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Zasady rozliczania wynagrodzen w
ramach projektdw wynagrodzeniowych
(dziatanie 1.1 Programu Operacyjnego

Pomoc Techniczna
2007-2013)



Podstawowe zasady dotycz ace
rozliczania wydatkéw w ramach dziatania 1.1

W ramach dziatania 1.1 (Wsparcie zatrudnienia)

POPT 2007-2013 kwalifikowalne s a wydatki ponoszone na
sfinansowanie:

a) ptacy zasadniczej,
b) dodatku funkcyjnego,
c) dodatku stazowego, dodatku za stopien stuzbowy,

d) dodatku zadaniowego — przyznanie dodatku zadaniowego powinno
wynika¢ z natozenia na pracownika dodatkowych zadan
dotyczacych funduszy strukturalnych, wykraczajgcych poza zakres
jego obowigzkow okreslonych w opisie stanowiska pracy. Do
wniosku o dofinansowanie lub do wniosku o ptatnosé¢, powinna byc¢
dotgczona informacja o przyznaniu ww. dodatku. Informacja ta
powinna okres$la¢ zadania, ktore pracownik wykonuje dodatkowo.
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f)

g)
h)

Podstawowe zasady dotycz ace
rozliczania wydatkéw w ramach dziatania 1.1

sktadek na Fundusz Pracy,

nagrod oraz premii przewidzianych w regulaminie wynagrodzenh
danej instytucji, lub na podstawie innych aktow prawnych,

wynagrodzen chorobowych ptaconych przez pracodawce,

dodatkowych wynagrodzen rocznych wraz ze sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne i fundusze pozaubezpieczeniowe ptacone
przez pracodawce,

dodatku specjalnego — zgodnie z ustawg o stuzbie cywilnej.
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Podstawowe zasady dotycz ace
rozliczania wydatkéw w ramach dziatania 1.1

Zatgcznikiem do wniosku o ptatnos¢ w ramach dziatania 1.1 -
Wsparcie zatrudnienia jest Zestawienie potwierdzajgce poniesienie
wydatkbw na wynagrodzenia osobowe pracownikbw wraz z

pochodnymi.

WzOr zestawienia jest dostepny do pobrania na stronie internetowej
w zaktadce wnioski o ptatnosc.
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Zestawienie potwierdzaj gce poniesienie wydatkow
na wynagrodzenia osobowe
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Daty zaptaty — obeymujg wszystkie daty (w tym potrgcenia na
dobrowolne ubezpieczenia (np..: PZU), czy tez Pracowniczg Kase
Zapomogowo Pozyczkowa)

Ewidencja zestawie n — powinna by¢ prowadzona (zgodnie z
numerami ewidencyjnymi  wpisywanymi na pierwszej stronie
zestawien).



Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Podpisy pod zestawieniem — zestawienie musi by ¢
podpisane przez osoby odpowiedzialne za naliczanie ptac,
zaleznie od wewnetrznych procedur beneficjenta (gtowny
ksiegowy/kierownik komorki odpowiedzialnej za ptace).

Piecze€¢ Instytucj — Czesto zapominana przez
beneficjenta. Brak pieczeci powoduje niewaznosc
zestawienia, ktore nie moze zosta¢ uznane przez Instytucje
Zarzadzajaca.

Poziom kwalifikowalno sci — musi by¢ zgodny z opisami
stanowisk/kartami czasu pracy.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Dodatki zadaniowe - nalezy przekazac¢ poswiadczony za
zgodnos¢ z oryginatem dokument potwierdzajgcy
przyznanie dodatku zadaniowego najpo6 zniej z wnioskiem
0 ptatnos¢, w ktorym po raz pierwszy powyzszy dodatek
jest rozliczany.

Jezeli z dokumentu wynika, ze dodatek jest np.. na caly
rok, 1Z prosi o nie przysytanie z wnioskami za -1V kwartat
kolejnych kopii tego samego dokumentu. Powyzszy
dokument winien by¢ ziozony tylko raz, najpdzniej z
whnioskiem o ptatnosc za | kwartat.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Przykiad 1.

Jak wynika z wniosku o dofinansowanie, wynagrodzenie pana X jest
kwalifikowalne w okresie od 1-04-2009 r. do 31-12-2009 .

Ujecie wynagrodzenia pana X we wniosku o ptatnos¢ za miesigce
styczen, luty i marzec, jest mozliwe tylko w przypadku, jezeli
beneficjent uzasadni to przekazaniem opisu stanowiska pracy pana X,
ze wynagrodzenie jest kwalifikowalne w 100% w okresie od 1-01-2009
r. do 31-03-2009 .
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Rozliczanie poszczegolnych sktadnikdw wynagrodzenia

Kolumna 3 — ptaca zasadnicza,

Kolumna 4 — dodatek stazowy,

Kolumna 5 — dodatek stuzby cywilnej,

Kolumna 6 — wszelkie inne skfadniki wynagrodzenia

Uwaga — w przypadku wypetnienia kolumny 6 nalezy bezwzglednie
pod zestawieniem wskaza¢ z jakiego tytutu oraz ile $Srodkow
finansowych otrzymat dany pracownik (najlepiej w formie dodatkowej
tabeli)
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Rozliczanie poszczegodlnych sktadnikow
wynagrodzenia

Przyktad 2.

W danym miesigcu pracownikowi o kodzie stanowiska
IPOC.| wyptacono brutto 7500 zt, w tym: ptaca zasadnicza
4000 zt dodatek stazowy 500 zt, oraz nagroda 3000 zt.
Ponadto pracownik przebywat na zwolnieniu lekarskim co
spowodowato iz czesC wynagrodzenia  stanowi
wynagrodzenie chorobowe — 200 zi.

W takim przypadku prawidlowo wypetnione zestawienie
wyglagda nastepujgco:
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Wynagrodzen
Kod stanowiska Placa zas. |Dod. staz.|Dod. S.C.| inne ie bez
pochodnych
2 3 4 5 6 7=3+4+5+6
IPOC.I 3800,00] 500,00 -l 3200,00 7 500,00

wyjasnienie do pozycji inne
Stanowisko  |nagroda |chorobowe |razem
IPOC.| 3 000,00 200,001 3 200,00

Ew. wyréwnania rowniez nalezy umiesciC w Kkategorii
,inne’.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Wskazniki

Wskaznik musi narastac dla stanowisk obsadzonych, dlatego tez jezeli
pracownik za dany miesigc nie pobrat wynagrodzenia, nikt nie byt
zatrudniony na zastepstwo, to etatomiesigc musi zostac policzony jako
,1” — nalezy wypetni¢ wiersz, w ktorym wynagrodzenie jest na ,0", zas
etatomiesigc na ,1”.

Jezeli beneficjent musi zmieni¢ poziom wskaznika wynikajgcy z sumy
pod danym miesigcem, powinien dokonac tego w komérce J7 arkusza
za dany miesigc. Koniecznos¢ dokonania tego typu zmiany moze miec¢
miejsce w sytuacji, gdy pracownik kwalifikowalny w 100% jest
zatrudniony na 0,5 etatu.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Rozliczanie sktadnikbw wynagrodzenia z innym poziome m
kwaliflkowalno sci niz wynagrodzenie zasadnicze - w celu
unikniecia nieprawidiowego wyliczenia liczby etatomiesiecy nalezy
rozliczy¢ w kolumnach 11-14, 15-18 Zestawienia.

Przykiad 3:

Pracownik otrzymat wyréwnanie wynagrodzenia za okres, w ktorym
poziom kwalifikowalnosci jego stanowiska pracy byty inny niz w chwili
obecnej. Wowczas  wynagrodzenie  wyptacane zgodnie @z
obowigzujgcym poziomem kwalifikowalnosci przedstawiane jest w
kolumnach 3-10, a wyrOwnanie wynagrodzenia z innym poziomem
kwalifikowalnosci w kolumnach 11-14.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Przykiad 4.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla osob, ktore juz nie pracujg na
danym stanowisku nalezy przedstawia¢ w kolumnach 11-14.

Jezeli zajmowaly stanowisko, ktorego numer nie wystepuje w roku
biezgacym, nalezy ujgC powyzsze stanowiska w kolejnych wierszach,
DWR umieszczajgc w kolumnie 11-14.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Rozliczanie skfadnikbw wynagrodzenia w przypadku, gd y nie
wyst epuje zwi ekszenie liczby etatbw — podobnie jak w poprzednim
przypadku nalezy rozliczy¢ w kolumnach 11-14, 15-18 Zestawienia.

Przykiad 5:

Osoba pozostajagca na dtugotrwatym zwolnieniu lub urlopie ma
wyptacany element wynagrodzenia, jednoczesnie na miejsce tej osoby
jest zatrudniony pracownik na zastepstwo, ktory ma wyptacane
wynagrodzenie. Nie jest utworzone nowe stanowisko pracy, liczba
etatomiesiecy sie nie zwigksza ale obydwie ww. kwoty powinny zostac
przedstawione w Zestawieniu, za miesigc w ktorym zostaty wyptacone.
W zwigzku z powyzszym Wynagrodzenle osoby wykonujgcej obowigzki
na danym stanowisku pracy jest przedstawiane w kolumnach 3-10,
natomiast element wynagrodzenia wyptacany osobie, ktéra w danym
okresie byta nieobecna powinien zostac przedstawmny w kolumnach
11-14.
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Kody stanowisk pracy - Instytucja Zarzadzajgca zaleca, aby w celu
zachowania przejrzystosci stosowaC odrebny kod dla kazdego
stanowiska pracy. Jezeli nie jest to mozliwe (np. w przypadku gdyby
wymagato to zmian instrukcji wykonawczej danej instytucji) sugerujemy
uzupetnienie kodu stanowiska o inicjaty pracownika.

Przykiad 6:

W IPOC na stanowisku ds. kontroli oznaczonym kodem IPOC.I
zatrudnione sg trzy osoby (Jan Kowalski, Marek Nowak i Anna
Karolak). W takim przypadku we wniosku o ptatnos¢ kod stanowiska
nalezy ujg¢ nastepujgco: IPOC.I-JK, IPOC.I-MN, IPOC.I-AK (lub w inny
sposob umozliwiajacy identyfikacje danego pracownlka)
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Wazne zasady dotycz ace sporz gdzania
zestawienia potwierdzaj gcego poniesienie wydatkow

Termin zaptaty poszczegolnych skitadnikow wynagrodzeni a —
zgodnie ze wskazowkami Instytucji Zarzadzajgcej pochodne oraz inne
potracenia wyptacone przez beneficjenta z tytutu wynagrodzen wliczajg
sie do wniosku o ptatno$¢ za okres, w ktorym wyptacone zostato
wynagrodzenie.

Przykiad 7:

Whniosek dotyczy rozliczenia wynagrodzenia za listopad i grudzien 2008
r., ostatnie pochodne zostaty zaptacone/potrgcenia zostaty dokonane
20.01.2009 r. W polu nr 1 wniosku nalezy wpisa¢ 31.12.2008 r.
Pochodne i potrgcenia sg wykazane i rozliczane w tym wniosku.

Wyj atek:

W przypadku gdy w ww. sytuacji termin realizacji projektu uptywa
w dniu 31 grudnia 2008 r. wszelkie ptatnosci dokonane po tej dacie (w
tym przypadku pochodne wyptacone 20.01.2009 r.) nie mogg zostac
ujete we wniosku o ptatnos¢, gdyz zostaty poniesione po okresie
realizacji projektu.
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Departament Programow Pomocowych | Pomocy Technicznej
Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
popt@mirr.gov.pl,
tel. 22 461 39 18
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