ZARZADZENIE Nr 2052/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 09.08.2019 r.

w sprawie okreslenia zasad rozliczania kosztow posrednich przez jednostki realizujace

3

projekt Gminy Miejskiej Krakow ,Daj szanse!”, dofinansowany z Europejskiego
Funduszu Spolecznego, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Malopolskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z
2019 r. poz. poz. 506) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

Y

2)

3)

projekcie, rozumie si¢ przez to projekt Gminy Miejskiej Krakéw ,, Daj szanse!”
dofinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Malopolskiego na lata 2014-2020,
realizowany na podstawie umowy o dofinansowanie nr RPMP.08.05.00-12-0079/17-
00 z dnia 1.03.2018 r.;

WUP - rozumie si¢ przez to Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie, bedacy
Instytucjq Posredniczacq w projekcie, o ktéorym mowa w § 1. Pkt 1);

komorce realizujacej projekt (KRP), rozumie si¢ przez to Wydzial Polityki
Spotecznej 1 Zdrowia (SZ) Urzgdu Miasta Krakowa;

4) jednostkach miejskich, rozumie si¢ przez to nastgpujace jednostki: Ztobki

Samorzadowe nr: 18,19, 23, 27, 30, Integracyjny Ztobek Samorzadowy nr 20
Pluszowy Mis oraz Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie, biorgce udziat w realizacji
projektu;

5) jednostce realizujacej projekt (JRP), rozumie si¢ przez to zespdt pracownikow

6)

7)

8)

zaangazowanych w realizacje projektu z Wydziatu Polityki Spotecznej 1 Zdrowia (SZ)

1 Wydziatu Strategii Planowania i Monitorowania Inwestycji (SI);

umowie, rozumie si¢ przez to umowe o dofinansowanie projektu, o ktérym mowa

w § 1 pkt. 1) niniejszego zarzadzenia;

kosztach bezpoSrednich, rozumie si¢ przez to koszty, ktore z nalezytym

uwzglednieniem wymogoéw kwalifikacji, okreslonych w umowie, s3 mozliwe

do zidentyfikowania jako konkretne koszty bezposrednio zwigzane z realizacja

projektu, o ktorym mowa w § 1 pkt. 1) niniejszego zarzadzenia i ktdre moga zostaé

przypisane bezposrednio temu projektowi;

kosztach posrednich projektu, rozumie si¢ przez to koszty projektu niezbedne do

poniesienia w zwigzku z jego realizacjg. Sa to:

a) koszty kampanii informacyjnej projektu,

b) koszty personelu obstugowego (ksiggowos¢, place, osob realizujacych zamoéwienia
publiczne itp.) jednostek miejskich,

c) koszty wynagrodzen (refundacja wynagrodzenia podstawowego, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody) pracownikow jednostki realizujacej projekt



oraz pracownikow Wydziatu Budzetu (BM) i Wydzialu Finansowego (FK), ktore
nie sg ujete jako koszty bezposrednie w budzecie projektu. Koszty posrednie nie
moga by¢ rozliczane w innych liniach budzetowych, jako koszty bezposrednie.
Koszty posrednie projektu stanowig iloczyn okreslonych w umowie kosztow
bezposrednich projektu oraz stalego ryczaltu, wyrazonego procentowo. Zgodnie
z wnioskiem o dofinansowanie projektu koszty posrednie w ramach projektu
wynosza 10% wartosci kosztow bezposrednich. W celu rozliczenia kosztow
posrednich nie jest wymagane przedstawienie dokumentacji potwierdzajacej
poniesienie wydatkéw tj. faktur, potwierdzenia dokonania platnosci lub wyciggu
z systemu ksiggowego.

9) instrukcji, rozumie si¢ przez to aktualnie obowigzujace Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie sporzadzania Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta
Krakowa oraz planowania i realizacji budzetu Miasta Krakowa;

10)okres rozliczeniowy - okres czasu, ktory obejmuje rozliczenie projektu, zgodny
z obowigzujacym harmonogramem ptatnosci, tj.:

I okres rozliczeniowy: 1-2.03.2018 r.,

IT okres rozliczeniowy: 03.03-30.04.2018 r.,
[T okres rozliczeniowy: 01.05-31.07.2018 r.,
IV okres rozliczeniowy: 01.08-31.10.2018 r.,
V okres rozliczeniowy: 01.11-31.12.2018 r.,
VI okres rozliczeniowy: 01.01-31.03.2019 r.,
VII okres rozliczeniowy: 01.04-30.06.2019 r.,
VIII okres rozliczeniowy: 01.07-30.09.2019 r.,
IX okres rozliczeniowy: 01.10-31.12.2019 r.,
X okres rozliczeniowy: 01.01-31.03.2020 r.,
XI okres rozliczeniowy: 01.04-30.06.2020 r.,
XII okres rozliczeniowy — 01.07-31.08.2020 r.

11) OR - rozumie si¢ przez to Wydziat Organizacji i Nadzoru Urzedu Miasta Krakowa;

12) FK - rozumie si¢ przez to Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Krakowa;

13) BM - rozumie si¢ przez to Wydziat Budzetu Miasta Urzedu Miasta Krakowa;

14) SZ - rozumie si¢ przez to Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia Urzgedu Miasta
Krakowa;

15) SI - rozumie si¢ przez to Wydzial Strategii Planowania i Monitorowania Inwestycji
Urzedu Miasta Krakowa,;

16) ZZM - rozumie si¢ przez to Zarzad Zieleni Miejskiej w Krakowie;

17) 1zlobki samorzadowe - rozumie si¢ przez to ztobki samorzadowe nr: 18,19, 23, 27,
30, Integracyjny Ztobek Samorzadowy nr 20 Pluszowy Mis.

§ 2.1. Koszty posrednie na sfinansowanie kampanii promocyjnej zabezpiecza w planie
wydatkow ztobek, wyznaczony przez JRP.

2. Koszty posrednie na sfinansowanie kosztow personelu obstugowego (ksiggowos¢, place,
osoby realizujagce zamodwienia publiczne itp.) jednostek miejskich zabezpieczaja jednostki
miejskie w swoim planie wydatkdw, zgodnie z instrukcja.



3. Koszty posrednie na sfinansowanie kosztow wynagrodzen pracownikow JRP
i pracownikow Wydziatu BM i FK (refundacja wynagrodzenia podstawowego, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody) JRP zabezpiecza w planie wydatkow Wydziatu OR,
zgodnie z instrukcja.

4. Jednostki miejskie sa odpowiedzialne za otwarcie odrgbnych rachunkéw bankowych
do obstugi kosztow posrednich.

5. KRP oraz jednostki miejskie sa odpowiedzialne za zabezpieczenie §rodkéw na rachunku
bankowym wtasciwego projektu przed rozliczeniem kosztéw posrednich.

6. Wszystkie koszty posrednie w projekcie powinny zosta¢ zaplanowane na odpowiednich
paragrafach z czwartg cyfra ,,0”(dla potrzeb biezacego rozliczania kosztow posrednich, przed
akceptacja WUP) oraz na paragrafach z czwartg cyfra ,,7” 1 ,,9” (przeksiggowanie kosztow
z paragrafow z czwarta cyfra ,,0” na ,,7” i ,9”, po akceptacji rozliczen przez WUP,
za wyjatkiem okreséw rozliczeniowych nr IV, V 1 IX).

§ 3.1. JRP prowadzi ewidencje wszystkich kosztéw bezposrednich w celu precyzyjnego
obliczania wysoko$ci kosztow posrednich projektu oraz ewidencje kosztow posrednich,
przeznaczonych do zrefundowania ze srodkow zaliczki z WUP.

2. Jednostki miejskie sg zobligowane do S dnia po zakonczeniu okresu rozliczeniowego
do przekazywania do JRP informacji z ewidencji ksiggowej projektu o wysokosci
dokonanych wydatkow na koszty posrednie, ponoszonych z wyodrgbnionego konta kosztow
posrednich projektu (z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”) w Tabeli kosztow posrednich 2018-
2020 projektu DAJ SZANSE, stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Po zatwierdzeniu przez WUP kosztéw bezposrednich za dany okres rozliczeniowy JRP
podejmuje decyzje w zakresie wyboru rodzaju i wysokosci wydatkéw, o ktérych mowa w § 1
pkt. 8) a-c oraz § 3 ust. 5, 6 1 7, podlegajacych refundacji za dany okres rozliczeniowy.

4. Naliczanie kosztow posrednich sporzadzane jest za okres rozliczeniowy, po zakonczonym
okresie rozliczeniowym oraz po zatwierdzeniu przez WUP wnioskow o ptatnos¢. Odbywa sie
poprzez sporzadzenie przez JRP dokumentu stanowigcego zatgcznik nr 2a. Dokument ten
sporzadzany jest w oparciu o zatwierdzone koszty kwalifikowane, wynikajace z wniosku
o ptatnos¢, obejmujace wartos¢ wydatkow bezposrednich za poprzedni okres rozliczeniowy.

5. Koszty posrednie na sfinansowanie kampanii informacyjnej projektu, zaplanowane
w uzgodnionym z JRP planie finansowym zlobka, sa ponoszone jako wydatki z paragrafu
z czwartg cyfra ,,0”.

5.1.  Po podjeciu decyzji przez JRP o rozliczaniu kosztow posrednich na kampanig
informacyjng projektu za dany okres rozliczeniowy, zaewidencjonowane wydatki,
okreslone w § 3 ust. 5 podlegaja refundacji z kont bankowych wydzielonych do projektu
na konta bankowe wydzielone do obstugi kosztow posrednich (przeksiegowanie kosztow
z paragrafow z czwartg cyfrg ,,0” na ,,7” 1 ,9”, po akceptacji rozliczen przez WUP,
za wyjatkiem okresow rozliczeniowych nr IV, V 1 IX) na podstawie zalacznika 3c 1 3d,
wprowadzajac koszty posrednie do swojej ewidencji ksiegowej dla projektu.



6. Koszty posrednie na sfinansowanie kosztow personelu obslugowego (ksiegowosc,
ptace, osoby realizujace zamoOwienia publiczne itp.) sa ponoszone przez jednostki
miejskie, jako wydatki z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”.

6.1. Wyboru oséb w jednostkach miejskich, ktérych wynagrodzenia beda rozliczane w catosci
lub w czesci jako koszty posrednie, dokonuje jednostka miejska, w konsultacji z JRP.

6.2. W przypadku jednostek miejskich koszty posrednie (personelu obslugowego)
sg ponoszone miesi¢cznie a w przypadku rozliczania nagrod 1 dodatkéw — w ustalonych przez
jednostki miejskie okresach czasu.

6.3. Jednostki miejskie rozliczaja koszty posrednie w swoich planach finansowych.
Prowadzona przez jednostki miejskie ewidencja ksiegowa i sprawozdawczo$¢ dotyczaca
kosztow pracy winna jednoznacznie rozréznia¢ koszty bezposrednie i posrednie, rozliczane
w ramach wynagrodzen.

6.4. Zgodnie z zapisem § 3 ust. 2 jednostki miejskie przekazuja do JRP informacje
o poniesionych kosztach posrednich w okresie rozliczeniowym na zat. nr 1 niniejszego
Zarzadzenia.

6.5. Po podjeciu decyzji przez JRP, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 jednostki miejskie rozliczaja
na formularzu 2b koszty posrednie danego okresu rozliczeniowego, niezwlocznie
po otrzymaniu zaliczki zgodnie z umowg, o ktorej mowa § 1 pkt. 6 i dyspozycji JRP.
Wypehiony formularz nr 2b przesytaja do wiadomosci JRP.

6.6. Nastepnie jednostki dokonujg refundacji z kont bankowych wydzielonych do projektu
na konta bankowe wydzielone do obstugi kosztow posrednich (przeksiggowanie kosztow
z paragrafow z czwarta cyfra ,,0” na ,,7” i ,9”, po akceptacji rozliczen przez WUP,
za wyjatkiem okreséw rozliczeniowych nr IV, V 1 IX) na podstawie zaltgcznika 3c 1 3d,
wprowadzajac koszty posrednie do swojej ewidencji ksiegowej dla projektu.

6.7. Jednostki miejskie na listach ptac dokonujg wilasciwego opisu zgodnego z wytycznymi
projektu, w oparciu o informacje wynikajace z zatgcznika nr 2a i 2b.

7. Koszty posrednie na sfinansowanie kosztow wynagrodzen pracownikow JRP
1 pracownikow Wydziatu BM 1 FK (refundacja wynagrodzenia podstawowego, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, nagrody) ponoszone s3 z planu wydzialu OR, z rachunku
podstawowego wydatkow (wydatki z paragrafu z czwarta cyfra ,,0”) miesigcznie
w poszczeg6dlnych okresach rozliczeniowych.

7.1. Wyboru os6b sposréd JRP oraz ewentualnie FK i BM, ktéorych wynagrodzenia beda
rozliczane w catosci lub w czesci jako koszty posrednie, dokonuje JRP.

7.2. Po podjeciu decyzji przez JRP, o ktérej mowa w § 3 ust. 3, o rozliczaniu kosztow
posrednich na sfinansowanie kosztéw wynagrodzen pracownikéw JRP oraz pracownikow
Wydzialu BM 1 FK za dany okres rozliczeniowy, JRP wypetia formularz stanowiacy
zalacznik nr 2a i 2b i1 po zatwierdzeniu przez Dyrektora KRP przekazuje je elektronicznie do
FK.

7.3. FK po otrzymaniu formularzy stanowigcych zalacznik nr 2a i 2b od KRP dokonuje
wyliczenia na formularzu 2b i1 odsyta uzupehiony zalacznik.

7.4. Niezwtocznie po otrzymaniu z FK uzupetlnionego zatacznika nr 2b KRP przekazuje
uruchomienia $rodkow do FK, zgodnie ze wzorami stanowigcymi zataczniki nr 3a i 3b.

7.5. FK, na podstawie przekazanych przez KRP pism na zatgcznikach nr 3a i 3b dokonuje
przeksiggowania kosztow z paragraféw z czwartg cyfra ,,0” na ,,7” 1,,9”, wprowadzajac



7.6.

10.

11.

do ewidencji ksiggowej kosztow posrednich dla projektu. FK 1 OR odpowiedzialne jest
za prowadzenie wydzielonej ewidencji kosztéw posrednich projektu.

KRP w oparciu o informacje wynikajace z zatagcznika nr 2a i 2b, dokonuje na listach
ptac wlasciwego opisu, zgodnego z wytycznymi projektu.

Refundacja zatwierdzonych przez WUP kosztow posrednich z okresow
rozliczeniowych nr: I-II1, VI-VIII, X-XII, o ktorych mowa w § 1 pkt 10), jest dokonywana
do konca danego roku budzetowego.

Wysoko$¢ kwoty za wydatki na koszty posrednie z okreséw rozliczeniowych IV, V
1 IX, zatwierdzonej przez WUP nie zostanie zrefundowana w danym roku budzetowym i
bedzie przekazana, na polecenie KRP, w kolejnym roku budzetowym przez Wydziat BM
z konta dochodowego projektu, z zaliczki otrzymanej przez WUP, na konto dochodéw
gminy.

W sytuacji nieprzewidzianych opo6znien w zatwierdzaniu przez WUP wydatkow
z okreséw rozliczeniowych, niewymienionych w § 3 ust. 9, przyczyniajacych si¢ do
niemoznos$ci zrefundowania kosztow posrednich w danym roku budzetowym, wysokos$¢
kwoty za wydatki na koszty posrednie bedzie przekazana, na polecenie KRP, w kolejnym
roku budzetowym przez Wydzial BM z konta dochodowego projektu, z zaliczki
otrzymanej przez WUP, na konto dochodow gminy.

Odpowiedzialnym za rozliczenie kosztéw posrednich w ramach ustalonych limitow

realizowanego projektu sg:

1) jednostka realizujaca projekt - Dyrektor Wydzialu SZ;

2) zlobki samorzadowe - Dyrektorzy ztobkéw samorzadowych, nr: 18, 19, 23, 27, 30 i
Dyrektor Integracyjnego Ztobka Samorzadowego nr 20 Pluszowy Mis;

3) ZZM - Dyrektor ZZM.

§ 4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ jednorazowego rozliczenia kosztow posrednich projektu

przez JRP za okres kilku miesigcy wstecz, w ramach danego roku budzetowego. Rozliczenie
dokonywane jest na formularzach, ktorych wzor stanowia zatgczniki nr 2a i 2b.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢:

1) Dyrektorowi Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia;

2) Dyrektorom zlobkéw samorzadowych nr: 18, 19, 23, 27, 30 i Integracyjnego Ztobka
Samorzadowego nr 20 Pluszowy Mis;

3) Dyrektorowi Zarzadu Zieleni Miejskiej w Krakowie.

§ 6. Koordynacje zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Polityki Spotecznej
1 Zdrowia.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr1529/2018 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 15.06.2018
r. w sprawie okreslenia zasad rozliczania kosztow posrednich przez jednostki realizujace
projekt Gminy Miejskiej Krakéw ,,Daj szanse!” dofinansowanego z Europejskiego
Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Matopolskiego na lata 2014-2020.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



