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z dnia 16 listopada 2018 r. 

 

Katalog kosztów kwalifikowanych 

możliwych do finansowania/dofinansowania ze środków budżetu Miasta Gdańska w ramach 

zlecania podmiotom niezaliczanym do sektora finansów publicznych realizacji zadań Miasta 

Gdańska będących w zakresie Miejskiego Ośrodka Pomocy Rodzinie w Gdańsku 

 

1. W ramach kosztów projektu sfinansować można jedynie działania niezbędne w celu 

jego realizacji. W ramach kosztów projektu pokryte mogą być tylko koszty kwalifikowane. 

2. Koszty kwalifikowane to: niezbędne, zaplanowane w budżecie oraz celowe wydatki 

poniesione przez podmiot w trakcie realizacji zadania, zapisane w jego księgach zgodnie  

z zasadami księgowości (możliwe do zidentyfikowania, zweryfikowania i poparte 

dokumentami – umowami, fakturami, itp.). Są nimi np.: 

1) koszty bezpośrednio związane z celem realizowanego zadania, uwzględnione  

w kosztorysie (budżecie) zadania i umieszczone w ofercie; 

2) koszty związane z obsługą i administracją realizowanego zadania, które związane są  

z wykonywaniem działań o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym 

obsługą finansową i prawną zadania; 

3) koszty spełniające wymogi przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie 

zamówienia w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji i równe traktowanie 

wykonawców; 

4) koszty faktycznie ponoszone za okres, którego dotyczy umowa; 

5) koszty wkładu osobowego rozumianego jako nieodpłatna praca wolontariuszy lub 

członków danego podmiotu; 

6) koszty udokumentowane i wykazane w ewidencji finansowej; 

7) inne koszty, w tym koszty wyposażenia, publikacji i promocji. 

3. Wydatki niekwalifikowane to: 

1) koszty niezwiązane z zadaniem oraz koszty pokryte przez inne podmioty dofinansowujące 

to samo zadanie (zakaz tzw. Podwójnego finansowania wydatku tj. zrefundowanie całkowicie 

lub częściowo danego wydatku więcej niż raz); 

2) fundusze rezerwowe (oszczędności na rzecz strat i możliwych przyszłych długów), długi, 

odsetki od długów, długi nieściągalne, odsetki i kary; 

3) produkcja materiałów i publikacji dla celów komercyjnych; 

4) zakup nieruchomości; 

5) koszty zakupu środków trwałych w rozumieniu przepisów ustawy o rachunkowości
1
  

o wartości początkowej przekraczającej w myśl przepisów podatkowych
2
 kwotę, powyżej 

której należy dokonywać odpisów amortyzacyjnych; 

6) podatek VAT (wyjątek: podmiot oświadcza, że nie jest w stanie odzyskać podatku VAT); 

7) koszty związane z umową leasingu, nie będące częścią raty leasingowej związanej ze 

spłatą kapitału leasingowanych aktywów, w tym w szczególności: marża finansującego, 

odsetki od refinansowania wydatków, opłaty ubezpieczeniowe, pozostałe wydatki; 

8) koszty dotyczące środków transportu jeśli przekraczają 10% kwoty przyznanej dotacji i/lub 

kwotę 24.000,00 zł rocznie, wyjątek stanowią zadania, których specyfika wymusza 

konieczność poniesienia wyższych kosztów niż 10% kwoty przyznanej dotacji; 

9) koszty zastąpienia personelu, który jest oddelegowany do pracy przy realizacji zadania; 

10) wydatki związane z zadaniem, poniesione przez organizatora przed i po określonym  

w umowie terminie poniesienia wydatków; 



11) koszty poniesione w związku z uzgodnionymi w umowie działaniami w ramach 

zleconego zadania w kwocie przewyższającej zakres rzeczowo-finansowy określony  

w umowie. 

4. Pod pojęciem kosztu faktycznie poniesionego w okresie, którego dotyczy umowa 

należy rozumieć wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym w danym okresie, tj. jako 

rozchód środków pieniężnych z kasy lub rachunku bankowego, powodujący faktyczny 

przepływ środków pieniężnych od podmiotu. Zasadą jest, że dla uznania kosztu musi 

zaistnieć jednocześnie koszt i wydatek w danym roku realizacji zadania. W przypadku umów 

wieloletnich możliwe jest uznanie wydatku na podstawie dokumentu wystawionego  

w kolejnym roku, a dotyczącego kosztów za poprzedni rok, z zastrzeżeniem ust. 2 pkt 4 

(UWAGA: wydatek pomniejsza dotację w roku, w którym został faktycznie poniesiony!). 

5. Dowodem poniesienia kosztu jest opłacona faktura VAT lub inny dokument 

księgowy o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty. Dowodem zapłaty 

w przypadku płatności gotówkowej jest dokument księgowy z adnotacją np. „zapłacono 

gotówką/forma płatności: gotówka” lub inny dokument potwierdzający rozchód z kasy 

podmiotu. Dowodem zapłaty w przypadku płatności bezgotówkowej jest odpowiedni 

dokument bankowy dokumentujący obciążenia rachunku. Za datę poniesienia wydatku 

przyjmuje się dla wydatków dokonanych przelewem lub kartą płatniczą – datę obciążenia 

rachunku, natomiast dla wydatków dokonanych gotówką – datę faktycznie dokonanej 

płatności. 

6. W opisie umieszczonym na dowodach księgowych powinny znaleźć się następujące 

elementy: 

1) pieczęć podmiotu; 

2) opis merytoryczny dokonanej operacji z podpisem osoby koordynującej zadanie; 

3) podpisy osób sprawdzających dokument pod względem: 

a) merytorycznym, 

b) formalno-rachunkowym, 

c) zatwierdzających wydatek do realizacji (głównego księgowego i kierownika podmiotu lub 

osoby odpowiadającej za finanse); 

Dowody księgowe dokumentujące wydatki pokrywane z dotacji powinny również zawierać 

adnotację (zgodnie z konkretną umową): 

„Sfinansowano ze środków ……………. 

Umowa nr ……………………………… 

Z dnia ………………………………….. 

Pozycja kosztorysu ……………………. 

Kwota ………………………………….. 

Data ……………. Podpis ………………” 

7. Podmiot w ofercie powinien wykazać szczegółowy kosztorys zadania ze wskazaniem 

pozycji kosztów jednostkowych (kalkulacji kosztów), co jest podstawą do oceny 

kwalifikowalności kosztów na etapie oceny oferty. 

8. Podmiot składając ofertę dokonuje podziału kosztów na kategorie: koszty 

merytoryczne i koszty obsługi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne. 

W ramach kategorii kosztów, podmiot dokonuje podziału kosztów na niżej określone rodzaje: 

1) koszty wynagrodzeń, które dotyczą: 

a) personelu zatrudnionego przy bezpośredniej realizacji zadania (także osoby prowadzące 

działalność gospodarczą bezpośrednio pracujące przy realizacji zadania np.: psycholog, 

pedagog, itp.), 

b) personelu zatrudnionego do prowadzenia spraw administracyjno-kadrowo-księgowych  

w zakresie realizacji zadania, 



c) umów o pracę, umów zlecenia, umów o dzieło lub innych umów cywilnoprawnych wraz ze 

składkami pracodawcy na ubezpieczenia społeczne, składkami na Fundusz Pracy i Fundusz 

Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz odpisami na Zakładowy Fundusz 

Świadczeń Socjalnych. Kosztami kwalifikowanymi mogą być również premie, nagrody  

i dodatki do wynagrodzeń, o ile zostały przyznane zgodnie z obowiązującymi przepisami 

krajowymi, a zasady i warunki ich przyznawania zostały przewidziane w regulaminie pracy 

lub regulaminie wynagradzania podmiotu. W przypadku podmiotów, które zgodnie  

z obowiązującymi przepisami prawa nie są zobowiązane do tworzenia regulaminów – premie, 

nagrody i dodatki do wynagrodzeń mogą być kwalifikowane, o ile zostaną odpowiednio 

udokumentowane i załączone do akt osobowych pracownika, 

d) środki finansowe wypłacane są do wysokości budżetu kosztów wynagrodzeń. 

Wynagrodzenia na poszczególnych rodzajach stanowisk przy realizacji zadania finansowane  

z dotacji muszą być ustalane przez podmiot z uwzględnieniem zasady równego traktowania 

podmiotów. Stawki wynagrodzeń finansowane z dotacji powinny być na poziomie rynkowym 

i być adekwatne do czynności wykonywanych na danym stanowisku. Ponadto stawki 

wynagrodzeń (w tym godzinowe) muszą wypełniać zapisy ustawy o minimalnym 

wynagrodzeniu za pracę. Zasady dotyczące ustalania stawek wynagrodzeń mają zastosowanie 

również do rozliczania wkładu osobowego. Organizator konkursu zastrzega sobie prawo do 

zmniejszenia kwoty dofinansowania wynagrodzenia w uzasadnionym przypadku, 

e) podstawą naliczenia wynagrodzeń są umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło lub 

inne dokumenty, 

f) praca wykonywana przez osoby, do których odnoszą się koszty wynagrodzeń powinna być 

związana z realizacją zadania, 

g) koszty wynagrodzeń powinny być udokumentowane listami płac, rachunkami do umów 

zleceń lub o dzieło lub innymi dokumentami z potwierdzeniem wypłaty (wyciąg bankowy lub 

podpis potwierdzający odbiór wynagrodzenia wraz z przelewami do ZUS i US za ostatni 

miesiąc realizacji zadania dokonanymi do końca trwania umowy), 

h) w przypadku odpisów na ZFŚS podmiot powinien posiadać zestawienie odpisów na 

poszczególne osoby zatrudnione i finansowane z projektu, dokument księgowy oraz przelew 

bankowy na konto ZFŚS; 

2) koszty wyżywienia czyli koszty środków żywności lub gotowych posiłków dla 

uczestników zadania w odniesieniu do standardu danej placówki i związane bezpośrednio  

z realizacją zadania; 

3) koszty materiałów i wyposażenia w części dotyczącej realizacji zadania, w tym m.in.: 

a) zakup materiałów biurowych na potrzeby realizacji zadania (obejmuje materiały 

papiernicze, piśmiennicze i materiały związane z eksploatacją komputerów), 

b) zakup paliwa, 

c) zakup materiałów i pomocy dydaktycznych związany z opisem działań do realizacji 

zadania, 

d) zakup materiałów niezbędnych do przygotowania/podania posiłków dla uczestników 

zadania (np. naczyń jednorazowych, sztućców), 

e) zakup środków higieny i czystości, 

f) zakup materiałów do bieżących napraw i remontów (konieczność wykonania tych prac 

powinna wynikać ze stanu technicznego pomieszczeń lub urządzeń, uniemożliwiającego lub 

utrudniającego realizację zadania będącego treścią umowy), 

g) zakup sprzętu sportowego i rehabilitacyjnego na potrzeby realizacji zadania, 

h) zakup wyposażenia (bez uwzględnienia zakupu sprzętu sportowego i rehabilitacyjnego), 

maksymalnie do wysokości 10% przyznanej dotacji. Wyjątek stanowią zadania, których 

specyfika wymusza konieczność poniesienia wyższych kosztów niż 10% kwoty przyznanej 

dotacji. Przez wyposażenie należy rozumieć przedmioty o niskiej jednostkowej wartości 



początkowej, których wartość początkowa mieści się w kwocie uprawniającej do zaliczenia 

wydatków poniesionych na ich nabycie do kosztów uzyskania przychodów w miesiącu 

oddania ich do używania, określonej w przepisach podatkowych, inne uzasadnione koszty 

poniesione w związku z realizacją zadania uzgodnione z Organizatorem konkursu; 

4) koszty eksploatacyjne związane z lokalem w części zaangażowanej do realizacji zadania: 

a) koszt wynajmu pomieszczeń lub ich części związany bezpośrednio z realizacją zadania, 

b) koszty eksploatacji pomieszczeń (wraz z mediami), 

c) inne uzasadnione koszty związane z użytkowaniem pomieszczeń przeznaczonych na 

realizację zadania np. niezbędne koszty napraw, konserwacji związane z lokalem; 

5) pozostałe koszty: 

a) koszty usług telekomunikacyjnych, 

b) koszty usług pocztowych, 

c) koszty usług bankowych dotyczących bezpośredniej realizacji zadania, 

d) koszty leasingu operacyjnego (jedynie część raty leasingowej związanej ze spłatą kapitału 

leasingowanych aktywów), 

e) koszty usług zleconych wykonawcom zewnętrznym, w przypadku gdy Zleceniobiorca nie 

może wykonać samodzielnie czynności będących przedmiotem usług, w części związanej  

z realizacją zadania, np. monitoring obiektu, koszty napraw, konserwacji sprzętu i urządzeń, 

usług księgowych, 

f) koszt zakupu biletów wstępu do placówek prowadzących działalność kulturalną, 

edukacyjną, rehabilitacyjną lub sportową wynikający z opisu działań zadania, koszty 

wyjazdów terapeutycznych i rehabilitacyjnych (konieczność dołączenia imiennej listy 

uczestników/osób korzystających), 

g) koszty inwestycyjne związane z realizacją zadania, o ile ich sfinansowanie z dotacji zostało 

przewidziane w ofercie zadania przez podmiot i zaakceptowane przez Organizatora konkursu, 

h) inne uzasadnione koszty poniesione w związku z realizacją zadania uzgodnione  

z Organizatorem konkursu. 

9. W przypadku otrzymania dotacji w pełnej wysokości, o jaką podmiot 

wnioskował, złożona oferta jest wiążąca bez możliwości zmniejszenia wkładu osobowego, 

wkładu rzeczowego, wysokości finansowych środków własnych, środków z innych źródeł,  

w tym wpłat i opłat adresatów zadania publicznego z wyjątkiem sytuacji, kiedy 

oferent/oferenci umieszczą w ofercie informację o złożeniu wniosków o dofinansowanie do 

organów administracji publicznej lub innych jednostek sektora finansów publicznych 

określając, że wniosek czeka na rozstrzygnięcie. W przypadku nieuzyskania dotacji lub 

nieuzyskania w pełnej wysokości, kiedy istnieje możliwości realizacji w ograniczonym 

zakresie, Oferent może dokonać stosownych zmian w ofercie. W przypadku, gdy do oferty 

były zastrzeżenia Komisji, podmiot celem aktualizacji musi przedstawić zaktualizowany 

harmonogram oraz poprawiony kosztorys (bez możliwości wprowadzenia nowych kosztów). 

10. W przypadku otrzymania dotacji w wysokości mniejszej od wnioskowanej, 

podmiot powinien utrzymać procentowy udział finansowego wkładu własnego lub 

wkładu osobowego albo wkładu rzeczowego deklarowanego w ofercie w stosunku do 

otrzymanej dotacji. W uzasadnionym przypadku może nastąpić zmniejszenie procentowego 

udziału odpowiedniego wkładu wobec podanego w ofercie, jednak musi to być uzasadnione 

specyfiką zadania, a przed podpisaniem umowy podmiot obowiązany jest złożyć pisemne 

wyjaśnienie przyczyny tych zmian i uzyskać akceptację Organizatora konkursu. Aktualizacji 

dokonuje się w systemie elektronicznym Witkac.pl. 

11. W przypadku przyznania dotacji w kwocie mniejszej od wnioskowanej, 

podmiot zobowiązany jest do określenia, czy zmniejsza zakres rzeczowy realizacji zadania 

oraz do przedłożenia zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu projektu, który stanowić 



będzie podstawę do zawarcia umowy. Aktualizacji dokonuje się w systemie elektronicznym 

Witkac.pl. 

12. Po wybraniu oferty i podpisaniu umowy, dokonywane w trakcie realizacji zadania 

przesunięcia pomiędzy poszczególnymi kategoriami i rodzajami kosztów określonymi  

w kosztorysie realizacji zadania publicznego, w części dotyczącej przyznanej dotacji 

wymagają uzyskania pisemnej zgody Organizatora konkursu w formie aneksu do umowy,  

z poniższymi zastrzeżeniami: 

1) jeżeli suma wydatków finansowanych z dotacji w danej kategorii kosztów (koszty 

merytoryczne, koszty obsługi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne) wykazana 

w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest równa sumie kosztów określonej  

w umowie, to uznaje się ją za zgodną z umową, jeżeli nie nastąpiło zwiększenie tej sumy 

wydatków o więcej niż 10%; 

2) zmiany w zakresie rodzaju kosztów wynagrodzeń nie przekraczające 10%, uzasadnione 

realizacją zadania, powinny zostać pisemnie wyjaśnione oraz zaakceptowane przez 

Organizatora konkursu bez konieczności aneksowania umowy; 

3) możliwe jest, w przypadkach uzasadnionych realizacją zadania, dodanie nowej kategorii, 

rodzaju lub pozycji kosztów ponoszonych z dotacji, po uzyskaniu pisemnej zgody 

Organizatora konkursu w formie aneksu do umowy. 

13. Wysokość dotacji na zadania realizowane w formie wsparcia (dofinansowania),  

o którą ubiega się podmiot, może wynosić do 99% wartości zadania. Minimalny finansowy 

wkład własny wynosi 1% wysokości całkowitych kosztów zadania. 

14. Przez koszty finansowane ze środków własnych, z innych źródeł, w tym wpłat  

i opłat adresatów zadania publicznego, rozumie się m.in. wszystkie środki finansowe 

otrzymane przez podmiot z innych źródeł publicznych (np. z budżetu państwa lub budżetu 

jednostki samorządu terytorialnego), od innych podmiotów oraz osób trzecich na realizację 

danego przedsięwzięcia (z wyłączeniem innej dotacji pochodzącej z budżetu Miasta Gdańska 

lub PFRON przekazanych przez Miasto Gdańsk), środki pozyskane ze sprzedaży biletów, 

składek, darowizn, bądź środki wypracowane przez podmiot, które zostały przeznaczone na 

realizację danego zadania. 

15. Przez osobowy wkład własny należy rozumieć: 

1) pracę wolontariuszy udokumentowaną zawartymi porozumieniami, ich kartami pracy lub 

oświadczeniami wolontariuszy o wykonaniu powierzonych im zadań; 

2) pracę członków podmiotu udokumentowaną oświadczeniami o wykonaniu powierzonych 

zadań; 

3) podmiot przy szacowaniu wielkości wkładu osobowego bierze pod uwagę zadania, które 

powierzy do realizacji wolontariuszom bądź swoim członkom, czas realizacji tych zadań oraz 

koszty, jakie musiałby ponieść zatrudniając odpłatny personel. 

16. Przez wkład rzeczowy należy rozumieć: 

1) wkład własny wniesiony w postaci rzeczowej rozumiany jako nieruchomości, środki 

transportu, maszyny, urządzenia, a także zasób udostępniony, względnie usługi świadczone 

na rzecz danego podmiotu przez inny podmiot nieodpłatnie (np. usługa transportowa, 

hotelowa, poligraficzna, itp.) planowane do wykorzystania w realizacji zadania publicznego; 

2) wartość wkładu rzeczowego należy oszacować na podstawie porównania z cenami 

rynkowymi zakupu tożsamych towarów lub usług oraz korzystania ze wskazanych 

nieruchomości urządzeń lub przedmiotów. 

17. Przy korzystaniu ze środków z budżetu Miasta podmiot zobowiązany jest do 

stosowania przepisów ustawy – Prawo zamówień publicznych. 

18. Podmiot dokonując jednorazowego zakupu usługi lub towaru o wartości powyżej 

60.000,00 zł brutto zobowiązany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku. Rozeznanie 



rynku można uznać za spełniające warunki konkurencyjności i równego traktowania 

wykonawców pod warunkiem wykonania poniższych czynności: 

1) wysłanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, o ile na 

rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawców danego zamówienia równocześnie; 

2) zamieszczenie na swojej stronie internetowej, o ile posiada taką stronę oraz w swojej 

siedzibie powyższego zapytania ofertowego; 

3) zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności: opis przedmiotu zamówienia, 

kryteria oceny oferty oraz termin składania ofert, przy czym termin na złożenie oferty 

powinien wynosić nie mniej niż 7 dni od dnia otrzymania zapytania ofertowego w przypadku, 

gdy pomimo wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych 

wykonawców podmiot otrzyma tylko jedną ofertę, uznaje się rozeznanie za spełnione; 

4) wyboru najkorzystniejszej spośród złożonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu 

ofertowym kryteria oceny; 

5) wybór oferty jest dokumentowany protokołem, do którego załączane są zebrane oferty, 

protokół jest dokumentem potwierdzającym prawidłowość wyboru wykonawcy zgodnie  

z zasadą konkurencyjności i powinien zawierać co najmniej: 

a) informację, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawców podmiot wysłał 

zapytanie ofertowe lub informację o tym, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych 

wykonawców wraz z uzasadnieniem wskazującym na obiektywne przesłanki potwierdzające 

ten fakt, 

b) informację o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez podmiot, 

c) wykaz ofert, które wpłynęły do podmiotu w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze 

wskazaniem daty wpłynięcia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, które stanowią 

odpowiedź na kryteria oceny ofert, 

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru, 

e) datę sporządzenia protokołu i podpis podmiotu lub osoby przez niego upoważnionej do 

podejmowania czynności w jego imieniu; 

6) dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcą konieczna jest forma pisemna, dla 

pozostałych czynności związanych z udzieleniem zamówienia dopuszczalna jest forma 

elektroniczna i faks. 

 
1
 zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

2
 zgodnie z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych oraz art. 22d ust. 1 ustawy z dnia  

26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych 

 

 

 

PREZYDENT MIASTA GDAŃSKA 

z up. 

 

/-/ Piotr Kowalczuk 
ZASTĘPCA PREZYDENTA MIASTA GDAŃSKA 

 


