Szanowni Państwo,

Zamieszczamy poniżej pytania stawiane przez Państwa w trakcie spotkania informacyjnego, które odbyło się dnia  16 października 2013 r. na sali Sejmu Śląskiego w Śląskim Urzędzie Wojewódzkim w Katowicach.
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Resortowy program rozwoju instytucji opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 „Maluch 2013

 – edycja 2”

Pytania i odpowiedzi beneficjentów:
1. Jakie dokumenty należy przedstawić do rozliczenia wydatku "wynagrodzenia wraz z ZUS"

Odp.:  Wydatki te to tzw. wydatki związane z personelem. Wydatki te obejmują wynagrodzenie wraz z obowiązkowymi obciążeniami socjalnymi (wszelkie obowiązkowe składki) oraz zaliczką na podatek dochodowy od os. fizycznych. Dokumenty konieczne do rozliczenia wydatków zw. z personelem to standardowe dokumenty przyjęte do rozliczania tego typu wydatków w jednostce, czyli:

- lista płac bądź rachunek do umowy zlecenia;

- deklaracja ZUS DRA;

- deklaracja PIT 4.

Na etapie sprawozdania z realizacji projektu nie będzie wymagane załączenie wskazanych dokumentów, a jedynie załączenie potwierdzenia zapłaty, czyli np. przelew wynagrodzenia dla danej osoby wraz z potwierdzeniem odprowadzenia składek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy. W przypadku, gdy składki oraz zaliczka są płacone zbiorczym przelewem, należy opisać, iż w przelew ten zawiera składki / zaliczkę dla danej osoby.

2. Co w sytuacji, gdy nie wszystkie wydatki z oferty zostały zrealizowane? Czy 
te środki można "przesunąć" na inny wydatek? Np. założono koszt wyżywienia dzieci w okresie od sierpnia do grudnia 2013r. Jednak w sierpniu 
i we wrześniu żadne dziecko nie skorzystało z oferowanego wyżywienia.

Czy w trakcie realizacji programu można zatrudnić dodatkowo innych pracowników niż zapisanych w części opisowej wniosku o dotację 
(np. dietetyczkę, osobę do sprzątania)?
Czy można dokonać zmiany kalkulacji kosztów (np. wynagrodzenie pracowników, koszty wynajmu lokalu, media)?

Składając ofertę do programu „Maluch 2013 – edycja 2” w kosztorysie podano kwoty prognozowane ponieważ żłobek udostępnił miejsca dopiero 2 września. Jeżeli wydatki okazały się niższe czy jest możliwość przesunięcia części dotacji na inne cele?

Jak bardzo może się zmienić kosztorys? Np. zamiast basenu z kulkami korzystne byłoby  zakupienie mniejszego basenu plus klocków dumbo, 
lub w sytuacji, gdy mniej środków niż zakładano zapłaci się za umowy 
z opiekunkami, czy w zamian za to można kupić np. półkę na książki.

Odp.:  Zgodnie z postanowieniami par. 1 ust. 4 umowy o dofinansowanie Dopuszcza się zmiany rodzaju i wysokości wydatków związanych z zapewnieniem funkcjonowania miejsc opieki nad dziećmi w wieku do lat 3 określonych w ofercie beneficjenta pod warunkiem ich zgodności z Regulaminem konkursu „Maluch 2013
 – edycja 2”. 

W tym celu należy przesłać właściwie skorygowaną ofertę w części: zał. 1A, pkt 6 (kosztorys zadania) oraz zał. 1B, pkt 2 (opis zadania) wraz z uzasadnieniem przedmiotowych zmian. 

Zmiany w kosztorysie nie mogą spowodować zwiększenia dofinansowania projektu 
ze środków dotacji powyżej 80 proc. wartości projektu.

3. Kiedy należy obniżyć opłatę rodzicom? Po otrzymaniu refundacji? Przykładowo: okres realizacji zadania to sierpień-grudzień 2013 r. Rozliczenie i refundacja nastąpi w styczniu 2014 r.

Odp.:  Wytyczne programu „Maluch 2013 – edycja 2” nie wskazują, od kiedy należy obniżyć opłatę rodziców za dziecko korzystające z usług danej instytucji opieki.  
Ze względów praktycznych właściwe byłoby zrobienie tego dopiero w momencie otrzymania dotacji z ŚUW. Wcześniejsze obniżenie czesnego może spowodować,
iż dana instytucja nie będzie posiadała wystarczającej ilości środków na bieżące funkcjonowanie. Dopuszcza się zwrot „nadpłaconych” przez rodziców środków przelewem bankowym.

Termin wykorzystania dotacji oraz poniesienia środków własnych, rozumiane jako uregulowanie płatności za wydatki kwalifikowalne, powinny nastąpić do 31 grudnia 2013r.

4. Czy jest przewidywana kolejna edycja programu Maluch w 2014 roku? 
Odp.:  Nie posiadamy żadnych informacji z ministerstwa pracy i polityki społecznej 
w tym zakresie.

Projekt budżetu państwa na 2014 rok zakłada kontynuację programu Maluch. 

5. Niedaleko żłobka jest likwidowany prywatny żłobek. Właścicielka prowadziła swój biznes przez rok i teraz ze względu na brak chętnych jest zmuszona 
go zamknąć. Okres trwałości projektu już minął. Ma do wyprzedania zabawki i sprzęty w bardzo dobrym stanie i cenie mniejszej niż w katalogu. Część 
z tych rzeczy przewidzianych było do kupna w ramach przyznanych środków
z programu „Maluch 2013 – edycja 2”. Właścicielka żłobka sprzedałaby je na podstawie rachunku lub umowy. Czy istnieje możliwość zakupu wskazanego używanego sprzętu ze środków z programu „Maluch 2013 – edycja 2”?
Odp.:  Wytyczne programu „Maluch 2013 – edycja 2”  nie wskazują czy zakup sprzętu używanego jest możliwy. Wydział Rozwoju Regionalnego SUW dopuszcza przyjęcie takiego rozwiązania w projekcie. Należy w tym celu przesłać uzasadnienie zakupu używanego sprzętu wraz z tabelarycznym zestawieniem:  nazwa kupowanego sprzętu, wartość rynkowa sprzętu, cena sprzętu używanego. 
6. Jakie dokumenty służą do rozliczenia dotacji? W jakiej częstotliwości, 
do kiedy, w jakiej formie (np. kopia poświadczona za zgodność z oryginałem) i komu należy przedłożyć dokumenty do rozliczenia dotacji? Czy 
są dodatkowe formularze służące rozliczeniu dotacji (np. sprawozdanie finansowe)?

Odp.:  Rozliczenie projektu, w tym rozliczenie wykorzystania dotacji, będzie dokonane w terminie 30 dni od daty zakończenia projektu, na formularzu Sprawozdanie 
z realizacji projektu stanowiącym załącznik do umowy o dofinansowanie projektu. 
Do sprawozdania nie załącza się kopii faktur /dokumentów o równoważnej wartości dowodowej, a jedynie ich tabelaryczne zestawienie. Wymagane jest załączenie potwierdzeń zapłaty za zrealizowane wydatki (polecenie przelewu, wyciąg bankowy, raport kasowy – dla faktur płatnych gotówką).

Faktury/inne dokumenty księgowe należy przechowywać w siedzibie jednostki 
i udostępnić na żądanie wojewody/upoważnionego pracownika Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego. 

Dokumenty  te mogą być przedmiotem kontroli w siedzibie Beneficjenta. 

7. Czy jeśli nie będziemy mieli 5 deklarowanych dzieci w przypadku instytucji Dziennego Opiekuna, przyznana dotacja będzie przez nas zwracana 
za miejsce, które jest wolne? Co z dotacją jeśli zmniejszy się liczba dzieci 
w miesiącu?

Odp.:  Dotacja jest liczona na miejsce, a nie na dziecko. Pewne typy kosztów są niezależne od liczby dzieci (tzw. koszty stałe). Jakkolwiek, mniejsza liczba dzieci wpłynie na mniejsze wpływy z czesnego. W tej sytuacji, albo proporcjonalnie obniży się dotację, albo brakującą różnicę we wkładzie własnym Beneficjent pokryje 
ze środków własnych (innych niż pochodzące z opłat rodziców). 

8. Czy można zatrudnić członków rodziny - syn, synowa, maż (wg. Urzędu Skarbowego i ZUS można)?
Odp.:  Wytyczne programu „Maluch 2013 – edycja 2” nie wskazują rozwiązań w tym zakresie. Jeżeli osoby te posiadają kwalifikacje wymagane na danym stanowisku, Wydział Rozwoju Regionalnego ŚUW nie widzi przeciwskazań do zatrudnienia
wskazanych osób.

9. Jak rozliczać środki przeznaczone na wynagrodzenia pracowników, jeśli zatrudnieni zostali po 1-szym dniu miesiąca?
Odp.:  Należy przyjąć obowiązujący w danej jednostce tryb rozliczania wynagrodzeń.

10.  Czy ZUS właściciela rozlicza się w wynagrodzeniach pracowników (właścicielka będzie pracowała jako opiekunka)?  Jak rozliczać podatek od dochodu?
Odp.:  Skoro nie ma odrębnej kategorii w kosztorysie projektu, to istnieje możliwość rozliczenia wynagrodzeń wraz z narzutami oraz zaliczką na podatek dochodowy 
w jednej kategorii: wynagrodzenia pracowników.

11. Jaką dokumentację potwierdzającą wkład własny powinien dostarczyć beneficjent skoro jego wkład własny to praca wolontariuszy? Wolontariat jest powszechny np. przy funduszach unijnych, praca każdego 
z wolontariuszy jest wyceniana. 

Odp.:  W załączeniu interpretacja ministerstwa pracy i polityki społecznej w zakresie wolontariatu.

12.  Czy jest możliwość minimalnego przesunięcia terminu otwarcia instytucji    

 opieki z przyczyn organizacyjnych i promocyjnych?

Odp.:  Jest to możliwe. W tym celu należy przesłać informację wraz z uzasadnieniem do Wydział Rozwoju Regionalnego ŚUW.

13.   Jak zrobić korekty  dot. opłat rodziców za poprzednie miesiące?
Odp.:  Wytyczne programu „Maluch 2013 – edycja 2” nie wskazują rozwiązań w tym zakresie. Formalnie, to aneks do umowy z rodzicem. Fizycznie, to pomniejszenie opłat rodziców, nawet do wysokości „zero” złotych lub zwrot „nadpłaconych” przez rodziców środków przelewem bankowym.

14.  Co powinno być na fakturze, czy osobno kwota za pobyt i osobno 
za wyżywienie  (dotacja przyznana na 80% za pobyt i 80% za wyżywienie)?
Odp.:  Proszę rozbić. W zależności od tego, jak zostało skalkulowane w kosztorysie.

15. Na jakie umowy można zatrudniać dodatkowy personel ( opiekunki)?
Odp.:  Zgodne z kodeksem pracy i kodeksem cywilnym.

16. Jak udokumentować opłaty rodziców ponoszone w projekcie?

Odp.:  Opłaty rodziców potwierdza się dokumentem księgowym (przelew, dokument wpłaty do kasy i in.) w sposób umożliwiający wyodrębnienie każdej miesięcznej kwoty opłaty za dziecko. W przypadku całkowitego zmniejszenia opłaty rodzica, brak pobrania opłaty za dziecko za dany miesiąc potwierdza się oświadczeniem rodzica. 

17. Jak rozliczyć wydatki na koszty ogólne w projekcie w sytuacji, gdy miejsce  prowadzenia  instytucji opieki  jest zarazem np. domem mieszkalnym bądź 
w sytuacji, gdy na instytucję opieki przypada kilka spośród pomieszczeń znajdujących się w danym budynku.
Odp.:  W przypadku wydatków ponoszonych na opłaty związane z użytkowaniem lokalu (czynsz, prąd, gaz, itp.), w którym instytucja prowadzi również inne działania, możliwe jest rozliczenie w ramach projektu takiej części tych wydatków, która przypada proporcjonalnie do skali działalności (np. procent powichrzeni przypadającej na pomieszczenia w których świadczona jest opieka nad dziećmi). Sposób wyliczenia należy przechowywać wraz z całą dokumentacją finansową dotycząca projektu. 

18. Zgodnie z Kodeksem pracy wynagrodzenie za pracę płatne raz w miesiącu wypłaca się z dołu, niezwłocznie po ustaleniu jego pełnej wysokości, nie później jednak niż w ciągu pierwszych 10 dni następnego miesiąca kalendarzowego. Na podstawie informacji, która dołączana jest także do umowy, pracownik np. wynagrodzenie za grudzień 2013 otrzyma 10 stycznia 2014 roku, a co za tym idzie składki do ZUS oraz podatek do US także zostaną zapłacone w późniejszym okresie. Czy w związku z tym wszelkie poniesione koszty muszą zamykać się grudniu 2013 roku?

Odp.:  Tak
19. Placówka prowadzi dwa oddzielnie funkcjonujące żłobki. Na podstawie umowy o pracę zatrudniamy pielęgniarkę na jeden etat. Wypełnia ona swoje obowiązki średnio 168 godzin w miesiącu. Czy istnieje konieczność, aby rozdzielić etat na dwa osobne (tzn. ½ na rzecz jednego żłobka i ½ na rzecz żłobka współfinansowanego przez MPiPS), czy można rozliczyć jej pracę kwotowo? W projekcie Maluch wykazane zostanie zatrudnienie pielęgniarki jako jeden etat lub jedna osoba, a w rozliczeniu koszt za faktycznie przepracowany czas na rzecz współfinansowanego żłobka (np. za 84 godziny). 

Odp.:  Można przyjąć proponowane rozwiązanie (rozliczenie pracy kwotowo). Dodatkowo, proszę załączyć kartę czasu pracy, z której będzie wynikać, iż pielęgniarka wykonując pracę na rzecz instytucji opieki finansowanej ze środków programu Maluch w tym samym czasie nie pełniła obowiązków na rzecz drugiego żłobka prowadzonego przez Caritas.
20. Projekt realizowany jest od października, a umowa z wojewodą śląskim zostanie zawarta w listopadzie. Czy w związku z tym istnieje możliwość wprowadzania zmian w kosztorysie lub opisie merytorycznym przed podpisaniem dokumentu? Czy wniosek o zmiany należy złożyć na piśmie? Chodzi głównie o sam zapis merytoryczny nie zmieniający kwot 
w zakładanym budżecie np. liczbę etatów, stanowisko itp. W opisie wykazano wynagrodzenie dla wychowawców i opiekunów – 8 etatów. Czy taki zapis jest wiążący? Czy nie wystarczy podać liczby opiekunek bez wskazania rodzaju zatrudnienia? Zapewniamy stałe etaty na podstawie umowy o pracę, ale nie jesteśmy w stanie przewidzieć kto i kiedy będzie nieobecny w pracy (urlopy na żądanie, zwolnienia lekarskie). W związku
z tym zatrudniamy także osobę do pomocy na podstawie umowy zlecenie. Podobna sytuacja dotyczy osób związanych z realizacją zadania. Nad obsługą projektu czuwa, tak jak jest to zakładane w kosztorysie, np. 7 osób, ale niekoniecznie są to pełne etaty lub przeciwnie pełne etaty, ale zatrudniona osoba realizuje też inne zadania nie związane z projektem. Czy tak jak w przypadku wspominanej wcześniej pielęgniarki np. pracownika administracyjno-biurowego, który zajmuje się również sprawami kadrowymi można rozliczyć kwotowo wydzielając pewną część jej etatu na wykonywanie zadań związanych z realizowanym projektem lub zaproponować mu dodatek zadaniowy? 

Odp.:  Zmiany w stosunku do oferty są możliwe, Beneficjenci zostaną poproszeni na przełomie listopada/grudnia br. o zaktualizowanie kosztorysów w ofercie, co będzie się wiązało także ze zmianą części opisowej oferty. Zakres obowiązków personelu projektu wynikać musi z zawartej umowy o pracę/umowy zlecenie z daną osobą. Jeżeli z jej treści wynika, iż pracownik otrzymuje wynagrodzenie jako dodatek zadaniowy, można przyjąć taką formę do rozliczenia projektu w ramach programu. Można także zastosować kwotowe rozliczenie etatu. Przyjęty sposób rozliczania wynagrodzeń musi być zgodny z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa 
w tym zakresie. 
