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Szczecin, dnia 17 grudnia 2015r.

METODYKA ROLICZANIA KOSZTÓW
Metodyka rozliczania wydatków kwalifikowalnych w ramach pomocy technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 

Metodyka ma na celu określenie warunków korzystania ze środków pomocy technicznej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Zachodniopomorskiego 2014-2020 (RPO WZ 2014-2020) przez Wojewódzki Urząd Pracy w Szczecinie. Do oceny kwalifikowalności poniesionych wydatków w ramach RPO WZ 2014-2020 stosuje się odpowiednio wersję wytycznych Ministerstwa Rozwoju w zakresie korzystania z pomocy technicznej na lata 2014-2020, obowiązującą w dniu wszczęcia postępowania prowadzącego do zawarcia umowy albo w dniu poniesienia wydatku 
(w przypadku braku umowy). 

Stopień kwalifikowalności danego stanowiska pracy w ramach pomocy technicznej RPO WZ 2014-2020 uzależniony jest od zadań, jakie wykonuje pracownik zatrudniony na danym stanowisku pracy. Zadania te określone są w opisie stanowiska pracy.

Dofinansowanie do wynagrodzeń ze środków pomocy technicznej przysługuje pracownikom wykonującym zadania związane z przygotowaniem, zarządzaniem, wdrażaniem, monitorowaniem, ewaluacją, informacją i promocją oraz audytem, certyfikacją i kontrolą, a także rozpatrywaniem odwołań w ramach danego PO. W przypadku pracowników częściowo wykonujących zadania związane z realizacją danego PO, koszty wynagrodzenia finansowane będą ze środków pomocy technicznej proporcjonalnie do zaangażowania pracownika w realizację działań kwalifikowalnych 
do wsparcia. W takim wypadku stopień kwalifikowalności określa opis stanowiska pracy. Dokumenty te określają wymiar czasu pracy, zakres zadań oraz procentowy udział zadań kwalifikowalnych 
na stanowisku pracy – tj. stopień, w jakim dane stanowisko zaangażowane jest w realizację danego PO (co jest tożsame z %  kwalifikowalności stanowiska pracy w ramach pomocy technicznej danego PO). 

Wydział Księgowości WUP w Szczecinie przekazuje w terminie dwóch dni roboczych po zakończeniu miesiąca kalendarzowego miesięczną informację o poziomie kwalifikowalności kosztów działalności poszczególnych komórek organizacyjnych.

Powyższa informacja służy do obliczenia ogólnego wskaźnika kwalifikowalności zadań finansowanych  
z pomocy technicznej -  liczonego oddzielnie dla poszczególnych PO -  jako stosunek liczby wykorzystanych etatów kwalifikowanych do liczby wykorzystanych etatów. Jednocześnie powyższy wskaźnik służy do rozliczania wydatków, których nie można jednostkowo przypisać do stanowiska pracy (np. kosztów użytkowania powierzchni biurowej czy połączeń telefonicznych). Do rozliczania tego typu wydatków należy przyjąć następującą metodykę:

Wydatki na zakup sprzętu, oprogramowania i wyposażenia, które można bezpośrednio powiązać 
z pracownikiem są kwalifikowalne i mogą być w całości finansowane ze środków pomocy technicznej  w przypadku pracowników, wykonujących (zgodnie z opisami stanowisk pracy/kartami czasu pracy) zadania kwalifikowalne przez co najmniej 50% czasu pracy.

Przykład 1: Podział wydatków pomiędzy PO w przypadku, gdy pracownik łącznie wykonuje zadania 
w zakresie większym lub równym niż 50%.

Wydatek: 1 000 zł.

	Pracownik A
	Program
	Kwalifikowalność
	Współczynnik finansowania
	Podział wydatku

	1
	2
	3
	4
	5 = 4 x 1 000 zł

	Pracownik A
	PO 1
	20%
	33%
	330 zł

	
	PO 2
	30%
	50%
	500 zł

	
	PO 3
	10%
	17%
	170 zł

	
	Razem PO
	60%
	100%
	1 000 zł

	
	Inne
	40%
	-
	-


Współczynnik finansowania = %kwalifikowalności PO x 100%
                                                ∑ kwalifikowalności wszystkich PO

Wydatki na sprzęt i wyposażenie dla pracowników, którzy wykonują zadania kwalifikowalne 
w mniejszym zakresie niż 50% czasu pracy, są kwalifikowalne proporcjonalnie do zaangażowania. 
W przypadku, gdy dany pracownik jest zaangażowany we wdrażanie różnych PO, koszty rozliczne są proporcjonalnie do zaangażowania w dany PO.

Przykład 2: Podział wydatków pomiędzy PO w przypadku, gdy pracownik łącznie wykonuje zadania 
w zakresie mniejszym niż 50%.

Wydatek: 1 000 zł.

	Pracownik A
	Program
	Kwalifikowalność
	Podział wydatku

	1
	2
	3
	4 = 3 x 1 000 zł

	Pracownik A
	PO 1
	10%
	100 zł

	
	PO 2
	20%
	200 zł

	
	PO 3
	10%
	100 zł

	
	Inne
	60%
	600 zł

	
	Razem
	100%
	1 000 zł


Zakup sprzętu i wyposażenia, którego nie można bezpośrednio powiązać z pracownikiem (np. drukarki sieciowe, kserokopiarki, tonery do drukarek itp.) i jest on nabywany na potrzeby jednostki organizacyjnej, należy finansować ze środków pomocy technicznej w oparciu o ogólny wskaźnik kwalifikowalności zadań finansowanych z pomocy technicznej danego PO.

Jeżeli sprzęt lub wyposażenie, którego nie można bezpośrednio powiązać z pracownikiem jest nabywany wyłącznie na potrzeby instytucji zajmującej się obsługą funduszy polityki spójności, a średni poziom kwalifikowalności pracowników instytucji wynosi co najmniej 50%, wtedy wydatki takie można sfinansować w całości ze środków pomocy technicznej (przykład 1).
Zadanie 3 (podnoszenie kwalifikacji)

Koszty podnoszenia kwalifikacji pracowników, którzy wykonują zadania kwalifikowalne na rzecz funduszy polityki spójności w co najmniej 50% (zgodnie z opisem stanowiska pracy lub kartą czasu pracy), mogą zostać rozliczone w całości z pomocy technicznej.

Jeżeli stanowisko pracy zaangażowane jest w pracę na rzecz więcej niż jednego PO, a szkolenie dotyczy jednego PO, wtedy koszt szkolenia ponoszony jest ze środków właściwego PO. 

Koszt szkolenia może być sfinansowany w całości z pomocy technicznej danego PO, jeżeli łączny poziom kwalifikowalności stanowiska pracy jest większy lub równy 50% (przykład 3).

W przypadku stanowisk pracy, których poziom kwalifikowalności jest mniejszy niż 50%:

- koszty szkoleń, których tematyka jest bezpośrednio związana z realizacją funduszy polityki spójności są kwalifikowalne w 100%,

- koszty pozostałych szkoleń (np. kursy językowe, MS Office) kwalifikowalne są zgodnie z poziomem kwalifikowalności stanowiska pracy.

W przypadku, gdy dane stanowisko pracy jest zaangażowane we wdrażanie różnych PO, koszty szkoleń są rozliczane proporcjonalnie do zaangażowania w dany PO.
Przykład 3: Podział wydatków pomiędzy PO w przypadku, gdy pracownik zajmuje stanowisko pracy kwalifikowalne w zakresie większym lub równym 50% (w zakresie szkoleń funduszowych 
i pozostałych).

Wydatek: 1 000 zł.

	Pracownik A
	Program
	Kwalifikowalność
	Współczynnik finansowania
	Podział wydatku

	1
	2
	3
	4
	5 = 4 x 1 000 zł

	Pracownik A
	PO 1
	20%
	33%
	330 zł

	
	PO 2
	30%
	50%
	500 zł

	
	PO 3
	10%
	17%
	170 zł

	
	Razem PO
	60%
	100%
	1 000 zł

	
	Inne
	40%
	-
	-


Współczynnik finansowania = %kwalifikowalności PO x 100%
                                                ∑ kwalifikowalności wszystkich PO

Przykład 4: Podział wydatków pomiędzy PO w zakresie szkoleń funduszowych lub pozostałych, 
w przypadku, gdy pracownik zajmuje stanowisko pracy kwalifikowalne w zakresie mniejszym niż 50%.

Wydatek: 1 000 zł.

	Pracownik A
	Program
	Kwalifikowalność
	Podział wydatku – szkolenia pozostałe
	Współczynnik finansowania
	Podział wydatku – szkolenia funduszowe

	1
	2
	3
	4 = 3 x 1000 zł
	5
	6 = współczynnik finansowania x 1000 zł

	Pracownik A
	PO 1
	10%
	100 zł
	25%
	250 zł

	
	PO 2
	20%
	200 zł
	50%
	500 zł

	
	PO 3
	10%
	100 zł
	25%
	250 zł

	
	Razem PO
	40%
	400 zł
	100%
	1 000 zł

	
	Inne
	60%
	600 zł
	-
	-

	
	Razem
	100%
	1 000 zł
	1 000 zł
	1 000 zł


Zadanie 4 (zakup prasy i publikacji, usług pocztowych i kurierskich)

Rozliczenie wydatku kwalifikowanego nastąpi w oparciu o przemnożenie pozycji z faktury przez ogólny wskaźnik kwalifikowalności zadań finansowanych z pomocy technicznej. 

W przypadku, gdy komórka organizacyjna zaangażowana jest w realizację zadań kwalifikowalnych 
w ramach kilku PO, koszty na poszczególne PO należy wyliczyć proporcjonalnie do zaangażowania.

Zadanie 5 (adaptacja, remont, modernizacja oraz utrzymanie powierzchni)
Poziom kwalifikowalności wydatków, których nie można jednostkowo przypisać do stanowiska pracy (np. czynsze, media, remonty, abonamenty) powinien wynikać ze średniego poziomu kwalifikowalności stanowisk pracy, liczonego dla danej jednostki organizacyjnej lub danej lokalizacji (budynku).

W przypadku, gdy komórka organizacyjna zaangażowana jest w realizację zadań kwalifikowalnych 
w ramach kilku PO, koszty na poszczególne PO należy wyliczyć proporcjonalnie do zaangażowania.

Przykład 5: Podział wydatków pomiędzy PO

Wydatek: 1 000 zł.

	Pracownik A
	PO
	Kwalifikowalność
	Pracownik B
	PO
	Kwalifikowalność
	PO
	Średnia
	Podział wydatku

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8=(3+6)/2
	9=wydatek x 8

	Pracownik A
	PO 1
	25%
	Pracownik B
	PO 1
	41%
	PO 1
	33%
	330 zł

	
	PO 2
	36%
	
	PO 2
	13%
	PO 2
	24.5%
	245 zł

	
	PO 3
	14%
	
	PO 3
	0%
	PO 3
	7%
	70 zł

	
	Inne
	25%
	
	Inne
	46%
	Inne
	35,5%
	355 zł

	
	Razem
	100%
	
	Razem
	100%
	Razem
	100%
	1 000 zł


Zadanie 6 (organizacja spotkań związanych z wdrażaniem funduszy strukturalnych)
Rozliczenie wydatku kwalifikowanego nastąpi w oparciu o przemnożenie pozycji z faktury przez wskaźnik ogólny kwalifikowalności zadań finansowanych z pomocy technicznej.

W ramach przedmiotowego zadania rozliczane będą koszty spotkań, których tematyka związana jest 
z wdrażaniem funduszy strukturalnych. Nie dotyczy spotkań, które związane są z realizacją danego programu operacyjnego. Spotkania, których tematyka dotyczy konkretnego PO będą finansowane 
z pomocy technicznej poszczególnych PO.

Poziom dofinansowania w/w kosztów jest zmienny i obliczany raz w miesiącu w oparciu o stan zatrudnienia danej komórki organizacyjnej. 

Pozostałe wydatki, wynikające bezpośrednio z realizowanych działań w ramach poszczególnych PO, dotyczące w szczególności: programowania, zarządzania, wdrażania, monitorowania, kontroli, audytu, certyfikacji i oceny oraz informacji i promocji, obejmujące m.in. wydatki dotyczące delegacji krajowych 
i zagranicznych, tłumaczeń, zakupu usług prawniczych oraz wydatki przeznaczone na finansowanie usług wykonania ekspertyz analiz i opinii, pokrywane są w całości z danego PO.
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