wersjg prawng jest

plik xml. Plik z fakturg jest przechowywany w systemie KSeF przez 10 lat, co odpowiada




wymogom prawnym. Jednak wskazane jest pobranie faktury i przechowywanie w formacie PDF
lub wydrukowanej, z dotgczonym opisem dowodu ksiegowego (wg wzoru dostepnego

w materiatach dla Beneficjentéw), ktéry bedzie zawierat nastepujgce dane:

a) doktadny opis i przeznaczenie wydatku, nazwe i nr pozycji w kosztorysie Zadania,

b) informacje o zrodle/ zrédtach finansowania wydatku oraz o wysokosci wydatkowanej kwoty,

c) informacje o sposobie zaptaty (gotéwka, karta, przelew).

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

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

3.4.6.2. zakup biletéw — paragony lub faktury za zakup biletow PKS lub MZK,
w przypadku PKP lub biletéw autobusowych zawierajgcych informacje o wartosci
netto i brutto zakupu - bilet;

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

3.4.6.4. zwrot kosztéw przejazdu samochodem prywatnym - na podstawie wypetnionej
ewidencji przebiegu pojazdu wraz z poleceniem wyjazdu stuzbowego,
ze wskazaniem srodka transportu (samochod prywatny);

3.4.6.5. ustuga transportowa - faktura lub paragon z NIP z dotgczonym doktadnym
opisem zrealizowanej ustugi wraz z umowg bgdz zleceniem ustugi, jesli byto
sporzadzane w formie pisemnej;

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

3.4.7.Wyzywienie: w raporcie rozliczeniowym nalezy poda¢, w jakim okresie (ile dni) i dla ilu

0s6b byto zapewnione wyzywienie i udokumentowac¢ wydatki nastepujgco:

3.4.71. ustuga wyzywienia —faktura lub paragony z NIP z dotgczonym opisem
zawierajgcym czas trwania ustugi (od dnia do dnia) oraz liczbe oséb;
3.4.7.2. zakup artykutéw spozywczych faktura lub paragony z NIP z dotgczonym
opisem zawierajgcym sposob wykorzystania artykutéw (termin wykorzystania,
od dnia do dnia) oraz liczbe oséb, dla ktérych zakupiono te artykuty.
3.4.8.Noclegi: do faktury za ustuge nalezy dotgczy¢ opis przeznaczenia ustugi (jakiego
dziatania czy wydarzenia dotyczy), czas jej trwania (od dnia do dnia), liczbe osdb.
3.4.9.Wydatki na zakup materialéw niezbednych do realizacji zadania dokumentuje sie

fakturami lub paragonami z NIP, do ktérych dotgczone sg opisy przeznaczenia zakupu.




3.4.10. Wymég regulaminu programu! Wydatki na sprzet, urzadzenia, tawki czy kosze

na sSmieci nie stanowigce srodkéw trwatych — konieczne do realizacji zadania, mogg

by¢ ujete wytacznie po stronie sSrodkow wiasnych Whnioskodawcy (np. tawki, kosze na

Smieci, pity spalinowe). Do faktur za zakup tych elementéw nalezy dotgczy¢ opis

przeznaczenia zakupionego sprzetu czy urzadzenia — zgodnie z uzasadnieniem dla
takiego zakupu wskazanym we wniosku o dofinansowanie. Natomiast sprzet, urzadzenia
i narzedzia bedace srodkami trwatymi nie sg wydatkami kwalifikowanymi w programie
WDD.

3.4.11. W odniesieniu do wydatkéw wymienionych wyzej w poz. 3.3.i 3.4 -

w kazdym przypadku nalezy udokumentowac dokonanie zaptaty naleznosci lub zwrotu
przelewem zaptaty dokonanej gotowka. Wydatki zaptacone z kasy powinny by¢ ujete
w raporcie kasowym, a do zaptaty wynagrodzen gotéwkg powinno by¢ dotgczone KW
z podpisem osoby wyptacajacej i odbierajacej wynagrodzenie.

3.4.12. Kazdy dokument zaptacony gotéwkg powinien by¢ udokumentowany w raporcie
kasowym oraz opatrzony informacjg (,zaptacono gotéwkg” lub ,gotowka”) badz
potwierdzeniem KP (,kasa przyjmie”), jezeli na dokumencie nie ma potwierdzenia zaptaty
gotdwka.

3.4.13. Jezeli gotéwka zaptacita osoba prywatna nalezy zgromadzi¢ potwierdzenie zwrotu tej
osobie wraz z wykazem dokumentow, za ktére dokonano zwrotu.

3.4.14. Jezeli wydatki za gotdwke optacone byly z przekazanej zaliczki nalezy zgromadzic
potwierdzenie rozliczenia zaliczki wraz z potwierdzeniem przekazania srodkéw.

3.4.15. Jezeli platnosci dokonywano kartg inng niz firmowa (i wydatek nie znajdzie sie na
wyciggu z rachunku Beneficjenta), to nalezy udokumentowac zwrot srodkéw osobie
dokonujgcej ptatnosci.

3.4.16. 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.

3.4.17. Wazne! Przy zawieraniu umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi nalezy
zwroci¢ szczegdlng uwage na zakres zlecanej pracy i sposob jej opisu zamieszczony
w umowie:

3.4.17.1. Umowa dotyczgca koordynaciji, organizacji zadania, opieki nad

wolontariuszami, obstugi finansowo-ksiegowej i inne umowy nalezytego wykonania

nie mogg by¢ umowa o dzieto w Swietle obowigzujacych przepisow

i kontroli ZUS. Nalezy zawrze¢ umowe zlecenia.

3.4.17.2. Realizacja kazdej umowy zlecenia wymaga prowadzenia ewidencji czasu
pracy lub okreslenia liczby przepracowanych godzin. Wysokos$¢
wynagrodzenia powinna by¢ ustalona w umowie w taki sposdéb, aby wysokos¢
wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug nie
byta nizsza niz wysoko$¢é minimalnej stawki godzinowe;j tj. 31,40 zt brutto (od
1 stycznia 2026 r.,) Powinno wynikac to z okreslenia stawki godzinowej lub liczby

przepracowanych godzin w ramach umowy.




3.4.17.3. Umowa o dzieto moze by¢ zawarta w przypadku przedmiotu zamknietego,

utrwalonego w postaci mozliwej do przedstawienia (np. teksty, fotografie, filmy,

materiaty cyfrowe) lub przedmiotu o charakterze autorskim.

3.5. Ewidencja finansowo-ksiegowa srodkéw finansowych Narodowego Instytutu Dziedzictwa
3.5.1. Dla srodkow finansowych NID nalezy prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg -
zgodnie z § 6 umowy o dofinansowanie Zadania.
3.5.2.Jezeli instytucja nie prowadzi pelnej ksiegowosci, Beneficjent powinien we
wiasnym zakresie opracowac¢ sposob wyodrebniania ksiegowego kosztéw
finansowych z dotacji opracowujac Tabele pomocniczg, zawierajagcg wyodrebnione

koszty finansowe z dotacji.

Przypomnienie o zmianie w przepisach

W umowie dotyczgcej dofinansowania jest uwzgledniony zapis dotyczgcy aktualnych wymagan
w zakresie koniecznosci weryfikacji oséb dopuszczonych do dziatalnosci zwigzanej z edukacja,
wypoczynkiem, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez matoletnich (§ 17

umowy). Wymag natozony na mocy nowelizacji ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom

przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

4. Prowadzenie dokumentacji merytorycznej przez Beneficjenta

4.1. Dokumentacje merytoryczng Zadania stanowig materialy bedace efektem realizacji Zadania
(np. bazy zinwentaryzowanych zabytkéw, dokumentacja inwentaryzatorska, karty ewidencyjne,
dokumentacja fotograficzna, filmowa, podcasty tematyczne, publikacje tematyczne,
broszury/foldery, warsztaty specjalistyczne, $ciezki edukacyjne).

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

4.3. Kazdy przedmiot dzieta/efekt rzeczowy powinien by¢ zatagczony na nosniku (typu dvd,
pendrive) w odrebnym pliku i folderze (np. PDF) oraz oznaczony zgodnie z nazwa
i numerem z pozycji kosztorysu lub nazwg Efektu rzeczowego czy Wskaznika rezultatu.

4.4. Do materiatdw merytorycznych zaliczamy takze porozumienia zawarte z wolontariuszami wraz
z kartami ewidencji czasu pracy wolontariuszy.

4.5. Wzory porozumien i karty ewidencji czasu pracy wolontariusza sg do pobrania na stronie
internetowej: nid.pl w zaktadce Dotacje/Wspdlnie dla dziedzictwa.

4.6. Wazne! Zdjecia z realizacji zadania tzn. dokumentujace jego przebieg nalezy przekaza¢ na
nosniku elektronicznym (typu pendrive, dvd) w dobrej ostrosci, sredniej wadze — w liczbie nie
wiecej niz 50 zdje¢ dotyczgcych danego wydarzenia, tgcznie nie wiecej niz 2 GB. Zdjecia
powinny by¢ umieszczone w odpowiednio opisanych folderach odnoszacych sie do realizaciji
obowigzku informacyjnego (np. zdjecia umieszczonych plakatéw informacyjnych, tablic

informacyjnych) oraz do poszczegdlnych efektéw rzeczowych i/lub wskaznikéw projektu




opisanych w raporcie (np. wystawa, prace porzgdkowe na cmentarzu, warsztaty rzemiesinicze,
Sciezki edukacyjne).

4.7. Wazne! W przypadku zdje¢, na ktérych zostaty uwidocznione wizerunki konkretnych oséb
nalezy uzyskac¢ zgode tych oséb na ich publikacje. Tres¢ zgody na rozpowszechnienie
wizerunku powinna zawieraé informacje, na czyjg rzecz jest wyrazona, na jaki czas obowigzuje
oraz dokfadng informacje w jaki sposdb wizerunek bedzie wykorzystywany, np. bedzie

publikowany na stronie internetowej organizacji, na Facebooku czy na ulotkach.

Przypominamy! Wszystkie materialty merytoryczne przygotowane w ramach projektu muszg by¢

opatrzone obowigzkowymi logotypami (MKIiDN i NID) oraz informacjg o dofinansowaniu:

Dofinansowano ze srodkéw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach programu

Narodowego Instytutu Dziedzictwa — Wspoélnie dla dziedzictwa.

4.8. Katalog wskaznikow przewidywanych rezultatéw realizacji Zadania odnoszacych sie do zakresu
programu Wspdlnie dla dziedzictwa znajduje sie w pkt. Il. 7 wniosku o dofinansowanie Zadania.

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

4.10. Whnioskodawca jest zobowigzany do osiggniecia/wykonania wskaznikow przewidywanych
rezultatow realizacji Zadania okreslonych w pkt. 1.7 wniosku o dofinansowanie stanowigcego

integralng cze$¢ Umowy o dofinansowanie.

5. Zmiany umowy dofinansowania
5.1. Kazdorazowo przed zgtoszeniem zmiany w trakcie realizacji Zadania nalezy zapozna¢ si¢
z zapisami umowy o dofinansowanie, ktéra w § 15 reguluje zakres i zasady zmian.
5.2. Wazne! Nie kazda zmiana wymaga aktualizacji wniosku, ale kazda zmiana powinna by¢
zgtoszona w formie pisemnej do NID — poprzez e-mail wraz z wyjasnieniem
i uzasadnieniem oraz uzupetniong Kartg planowanych zmian we wniosku (w pliku Excel).
5.3. Wzér Karty zmian we wniosku WDD znajduje sie do pobrania na stronie internetowej: nid.pl

w zaktadce Dotacje/Wspoélnie dla dziedzictwa

5.4. Dopuszcza sie mozliwos¢ zmiany wysokosci wydatkdéw w poszczegdlnych pozycjach
kosztorysu ptatnych ze srodkéw NID bez koniecznosci sporzgdzania aneksu do umowy pod
warunkiem, ze zmiany te nie zwiekszg wydatkow o wiecej niz 0 20% w stosunku do kazdej
pozycji kosztorysowej i nie spowodujg wzrostu kosztéw kwalifikowanych majgcych ograniczenia
regulaminowe. Nie mogg one réwniez spowodowac zwiekszenia ogoélnej kwoty dotacji.

5.5. Pisemnego aneksu (wraz z aktualizacjg wniosku) i zgody obu stron pod rygorem niewazno$ci

wymagaja:
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5.6.

5.5.1.zwiekszenie wydatkéw pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztorysu dotyczgcymi
srodkéw finansowych Narodowego Instytutu Dziedzictwa, powyzej 20% w stosunku do
kazdej pozycji kosztorysowej,

5.5.2. wprowadzenie nowych pozycji do kosztorysu zadania,

5.5.3. zmiany zakresu rzeczowego zadania, nazwy zadania oraz terminu realizacji zadania.

Jesli w trakcie realizacji Zadania istnieje prawdopodobienstwo zmiany rodzaju wydatku lub

koniecznos¢ jego dodania, wowczas Beneficjent jest zobowigzany takze poinformowac NID

o wprowadzeniu tych zmian przed dokonaniem aktualizacji wniosku. Ponizej zamieszczamy

przyktady, ktére mogg wskazywac na takie roznice:

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

5.6.2.jezeli w poz. x kosztorysu ujeto ustuge wyzywienia (ij. ustuga gastronomiczna, ustuga
cateringowa), nie mozna jej rozliczy¢ fakturami za zakup artykutéw spozywczych;

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

5.6.4.jezeli w poz. x kosztorysu ujeto ustuge noclegowa, to nie mozna w tym punkcie rozliczy¢
zakupu artykutéw typu materace, t6zka, namioty, artykuty poscielowe itd.;

5.6.5.jezeli w poz. x kosztorysu ujeto zakup biletow komunikacji, nie mozna w tej pozyciji

rozliczy¢ ustugi transportowej.

6. Rozliczenie Zadania (Raport z wykonania Zadania)

6.1.

Zgodnie z umowa o dofinansowanie zadania Beneficjent sktada Raport z wykonania Zadania:
6.1.1.za pomoca elektronicznego systemu witkac.pl oraz
6.1.2.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.

Wystanie Raportu z wykonania zadania wytgcznie w systemie elektronicznym witkac.pl nie stanowi

ztozenia raportu.

6.2.

6.3.

Wzér Raportu z wykonania Zadania wraz z opisowg instrukcjg rozliczania Zadania do pobrania
zamieszczony na stronie internetowej: nid.pl w zaktadce Dotacje/Wspdlnie dla
dziedzictwa.

Prosimy o wnikliwe $ledzenie wskazdéwek systemu podczas generowania Raportu z wykonania

Zadania oraz zapoznanie sie z wzorem raportu zawierajgcym porady dotyczgce rozliczania

Zadania.
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6.4. Beneficjent zobowigzany jest do przeditozenia do Narodowego Instytutu Dziedzictwa Raportu
z wykonania Zadania w terminie nie pézniejszym niz 30 dni od daty zakonczenia realizacji
wlasnego Zadania.
6.5. Za nieterminowe ztozenie Raportu naliczana jest kara umowna w wysokosci 0,1 % srodkow
finansowych NID za kazdy dzien opdznienia.
6.6. Beneficjenci uzywajacy profilu zaufanego moga przesta¢ Raport podpisany kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w formie elektronicznej przez ePUAP (skrzynka: /NID/SkrytkaESP)
lub eDoreczenia (AE:PL-46019-15912-JWJTD-20).
6.7. 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.
6.8. Raport z wykonania Zadana zawiera:
6.8.1.0ocene jakosciowa realizacji Zadania w formie opisowej,
6.8.2.0siggniete wskazniki rezultatéw Zadania wraz opisem wykonania lub uzasadnienia dla
ewentualnych réznic,

6.8.3.rozliczenie finansowe Zadania,

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

6.9. Wymagania dotyczace opisu i oznaczania dokumentacji rachunkowej sktadanej wraz
z Raportem z wykonania Zadania
6.9.1.Dokumentacje rachunkowo-finansowg nalezy pouktada¢, ponumerowac i przechowywaé

zgodnie z numeracjg wskazang w zestawieniu dokumentéw w Raporcie z wykonania
Zadania w tabeli nr 4. Zestawienie faktur (rachunkow), ktére optacone zostaty ze Srodkéw
pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu wtasnego.
6.9.2.Wazne! Na opisie dowodu ksiegowego dotagczonym do kazdego dokumentu
bedacego podstawa wydatku (np. rachunek, faktura, delegacja, zwrot kosztéw
przejazdu, bilety, paragony) powinien zosta¢ zamieszczony czytelny opis
zawierajacy:
6.9.2.1. doktadny opis i przeznaczenie wydatku, nazwe i nr pozycji w kosztorysie
Zadania,
6.9.2.2. zrédio finansowania i wydatkowang kwote (np. kwote 1 000 zt: Srodki
finansowe NID — 500 zt, srodki wlasne Fundacji/Stowarzyszenia — 200 zi, dotacja
Gminy X — 300 zt), wykazany podziat finansowania powinien by¢ zgodny z
raportem,
6.9.2.3. informacje o sposobie zaptaty (gotéwka, karta, przelew),
6.9.2.4. date zaptaty wynagrodzenia/ustugi (powinna by¢ takze data zaptaty do ZUS,
US, zaptaty PPK).
6.9.3.Dokumentacja wydatkéw optaconych z pozostatych Zrédet (innych niz srodki NID)
powinna by¢ opisana analogicznie i uporzgdkowana w sposéb umozliwiajgcy fatwag

identyfikacje w przypadku kontroli.

12



6.9.4.Wz6r opisu dokumentu ksiegowego do pobrania znajduje sie na stronie internetowe;j:

nid.pl w zakiadce Dotacje/Wspodlnie dla dziedzictwa

6.9.5.0pis dokumentu musi by¢é zatwierdzony (podpisany) przez osobe uprawniong do
reprezentowania Beneficjenta oraz osoby odpowiedzialnej za rozliczenia finansowe.
6.9.6.Wymienione w opisie dokumentu zrédto finansowania i kwota muszg byé zgodne
z zapisami w Raporcie z wykonania Zadania w tabeli nr 4. Zestawienie faktur
(rachunkoéw), ktére optacone zostaty ze srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID
/lub z wktadu wtasnego.

6.10. Rozliczenie finansowe Zadania:

6.10.1. W Raporcie z wykonania Zadania w tabelach nr 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj
kosztow oraz nr 2 Rozliczenie ze wzgledu na Zrédfa finansowania - nalezy wykazac

wszystkie koszty poniesione w ramach Zadania wedtug okreslonych pozyciji

kosztorysowanych we wniosku o dofinansowanie.

6.10.2. W Raporcie z wykonania Zadania w tabeli nr 4. Zestawienie faktur (rachunkéw), ktére
opfacone zostaty ze srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wkfadu
wiasnego nalezy wpisaC wszystkie wydatki poniesione w ramach zadania.

6.10.3. Kazdy wydatek powinien by¢ wprowadzony osobno dla okre$lonej pozyciji
kosztorysowe;j.

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

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

6.10.6. W tabeli nr 4. Zestawienie faktur (rachunkéw), ktére optacone zostaty ze srodkéw
pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wktadu wtasnego w kolumnie nr 4 nalezy
wpisaé wszystkie daty zaptaty danej faktury/rachunku w tym m.in. daty zaptaty
wynagrodzenia, sktadek ZUS, PPK, podatku, potrgcerh z wynagrodzenia i ewentualnych
zaliczek.

6.10.7. Pliki dokumentéw nalezy opisywac¢ w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje ich
zawartosci zgodnie z kolejnoscig w tabeli kosztorysowej i nalezy stosowac krétkie nazwy
plikéw (w szczegdlnosci podczas zapisywania plikow na nosniku elektronicznym).

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

6.10.9. W przypadku zaistnienia watpliwosci dotyczgcych przedtozonych dokumentéw do
Raportu z wykonania Zadania, Narodowy Instytut Dziedzictwa moze zwréci¢ sie do

Beneficjenta o dotgczenie wyjasnien i/lub szczegétowych dokumentéw potwierdzajgcych
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wydatkowanie srodkéw finansowych obejmujgcych catkowity koszt poniesiony w ramach

Zadania.

7. Zataczniki do Raportu z wykonania Zadania wymagane zqodnie z umowa:

7.1. skany dowodéw finansowych takich jak podpisane rachunki wraz z umowami cywilno-

prawnymi, rachunki wystawione przez osoby prowadzace dziatalno$¢ nierejestrowg (nalezy to

zaznaczy¢ w opisie dokumentu), faktury (w tym faktury pobrane z KSeF), paragony z NIP, bilety

- potwierdzajgce wydatkowanie srodkéw finansowych NID - zapisane na elektronicznym

nosniku pamieci w postaci plikow PDF (nie mozna zatgcza¢ zdje¢ dokumentéw finansowych),

wedtug nastepujgcych wytycznych: w nazwie pliku nalezy poda¢ m.in. numer liczby porzgdkowej

(Lp.) z tabeli nr 4. Zestawienie faktur (rachunkéw), ktére optacone zostaty ze $rodkow

pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub z wkiadu wtasnego z Raportu z wykonania Zadania

i numer pozycji kosztorysowej — z zastrzezeniem tresci umowy dofinansowania w § 8 ust. 2,

7.1.1. Wzér zapisu dokumentu finansowego w oparciu o tabele nr 4:

Nr Lp z tabeli nr 4 i nr pozycji kosztorysowej + krétka nazwa wydatku

7111, Kazdy dowdd finansowy (np. faktura, rachunek do umowy zlecenia, rachune

do umowy o dzieto, rachunki wystawione przez osoby prowadzgce dziatalnos¢
nierejestrowg (nalezy to zaznaczy¢ w opisie dokumentu) powinien by¢
zeskanowany jako odrebny plik PDF wraz z:

71.1.1.1. opisem dowodu ksiegowego,

7.1.1.1.2. zamowieniem/zleceniem umowgq zlecenia/umowg

o dzieto - jesli dotyczy,

7.1.1.1.3. protokotem odbioru dzieta (jesli byt sporzgdzany),

7.1.1.14. ewidencjg czasu pracy do umowy zlecenia,

7.1.1.1.5. potwierdzeniem zaptaty (dotyczy zadan objetych kontrolg
rozszerzona)

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

ktére optacone zostaly ze Srodkéw pochodzacych z dofinansowania NID i/lub z wkfadu

wilasnego Raportu z wykonania Zadania.

Kk

Wazne! W rozliczeniu zadania nalezy zatgczy¢ skany (w formacie PDF, nie zdjecia!) dokumentow

rachunkowo-finansowych.

71.2
71.3
71.4
715

Koszty transportu nalezy rozliczy¢ zgodnie z zapisem w pkt. 3.4.6.
Koszty wyzywienia nalezy rozliczy¢ zgodnie z zapisem w pkt. 3.4.7.
Zakup artykutéw spozywczych nalezy rozliczy¢ zgodnie z zapisem w pkt. 3.4.7.

Koszty noclegéw_nalezy rozliczy¢ zgodnie z zapisem w pkt. 3.4.8.
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7.2 Podpisane porozumienia zawarte z wolontariuszami wraz z wiasciwie wypetnionymi

kartami ewidencji czasu pracy wolontariuszy oraz zgodami Wolontariuszy na przetwarzanie

danych osobowych przez Narodowy Instytut Dziedzictwa wraz z klauzulg informacyjna

(facznie zeskanowane w formacie PDF w pliku dla danej osoby) — nalezy zapisa¢ na no$niku

pamieci w postaci skanéw dokumentéw w kolejnosci alfabetycznej wedtug nazwiska,

7.3 Materialy merytoryczne dokumentujgce efekty realizacji Zadania w formie fizycznej i cyfrowej

(nalezy zapisa¢ na elektronicznym nos$niku pamieci),

7.4 Materialy informacyjne i promocyjne dokumentujgce realizacje Zadania w formie fizycznej

i cyfrowej (nalezy zapisac na elektronicznym nosniku pamieci).

Tabela 1. Przyktady dokumentacji dotyczacej dziatan merytorycznych, informacyjnych
i promocyjnych oraz sposoby ich przechowywania:

1. | Rodzaj dokumentacji Sposob zapisania/przechowywania

2. | Zdjecia z realizacji projektu Zgrane na nosniku elektronicznym — umieszczone
(max 50 zdjec) w opisanych czytelnie folderach — zgodnie

z wytycznymi w pkt. 4.6.

3. | Informacja na stronie Zrzut z ekranu, na ktérym wida¢ wiasciwe
internetowej Beneficjenta oznakowanie (z logotypem MKIiDN i NID oraz
dotyczaca Zadania wg napisem o dofinansowaniu projekty) i opis Zadania
zapisOw umowy oraz oznaczenie strony (petny adres strony
dofinansowania internetowej)

4. | Informacje z realizacji Zadania | Zrzut z ekranu (z datg publikacji informaciji), na
zamieszczane w mediach ktérym widaé opis Zadania i wymagane
spotecznosciowych oznakowanie - zapisany na nosniku elektronicznym

5. | Plakaty informacyjne np. zgrane na nosniku elektronicznym zdjecia

potwierdzajgce wykonanie i umieszczenie plakatu
w siedzibie/miejscu realizacji projektu, plik PDF
plakatu

6. | Tablica Informacyjna np. zgrane na nosniku elektronicznym zdjecia

potwierdzajgce wykonanie i umieszczenie tablicy
informacyjnej oraz plik PDF tablicy

7. | Bazy zinwentaryzowanych np. zgrane na nosniku elektronicznym (plik PDF,
obiektow, karty Excel) — wraz z opisem wewnatrz i na zewnatrz
indentyfikacyjne, dokumenty nosnika, petny adres strony internetowej, na ktére;j
inwentaryzacyjne zostaty zamieszczone

8. | Ulotki, broszury, foldery Wersje PDF zgrane osobno na nos$niku

elektronicznym i/lub pojedyncze egzemplarze,
a takze zapisane w osobnych plikach tekstowych
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8.

informacje o nakfadzie i sposobie dystrybucji (np.

podczas jakich wydarzenh zostaty rozdane)

Publikacje, raporty
z ewaluaciji, sciezki

edukacyjne

Zgrane na nosniku elektronicznym (typu dvd,
pendrive w formacie PDF.) i/lub pojedyncze
egzemplarze, a takze w osobnych plikach
tekstowych informacje o naktadzie i sposobie
dystrybucji (np. podczas jakich wydarzen zostaty
rozdane); linki do opracowanych publikac;ji
zamieszczonych na stronach internetowych (np.

w formacie PDF)

10

Ogtoszenia, artykuly w prasie

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

Dopuszczalne sg ich skany (w szczegolnosci

w przypadku bardzo niskich naktadéw).

11

Materiaty dla prasy

Zgrane na nosniku elektronicznym lub opcjonalnie
kopia/skany materiatow dla prasy i lista wysytkowa

(tj. dziennikarzy, redakc;ji).

12

Spotkania, warsztaty,

konferencje, wystawy

Zgrane na nosniku elektronicznym informacje

o organizacji wydarzenia (np. ogtoszenia,
zaproszenia), program, lista uczestnikéw, wybrane
zdjecia, podsumowanie, ankieta oceniajgca

spotkanie.

13

Filmy, podcasty, nagrania,

audycje

np. zgrane na nosniku elektronicznym

informacyjne i promocyjne.

Wazne! W raporcie z realizacji Zadania nalezy podawaé petne nazwy materiatéw i linki do

stron internetowych, na ktérych zostaty zamieszczone materialty merytoryczne,

Kontrola Zadania

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

zleceniodawca sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania Zadania przez Beneficjenta,
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w szczegdlnosci wydatkowania $srodkéw finansowych NID oraz prowadzenia dziatan
informacyjnych i promocyjnych.
8.2. Nie po6zniej niz 14 dni przed uptywem terminu wskazanego w § 1 ust. 10 umowy
o dofinansowanie Zadania jako termin kohcowy 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.
8.3. Uwaga! W przypadku Zadan wytypowanych do rozszerzonej kontroli do Raportu
z wykonania Zadania nalezy dotgczy¢ dokumentacje w wersji papierowej (wydrukowang)
i elektronicznej (zapisang na nosniku elektronicznym), zawierajgca:
8.3.1.Dowody finansowe takie jak np. faktury VAT, podpisane przez zleceniodawce
i zleceniobiorce rachunki z umowami cywilno-prawnymi i/lub zleceniami, paragony, bilety
wraz z potwierdzeniami zaptaty naleznosci, podatkéw i Swiadczen dotyczacych

wydatkowania catkowitego kosztu zadania.

8.3.2.Dokument wyodrebnionej ewidencji ksiegowej srodkéw finansowych NID.

8.3.3.Materiaty merytoryczne dokumentujgce efekty realizacji Zadania.

8.3.4.Materiaty informacyjne i promocyjne dokumentujgce realizacje Zadania.

8.3.5.Kopie podpisanych porozumien zawartych z wolontariuszami wraz z wtasciwie
wypetnionymi kartami ewidencji czasu pracy Wolontariuszy i zgodami Wolontariuszy na
przetwarzanie danych osobowych przez Narodowy Instytut Dziedzictwa wraz

z klauzulg informacyjna.

Dokumenty w wersji papierowej (skopiowane obustronnie) powinny by¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem i podpisane przez osoby upowaznione do reprezentaciji.

8.4. Dokumenty ztozone w wersiji elektronicznej na nosniku elektronicznym nalezy zapisac
w postaci pojedynczych skanéw (w formacie PDF, nie zdje¢) wg wskazania: w nazwie pliku
nalezy poda¢ m.in. numer liczby porzadkowej (Lp.) z tabeli nr 4. Zestawienie faktur
(rachunkéw), ktére optacone zostaty ze Srodkéw pochodzgcych z dofinansowania NID i/lub
Z wktadu wiasnego z Raportu z wykonania Zadania i numer pozycji kosztorysowej.

8.5. Wzor zapisu dokumentu finansowego zawarty jest w pkt. 7.1.1.

Program Wspoélnie dla dziedzictwa finansowany jest ze sSrodkéw finansowanych Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego.
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