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Metodyka rozliczania kosztow w IP ZIT KKBOF

1. Kwalifikowalnos¢ wydatkow

1)

Zasady opisane w niniejszym opracowaniu sg zgodne z zapisami Wytycznych MIiR w zakresie wykorzystania
Srodkdw pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz Wytycznych MR w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.

Wydatkowanie srodkéw pomocy technicznej w IP ZIT KKBOF odbywa sie zgodnie z zachowaniem zasad:
legalnosci, rzetelnos$ci, gospodarnosci i celowosci, a ponadto z zachowaniem wysokiej jakosci realizowanych
dziatan, uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania.

2. Wynagrodzenia
2.1 - Wynagrodzenie zasadnicze

1)

2)

3)

4)

Opisy stanowisk pracy, zawarte w zakresach czynnosci, bedace podstawg do okreslenia poziomu
kwalifikowalnosci wynagrodzenia okreslajg: wymiar czasu pracy, zakres zadan, procentowy udziat zadan
kwalifikowalnych na stanowisku pracy — zwany dalej poziomem kwalifikowalnosci stanowiska pracy oraz
date, od ktérej wykonywane sg zadania wskazane w tym dokumencie. Opisy stanowisk pracy sa oznakowane
zgodnie z zasadami informacji i promociji.

Referat Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych powotany w strukturach Urzedu Miejskiego w Koszalinie
jest komdrka wykonujaca zadania z zakresu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych, pracownicy Referatu
ZIT wykonuja zadania przypisane IP ZIT KKBOF — poziom kwalifikowalnosci wynagrodzen pracownikéw ZIT
stanowi 100%.

Dofinansowanie do wynagrodzen pracownikow IP ZIT KKBOF ze srodkéw pomocy technicznej odbywa sie na
warunkach okreslonych w Rocznym Planie Dziatari Pomocy Technicznej RPO WZ.

Dofinansowanie do wynagrodzen pracownikow IP ZITKKBOF ze srodkéw pomocy technicznej udzielane jest
w zwigzku z wykonywaniem zadan w ramach dziatan, ktére zostaty okre$lone w rozdziale 2 Wytycznych MIiR
w zakresie wykorzystania Srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.

2.2 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

1)

2)

Poziom kwalifikowalnosci dodatkowego wynagrodzenia rocznego (DWR) pracownikéow Referatu ZIT, wynosi
100%.

W danym roku kalendarzowym kwalifikowalnos¢ rozpoczyna sie z dniem oddelegowania pracownika do
Referatu ZIT lub z dniem zatrudnienia pracownika w Referacie ZIT. Kwalifikowalnos¢ DWR jest liczona
proporcjonalnie.

2.3 — Wyptaty z funduszu nagréd, nagrody i premie

1)

2)

3)

Wypftaty z funduszu nagréd, nagrody i premie, ktére sg przyznawane pracownikom IP ZIT KKBOF i ktdre
wynikajg z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub Regulaminu wynagradzania Urzedu
Miejskiego w Koszalinie i sg udzielane na takich samych zasadach, jak innym pracownikom instytucji sg
wydatkiem kwalifikowalnym, gdyz ze $rodkéw pomocy technicznej finansowane jest wynagrodzenie
zasadnicze pracownikdw IP ZIT KKBOF.

Wyptaty z funduszu nagréd, nagrody i premie, o ktérych mowa w pkt. 1) sg rozliczane zgodnie z poziomem
kwalifikowalno$ci wynagrodzenia pracownika, ktérego dotyczy.

Wyptaty z funduszu nagréd, nagrody i premie przyznawane za prace pracownikow niepracujgcych
w Referacie ZIT a wykonujacych zadania zwigzane z wdrazaniem ZIT KKBOF sg kwalifikowalne ze Srodkéow



pomocy technicznej za zgoda 1Z RPO WZ zgodnie z pkt 4) Podrozdziatu 7.1.3 Wytycznych MIiR w zakresie
wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.

Wyptaty z funduszu nagrdd, nagrody i premie przyznawane za prace niezwigzang z wdrazaniem funduszy
polityki spéjnosci nie sa kwalifikowalne ze srodkéw pomocy technicznej. Do kosztéw kwalifikowalnych nie
nalezg takie nagrody jubileuszowe, specjalne za staz pracy w jednostce organizacyjnej ani odprawy
pracownicze.

2.4 — Wynagrodzenie za czas urlopu

1)

2)

Wynagrodzenie oraz ekwiwalent za urlop wypoczynkowy lub dodatkowy urlop wypoczynkowy, przystugujacy
pracownikowi na podstawie odrebnych przepiséw, s3 rozliczane zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci
wynagrodzenia pracownika, ktérego dotyczy.

Urlop szkoleniowy jest roziiczany zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci wynagrodzenia pracownika,
ktérego dotyczy oraz zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie Miejskim w Koszalinie.

2.5 — Inne sktadniki wynagrodzenia za prace

1)

2)

3)

ay

Dodatki zadaniowe, specjalne oraz inne wyptacane z tytutu czasowego natozenia przez pracodawce
dodatkowych zadan sg kwalifikowalne, o ile tacznie spetniajg nastepujgce warunki:
a) ze $rodkdw pomocy technicznej finansowane jest wynagrodzenie zasadnicze danych pracownikéw,
z zastrzezeniem pkt 2) niniejszej sekcji,
b) dotycza zadan w zakresie funduszy polityki spéjnosci w ramach ZIT KKBOF,
c) zostaty wyptacone zgodnie z przepisami, na podstawie ktérych zostaty przyznane i sg przyznawane na
takich samych zasadach jak innym pracownikom Urzedu Miejskiego w Koszalinie.
W uzasadnionych przypadkach za zgoda 1Z RPO WZ, mozliwe jest rozliczenie ze srodkdw pomocy technicznej
wydatkéw zwigzanych z dodatkami przyznanymi pracownikom, ktérych wynagrodzenie zasadnicze nie jest
rozliczane w danym okresie ze srodkéw pomocy technicznej, zgodnie z pkt 5) Podrozdziatu 7.1.5 Wytycznych
MIiR w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.
Kwalifikowalne sg réwniez inne dodatki do wynagrodzen wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
regulamindw wewnetrznych Urzedu Miejskiego w Koszalinie, np. dodatki motywacyjne, funkcyjne,
stuzbowe, itp.
Dodatki s3 rozliczane zgodnie z poziomem kwalifikowalno$ci wynagrodzenia pracownika, ktérego dotycza.

3. Podnoszenie kwalifikacji

1)

2)
3)

4)

5)

6)

W ramach podnoszenia kwalifikacji, z pomocy technicznej mozliwe jest finansowanie zardéwno
indywidualnych szkolen pracownikdw, jak i wydatkéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
szkolen (m.in. wynajem pomieszczen, zakwaterowanie, transport, wyzywienie uczestnikow szkolen, zakup
ustug szkoleniowych i dydaktycznych niezbednych do przeprowadzenia szkolenia). Pod pojeciem szkolenia
nalezy rozumieé wszystkie dostepne formy ksztatcenia (krajowe i zagraniczne) tj.: szkolenia, e-learning,
warsztaty, seminaria, staze, kursy, kursy konczace sig certyfikatem (np. CIA, CGAP i inne), wizyty studyjne w
tym zagraniczne, studia I, Il'i lll stopnia, studia podyplomowe, aplikacje radcowskie, itp.).

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw odbywa sie zgodnie z zatozeniami opisanymi w dokumentach,
o ktérych mowa w pkt 3) sekcji 2.1 niniejszego opracowania.

Warunkiem finansowania szkolenia jest zgodnos¢ tematyki z polityka szkoleniowg Urzedu Miejskiego
w Koszalinie, Instytucji Zarzagdzajacej RPO WZ 2014-2020 lub zakresem obowigzkéw pracownika.

W ramach podnoszenia kwalifikacji, z pomocy technicznej finansowac mozna réwniez optaty wpisowe pod
warunkiem podjecia studiéw lub innych form szkoleniowych, ktore takiej optaty wymagaja, a takze koszty
egzaminow, pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny.

W odniesieniu do szkolen jezykowych, co do zasady wydatkami kwalifikowalnymi sg wydatki poniesione na
nauke jezykéw urzedowych UE chyba, ze uzasadnione jest na danym stanowisku pracy finansowanie nauki
innego jezyka.

Studia z zakresu Master of Business Administration, a takze koszty postepowania kwalifikacyjnego
w stuzbie cywilnej wraz z kosztami kursu przygotowawczego stanowig wydatek niekwalifikowalny
w ramach pomocy technicznej.



7) W ramach wydatkow szkoleniowych kwalifikowalne sg réwniez koszty diet, przejazddw oraz zakwaterowania
uczestnikéw szkolen.

8) W przypadku finansowania ze srodkdw pomocy technicznej studidw podyplomowych oraz studidw |, II, lil
stopnia, koszty diet, przejazdow oraz zakwaterowania stanowig wydatek kwalifikowalny wytacznie w
sytuacji, gdy mozliwo$é finansowania tego typu wydatkéw wynika bezposrednio z regulacji wewnetrznych
Urzedu Miejskiego w Koszalinie i obejmuje wszystkich pracownikéw na takich samych zasadach.

9) Kwalifikowalno$¢ wydatkdw szkoleniowych powinna zosta¢ potwierdzona odpowiednim dokumentem,
z ktérego wynika udziat lub ukonczenie szkolenia (nie dotyczy wizyt studyjnych). W przypadku, gdy
dokument, o ktérym mowa powyzej jest wydawany po zakorczeniu realizacji projektu, w ramach ktérego
szkolenie zostato sfinansowane, nalezy niezwtocznie uzupetni¢ dokumentacje.

10) Zakup materiatéw szkoleniowych (np. podrecznikdw) jest kwalifikowalny w przypadku, gdy szkolenie jest
organizowane przez beneficjenta i materiaty te sa niezbedne do przeprowadzenia szkolenia.

11) Zakup materiatow szkoleniowych jest niekwalifikowalny w przypadku, gdy pracownik uczestniczy
w indywidualnych formach ksztatcenia (np. kursy jezykowe, studia podyplomowe) i na wtasne potrzeby
planuje zakupi¢ dodatkowe materiaty szkoleniowe.

12) Wydatki zwigzane z formami szkoleniowymi, w ktérych ostatecznie pracownik nie uczestniczyt, stanowig
wydatek niekwalifikowalny w ramach projektéw pomocy technicznej.

4. Wsparcie funkcjonowania instytucji zaangazowanych w realizacje polityki spojnosci

1) Czynsz i optaty eksploatacyjne zwigzane z wykorzystaniem pomieszczen Biura ZIT KKBOF stanowig wydatki
kwalifikowalne.

2) Wydatki niezbedne do sprawnego funkcjonowania instytucji, ktérych nie moina jednostkowo przypisa¢ do
stanowiska pracy (tzw. koszty ,pozaptacowe”) sg pokrywane ze srodkow Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

4.1 — Adaptacja, remont, modernizacja oraz utrzymanie powierzchni

1) Wydatki kwalifikowalne dot. adaptacji, remontu, modernizacji oraz utrzymania powierzchni dotyczg prac,
ktére stuzg utrzymaniu stanu pomieszczen Biura ZIT KKBOF w standardzie umozliwiajgcym efektywne
wykonywanie zadan.

2) Sfinansowanie kosztéw remontu, adaptacji lub modernizacji wymaga zapewnienia wykorzystywania
wyremontowanych pomieszczen przez caty okres petnienia funkcji IP ZIT KKBOF w systemie realizacji polityki
spdjnosci. Moze nastgpic¢ uzasadniona zmiana wyremontowanej siedziby przy zastrzezeniu, ze nie bedzie juz
przystugiwato finansowanie z pomocy technicznej kosztéw remontu w nowej siedzibie.

3) Kwalifikowane sg réowniez wydatki opisane w pkt 1) w przypadku uzasadnionego wynajecia dodatkowej
liczby pomieszczen.

4) Niekwalifikowalne w ramach pomocy technicznej sg koszty zwigzane z utrzymaniem, remontem lub
modernizacjg powierzchni, ktéra nie jest bezposrednio wykorzystywana w trakcie realizacji zadan
kwalifikowalnych, np. parking, elewacja budynku, tereny zielone itp.

4.2 - Srodki transportu

1) Zakup $rodkéw transportu jest niekwalifikowalny ze srodkéw pomocy technicznej.

2) Kwalifikowalne mogg by¢ koszty zwigzane z uzytkowaniem srodkdéw transportu nalezacych do Gminy Miasto
Koszalin i na zasadach obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Koszalinie.

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

4.3 - Wyposazenie stanowiska pracy

1) Wydatki na zakup sprzetu, oprogramowania i wyposazenia, ktére mozina bezposrednio powigzaé
z pracownikiem sg kwalifikowalne i mogg by¢ w catosci finansowane ze srodkéw pomocy technicznej
w przypadku pracownikéw IP ZIT KKBOF.

2) Zakup sprzetu i wyposazenia, ktdrego nie mozna bezposrednio powigzac¢ z pracownikiem (np. drukarki
sieciowe, kserokopiarki, tonery do drukarek itp.), ale jest on nabywany na potrzeby instytucji zajmujacej sie



3)

obstuga funduszy polityki spéjnosci — IP ZIT KKBOF, w ktdrej poziom kwalifikowalnosci pracownikéw wynosi
100% (jak okreslono w pkt 2) sekcji 2.1 niniejszego opracowania), jest finansowany w catosci ze srodkow
pomocy technicznej.

Kwalifikowalne jest niezbedne wyposazenie stanowiska pracy okreslone w odpowiednich przepisach BHP
(biurko, krzesto, zagtédwki, podndzki, apteczka itp.).

4.4 — Delegacje stuzbowe

1)

2)

4)

5)
6)

Cel delegacji powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zadaniami kwalifikowalnymi instytucji w zakresie
realizacji polityki spdjnosci a wydatki poniesione w ramach delegacji nie powinny przekraczaé limitow
obowiazujacych dang jednostke na podstawie przepiséw krajowych lub regulacji wewnetrznych.

Przejazdy powinny odbywac sie przy uzyciu najbardziej efektywnych i uzasadnionych ekonomicznie srodkdw
transportu.

Prywatne $rodki transportu rozliczane s tylko do wysokosci okreslonej w odpowiednich przepisach
krajowych lub w regulaminach wewnetrznych Urzedu Miejskiego w Koszalinie.

Ze srodkéw pomocy technicznej mozliwe jest rozliczenie kosztéw delegacji pracownika obstugujgcego
podréz stuzbowa (kierowcy) oraz optaty za przejazd ptatnymi odcinkami drég.

Koszty parkingu mogg by¢ rozliczone w przypadku, gdy dotyczg delegacji (np. optata za parking hotelowy).
Wydatki zwigzane z optatami manipulacyjnymi (np. doptata za bilet kolejowy u konduktora, optata za zmiane
rezerwacji biletu lotniczego itp.) moga by¢ uznane za kwalifikowalne jedynie w uzasadnionych
okolicznosciach i po indywidualnej interpretacji kazdego przypadku przez IZ RPO WZ.

Wydatki zwigzane z podrézami stuzbowymi, ktdre nie doszty do skutku stanowig wydatek niekwalifikowalny
w ramach projektéw pomocy techniczne;j.

5. Informacja i promocja

1)

2)

3)

4)

6)

Ze Srodkéw pomocy technicznej moiliwe jest finansowanie wydatkow zwigzanych z promocjg oraz
informacjg w zakresie funduszy polityki spojnosci.

Wydatki zwigzane z informacjg i promocja funduszy polityki spéjnosci sa kwalifikowalne pod warunkiem ich
zgodnosci z warunkami opisanymi w Wytycznych MR w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020, wydanych na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz.U. 2014, poz. 1146).

Kwalifikowalne sa wydatki na dziatania niezbedne do realizacji wspdinej strategii komunikacji polityki
spojnosci, jak i strategii komunikacji RPO WZ 2014-2020, z wykorzystaniem odpowiednich narzedzi
i kanatéw.

W ramach dziatarn informacyjno-promocyjnych mozliwe jest finansowanie szkole dla pracownikéw
instytucji zaangazowanych w realizacje funduszy polityki spdjnosci, beneficjentéw, potencjalnych
beneficjentéw oraz partnerdw.

Wydatki na cele reprezentacyjne, ktdre nie s3 zwigzane z promocjg funduszy polityki spdjnosci sa
niekwalifikowalne.

W odniesieniu do projektéw zwigzanych z informacjg i promocja, w przypadku wystgpienia wydatkow
zwigzanych z wynagrodzeniami, szkoleniami oraz wsparciem funkcjonowania instytucji, majg zastosowanie
warunki opisane w podrozdziatach 7.1, 7.2 i 7.3 Wytycznych MIiR w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020.




