Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 1389/11
Prezydenta Miasta Gdanska

z dnia 10 pazdziernika 2011 r.

Katalog kosztow kwalifikowanych

mozliwych do finansowania / dofinansowania ze srodkéw budzetu Miasta Gdanska w ramach

zlecania Podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych, realizacji zadan

z zakresu pomocy spotecznej oraz z zakresu rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych.

1.

Za koszty kwalifikowane w ramach realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej

uznaje si¢ koszty:

1)  ponoszone w zwiazku z dziataniami opisanymi w ofercie, niezbg¢dne do realizacji
zadania, bezposrednio zwigzane z realizacja zadania, przebiegajaca zgodnie
z opisem tych dziatan,

2)  uwzglednione w kosztorysie (budzecie) zadania i umieszczone w ofercie,

3) spelniajace wymogi racjonalnego i oszczednego gospodarowania s$rodkami
publicznymi, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow,

4)  spelniajace wymogi przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne
traktowanie wykonawcow,

5)  faktycznie ponoszone za okres, ktérego dotyczy umowa,

6) udokumentowane i wykazane w ewidencji finansowej Zleceniobiorcy,

7)  zgodne ze szczegétowymi zasadami okres§lonymi w niniejszym dokumencie, tj.:

- niewymienione w punkcie 8 niniejszego Katalogu;

- poniesione zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym dokumencie.
Zadania moga by¢ zlecone na zasadzie finansowania lub dofinansowania. W przypadku
dofinansowania Zleceniobiorca zobowiazany jest przedstawi¢ inne $rodki wniesione
przez Zleceniobiorc¢ w realizacje zadania, jak wkiad wiasny finansowy, S$rodki
pozyskane z innych zrédet itp. Przez finansowy wktad wtasny nalezy rozumie¢ $rodki
pozostajace w dyspozycji Zleceniobiorcy (np. sktadki cztonkowskie, darowizny, srodki
pochodzace z 1% podatku dochodowego od os6b fizycznych), ktérych cel i sposéb
wydatkowania zalezy tylko od jego woli.

Pod pojeciem kosztu faktycznie poniesionego w okresie, ktérego dotyczy umowa

nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym w danym okresie, tj. jako

rozchéd $rodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego, powodujacy faktyczny
przeptyw srodkéw pienigznych od Zleceniobiorcy. Zasada jest, ze dla uznania kosztu
musi zaistnie¢ jednocze$nie koszt i wydatek w danym roku realizacji zadania.

W przypadku uméw wieloletnich mozliwe jest uznanie wydatku na podstawie

dokumentu wystawionego w kolejnym roku, a dotyczacego kosztéw za poprzedni rok,

z zastrzezeniem pkt 8 ppkt a.

Dowodem poniesienia kosztu jest optacona faktura VAT lub inny dokument ksiggowy

o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Dowodem zaptaty

w przypadku ptatnosci gotéwkowe;j jest dokument ksiggowy z adnotacja np. ,,zaptacono

gotéwka/forma platnosci: gotéwka” lub inny dokument potwierdzajacy rozchdd z kasy

Zleceniobiorcy. Dowodem zaptaty w przypadku ptatnosci bezgotéwkowej jest

odpowiedni rachunek bankowy dokumentujacy obciazenia rachunku. Za datg

poniesienia wydatku przyjmuje si¢ dla wydatkéw dokonanych przelewem lub karta



ptatnicza — date obciazenia rachunku, natomiast dla wydatkéw dokonanych gotéwka —
dat¢ faktycznie dokonanej ptatnosci.

Zleceniobiorca w ofercie powinien wykaza¢ szczegétowy kosztorys zadania
ze wskazaniem kosztéw jednostkowych (kalkulacji kosztow), co jest podstawa do oceny
kwalifikowalnos$ci kosztéw optaconych z dotacji na etapie oceny oferty.

Struktura kosztéw w ramach poszczegélnych pozycji kosztorysu bedacego czegscia
umowy na realizacj¢ zadania moze ulec zmianie w stosunku do prezentowanej
w ofercie, w zwiazku z kwota dotacji przyznanej przez Prezydenta oraz biezacymi lub
realnymi potrzebami.

Rozliczajac zadanie Zleceniobiorca nie moze przekroczy¢ kwoty Kkosztow
kwalifikowanych z dotacji w ramach poszczegdlnych pozycji kosztorysu bedacego
czgScia umowy. Poniesione koszty moga rézni¢ si¢ od szczegdélowego kosztorysu
przedstawionego w ofercie, jednak powinny zawiera¢ poszczeg6lne jego podpunkty bez
koniecznosci zachowania okreslonej w ofercie wysokosci kwot. Koszty musza by¢
zwiazane z realizacja zadania w ramach dozwolonych niniejszym katalogiem.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania przesunigé
w ramach poszczegdlnych pozycji kosztorysu bedacego czesScia umowy, w czesci
dotyczacej przyznanej dotacji do 10% wartosci srodkéw w pozycji, z ktorej przesuwane
sa srodki oraz w pozycji, na ktéra przesuwane sa srodki, z zachowaniem kwoty dotacji.
Powyzsze przesunigcia nie moga zwigksza¢ wysokosci srodkéw na wynagrodzenia
personelu. Przesunigcia takie mozliwe sa bez koniecznos$ci aneksowania umowy.
W przypadku innych zmian, koszty wynikajace z tych zmian moga zosta¢ uznane
za kwalifikowane pod warunkiem zatwierdzenia zmian przez Zleceniodawce w drodze
aneksu do umowy. W takim przypadku, poniesienie kosztow przed zatwierdzeniem
zmian przez Zleceniodawcg, Zleceniobiorca dokonuje na wilasne ryzyko.

UWAGA - Ograniczenia punktéw 5 i 6 nie maja zastosowania do wydatkow
finansowanych z wktadu wilasnego finansowego oraz $rodkéw pozyskanych przez
Zleceniobiorce z innych zrédet, okreslonych w punkcie 2 niniejszego katalogu.
Podmiot skladajacy ofert¢ dokonuje podzialu nizej wymienionych kosztow
na merytoryczne, obshugi i inne koszty.

Za koszty kwalifikowane w ramach realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej,
przyjmuje sig:

1)  Kkoszty wynagrodzen, ktére dotycza:

a)  personelu zatrudnionego przy bezposredniej realizacji zadania, (takze osoby
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza bezposrednio pracujace przy realizacji
zadania np.: psycholog, pedagog itp.),

b)  personelu zatrudnionego do prowadzenia spraw administracyjno — kadrowo
— ksiggowych w zakresie realizacji zadania,

obejmuja one koszty wynagrodzen wynikajace z uméw o pracg, uméw zlecenia,
o dzielo lub innych uméw cywilnoprawnych wraz ze skladkami pracodawcy
na ubezpieczenia spoteczne, sktadkami na Fundusz Pracy 1 Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz odpisami na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych. Kosztami kwalifikowanymi moga by¢ réwniez
premie, nagrody i dodatki do wynagrodzen, o ile zostaly przyznane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami krajowymi oraz przewidziane w regulaminie pracy
lub regulaminie wynagradzania Zleceniobiorcy. W przypadku Zleceniobiorcéw,
ktérzy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa nie sa zobowiazani
do tworzenia regulaminéw - premie, nagrody i dodatki do wynagrodzen moga by¢
kwalifikowane, o ile zostana odpowiednio udokumentowane i zalaczone do akt
osobowych pracownika;



Srodki finansowe wypltacane sa do wysokosci budzetu kosztéw wynagrodzen.
Wynagrodzenia na poszczegdlnych rodzajach stanowisk przy realizacji zadania
finansowane z dotacji moga by¢ ustalane przez Zleceniodawce z uwzglednieniem
zasady réwnego traktowania podmiotéw. Zleceniodawca zastrzega sobie prawo
do zmniejszenia kwoty dofinansowania wynagrodzenia w uzasadnionym
przypadku.

Podstawa wyplaty wynagrodzen sa umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy

o dzieto lub inne dokumenty.

Praca wykonywana przez osoby, do ktérych odnosza si¢ koszty wynagrodzen

powinna by¢ zwiazana z realizacja zadania. Do sprawozdan koszty wynagrodzen

powinny by¢ udokumentowane listami ptac, rachunkami do uméw zlecen
lub o dzieto lub innymi dokumentami z potwierdzeniem wyplaty (wyciag
bankowy lub podpis potwierdzajacy odbiér wynagrodzenia).

2) koszty wyzywienia czyli koszty $rodkéw zywnosci lub gotowych positkéw
dla uczestnikéw zadania w odniesieniu do standardu danej placowki i zwigzane
bezposrednio z realizacja zadania;

3)  Kkoszty materialéw i wyposazenia w czgsci zaangazowanej do realizacji zadania,
w tym m.in.:

a)  zakup materialéw biurowych zakupione na potrzeby realizacji zadania,
obejmuja materialty papiernicze, piSmiennicze 1 materialy zwigzane
z eksploatacja komputeréw,

b)  zakup paliwa,

c) zakup materiatébw i pomocy dydaktycznych zwiazany z opisem dziatan
do realizacji zadania,

d)  zakup srodkéw higieny i czystosci,

e) zakup materiatbw do biezacych napraw 1 remontéw (konieczno$¢
wykonania tych prac powinna wynika¢ ze stanu technicznego pomieszczen
lub urzadzen, uniemozliwiajacego lub utrudniajacego realizacj¢ zadania
bedacego trescia umowy,

f)  zakup sprzetu sportowego i rehabilitacyjnego do potrzeb realizacji zadania,

g) zakup wyposazenia (bez uwzglednienia zakupu sprzgtu sportowego
1 rehabilitacyjnego), maksymalnie do wysokosci 10% przyznanej dotacji.
Przez wyposazenie nalezy rozumie¢ przedmioty o niskiej jednostkowej
wartosci poczatkowej, ktorych wartos¢ poczatkowa miesci si¢ w kwocie
uprawniajacej do zaliczenia wydatkéw poniesionych na ich nabycie
do kosztow uzyskania przychodéw w miesiacu oddania ich do uzywania,
okreslonej w przepisach podatkowychl,

h) inne uzasadnione koszty poniesione w zwiazku z realizacja zadania
uzgodnione ze Zleceniodawca.

4)  koszty eksploatacyjne zwigzane z budynkiem w czeSci zaangazowanej
do realizacji zadania:

a) koszt wynajmu pomieszczen lub ich czesci zwigzany bezposrednio
z realizacja zadania,

b)  koszty eksploatacji pomieszczen (wraz z mediami),

c) inne wuzasadnione koszty zwigzane =z uzytkowaniem pomieszczen
przeznaczonych na realizacje zadania, np. niezbedne koszty napraw,
konserwacji zwigzane z budynkiem.

1

Zgodnie z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (t.j.: Dz. U. z 2000 r. Nr 54,
poz. 654 z pézn. zm.) oraz art. 22d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j.: Dz. U. 2010 r.
Nr 51, poz. 307 z pézn. zm.)



9.

5)

inne koszty:

a)  koszty ustug telekomunikacyjnych,

b)  koszty ustug pocztowych,

c¢)  koszty ustug bankowych dotyczacych bezposredniej realizacji zadania,

d) koszty leasingu operacyjnego (jedynie cze$¢ raty leasingowej zwiazanej
ze sptata kapitatu leasingowanych aktywow),

e) koszty ustug zleconych wykonawcom zewngtrznym, w przypadku gdy
Zleceniobiorca nie moze wykona¢ samodzielnie czynno$ci bedacych
przedmiotem ustug, w cz¢sci zwiazanej z realizacja zadania, np. monitoring
obiektu, koszty napraw, konserwacji sprz¢tu 1 urzadzen, ustug ksiggowych,

f)  koszt zakupu biletéw wstepu do placéwek prowadzacych dziatalno$¢
kulturalna, edukacyjna, rehabilitacyjna lub sportowa wynikajacy z opisu
dziatan zadania, koszty wyjazdéw terapeutycznych i rehabilitacyjnych
(konieczno$¢ dotaczenia imiennej listy uczestnikdw/oséb korzystajacych)

g) amortyzacja posiadanych lub zakupionych $rodkéw trwatych, w okresie
trwania realizacji zadania, z zastrzezeniem, zZe jej szczegdlowe zasady
zostaly okreslone w umowie,

h)  koszty inwestycyjne zwiazane z realizacja zadania, o ile ich sfinansowanie
z dotacji zostato przewidziane w realizacji zadania przez Zleceniobiorce
1 zaakceptowane przez Zleceniodawce,

1) inne uzasadnione koszty poniesione w zwiazku z realizacja zadania
uzgodnione ze Zleceniodawca.

Nie sa kwalifikowane w ramach realizacji zadan z zakresu pomocy spoteczne;j:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

koszty poniesione przed rozpoczgciem i po zakonczeniu okresu realizacji zadania
okreslonego w umowie,

koszty nie majace bezposredniego zwiazku z uzgodnionymi w umowie
dziataniami w ramach zleconego zadania,

koszty uprzednio sfinansowane ze srodkow budzetu panstwa, Miasta Gdanska lub
z innego zrédla; niedozwolone jest podwdjne finansowanie wydatku, tj.
zrefundowanie catkowicie lub czgsciowo danego wydatku wigcej niz raz,

koszty odsetek i kar,

koszty zakupu nieruchomosci,

koszty zakupu S$rodkéw trwalych w rozumieniu przepiséw ustawy
o rachunkowosci® o wartosci poczatkowe] przekraczajacej w mysl przepisow
podatkowych®  kwote, powyzej ktérej nalezy dokonywaé  odpiséw
amortyzacyjnych,

koszty zwiazane z umowa leasingu, nie bedace czgscia raty leasingowej zwigzanej
ze splata kapitatu leasingowanych aktywéw w tym w szczegdlno$ci: marza
finansujacego, odsetki od refinansowania wydatkéw, optaty ubezpieczeniowe,
pozostate wydatki,

koszty dotyczace srodkéw transportu jesli przekraczaja 10% kwoty przyznanej
dotacji lub kwoty 24.000 zt rocznie,

koszty poniesione w zwiazku z uzgodnionymi w umowie dzialaniami
w ramach zleconego zadania w kwocie przewyzszajacej zakres rzeczowo —
finansowy okreslony w umowie.

Przy korzystaniu ze $rodkow z budzetu Miasta Gdanska Zleceniobiorca zobowiazany
jest do stosowania przepisow ustawy prawo zamowien publicznych.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.)
Zgodnie z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654
z pdézn. zm.) oraz art. 22d ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (t.j.: Dz. U. 2010 r.
Nr 51, poz. 307 z pézn. zm.).



10.

Zleceniobiorca dokonujac jednorazowego zakupu ustugi lub towaru o wartosci powyzej
60 000 zt brutto zobowiazany jest przeprowadzenia rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku mozna uzna¢ za spetnione pod warunkiem wykonania ponizszych
czynnosci:

1y

2)

3)

4)

5)

wystanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamOwienia rOwnoczesnie,
zamieszczenia na swojej stronie internetowej, o ile posiada taka strong,
oraz w swojej siedzibie powyzszego zapytania ofertowego,
zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci: opis przedmiotu
zamOwienia, kryteria oceny oferty oraz termin skladania ofert, przy czym termin
na ztozenie oferty powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia otrzymania
zapytania ofertowego; w przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, Podmiot otrzyma tylko jedna
ofertg, uznaje si¢ rozeznanie za spetnione,

wyboru najkorzystniejszej sposréd zlozonych ofert w oparciu o ustalone

w zapytaniu ofertowym kryteria oceny,

wybor oferty jest dokumentowany protokotem, do ktérego zataczane sa zebrane

oferty. Protokdl, jest dokumentem potwierdzajacym prawidlowos¢ wyboru

wykonawcy zgodnie z zasada konkurencyjnosci.

Protokdét powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) informacj¢, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw
Zleceniobiorca wystal zapytanie ofertowe lub informacj¢ o tym, ze na rynku
nie istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw wraz z uzasadnieniem
wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajace ten fakt,

b) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez
Zleceniobiorce,

c)  wykaz ofert, ktére wpltynety do Zleceniobiorcy w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe wraz ze wskazaniem daty wptynigcia oferty do Zleceniobiorcy
oraz z podaniem tych danych z ofert, ktére stanowia odpowiedz na kryteria
oceny ofert,

d)  wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

e) date sporzadzenia protokotu 1 podpis Zleceniobiorcy lub osoby
upowaznionej przez Zleceniobiorc¢ do podejmowania czynno$ci w jego
imieniu;

6) dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawca i protokotu konieczna
jest forma pisemna; dla pozostatych czynnosci zwiazanych z udzieleniem
zamoOwienia dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks.

PREZYDENT MIASTA GDANSKA
Z up.
/-/ Ewa Kaminska
Zastepca Prezydenta
Miasta Gdanska



