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Dokumentowanie wydatkow w ramach PO KL

KOSZTY POSREDNIE
(1. czes¢ kosztow Beneficjenta, ktdra nie moze zosta¢ bezposrednio przyporzadkowana do
konkretnego zadania realizowanego w ramach projektu)

Koszty posrednie moga by¢ rozliczane na dwa sposoby:

—

Ryczattowo, do wysokosci:

do 20% bezposrednich kosztéw projektu pomniejszonych o wydatki dotyczace

cross-financingu — w przypadku projektéw o wartosci do 2 mln PLN;
® do 15% bezposrednich kosztéw projektu pomniejszonych o wydatki dotyczace
cross-financingu — w przypadku projektéw o wartosci od 2 do 5 mln PLN

wlacznie;

e do 10% bezposrednich kosztow projektu pomniejszonych o wydatki dotyczace
cross-financingu — w przypadku projektow o wartosci powyzej 5 min PLN.
2. Na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkéw (tj. bez stawki ryczattowej, z pelnym

udokumentowaniem wydatkéw).

Beneficjent dokonuje wyboru jednego z ww. sposobdw rozliczania przed ztozeniem wniosku

o dofinansowanie realizacji projektu

I. Koszty zarzadu

Koszty wynagrodzenia os6b uprawnionych do
reprezentowania  jednostki, ktérych zakresy
czynnosci nie sg przypisane wylacznie do projektu
np. kierownik jednostki.

Dokumenty - analogicznie jak w kosztach
bezposrednich w zadaniu zarzadzanie projektem.
II. Koszty personelu obstugowego (w tym Dokumenty:
obshlugi kadrowej, administracyjnej, - lista ptac;

sekretariatu i kancelarii)

- oswiadczenie 0 kwocie wydatkéw
kwalifikowanych zwiazanych z personelem wraz z
jej wyliczeniem;

- deklaracja ZUS;

- nota wewngtrzna informujaca o kwocie zaliczki
na podatek dochodowy od o0séb fizycznych;

- umowa o prace;

- zakres czynnosci.

II1. Koszty obstugi ksiegowej (tj. koszty Dokumenty:
zlecenia prowadzenia obslugi ksiegowej) - faktura VAT;
- umowa o $wiadczenie ustug ksiggowych.
IV. Oplaty administracyjne za najem Dokumenty:
powierzchni biurowych lub czynsz - faktura VAT;

- umowa najmu;




W przypadku, gdy czg§¢ faktury nie jest

kwalifikowana do projektu konieczne jest
proporcjonalne wyliczenie kosztu
kwalifikowanego.

V. Amortyzacja srodkow trwalych Dokumenty:

- tabele amortyzacyjne S$rodkéw trwatych badz

dokument potwierdzajacy jednorazowy odpis
amortyzacyjny;
lub

- inne dokumenty wskazujace wysoko$¢ odpiséw
amortyzacyjnych,
- spos6b wyliczenia kwoty kwalifikowalne;.

VI. Oplaty za energie elektryczna, cieplna,
gazowq i wode, oplaty przesylowe,
odprowadzanie Sciekow, itp.

Dokumenty:

- faktura VAT;

- metodologia
kwalifikowanego;

- nota ksiggowa/dowdd wewngtrzny.

wyliczenia kosztu

Przykiad wyliczenia:
W celu wyliczenia kosztéw wykorzystania i
utrzymania pomieszczen w projekcie, nalezy
wyliczy¢ stosunek powierzchni biura projektu (20
m2) w stosunku to powierzchni uzytkowej
wykorzystywanej przez  Beneficjenta  na
prowadzong dziatalno$¢ (250 m2) = 8%.
8%=

Kwota faktury/rachunku #* kwota

kwalifikowalna.

VII. Ustugi pocztowe, telefoniczne,
telegraficzne, teleksowe, internetowe,
Kkurierskie

Dokumenty:

- faktura VAT za rozmowy telefoniczne;

- metodologi¢ wyliczenia kosztu kwalifikowanego
lub oznaczenie na bilingu numeréw telefonu
przypisanych do projektu (jesli do projektu nie ma
wyodrebnionej linii telefonicznej);

- w przypadku odrebnej linii telefonicznej do
projektu nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie, ze jest ona
wykorzystywana wylacznie na potrzeby projektu.

VIII. Ustugi kserograficzne Dokumenty:

- faktura VAT;
IX. Koszty materiatéw biurowych i artykutéw | Dokumenty:
pismienniczych (np. dlugopisow, papieru, - faktura VAT / rachunek;
teczek, toneru do drukarek, ptyt CD,
dyskietek), niezwiazanych bezposrednio z
realizacja zadan w projekcie
X. Koszty ubezpieczen majatkowych Dokumenty:

- polisa ubezpieczeniowa;
XI. Koszty ochrony Dokumenty:

- faktura VAT;

- umowa.

XII. Sprzatanie pomieszczen (w tym srodki do
utrzymania czystosci pomieszczen,
dezynsekcje, dezynfekcje, deratyzacje
pomieszczen, itp.)

Koszty wynagrodzenia pracownikéw etatowych
zatrudnionych do projektu na podstawie umoéw
cywilno-prawnych sa kwalifikowalne, jezeli
pracownicy w zakresie obowiazkéw ze stosunku
pracy nie maja wpisanej realizacji zadan
zwigzanych z projektem.




» Ustuga zlecona

» Zatrudnienie personelu

Dokumenty:

- faktura VAT/rachunek;

- rachunek + umowa (przy umowie cywilno-
prawne;j);

Dokumenty - analogicznie jak w zadaniu
zarzadzanie projektem.




Zatacznik nr 1

Przyklad wyliczania kosztow ogdlnych

Koszty og6lne zwiazane z projektem, stanowia czg$¢ kosztow statych ponoszonych przez Beneficjenta
na co dzien, w zwiazku prowadzeniem dziatalnosci np. optata za energie, wodg, oplaty czynszowe, czy
koszty utrzymania personelu. Wydatki poniesione w zwiazku
z realizacja projektu wspétfinansowanego przez EFS sa kwalifikowalne pod warunkiem, Ze:

e oparte sa na kosztach rzeczywistych dotyczacych  wykonywania  dziatania
wspoétfinansowanego z EFS;

® 7zostang wyodrgbnione (obliczone) jako odpowiednia proporcja kosztéw statych zwiazanych
bezposrednio z realizacja projektu, zgodnie z nalezycie uzasadniong, rzetelna i bezstronna
metodologia; uzasadnienie zastosowanego narzutu kosztow, jak réwniez przyjete klucze
podziatlowe musza zostaé zalaczone do wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu; za ich okreslenie odpowiada Beneficjent.

W przypadku wydatkéw ponoszonych na oplaty zwiazane z uzytkowaniem lokalu (czynsz, prad, gaz,
itp.), w ktérym instytucja prowadzi réwniez inne dzialania i projekty, mozliwe jest rozliczenie w
ramach projektu takiej czg$ci wydatkow, ktéra przypada proporcjonalnie do skali dziatalno$ci — na
realizacj¢ tego wlasnie projektu. Spos6b wyliczenia nalezy przechowywaé wraz z cata dokumentacja
finansowa projektu.

Dla przyktadu:

Organizacja pozarzadowa organizuje w budynku, ktérego jest wilascicielem, szkolenie 3-dniowe dla
okreslonej grupy uczestnikdw projektu. W zwiazki z powstatymi kosztami eksploatacji budynku
organizacja pozarzadowa moze uznac je za wydatki kwalifikowalne. Zakladajac, Zze miesigczne oplaty
za elektrycznos$¢ dla calego budynku wynosza 280 PLN, ogrzewanie budynku wynosi réwniez 280
PLN (w okresie grzewczym), powierzchnia budynku wynosi 100 m*, powierzchnia pomieszczenia, w
ktérym odbywa si¢ szkolenie wynosi 25 m* mozna przyjaé¢ nastgpujacy sposéb wyliczenia wydatkéw
kwalifikowalnych zwiazany z eksploatacja budynku dla tego projektu:

Sredni jednodniowy koszt elektrycznosci wynidst:

280 PLN / 28 dni roboczych = 10 PLN

Sredni jednodniowy koszt ogrzewania wyniést:

280 PLN / 30 dni w miesiacu = ok. 9,30 PLN

Stosunek powierzchni pomieszczenia do powierzchni catego budynku wynosi:
25 m’/ 100 m” = 0,25 (25%)

Wartos¢ wydatku kwalifikowalnego: (3 dni * 10 PLN + 3 dni * 9,30 PLN) * 0,25 = 14,48 PLN



Zatacznik nr 2 — Zestawienie kosztéw dojazdu uczestnikow projektu
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Zestawienie kosztéw dojazdu uczestnikéw projektunr................
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koszty
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RAZEM DO WYPLATY

Data i podpis osoby odpowiedzialnej




