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1. Ktore osoby sg personelem merytorycznym projektu?

Definicja personelu projektu zostata okreslona w Wytycznych w rozdziale 3 pkt 1 lit. s. Obejmuje ona
wszystkie osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktére osobiscie wykonujg zadania
w ramach projektu, tj. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy (dotyczy umowy
0 prace, mianowania, powotania, wyboru i spoétdzielczej umowy o prace) lub stosunku cywilnoprawnego
(np. umowa zlecenia, umowa o dzieto), osoby samozatrudnione (tj. osoby fizyczne prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg, ktore sg beneficjentami danego projektu i jednoczesnie stanowig personel tego projektu),
osoby wspoipracujgce w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1442, z p6zn. zm.) oraz osoby swiadczgce ustugi w formie wolontariatu
w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1118, z p6zn. zm.). Nalezy pamietac, iz definicja ta odnosi sie do catego personelu
projektu, nie tylko do personelu administracyjnego (ujetego w kosztach posrednich), ale réwniez do
personelu ujetego w zadaniach merytorycznych. Kluczowe dla stwierdzenia, czy dana osoba stanowi
personel projektu jest okreslenie, czy osoba ta wykonuje zadania osobiscie (patrz definicja personelu
projektu z pkt 1 lit. s i g rozdziatu 3).

O ile przy zatrudnianiu oséb na podstawie stosunku pracy czy umowy zlecenia bgdz o dzieto problem
interpretacyjny nie powinien wystgpi¢, to moze sie on pojawi¢ przy osobach fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza. Osobiste wykonywanie zadan nalezy bowiem odrézni¢ od zlecania ustug
podmiotom gospodarczym w ramach projektu. Jezeli umowa zawierana jest z osobg fizyczng prowadzgcg
dziatalnos¢ gospodarczg jako personelem projektu, niezbedne jest natozenie obowigzku osobistej realizacji
umowy na osobe prowadzgcag przedmiotowg dziatalno$¢ gospodarczg. Wowczas nalezy w sposob wyrazny
i jednoznaczny natozy¢é w zapisach umowy obowigzek realizacji umowy przez konkretng osobe.
Jednoczesnie w celu wyeliminowania wszelkich watpliwosci co do osobistej realizacji wykonywanej przez
personel projektu umowy, nalezatoby w sposdb jednoznaczny i precyzyjny wytgczy¢é zarébwno mozliwosé
podzlecania ustug nig objetych osobom trzecim, jak i wskaza¢ konkretng osobe, ktéra miataby realizowaé
umowe. Przy tym, w umowie zawieranej z personelem projektu nalezy wskazaé wszystkie obowigzki
personelu, na przyktad obowigzek prowadzenia protokotu godzin i zadan, czy tez zobowigzanie do
nieprzekraczania 276 godzin zaangazowania zawodowego miesiecznie. Nalezy podkresli¢, iz postanowienia
umowy wskazujgce osobe, ktéra osobiscie miataby wykonywac¢ zadania po stronie wykonawcy sg catkowicie
dopuszczalne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego. Tym samym, personel projektu
stanowig osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarczg bez wzgledu na to, czy zatrudniajg one
pracownikow czy nie, pod warunkiem osobistego wykonywania zadan przez te osoby. Zatem, jezeli osoba
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg bedzie wykonywaé osobiscie prace na rzecz projektu, bedzie
uwzgledniona jako personel projektu; w przypadku gdy osoba prowadzgca dziatalno$s¢ gospodarczg otrzyma
Zlecenie np. na realizacje badania i bedzie to realizowa¢ z wykorzystaniem swoich pracownikéw lub
wykonawcédw zewnetrznych, méwimy o zlecaniu ustugi, a nie osobistym wykonywaniu zadan typowym dla
personelu projektu.

[definicja personelu projektu z pkt 1 lit. s rozdziatu 3]

2. Czy osoba fizyczna prowadzaca dzialalnosé¢ gospodarcza realizujgca
projekt (bedaca beneficjentem) moze byé personelem merytorycznym
projektu?

Tak, osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg moze by¢ personelem projektu, gdy jest
beneficjentem tego projektu. Innymi stowy, osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$é¢ gospodarczg jest
personelem swego projektu. O takiej osobie w Wytycznych méwi sie, ze jest to osoba samozatrudniona.

Wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby samozatrudnionej sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem
spetnienia ogodlnych warunkéw angazowania personelu projektu okreslonych w podrozdziale 6.2
Wytycznych, a takze tych szczegdtowych przewidzianych w podrozdziale 6.16 Wytycznych. Nalezy
w szczegolnosci pamietag, ze:

¢ wysokos¢ wynagrodzenia personelu samozatrudnionego musi wynika¢ z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu, gdzie w szczegétowym budzecie projektu wskazane jest wynagrodzenie
miesieczne lub w inny sposéb okreslona stawka dla osoby samozatrudnionej; beneficjent powinien
mie¢ zatem Swiadomo$é, ze kwota jednostkowa wskazana we wniosku o dofinansowanie
w przypadku samozatrudnienia bedzie tg kwota, ktéra bedzie podlegata rozliczeniu we wnioskach
o ptatnos¢ [pkt 1 sekcja 6.16.3];




e koszt wynagrodzenia personelu samozatrudnionego musi by¢ racjonalny (nie moze przekraczaé
kosztu rynkowego ustugi) [pkt 3 lit. g podrozdziat 6.2].

Zatem, to wiasciwa instytucja organizujgca konkurs przed zatwierdzeniem wniosku o dofinansowanie
powinna potwierdzi¢ racjonalno$¢ kosztu zaangazowania osoby samozatrudnionej oraz sposéb rozliczania
przez te osobe kosztéw jej zaangazowania w swoj projekt (Wytyczne wskazujg przyktadowo note
obcigzeniowg jako dokument potwierdzajgcy poniesienie kosztu zaangazowania osoby samozatrudnionej).

[pkt 3 sekcja 6.16.3].

3. Kiedy koszty personelu merytorycznego s kwalifikowalne?

Zawsze, gdy potrzeba zaangazowania personelu wynika ze specyfiki projektu, tzn. gdy zaangazowanie
personelu merytorycznego jest konieczne do wykonania zadan, ktére beneficjent przewidziat w projekcie.
Innymi stowy, kazdy koszt zwigzany z zaangazowaniem personelu jest kwalifikowalny, o ile wynika
Z przepiséw prawa i zostat poniesiony zgodnie z nimi oraz zgodnie z Wytycznymi i w zwigzku z realizacjg
projektu.

[pkt 4 podrozdziat 6.16]

Kwalifikowalnos¢ kosztéw zaangazowania personelu projektu zalezy od szeregu warunkéw okreslonych
w Wytycznych, ktére nie wynikajg bezposrednio z powszechnie obowigzujgcego prawa (np. kodeksu pracy),
a ktére majg zapewni¢ przejrzystosé, racjonalnos¢ i efektywnosé wydatkéw w projektach finansowanych ze
srodkéw unijnych. Przyktadowo, Wytyczne stanowig w pkt 2 podrozdziatu 6.16.2, ze beneficjentowi nie
wolno angazowac¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej do projektu EFS swoich pracownikéw zatrudnionych
na umowe o prace, chyba ze jest to umowa o dzieto. W pkt 8 podrozdziatu 6.16 Wytyczne wskazuja, ze
taczne zaangazowanie zawodowe personelu projektu w realizacje wszystkich projektéw finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci oraz dziatan finansowanych z innych zrédet, w tym $rodkéw
wiasnych beneficjenta i innych podmiotow, nie moze przekraczaé 276 godzin miesigcznie. Natomiast
w pkt 14 podrozdziatu 6.16 okreslono, ze koszty delegacji stuzbowych oraz koszty zwigzane
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych personelu sg kwalifikowalne pod warunkiem uwzglednienia ich we
wniosku o dofinansowanie. Inne warunki kwalifikowania wydatkéw (poza przepisami prawa) Wytyczne
stawiajg réwniez wobec m.in. dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod, dodatkow do wynagrodzen,
czy kosztow wyposazenia stanowiska pracy. Warunki te zostang opisane i wyjasnione w tym materiale.

[pkt 1 i 2 podrozdziat 6.16]

UWAGA! Pamietaj, ze nie mozesz uzasadnia¢ poniesienia w ramach kosztéw bezposrednich
(za koszty bezposrednie uznaje sie koszty personelu merytorycznego), zadnych kosztéow
personelu administracyjnego zajmujgacego sie obstuga projektu. Koszty zaangazowania
koordynatora czy kierownika projektu, oséb zajmujacych sie rozliczaniem, monitorowaniem
projektu lub prowadzeniem innych dziatan administracyjnych w projekcie (np. osoby
odpowiedzialne za organizacje szkolen) oraz koszty zarzadu i personelu obstugowego (kadry,
finanse, ksiegowos¢, administracja, sekretariat, kancelaria, dziat prawny) rozliczane sg wytacznie
w ramach kosztéow posrednich rozliczanych ryczattem i nie moga by¢ ujmowane w kosztach
bezposrednich. Koszty personelu rozliczanego w ramach kosztow bezposrednich powinny byé
szczegotowo wskazane we wniosku o dofinansowanie projektu.

4. W jakiej wysokosci koszty personelu merytorycznego sg kwalifikowane?

Koszty personelu sg kwalifikowalne w wysokosci odpowiadajgcej stawkom rynkowym oraz stawkom
faktycznie stosowanym przez beneficjenta poza projektami — na analogicznych stanowiskach lub na
stanowiskach wymagajgcych analogicznych kwalifikacji jak w projekcie (dotyczy to réwniez pozostatych
skfadnikéw wynagrodzenia personelu, w tym nagréd i premii). Dlatego tez, przy ustalaniu stawki
wynagrodzenia personelu projektu beneficjent kieruje sie nie tylko swoim regulaminem wynagradzania, ale
przede wszystkim listg ptac swoich pracownikéw (patrz pkt 11 podrozdziat 6.16). Nie moze dojs¢ bowiem do
takiej sytuacji, w ktorej pracownicy wykonujgcy tg samg prace w danej instytucji sg optacani w projekcie EFS
lepiej niz poza projektem (lub na odwrdét). Dodatkowo, wysokos¢ kosztéw personelu moze by¢ ograniczona
w dokumencie opracowanym przez witasciwg instytucje, ktéra ma obowigzek okreslenia cen rynkowych
w zakresie najczesciej finansowanych wydatkéw w ramach danej grupy projektéw (ceny te mogg dotyczyc




m.in. personelu) oraz — o ile dotyczy — innych wymagan, w tym oczekiwanego standardu (w szczegoélnosci
wymagane doswiadczenie i kwalifikacje personelu).

[pkt 11 podrozdziat 6.16]

Przyktad:

Beneficjent zatrudnia wyktadowcéw w swojej firmie szkoleniowej na podstawie stosunku pracy. Beneficjent
posiada zatem potencjat do realizacji szkoleh w ramach projektu PO WER. W tym celu angazuje swoich
pracownikow do projektu, ktorzy sg jego personelem.

Beneficjent wyptaca comiesigczne wynagrodzenie tym pracownikom w kwocie 3 000 zt brutto oraz pétroczne premie
w wysokosci wynikajacej z uzyskanego przychodu (zasady udzielania premii wynikajg z regulaminu wynagradzania
pracownikow).

W zwigzku z tym, w ramach projektu PO WER beneficjent moze rozliczy¢ koszt zaangazowania pracownika
w wysokosci 3000 zt brutto pod warunkiem petnego zaangazowania pracownika w projekt (w przypadku
oddelegowania pracownika do projektu w czesci etatu, beneficjent rozlicza koszt jego wynagrodzenia zgodnie z pkt 4
sekcji 6.16.1 Wytycznych) wraz z obowigzkowymi skfadnikami wynagrodzenia oraz nalezng premie wyptacang na
podstawie regulaminu wynagradzania pracownikow w tej firmie.

Poniewaz standard okreslony w regulaminie konkursu nie okresla kosztu wynagrodzenia szkoleniowca, standard ma
zastosowanie tylko w odniesieniu do wymaganego doswiadczenia i kwalifikacji treneréw.

4.1 Czy wynagrodzenia pracownikéw uczelni z tytulu wykonywania zadan w ramach projektéw
okreslone w regulaminach przyjmowanych przez senat uczelni wyzszej zgodnie z obowigzujagcym
prawem sg kwalifikowalne w wysokosci okreslonej w regulaminie?

Tak, ale tylko wtedy, gdy stawki te sg zgodne ze stawkami rynkowymi i stawkami faktycznie
stosowanymi przez uczelnie. Zgodnie z art. 151 ust. 8 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6ézn. zm.; dalej: upsw), senat uczelni moze
przeznaczy¢ dodatkowe srodki na zwiekszenie wynagrodzen, jezeli uczelnia posiada na ten cel srodki
pochodzace z innych zrodet niz okreslone w art. 94 ust. 1 upsw. Z ww. przepisu wynika, ze senat uczelni
ma samodzielnos¢ w okresleniu zaréwno wysokosci dodatkowych $rodkéw przeznaczonych na
zwiekszenie wynagrodzenia, jak i form przyznawania tych srodkéw (np. zwiekszenie podstawowego
wynagrodzenia w wyniku zmiany umowy o prace/aktu mianowania w drodze aneksu, umowa
cywilnoprawna, dodatek do wynagrodzenia).Wydatki na wynagrodzenie pracownikow uczelni z tytutu
wykonywania zadan w projekcie muszg ponadto spetniaé podstawowe zasady kwalifikowalnosci takie
jak racjonalnos¢ i efektywnos$¢, tj. zgodno$é ze stawkami rynkowymi oraz spetnienie wymogoéw
efektywnego zarzadzania finansami (relacja nakfad / rezultat). Do wydatkéw tych zastosowanie ma
takze pkt 11 podrozdziatu 6.16 Wytycznych, zgodnie z ktérym wydatki na wynagrodzenie personelu
muszg odpowiada¢ stawkom stosowanym u beneficjenta, przy czym stawki stosowane u beneficjenta
stanowig realne stawki wyptacane u beneficjenta standardowo na danym stanowisku poza projektami.
A zatem, sam fakt, ze stawki w projektach ustalone zostaty w regulaminach uczelni przyjmowanych
przez senat uczelni na podstawie art. 151 ust. 8 upsw nie stanowi wystarczajgcej przestanki dla ich
automatycznego stosowania. Stawki, jakie sg wskazywane w regulaminach przyjmowanych przez
senat uczelni, ustalajgcych wysoko$¢ wynagrodzenia z tytutu wykonywania zadan w ramach projektéw
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, w tym ze srodkéw EFS, mogg budzi¢ zastrzezenia
co do ich racjonalnosci w kontekscie zapiséw Wytycznych, o ile odbiegajg od stawek stosowanych
przez uczelnie poza projektami. Oznacza to, ze nawet jesli warunki wynagradzania personelu projektu
wynikajg z uchwaty senatu uczelni, to w ramach projektu EFS nie majg automatycznego zastosowania.

5. Jak wykazywa¢ koszty personelu merytorycznego w kosztach
bezposrednich we wniosku o dofinansowanie?

W kosztach bezposrednich rozliczamy wytgcznie koszty personelu merytorycznego zaangazowanego do
realizacji wsparcia bezposredniego na rzecz uczestnikdéw projektu, poniewaz koszty personelu obstugowego
bedace kosztami administracyjnymi zwigzanymi z obstugg projektu rozliczane sg ryczaltem w kosztach
posrednich.

UWAGA! W budzecie szczegétowym projektu nie mozna wykazaé¢ kosztow posrednich
z katalogu z pkt 2 podrozdziatu 8.4 Wytycznych. Pamietaj, ze nie mozesz uzasadnia¢
poniesienia w ramach kosztow bezposrednich (za koszty bezposrednie uznaje sie koszty
personelu merytorycznego), zadnych kosztéw personelu administracyjnego zajmujgcego sie
obstuga projektu. Koszty zaangazowania koordynatora czy kierownika projektu, oséb
zajmujacych sie rozliczaniem, monitorowaniem projektu lub prowadzeniem innych dziatan
administracyjnych w projekcie oraz koszty zarzadu i personelu obstugowego (kadry, finanse,
ksieggowos¢, administracja, sekretariat, kancelaria, dziat prawny, w tym organizacja zaméwien
publicznych) rozliczane sa wylacznie w kosztach posrednich ryczaltem i nie moga byé
ujmowane w kosztach bezposrednich.




W czesSci VI Szczegdétowego budzetu projektu przy okre$laniu kosztéw bezposrednich personelu
merytorycznego nalezy wskaza¢ forme zaangazowania (umowa o prace, umowa zlecenia, umowa o dziefo,
samozatrudnienie, inna forma) i szacunkowy wymiar czasu pracy personelu projektu (nie dotyczy umoéw
0 dzieto) niezbednego do realizacji zadan merytorycznych (etat/liczba godzin). Obowigzek ten bezposrednio
wynika z Wytycznych (patrz pkt 6 podrozdziatu 8.3).

VI. Szczegoétowy budzet projektu

2016

Kategoria el

Stawka jednostkowa

Personel projektu
(T/N)

poza teryt. UE (T/N)

Symbol partnera
Cross-financing
(T/N)

\Wydatki ponoszone
Pomoc publiczna
(T/N)

Pomoc de minimis
(T/N)

[Wktad rzeczowy
Kwalifikowalne

Zadanie zlecone
(T/N)

(T/N)
jednostkowa]

Srodki trwate
liczba

cena

it acznie
\Wydatki

KOSZTY OGOLEM (6.1)
KOSZTY BEZPOSREDNIE (6.1.1)

Zadanie 1 —

Doradztwo

Mentor (umowa X M€ 13 [2300 | 6900 | 6900|6900
zlecenie, 40 h/m-c) sigc

Zadanie 2 —
Szkolenie z obstugi
klienta

2 treneréw (umowa o mie 55 110
prace;%: etatu, w tym X sigc| 12 | 4 600 200 400 110 400
ZUS, US)

trener mie 55 55
(samozatrudnienie, X sigc | 12 | 4 600 200 200 55 200
80 h/m-c)

Nalezy pamieta¢, aby uzasadnienie zawierato wszystkie wymagane elementy, w tym wymiar zaangazowania
(wymiar etatu, np. %2 etatu lub liczba godzin, np. 120 h/m-c) i sktadniki wynagrodzenia, aby mozliwe byto
prawidiowe udokumentowanie kosztow i ich rozliczenie we wniosku o ptatnosé.

UWAGA! Nalezy pamieta¢c w szczegdélnosci o uzasadnieniu zaangazowania osoby
samozatrudnionej (bedacej beneficjentem) i os6b wspétpracujacych w rozumieniu ustawy o
systemie ubezpieczen spotfecznych, gdyz od tego uzasadnienia we wniosku o dofinansowanie
zalezy w ogoéle mozliwosé rozliczenia kosztéow zwigzanych z takg forma zaangazowania (patrz
pkt 2 lit. d podrozdziat 6.4 Wytycznych).

6. Jak udokumentowaé poniesienie kosztu personelu merytorycznego we
whniosku o ptatnosé¢?

Rozliczajgc koszt zaangazowania personelu merytorycznego w ramach kosztéw bezposrednich beneficjent
ma obowigzek uwzgledni¢ go w sktadanych wnioskach o ptatnosé. W kazdym przypadku rozliczania wydatku
stanowigcego koszt personelu projektu w tabeli Zestawienie dokumentéw nalezy wybraé warto$¢ z listy
rozwijalnej — Koszty personelu, a nastepnie wskaza¢ nazwe wydatku.

Przyktady:

1. Anna Zalewska, specjalista ds. szkoleh — 1 etat, grudzier 2016 r. 3500 zt brutto
2. koszt podrézy stuzbowej mentora w marcu 2016 r. — Michat Zalewski
3. Katarzyna Zalewska, trener — 2 godz. lekcyjne — 2x45 min, listopad 2016 r.




Rozliczajgc koszt personelu merytorycznego projektu we wniosku o ptatno$¢ nalezy wskazac:
e imie i nazwisko;
e  stanowisko w projekcie;
o okres za jaki wyptacane jest wynagrodzenie,
e informacje czy jest to kwota netto, brutto, czy brutto-brutto,

e wymiar etatu, jezeli zas wynagrodzenie rozliczane jest w formie godzinowej nalezy wskazaé
liczbe godzin, za jakg wyptacane jest wynagrodzenie.

UWAGA! We wniosku o ptatnos¢ nalezy wykazywaé¢ faktycznie poniesione wydatki, tzn. gdy
nastapito ich poniesienie rozumiane jako rozchéd z rachunku bankowego. Wyjatkiem od tej
zasady jest jedynie koszt samozatrudnienia czy zaangazowania osoby wspotpracujacej
dokumentowany wewnetrzng nota obcigzeniowa.

Pamietaj w szczegdlnosci, ze tzw. 13-tka (dodatkowe wynagrodzenie roczne), czy sktadniki
wynagrodzenia takie jak skladki na ubezpieczenia spoteczne, moga zosta¢ rozliczone dopiero po
ich faktycznym wyptaceniu i muszg dotyczy¢ okresu realizacji projektu.

Rozliczenie wydatku powinno nastapi¢c w okresie sprawozdawczym, za ktéry skiadany jest
wniosek o pfatnos¢, w ktérym wydatek zostat poniesiony (np. wynagrodzenie za marzec
wyptacone w kwietniu rozliczane we wniosku o ptatnos¢ za Il a nie | kwartat). Nalezy pamietac,
iz zakazane jest podwdjne finansowanie i niemozliwe jest ponowne rozliczenie tego samego
kosztu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Nadrzedng zasadg kwalifikowalnosci kosztu personelu projektu tak jak w przypadku kazdego wydatku
wykazywanego we wniosku o ptatnosc jest nalezyte udokumentowanie.

7. Jak wykazywaé personel merytoryczny w projektach rozliczanych
kwotami ryczattowymi?

Do personelu projektu zaangazowanego w ramach dziataii/zadan rozliczanych za pomocg uproszczonych
metod nie ma zastosowania podrozdziat 6.16 Wytycznych (Koszty zwigzane z angazowaniem personelu).

W budzecie projektu rozliczanego kwotami ryczattowymi nalezy szczegdétowo uzasadni¢ wysokos$¢ kosztu
i wymiar zaangazowania personelu, ale na etapie rozliczania wnioskow o ptatno$¢ czy kontroli projektu nie
bedzie weryfikowane spetnienie przez personel warunkéw kwalifikowalno$ci z Wytycznych (np. fakt
zatrudniania wtasnego pracownika na umowe zlecenie np. do ustugi ttumaczeniowe;j).

8. Czy odpisy na ZFSS sa kwalifikowalne?

Tak, z zastrzezeniem ze projekt nie dotyczy pomocy technicznej. Niekwalifikowalne sg wytgcznie
Swiadczenia realizowane ze srodkéw ZFSS.

Odpisy na ZFSS sg niekwalifikowalne w ramach projektéw Pomocy techniczne;.
[pkt 4 lit. b podrozdziat 6.16]

9. W jakich przypadkach wyposazenie stanowiska pracy jest
kwalifikowalne?

Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu sg kwalifikowalne (w petnej wysokosci)
wytgcznie w przypadku wyposazenia stanowiska pracy personelu zatrudnionego na podstawie stosunku
pracy w wymiarze co najmniej ‘2 etatu. Jednakze, instytucja weryfikujgca wniosek o dofinansowanie
powinna réwniez zbadaé racjonalnos¢ tego kosztu w kontekscie dtugosci trwania okresu zaangazowania
personelu merytorycznego w projekt.

[pkt 12 podrozdziat 6.16]




Dlatego tez:

a. nie sg kwalifikowalne koszty wyposazenia stanowiska pracy personelu zatrudnionego w innej
formie niz na podstawie stosunku pracy (np. w przypadku oséb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia czy umowy o dzieto, oséb samozatrudnionych, czy oséb otrzymujgcych
dodatki z tytulu zadan realizowanych w ramach projektu);

b. nie sg kwalifikowalne koszty wyposazenia stanowiska pracy personelu zatrudnionego ponizej
2 etatu (w zadnej czesci).

9.1 Czy koszty zwiazane z wyposazeniem stanowiska pracy dla osoby zaangazowanej
do projektu na podstawie umowy cywilno-prawnej sa kwalifikowalne?

Nie, nie sg kwalifikowalne w Zzadnym przypadku koszty wyposazenia stanowiska pracy personelu
zatrudnionego w innej formie niz na podstawie stosunku pracy (w szczegdélnosci oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia czy umowy o dzieto, czy oséb samozatrudnionych).

9.2 Czy dla pracownikéw, ktérzy w ramach projektu otrzymuja wytacznie dodatki za realizacje zadan
w projekcie moze =zosta¢ doposazone/wyposazone stanowisko pracy (zakupiony sprzet
komputerowy, biurko, krzesto, itp.)?

Nie, wyposazenie stanowiska pracy jest kwalifikowalne wyltgcznie w przypadku personelu zatrudnionego na
podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej pot etatu. W przypadku pracownikow, ktorych
podstawowe wynagrodzenie (za prace na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy) jest
wyptacane poza projektem, a ktdérzy w ramach projektu realizujg zadania, za ktére otrzymujg dodatkowe
srodki w postaci dodatkow i sg to wydatki kwalifikowalne, nie ma mozliwosci kwalifikowania kosztow
wyposazenia ich stanowiska pracy w ogodle. Oznacza to ze zadne koszty zwigzane z wyposazeniem
stanowiska pracy nie bedg mogty zosta¢ uznane za kwalifikowalne.

9.3 Czy dla osoby wspéltpracujacej z beneficjentem bedacym osobg samozatrudniong moze zostaé
doposazone/wyposazone stanowisko pracy (zakupiony sprzet komputerowy, biurko, krzesto, itp.)?

Nie, nie sg kwalifikowalne w Zzadnym przypadku koszty wyposazenia stanowiska pracy personelu
zatrudnionego w innej formie niz na podstawie stosunku pracy (w szczegdélnosci oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia czy umowy o dzieto, czy oséb samozatrudnionych). Nie ma uzasadnienia dla
ujecia we wniosku o dofinansowanie kosztu wyposazenia stanowiska pracy oséb wspdtpracujgcych z
beneficjentem.

10.Czy zastepstwo personelu merytorycznego jest kwalifikowalne?

Tak, w przypadku gdy personel projektu nie bedzie moégt wykonywac¢ swoich zadan w zwigzku z dtuzszg
nieobecnos$cig, np. zwolnieniem lekarskim lub urlopem macierzyriskim, beneficjent powinien zapewnié
ciggtos¢ realizacji zadan tego personelu. Niemniej jednak nie powinno to prowadzi¢ do podwdjnego
finansowania tych samych zadan poprzez rozliczenie wynagrodzenia zaréwno jednej (zastepowanej),
jak idrugiej (zastepujgcej) osoby; o ile beneficient w ogdle ponosi wydatki zwigzane z wynagrodzeniem
osoby przebywajgcej na urlopie rodzicielskim, urlopie bezptatnym czy zwolnieniu lekarskim. Wobec
powyzszego, za kwalifikowalne nalezy uzna¢ wynagrodzenie osoby, ktéra w danym okresie czasu wykonuje
zadania i obowigzki w projekcie, zatem — wynagrodzenie osoby zastepujgcej. W przypadku zastepstw nalezy
jednak wpierw sprawdzi¢, czy nie ma mozliwosci rozwigzania problemu absencji pracownika innymi,
oszczedniejszymi metodami, np. zastepujgc pracownika innymi cztonkami zespotu projektowego, zwtaszcza
jezeli nieobecnosé nie jest diugotrwata.

11.Czy pracownik beneficjenta moze zostaé zaangazowany do innego
projektu w trakcie jego urlopu wypoczynkowego?

Tak, o ile pracownik angazowany jest przez innego beneficjenta. Beneficjent nie moze bowiem angazowaé
do projektow witasnych pracownikdéw na podstawie umowy zlecenia (patrz pkt 2 sekcja 6.16.2).

Zgodnie z Wytycznymi natomiast mozliwe jest zaangazowanie pracownika beneficjenta zatrudnionego na
podstawie stosunku pracy w ramach projektu wspoéffinansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej do realizaciji
zadan na podstawie stosunku cywilnoprawnego w ramach innego projektu realizowanego przez innego
beneficjenta, gdyz zakaz angazu pracownika na podstawie stosunku cywilnoprawnego, o ktérym mowa
w pkt 2 sekgcji 6.16.2 obowigzuje w ramach projektéw realizowanych przez jednego beneficjenta.
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Wytyczne nie wprowadzajg ograniczen w zakresie angazowania na podstawie stosunku cywilnoprawnego
pracownika innego beneficjenta w okresie urlopu wypoczynkowego pracownika, o ile pozostaje to
w zgodnosci z przepisami prawa krajowego, w szczegolnosci z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy. W takiej sytuacji, do limitu 276 godzin miesiecznego zaangazowania zawodowego pracownika —
zgodnie z pkt 9 lit. a podrozdziatu 6.16 Wytycznych — wlicza sie zaréwno czas pracy wynikajgcy ze stosunku
pracy, tj. nieobecnosé zwigzana z urlopem wypoczynkowym, jak i czas poswiecony na realizacje zlecenia/
dzieta. W bazie personelu SL2014 pojawi sie wtedy komunikat o natozeniu sie godzin pracy tej osoby, co
nalezy uznaé¢ za prawidtowe dziatanie systemu. Powyzsze wymusza jednak monitoring liczby godzin pracy
pracownika poza systemem celem zapewnienia zgodnosci kosztu zaangazowania tej osoby z pkt 8 lit. a
i lit. b podrozdziatu 6.16 Wytycznych.

12.Jakie wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu merytorycznego nie
sg kwalifikowalne?

Nie sg kwalifikowalne:

e wptlaty dokonywane przez pracodawcéw zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

e $wiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS;

e Kkoszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzadzong przy
wykonywaniu wiadzy publicznej;

e nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze;

o koszty sktadek i optat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujgcymi przepisami prawa krajowego,
chyba ze zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytuciji
lub tez innych witasciwych przepisach prawa pracy oraz zostaty wprowadzone w danej instytucji co
najmniej 6 miesiecy przed ziozeniem wniosku o dofinansowanie oraz potencjalnie obejmujg
wszystkich pracownikéw danej instytucji, a zasady ich odprowadzania/przyznawania sg takie same
w przypadku personelu zaangazowanego do realizacji projektdow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta.

[pkt 4 podrozdziat 6.16]

oraz wydatki poniesione niezgodnie z Wytycznymi i przepisami prawa krajowego i wspolnotowego.

13.Ktore sktadki i optaty fakultatywne sa kwalifikowalne?

Te, ktore zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji (lub tez
innych wiasciwych przepisach prawa pracy) oraz zostaly wprowadzone w danej instytucji co najmniej
6 miesiecy przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie oraz potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikéw
danej instytucji, a zasady ich odprowadzania/przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektéw oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta.

[pkt 4 lit. e podrozdziat 6.16]

14.Jak uzasadnia¢é koszty personelu administracyjnego w kosztach
posrednich projektu?

W ramach kosztéw posrednich nie nalezy uzasadnia¢ i dokumentowa¢ kosztéw personelu projektu. Dotyczy
to zaréwno etapu aplikowania o $rodki jak i etapu rozliczania projektu.

15. Jakie warunki musi spelni¢ personel administracyjny rozliczany
w kosztach posrednich?

Na podstawie pkt 5 podrozdziatu 8.4 Wytycznych, koszty posrednie w ramach projektéw finansowanych
z EFS rozliczane sg wytgcznie ryczaltem. Co prawda, dokumentacjg potwierdzajgcg rozliczenie kosztow
posrednich projektu, jakg beneficjent zobowigzany jest przedstawi¢ witasciwej instytucji bedacej strong
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umowy o dofinansowanie jest jedynie dokumentacja potwierdzajgca rozliczenie kosztéw bezposrednich
bedgcych podstawg do rozliczenia stawki ryczattowej kosztdw posrednich (pkt 2 lit. b sekcji 6.6.2
Wytycznych). Jednakze zgodnie z pkt 9 podrozdziatu 8.4 Wytycznych, do personelu projektu
zaangazowanego w ramach kosztéw posrednich stosuje sie pkt 7 podrozdziatu 6.16 Wytycznych, z ktérego
wynika dla beneficjenta obowigzek dysponowania o$wiadczeniami oséb upowaznionych do dysponowania
srodkami dofinansowania oraz podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w jego imieniu
potwierdzajgcymi, ze osoba ta nie zostata prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

[pkt 7 podrozdziat 6.16]

16.Czy osoba odpowiedzialna za rekrutacje uczestnikéw projektu jest
personelem merytorycznym?

Nie, jesli jej zadania dotyczg wylgcznie obstugi procesu rekrutacji w projekcie majgcej charakter czynnosci
administracyjnych. A zatem, jezeli osoba zajmujgca sie rekrutacjg wykonuje wylgcznie czynnosci
administracyjne zwigzane z projektem stanowi personel administracyjny, kidérego koszt zaangazowania
rozliczany jest w kosztach posrednich projektu.

Natomiast jezeli zadania tej osoby skupiajg sie na merytorycznym wspieraniu uczestnikow projektu,
np. osoba ta w procesie rekrutacji identyfikuje potrzeby grupy docelowej, $wiadczy doradztwo
psychologiczne na rzecz uczestnikdw projektu lub $wiadczy ustuge mentorska, a koniecznos¢ realizacji
takich zadan wynika ze specyfiki grupy docelowej objetej wsparciem w projekcie, wtedy koszt
zaangazowania tej osoby w ramach projektu mozna rozliczy¢ w kosztach bezposrednich. Nalezy wtedy
uznac, ze osoba ta peni role personelu merytorycznego projektu beneficjenta.

Dlatego instytucja weryfikujgca wniosek o dofinansowanie powinna dokonac¢ szczegdtowej weryfikacji
kosztéw rekrutacji uczestnikéw projektu, ktére beneficjent planuje rozliczaé w kosztach bezposrednich,
tj. przede wszystkim sprawdzi¢ opis przebiegu realizacji tego zadania. Z opisu tego zadania powinny
wynika¢ czynnosci osoby zajmujacej sie rekrutacjg uczestnikéw projektu, ktére decydujg o zakwalifikowaniu
kosztow jej zaangazowania albo do kosztéw bezposrednich albo do kosztéw posrednich. Ponadto, instytucja
powinna oceni¢, czy takie wsparcie jest zasadne w kontekscie kwalifikowalnej grupy docelowej. Jest to
istotne juz na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, tak aby w trakcie realizacji projektu nie okazato sie,
ze osoba ta faktycznie wykonuje czynnosci administracyjne i nie powinna by¢ rozliczana w kosztach
bezposrednich.

17.Czy mentor jest personelem merytorycznym?

Tak, poniewaz mentor wspiera uczestnikéw projektu $wiadczac na ich rzecz mentoring, o ile jest on
uzasadniony specyfikg projektu i zostat uwzgledniony w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

18.Czy osoba organizujaca szkolenie jest personelem merytorycznym?

Nie, jesli jej zadania dotyczg wylgcznie obstugi szkolenia majgcej charakter czynnosci administracyjnych,
np. uzgodnienie i przekazanie informacji uczestnikom projektu na temat przebiegu szkolenia (termin,
miejsce, warunki sali szkoleniowej, wyzywienie, itp.). A zatem, jezeli osoba obstugujgca szkolenie wykonuje
wytgcznie czynnosci administracyjne zwigzane z projektem stanowi personel administracyjny, ktérego koszt
zaangazowania rozliczany jest w kosztach posrednich projektu.

19.Czy osoba przygotowujaca i przeprowadzajgca zamowienie publiczne jest
personelem merytorycznym?
Nie, poniewaz osoba obstugujgca postepowanie o udzielenie zamoéwienia w ramach projektu stanowi

personel administracyjny projektu (obstuga prawna), ktérego koszt zaangazowania rozliczany jest
w kosztach posrednich.
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20.Czy opiekun stazystow jest personelem merytorycznym projektu?

Nie. Opiekun stazysty co prawda bezposrednio wspiera uczestnikow projektu (stazystow), lecz wystepuje
tutaj z ramienia pracodawcy (osoby trzeciej), a nie beneficjenta. Dlatego tez opiekuna stazysty nalezy
traktowac¢ jako otoczenie uczestnikdw projektu. Opiekun stazysty nie stanowi wiec personelu projektu, moze
natomiast zosta¢ uznany za uczestnika projektu, jezeli otrzymuje wsparcie w ramach projektu inne niz
dodatkowe wynagrodzenie za petnienie funkcji opiekuna stazysty, np. wsparcie szkoleniowe, doradcze, itp.

21.Czy osoba zatrudniona w instytucji uczestniczacej w realizacji programu
operacyjnego moze by¢ personelem merytorycznym?

Osoba, ktéra jest pracownikiem (zatrudnionym na podstawie stosunku pracy) instytucji uczestniczgcej
w realizacji jakiegokolwiek programu operacyjnego wspéifinansowanego ze srodkéw EFS, EFRR czy FS,
tj. Instytucji Zarzgdzajgcej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Posredniczacej Il stopnia lub innej instytuciji,
do ktorej Instytucja Zarzgdzajgca delegowata swe zadania i w zwigzku z podjeciem przez tg osobe pracy
w ramach projektu zachodzi konflikt interesdéw — koszt jej zaangazowania jest niekwalifikowalny. W zwigzku
z powyzszym, nalezy zweryfikowaé, czy osoba, ktérg beneficjent angazuje do projektu pracuje w instytucji
uczestniczgcej we wdrazaniu programu operacyjnego, a jezeli pracuje, to czy w przypadku jej zatrudnienia
nie bedziemy mieé¢ do czynienia z konfliktem intereséw bgdz z podwojnym finansowaniem.

Konflikt interesow jest rozumiany jako naruszenie zasady bezinteresownosci i bezstronnosci,
tj. w szczegdlnosci: przyjmowanie jakiejkolwiek formy zaptaty za wykonywanie zadan majgcych zwigzek lub
kolidujacych ze stanowiskiem stuzbowym, podejmowanie dodatkowego zatrudnienia Ilub zajecia
zarobkowego moggcego mie¢ negatywny wptyw na sprawy prowadzone w ramach obowigzkéw stuzbowych,
prowadzenie szkolen, o ile mogtoby to mie¢ negatywny wplyw na bezstronnos¢ prowadzenia spraw
stuzbowych. Ocena w zakresie wystepowania konfliktu intereséw lub podwdjnego finansowania wymaga
indywidualnego podejscia w kazdym przypadku. Podwoéjnym finansowaniem jest natomiast sfinansowanie
tego samego wydatku z dwéch réznych zrédet, co w omawianej sytuacji mogtoby oznacza¢ zaptate za raz
wykonang prace przez instytucje, a nastepnie przez beneficjenta.

[podrozdziat 6.7]

Przyktad 1:

Osoba jest zatrudniona w urzedzie petnigcym role IP PO WER, ale jej wynagrodzenie pochodzi ze srodkéw wiasnych
urzedu (nie jest finansowane ze $rodkow EFS), gdyz osoba ta nie zajmuje sie projektami UE. Jednoczes$nie, osoba
ta jest wykltadowca na uczelni. Uczelnia skfada projekt w ramach PO WER i w ramach projektu planuje zatrudni¢ te
osobe jako wyktadowce. Wynagrodzenie tej osoby w ramach projektu PO WER moze by¢ uznane za kwalifikowalne,
gdyz nie zachodzi konflikt intereséw (osoba ta w ramach obowigzkéw z tytutu zatrudnienia w instytucji petnigcej role
IP PO WER nie zajmuje sie projektami PO WER oraz nie ma podwdjnego finansowania (osoba z tytutu zatrudnienia
w instytucji petniacej role IP PO WER nie jest finansowana ze $rodkoéw EFS, lecz ze srodkéw wiasnych urzedu,
a praca w ramach projektu wykonywana jest poza godzinami pracy w urzedzie).

Przykitad 2:

Komorka organizacyjna w IP PO WER (np. departament merytoryczny w ministerstwie) realizuje projekt
pozakonkursowy w ramach PO WER. Jednoczesnie inna komérka organizacyjna (inny departament) realizuje
zadania wynikajgce z petienia funkcji IP PO WER. Pracownik zatrudniony w departamencie merytorycznym moze
wykonywaé zadania w ramach projektu pozakonkursowego z uwagi na to, ze nie zachodzi podwdjne finansowanie
(woéwczas pracownik ten jest oddelegowany do projektu pozakonkursowego i jego wynagrodzenie jest finansowane
wytgcznie ze srodkdw EFS) oraz nie ma konfliktu interesow (SZOOP PO WER naktada na ten departament
obowigzek realizacji projektu pozakonkursowego).

22.Jakag osobe nalezy wylaczy¢é z personelu projektu (merytorycznego
i administracyjnego)?

Do dysponowania srodkami dofinansowania projektu, czy podejmowania wigzgcych decyzji finansowych
w imieniu beneficjenta, beneficjent nie moze upowazni¢ osoby, ktéra zostata prawomocnie skazana za
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe. Osoba prawomocnie skazana za ww. przestepstwa gospodarcze moze wiec stanowi¢ personel
projektu jedynie pod warunkiem, ze nie dysponuje srodkami dofinansowania projektu i nie podejmuje
wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta.

To samo dotyczy pracownikéw partnera. [pkt 7 podrozdziat 6.16]
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23.Po co okreslono limit 276 godzin zaangazowania zawodowego?

Limit 276 godzin miesiecznie zaangazowania zawodowego danej osoby zostat okreslony celem badania
i potwierdzania, ze do projektow bedzie zaangazowany personel, ktéry jest w stanie prawidtowo i efektywnie
realizowa¢ wszystkie zadania powierzone tej osobie. Limit zostat skalkulowany jako poéttora etatu w miesigcu
z najwiekszg mozliwg liczbg dni roboczych, tj. 1,5 etatux23 dnix8 godzin.

[pkt 8 lit. a podrozdziat 6.16]

Natomiast jezeli limit 276 godzin nie zostat przekroczony, ale jednak obcigzenie wynikajgce
z wykonywania zadan przez personel wyklucza mozliwos¢é prawidiowej i efektywnej pracy
w projekcie, to na podstawie pkt 8 lit. a podrozdziat 6.16 Wytycznych — koszty tego nieefektywnego
zaangazowania sg niekwalifikowalne w czesci albo w catosci (to w jakiej czesci koszty sg niekwalifikowalne
nalezy ustalic w odniesieniu do ostatnich zawartych umoéw, ktérych realizacja spowodowata obcigzenie
uniemozliwiajgce efektywna prace).

24.Co i jak wliczamy do limitu 276 godzin zaangazowania zawodowego?
Do limitu 276 godzin miesiecznie wlicza sie:

e Igczne zaangazowanie zawodowe osoby w realizacje wszystkich projektdw finansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci oraz

e Igczne zaangazowanie zawodowe tej samej osoby w realizacje dziatan finansowanych z innych
zrodet, w tym srodkow witasnych beneficjenta i innych podmiotéw, w tym czas pracy poswiecony na
prowadzenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej lub spotki.

[pkt 8 lit. b podrozdziat 6.16]

Limit dotyczy wszystkich form zaangazowania (stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, innych
form).

Limit uwzglednia:
e w przypadku umowy o prace — liczbe dni roboczych w danym miesigcu.

e w przypadku samozatrudnienia — liczbe godzin faktycznie przepracowanych w ramach dziatalnosci
gospodarczej (rowniez poza projektami).

e w przypadku pozostatych form — liczbe godzin faktycznie przepracowanych.
Do limitu wliczamy réwniez:

e nieobecnosci zwigzane ze zwolnieniami lekarskimi,

e nieobecnosci zwigzane z urlopem wypoczynkowym,

e nieobecnos$ci zwigzane z urlopem rodzicielskim i wychowawczym,

e czas zatrudnienia w trakcie urlopu rodzicielskiego i wychowawczego.

Do limitu nie wliczamy nieobecnos$ci zwigzanych z urlopem bezptatnym.

25.Jak weryfikowaé limit 276 godzin?

Beneficjent przed zaangazowaniem osoby do projektu zobowigzany jest do zweryfikowania i zapewnienia,
ze wydatki zwigzane z zaangazowaniem osoby wykonujgcej zadania w projekcie lub projektach spetniajg
obydwa warunki kwalifikowalnosci, o ktérych mowa w pkt 8 lit. a i lit. b Wytycznych, tzn., Zze obcigzenie
wynikajace z wykonywania zadan przez dang osobe nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji wszystkich zadan powierzonych tej osobie w projekcie oraz ze nie zostat przekroczony limit 276
godzin. Warunki te powinny by¢ spetnione w catym okresie kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby
w tym projekcie, tj. nie tylko na dzien angazowania danej osoby do projektu.

Wybdr sposobu weryfikacji spetnienia powyzszych warunkéw kwalifikowalno$ci nalezy do beneficjenta.
Dopuszczalne sg rézne sposoby weryfikacji ww. warunkéw kwalifikowalnosci umozliwiajgce beneficjentowi
zakwalifikowanie personelu zgodnie z Wytycznymi. Weryfikacja moze polegaé na odebraniu przez
beneficjenta od osoby angazowanej do realizacji zadan w ramach projektu oswiadczenia o spetnieniu
ww. warunkéw kwalifikowalnosci, niemniej jednak posiadanie oswiadczenia przez beneficjenta nie zwalnia
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go z obowigzku zweryfikowania na etapie realizacji projektu, ze warunki dotyczgce obcigzenia pracg oraz
limitu 276 godzin w kazdym miesigcu zostaty zachowane. Z drugiej strony, brak oswiadczenia nie moze
stanowi¢ przestanki dla uznania wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniem personelu za niekwalifikowalne,
o ile instytucja bedgca strong umowy o dofinansowanie nie zidentyfikowata naruszenia w tym zakresie.
Mozliwe sg bowiem inne niz o$wiadczenia sposoby weryfikacji spetnienia warunkéw kwalifikowania
personelu. Na przyktad baza personelu pozwala beneficjentowi na potwierdzenie, ze osoba, ktérg planuje
zaangazowa¢ do projektu nie przekroczyta w danym miesigcu limitu 276 godzin. Weryfikacja taka jest
mozliwa nawet przed zaangazowaniem do projektu. W przypadku przekroczenia limitu 276 godzin pojawia
sie w bazie personelu komunikat informujacy o tym, ze limit 276 godzin zostat przekroczony. Tym niemniej,
nalezy mie¢ na wzgledzie, iz baza personelu nie uwzglednia ani liczby godzin zaangazowania personelu
projektu przeznaczonych na zadania administracyjne zwigzane z realizacjg projektu rozliczane w kosztach
posrednich ryczattem, ani liczby godzin zaangazowania zawodowego poza projektami finansowanymi
z funduszy strukturalnych i FS. Zatem, jesli beneficjent ma obawy, ze nieefektywna praca jego personelu
projektu moze wynika¢ z obcigzenia zawodowego personelu poza jego projektem, to moze poprosic¢
personel o przedtozenie ewidencji godzin i zadan realizowanych w jego projekcie w danym miesigcu
kalendarzowym. Ewidencja moze mie¢ charakter ,dziennika zajeé¢”, z ktérego bedzie wynikaé jakie zadania
(np. wg Kklasyfikacji zadan wskazanej we wniosku o dofinansowanie projektu) i w jakich godzinach
wykonywata dana osoba kazdego dnia. Ewidencja taka pozwoli beneficjentowi na zweryfikowanie zgodnosci
faktycznie zrealizowanych czynnosci/zadahh z postepu rzeczowego projektu z deklarowanym
zaangazowaniem personelu w tejze ewidenc;ji.

Zobowigzanie personelu projektu do spetniania warunkéw kwalifikowalnosci z pkt 8 lit. a i lit. b Wytycznych
w okresie kwalifikowania wynagrodzenia w projekcie beneficjent powinien uwzglednia¢ kazdorazowo
w dokumentach angazujgcych tg osobe do projektu.

26.Co to jest Baza personelu i do czego stuzy?

Beneficjent zobowigzuje sie w umowie o dofinansowanie do wprowadzania na biezgco danych dotyczacych
personelu do systemu informatycznego SL2014 w zakltadce Baza personelu. Baza personelu jest wiec
zbiorem danych dotyczgcych os6b zaangazowanych w realizacje danego projektu oraz ich zaangazowania.
Baza stuzy beneficjentowi do monitorowania informacji o personelu i ich pracy w projekcie oraz wspiera go
w monitorowaniu obowigzujgcego limitu 276 godzin pokazujac, jesli wprowadzone do systemu dane przez
réznych beneficjentéw powodujg przekroczenie tego limitu. Nalezy podkresli¢, ze w bazie personelu nie sg
monitorowane dane dotyczace zaangazowania personelu poza projektami, stad baza nie moze stanowi¢
jedynego narzedzia dla beneficjentéw do monitorowania tego limitu. Baza pomaga tez instytucjom
nadzorujgcym realizacje projektow w monitorowaniu wdrazania tych projektow.

27.Co zawiera Baza personelu?
Baza personelu zawiera nastepujgce dane:
a) dane dotyczagce personelu projektu, w tym: nr PESEL, imig, nazwisko,

b) dane dotyczace formy zaangazowania personelu w ramach projektu: stanowisko (lub przedmiot
umowy), forma zaangazowania w projekcie, data zaangazowania do projektu, okres zaangazowania
osoby w projekcie, wymiar czasu pracy oraz godziny pracy, je$li zostaty okreslone w dokumentach
zwigzanych z jej zaangazowaniem,

c) w zakresie protokotdéw wskazujgcych prawidtowe wykonanie zadan, liczbe oraz ewidencje godzin
w danym miesigcu kalendarzowym poswieconych na wykonanie zadan w projekcie dane dotyczace
godzin faktycznego zaangazowania za dany miesigc kalendarzowy ze szczegdtowoscig wskazujgca
na rok, miesiac, dzieh i godziny zaangazowania.

28.Dla kogo nie musi byé sporzadzany protokét w bazie personelu?
W Bazie personelu protokét nie musi by¢ sporzgdzany:

e dla osoby, ktéra wykonuje zadania w projektach UE na podstawie jednej umowy o prace (lub
oddelegowania) i z dokumentéw jej zaangazowania jasno wynikajg godziny pracy,

e dla osoby, ktéra wykonuje w ramach projektu dzieto na podstawie umowy o dzieto.
[pkt 8 lit. ¢ podrozdziat 6.16]
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29.Kiedy nalezy wprowadza¢ dane do Bazy personelu?

Wytyczne zobowigzujg instytucje bedgcg strong umowy o dofinansowanie do zapewnienia (poprzez
zobowigzanie beneficjenta w umowie o dofinansowanie), ze dane nt. personelu projektu wprowadzane sg do
bazy personelu na biezgco. Oznacza to, iz beneficjent niezwtocznie po zaangazowaniu osoby do projektu
zobowigzany jest do wprowadzenia do Bazy personelu danych dotyczacych jej zaangazowania (stanowisko,
forma zaangazowania, data zaangazowania, okres zaangazowania, wymiar czasu pracy oraz godziny pracy,
PESEL, imie i nazwisko), a nastepnie dane z protokotu tej osoby (ewidencja godzin) niezwitocznie po jego
odebraniu.

[pkt 10 podrozdziat 6.16]

30.Jak policzy¢ wydatki niekwalifikowalne w przypadku przekroczenia limitu

276 godzin?
Za niekwalifikowalny nalezy uznaé¢ koszt wynagrodzenia personelu projektu (w catosci lub w czesci) w tym
projekcie, w ramach ktérego zaangazowanie personelu projektu spowodowato przekroczenie limitu 276

godzin miesiecznie zaangazowania zawodowego lub takie obcigzenie pracg, ktdére wyklucza mozliwosé
prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie.

[pkt 8 podrozdziat 6.16]
Przyktad:

W ramach projektu X beneficjent zawart umowe zlecenia z osobg fizyczng prowadzacg dziatalno$¢ gospodarczg
z zastrzezeniem osobistego Sswiadczenia ustugi szkoleniowej. Osoba fizyczna juz przed zawarciem umowy
w ramach projektu X byta réwniez zaangazowana w realizacje dwoéch innych projektdw: Y (na podstawie
umowy zlecenie: 176 godz./miesigc) i Z (na podstawie umowy zlecenia: 100 godz./miesigc). Z powyzszych
umow i kart czasu pracy osoby fizycznej i firmy tej osoby wynika, ze w okresie realizacji projektu X osoba
fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza co miesigc realizowata 376 godz. w ramach projekéw UE.

W zwigzku z zawarciem umowy w ramach projektu X nastgpito przekroczenie dopuszczalnego limitu 276 godz.
mies. przez osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg w projekcie X o 100 godz. W zwigzku z tym,
catkowity koszt zaangazowania w projekt X jest niekwalifikowalny.

Koszt zaangazowania tej osoby w projekt Y i Z jest kwalifikowalny, poniewaz nie przekracza limitu 276 godz.

31.Co umowa o prace powinna uwzgledniac¢?

Zakres czynnosci wykonywanych w ramach projektu przez jego personel nalezy uregulowaé
postanowieniami umowy o prace lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska
pracy, co oznacza, ze w ww. dokumentach nalezy w sposéb wyczerpujgcy wskazaé wszystkie czynnosci,
ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

Umowa o prace powinna zatem uwzgledniaé wszystkie zadania, w ktdrych realizacje zaangazowany jest
dany pracownik beneficjenta. Oznacza to bezwzgledny zakaz zatrudniania wlasnych pracownikéw bedacych
personelem tego lub innych projektow beneficjenta do realizacji innych zadan na podstawie uméw zlecenia.
Jezeli beneficjent chce zaangazowaé dotychczasowego pracownika bedacego personelem projektu do
realizacji innych zadan w ramach projektu nalezy zmieni¢ mu zakres obowigzkéw w ramach stosunku pracy
(patrz przyktad ponizej), przy czym dopuszcza sie takze przyznanie dodatku, w szczegdlnosci jezeli
dodatkowe zadania nie majg charakteru statego; mozliwe jest rowniez zawarcie umowy o dzieto ze swoim
pracownikiem - gdy charakter zadan uzasadnia zawarcie umowy o dzieto i forma ta zostanie zatwierdzona
we wniosku o dofinansowanie.

[pkt 1 sekcji 6.16.1][pkt 2 sekcji 6.16.2][pkt 4 sekcji 6.16.2]

Bezwzgledny zakaz zawierania umoéw cywilnoprawnych dotyczy wszystkich pracownikéw beneficjenta
bedgcych personelem projektéw zaangazowanych na podstawie stosunku pracy, ktéry rozumie sie rowniez
jako oddelegowanie do realizacji zadan zwigzanych z projektem/ami lub przyznanie dodatku do
wynagrodzenia.

Przyktad:

W budzecie projektu zaplanowano wydatki m.in. na zatrudnienie szkoleniowca oraz mentora. Na poczatku
realizacji projektu beneficjent zatrudnit szkoleniowca na podstawie umowy o prace. Nastepnie zdecydowat,
iz szkoleniowiec bedzie réwniez wspiera¢ uczestnikdw projektu swiadczgc dla nich ustuge mentorskg. W zwigzku
z powyzszym nie bylo mozliwe zaangazowanie go na podstawie umowy zlecenia. Beneficjent dokonat zmiany
zakresu obowigzkow szkoleniowca wskazanego w umowie o prace lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika
lub opisie stanowiska pracy dodajgc czynnosci zwigzane z mentoringiem. W zaleznosci od uzgodnien
dwustronnych, zwigkszenie zakresu obowigzkdw tej osoby moze pociggaé za sobg podniesienie wynagrodzenia.
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Wysokos$¢ wynagrodzenia personelu projektu, w tym pozostatych skfadnikéw wynagrodzenia (np. nagrod
i premii) musi odpowiada¢ stawkom stosowanym u beneficjenta. Oznacza to, iz nie powinno dochodzi¢ do
sytuacji, w ktorej pracownicy w ramach projektu byliby wynagradzani powyzej stawek stosowanych przez
beneficjenta dla innych pracownikéw, ktérzy sg zaangazowani w realizacje dziatalnosci beneficjenta poza
projektem. Stanowi to naruszenie zasady efektywnego i racjonalnego ponoszenia wydatkéw,
w szczegolnosci gdy zadania, jakie sg wykonywane w ramach projektu i poza projektem sg rodzajowo
podobne.

[pkt 11 podrozdziat 6.16]

Przyktad:

Beneficjent wyptaca pracownikom zaangazowanym w realizacje swojej dziatalno$ci poza projektem wynagrodzenie w
wysokosci 4 000 zt — 6 000 zt, natomiast dla pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu PO WER
wynagrodzenie jest znaczgco wyzsze, tj. wynosi 8 000 zl, przy czym zadania wykonywane w ramach projektu
i poza projektem sg rodzajowo podobne. Wyptacanie znacznie wyzszego wynagrodzenia tylko dlatego,
ze pracownik jest zaangazowany w realizacje projektu finansowanego ze $rodkéw zewnetrznych, tj. EFS, jest
nieracjonalne i nieefektywne i dlatego nie moze zostaé uznane za kwalifikowalne w tej wysokosci.

32.Czy mozliwe jest zawarcie kilku uméw o prace z tym samym
beneficjentem, jesli jest to zgodne z kodeksem pracy?

Nie, poniewaz zgodnie z Wytycznymi jedna umowa o prace z personelem projektu powinna
obejmowaé wszystkie zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektow
realizowanych przez beneficjenta. Umowa o prace (lub zakres czynnosci stuzbowych pracownika lub
opis stanowiska pracy) dokumentuje zakres wszystkich zadan, jakie dana osoba bedzie wykonywata
w ramach projektu. Oznacza to, ze zadania i obowigzki przypisane danej osobie bedacej personelem
w przynajmniej jednym projekcie realizowanym przez danego beneficjenta powinny by¢ objete jednym
stosunkiem pracy, tj. jedng umowg o prace.

[pkt 1 sekcji 6.16.1]

Przyktad:

Zawarcie kolejnej umowy o prace w wymiarze % etatu z pracownikiem zatrudnionym juz u danego beneficjenta
na podstawie umowy o prace w wymiarze 2 etatu powinno nastgpi¢ poprzez dokonanie zmiany zakresu
obowigzkow lub zmiane dotychczasowego wymiaru czasu pracy pracownika w ramach istniejgcej juz umowy
0 prace.

33.Czy beneficjent moze podpisaé¢ ze swoim pracownikiem umowe zlecenia
w ramach projektu?

Nie, poniewaz umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu musi obejmowaé wszystkie zadania
wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektéw realizowanych przez beneficjenta.
Tym samym, nie jest dopuszczalne zatrudnianie na umowe zlecenia do projektu przez beneficjenta danej
osoby ktéra jest zatrudniona na podstawie umowy o prace. Wszystkie zadania pracownika powinny zostac
uregulowane w ramach stosunku pracy. Jezeli beneficjent chce zaangazowac¢ dotychczasowego pracownika
bedgcego personelem projektu do realizacji innych zadan w ramach projektu, nalezy zmieni¢ mu zakres
obowigzkéw w ramach stosunku pracy i oddelegowa¢ go do projektu.

Jedynym wyjgtkiem jest umowa o dzieto, ktéra moze zostaé zawarta z wlkasnym pracownikiem, o ile
charakter zadania projektowego uzasadnia jej zawarcie, a ponadto ta forma zaangazowania (umowa
0 dzieto) musi wynika¢ z wniosku o dofinansowanie projektu, co oznacza, ze angazowanie personelu
projektu na podstawie umowy o dzieto musi zosta¢ przewidziane przez beneficjenta na etapie wnioskowania
o dofinansowanie projektu. Warto w tym miejscu przywota¢ wyrok Sgdu Najwyzszego z dnia 11 sierpnia
2016 r. (sygn. Il UK 316/15), zgodnie z ktérym ,artykut 627 k.c. wskazuje tylko na potrzebe "oznaczenia
dzieta" i dopuszcza okreslenie Swiadczenia ogdlnie w sposéb nadajgcy sie do przysztego dookreslenia na
podstawie wskazanych w umowie podstaw lub bezpos$rednio przez zwyczaj bgdZ zasady uczciwego obrotu
(art. 56 k.c.). Przedmiot umowy o dzieto moze by¢ wiec okreslony w rézny sposob i rézny moze byc stopien
doktadno$ci tego okre$lenia, pod warunkiem Ze nie budzi on watpliwosci, o jakie dzieto chodzi. Nie mozna
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uznac za dzieto czego$, co nie odréznia sie w zaden sposéb od innych wystepujgcych na rynku rezultatow
pracy - materialnych bgdz niematerialnych, gdyz wéwczas zatracitby sie indywidualny charakter dziefa.
Dzieto nie musi wprawdzie by¢ czym$ nowatorskim i niewystepujgcym jeszcze na rynku, jednak powinno
posiadac¢ charakterystyczne, wynikajagce z umowy cechy, umozliwiajgce zbadanie, czy dzieto zostato
wykonane prawidfowo i zgodnie z indywidualnymi wymaganiami bgdz upodobaniami zamawiajgcego. Trzeba
tez mie¢ na wzgledzie, ze stosunek prawny wynikajgcy z umowy o dzieto nie ma charakteru zobowigzania
trwafego (ciggtego). Stanowi zobowigzanie do $wiadczenia jednorazowego i to po obu stronach tego
stosunku zobowigzaniowego. Umowa o przeprowadzenie cyklu blizej niesprecyzowanych wyktadow
Z okreSlonej dziedziny wiedzy, ktorych tematy pozostawiono do uznania wykfadowcy, nie jest umowg
o dzieto (art. 627 k.c.)”.

[pkt 3 sekcji 6.16.1][pkt 2 sekcji 6.16.2] [pkt 4 sekcji 6.16.2]

34.Jak wyglada zatrudnienie, a jak oddelegowanie w ramach projektu?

W przypadku, gdy beneficjent chce zatrudni¢ personel do projektu na podstawie stosunku pracy, wydatki
zwigzane z wynagrodzeniem beda kwalifikowalne, jezeli spetnione zostang tgcznie nastepujace warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w celu realizacji zadan zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu;

b) okres zatrudnienia jest kwalifikowalny wytgcznie do koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkow
wyznaczonej w umowie o dofinansowanie, co nie oznacza, ze stosunek pracy nie moze trwac diuzej
niz okres realizacji projektu;

c) zatrudnienie lub oddelegowanie jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy
o0 prace lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy; przez
odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach zadan, ktére
dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

Zgodnie z art. 22 § 1 Kodeksu pracy - przez nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje sie do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem oraz w miejscu
i czasie wyznaczonym przez pracodawce, a pracodawca - do zatrudniania pracownika za wynagrodzeniem.
Zatrudnienie w warunkach okreslonych wyzej jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu
na nazwe zawartej przez strony umowy (art. 22 § 11)1. Nie jest dopuszczalne zastgpienie umowy o prace
umowa cywilnoprawng przy zachowaniu ww. warunkéw wykonywania pracy (art. 22 § 12).

Praca w rozumieniu Kodeksu pracy charakteryzuje sie nastepujgcymi cechami:
1. jest wykonywana za wynagrodzeniem,
2. jest wykonywana osobiscie przez pracownika,
3. jest powtarzalna, czyli nie jest czynnoscig jednorazows,
4

jest wykonywana w miejscu i czasie wskazanym przez pracodawce, ktéry dostarcza narzedzia,
materiaty i inne Srodki niezbedne do wykonywania obowigzkéw i zadanh,

5. jest $wiadczona na rzecz i pod kierownictwem pracodawcy.

taczne spetnienie powyzszych cech jest decydujgce do zakwalifikowania czynnosci S$wiadczenia pracy, jako
pracy na podstawie stosunku pracy regulowanego przepisami Kodeksu pracy. Podkresli¢ w zwigzku z tym
nalezy, ze nazwa umowy (np. umowa zlecenia) nie ma decydujgcego znaczenia dla oceny, czy jest to
umowa cywilnoprawna, czy tez umowa o prace. Zawsze nalezy uznac, ze kreuje ona stosunek pracy, jesli
praca jest wykonywana w warunkach okreslonych powyze;j.

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace jest zobowigzany do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju. Wobec powyzszego dla oceny kwalifikowalnosci wydatkéw osoby stanowigcej personel projektu
zatrudnionej na warunkach okreslonych w Wytycznych znaczenie ma ustalenie w szczegdlnosci jaki rodzaj
pracy jest wykonywany w ramach umowy o prace. Przy tym nalezy wzig¢ pod uwage w szczegolnoéci cel
istnienia danego stanowiska pracy oraz rodzaj ustug swiadczonych przez beneficjenta.

Okreslenie rodzaju pracy jest niezbednym elementem umowy o prace. Rodzaj pracy musi by¢ okreslony
w akcie bedgcym podstawg stosunku pracy. Rodzaj pracy oznacza zesp6ét (typ) czynnosci, sktadajgcych sie
na umowiong prace, ktére bedg nalezaty do obowigzkéw pracownika. Rodzaj pracy, jako skiadnik

1Art. 22 § 1! Kodeksu pracy ,zatrudnienie w warunkach okreslonych w art. 22 § 1 jest zatrudnieniem na podstawie stosunku pracy, bez
wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy.
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przedmiotowo istotny, powinien by¢ wskazany w sposdb niebudzgcy watpliwosci poprzez wymienienie
konkretnych czynnosci, do wykonywania ktorych pracownik jest zobowigzany, badz poprzez okreslenie
pracy wchodzacej w zakres danego zawodu lub funkcji. Nie jest wystarczajgce wskazanie jako rodzaju pracy
ogolnie jakiego$ zawodu. Jednoczesnie w akcie bedacym podstawg powstania stosunku pracy mozna
okresli¢ wiecej niz jeden rodzaj pracy. W razie wykonywania na rzecz tego samego pracodawcy Kkilku
rodzajéw pracy podporzadkowanej nalezy domniemywac, ze strony fgczy jeden stosunek pracy (tak: Sad
Najwyzszy w wyroku z dnia 14 lutego 2002 r., | PKN 876/00 (OSNP p004, nr 4, poz. 60)).

Gdy rodzaj pracy nie jest okreslony w pisemnej lub ustnej umowie o prace, to o zgodnym zamiarze stron
mozna wnioskowa¢ z catoksztaitu okolicznosci, na przyktad na podstawie kwalifikacji pracownika, rodzaju
produkcji prowadzonej przez pracodawce lub, w razie podjecia pracy przez pracownika, w oparciu o rodzaj
wykonywanych przez niego czynno$ci.

[pkt 2 sekcji 6.16.2]
Oddelegowanie natomiast to zmiana obowigzkéw stuzbowych pracownika na okres zaangazowania

w realizacje projektu. Nie jest to oddelegowanie w rozumieniu art. 100 Kodeksu pracy lecz zmiana zakresu
obowigzkéw w zwigzku z realizacjg projektu.

Oddelegowanie nastepuje na podstawie aneksu do umowy o prace, zmiany zakresu czynnos$ci stuzbowych
pracownika lub zmiany opisu stanowiska pracy. Przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in.
wskazanie w ww. dokumentach zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.

[pkt 2 sekcji 6.16.1]

35.Na jaki okres pracownik moze zosta¢ oddelegowany do projektu?

W zwigzku z tym, ze oddelegowanie to zmiana obowigzkéw stuzbowych pracownika na okres
zaangazowania w realizacje projektu, okres oddelegowania nie moze przekroczy¢ okresu realizacji projektu.

36.Jak wyglada oddelegowanie do projektu w czesci etatu?

Oddelegowanie to zmiana obowigzkéw stuzbowych pracownika na okres zaangazowania w realizacje
projektu. W przypadku, gdy beneficjent chce swojego pracownika oddelegowaé do projektu w czesci
etatu (np. pracownik zatrudniony na peten etat, tylko w czesci (2 etatu) miatby by¢ zaangazowany
w realizacje zadan w ramach projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sa
kwalifikowalne, jezeli spetnione sg tacznie nastepujace warunki:

. zadania zwigzane z realizacjg projektu zostang wyraznie wyodrebnione w umowie o prace lub
zakresie czynnosci stuzbowych pracownika, lub opisie stanowiska pracy;

. zakres zadan zwigzanych z realizacjg projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji
faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy
wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika;

. wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada ww. proporcji, chyba
ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub poziom wymaganych kompetencji na danym
stanowisku uzasadnia réznice w udziale wydatku do czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.

Prawidtowos¢ wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje projektu moze
podlegaé kontroli na miejscu.

[pkt 4 sekcji 6.16.1]

37.Czy dodatek jako uzupetnienie wynagrodzenia otrzymywanego poza
projektem jest kwalifikowalny?

Tak, w projekcie dodatek moze wystgpi¢ jako wylgczne wynagrodzenie za prace, albo jako uzupetnienie
wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w projekcie.

[pkt 6 sekcji 6.16.1]
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Przyktad:

Pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu za wynagrodzeniem 5 000 zt brutto zostat
oddelegowany do projektu. Na realizacje zadan projektowych beneficjent przeznaczyt dodatek w wysokosci 1 800 zt
brutto.

Wydatkiem kwalifikowalnym w projekcie jest dodatek w wysokos$ci 1 800 zt brutto.

38.Kiedy dodatek do wynagrodzenia jest kwalifikowalny?

Warunki kwalifikowalnosci dodatku zostaty okreslone w pkt 6-8 sekcji 6.16.1 Wytycznych, zgodnie z ktérymi
dodatek jest kwalifikowalny, o ile:

e zostat przyznany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy;
e mozliwos¢ przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy;

e nie przekracza 40% wynagrodzenia podstawowego obejmujgcego wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, ktére mogg stanowi¢ podstawe do wyliczenia wysokosci dodatku zgodnie
z regulaminem wynagradzania danej instytucji, z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze
wynika¢ wytgcznie z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego;

e zostat przewidziany w regulaminie pracy, regulaminie wynagradzania lub innych wtasciwych
przepisach prawa pracy;

e zostat wprowadzony przez beneficienta co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku
o dofinansowanie (przy czym nie dotyczy to przypadku, gdy mozliwos¢ przyznania dodatku wynika
z aktow prawa powszechnie obowigzujgcego);

e potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw beneficjenta, a zasady jego przyznawania sg takie
same w przypadku personelu projektu oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta;

e dotyczy okresu zaangazowania danej osoby do projektu;

e wysokos¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkéw rozumianych jako nowe
obowigzki stuzbowe niewynikajgce z dotychczasowego =zakresu zadan, jak i zwiekszenie
zaangazowania w ramach dotychczasowych obowigzkdéw stuzbowych pracownika.

Dodatek powinien by¢ przyznawany w zwigzku z realizacjg zadan projektu nie mieszczgcych sie w zakresie
dotychczas wykonywanych obowigzkéw przez dang osobe (powinien dotyczy¢ zadan dodatkowych,
wykraczajgcych poza zadania przewidziane w podstawowym zakresie obowigzkéw danej osoby), ktére
powinny by¢ wyraznie powierzone przez pracodawce. Wymiar dodatkowych zadan powinien byé
uksztattowany w taki sposéb, aby zapewni¢ danej osobie mozliwo$¢ realizacji jej podstawowych zadan.
A zatem, jezeli zakres zadan w projekcie nie zapewnia danej osobie mozliwosci realizacji jej podstawowych
zadan, zasadne jest oddelegowanie pracownika do projektu.

Ponadto, dodatek jest uzupetnieniem wynagrodzenia, a jego wysokos¢ powinna by¢ adekwatna zaréwno
do rodzaju i zakresu zadah powierzonych danej osobie poza jej podstawowymi obowigzkami, jak i do
wynagrodzenia tej osoby, przy czym za wykonywanie zadan w kilku projektach w tym samym czasie
personelowi projektu przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek. Jednoczesnie, dodatki sg kwalifikowalne
do wysokosci 40% wynagrodzenia PODSTAWOWEGO (wynagrodzenie podstawowe nalezy rozumiec
zgodnie z regulaminem wynagradzania danej instytucji, poniewaz Wytyczne nie wprowadzity
szczego6towych uregulowan w tym zakresie) obejmujgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia, ktére mogg
stanowi¢ podstawe do wyliczenia wysokosci dodatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, z
zastrzezeniem, Zze przekroczenie tego limitu moze wynika¢ wytgcznie z aktéw prawa powszechnie
obowigzujgcego. Tak wiec jezeli np. z rozporzadzenia wilasciwego dla danej grupy zawodowej wynika
mozliwos¢ wyptacania dodatku w wysokosci wiekszej niz 40% wynagrodzenia, taki dodatek bedzie mozna
uznac¢ za kwalifikowalny.

Dodatek przyznawany jest przez beneficjenta jedynie w okresie wykonywania dodatkowych zadan w jego
projektach, przy czym beneficjent musi zapewni¢, ze mozliwos¢ przyznania dodatkéw zostata przewidziana
w regulaminie pracy (lub regulaminie wynagradzania lub innych wiasciwych przepisach prawa pracy) co
najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie (nie dotyczy mozliwosci przyznania
dodatku na podstawie aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego) i potencjalnie dotyczy wszystkich
pracownikéw, a zasady przyznawania dodatkdow sg takie same w przypadku personelu zaangazowanego
do realizacji projektéw oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta. [pkt 6-8 sekcji 6.16.1]
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39.W jakim przypadku mozliwe jest kwalifikowanie dodatku do
wynagrodzenia w wysokosci przekraczajacej 40% wynagrodzenia
podstawowego?

Zgodnie z pkt 8 podrozdz. 6.16 Wytycznych, dodatki (...) sg kwalifikowalne do wysokosci 40%
wynagrodzenia podstawowego wraz ze skfadnikami (...) z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego
limitu moze wynika¢ wytgcznie z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego. Zgodnie z art. 87
Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, zréodlami powszechnie obowigzujgcego prawa sg Konstytucja,
ustawy, ratyfikowane umowy miedzynarodowe, rozporzgdzenia oraz akty prawa miejscowego. W zwigzku
z powyzszym, wytgcznie w przypadku gdy jeden z ww. rodzajow aktow prawa wskazuje na mozliwos¢
przyznania dodatku w wysokosci wyzszej niz 40%, mozliwe jest jego kwalifikowanie w ramach projektu.
Nie spetniajg takiej funkcji natomiast wewnetrzne regulaminy pracy przyjmowane przez instytucje
petnigce role beneficjentéw ani np. regulaminy wynagradzania przyjmowane przez uczelnie wyzsze.

[pkt 6-8 sekcji 6.16.1]

Przyktad:

Pracownicy uczelni wyzszej sg wynagradzani na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. 2005 r. nr 164, poz. 1365, z p6zn.zm.), rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictiwa Wyzszego z dnia
2 grudnia 2016 r. w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych Swiadczen zwigzanych z pracg
dla pracownikéw zatrudnionych w uczelni publicznej (Dz.U. z 2016, poz. 2063), ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. —
Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r., poz. 380, z p6zn.zm.) oraz statutu. Jak wynika z § 19 ww. rozporzagdzenia, z tytutu
zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub
warunki jej wykonywania pracownikowi mogg zosta¢ przyznane dodatki specjalne (ust. 1). Dodatki specjalne przyznaje
sie na czas okreslony, a w przypadku statego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych lub statego powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki jej wykonywania - na czas nieokreslony (ust. 2.)
Dodatki specjalne wyptaca sie w ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, przy czym tgczna ich kwota nie
moze przekroczyé 80% sumy wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego pracownika (ust. 3), z tym, ze kwota
przyznanych dodatkéw specjalnych moze by¢ dodatkowo podwyzszona w przypadkach, o ktérych mowa w art. 130 ust.
4 lub art. 131 ust. 2 ustawy, tacznie do wysokosci nieprzekraczajgcej 20% sumy wynagrodzenia zasadniczego
i dodatku funkcyjnego pracownika (ust. 4).

Zatem, § 19 ww. rozporzadzenia stanowi podstawe do wyptaty dodatku specjalnego w kwocie wiekszej niz 40%
wynagrodzenia podstawowego.

40.Czy w danym miesigcu mozna wyptaci¢ dodatek w wysokosci ponad 40%
wynagrodzenia, a kolejnym miesigcu ponizej 40%, aby w sumie w catym
okresie zaangazowania nie przekroczy¢ limitu 40% wynagrodzenia?

Nie, zgodnie z Wytycznymi dodatki do wynagrodzen sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia
podstawowego wraz ze sktadnikami, o ktérych mowa w podrozdziale 6.16 pkt 3, z zastrzezeniem,
ze przekroczenie tego limitu moze wynikaé wylgcznie z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego.
A zatem, jezeli nie wynika to z aktu prawa powszechnie obowigzujgcego, to nie ma podstaw do rozliczenia
przedmiotowego dodatku w danym miesigcu w wyzszej wysokosci niz 40% (np. 45%), a w kolejnym
miesigcu w nizszej (np. 35%) tak, by tgczna kwota dodatkéw do wynagrodzenia w danym roku i w okresie
realizacji projektu nie przekroczyta 40% wynagrodzenia podstawowego wraz ze skfadnikami, o ktorych
mowa w podrozdziale 6.16 pkt 3.

[pkt 8 sekcji 6.16.1]

41.Czy dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. ,trzynastka” jest
kwalifikowalna?

Tak, z zastrzezeniem, Zze dodatkowe wynagrodzenie roczne wynika z wtasciwych przepiséw prawa pracy
(w rozumieniu zgodnym z art. 9 § 1 Kodeksu pracy tj. z Kodeksu pracy, innych ustaw i aktéw wykonawczych
regulujgcych prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, uktadéw zbiorowych pracy, innych opartych na
ustawie porozumieniach pracy, regulaminach i statutach) i odpowiada proporcji, w ktorej wynagrodzenie
bedace podstawg jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.

Przyktad 1:

Trener projektu realizowanego od 1.06.2016 r. do 31.12.2016 r. zatrudniony w instytucji od 1.01.2016 r. i
oddelegowany do projektu od 1.06.2016 r. w petnym wymiarze czasu pracy (peten etat) moze mie¢ kwalifikowalne dodatkowe
wynagrodzenie roczne za 2016 r. maksymalnie w wysokosci 50% wyptaconej ,trzynastki” (pracowat w projekcie 6 z 12
miesiecy w 2016 r.).

Przyktad 2:

Trener projektu realizowanego od 1.06.2016 r. do 31.12.2016 r. zatrudniony w instytucji na peften etat od 1.01.2016 r. i
oddelegowany do projektu od 1.06.2010 r. w niepetnym wymiarze czasu pracy (j. na %2 etatu) moze mie¢ kwalifikowalne dodatkowe

Wynagrodzenie roczne za 2016 T. maksymainie W WySoKoscl 25% wyptacone] ,trzynastki* (pracowat W projekcie 6 z 12
miesiecy w 2016 r. na ' etatu).




Oczywistym jest, ze wypfata trzynastki musi nastgpi¢ przed ziozeniem wniosku o pfatnos¢ koncowg
(w terminie zgodnym z umowag o dofinansowanie), aby w ogoéle mozliwe bytoby jej rozliczenie w ramach
projektu. Wynagrodzenie roczne wypfaca sie co do zasady po przepracowaniu danego pracodawcy catego
roku kalendarzowego (art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek strefy budzetowej). Wczesniejsza wyptata wynagrodzenia jest mozliwa tylko
w jednym przypadku, tj. w zwigzku z likwidacjg pracodawcy (zgodnie z art. 5 ust. 3 ww. ustawy).

Przyktad:

Jezeli osoba byfa zatrudniona w ramach projektu na umowe o prace na petny etat od 1.01.2015 do 30.06.2015 r.,
a projekt zakonczyt sie 30.06.2015 r., dodatkowe wynagrodzenie bedzie wyptacone dopiero w | kwartale 2016 r.,
nawet jesli umowa o prace z pracownikiem (poza projektem) nie byta kontynuowana po 30.06.2015 r.

Wobec powyzszego, nie zawsze bedzie mozliwe kwalifikowanie ,trzynastki” w zwigzku z nieprzekraczalnym terminem
na ztozenie wniosku o ptatnos¢, ktéry nie moze rozlicza¢ kosztu nieponiesionego.

42.Kiedy nagrody, a kiedy premie, sg kwalifikowalne?
Nagroda moze by¢ kwalifikowalna (ale nie nagroda jubileuszowa), gdy spetnione sg fgcznie warunki:

e zostata przewidziana w regulaminie pracy (lub regulaminie wynagradzania lub innych wtasciwych
przepisach prawa pracy);

e zostata wprowadzona 6 miesiecy przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie;

e potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw, a zasady jej przyznawania s3 takie same w
przypadku personelu projektu oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta;

e przyznawana jest w zwigzku z realizacjg zadah w ramach projektu na podstawie stosunku pracy.
To samo dotyczy tzw. premii.

Co istotne, nagroda czy premia mogag by¢ przyznane wytgcznie wtedy, gdy pracownik $wiadczy prace na
podstawie stosunku pracy. Niekwalifikowalna jest premia czy nagroda przyznana w zwigzku z prawidtowg
realizacjg zlecenia czy prawidtowym wykonaniem dzieta. Analogicznie, nie moze sobie przyzna¢ premii czy
nagrody osoba samozatrudniona za realizacje swojego projektu.

[pkt 5 sekcja 6.16.1]

43.Czy dopuszczalne jest kwalifikowanie nagrody jako podstawy
wynagrodzenia personelu merytorycznego projektu osoéb, ktére sa
zatrudnione na umowe o prace poza projektem?
Nie, w pkt 5 lit. d sekcji 6.16.1 Wytycznych zostato wyraznie doprecyzowane, iz wydatkami kwalifikowalnymi
w przypadku wynagrodzenia personelu mogg by¢ nagrody, o ile sg one przyznane w zwigzku
z zaangazowaniem do realizacji zadan w ramach projektu na podstawie stosunku pracy. Jezeli zatem
w ramach projektu personel swiadczy prace na rzecz jego realizacji na podstawie stosunku pracy
i beneficjent rozlicza koszt jego zaangazowania czy oddelegowania w catosci lub w czesci etatu, to osobie
tej moze zosta¢ przyznana premia czy nagroda (wymiar etatu nie ma tutaj znaczenia).

[pkt 5 lit. d sekcja 6.16.1]

44.Kiedy umowa cywilnoprawna moze zosta¢ zawarta?
Gdy:
a) charakter zlecanej pracy pozwala na uznanie jej za umowe zlecenia bgdz umowe o dzieto oraz

b) zawierana jest z osobg, ktdéra nie jest pracownikiem beneficjenta, ktéry swiadczy prace na jego rzecz
na podstawie stosunku pracy (nie dotyczy uméw o dzieto).

Przyktad:

Osoba jest zatrudniona u beneficjenta na podstawie umowy o prace na petny etat jako ksiegowa. Beneficjent realizuje
projekt w ramach PO WER, ktéry przewiduje szkolenia m.in. z zakresu ksiegowosci i rachunkowosci w organizacjach
pozarzgdowych. Szkolenia odbywajg sie w czwartki w godzinach popotudniowych (dla jednej grupy) oraz w soboty (dla
drugiej grupy). Beneficjent chce zatrudni¢ ksiegowg jako trenera na podstawie umowy zlecenia. Beneficjent nie moze
tego zrobi¢ z uwagi na zakaz angazowania swoich pracownikéw (zaréwno osob stanowigcych personel projektu,
jak i 0s6b niezaangazowanych do realizacji projektu lub projektéw — patrz przypis 85 Wytycznych) na podstawie umowy
Zlecenia.
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45.Kiedy mozna zawrze¢ umowe o dzieto?
Gdy:

a) charakter wykonywanych zadan w projekcie uzasadnia zawarcie umowy o dzieto zgodnie
z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny oraz

b) beneficjent wskaze te forme zaangazowania we wniosku o dofinansowanie projektu i wniosek ten
zostanie zatwierdzony przez podmiot bedacy strong umowy.

Umowa o dzieto moze zosta¢ zawarta, o ile charakter zadania projektowego uzasadnia jej zawarcie. Zgodnie
z art. 627 Kodeksu cywilnego (k.c.), przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamdwienie zobowigzuje sie do
wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia. Czytajgc uzasadnienie wyroku
Sadu Najwyzszego z dnia 11 sierpnia 2016 r. (sygn. Il UK 316/15), ,artykut 627 k.c. wskazuje tylko na
potrzebe "oznaczenia dzieta" i dopuszcza okre$lenie $wiadczenia ogdlnie w sposéb nadajgcy sie do
przysztego dookreslenia na podstawie wskazanych w umowie podstaw lub bezposrednio przez zwyczaj
bgdz zasady uczciwego obrotu (art. 56 k.c.). Przedmiot umowy o dzieto moze by¢ wiec okreslony w rézny
Sposob i rézny moze by¢ stopien doktadno$ci tego okreslenia, pod warunkiem ze nie budzi on watpliwo$ci,
0 jakie dzieto chodzi. Nie mozna uznac¢ za dzieto czegos$, co nie odréznia sie w zaden sposob od innych
wystepujgcych na rynku rezultatéw pracy - materialnych bgdz niematerialnych, gdyz wéwczas zatracitby sie
indywidualny charakter dzieta. Dzieto nie musi wprawdzie by¢ czym$ nowatorskim i niewystepujgcym
Jjeszcze na rynku, jednak powinno posiadac charakterystyczne, wynikajgce z umowy cechy, umoZzliwiajgce
zbadanie, czy dziefo zostato wykonane prawidtowo | zgodnie z indywidualnymi wymaganiami bgdz
upodobaniami zamawiajgcego. Trzeba tez mie¢ na wzgledzie, ze stosunek prawny wynikajgcy z umowy
0 dziefo nie ma charakteru zobowigzania trwatego (ciggtego). Stanowi zobowigzanie do $wiadczenia
jednorazowego i to po obu stronach tego stosunku zobowigzaniowego”.

Z powyzszego wynika, ze:
e przedmiot umowy o dzieto nie moze budzi¢ watpliwosci, o jakie dzieto chodzi;

e nie mozna uznac¢ za dzieto czegos, co nie odréznia sie w zaden sposob od innych wystepujgcych na
rynku rezultatdbw pracy - materialnych badz niematerialnych, gdyz wowczas zatracitby sie
indywidualny charakter dzieta;

e dzieto nie musi by¢ czyms$ nowatorskim i niewystepujgcym jeszcze na rynku, jednak powinno
posiadac charakterystyczne, wynikajgce z umowy cechy, umozliwiajgce zbadanie, czy dzieto zostato
wykonane prawidtowo i zgodnie z indywidualnymi wymaganiami badz upodobaniami
zamawiajgcego;

e stosunek prawny wynikajgcy z umowy o dzielo nie ma charakteru zobowigzania trwatego
(ciagtego);

e stosunek prawny stanowi zobowigzanie do swiadczenia jednorazowego i to po obu stronach tego
stosunku zobowigzaniowego.

Nalezy rowniez pamieta¢ o warunku z Wytycznych warunkujgcego mozliwos¢ zastosowania tej formy
zaangazowania (umowa o dzieto) w praktyce od zatozen wniosku o dofinansowanie projektu. Oznacza to, ze
angazowanie personelu projektu na podstawie umowy o dzieto musi zosta¢ przewidziane przez beneficjenta
na etapie wnioskowania o dofinansowanie projektu.

[pkt 4 sekcji 6.16.2]
46.Czy mozna zawrze¢ kilka umoéw cywilnoprawnych z jedng osobg?

Tak, jezeli jest to zgodne z wnioskiem o dofinansowanie projektu. Powierzenie jednej osobie kilku zadan
projektowych na podstawie réznych umoéw cywilnoprawnych jest mozliwe, gdy spetnione zostang
nastepujgce warunki:

a) jest to zgodne z przepisami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych;

b) obcigzenie wynikajace z wykonywania wszystkich umoéw nie wyklucza mozliwosci
prawidtowej i efektywnej realizacji zadan w ramach projektu (np. zadania te nie naktadaja sie
na siebie) i nie zostat przekroczony limit 276 godzin miesiecznego zaangazowania
zawodowego;

c) osoba ta prowadzi protokét godzin i zadan, ktéry moze podlegaé kontroli (baza personelu),
przy czym obowigzek ten nie dotyczy uméw o dzieto.
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47.Czy osoba uprawniona do reprezentacji beneficjenta (np. cztonek zarzadu
w spoice kapitatowej) lub bedaca wilascicielem spétki kapitatowej moze
zostaé zaangazowana w roli personelu projektu merytorycznego na
podstawie umowy cywilnoprawnej?

Tak, ale w przypadku, gdy warto$¢ zlecanej ustugi (sposéb szacowania wartosci zamowienia zostat
okreslony w pkt 11 podrozdzialu 6.5 Wytycznych) nie przekracza 50 tys. zt netto, od ktérego to progu
beneficjent stosuje procedury konkurencyjne, o ktérych mowa w podrozdziale 6.5Wytycznych.

Nie, w przypadku, gdy warto$¢ zlecanej ustugi przekracza 50 tys. zt netto. Nalezy bowiem pamietaé,
ze w celu unikniecia konfliktu intereséw, beneficjenci niebedgcy zamawiajgcymi w rozumieniu ustawy Pzp
(podmioty niezobowigzane do stosowania ustawy Pzp — tzw. podmioty prywatne) nie mogg udziela
zamoéwien podmiotom z nim powigzanym osobowo lub kapitalowo (lub z osobami upowaznionymi przez
beneficjenta do zaciggania zobowigzan w imieniu beneficjenta lub wykonujagcymi w imieniu beneficjenta
czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy).Co prawda powigzania osobowo-kapitatowe zostaty
okreslone w pkt 3 sekcji 6.5.2, jednak beneficjent zobowigzany jest zapewnic, iz nie wystepuje ani okreslony
w pkt 3 sekcji 6.5.2 ani zaden inny sposdb powigzan osobowo-kapitatowych pomiedzy nim a wykonawcag.
A zatem, w przypadku zlecenia ustugi personelowi projektu o wartosci powyzej 50 tys. zt netto cztonek
zarzgdu w spoéitce kapitatowej nie moze by¢ wykonawcg tejze ustugi (ani jej czesci), gdyz wystepuje
pomiedzy nim a beneficjentem powigzanie osobowe okreslone w pkt 3 lit. ¢ sekcji 6.5.2 jako ,petnienie
funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika”. W przypadku zas
wiasciciela spoétki kapitatowej wystgpi pomiedzy nim a beneficjentem powigzanie osobowo-kapitalowe gdy
wiasciciel uczestniczy w spotce jako jej wspdlnik lub posiada co najmniej 10% udziatéw/akcji lub petni
funkcje czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego (pkt 3 lit. 1a-c sekcji 6.5.2).Nalezy tez pamietac
0 zakazie udzielania zaméwienia osobom, z ktorym beneficjent (lub upowaznione przez niego osoby)
pozostajg w zwigzku maitzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli. Co wazne, zlecenie ustugi musi nastgpi¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego, tzn. zawarcie umowy nastepuje zgodnie z przepisami (patrz pkt 2 i 3 sekcji
6.5.2 Wytycznych).

48.Czy osoba uprawniona do reprezentacji beneficjenta (np. cztonek zarzadu
w spoétce kapitalowej) moze zostaé zaangazowana w roli personelu
projektu merytorycznego na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej?

Co do zasady nie. Noty ksiegowe sg stosowane w projektach EFS wyjatkowo (patrz pkt 2 lit d podrozdziatu
6.4 Wytycznych), tam gdzie nie ma mozliwosci wystawienia dokumentu ksiegowego, a poniesienie wydatku
jest zasadne (np. moze mieé¢ to miejsce w przypadku oséb samozatrudnionych czyli beneficjentéw bedacych
osobami fizycznymi, ktére jednoczesnie pracujg w projekcie). Stosowanie not ksiegowych musi zawsze
jasno wynika¢ z wniosku o dofinansowanie. Wynagrodzenie o0s6b uprawnionych do reprezentacji
beneficjenta, o ile majg by¢é angazowane do wykonywania zadah merytorycznych w projekcie EFS powinno
by¢ wykazywane na podstawie dokumentéw ksiegowych (listy ptac w przypadku umowy
0 prace, czy rachunku w przypadku umowy cywilnoprawnej). Wynagrodzenie ww. oséb w ramach kosztow
posrednich nie podlega kontroli i monitorowaniu.

[pkt 2 i 3 sekcji 6.5.2]

49.Czy osoba uprawniona do reprezentacji beneficjenta (np. cztonek zarzadu
w spotce kapitalowej) moze startowa¢ do realizacji zadania w trybie
zasady konkurencyjnosci?

Nie, w przypadku zlecania ustugi personelowi projektu w trybie zasady konkurencyjnosci cztonek zarzgdu
w spolfce kapitatowej nie moze by¢ wykonawcy tejze ustugi (ani jej czesci), gdyz wystepuje pomiedzy nim
a beneficjentem powigzanie osobowe okreslone w pkt 3 lit. ¢ sekcji 6.5.2 jako ,petnienie funkcji cztonka
organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta, petnomocnika”. Zatem, nie jest potencjalnym
wykonawcg. Cztonek zarzgdu moze zosta¢ zaangazowany do projektu na podstawie stosunku pracy

[pkt 2 i 3 sekcji 6.5.2]
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50.Czy osoba bedaca wspdlnikiem spoétki cywilnej bedacej beneficjentem
moze by¢é angazowana w roli personelu merytorycznego?

Tak, o ile tak wynika z wniosku o dofinansowanie. Wspdlnik spdtki cywilnej jest wtedy osobg
samozatrudniong w rozumieniu Wytycznych (osoba fizyczna prowadzgca dziatalno$¢ gospodarcza, ktéra
jednoczesnie jest beneficjentem). Zatem, koszt zaangazowania wspolnika spétki cywilnej jest rozliczany
w ramach projektu na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej na kwote wynikajgcg ze szczegdtowego
budzetu projektu.

[pkt 2 sekcji 6.16.3]

51.Jak policzy¢ wysokos¢ wynagrodzenia osoby samozatrudnionej?

W przypadku, gdy beneficjentem jest osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarczg, moze sie
pojawi¢ sytuacja, w ktorej osoba ta bedzie zaangazowana jako personel projektu. Mowimy wtedy
0 samozatrudnieniu w projekcie, gdyz wtedy osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczag i realizujgca
projekt peini jednoczesnie funkcje jego personelu np. koordynatora projektu (osoby fizycznej prowadzace;j
dziatalnos¢ gospodarczg i wykonujgcej zadania w ramach projektu na podstawie stosunku cywilnoprawnego
nie nalezy traktowaé jako osoby samozatrudnionej w rozumieniu Wytycznych).

Wydatki poniesione na wynagrodzenie osoby samozatrudnionej sg kwalifikowalne, z zastrzezeniem
spetnienia ogodlnych warunkéw angazowania personelu projektu okreslonych w podrozdziale 6.2
Wytycznych, a takze tych szczegdétowych przewidzianych w podrozdziale 6.16 Wytycznych. Nalezy
w szczegolnosci pamietac, ze:

o wysoko$¢ wynagrodzenia personelu samozatrudnionego musi wynika¢ z zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu, gdzie w szczegétowym budzecie projektu wskazane jest wynagrodzenie
miesieczne lub w inny sposéb okreslona stawka dla osoby samozatrudnionej; beneficjent powinien
mie¢ zatem $wiadomo$¢, ze kwota jednostkowa wskazana we wniosku o dofinansowanie
w przypadku samozatrudnienia bedzie tg kwotg, ktéra bedzie podlegata rozliczeniu we wnioskach
o ptatnos¢ [pkt 1 sekcja 6.16.3];

e Kkoszt wynagrodzenia personelu samozatrudnionego musi by¢ racjonalny (nie moze przekraczac
kosztu rynkowego ustugi) [pkt 3 lit. g podrozdziat 6.2].

52.Jak rozliczy¢é wynagrodzenie osoby samozatrudnionej?

Wewnetrzng notg obcigzeniowg na kwote wynikajgcg ze szczegodtowego budzetu projektu (nalezy ujgé w
zestawieniu wydatkow we wniosku o ptatnos¢) oraz protokotem w bazie personelu.

[pkt 3 sekcja 6.16.3]

53.Czy i w jaki sposéb mozna w projekcie zatrudni¢/powierzyé wykonywanie
zadan osobie wspotpracujacej?

Zgodnie z art. 8 ust. 11 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych osobg
wspétpracujgcg z osobg prowadzaca pozarolniczg dziatalno$é gospodarczg sg: matzonek, dzieci wiasne,
dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione, rodzice, macocha i ojczym oraz osoby przysposabiajgce,
jezeli pozostajg z osobg prowadzgcg pozarolniczg dziatalno$é gospodarczg we wspdlnym gospodarstwie
domowym i wspotpracujg przy prowadzeniu tej dziatalnosci lub wykonywaniu umowy agencyjnej lub umowy
zlecenia. Osobg wspotpracujgcy nie jest osoba, z ktérg prowadzgcy dziatalnos¢ gospodarczg zawart umowe
o prace w celu przygotowania zawodowego.

Osoba wspétpracujgca w rozumieniu ustawy o systemie ubezpieczenn spotecznych moze zostaé
zaangazowana do projektu wylgcznie przez osobe samozatrudniong, ktéra jest beneficjentem projektu.
Wytyczne stawiajg warunki dotyczace angazowania osoby wspéipracujgcej takie jak osobie
samozatrudnionej (pkt 4 sekcji 6.16.3 Wytycznych), dlatego tez, angazujgc osobe wspodtpracujgcg do
projektu nalezy postepowaé zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych, a forme jej
zaangazowania wraz z zakresem obowigzkéw i wysokoscig wynagrodzenia beneficjent powinien wyraznie
wskazac¢ we wniosku o dofinansowanie.

[pkt 4 sekcja 6.16.3]
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54.W jaki sposoéb rozliczy¢é wynagrodzenie osoby wspétpracujacej?

Na podstawie wewnetrznej noty obcigzeniowej, pod warunkiem wskazania tej formy rozliczenia kosztu we
whniosku o dofinansowanie (patrz pkt 1 lit. d podrozdziat 6.4 Wytycznych). Wysoko$¢ wynagrodzenia bedzie
wynika¢ z wniosku o dofinansowanie (szczegétowy budzet projektu).

55.Czy przy zatrudnieniu/powierzeniu zadan osobie wspotpracujacej ma
zastosowanie zasada konkurencyjnosci?

Nie. Osoba wspotpracujgca w rozumieniu ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych moze zostac
zaangazowana do projektu wylgcznie przez osobe samozatrudniong, ktéra jest beneficjentem projektu.
Wytyczne stawiajg warunki dotyczace angazowania osoby wspoipracujgcej takie jak osobie
samozatrudnionej (pkt 4 sekcji 6.16.3 Wytycznych), dlatego tez, angazujgc osobe wspoétpracujgcg do
projektu nalezy postepowa¢ zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych, a forme jej
zaangazowania wraz z zakresem obowigzkéw i wysokoscig wynagrodzenia nalezy wyraznie wskazaé¢ we
wniosku o dofinansowanie.

56.Czy osoba samozatrudniona/wspoétpracujgca prowadzi protokét w bazie
personelu?

Tak. Baza personelu jest wypetniania przez osobe samozatrudniong (w zakresie catej swojej dziatalnosé
gospodarczej i catego swojego zaangazowania zawodowego, z wyjgtkiem umowy o dzieto) oraz osoby
wspoipracujgce w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
tj. przez matzonka, dzieci wtasne, dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione, rodzicéw, macoche
i ojczyma oraz osoby przysposabiajgce, jezeli pozostajg z osobg samozatrudniong we wspdlinym
gospodarstwie domowym i wspoétpracujg przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (w ramach projektu).
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