Program Inicjatywy Wspélnotowej Interreg III A Czechy — Polska

Kwalifikowalno$é kosztow osobowych

Podstawowym elementem kwalifikowalno$ci wydatkow na koszty osobowe jest stwierdzenie,
czy sa one niezbedne do realizacji projektu, mozna je rzetelnie i wiernie zweryfikowac,
zostaly nalezycie udokumentowane za pomoca faktur lub dokumentow ksiggowych
orownowazne] mocy dowodowej, zostaly zaplanowane w budzecie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, nie sa wyraznie zakazane na mocy obowiazujacych przepisow.

Koszt utrzymania personelu jest kwalifikowalny pod warunkiem, ze dana osoba jest
zatrudniona bezposrednio przy realizacji projektu i kiedy mozna wykaza¢, ze jej udziat
w realizacji projektu jest niezbedny 1 w sposob zasadniczy przyczynia si¢ do osiagnigcia
rezultatow projektu. Kwalifikowalne sa wydatki zwiazane z zatrudnieniem personelu
wylacznie na potrzeby projektu lub wykorzystanie statego personelu, jesli mozna udowodnic,
ze pracuje rzeczywiscie dla projektu. Stanowisko w projekcie musi by¢ jasno zdefiniowane,
a pracownik, zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu, musi prowadzi¢ kart¢ czasu pracy,
w ktorej notuje liczbe¢ przepracowanych godzin wraz ze szczegdélowym opisem
wykonywanych zadan. Przyktadowy wzér karty czasu pracy znajduje si¢ w zalaczniku nr 3.

Podstawa uznania kosztu zatrudnienia za kwalifikowalny jest umowa o pracg, okreslajaca
obowiazki i wymiar etatu pracownika w zakresie realizacji projektu. W przypadku kosztow
personelu wymagane jest skrupulatne prowadzenie list obecnos$ci, a w wypadku pracownikow
pracujacych dla projektu na czastke¢ etatu takze kart czasu pracy z krotkim opisem dziatan
w kazdym przepracowanym dniu. Karty czasu pracy powinny by¢ podpisane przez osobeg
wykonujaca dziatanie oraz zatwierdzone przez przelozonego oraz kierownika projektu
w zakresie celowosci do realizacji projektu.

Do rozliczenia wymagane sa kopie faktur z kopiami dowodow zaptaty (pokwitowane faktury)
lub innych dokumentéw rachunkowych / ksiggowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem, poswiadczajace poniesione wydatki (np.: rachunki
do umowy zlecenia). W przypadku kosztow osobowych dolaczy¢ nalezy réwniez karty pracy
(lub listy obecnosci), list¢ plac oraz potwierdzenie dokonania przelewu z rachunku
bankowego z pieczatka i podpisem gtownego ksiggowego.

Na kwalifikowalne koszty personelu skfadaja si¢: wynagrodzenie brutto pracownika
zatrudnionego na umowg o pracg tj. wynagrodzenie zasadnicze brutto, wyrazone jako pensja,
podatek od osoéb fizycznych oraz odptatnosci zaktadu pracy z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, premie, dodatek za staz pracy, inne dodatki (np. funkcyjny, dodatek
za znajomos$¢ jezykow obceych itp.). Co do zasady kwalifikuja si¢ wszystkie koszty ustawowo
zwiazane z wynagrodzeniem. Przykladowa metode kalkulacji kosztow personelu zawiera

zalacznik nr 1.

Nalezy pamigtaé, iz wynagrodzenia brutto 1 odptatnos¢ zakladu pracy z tytulu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych rozliczone w projekcie 1 zrefundowane ze $rodkow programu INTERREG
IITA nie moga by¢ ponownie rozliczone w innym projekcie wspotfinansowanym ze srodkow
Unii Europejskiej. W tym celu beneficjent sktada odpowiednie oswiadczenie.

Kwalifikuja si¢ rowniez koszty zatrudnienia personelu, ktory nie jest wylacznie
zaangazowany w projekt, a jego wklad w realizacj¢ projektu wynika z funkcji, jaka sprawuje
w instytucji realizujacej projekt, np. ksiggowa, prawnik. Koszt pracy zwiazanej z realizacja
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projektu finansowanego z EFRR nalezy obliczy¢ proporcjonalnie do czasu spgdzonego nad
projektem. Koszty pracownikow posrednio zaangazowanych w projekt (w tym m.in. gtowny
ksiggowy/skarbnik) réwniez moga zosta¢ rozliczone w ramach projektu (koszty
administracyjne). Przyktadowe metody kalkulacji kosztéw posrednich zawiera zatacznik nr 2.

Najwazniejsze z punktu widzenia kwalifikowalno$ci wydatkow jest zapewnienie, iz koszty
personelu realizujacego projekt odpowiadaja aktualnym stawkom godzinowym i dziennym,
ktére sa standardowo przyjete dla tego typu prac (np. na podstawie GUS lub stawek
beneficjenta). Kalkulacja kosztow pracy pracownika beneficjenta musi by¢ oparta
na stawkach obowiazujacych dla personelu instytucji realizujacej projekt. Jesli nie, to musi
ona wynika¢ ze stawek rynkowych. Przy kalkulacji kosztoéw pracy nalezy pamigtac o zasadzie
racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi.

Zgodnie z wytycznymi w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw refundowanych ze srodkow
EFRR: "wycena nieodptatnej, dobrowolnej pracy [wolontariat] musi uwzglednia¢ wszystkie
koszty, ktore zostaltyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez
przedsigbiorstwo dziatajace na zasadach rynkowych. Wycena uwzglednia, zatem koszt
Swiadczen socjalnych oraz wszystkie pozostate koszty wynikajace z charakteru danego
swiadczenia pracy. Dokladna wycena pracy dobrowolnej wymaga takze odwotania si¢
do $wiadczenia pracy o tym samym charakterze i wykonywanej w terminie mozliwie jak
najbardziej zblizonym przez przedsigbiorstwa tego samego sektora, dziatajace na zasadach
konkurencji. Dodatkowo, stuzby oceniajace wnioski (a nastgpnie kontrolerzy) musza oceni¢
przedstawione wyliczenia w oparciu o metode porownawcza."

Stuzby oceniajace wnioski, moga wezwac¢ beneficjenta do przedstawienia zastosowanej dla
projektu zgtoszonego do dofinansowania ze §rodkéw Programu metody wyliczenia stawki
kosztéw osobowych i1 wolontariatu. Jezeli na etapie oceny wniosku biedy dotyczace
prawidtowosci 1 rzetelno$ci przedstawionych dokumentow, w tym dotyczace sposobu
obliczenia kosztow pracy wniesionej jako wklad wtasny beneficjenta (np. kalkulacja kosztow
odbiega od przedstawionej metodologii), ma prawo wystapi¢ do wnioskodawcy
o zmodyfikowanie montazu finansowego dla projektu.



Zalaczniki:
Zalacznik nr 1 - Przyvkladowe metody kalkulacji kosztow personelu

Metoda obliczania czg$ci wynagrodzenia w zwiazku z zaangazowaniem w projekty
INTERREG III

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow wynagrodzen
pracownikow, ktorzy nie spedzili catego czasu pracy na realizacjg projektu.

Krok 1

Skalkuluj liczbg dni calego czasu pracy pracownika w miesiagcu, w ktérym pracowat na rzecz
projektu. Prace wykonywane byly w miesiacu maju 2004 r.

Przyktad

Dni robocze Pani Anny Kowalskiej

Dni kalendarzowe w miesiacu maju - 31
Swicta -1
Soboty niedziele -10
Razem dni robocze 20
Krok 2

Obliczenie godzin, ktdre pracownik przepracowat w miesiacu maju 2004 r.
Przyktad

Godziny robocze Pani Anny Kowalskiej

20 dni x 8 godzin = 160 godzin

Krok 3

Kalkulacja czg$ci wynagrodzenia, ktore bedzie rozliczone w projekcie:
Przyktad

Pani Anna Kowalska prowadzita w miesiacu maju 2004 r. 20 godzin szkolen
Proporcja czasu pracy ogotem do czasu pracy przy realizacji projektu.

20 godzin / 160 godzin = 12,5 %

Krok 4

Kalkulacja kosztow wynagrodzenia, ktore beda rozliczone w projekcie.
Przyktad

Wynagrodzenie brutto + sktadki ZUS (odptatno$¢ pracodawcy) Pani Anny Kowalskiej w
miesiacu maju 2004 r. wyniosto 4.550,- zl, z czego 12,5 % swojego czasu pracy spedzita
pracujac na rzecz projektu. Koszty te wynosza 568,75 zt (4.550 x 12,5 %).



Zalacznik nr 2 - Przykladowe metody kalkulacji kosztow ogolnych

Metoda obliczania kosztéw statych (overheads — administration costs) INTERREG IIIC
I wynagrodzenia pracownikow statych nie zaangazowanych bezposrednio w projekt

Metoda obliczania proporcji jest niezbedna do kalkulowania kosztow wynagrodzen
pracownikow statych partnera, ktérzy nie pracowali na rzecz projektu, a ktérych
wynagrodzenie obliczone wg ponizszej zasady partner ma prawo rozliczy¢é w projekcie w
kosztach statych.

Krok 1

Skalkuluj liczbg¢ dni calego czasu pracy wszystkich pracownikdéw partnera w okresie
rozliczeniowym. Dla tego przyktadu przyjeto okres poiroczny.

Przyktad

Dni robocze 8 pracownikéw zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy

[-V1/2004 126 dni robocze x 8 godzin x 8 etatow= 8.064 godzin
Dni robocze 2 pracownikdéw zatrudnionych na - etatu

[-V1/2004 126 dni robocze x 8 godzin x 1 etat= 1.008 godzin
Razem godziny pracy wszystkich pracownikow 9.072 godziny
Krok 2

Obliczenie godzin, ktore pracownicy partnera przepracowali w okresie rozliczeniowym na
rzecz projektu

Przyktad

Godziny robocze Pani Anny Kowalskiej — przeprowadzone szkolenie
20 dni x 8 godzin = 160 godzin

Krok 3

Kalkulacja proporcji czasu pracy w zwiazku z realizacja projektu w stosunku do czasu pracy
ogotem.

Przyktad

Proporcja czasu pracy przy realizacji projektu do czasu pracy ogdtem.

160 godzin / 9.072 godziny = 1,76 %

Whiosek: przy realizacji projektu wykorzystanol,76 % czasu pracy personelu partnera.
Krok 4

Kalkulacja kosztéw wynagrodzenia pracownikdw niezaangazowanych bezposrednio
w projekt, ktore beda rozliczone w projekcie w pozycji overhead — administration costs.

Przyktad



Pracownicy niezaangazowani w projekt bezposrednio (np.: dyrektor, ksiggowy, sekretarka)

Wynagrodzenie brutto + ZUS za 6 m-cy  x 1,76 % =wynagrodzenie rozliczone jako koszty
ogolne projektu

Jolanta Nowak (Dyrektor) 46.800 zt 823,68 zt
Zofia Lewicka (Ksiggowy) 27.000 zt 475,20 zt
Kazimiera Zapora (Sekretarka) 15.000 zt 264,00 zt

Catkowity koszt pracownikéw rozliczony w projekcie

jako overheads — administration costs 1.562,88 zt

Zalacznik nr 3 Wzor Kkarty czasu pracy

Lp | Dziefi/miesiac/r | Godziny | Liczba godzin | Rodzaj Podpis Podpis osoby
ok od...do | przepracowany | wykonywan | pracowni | zatwierdzajac
ch dla projektu | ej czynno$ci | ka ej'

1 Do pierwszego rozliczenia nalezy zatgczy¢ o$wiadczenie, kim jest osoba zatwierdzajaca i jaka jest jej rola w projekcie.




