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DEP4ALL Fiszka informacyjna dot. kwestii prawnych i finansowych

KWALIFIKOWALNOSC | OBLICZANIE KOSZTOW OSOBOWYCH
W PROGRAMIE CYFROWA EUROPA (DIGITAL EUROPE
PROGRAMME, DEP)

CEL | ZAWARTOSC FISZKI INFORMACYIJNEJ

Fiszka informacyjna ma na celu wsparcie wszystkich podmiotdéw zainteresowanych programem
DEP, a w szczegdlnosci wnioskodawcoéw i beneficjentéw, poprzez udzielenie wskazéwek
dotyczacych kwalifikowalnosci kosztow osobowych oraz prawidtowego obliczania i
raportowania tych kosztéw. Dokument wyjasni szczegotowo, jak prawidtowo obliczy¢
rzeczywiste koszty osobowe pracownikow — ujete w kategorii personnel costs A.1.

PODSTAWA PRAWNA ORAZ INNE UWZGLEDNIONE DOKUMENTY

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2024/2509 z dnia 23 wrzesnia 2024 r.
w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogélnego Unii (wersja
przeksztatcona), Financial Regulation;

e Standardowy formularz aplikacyjny dla Programu Cyfrowa Europa, wersja 2.0, 1.06.2022, AF DEP;

e  Ogdélny wzér umowy grantowej dla Programu Cyfrowa Europa, wersja 1.0, 1.11.2024, MGA DEP;

e Umowa grantowa z objasnieniami, wersja 1.0, 1.05.2024, AGA;

e |nne dokumenty opublikowane na Portalu EU Funding & Tenders Portal, Reference Documents, takie
jak: Zaproszenia do sktadania wnioskéw w ramach Programu Cyfrowa Europa (Calls for proposals in
Digital Europe Programme), Decyzje dot. kosztéw jednostkowych (Decisions on unit costs),
Deklaracja dotacji UE dot. dni przepracowanych nad projektem - deklaracja czasu pracy (EU grants
declaration of days worked on a project - time declaration), wersja 1.2, 15.04.2024.

KWALIFIKOWALNOSC KOSZTOW OSOBOWYCH

Kategorie kosztéw uznawanych za kwalifikowalne do finansowania ze srodkéw Komisji
Europejskiej okreslone sg w Zaproszeniach do sktadania wnioskéw (Calls for proposals). Aby
doktadnie okresli¢ sytuacje dotyczaca Twojego wniosku projektowego, musisz uwaznie
zapozna¢ sie zdokumentem Call for proposals, ktéry zostat przygotowany specjalnie dla
interesujgcego Cie naboru. W punkcie dotyczgcym kategorii budzetowych i zasad
kwalifikowalnosci kosztow (budget categories and cost eligibility rules) znajdziesz informacje,
jakie rodzaje kosztow osobowych sg kwalifikowalne w danym przypadku.

Gdy Twéj wniosek zostanie wybrany do finansowania, w umowie grantowej (Grant Agreement,
GA), w czesci Data Sheet zapisane zostang kwalifikowalne kategorie budzetowe. Umowa
grantowa nie moze zawiera¢ zadnych kosztéw, ktdre nie zostaty wskazane we wniosku.

Mozliwe kategorie kwalifikowalnych kosztéw osobowych:
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A.1 Pracownicy lub osoby réownowazne (Employees or equivalent) — personel
zatrudniony na podstawie umowy o prace (lub rownowaznego aktu, np. dla urzednikéw
panstwowych) i przypisany do realizacji projektu,

A.2 Osoby fizyczne na podstawie umowy bezposredniej (Natural persons under direct
contract) - osoby prowadzgce dziatalnos$¢ gospodarcza pracujace na podstawie umowy
bezposredniej, innej nizumowa o prace (np. konsultant wewnetrzny),

A.3 Osoby oddelegowane (Seconded persons) — osoby oddelegowane (tymczasowo
przeniesione) przez strone trzecig za wynagrodzeniem (np. urzednik panstwowy pracujacy
jako profesor na publicznej uczelni),
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A.4 Wtasciciele MSP i beneficjenci bedacy osobami fizycznymi (SME owners and
natural person beneficiaries) - wtasciciele MSP, ktére sg beneficjentami, nie otrzymujacy
wynagrodzenia oraz osoby fizyczne bedace beneficjentami, nieotrzymujace wynagrodzenia.

Zwykle mozna raportowac rzeczywiste koszty osobowe (actual personnel costs) lub Srednie
koszty osobowe (average personnel costs) — koszty jednostkowe zgodne ze zwyczajowo
stosowanymi praktykami rachunkowosci kosztéw:

metoda raportowania musi zosta¢ wybrana na poczatku realizacji projektu,

w przypadku raportowania kosztow w formie srednich kosztéw osobowych nalezy zapewnié,
aby stosowana praktyka rachunkowosci kosztow byta stosowana w sposdéb spojny, oparty
na obiektywnych kryteriach, niezaleznie od Zrédta finansowania.

0Ogoélne warunki kwalifikowalnosci dla wszystkich kosztow, w tym kosztéw osobowych:

Aby koszty byty kwalifikowalne, musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

e byc uwzglednione w budzecie projektu okreslonym w GA;

e zostac poniesione przez beneficjenta w okresie realizacji projektu;

e by¢ niezbedne do realizacji projektu zgodnie z opisem w GA;

e byc identyfikowalne i weryfikowalne, zapisane w ksiggach beneficjenta zgodnie z
krajowymi standardami rachunkowosci oraz jego zwyczajowa praktyka;

e byc¢ zgodne z obowigzujgcym prawem krajowym w zakresie podatkdéw, pracy i ubezpieczen
spotecznych;

e byc¢ uzasadnione iracjonalne, wynikajgce z prawidtowego zarzgdzania finansami.

Istnieja szczegblne warunki kwalifikowalnosci dla kosztéw osobowych, w zaleznosci od tego,
kto pracuje nad projektem i na podstawie jakiej umowy (zob. szczegdtowe warunki dla kategorii
kosztéw osobowych A.2 - A.4 w GA oraz AGA).

Szczegolne warunki kwalifikowalnosci dla kosztow personelu zatrudnionego na umowe o
prace (lub rébwnowazng) - kategoria A.1:

Koszty muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

o dotyczy¢ personelu pracujgcego dla beneficjenta (na podstawie umowy o prace lub
réwnowaznego aktu powotania) i przypisanego do projektu;

e byc¢ zgodne z umowa o prace (lub rownowaznym aktem powotania);

e byc¢ zgodne ze zwyczajowymi praktykami wynagradzania beneficjenta;

e byc¢ wyptacane w sposob spadjny, gdy wymagany jest ten sam rodzaj pracy;

e opieraé sie na obiektywnych kryteriach (okreslajacych, kto otrzymuje ile za jaki rodzaj
pracy / na podstawie jakich kryteriéw).

Ttumaczenie oryginalnej wersji angielskiej opracowanej w styczniu 2025
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Kwalifikowalne koszty osobowe Niekwalifikowalne koszty osobowe

e wynagrodzenia; e koszty personelu udostepnionego przez

e state dodatki, do ktérych osoba agencje pracy tymczasowej lub osoby
ma prawo, takie jak dodatek prowadzace dziatalnos$¢ na wtasny rachunek —
urlopowy, dodatek na transport, w kat. A.1;
dodatek za prace zdalng oraz e wynagrodzenia, ktére nie sag rzeczywistym
inne, ktore sg stosowane w kosztem dla beneficjenta, takie jak koszty
sposodb konsekwentny przez osobowe w okresie urlopu rodzicielskiego (z
beneficjenta; tytutu zwrotéw przez organ ubezpieczen

o sktadki na ubezpieczenie spotecznych);
spoteczne, podatki oraz inne e wyptaty dywidend (dystrybucja zysku w formie
koszty zwigzane z dywidend);
wynagrodzeniem; e zmienne dodatki oparte na celach

e zmienne dodatki oparte na komercyjnych lub pozyskiwania funduszy;
obiektywnych kryteriach, e arbitralne premie (niewyptacane na podstawie
wyptacane w sposdb obiektywnych warunkow i w sposdb spdjny);
konsekwentny. e premie zalezne od dostepnos$ci budzetu w

projekcie.

OBLICZANIE RZECZYWISTYCH KOSZTOW OSOBOWYCH PRACOWNIKOW (LUB OSOB
ROWNOWAZNYCH) - KAT. A.1

Postanowienia dotyczace raportowania srednich kosztéw osobowych oraz kategorii kosztow
osobowych A.2, A.3i A.4 zostaty okreslone w artykule 6 oraz zatgczniku 2a GA, a dodatkowo
wyjasnione w AGA.

Obliczenie kosztéw osobowych przeprowadzane jest raz na okres sprawozdawczy, po jego
zakonczeniu, zgodnie z nastepujgcym wzorem:

stawka liczba dni-ekwiwalentow koszty osobowe (na osobe
dzienna dla 23 przepracowanych nad projektem  — dla kazdego okresu
(zaokraglona do najblizszego p6t dnia) sprawozdawczego)

pracownika

Okres sprawozdawczy czesto nie pokrywa sie z rokiem kalendarzowym. Najprostszym
sposobem obliczen jest dokonanie jednej kalkulacji dla catego okresu sprawozdawczego.
Mozliwe jest jednak rowniez przeprowadzenie oddzielnych obliczen dla kazdego roku
kalendarzowego (lub jego czesci, w zaleznosci od okresu realizacji projektu) i nastepnie dodanie
kosztéw osobowych z tych obliczen. Stosuj wybrang metode konsekwentnie przez caty okres
realizacji projektu!

Stawka dzienna

Stawka dzienna musi zosta¢ obliczona dla catego okresu sprawozdawczego. Wz6r jest
nastepujacy:

rzeczywiste koszty osobowe w miesigcach w ramach maksymalna liczba
okresu sprawozdawczego (zarejestrowane zgodnie ze dni-ekwiwalentéw
zwyczajowa praktyka rachunkowosci kosztow Eg:' do zadeklarowania za E
beneficjenta w ksiggach rachunkowych beneficjenta) okres sprawozdawczy

stawka
dziennadla

pracownika
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Maksymalna liczba dni-ekwiwalentow do zadeklarowania w roku wynosi 215. Maksymalna
liczba dni-ekwiwalentéw do zadeklarowania za okres sprawozdawczy oblicza sie w nastepujacy
sposobb:

Maksymalna liczba dni-ekwiwalentéw do zadeklarowania

liczba miesiecy [w ktérych wspétczynnik czasu maksymalna liczba

7:: é:g osoba jest zatrudniona] w 23 pracy (np. 1dla ) dni-ekwiwalentow do
ramach okresu petnego etatu, 0,5 — zadeklarowania za

sprawozdawczego dla poét etatu) okres sprawozdawczy

Wazne uwagi dotyczace poprawnego obliczenia maksymalnej liczby dni-ekwiwalentéw do
zadeklarowania:

e Nalezy zaokragla¢ w gére lub w dot do najblizszego pét dnia-ekwiwalentu;

e Kiedy osoba zaczyna/konczy prace nad projektem w trakcie okresu sprawozdawczego —
uwzgledniaj tylko czas, w ktérym osoba zostata zatrudniona do pracy przy projekcie;

e Do obliczen przyjmuje sie, ze miesigc ma 30 dni —wazne, gdy osoba zaczyna/konczy prace w
innym dniu niz pierwszy/ostatni dzien miesiagca;

o Kiedy wspdtczynnik czasu pracy osoby zmienia sie w trakcie okresu sprawozdawczego (np.
zmiana z pracy na pot etatu na petny etat) — oblicz maksymalng liczbe dni-ekwiwalentéw do
zadeklarowania oddzielnie dla miesiecy przed i po zmianie, a nastepnie dodaj je, aby
uzyska¢ maksymalng liczbe dni-ekwiwalentdw do zadeklarowania za caty okres
sprawozdawczy.

Przyktad: W okresie sprawozdawczym od 01/01/2025 do 30/04/2026 osoba zaczyna prace nad projektem
na pot etatu od 01/06/2025. Liczba miesiecy do obliczenia maksymalnej liczby dni-ekwiwalentéw wynosi
odpowiednio 11 (a nie 16). Rzeczywiste koszty osobowe dla tej osoby w tym okresie wynosza 18 000 euro.

((215/12) x 11) x 0,5 = 98,5 (maksymalna liczba dni-ekwiwalentéw do zadeklarowania, zaokrgglona do
najblizszego pot dnia-ekwiwalentu)

18 000 euro : 98,5 maks. dni-ekwiwalentéw = 182,74 euro (stawka dzienna)

Jesli osoba zaczyna pracowa¢ nie 01/06/2025, ale 10/06/2025, liczba miesiecy do uwzglednienia w
obliczeniu wynosi: 21/30 za czerwiec + 10 petnych miesiecy = 10,7 miesigca.

Liczba dni-ekwiwalentow przepracowanych nad projektem

Jest to suma dni-ekwiwalentéw: rzeczywiscie przepracowanych nad projektem i
zarejestrowanych w miesiecznych deklaracjach czasu pracy (szablon dostepny tutaj) lub w
wiarygodnym systemie ewidencji czasu pracy.

Wazne uwagi dotyczace poprawnej estymaciji dni-ekwiwalentéw przepracowanych nad
projektem:

e Laczna liczba dni-ekwiwalentéw dla osoby w ciggu roku nie moze by¢ wyzsza niz 215;

e Czas pracy nad projektem musi by¢ potwierdzony dowodami, takimi jak podpisane
miesieczne deklaracje czasu pracy, arkusze czasu pracy;

e Wybodr pomiedzy ewidencjonowaniem czasu pracy w dniach lub godzinach nalezy podjaé¢ na
poczatku projektu i stosowac go konsekwentnie przez caty okres trwania projektu oraz
wobec wszystkich oséb pracujgcych nad projektem!

Ttumaczenie oryginalnej wersji angielskiej opracowanej w styczniu 2025
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System ewidencji czasu pracy w dniach vs. godzinach:

Dni

Godziny

Mozna stosowaé miesieczna
deklaracje czasu pracy;

1 dzien = liczba godzin, ktore
pracownik zatrudniony na
petny etat musi przepracowac
w standardowy dzien (np. 8
godzin);

W miesiecznej deklaracji
czasu pracyj nie mozna
zaokragla¢ czasu do
najblizszego po6t dnia. Zasada
zaokraglania dotyczy tylko
obliczenia kosztow.

Przyktad: Osoba ma 8-godzinny dzien
pracy. We wrzesniu 2024 roku osoba
pracowata nad projektem przez 5
petnych dni oraz dodatkowo 3 dni po 2
godziny. Daje to 5,75 dnia we wrzesniu
2024 roku.

Przyktad: Osoba przepracowata 680 godzin nad projektem w
okresie sprawozdawczym. Dzieni-ekwiwalent tej osoby wynosi
7,5 godziny zgodnie z umowa o prace.

680h : 7,5h = 90,5 dni-ekwiwalentéw (90,67 zaokraglone do
najblizszego p6t dnia).

taczna liczba godzin przepracowanych nad
projektem musi zostaé przeliczona na dni-
ekwiwalenty - raz, po zakoriczeniu okresu
sprawozdawczego;

Aby przeliczy¢, nalezy okresli¢ liczbe godzin
odpowiadajacych jednemu dniu-ekwiwalentowi dla
danej osoby; wartos¢ ta zalezy od krajowego prawa
pracy oraz umowy o prace danej osoby (szczegdtowe
informacje i przyktady okreslania liczby godzin
odpowiadajgcych dniu-ekwiwalentowi mozna
znalez¢ w artykule 20 AGA);

Wynik przeliczenia godzin pracy na dni-ekwiwalenty
musi by¢ zaokraglony do najblizszego p6t dnia (np.
17,79 = 18 dni-ekwiwalentéw; 17,64 = 17,5 dni-
ekwiwalentéw).

Na koniec, pamietaé nalezy, zeby:
raportowac swoje koszty w euro (artykut 21 GA);

stosowac stawke wspétfinansowania okreslong w GA do obliczonej kwoty;
przechowywac swoje dokumenty/dokumentacje pomocnicza przez 5 lat po dokonaniu
koricowej ptatnosci oraz do zakoriczenia wszelkich dziatan audytowych/kontrolnych

v
v
v

rozpoczetych w tym okresie.
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