SZWAJCARSKO-POLSKI 5) "'/ Ministerstwo Funduszy

Program Wspéipracy

i Polityki Regionalnej

Indykatywny wykaz wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych w ramach kosztow
zarzgdzania w projektach Polsko-Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast.

1. WYDATKI ZWIAZANE Z INFORMACIJA | PROMOCIA

1.1 Wydatki kwalifikowalne

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wydatki dotyczace publikacji ogtoszen w mediach tradycyjnych i elektronicznych;
Wspdtpraca z mediami (np. realizacja programdw, audycji telewizyjnych i radiowych
oraz udziat w nich, publikacje prasowe, konferencje prasowe, itp.);

Wydatki zwigzane z organizacjg i obstugg akcji i imprez promocyjnych, w tym
organizacja konferencji inauguracyjnej i zamykajacej projekt;

Zakup wyposazenia pomocniczego niezbednego do przeprowadzenia akgji
promocyjnych (np. zakup systemow wystawienniczych, akcesoria do zabawy dla
najmtodszych tj. kredki, bloki, itp.);

Zakup, opracowanie, druk, powielanie i dystrybucja publikacji oraz materiatow
informacyjnych i promocyjnych;

Przeprowadzenie badan opinii publicznej i badan skutecznosci dziatan informacyjno-
promocyjnych, monitoring mediéw oraz medidw spotecznosciowych w zwigzku z
realizacjg projektu;

Budowa, modyfikacja, rozwdj, utrzymanie i promocja portali, stron internetowych i
mediow spotecznosciowych (w tym zakup certyfikatow bezpieczernstwa) w celu
informowania i promowania programu realizowanego w ramach Polsko-
Szwajcarskiego Programu Rozwoju Miast;

Prowadzenie dziatarn informacyjno-promocyjnych w mediach spotecznosciowych,
zakup domen;

Uruchomienie i utrzymanie infolinii i serwiséw informacyjnych, w zwigzku z realizacja
projektu.

2. WYDATKI ZWIAZANE Z PERSONELEM PROJEKTU

2.1 Wydatki kwalifikowalne

1)
2)
3)
4)

5)

Wynagrodzenie zasadnicze;

DWR;

Wynagrodzenie chorobowe;

Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, okolicznosciowego
oraz ekwiwalent za urlop wypoczynkowy;

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych;



6) Wynagrodzenie osoby zatrudnionej za posrednictwem agencji pracy tymczasowej,
zgodnie z ustawg o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych;

7) Wyptaty z funduszu nagréd, nagrody, premie i inne dodatki wynikajgce z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa lub regulamindw instytucji;

8) Dodatek funkcyjny, stazowy (réwniez za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby);

9) Dodatek specjalny, zadaniowy;

10) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne ptacone przez pracownika i
pracodawce;

11) Sktadka na Fundusz Pracy, Sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, Sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe;

12) Sktadki optacane przez pracodawce w Pracowniczych Programach Emerytalnych;

13) Koszty badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych;

14) Swiadczenie zwigzane z zapewnieniem przez pracodawce okularéw lub szkiet
kontaktowych do pracy przy monitorze.

Zatrudnienie lub oddelegowanie personelu przez beneficjenta do petnienia zadan zwigzanych
z realizacja projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace,
porozumieniami lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy
poprzez wskazanie w szczegdlnosci zadan wykonywanych w ramach projektu. Dokumenty te
powinny obejmowac wszystkie zadania personelu projektu lub projektow.

Podstawg do rozliczenia wydatkéw personelu jest okreslony poziom kwalifikowalnosci
wynagrodzenia wynikajacy z powyzszych dokumentow w dniu wyptaty lub zgodnie z
poziomem kwalifikowalnosci okresu jakiego wydatek dotyczy. Beneficjent moze tez podjgé
decyzje o rozliczaniu wydatkéw personelu na podstawie karty czasu pracy.

Koszt wynagrodzenia cztonkdow personelu projektu nie moze przekroczyé kwoty
wynagrodzenia pracownikow beneficienta na analogicznych stanowiskach lub na
stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji.

Nagrody i premie personelu projektu mogg by¢ kwalifikowalne, jezeli:

a) zostaty okreslone w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania (o ile regulaminy te
zostaty sporzadzone) co najmniej sze$¢ miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu, chyba, ze mozliwos¢ przyznania nagrody zostata przewidziana w aktach prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz

b) potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikéw, a zasady ich przyznawania sg takie same w
przypadku personelu projektu oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta oraz

c) przyznawane sg w zwigzku z realizacjg zadan w ramach projektu na podstawie stosunku
pracy.

Wyptaty z funduszu nagrdd, nagrody i premie nalezy rozlicza¢ zgodnie z poziomem
kwalifikowalnosci lub w 100% w sytuacji ich przyznania jedynie za zadania realizowane w
projekcie.

Dodatek do wynagrodzenia personelu projektu moze by¢ kwalifikowalny, jezeli:



a) zostat okreslony w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania (o ile regulaminy te
zostaty sporzadzone) co najmniej sze$¢ miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie
projektu, chyba ze mozliwos¢ przyznania dodatku zostata przewidziana w aktach prawa
powszechnie obowigzujgcego,

b) potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikdw, a zasady jego przyznawania sg takie same
w przypadku personelu projektu oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta,

c) jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby do projektu,

d) jego wysokos$¢ uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkéw i wynika z
zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku przyznania dodatku w zwigzku z realizacjg projektow beneficjenta, dodatek ten
rozliczany jest proporcjonalnie do zaangazowania w dany projekt.

Operator Programu finalnie decyduje o rozliczeniu (lub jego braku) wydatkéw beneficjenta na
wyptaty z funduszu nagrdd, nagrody i premie, dodatkéw zadaniowych/specjalnych. Przed
podjeciem decyzji Operator moze zgdaé¢ uzasadnienia przyznania tych wyptat oraz
przeprowadzi¢ ocene efektywnosci dziatan beneficjenta na podstawie wybranych kryteriow.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu, wynikajgce z przepiséw prawa pracy
w rozumieniu art. 9 § 1 Kodeksu pracy, wynagrodzenie oraz ekwiwalent za urlop
wypoczynkowy lub dodatkowy urlop wypoczynkowy moze by¢ kwalifikowalne w ramach
projektu w proporcji, w ktérej wynagrodzenie pracownika jest rozliczane w ramach projektu.

Urlop szkoleniowy jest rozliczany zgodnie z poziomem kwalifikowalnosci okreslonym w opisie
stanowiska pracy/karcie czasu pracy oraz zgodnie z zasadami i regulaminami obowigzujgcymi
u beneficjenta. Koszty delegacji stuzbowych oraz koszty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych personelu projektu moga by¢ kwalifikowalne, o ile zostaty uwzglednione w
zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

2.2 Wydatki niekwalifikowalne

1) Ubezpieczenie cywilne funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzadzong przy
wykonywaniu wtadzy publicznej;

2) Odprawy pracownicze;

3) Nagrody jubileuszowe, nagrody specjalne za staz pracy w jednostce organizacyjnej
oraz wyptaty z funduszu nagréd, nagrody i premie wypfacone za wykonywanie zadan
niekwalifikowalnych;

4) Wynagrodzenie wyptacane w okresie zwolnienia pracownika z obowigzku
Swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia oraz w okresie tymczasowego
aresztowania;

5) Swiadczenia finansowane ze $rodkéw zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych,
odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

6) Zasitki finansowane ze Srodkéw ZUS (w tym zasitek chorobowy, macierzynski,
opiekunczy oraz wyréwnanie tych zasitkdw), Swiadczenie rehabilitacyjne;

7) Woptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;



8) Ubezpieczenia na zycie pracownikow, za wyjatkiem ubezpieczen wynikajgcych z
organizacji podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych (w szczegélnosci wizyt
studyjnych);

9) Koszty ustug zdrowotnych, ktérych finansowanie przez pracodawce nie wynika z
przepiséw prawa;

10) Legitymacje kolejowe, imienne karty miejskie, itp.;

11) Wydatki poniesione w zwigzku z zawarciem umoéw cywilnoprawnych zawieranych
przez dang instytucje z wtasnymi pracownikami (nie dotyczy umoéw uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych).

3. INNE
3.1 Wydatki kwalifikowalne

1) Kompleksowa organizacja spotkan (stacjonarnie/hybrydowo/online), w tym m.in.
ustugi cateringowe, wynajecie sal, sprzetu multimedialnego, nagtosnienia, (ang.)
streaming, odpowiednie oprogramowanie i sprzet;

2) Delegacje stuzbowe (krajowe i zagraniczne) i koszty z nimi zwigzane (np.
ubezpieczenia na zycie w zakresie obowigzkowego ubezpieczenia NNW w przypadku
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty uzywania samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych, zakup biletéw komunikacji lub paliwa do samochodu, optaty za
przejazd ptatnymi odcinkami drég) oraz koszty delegacji pracownika obstugujacego
podroz stuzbowg (kierowcy);

3) Koszty posrednictwa (np. posrednictwo przy zakupie biletdw lotniczych);

4) Koszty organizacji i udziatu w rdznych formach szkoleniowych oraz zakup, najem,
opracowanie, druk, powielanie, publikacja i dystrybucja materiatow, dydaktycznych,
optaty za uzyskanie certyfikatow i ich utrzymanie;

5) Opracowanie ekspertyz, analiz, studidow, koncepcji itp. w zwigzku z realizacjg
projektu;

6) Koszty zakupu ustugi wsparcia eksperckiego i doradztwo specjalistyczne zwigzane z
realizacjg i rozliczeniem projektu, w tym doradztwo prawne oraz koszty badania
wydatkow przez biegtego rewidenta;

7) Przygotowanie dokumentacji projektowej (w tym doradztwo, weryfikacja
dokumentac;ji);

8) Kompleksowa organizacja konkurséw i zadan grantowych;

9) Ttumaczenia oraz weryfikacja ttumaczen;

10) Ewaluacje oraz badania spoteczne w zakresie realizowanego projektu;

11) Zakup zbioréw i baz danych na potrzeby sporzadzania badan, ewaluacji, ekspertyz,
opinii;

12) Ustugi zlecone, w szczegdlnosci outsourcing kontroli na miejscu realizacji dziatan
projektu oraz outsourcing audytow;

13) Odziez robocza i srodki ochrony indywidualnej dla pracownikéw, jesli sg niezbedne
do realizacji zadan w ramach zarzadzania;



14) Przygotowanie specyfikacji przetargowe;j i przeprowadzenie przetargu;

15) Wydatki zwigzane z przechowywaniem oraz archiwizacjg dokumentow;

16) Optaty ponoszone w zakresie czynnosci prowadzonych przez kancelarie notarialne i
prawne na potrzeby projektu;

17) Koszty oraz prowizje bankowe (np. koszty zwigzane z prowadzeniem rachunku lub
optatg bankowg za przelew zagraniczny);

18) Zakup kwalifikowalnych podpiséw elektronicznych na potrzeby realizacji projektu

19) Nabycie praw autorskich do materiatéw wytworzonych w formie tradycyjnej lub
elektronicznej w trakcie realizacji projektu;

20) Koszty postepowania sgdowego, administracyjnego i egzekucyjnego, wydatki
zwigzane z przygotowaniem i obstugg prawng spraw sgdowych i egzekucyjnych.

3.2 Wydatki niekwalifikowalne

1) Wydatki na cele reprezentacyjne, ktére nie sg zwigzane z promocja projektu;
2) Zakup artykutéw gospodarstwa domowego;

3) Zakup srodkow transportu, ich remont, ulepszanie czy leasing;

4) Certyfikaty jakosci instytucji;

5) Zakup nieruchomosci;

6) Wydatki zwigzane z remontem lub modernizacjg powierzchni biurowych;

7) Grzywny, kary.

4. Szkolenia

1) Z kosztow zarzgdzania mozliwe jest finansowanie zaréwno indywidualnych szkolen, jak i
wydatkéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem szkolen (m.in. wynajem
pomieszczen, zakwaterowanie, transport, wyzywienie uczestnikow szkolen) o ile zostaty
przewidziane w zatwierdzonej Kompletnej Propozycji Projektu;

2) Pod pojeciem szkolenia nalezy rozumie¢ wszystkie dostepne formy ksztatcenia krajowego,
np. szkolenia, e-learning, warsztaty, seminaria;

3) Warunkiem finansowania szkolenia jest zgodnos¢ tematyki szkolenia z zakresem
obowigzkdéw stanowiska pracy, o ile jest sporzgdzany i politykg szkoleniowg obowigzujgca u
beneficjenta lub zidentyfikowanym do poprawy w KPP obszarem dziatania urzedu;

4) Koszty szkolen w odniesieniu do stanowisk pracy obejmujgcych zadania kwalifikowalne na
rzecz projektu w co najmniej 50% (zgodnie z opisem stanowiska pracy, rownowaznym
dokumentem lub kartg czasu pracy), mogg zostac rozliczone w catosci z projektu;

5) W przypadku stanowisk pracy, ktérych poziom kwalifikowalnosci jest mniejszy niz 50%:

a) koszty szkolen, ktorych tematyka jest bezposrednio zwigzana z realizacjg projektu sg
kwalifikowalne w 100%,

b) koszty pozostatych szkolen (np. kursy jezykowe, MS Office) kwalifikowalne sg zgodnie z
poziomem kwalifikowalnosci stanowiska pracy,



¢) w odniesieniu do szkolen jezykowych, wydatkami kwalifikowalnymi sg wydatki poniesione
na nauke jezyka angielskiego, francuskiego, wtoskiego i niemieckiego.

6) W ramach wydatkow szkoleniowych kwalifikowalne sg réwniez koszty diet, przejazdéow
oraz zakwaterowania uczestnikow szkolen;

7) Zakup materiatéw szkoleniowych (np. podrecznikow)

8) Niekwalifikowalne sg Studia z zakresu Master of Business Administration;

4. Wyposazenie stanowiska pracy

1) Wydatki zwigzane z zakupem, naprawg, eksploatacjg sprzetu, oprogramowania i
wyposazenia, ktére mozna bezposrednio powigzac ze stanowiskiem pracy sg kwalifikowalne i
mogga by¢ w catosci finansowane ze srodkéw projektu w przypadku kwalifikowalnosci
stanowiska w co najmniej 50% (zgodnie z opisami stanowisk pracy/kartami czasu pracy).

2) Powyzsza mozliwos$¢ dotyczy sprzetu oraz podstawowego wyposazenia stanowiska pracy
(komputer, drukarka, telefon, biurko, krzesto itp.). Materiaty eksploatacyjne i biurowe (np.
papier, tonery, koszulki itp.) rozliczane sg w ramach kosztéw posrednich.

3) Wydatki na sprzet i wyposazenie stanowisk obejmujgcych zadania kwalifikowalne w
mniejszym zakresie niz 50%, sg kwalifikowalne proporcjonalnie do zaangazowania.

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

5. Delegacje stuzbowe

1) Cel delegacji powinien by¢ bezposrednio zwigzany z zadaniami kwalifikowalnymi
beneficjenta w zakresie realizacji projektu, a koszty takiej delegacji mogg by¢ rozliczone w
catosci ze srodkéw kosztéw zarzgdzania projektu, niezaleznie od poziomu kwalifikowalnosci
stanowiska pracy.

2) Wydatki poniesione w ramach delegacji nie powinny przekracza¢ limitdw obowigzujgcych
dang jednostke na podstawie przepisow krajowych lub regulacji wewnetrznych.

3) Przejazdy powinny odbywac sie przy uzyciu najbardziej efektywnych srodkéw transportu.

4) Prywatne $rodki transportu rozliczane s3 tylko do wysokosci, okreslonej w odpowiednich
przepisach krajowych lub w regulaminach wewnetrznych beneficjentéw, ktorzy nie sg
zobowigzani do stosowania przepisow krajowych.

5) Kwalifikowalne jest wynagrodzenie wynikajgce z tytutu umowy cywilnoprawnej zawartej
miedzy pracownikiem a pracodawcg dotyczgcej wykorzystywania samochodu prywatnego do
celéw stuzbowych.

6) Ze srodkéw kosztdéw zarzgdzania mozliwe jest rozliczenie kosztéw delegacji pracownika
obstugujgcego podroéz stuzbowg (kierowcy) oraz opfaty za przejazd ptatnymi odcinkami drog.



7) Koszty parkingu mogg by¢ rozliczone w przypadku, gdy dotyczg delegacji (np. optfata za
parking hotelowy, optata za parkowanie w strefie ptatnego parkowania w trakcie
wykonywania czynnosci stuzbowych).

8) Wydatki zwigzane z optatami manipulacyjnymi/dodatkowymi (np. doptata za bilet
kolejowy u konduktora, optata za zmiane rezerwacji biletu lotniczego itp.) mogg by¢ uznane
za kwalifikowalne jedynie w uzasadnionych okolicznosciach i po indywidualnej interpretacji
kazdego przypadku przez Krajowa Instytucje Koordynujgca-Operatora Programu.

5. KOSZTY POSREDNIE
Wydatki tj. np.:

1) Najem, dzierzawa i uzyczenie, utrzymanie i amortyzacja pomieszczen biurowych,
magazynowych oraz archiwdw (w tym media, koszty sprzagtania, zakup Srodkow
czystosci)

2) Zakup i najem wyposazenia sal konferencyjnych

3) Adaptacja, remont i modernizacja pomieszczen biurowych;

4) Zakup, najem, konserwacja, utrzymanie, naprawa oraz amortyzacja wyposazenia
biurowego, urzadzen IT i zestawdéw komputerowych;

5) Zakup, montaz i konserwacja wentylatoréow i klimatyzatorow;

6) Zakup telefondw i ustug telekomunikacyjnych, nie przypisanych do stanowiska
rozliczanego w projekcie, w tym optaty abonamentowe, réwniez za Internet i RTV

7) Amortyzacja srodkéw trwatych uzytkowanych na cele projektu;

8) Inne optaty zwigzane z funkcjonowaniem instytucji beneficjenta;

9) Zakup materiatéw eksploatacyjnych i biurowych;

10) Zakup ustug pocztowych i kurierskich;

11) Zakup i prenumerata prasy i innych publikacji;

12) Zakup sprzetu i wyposazenia, nabywanego na potrzeby jednostki organizacyjne;j,
ktorego nie mozna bezposrednio powigzac ze stanowiskiem pracy (np. drukarki
sieciowe, kserokopiarki, tonery do drukarek, materiaty biurowe);

Nie stanowig w projekcie kosztow bezposrednich, ale mogg by¢ finansowane jako koszty
posrednie. Koszty posrednie dla kosztow zarzgdzania projektem mogg by¢ naliczane jako
10% wydatkdéw poniesionych na personel projektu w danym okresie rozliczeniowym. Koszty
posrednie sg elementem kosztéw zarzgdzania i razem z kosztami bezposrednimi nie moga
przekroczy¢ kwoty kosztow zarzadzania zatwierdzonej w projekcie.



