Metodyka rozliczania wydatkow kwalifikowalnych w ramach pomocy
technicznej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa

Zachodniopomorskiego 2014-2020
(wersja przyjeta przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego uchwata nr 778/17 z dnia 23 maja 2017 r.)

Niniejsza metodyka ma zastosowanie do rozliczania wydatkow kwalifikowalnych ponoszonych
w ramach pomocy technicznej RPO WZ 2014-2020 przez komorki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddziwa Zachodniopomorskiego. Do oceny kwalifikowalnosci poniesionych
wydatkow w ramach RPO WZ 2014-2020 stosuje sie wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionainego, Europejskiege Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 oraz Wytyczne w zakresie wykorzystania $rodkow
pomocy technicznej na lata 2014-2020, obowigzujgce w dniu wszczecia postepowania prowadzgcego
do zawarcia umowy albo w dniu poniesienia wydatku (w przypadku braku umowy).

Zgodnie z zapisami ww. wytycznych stopien kwalifikowalnosci danego stanowiska pracy w ramach
pomocy technicznej RPO WZ 2014-2020 uzalezniony jest od zadan, jakie wykonuje pracownik
zatrudniony ha danym stanowisku pracy. Zadania te okreslone sg w opisie stanowiska pracy:
w Zakresie czynnosci, obowigzkéw, uprawnier odpowiedzialnosci pracownika UM WZ w Szczecinie.
Dofinansowanie do wynagrodzenn ze srodkéw pomocy technicznej przystuguje pracownikom
wykonujgcym zadania zwigzane z przygotowaniem, zarzadzaniem, wdrazaniem, monitorowaniem,
ewaluacjg, informacja, promocjg i komunikacjg, certyfikacja, tworzeniem sieci tematycznych,
rozpatrywaniem skarg oraz kontrolg i audytem. Powyzsze przedsiewzigcia moga dotyczy¢ biezacego,
a takze poprzedniego i kolejnego okresu programowania.

W przypadku pracownikéw czesciowo wykonujgcyeh zadania zwigzane z realizacjg RPO WZ, koszty
wynagrodzenia finansowane bedg ze srodkow pomaocy technicznej proporcjonainie do zaangazowania
pracownika w realizacje dziatan kwalifikowalnych do wsparcia. Woéwczas stopien kwalifikowalnosci
okresla opis stanowiska pracy Iub prowadzona karta czasu pracy. Dokumenty te okreslajg wymiar
czasu pracy, zakres zadan oraz procentowy udziat zadan kwalifikowalnych na stanowisku pracy — {j.
stopien, w jakim dane stanowisko zaangazowane jest w realizacje RPO WZ (co jest tozsame z %
kwalifikowalno$ci stanowiska pracy w ramach pomocy technicznej RPO W2).

Miesigczne karty czasu pracy, sporzadzane §8 przez poszczegolnych pracownikow w terminie
umozliwiajacym przygotowanie przez dang komoérke organizacyjng UM WZ miesigcznej informaciji
0 poziomie kwalifikowalno$ci kosztow dziatalnosei.

Wynagrodzenia pracownikéw tzw. komorek wspierajgcych’, niezwigzanych bezposrednio z realizacja
RPO WZ (np. WFiB, WOIRZL, WA, WSIil), finansowane bedg ze s$rodkow pomocy technicznej
w czesdcei odpowiadajace] procentowemu zaangazowaniu w sprawy RPO WZ, kiérego wysokosé jest
dokiadnie okre$lona w zakresie czynnosci pracownika.
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Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Techniczne] Wydziatu Zarzadzania Strategicznego,
Wieloosobowe Stanowiskc ds. finansowych oraz pomocy technicznej Wydziatlu Wdrazania
Regionainego Programu Operacyjnego oraz inne komoérki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodziwa Zachodniopomorskiego sporzadzajg i przekazujg do Biura ds. Finansowych Wydziatu
Zarzgdzania Strategicznego w terminie czterech dni roboczych po zakonczeniu miesigca
kalendarzowego miesieczng informacje © poziomie kwalifikowalnosci kosztéw dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych UM WZ. Penadto w terminie czterech dni roboczych po
zakoniczeniu ostatniego miesiaca kalendarzowego roku ww. komorki organizacyjne przekazujg do
Biura ds. Finansowych Wydziatu Zarzadzania Strategicznego informacje o ogélnym poziomie
kwalifikowalnosci na kolejny rok kalendarzowy, wyliczonym na podstawie wczesniej sporzadzonych
miesiecznych informacji o poziomie kwalifikowalnosci.

Koniecznosé sporzgdzania miesieczne] informacji istnieje tylko w przypadku wystepowania w dangj
komorce organizacyinej UM WZ niepetnej kwalifikowalnosci poszczegélnych stanowisk pracy
(mniejszej niz 100%).

Informacja w tym zakresie sporzgdzana jest wedlug stanu na ostatni dzien miesigca, zgodnie
Z ponizszym wzorem:

Informacja o poziomie kwalifikowalnosci komérki organizacyjnej ........coceciiiniinii.

........................................ Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

wg stanu nadzien ...................
Liczba Liczbha Poziom
Komérka Liczba przyznanych wykorzystanych kwalifikowalnosci
. . tato wykorzystanych ; o
organizacyjna etatow otatow etatéw kOI’:nérkI. .
kwalifikowalnych otganizacyjnej
1 2 3 4 5 (=4/3)

Poziom kwalifikowainosci wydatkdw, kidrych nie mozna jednostkowo przypisaé do stanowiska pracy,
w ramach Srodkow pomocy technicznej RPO wWZ 2014-2020,
WIMIESIGoU ... WYRnosi: ............ %.

Zatwierdzit. .. ...
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Wypeiniona informacja podpisywana jest przez Dyrektora danej komorki organizacyjnej UM WZ
(w razie jego nieobecnosci przez osobe petnigcg zastgpstwo). W uzasadnionych przypadkach (np.
w przypadku rozliczania kilku Programow Operacyjnych) poszczegéine komarki organizacyjne UM WZ
moga zmodyfikowaé wzér informacii.

Powyzsza tabela stuzy do obliczenia 0golnego wskaznika kwalifikowalnosci zadar finansowanych
z pomocy technicznej RPO WZ 2014-2020 - liczonego jako stosunek liczby wykorzystanych etatow
kwalifikowanych do liczby etatow wykorzystanych, przy czym:

* w Wydziale Zarzadzania Strategicznego w liczbie wykorzystanych etatéw oraz w liczbie
wykorzystanych etatow kwalifikowalnych nie uwzglednia sie etatow z Biura ds. Sieci Punktow
Informacyjnych (WZS-VII).

» W Gabinecie Marszatka w liczbie wykorzystanych etatow oraz w liczbie wykorzystanych
etatéw kwalifikowanych uwzgiednia sie cate Biuro Promocji (GM-IV) wraz z nadzorujacym
prace Biura Zastepcg Dyrektora.

Powyzszy wskaznik stuzy do rozliczania wydatkow, niezbednych do sprawnego funkcjonowania danej
komérki organizacyjnej, kiérych nie mozna jednostkowo przypisac do stanowiska pracy (np. czynsz,
oplaty eksploatacyjne, komunalne, remonty, abonamenty, infrastruktura teleinformatyczna, ustugi
pocztowe). Do rozliczania tego typu wydatkow nalezy przyjac¢ nastepujacg metodyke:

Poziom kwalifikowalnosci dla roku N+1 jest ustalany na podstawie $redniej kwalifikowalnosci
pracownikéw osiagnietej w roku N.’

Informacja o ogdlnym poziomie kwalifikowalnosci na dany rok budzetowy sporzadzana jest zgodnie z

ponizszym wzorem:

Informacja o poziomie kwalifikowalnosci komorki OFganiZacyjnej .......ccccovoveveveiiienenssisneeenn
........................................ Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Zachodniopomorskiego

wroku ..........oeee.e.
, . Sredni poziom kwalifikowalnosci w
Komérka Sredni poziom kwalifikowalnosci w okresie ........ roku........
organizacyjna
1 2 3

"w uzasadnionych przypadkach (np. w wyniku zmian organizacyjnych) mozliwe bgdzie zastosowanie innej metodyki rozliczania ww.
wydatkow.
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Paoziom kwalifikowalnosci wydatkéw, kiérych nie mozna jednostkowo przypisaé do stanowiska pracy,

w ramach srodkow pomocy technicznegj RPO WZ 2014-2020,
WIOKU ..o WYynosi: ............ %.
Sporzadzit................o.l

Zatwierdzit.........oocoi

Kwalifikowalnos¢ wydatkow:

Zadanie 1 (zakupy materialéw biurowych i eksploatacyjnych)

W ramach przedmiotowego zadania przewidziano m.in. nastepujace wydatki:

a) zakup papieru kserograficznego,

b) zakup drobnego sprzetu biurowego (w szczegolnosci: pieczatki, diugopisy, spinacze, zszywacze
itp.),

c) zakup tonerdow do faksdw, kopiarek i drukarek.

Rozliczenie kosztow kwalifikowalnych dotyczacych zakupionego asortymentu, ktory moze byé
przypisany do komarki organizacyjnej lub stanowiska pracy, nastgpi w oparciu o przemnozenie
wyszczegolnionej pozycji z faktury przez ogolny wskaznik kwalifikowalno$ci zadar finansowanych
z pomocy technicznej RPO WZ lub procent kwalifikowalnosci danego stanowiska pracy. W przypadku,
gdy stanowisko pracy/komaérka organizacyjna zaangazowana jest w realizacje zadan kwalifikowalnych
w ramach kilku programow operacyjnych, koszty na poszczegoélne Programy Operacyjne (PO) nalezy
wyliczy¢ proporcjonalnie do zaangazowania.

Zadanie 2 {zakup wyposazenia stanowiska pracy)

W ramach przedmiotowego zadania przewidziano m.in. nastepujace wydatki:

a) zakup mebli,

b) zakup sprzetu komputerowego oraz drobnych akcesoridw komputerowych,

¢) zakup programow i licencji,

d) zakup urzadzen wielofunkeyjnych,

e) zakup urzadzen potigraficznych‘ (w szczegolnosci: bindownice, niszczarki, laminatory itp.)

f) koszt napraw ,wyposazenia stanowiska pracy”.

Rozliczenie kosztéw kwalifikowalnych dotyczacych zakupu wyposaZzenia biurowego bedzie
dokonywane poprzez wyodrebnienie z faktur poszczegdinych pozycii, ilosci | wartesci przekazanych
bezposrednio jako wyposazenie stanowisk pracy lub danych komérek organizacyjnych. Nastepnie
warto$¢ przekazanego wyposazenia zostanie przemnozona przez procent kwalifikowalnosci danego
stanowiska pracy lub przez ogolny wskaznik kwalifilkowalnosci zadan finansowanych z pomocy
techniczne] RPO WZ. W przypadku, gdy stanowisko pracy/komorka organizacyjna zaangazowana jest
w realizacje zadan kwalifikowainych w ramach kilku PO, koszty na poszczegéine PO nalezy wyliczyé
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proporcjonalnie do zaangazowania. Przekazany sprzet jest oznaczony i ewidencjonowany w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez Wydziat Administracyjny (WA).

Wydatki na zakup sprzetu oraz jego naprawe, a takze zakup oprogramowania i wyposazenia, ktdre
mozna bezposrednio powigzaé z pracownikiem sg kwalifikowalne | moga by¢ w calosci finansowane
ze srodkow pomocy technicznej w przypadku pracownikdw, wykonujgcych (zgodnie z opisami
stanowisk pracy/kartami czasu pracy) zadania kwalifikowalne przez co najmniej 50% czasu pracy.

Przyktad 1: Podziat wydatkéw pomiedzy PO w przypadku, gdy pracownik gcznie wykonuje zadania
W Zakresie wiekszym lub rownym niz 50%.
Wydatek: 1 000 zt.

. ) Wspolczynnik .
Pracownik A Program Kwaliflkowalnosé . . Podziat wydatku
finansowania
1 2 3 4 5=4x1000z
PO 1 20% 33% 330 zt
PO 2 30% 50% 500 zt
Pracownik A PO 3 10% 17% 170 zt
Razem PO 60% 100% 1000 z¢
Inne 40% - -

Wspdiczynnik finansowania = %kwalifikowalnogci PO x 100%

2 kwalifikowainosci wszystkich PO

Wydatki na sprzet i wyposazenie dla pracownikow, kiérzy wykonujg zadania kwalifikowalne
w mniejszym zakresie hiz 50% czasu pracy, sg kwalifikowalne proporcjonalnie do zaangazowania.
W przypadku, gdy dany pracownik jest zaangazowany we wdrazanie réznych PO, koszty rozliczne sg
proporcjonalnie do zaangazowania w dany PO.

Przykfad 2: Podzial wydatkow pomiedzy PO w przypadku, gdy pracownik facznie wykonuje zadania
W zakresie mniejszym niz 50%.
Wydatek: 1 000 zl.

Pracownik A Program Kwalifikowalnos¢ Podziat wydatku
1 2 3 4=3x1000z
PO 1 10% 100 zt
PO 2 20% 200 zt
Pracownik A PO 3 10% 100 zi
Inne 80% 600 zt
Razem 100% 1000z
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Zakup sprzetu | wyposazenia, kidrego nie mozna bezposrednio powigzaé¢ z pracownikiem (np.
drukarki sieciowe, kserokopiarki, itp.) i jest on nabywany na potrzeby jednostki crganizacyjnej, nalezy
finansowad ze $rodkéw pomocy technicznej w oparciu o ogdlny wskaznik kwalifikowalnosci zadan
finansowanych z pomacy technicznej danego PO. Jezeli sprzet lub wyposazenie, ktdrego nie mozna
bezposrednio powigzac z pracownikiem jest nabywany wylacznie na potrzeby instytucji zajmujgcej sie
obstugg funduszy polityki spéjnosci, a Sredni poziom kwalifikowalnosci pracownikow instytuci wynosi
co najmniej 50%, wtedy wydatki takie mozna sfinansowaé w catosci ze srodkéw pomocy technicznej
{przykiad 1). Podobnie nalezy traktowaé koszty napraw sprzetu i wyposazenia, ktérego nie mozna
bezposrednio powiazaé z pracownikiem.

Zadanie 3 (podnoszenie kwalifikacji)

Koszty podnoszenia kwalifikacji pracownikdw, ktdrzy wykonujg zadania kwalifikowalne na rzecz
funduszy polityki spojnoéci w co najmniej 50% (zgodnie z opisem stanowiska pracy lub kartg czasu
pracy), mogg zostaé rozliczone w catosci z pomocy technicznej.

Jezeli stanowisko pracy zaangazowane jest w prace na rzecz wiecej niz jednege PO, a szkolenie
dotyczy jednego PO, wtedy koszt szkolenia ponoszony jesf ze srodkdw wiasciwego PO.

Koszt szkolenia moze byé sfinansowany w catosci z pomocy technicznej danego PO, jezeli fgczny
poziom kwalifikowalnosci stanowiska pracy jest wiekszy lub réwny 50% (przykiad 3).

W przypadku stanowisk pracy, ktérych poziom kwalifikowalnosci jest mniejszy niz 50%:

- koszty szkolen, ktérych tematyka jest bezposrednic zwiazana z realizacjg funduszy polityki spéjnosci
sg kwalifikowalne w 100%,

- koszty pozostatych szkolet (np. kursy jezykowe, MS Office) kwalifikowalne sa zgodnie z poziomem
kwallifikowalnoéci stanowiska pracy.

W przypadku, gdy dane stanowisko pracy jest zaangazowane we wdrazanie réznych PO, koszty
szkolen sg rozliczane proporcjonalnie do zaangazowania w dany PO.

Przykiad 3: Podziat wydatkdéw pomiedzy PO w przypadku, gdy pracownik zajmuje stanowisko pracy
kwalifikowalne w =zakresie wiekszym lub réwnym 50% (w zakresie szkolen funduszowych
i pozostalych).

Wydatek: 1 000 zt.

) » Wspotczynnik .
Pracownik A Program Kwalifikowalno$é ! . Podziat wydatku
finansowania
1 2 3 4 5=4x1000z
PO 1 20% 33% 330
PO 2 30% 50% 500 zi
Pracownik A PO 3 10% 17% 170
Razem PO 60% 100% 1000 zt
Inne 40% - -
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Wspdtczynnik finansowania = %kwalifikowalnosci PO x 100%

2 kwalifikowalnosci wszystkich PO

Przyktad 4: Podziat wydatkow pomiedzy PO w zakresie szkolen funduszowych lub pozostatych,
w przypadku, gdy pracownik zajmuje stanowisko pracy kwalifikowalne w zakresie mniejszym niz 50%.
Wydatek: 1 000 zt.

Podziat Podzial
Pracownik A Program Kwalifkowainogé | Wwydatku— | Wspotczynnik wydatku -
szkolenia finansowania szkolenia
pozostate funduszowe
4=3x1000 6=
1 2 3 5 wspdlezynnik
zt finansowania x
1000 z4
PO 1 10% 100 zt 25% 250 zt
PO 2 20% 200 zt 50% 500 zt
PO 3 10% 100 zt 25% 250 zt
Pracownik A
Razem PO 40% 400 z 100% 1000z
Inne 60% 600 z - -
Razem 100% 1 000 zt 1000z 1000z

Zadanie 4 (adaptacja, remont, modernizacja oraz utrzymanie powierzchni)

Poziom kwalifikowalno$ci wydatkéw, ktérych nie mozna jednostkowo przypisa¢ do stanowiska pracy
(np. czynsze, media, remonty, abonamenty) powinien wynikaé ze sredniego  poziomu
kwalifikowalnosci stanowisk pracy, liczonego dia danej jednostki organizacyjnej lub danej lokalizaci
(budynku).

Wydatki kwalifikowane powinny dotyczyé prac, ktore stuzg ufrzymaniu stanu pomieszczen
w standardzie umozliwiajacym efektywne wykonywanie zadar.

Sfinansowanie kosztu remontu, adaptacji lub modernizacji wymaga zapewnienia wykorzystania
wyremontowanych pomieszczeni przez caly okres peinienia funkcji w systemie realizacji polityki
sSpojnosci.

Rozliczenie wydatku kwalifikowalnego nastapi w oparciu o przemnozenie pozycji z faktury przez
wskaznik udziatu powierzchni kwalifikowanej w powierzchni ogétem, wyliczony zgodnie z ,Metodologig
obliczania podziatu kosztéw najmu i eksploatacji lokalu” - przygotowang przez WA dia danej komérki
organizacyjnej )
a nastepnie przez ogdlny wskaznik kwalifikowalnosci zadan finansowanych z pomocy techniczngj
RPO WZ. W przypadku braku ww. ,Metodologii...” nalezy przemnozy¢ pozycje faktury przez wskaznik

udziatu powierzchni zajmowanej w celu realizacji RPO WZ w powierzchni ogofem w danej lokalizacii
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{budynku), a nastepnie przez ogdélny wskaznik kwalifikowalnosci zadan finansowanych z pomocy
technicznej, wyliczony dla danej jednostki organizacyjne;.

W przypadku, gdy komérka organizacyjna zaangazowana jest w realizacje zadan kwalifikowalnych
w ramach kilku PO, koszty na poszczegolne PO nalezy wyliczyé proporcjonalnie do zaangazowania.

Przykiad 5: Podziat wydatkéw pomiedzy PO
Wydatek: 1 000 zt.

Pracownik Kwalifiko | Pracowni Kwalifikowal . Podziat
A PO walnosé kB PO nosé PO Srednia wydatku
1 2 3 4 5 6 7 | 8=(3+6)2 9=Wz‘éa‘ek
PO 1 25% PO 1 41% PO 1 33% 330 z
PO 2 36% PO 2 13% PO 2 24.5% 245 zt
Pracownik Pracowni
A PO 3 14% ‘B PO 3 0% PO3 7% 70 zt
Inne 25% Inne 46% Inne 35,5% 355zt
Razem 100% Razem 100% Razem 100% 1000 zt

Zadanie 5 ($rodki transportu)

Zakup srodkow transportu jest niekwalifikowalne ze srodkéw pomocy techniczne;.

Jezeli do wykonywania zadarn zwigzanych z realizacjg funduszy polityki spéjnosci niezbedne jest
korzystanie ze Srodkéw transportu, to za kwalifikowalne mozna uzna¢ wydatki wynikajace z formy
finansowania, ktéra nie powoduje przeniesienia wlasnosci $rodka transportu na beneficjenta, np.:

- leasing (umowa powinna zawiera¢ klauzule bez mozliwosci wykupu),

- wynajem inny niz krotkoterminowy?.

W przypadku zastosowania w ramach projektu finansowania w drodze leasingu, wydatkiem
kwalifikujgcym sie¢ do wspéifinansowania jest czes¢ raty leasingowej zwigzane] ze sptata kapitatu
przedmiotu umowy leasingu przez beneficjenta.

Kwalifikowalne moga by¢ koszty 2wigzane z uzytkowaniem Srodkow fransportu.

Wyliczenia poziomu kwalifikowalnosci wydatkow, zwiazanych z uzytkowaniem $rodka transportu
nalezy dokonaé¢ proporcjonalnie do jego wykorzystania w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z realizacja funduszy polityki spéjnosci.

Rozliczenie kosztu kwalifikowalnego, ktéry moze byé przypisany do komorki organizacyjnej lub
stanowiska pracy, nastapi w oparciu o0 przemnozenie wyszczegélnione] pozycji z faktury przez ogdlny
wskaznik kwaliflkowalnosci zadan finansowanych z pomocy technicznej RPO WZ lub procent
kwalifikowalnosci danego stanowiska pracy.

? W rozumieniu art. 28 j ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2011 Nr 177, poZ.
1054, z pozn. zm.)
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W przypadku, gdy stanowisko pracy/komorka organizacyjna zaangazowana jest w realizacie zadan
kwalifikowalnych w ramach kilku PO, koszty na poszczegdine PO nalezy wyliczy¢ proporcjonalnie do
Zaangazowania.

Zadanie 6 (pozostate zakupy, np.: zakup prasy i publikacji, ustug pocztowych | kurierskich oraz
literatury fachowej)

Rozliczenie kosztu kwalifikowalnego, ktéry moze by¢ przypisany do komérki organizacyjngj lub
stanowiska pracy, nastapi w oparciu o przemnozenie wyszczegéinionej pozycji z faktury przez ogéiny
wskaznik kwalifikowalnosci zadan finansowanych z pomocy technicznej RPO WZ lub procent
kwalifikowalnosci danego stanowiska pracy.

W przypadku, gdy stanowisko pracy/komorka organizacyjna zaangazowana jest w realizacje zadan
kwalifikowainych w ramach kilku PO, koszty na poszczegolne PO nalezy wyliczy¢ proporcjonalnie do
Zaangazowania.

Pozostate wydatki, wynikajace bezpoérednio z realizowanych dziatan w ramach poszezegdlnych PO,
dotyczgce w szczegbinosci: programowania, zarzadzania, wdrazania, monitorowania, kontroli, audytu,
certyfikacji i oceny oraz informagji i promocji, obejmujace m.in. wydatki dotyczace delegacii krajowych
i zagranicznych, Humaczen, zakupu usfug prawniczych oraz wydatki przeznaczone na finansowanie
ustug wykonania ekspertyz, analiz i opinii, pokrywane sg w calosci z danego PO.

ZASTEPCA Oy )
Wydziahy W REKTORA

_ razania
Regm?énego Progra uog aég‘iegc
Anna
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