Zalacznik

do Zatacznika Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1907/18
Prezydenta Miasta Gdaniska
z dnia 16 listopada 2018 r.

Katalog kosztéw kwalifikowanych
mozliwych do finansowania/dofinansowania ze srodkow budzetu Miasta Gdanska w ramach
zlecania podmiotom niezaliczanym do sektora finansow publicznych realizacji zadan Miasta
Gdanska bedacych w zakresie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Gdansku

1. W ramach kosztow projektu sfinansowaé mozna jedynie dziatania niezbedne w celu
jego realizacji. W ramach kosztow projektu pokryte moga by¢ tylko koszty kwalifikowane.

2. Koszty kwalifikowane to: niezb¢dne, zaplanowane w budzecie oraz celowe wydatki
poniesione przez podmiot w trakcie realizacji zadania, zapisane w jego ksiggach zgodnie
z zasadami ksiggowosci (mozliwe do zidentyfikowania, zweryfikowania 1 poparte
dokumentami — umowami, fakturami, itp.). Sa nimi np.:

1) koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego zadania, uwzglednione
w kosztorysie (budzecie) zadania i umieszczone w ofercie;

2) koszty zwigzane z obshuga i administracja realizowanego zadania, ktore zwigzane sa
z wykonywaniem dziatan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym
obstugg finansowg i prawng zadania;

3) koszty speliajagce wymogi przygotowania i przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie
zamOwienia W sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie
wykonawcow;

4) koszty faktycznie ponoszone za okres, ktorego dotyczy umowa,

5) koszty wktadu osobowego rozumianego jako nicodplatna praca wolontariuszy lub
cztonkoéw danego podmiotu;

6) koszty udokumentowane i wykazane w ewidencji finansowej;

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

3. Wydatki niekwalifikowane to:

1) koszty niezwigzane z zadaniem oraz koszty pokryte przez inne podmioty dofinansowujace
to samo zadanie (zakaz tzw. Podwojnego finansowania wydatku tj. zrefundowanie catkowicie
lub cze$ciowo danego wydatku wiecej niz raz);

2) fundusze rezerwowe (oszczedno$ci na rzecz strat i mozliwych przysztych dlugoéw), diugi,
odsetki od dlugow, dlugi niesciagalne, odsetki i kary;

3) produkcja materiatow i publikacji dla celow komercyjnych;

4) zakup nieruchomosci;

5) koszty zakupu s$rodkéw trwatych w rozumieniu przepisOw ustawy 0 rachunkowosci
0 warto$ci poczatkowej przekraczajacej W mys$l przepisow podatkowych? kwote, powyzej
ktorej nalezy dokonywac odpiséw amortyzacyjnych;

6) podatek VAT (wyjatek: podmiot o$wiadcza, ze nie jest w stanie odzyska¢ podatku VAT);
7) koszty zwigzane z umowa leasingu, nie bedace czeScig raty leasingowej zwigzanej ze
splata kapitatu leasingowanych aktywow, w tym w szczegdlnosci: marza finansujacego,
odsetki od refinansowania wydatkow, optaty ubezpieczeniowe, pozostate wydatki;

8) koszty dotyczace srodkoéw transportu jesli przekraczaja 10% kwoty przyznanej dotacji i/lub
kwote 24.000,00 zt rocznie, wyjatek stanowig zadania, ktorych specyfika wymusza
koniecznos$¢ poniesienia wyzszych kosztow niz 10% kwoty przyznanej dotacji;

9) koszty zastapienia personelu, ktory jest oddelegowany do pracy przy realizacji zadania;

10) wydatki zwigzane z zadaniem, poniesione przez organizatora przed i po okreslonym
w umowie terminie poniesienia wydatkow;
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11) koszty poniesione w zwigzku z uzgodnionymi w umowie dziataniami w ramach
zleconego zadania w kwocie przewyzszajacej zakres rzeczowo-finansowy okreslony
W umowie.

4. 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 $rodkow pienieznych od podmiotu. Zasada jest, ze dla uznania kosztu musi
zaistnie¢ jednoczesnie koszt i wydatek w danym roku realizacji zadania. W przypadku uméow
wieloletnich mozliwe jest uznanie wydatku na podstawie dokumentu wystawionego
w kolejnym roku, a dotyczacego kosztow za poprzedni rok, z zastrzezeniem ust. 2 pkt 4
(UWAGA: wydatek pomniejsza dotacje w roku, w ktorym zostat faktycznie poniesiony!).

5. Dowodem poniesienia kosztu jest optacona faktura VAT lub inny dokument
ksiggowy 0 rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Dowodem zaptaty
w przypadku ptatnosci gotowkowej jest dokument ksiggowy z adnotacjag np. ,,zaptacono
gotowka/forma platnosci: gotowka” lub inny dokument potwierdzajacy rozchdod z kasy
podmiotu. Dowodem zaptaty w przypadku ptatnosci bezgotowkowej jest odpowiedni
dokument bankowy dokumentujacy obcigzenia rachunku. Za date poniesienia wydatku
przyjmuje si¢ dla wydatkow dokonanych przelewem lub kartg platniczg — dat¢ obcigzenia
rachunku, natomiast dla wydatkow dokonanych gotowka — dat¢ faktycznie dokonanej
platnosci.

6. W opisie umieszczonym na dowodach ksiegowych powinny znalez¢ si¢ nastepujace
elementy:

1) piecze¢ podmiotu;

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

3) podpisy osob sprawdzajacych dokument pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) formalno-rachunkowym,

c) zatwierdzajgcych wydatek do realizacji (glownego ksiegowego i Kierownika podmiotu lub
osoby odpowiadajacej za finanse);

Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki pokrywane z dotacji powinny rowniez zawiera¢
adnotacje (zgodnie z konkretng umow3):

.Sfinansowano ze srodkow ................

UMOWa NI ..o

KWOta ...,
Data................ Podpis .................. ”?

7. Podmiot w ofercie powinien wykazaé¢ szczegdtowy kosztorys zadania ze wskazaniem
pozycji kosztow jednostkowych (kalkulacji kosztow), co jest podstawa do oceny
kwalifikowalno$ci kosztow na etapie oceny oferty.

8. Podmiot skitadajac oferte dokonuje podzialu kosztow na Kategorie: koszty
merytoryczne i koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne.

W ramach kategorii kosztow, podmiot dokonuje podziatu kosztow na nizej okreslone rodzaje:
1) koszty wynagrodzen, ktore dotycza:

a) personelu zatrudnionego przy bezposredniej realizacji zadania (takze 0soby prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza bezposrednio pracujace przy realizacji zadania np.: psycholog,
pedagog, itp.),

b) personelu zatrudnionego do prowadzenia spraw administracyjno-kadrowo-ksiegowych
w zakresie realizacji zadania,



C) umoéw 0 prace, umow zlecenia, uméw 0 dzieto lub innych umoéw cywilnoprawnych wraz ze
skfadkami pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne, sktadkami na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz odpisami na Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych. Kosztami kwalifikowanymi moga byé réwniez premie, nagrody
i dodatki do wynagrodzen, o ile zostaly przyznane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
krajowymi, a zasady i warunki ich przyznawania zostaty przewidziane w regulaminie pracy
lub regulaminie wynagradzania podmiotu. W przypadku podmiotow, ktore zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa nie sa zobowigzane do tworzenia regulaminéw — premie,
nagrody i dodatki do wynagrodzen mogg by¢ kwalifikowane, o ile zostang odpowiednio
udokumentowane i zataczone do akt osobowych pracownika,

d) s$rodki finansowe wyptacane sa do wysokoSci budzetu kosztow Wynagrodzen.
Wynagrodzenia na poszczegdlnych rodzajach stanowisk przy realizacji zadania finansowane
z dotacji musza by¢ ustalane przez podmiot z uwzglednieniem zasady rownego traktowania
podmiotow. Stawki wynagrodzen finansowane z dotacji powinny by¢ na poziomie rynkowym
I by¢ adekwatne do czynnosci wykonywanych na danym stanowisku. Ponadto stawki
wynagrodzen (W tym godzinowe) musza wypetnia¢ zapisy ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu za praceg. Zasady dotyczace ustalania stawek wynagrodzen majg zastosowanie
réwniez do rozliczania wktadu osobowego. Organizator konkursu zastrzega sobie prawo do
zmniejszenia kwoty dofinansowania wynagrodzenia w uzasadnionym przypadku,

e) podstawg naliczenia wynagrodzen sg Umowy 0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub
inne dokumenty,

f) praca wykonywana przez osoby, do ktorych odnoszg si¢ koszty wynagrodzen powinna by¢
zwigzana Z realizacjg zadania,

g) koszty wynagrodzen powinny by¢ udokumentowane listami ptac, rachunkami do umow
zlecen lub o dzieto lub innymi dokumentami z potwierdzeniem wyptaty (wyciag bankowy lub
podpis potwierdzajacy odbioér wynagrodzenia wraz z przelewami do ZUS i US za ostatni
miesigc realizacji zadania dokonanymi do konca trwania umowy),

h) w przypadku odpisow na ZFSS podmiot powinien posiada¢ zestawienie odpisow na
poszczegolne 0soby zatrudnione i finansowane z projektu, dokument ksiegowy oraz przelew
bankowy na konto ZFSS;

2) koszty wyzywienia czyli koszty srodkéw zywnoéci lub gotowych positkow dla
uczestnikow zadania w odniesieniu do standardu danej placowki i zwigzane bezposrednio
Z realizacjg zadania;

3) koszty materialéw i wyposazenia W czgsci dotyczacej realizacji zadania, w tym m.in.:

a) zakup materiatow biurowych na potrzeby realizacji zadania (obejmuje materiaty
papiernicze, pismiennicze i materialty zwigzane z eksploatacja komputerow),

b) zakup paliwa,

c) zakup materialow i pomocy dydaktycznych zwigzany z opisem dziatan do realizacji
zadania,

d) zakup materialow niezbednych do przygotowania/podania positkow dla uczestnikow
zadania (np. naczyn jednorazowych, sztu¢cow),

e) zakup srodkoéw higieny i czystoscei,

f) zakup materiatow do biezacych napraw i remontow (koniecznos¢ wykonania tych prac
powinna wynika¢ ze stanu technicznego pomieszczen lub urzadzen, uniemozliwiajacego lub
utrudniajacego realizacje zadania bedacego trescig umowy),

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

h) zakup wyposazenia (bez uwzglednienia zakupu sprzetu sportowego i rehabilitacyjnego),
maksymalnie do wysokosci 10% przyznanej dotacji. Wyjatek stanowig zadania, ktorych
specyfika wymusza konieczno$¢ poniesienia wyzszych kosztow niz 10% kwoty przyznanej
dotacji. Przez wyposazenie nalezy rozumie¢ przedmioty o niskiej jednostkowej wartosci



poczatkowej, ktorych warto$¢ poczatkowa miesci si¢ W kwocie uprawniajacej do zaliczenia
wydatkow poniesionych na ich nabycie do kosztow uzyskania przychodow w miesigcu
oddania ich do uzywania, okreslonej w przepisach podatkowych, inne uzasadnione koszty
poniesione w zwigzku z realizacja zadania uzgodnione z Organizatorem konkursu;

4) koszty eksploatacyjne zwiazane z lokalem w czgsci zaangazowanej do realizacji zadania:
a) koszt wynajmu pomieszczen lub ich czgsci zwigzany bezposrednio z realizacja zadania,

b) koszty eksploatacji pomieszczen (wraz z mediami),

C) inne uzasadnione koszty zwiazane z uzytkowaniem pomieszczen przeznaczonych na
realizacj¢ zadania np. niezbedne koszty napraw, konserwacji zwigzane z lokalem;

5) pozostale koszty:

a) koszty ustug telekomunikacyjnych,

b) koszty ustug pocztowych,

c) koszty ustug bankowych dotyczacych bezposredniej realizacji zadania,

d) koszty leasingu operacyjnego (jedynie cz¢s¢ raty leasingowej zwigzanej ze splatg kapitatu
leasingowanych aktywow),

e) koszty ustug zleconych wykonawcom zewngtrznym, w przypadku gdy Zleceniobiorca nie
moze wykona¢ samodzielnie czynnosci bedacych przedmiotem ustug, w czgsci zwigzanej
z realizacjg zadania, np. monitoring obiektu, koszty napraw, konserwacji sprzetu i urzadzen,
ushug ksiegowych,

f) koszt zakupu biletow wstepu do placowek prowadzacych dziatalnos¢ kulturalng,
edukacyjng, rehabilitacyjng lub sportowa wynikajacy z opisu dziatan zadania, koszty
wyjazdow terapeutycznych i rehabilitacyjnych (koniecznos¢ dolfaczenia imiennej listy
uczestnikow/0sob korzystajacych),

g) koszty inwestycyjne zwiagzane z realizacjg zadania, o ile ich sfinansowanie z dotacji zostato
przewidziane w ofercie zadania przez podmiot i zaakceptowane przez Organizatora konkursu,
h) inne uzasadnione Kkoszty poniesione w zwigzku z realizacjg zadania uzgodnione
z Organizatorem konkursu.

9. W przypadku otrzymania dotacji w pelnej wysokosci, 0 jakg podmiot
wnioskowal, zlozona oferta jest wigzaca bez mozliwo$ci zmniejszenia wktadu osobowego,
wktadu rzeczowego, wysokosci finansowych srodkéw wiasnych, srodkow z innych zrodet,
w tym wplat i oplat adresatow zadania publicznego z wyjatkiem sytuacji, Kiedy
oferent/oferenci umieszcza w ofercie informacje¢ o ztozeniu wnioskow o dofinansowanie do
organow administracji publicznej lub innych jednostek sektora finanséw publicznych
okreslajac, ze wniosek czeka na rozstrzygnigcie. W przypadku nieuzyskania dotacji lub
nieuzyskania w pelnej wysokosci, kiedy istnieje mozliwosci realizacji w ograniczonym
zakresie, Oferent moze dokonac stosownych zmian w ofercie. W przypadku, gdy do oferty
byly zastrzezenia Komisji, podmiot celem aktualizacji musi przedstawi¢ zaktualizowany
harmonogram oraz poprawiony kosztorys (bez mozliwo$ci wprowadzenia nowych kosztow).

10. W przypadku otrzymania dotacji w wysokosci mniejszej od wnioskowanej,
podmiot powinien utrzymaé procentowy udzial finansowego wkladu wlasnego Ilub
wkladu osobowego albo wkladu rzeczowego deklarowanego w ofercie w stosunku do
otrzymanej dotacji. W uzasadnionym przypadku moze nastgpi¢ zmniejszenie procentowego
udzialu odpowiedniego wkiadu wobec podanego w ofercie, jednak musi to by¢ uzasadnione
specyfikg zadania, a przed podpisaniem umowy podmiot obowigzany jest ztozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyny tych zmian i uzyska¢ akceptacje Organizatora konkursu. Aktualizacji
dokonuje si¢ w systemie elektronicznym Witkac.pl.

11. W przypadku przyznania dotacji w kwocie mniejszej od wnioskowanej,
podmiot zobowigzany jest do okreslenia, czy zmniejsza zakres rzeczowy realizacji zadania
oraz do przedlozenia zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu projektu, ktéry stanowié



bedzie podstawe do zawarcia umowy. Aktualizacji dokonuje si¢ w systemie elektronicznym
Witkac.pl.

12. Po wybraniu oferty i podpisaniu umowy, dokonywane w trakcie realizacji zadania
przesunigcia pomigdzy poszczegolnymi kategoriami i rodzajami kosztow oOkreslonymi
w kosztorysie realizacji zadania publicznego, w czesci dotyczacej przyznanej dotacji
wymagaja uzyskania pisemnej zgody Organizatora konkursu w formie aneksu do umowy,
Z ponizszymi zastrzezeniami:

1) jezeli suma wydatkow finansowanych z dotacji w danej kategorii kosztow (koszty
merytoryczne, koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne) wykazana
w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest rowna sumie kosztow okreslonej
W umowie, to uznaje si¢ ja za zgodng z umowa, jezeli nie nastgpito zwigkszenie tej sumy
wydatkow 0 wiecej niz 10%;

2) zmiany w zakresie rodzaju kosztow wynagrodzen nie przekraczajace 10%, uzasadnione
realizacjg zadania, powinny zosta¢ pisemnie wyjasnione oraz zaakceptowane przez
Organizatora konkursu bez koniecznosci aneksowania umowy;

3) mozliwe jest, w przypadkach uzasadnionych realizacja zadania, dodanie nowej kategorii,
rodzaju lub pozycji kosztéw ponoszonych z dotacji, po uzyskaniu pisemnej zgody
Organizatora konkursu w formie aneksu do umowy.

13. Wysoko$¢ dotacji na zadania realizowane w formie wsparcia (dofinansowania),
0 ktorg ubiega si¢ podmiot, moze wynosi¢ do 99% wartosci zadania. Minimalny finansowy
wklad wlasny wynosi 1% wysokosci catkowitych kosztow zadania.

14. Przez koszty finansowane ze srodkéw wiasnych, z innych zrodet, w tym wpfat
I oplat adresatow zadania publicznego, rozumie si¢ m.in. wszystkie $rodki finansowe
otrzymane przez podmiot z innych zZrédet publicznych (np. z budzetu panstwa lub budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego), od innych podmiotow oraz osob trzecich na realizacje
danego przedsigwziecia (z wylgczeniem innej dotacji pochodzacej z budzetu Miasta Gdanska
lub PFRON przekazanych przez Miasto Gdansk), srodki pozyskane ze sprzedazy biletow,
sktadek, darowizn, badz srodki wypracowane przez podmiot, ktére zostalty przeznaczone na
realizacj¢ danego zadania.

15. Przez osobowy wktad wiasny nalezy rozumie¢:

1) prace wolontariuszy udokumentowang zawartymi porozumieniami, ich kartami pracy lub
o$wiadczeniami wolontariuszy o wykonaniu powierzonych im zadan;

2) prace cztonkoéw podmiotu udokumentowang o$wiadczeniami 0 wykonaniu powierzonych
zadan;

3) podmiot przy szacowaniu wielkosci wktadu osobowego bierze pod uwagg zadania, ktore
powierzy do realizacji wolontariuszom badz swoim cztonkom, czas realizacji tych zadan oraz
koszty, jakie musiatby ponies¢ zatrudniajac odptatny personel.

16. Przez wkiad rzeczowy nalezy rozumie¢:

1) wklad wilasny wniesiony w postaci rzeczowej rozumiany jako nieruchomosci, $rodki
transportu, maszyny, urzadzenia, a takze zasob udostepniony, wzglednie ushugi swiadczone
na rzecz danego podmiotu przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa,
hotelowa, poligraficzna, itp.) planowane do wykorzystania w realizacji zadania publicznego;
2) wartos¢ wkladu rzeczowego nalezy oszacowaé na podstawie pordéwnania z cenami
rynkowymi zakupu tozsamych towarow lub ustug oraz korzystania ze wskazanych
nieruchomosci urzadzen lub przedmiotow.

17. Przy korzystaniu ze s$rodkéw z budzetu Miasta podmiot zobowigzany jest do
stosowania przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych.

18. Podmiot dokonujgc jednorazowego zakupu ustugi lub towaru o wartosci powyzej
60.000,00 zt brutto zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku. Rozeznanie



rynku mozna uzna¢ za spetniajace warunki konkurencyjnosci i rownego traktowania
wykonawcow pod warunkiem wykonania ponizszych czynnosci:

1) wyslanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, 0 ile na
rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamowienia rownoczesnie;

2) zamieszczenie na swojej stronie internetowej, o ile posiada taka strong oraz w swojej
siedzibie powyzszego zapytania ofertowego;

3) zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ W szczeg6lnoSci: 0pis przedmiotu zamowienia,
kryteria oceny oferty oraz termin skladania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty
powinien wynosi¢ nie mniej niz 7 dni od dnia otrzymania zapytania ofertowego w przypadku,
gdy pomimo wyslania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow podmiot otrzyma tylko jedng oferte, uznaje si¢ rozeznanie za spehione;

4) wyboru najkorzystniejszej sposrod zlozonych ofert w oparciu o ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny;

5) wybor oferty jest dokumentowany protokotem, do ktoérego zalaczane sg zebrane oferty,
protokot jest dokumentem potwierdzajacym prawidlowo$¢ wyboru wykonawcy zgodnie
z zasadg konkurencyjnosci I powinien zawiera¢ co najmniej:

a) informacj¢, do jakich co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw podmiot wystat
zapytanie ofertowe lub informacje 0 tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow wraz z uzasadnieniem wskazujacym na obiektywne przestanki potwierdzajace
ten fakt,

b) informacj¢ 0 sposobie upublicznienia zapytania ofertowego przez podmiot,

c) wykaz ofert, ktore wpltyngty do podmiotu w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wraz ze
wskazaniem daty wptynigcia oferty oraz z podaniem tych danych z ofert, ktore stanowig
odpowiedz na kryteria oceny ofert,

d) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

e) date sporzadzenia protokotu i podpis podmiotu lub osoby przez niego upowaznionej do
podejmowania czynnos$ci W jego imieniu;

6) dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg konieczna jest forma pisemna, dla
pozostatych czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia dopuszczalna jest forma
elektroniczna i faks.

zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci
zgodnie z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oso6b prawnych oraz art. 22d ust. 1 ustawy z dnia
26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych
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PREZYDENT MIASTA GDANSKA
z up.

/-1 Piotr Kowalczuk '
ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA GDANSKA



