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Przepisy prawa unijne i krajowe

Rozporzadzenie Parlamentu EuropejskE) nr 1303/2013 z 17.12.2013 ustanawiajgce
wspolne przepisy dotyczace EFRR, EFS, FS, EFR, ROW, EFMIR oraz ustanawiajgce
przepisy ogolne dotyczace EFRR, EFS, FS, EFR, ROW, EFMIiR oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,
z pozn.zm.);

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 .
poz.217,1579i 1948;)

USTAW A zdnia 7 lipca 2017 r. o zmianie ustawy o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014—-2020
oraz niektérych innych ustaw; Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i wolontariacie;

USTAWA z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tekst jedn. (Dz.U. 2018 poz. 917);

USTAWA z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, tekst jedn. Dz.U. 2018 poz.
1025;

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenn spotecznych, tekst
(Dz. U. 2019 r. poz. 300);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.
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Ustawa z dnia 29 wrzesSnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. .
poz. 1047, z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn.
Dz. U. 2018 poz. 1986);

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. 2018 poz. 1265, tekst j.);

Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 21.09.2017 r. w sprawie
szczegbdtowych zasad i trybu postepowania w sprawach rozliczania sktadek,
do ktérych poboru jest zobowigzany Zaktad Ubezpieczenn Spotecznych,
Dz. U.z 2017 r. poz. 1831;

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 1509

Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za
prace (Dz.U. Nr 200, poz. 1679 z pozn. zm.)
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Inne dokumenty

Materiat informacyjny dotyczacy rozliczania kosztow zaangazowania personelu
projektu Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj;

Materiat informacyjny dotyczacy wnoszenia wkfadu niepienieznego w ramach
projektow Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj;

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdbw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 obowigzujgce od 23 sierpnia 2017 r,;

Wytyczne w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020 obowigzujace od
11.04.2018 r;

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programdéw operacyjnych na lata
2014-2020 obowigzujace od 16.03.2018 r.;

Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS w obszarze
rynku pracy na lata 2014-2020, od 01.01.2018 .
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Stosunek pracy a Swiadczenie pracy

Kodeks pracy okresla prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcéw. Pracownikiem
jest osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powofania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace.

Oznacza to, ze nie jest pracownikiem osoba zatrudniona na podstawie umowy
cywilno-prawnej, a wiec nie ma zastosowania w takim przypadku Kodeks Pracy.
Kodeks pracy normuje m.in. kwestie zwigzane z:

czasem pracy (np. nadgodziny),
urlopami,

wynagrodzeniem,

przepisami bhp,

Swiadczeniami socjalnymi,
okresami wypowiedzenia umow,
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ochrong pracownikéw w cigzy, itp.
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Stosunek pracy a Swiadczenie pracy

W przypadku zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, pracownik moze
dochodzi¢ swoich praw przed sadami pracy.

W przypadku zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej stosuje sie
kodeks cywilny a sprawy toczg sie w sadzie cywilnym.

Stosunek pracy nawigzany na podstawie umowy o prace zobowigzuje
pracownika do:

» wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz pracodawcy,
» pracy pod kierownictwem pracodawcy,
» pracy w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

Pracodawca natomiast zobowigzuje sie do zatrudniania pracownika za
wynagrodzeniem.
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Umowy cywilnoprawne

Przyktadowe umowy cywilnoprawne:

Umowa zlecenie - zleceniobiorca, zobowigzuje sie do dokonania okreslonej
czynnosci prawnej dla zleceniodawcy.

Umowa o dzieto - przyjmujacy zamowienie zobowigzuje sie do wykonania
oznaczonego dzieta, a zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.

Kontrakt menedzerski — jest specyficzng forma zatrudnienia (umowa
cywilnoprawna). Zazwyczaj stosowany jest w stosunku do kadry kierowniczej
i zarzgdzajace;.
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Umowy cywilnoprawne

UMOWA O DZIELO — przez umowe o dzieto przyjmujgcy zamowienie zobowigzuje
sie do wykonania oznaczonego dzieta, a zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.

Wysokos¢ wynagrodzenia za wykonanie dzieta mozna okresli¢ przez wskazanie
podstaw do jego ustalenia.

Jezeli strony nie okreslity wysokosci wynagrodzenia ani nie wskazaty podstaw do
jego ustalenia, poczytuje sie w razie watpliwosci, ze strony miaty na mysli zwykte
wynagrodzenie za dzieto tego rodzaju.

Jezeli przyjmujgcy zamowienie opoznia sie z rozpoczeciem lub wykonczeniem
dzieta tak dalece, ze nie jest prawdopodobne, zeby zdotfat je ukonczy¢é w czasie
umowionym, zamawiajgcy moze bez wyznaczenia terminu dodatkowego od
umowy odstapic jeszcze przed uptywem terminu do wykonania dzieta.

Jezeli przyjmujacy zamowienie wykonywa dzieto w sposéb wadliwy albo sprzeczny
Z umowg, zamawiajagcy moze wezwac¢ go do zmiany sposobu wykonania
i wyznaczy¢ mu w tym celu odpowiedni termin.
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Umowy cywilnoprawne

UMOWA O DZIELO

Po bezskutecznym uptywie wyznaczonego terminu zamawiajgcy moze od umowy
odstgpi¢ albo powierzy¢ poprawienie lub dalsze wykonanie dzieta innej osobie na
koszt i niebezpieczenstwo przyjmujgcego zamowienie.

Do odpowiedzialnosci za wady dzieta stosuje sie odpowiednio przepisy o rekojmi przy
sprzedazy. Odpowiedzialno$¢ przyjmujgcego zamowienie jest wytgczona, jezeli wada
dzieta powstata z przyczyny tkwigcej w materiale dostarczonym przez zamawiajgcego.

Zamawiajgcy nie moze odmowi¢ zaptaty wynagrodzenia mimo niewykonania dzieta,
jezeli przyjmujgcy zamowienie byt gotow je wykonaé, lecz doznat przeszkody
z przyczyn dotyczgcych zamawiajgcego.

Roszczenia wynikajgce z umowy o dzieto przedawniajg sie z uptywem lat dwoch od
dnia oddania dzieta, a jezeli dzieto nie zostato oddane - od dnia, w ktorym zgodnie
z trescig umowy miato by¢ oddane.
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Umowa zlecenie

Przez umowe zlecenia przyjmujacy zlecenie zobowigzuje sie do dokonania
okreslonej czynnosci prawnej dla dajgcego zlecenie.

W braku odmiennej umowy zlecenie obejmuje umocowanie do wykonania
czynnosSci w imieniu dajgcego zlecenie.

Przyjmujacy zlecenie moze powierzy¢ wykonanie zlecenia osobie trzeciej tylko
wtedy, gdy to wynika z umowy lub ze zwyczaju albo gdy jest do tego zmuszony
przez okolicznosci.

W wypadku takim obowigzany jest zawiadomié niezwtocznie dajacego zlecenie
o osobie i 0o miejscu zamieszkania swego zastepcy i w razie zawiadomienia
odpowiedzialny jest tylko za brak nalezytej starannosci w wyborze zastepcy;

Dajacy zlecenie powinien zwrdci¢ przyjmujgcemu zlecenie wydatki, ktére ten
poczynit w celu nalezytego wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi;
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Umowa zlecenie

» W razie odptatnego zlecenia wynagrodzenie nalezy sie przyjmujgcemu
dopiero po wykonaniu zlecenia, chyba ze co innego wynika z umowy lub
z przepisOw szczegolnych ( a wynika z Ustawy o minimalnym
wynagrodzeniu).

» Dajacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Powinien jednak
zwroci¢ przyjmujgcemu zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w celu
nalezytego wykonania zlecenia; w razie odptatnego zlecenia obowigzany
jest uisci¢ przyjmujagcemu zlecenie czes¢ wynagrodzenia odpowiadajaca
jego dotychczasowym czynnosciom.

» Przyjmujacy zlecenie moze je wypowiedzie¢ w kazdym czasie. Jednakze
gdy zlecenie jest odpfatne, a wypowiedzenie nastgpito bez waznego
powodu, przyjmujacy zlecenie jest odpowiedzialny za szkode.
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Nowelizacja Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu

Od dnia 1 stycznia 2017 r. weszta w zycie nowelizacja Ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 roku o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U. Nr 200,
poz. 1679 z poin. zm., dalej ,Ustawa”) wprowadzajagc minimalng stawe
godzinowg dla pracujgcych w ramach umowy zlecenia.

Do konca 2016 roku Ustawa okresla zasady wustalania minimalnego
wynagrodzenia wyfgcznie w odniesieniu do pracownikdw w rozumieniu art. 10 §
2 Kodeksu pracy, tj. oséb zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.

Wysokos¢ wynagrodzenia za kazdg godzine wykonania zlecenia lub swiadczenia
ustug, nie moze by¢ nizsza niz wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej, ktdra
bedzie corocznie waloryzowana.

Jezeli wysokos¢ wynagrodzenia ustalonego w umowie nie zapewnia
przyjmujgcemu zlecenie lub swiadczgcemu ustugi otrzymania za kazdg godzine
wykonania zlecenia, ustugi wynagrodzenia w wysokosci co najmniej minimalnej
stawki godzinowej, to zleceniodawcy bedzie przystugiwaC wynagrodzenie
obliczone z uwzglednieniem tej minimalnej stawki.
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Nowelizacja Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu

» Zgodnie z Ustawg, minimalng stawke godzinowg stosuje sie do oséb przyjmujacych
zlecenie lub swiadczacych ustugi na rzecz przedsiebiorcy w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2015 .
poz. 584, z pdzn. zm.) albo na rzecz innej jednostki organizacyjnej, w ramach
prowadzonej przez te podmioty dziatalnosc.

Art. 1 pkt 1 b) Ustawy definiuje pojecie ,,osoby przyjmujace lub swiadczace ustugi”

wskazujac, iz jest to:

» osoba fizyczna wykonujaca dziatalnosé gospodarcza zarejestrowang
w Rzeczypospolitej Polskiej albo w panstwie niebedgcym panstwem cztonkowskim
Unii  Europejskiej lub panstwem Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
niezatrudniajaca pracownikow lub niezawierajaca umow ze
zleceniobiorcami (tzw. osoby samozatrudniajgce sie)

Nowelizacja dotyczy réwniez oséb fizycznych, ktdre nie wykonujg dziatalnosci
gospodarczej.
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Nowelizacja Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu
Zmiana oznacza nowe obowigzki dla pracodawcéw w postaci ewidencjonowania
przepracowanego czasu.

Minimalna stawka godzinowa znajduje zastosowanie do umow zlecen zaréwno
zawieranych od 1 stycznia, jak i tych trwajgcych w tej dacie.

W zwigzku z tym konieczna byta zmiana obowigzujgcych umow. Przepis ten nie ma
zastosowania do umow agencyjnych oraz umoéw o dzieto.

Nieprzestrzeganie tego obowigzku skutkuje sankcjami za niewyptacanie minimalnej
stawki godzinowe,;.

Rodzaje umoéw cywilnoprawnych objetych nowg regulacja.

Nowa regulacja dotyczagca minimalnej stawki godzinowej na umowie zlecenie
obejmuje:

» umowy o Swiadczenie ustug, do ktérych stosuje sie przepisy o zleceniu,

» umowy zlecenia.

Ustawodawca przewidziat nakaz wyptaty wynagrodzenia w formie pienieznej oraz
nakaz dokonywania wyptaty wynagrodzenia co najmniej raz w miesigcu w przypadku
umow zawartych na okres dtuzszy niz miesiac.
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Nowelizacja Ustawy o minimalnym wynagrodzeniu

Wysokos¢ tej stawki w 2018 roku to 13,70 zt brutto za godzine. Wzrost ptacy
minimalnej w stosunku do 2017 roku wynosit 5%, a w 2019 r. wzrost 7,1% do 14,70
zt/h

Nowelizacja wprowadzita takze obowigzek ewidencjonowania godzin wykonywanych
czynnosci. Jednakze ustawodawca nie wskazat jak to robi¢, tym samym dajac
stronom swobode w tym zakresie.

Informacja ta musi by¢ ztozona zleceniodawcy w terminie poprzedzajagcym termin
wyptaty wynagrodzenia. Minimalna stawka godzinowa nie dotyczy umoéw zlecenia o
charakterze prywatnym, zawartych miedzy osobami fizycznymi nieprowadzgcymi
dziatalnosci gospodarcze;j.

Przepisy rowniez nie majg zastosowania do wszystkich umoéw, w ktdrych
o miejscu wykonywania zlecenia lub swiadczenia ustugi decyduje zleceniobiorca lub
Swiadczacy ustugi i przystugujgce wynagrodzenie okresSlono prowizyjnie, czyli
wynagrodzenie okreslone jest wyltgcznie w zaleznosci od rezultatdw wykonania
zlecenia lub swiadczenia ustugi.
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Nowe formy angazowania

Freelancing— podstawa takiej formy zatrudnienia jest zazwyczaj umowa zlecenia lub
umowa o dzieto. Freelancer to zazwyczaj osoba prowadzgca wtasng dziatalnosé
gospodarczg, z ktérg podejmowana jest krotsza lub dtuzsza wspodtpraca. Zazwyczaj
nie wykonuje pracy w siedzibie firmy.

Niepetny wymiar godzinowy pracy — pracownikéw zatrudnia sie na pot lub cwieré
etatu, dzieki czemu moga oni podjac tez zatrudnienie w innej firmie lub poswiecic
Czas na coSs innego.
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Nowe formy angazowania

Skrdécony tydzien pracy —pracownik zjawia sie w miejscu wykonywania obowigzkow
nie codziennie, a jedynie w wyznaczonych dniach, niekiedy tez pracuje dtuzej niz
8 h/dzien. Samozatrudnienie i outsourcing — pracownicy zaktadajg wtasng
dziatalnos¢ gospodarczg i zawierajg z pracodawcami umowy o wspotpracy, umowy
o dzieto lub umowy zlecenia. Taki rodzaj Swiadczenia pracy pocigga za sobg
koniecznos¢ samodzielnego optfacania sktadek ZUS oraz podatku dochodowego,
jednak daje tez wiele swobody w organizowaniu pracy, a takze, jezeli nie jest to
zastrzezone w umowie z pracodawcy, pozwala swiadczyC ustugi rowniez innym
firmom.

Telepraca — ta forma nie przewiduje statych miejsc pracy - obowigzki pracownicze
pracownik wykonuje za pomocg sieci i telefonicznie. Pracodawca nie ponosi kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy, zas pracownik moze pracowac z domu.
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Kontrakt menadzerski

Nienazwana umowa cywilnoprawna, ktorej przedmiotem jest powierzenie
sprawowania zarzgdu przedsiebiorstwem osobie fizycznej bgdz innemu podmiotowi
gospodarczemu, w celu osiggniecia zysku.

Do tresci kontraktu nalezg m.in.:

przedmiot umowy — najczesciej zarzgdzanie przedsiebiorstwem,
obowigzki i uprawnienia menadzera, zadania menadzerskie,
sktadniki wynagrodzenia menadzera,

dodatkowe sSwiadczenia otrzymywane przez menadzera,
odpowiedzialnosc¢ za wykonanie postawionych zadan,

kryteria oceny efektywnosci zarzagdzania,

sposoby rozwigzania kontraktu,

zakaz konkurencji,

YV V VYV V VYV VYV

tajemnica przedsiebiorstwa.
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Elastyczne formy zatrudniania
— umowa zadaniowa

" Zadaniowy czas pracy jest szczegolnym, elastycznym rodzajem czasu pracy.
Stanowi przykfad alternatywnego podejscia do wykonywania pracy.

= W systemie tym czas pracy pracownika okreslony jest wymiarem jego zadan.

= Zadania robocze powinny byc¢ ustalone tak, aby pracownik mogt je wykonac
w ramach norm czasu pracy okreslonych w art. 129 k.p., czyli w ciggu 8 godzin
na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy.

= Zadania powinny by¢ tak zaplanowane, aby mozliwe byto ich wykonanie przez
przecietnie pie¢ dni w tygodniu.

" Pracodawca powinien ustali¢c czas niezbedny do wykonania powierzonych
zadan po porozumieniu z pracownikiem.

= Zadaniowy czas pracy ufatwia pogodzenie zycia prywatnego z zawodowym.
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Elastyczne formy zatrudniania
— umowa zadaniowa

Praca moze by¢ wykonywana w okreslonych dniach tygodnia, lub o okreslonej
porze dnia.

Jesli w umowie o prace ustalono, ze pracownik bedzie zatrudniony na czesc
etatu (1/4, 1/2 lub inng), to wymiar zadan musi by¢ proporcjonalny do
rozmiaru etatu.

Z powodu braku mozliwosci scistego okreslenia rozmiaru czasu pracy
pracownikdw zatrudnionych w zadaniowym czasie pracy ograniczone jest
stosowanie przepisdw o pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca _nie  prowadzi _indywidualnej karty ewidencjonujacej
przepracowane godziny pracownikdw, do ktorych stosuje zadaniowy system
czasu pracy (art. 149 § 2 k.p.).
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Elastyczne formy zatrudniania
— umowa zadaniowa

Zawsze nalezy jednak ewidencjonowaé w szczegdlnosci okresy urlopow

wypoczynkowych, urlopow bezptatnych, niezdolnosci do pracy z powodu

choroby oraz opieki nad chorym cztonkiem rodziny, takze w przypadku
pracownikow,

w stosunku do ktorych nie obowigzuje ewidencjonowanie godzin pracy.

Elastycznos¢ zadaniowego czasu pracy polega na tym, ze pracownik ma petna
swobode w ustaleniu godzin pracy, pracodawca zas rozlicza go z faktycznie
wykonanych zadan.

Czas niezbedny do ich wykonania z géry zostaje ustalony z pracownikiem.

Wprowadzajac zadaniowy czas pracy nalezy system ten wprowadzic
w przepisach zaktadowych.
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Elastyczne formy zatrudniania
— umowa zadaniowa

Zadaniowy czas pracy mozna wprowadzi¢ w przypadkach uzasadnionych:
" rodzajem pracy,

" jej organizacjg (gdy nie ma np. potrzeby ustalania sztywnych granic czasowych
przebywania pracownika na terenie zaktadu pracy),

" miejscem wykonywania pracy np. telepraca.

Zadaniowy czas pracy mozna zastosowa¢ w nastepujacych szczegdinych
przypadkach:

1. Rodzaj pracy powoduje, ze moze by¢ ona wykonywana poza zwyktym rytmem
pracy zaktadu, w zasadzie o dowolnej porze. Przyktadowo moze to by¢ praca
informatyka, doradcy na platformie e-learningowe;j.
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Elastyczne formy zatrudniania
— umowa zadaniowa

Zapotrzebowanie na prace jest nierytmiczne i zalezy od zmiennych okolicznosci
i uwarunkowan, a pracownik moze sam decydowac o rozkfadzie czasu, w ktérym
bedzie wykonywat swoje zadania. Przyktadem takiej pracy jest coach.

Niemozliwa Ilub znacznie utrudniona jest kontrola i ewidencja czasu
poswieconego wykonywaniu pracy ze wzgledu na miejsce wykonywania pracy.
Przyktadem jest tu praca doradcy w terenie.

Rodzaj pracy i jej organizacja nie wymagajg, by praca rozpoczynata sie i konczyta o
scisle ustalonej godzinie np. praca koordynatora projektu.

Wykonanie pracy zalezy w giownej mierze od indywidualnego zaangazowania
pracownika. Przyktadem jest tu praca animatora.

Gdy pracodawca wprowadza zadaniowy czas pracy dla okreslonej grupy
pracownikdw, powinien wyraznie zapisa¢ to w uktadzie zbiorowym pracy lub
regulaminie pracy, a jesli zatrudnia mniej niz 50 pracownikdw i nie ma
regulaminu pracy ani nie jest objety uktadem zbiorowym pracy -
w obwieszczeniu.
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Podstawowe sktadniki wynagrodzen

Wedtug kodeksu pracy sktadniki wynagrodzenia dzielg sie na:

* obligatoryjne (obowigzkowe) - obowigzkowe wynagrodzenia za prace
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku,

» fakultatywne (nieobowigzkowe) - dodatkowe sktadniki, ktére zostaty

przyznane pracownikowi na mocy obowigzujgcych u danego pracodawcy
przepisow.
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Podstawowe sktadniki wynagrodzen

Do obowigzkowych elementdw wynagrodzenia za prace naleza:

* wynagrodzenie zasadnicze

* wynagrodzenie za prace w nocy

* wynagrodzenie za dyzury petnione poza normalnymi godzinami pracy
* wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy

* dodatki za prace w godzinach nadliczbowych oraz w niedziele i swieta
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Dodatki do wynagrodzen

Jesli pracodawca przewidzi nieobowigzkowe skfadniki wynagrodzenia, pracownik
zyskuje do nich prawo, jesli spetnieni przestanki ich uzyskania.

Pracownik po spetnieniu niezbednych warunkow uzyskania swiadczenia uzyskuje
roszczenie o dodatki.

Najczesciej spotykanymi fakultatywnymi dodatkami do wynagrodzenia s3:

e dodatek funkcyjny,

* dodatek stazowy,

* dodatek za szczegdlne umiejetnosci,

* dodatek za znajomos¢ jezykdw obcych,

* dodatek zmianowy,

* dodatek za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia.
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Premie i nagrody

Premia jest to swiadczenie, do ktdérego pracownik nabywa prawo w przypadku
spetnienia wymogéw okreslonych w wewnatrzzaktadowych przepisach
pracodawcy lub w umowie o prace.

Nagroda pieniezna - ma charakter swiadczenia nieobowigzkowego i moze,
lecz nie musi byC przyznana przez pracodawce. Przyznanie nagrody i jej
wysokosS¢ zalezg wytacznie od decyzji pracodawcy i nie podlegajg kontroli
sgdowej.

Prawo do premii powstaje w razie wystgpienia okolicznosci, ktére przewiduja
wewnatrzzaktadowe przepisy prawa pracy, takie jak regulamin premiowania,
regulamin wynagradzania lub uktad zbiorowy pracy. Najczesciej prawo do
premii wynika z regulaminu premiowania lub/i jej wysokos¢ sg okreslone
W umowie o prace.
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Potragcenia od wynagrodzen

Potracenia z mocy prawa wymienione w art. 87 § 1 Kodeksu Pracy
Pracodawca ma prawo dokona¢ pomniejszenia wynagrodzenia pracownika
bez jego zgody w przypadku:

e Swiadczen alimentacyjnych na mocy tytutow wykonawczych,

* innych naleznosci egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych,

» zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

e kar pienieznych przewidzianych w art. 108 Kodeksu Pracy.

Potracenia dobrowolne na podstawie pisemnej zgody pracownika

Moga one dotyczy¢ przyktadowo:

 sptaty pozyczki z kasy zapomogowo-pozyczkowej lub zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych;

e zapfaty sktadek na rzecz dobrowolnych ubezpieczen;
* zwrotu czesci opfat za korzystanie z kart sportowych itp.



Fundusze . : ;
o= Rzeczpospolita promuie Unia Europejska
Eu I'OpEjSkle - Polska {'édele Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Ewidencje

W celu wyliczenia wynagrodzenia niezbedne s3:

= Ewidencja czasu pracy (listy obecnosci, karty czasu pracy),

= Ewidencja wykonania zadan przy umowach zadaniowych, pracy prowizyjnej,
np. w formie raportéw, sprawozdan,

= Ewidencja pracy w godzinach nocnych,

= Ewidencja godzin nadliczbowych wraz ze zleceniem takiej pracy,
* Ewidencja urlopéw wraz z kartami urlopowymi,

= Zwolnienia lekarskie z tytutu choroby lub opieki,

= Dowody na zasadnos$¢ udzielania urlopéw okolicznosciowych.
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Zatrudnienie na wiecej niz jeden etat

Kodeks pracy nie zabrania pracownikowi podejmowania dodatkowych zajec
zarobkowych zarowno na podstawie umowy cywilnoprawnej, jak i na
podstawie umowy o prace.

Pracownik nie musi prosi¢ szefa o zgode na wykonywanie po godzinach innych
zajec zarobkowych, a nawet informowac go o podejmowaniu takiej pracy.

Dodatkowe zatrudnienie nie moze jednak kolidowa¢ z pracg dotychczas
wykonywang, by¢ w stosunku do niej konkurencyjne oraz nie moze narazic
pracodawcy na szeroko rozumiang szkode.

Czesto pojawiajg sie w umowach o prace klauzule o zakazie konkurenc;ji.
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Zatrudnienie na wiecej niz jeden etat

» Pracownik zatrudniony u dwdch réznych pracodawcéw na umowy o prace, oba
te stosunki pracy rozlicza sie odrebnie - z kazdej z umow wynikajg dla
pracownika odrebne uprawnienia i obowigzki.

» Oznacza to, ze osoba zatrudniona w dwodch firmach ma "podwdjne" prawo do
wielu Swiadczen (urlop wypoczynkowy, odpis na fundusz socjalny, nagrody
itd.).

» Dublowania niektérych swiadczen zabraniajg przepisy prawa pracy (dotyczy to
np. odprawy emerytalno-rentowej).

Uwaga: osoba o tym samym numerze PESEL moze wystgpi¢ w SL2014
w roznych projektach u réznych Beneficjentow np. u jednego w ramach umowy
o prace a u drugiego w ramach wolontariatu.
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Zatrudnienie na wiecej niz jeden etat

Prawo pracy dopuszcza mozliwosc zatrudnienia sie na wiecej niz jedng umowe
w tej samej firmie, ale pod warunkiem, ze w ramach drugiej umowy
pracownik wykonuje zupetnie inne obowigzki niz w podstawowym czasie

pracy.

W takim przypadku Panstwowa Inspekcja Pracy moze podejrzewacC probe
obejscia przepisdw prawa pracy dotyczgcych czasu pracy i pracy w godzinach
nadliczbowych tj. zamiast ptaci¢ za nadgodziny firma zatrudnia pracownika
na drugi etat.
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Zatrudnienie na wiecej niz jeden etat

Druga umowa o prace daje nowe uprawnienia i obowigzki dla obu pracodawcy
i pracownika.

Kazda umowa jest odrebnie rozliczana, w tym powinna to by¢ osobna pozycja
w zaktadce Postep finansowy w SL2014, jesli jest to stanowisko w ramach
kosztow bezposrednich;

Musza by¢ odrebne badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenie na
stanowisku pracy, odrebne ewidencje czasu pracy i karty czasu pracy (jesli
dotyczy);

Obowigzujg normy dobowego i tygodniowego odpoczynku.



E‘L‘,'r‘g,‘,‘éjzsek;e RZ?CIEDOSpolita promuie / /) Unia Europejska
I enorly - Polska tadzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Umowa o wspotpracy

= Pracodawcy mogg wzajemnie udostepniac sobie zasoby kadrowe. Czesto ma to
miejsce w przypadku trenerdéw, doradcow czy innych specjalistow.

= Wtedy podstawg zaangazowania tych oséb jest umowa o wspotpracy pomiedzy
podmiotami. Za udostepnienie swoich zasobow udostepniajacy wystawia
fakture.

= Korzystajgcy z zasobow nie jest przetozonym pozyskanego personelu.
= Wzajemna zaleznos¢ jest opisana w umowie.

= Pozyskane osoby nie stanowig personelu w rozumieniu Wytycznych.
= Jest to podwykonawstwo.
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Wolontariat

= Wolontariusz musi by¢ swiadomy charakteru swojego udziatu w realizacji
projektu (tzn. Swiadomy nieodptatnego udziatu);

= Nalezy zdefiniowa¢ rodzaj wykonywanych przez wolontariusza Swiadczen
(okresli¢ jego stanowisko w projekcie); zadania wykonywane i wykazywane
przez wolontariusza muszg by¢ zgodne z tytutem jego swiadczen (stanowiska);

= Nie mogg by¢ wykonywane jako wolontariat Swiadczenia wykonywane przez
statych pracownikow zatrudnionych przy realizacji projektu.
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Wolontariat

Wartos¢ wktadu niepienieznego w przypadku swiadczen wykonywanych przez
wolontariusza okresla sie z uwzglednieniem:

1 ilosci poswieconego czasu na ich wykonanie,

O oraz Sredniej stawki godzinowe] lub dziennej za dany rodzaj Swiadczen
(wycena nieodptatnej dobrowolnej pracy musi uwzglednia¢ wszystkie koszty,
ktore zostatyby poniesione w przypadku jej odptatnego wykonywania przez
podmiot dziatajacy na zasadach rynkowych);

Wycena uwzglednia: koszt sktadek na ubezpieczenia spoteczne, wszystkie
pozostate koszty wynikajgce z charakteru danego Swiadczenia.

Rozliczanie: notg ksiegowa rozliczeniowa (zapis o nocie ksiegowej musi byc
zamieszczony w budzecie projektu).

Ksiegowanie: na kontach pozabilansowych
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Samozatrudnienie

Wynagrodzenie osoby samozatrudnionej jest kwalifikowalne pod warunkiem
wyraznego wskazania tej formy zaangazowania oraz okreSlenia zakresu
obowigzkow tej osoby w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Wysokos¢ wynagrodzenia wynika z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie.
Poniesienie wydatku na wynagrodzenie jest dokumentowane dokumentem
ksiegowym, np. notg obcigzeniowa (zapis taki musi wynika¢ z wniosku
o dofinansowanie.

Postanowienia te majg rowniez zastosowanie do osdb wspotpracujgcych

W rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych.
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Inne formy zaangazowania

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby zatrudnionej za posrednictwem
agencji pracy tymczasowej, o ile wydatki zwigzane z wynagrodzeniem tej
osoby:

a) sg ponoszone zgodnie z przepisami krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie
z ustawg z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikow tymczasowych
(Dz. U.z 2003 r., Nr 166, poz. 1608, z pézn. zm.),

b) nie sg zawyzone w stosunku do stawek rynkowych.

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby zatrudnionej na podstawie innych form
zatrudnienia, pod warunkiem ich zgodnosci z zatozeniami projektu wskazanymi
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

Poniesienie wydatku na wynagrodzenie jest dokumentowane dokumentem
ksiegowym oraz protokotem.
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Jakie sg podstawowe réznice pomiedzy
umowa zlecenia w umowag zadaniowg?
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Wydatki na personel

Aktualna definicja: Personel projektu — osoby zaangazowane do realizacji zadan lub
czynnosci w ramach projektu na podstawie

e stosunku pracy,
e o0soby samozatrudnione,

e 0soby wspotpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963,
z poéin. zm.) oraz wolontariusze wykonujacy S$wiadczenia na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 . poz. 1817, z pdzn. zm.).
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Wydatki na personel

Osoby wspodtpracujace: definicja zostata opisana w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych. Zgodnie z t3 ustawa za osobe wspotpracujgca uwaza sie:

matzonka,

dzieci wtasne lub dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobione,
rodzicow,

macoche i ojczyma,

pozostajgcych we wspolnym gospodarstwie domowym i wspotpracujgcych przy
prowadzeniu dziatalnosci. Bez wzgledu na to, czy cztonek rodziny wspotpracuje w
dziatalnosci na podstawie umowy o prace, czy tez pomaga nieodptatnie, dla celéw
ZUS uwazany jest za osobe wspotpracujaca.
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Wydatki na personel

Wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu sg ponoszone zgodnie z przepisami
krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy.

Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia personelu sg w szczegdlnosci:
» wynagrodzenie brutto,

» sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,

sktadki na Fundusz Pracy,

Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych,

odpisy na ZFSS

YV V V VY

wydatki ponoszone na Pracowniczy Program Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia
20 kwietnia 2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1449).
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Wydatki na personel

W ramach wynagrodzenia personelu niekwalifikowalne s3:

a)

wptaty dokonywane przez pracodawcoéw zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z pdzn. zm.) na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, zwany dalej ,,PFRON”,

$wiadczenia realizowane ze srodkéw ZFSS dla personelu projektu,

koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode
wyrzgdzong przy wykonywaniu wtadzy publicznej,

nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,

koszty sktadek i opfat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujgcymi
przepisami prawa krajowego, chyba ze:

i. zostaly przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej
instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy oraz

ii. zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem
whniosku o dofinansowanie, oraz
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Wydatki na personel

iii. potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikdow danej instytucji, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektow oraz pozostatych pracownikéw
beneficjenta.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne
wytacznie, jezeli wynika z przepisow prawa pracy i odpowiada proporcji, w ktorej
wynagrodzenie zasadnicze bedgce podstawg jego naliczenia jest rozliczane
w ramach projektu.

Uwaga: pracodawcy zatrudniajacy ponizej 50 pracownikow nie muszg miec
regulaminow pracy, ani regulamindéw wynagradzania.
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Wydatki na personel

Wydatki na wynagrodzenie personelu s kwalifikowalne pod warunkiem, ze ich
wysokos¢ odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u beneficjenta poza
projektami wspoétfinansowanymi z funduszy strukturalnych i FS na analogicznych
stanowiskach lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych kwalifikacji.

Dotyczy to rowniez pozostatych sktadnikdw wynagrodzenia personelu, w tym nagréd
| premii.

Ponadto stawki te muszg sie miesci¢ w ramach stawek rynkowych obowigzujgcych
w danym konkursie/naborze.
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Wydatki na personel

Wyptacanie znacznie wyzszego wynagrodzenia tylko dlatego, ze pracownik jest
zaangazowany w realizacje projektu finansowanego ze srodkow zewnetrznych,
tj. EFS, jest nieracjonalne i nieefektywne i dlatego nie moze zosta¢ uznane za
kwalifikowalne w tej wysokosci.

Poziom stawki jest scisle powigzany z zadaniami do wykonania np. jesli ktos jest
sSwiatowej stawy ekspertem, lecz decyduje sie na prace w projekcie w charakterze
trenera podstaw przedsiebiorczosci, kwalifikowana bedzie stawka przystugujaca
trenerowi z tego tematu.
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Wydatki na personel — wyposazenie stanowiska pracy

Koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu sa3
kwalifikowalne w petnej wysokosci wytgcznie w przypadku nowego personelu
projektu zatrudnionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej %
etatu.

W przypadku personelu projektu zaangazowanego na podstawie stosunku pracy w
wymiarze ponizej % etatu lub na podstawie innych form zaangazowania, koszty
ZWigzane z wyposazeniem stanowiska pracy personelu projektu s3
niekwalifikowalne.

W ramach projektu mogg by¢ kwalifikowalne koszty delegacji stuzbowych oraz
koszty zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych personelu projektu, pod
warunkiem, ze jest to niezbedne dla prawidtowej realizacji projektu oraz koszty te
zostaty uwzglednione w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie zadania
wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektow realizowanych przez
beneficjenta.

Tym samym, nie jest mozliwe angazowanie pracownika beneficjenta do realizacji
zadnych zadan w ramach tego lub innego projektu na podstawie stosunku
cywilnoprawnego, z wyjatkiem umoéw w wyniku ktérych nastepuje wykonanie
oznaczonego dziefa.

UWAGA: Jezeli jednak szczegdlne przepisy dotyczgce zatrudniania danej grupy
pracownikow uniemozliwiajg wykonywanie przez nich zadan w ramach projektu na
podstawie stosunku pracy, instytucja wtasciwa bedgca strong umowy moze wyrazic
zgode na ich zaangazowanie przez beneficjenta na podstawie stosunku
cywilnoprawnego w ramach danego projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

W przypadku zatrudniania personelu na podstawie stosunku pracy, wydatki na
wynagrodzenie personelu sg kwalifikowalne, jezeli s3 spetnione tgcznie nastepujace
warunki:

a)

b)

pracownik jest zatrudniony Ilub oddelegowany w celu realizacji zadan
zwigzanych bezposrednio z realizacjg projektu,

okres zatrudnienia lub oddelegowania pracownika jest kwalifikowalny
wytgcznie do koncowej daty kwalifikowalnosci wydatkow wyznaczonej
W umowie o dofinansowanie; powyzsze nie oznacza, ze
stosunek pracy nie moze trwac dtuzej niz okres realizacji projektu,

zatrudnienie |lub oddelegowanie do petnienia zadan zwigzanych z realizacjg
projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o prace
lub zakresem czynnosci stuzbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy;
przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie w ww.
dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Jezeli stosunek pracy pracownika beneficjenta tylko w czesci obejmuje zadania
w ramach projektu (np. na % etatu, % etatu w ramach projektu), wydatki zwigzane
z wynagrodzeniem w ramach projektu sg kwalifikowalne, o ile:

a)

b)

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 proporcji,
o ktérej mowa w lit. b, chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ztozonos¢ lub
poziom wymaganych kompetencji na danym stanowisku uzasadnia rdznice
w udziale wydatku do czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu mogg by¢
rowniez nagrody (z wytaczeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o ile s3
spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

a)

b)

d)

nagrody lub premie zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji, lub tez innych wilasciwych przepisach prawa

pracy,
nagrody lub premie zostaty wprowadzone w danej instytucji co najmniej
6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,

nagrody lub premie potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikdw danej
instytucji, a zasady ich przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta,

nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z realizacjg zadan w ramach
projektu na podstawie stosunku pracy.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych danej osoby,
wydatkami kwalifikowalnymi zwigzanymi z wynagrodzeniem personelu moga byc¢
rowniez dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty przyznane zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa pracy, przy czym dodatek moze byC przyznany zarowno jako
wytgczne wynagrodzenie za prace w projekcie albo jako uzupetnienie
wynagrodzenia personelu projektu rozliczanego w ramach projektu.

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujace
warunki:

a) mozliwos¢ przyznania dodatku wynika bezposrednio z prawa pracy,

b) dodatek zostat przewidziany w regulaminie pracy lub regulaminie
wynagradzania danej instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa

pracy,
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Dodatek moze by¢ kwalifikowalny, o ile spetnione zostang tacznie nastepujace
warunki (cd):

c)

d)

f)

dodatek zostat wprowadzony w danej instytucji 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,

dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikdw danej instytucji,
a zasady jego przyznawania s3 takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektdow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta,

dodatek jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby do
projektu,

wysokos$¢ dodatku uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkow, przy
czym w przypadku wykonywania zadan w kilku projektach u tego samego
beneficjenta personelowi projektu przyznawany jest wytacznie jeden dodatek
rozliczany proporcjonalnie do zaangazowania pracownika w dany projekt.
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Wydatki na personel — stosunek pracy

Dodatki sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia podstawowego wraz
ze skfadnikami z zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze wynikac
wytacznie z aktow prawa powszechnie obowigzujgcego.

Czeste pytanie od uczestnikdéw szkolen/beneficjentow:

Czy w przypadku dodatku specjalnego potrzeba jest karta czasu pracy?

Jak Panstwo mysla?
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Wydatki na personel — zatrudnianie nauczycieli

Nauczycielom, ktorzy w ramach programow finansowanych ze srodkow
pochodzagcych z budzetu UE prowadzg zajecia bezposrednio z uczniami lub
wychowankami albo na ich rzecz, za kazdg godzine prowadzenia tych zajec
przystuguje wynagrodzenie w wysokosci ustalonej w sposdb okreslony jak za
godziny ponadwymiarowe.

Zajecia te nie sg wliczane do tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych, prowadzonych bezposrednio
z uczniami lub wychowankami albo na ich rzecz.

Wynagrodzenia nauczycieli za prace w projektach nie uwzglednia sie przy obliczaniu
kwot wydatkowanych na srednie wynagrodzenia nauczycieli.
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Ograniczenia

Osoba upowazniona do dysponowania srodkami dofinansowania projektu oraz
podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta nie moze
by¢ osobg prawomocnie skazang za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za
przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej
osoby przed jej zaangazowaniem do projektu.

Niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego
jednoczesnie w instytucji uczestniczgcej w realizacji PO na podstawie stosunku
pracy, chyba ze nie zachodzi konflikt intereséw lub podwadjne finansowanie.
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Ograniczenia

Wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w projekcie lub projektach sa
kwalifikowalne, o ile:

a)

b)

obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza mozliwosci prawidtowej
i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

taczne zaangazowanie zawodowe personelu projektu, niezaleznie od formy
zaangazowania, w realizacje wszystkich projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finansowanych z innych zrodet, w tym
srodkdw wtasnych beneficjenta i innych podmiotéw, nie przekracza
276 godzin miesiecznie.

Do limitu wlicza sie czas nieobecnosci pracownika zwigzanej ze zwolnieniami
lekarskimi i urlopem wypoczynkowym, nie wlicza sie natomiast czasu
nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem bezptatnym



Fundusze . , ) " ;
. Rzeczpospolita promuie /7Y Unia Europejska
Europejskie - Polska todzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Ograniczenia

Spetnienie warunkdw, o ktorych mowa w lit. a i b, nalezy zweryfikowa¢ przed
zaangazowaniem osoby do projektu (przedmiotowej weryfikacji mozna
dokonac¢ positkujgc sie pisemnym oswiadczeniem ziozonym przez osobe
majacy by¢ zaangazowang do projektu).

Warunki te powinny by¢ spetnione w catym okresie kwalifikowania
wynagrodzenia danej osoby w tym projekcie, przy czym w przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci w zakresie przekroczenia limitu godzin, za
niekwalifikowalne nalezy uzna¢ wynagrodzenie personelu projektu
(w catosci lub w czesci) w tym projekcie, w ramach ktérego zaangazowanie
personelu projektu spowodowato naruszenie tego warunku



Europejskie - Polska tadzkie Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

E Fundusze Rzeczpospolita promuie |/ / Unia Europejska

Nota ksiegowa obcigzeniowa

Nota ksiegowa obcigzeniowa powinna by¢ wpisana do wniosku o dofinansowanie.
Stosuje sie jg m.in. w nastepujgcych przypadkach:

- rozliczenie wkfadu niepienieznego w postaci wolontariatu,
- rozliczenie wynagrodzenia dla osoby samozatrudnionej,
- rozliczenie wynagrodzenia dla osoby wspoétpracujace;j.
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Koszty podrozy

Do rozliczenia kosztow podrdézy krajowej pracownik musi zatgczyé nastepujace
dokumenty:

v’ bilety kolejowe (nie dotyczy diet oraz wydatkow zryczattowanych);

v’ pozostate rachunki, np. koszty przejazdu taksdwka, czy transportem
publicznym.

Jesli pracownik nie ma mozliwosci przedstawienia odpowiednich dokumentow
(np: zagubit albo mu je skradziono), wdéwczas sktada pisemne oswiadczenie
o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich udokumentowania.
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Koszty podrozy

Strony mogg w umowie wprost ustali¢, ze zleceniobiorca w przypadku wyjazdow
nie bedzie otrzymywat tylko scisle rozumianego zwrotu kosztow zwigzanych
z wyjazdem i tylko kosztow udokumentowanych, ale takze diety.

Strony takiej umowy mogg takze w umowie okresli¢, poza dietami, ryczatt za
nocleg, jak rowniez ryczatt na przejazdy lokalne.

» Dieta w czasie podrézy krajowej jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych
kosztow wyzywienia i wynosi 30 zt za dobe podradzy.

» Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu, i ktéry nie
przedtozyt rachunku za nocleg, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
w wysokosci 150% diety tj. 45 zi.

Istotne znaczenie pod wzgledem podatkowo — ksiegowym ma brzmienie
art. 21 ust. 1 pkt 16 b ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych.
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Koszty osobowe w kosztach posrednich

W zamknietym katalogu kosztéow posrednich znajdujg sie wydatki zwigzane
z kosztami osobowymi, w tym:

koszty zarzgdzania projektem,

koszty zarzadu, tj. koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania

jednostki

=  koszty personelu obstugowego na potrzeby funkcjonowania jednostki, tj. koszty
obstugi kadrowej, finansowej, administracyjnej, sekretariatu, kancelarii, obstugi
prawnej

= koszty obstugi ksiegowej, tj. koszty wynagrodzenia osob ksiegujgcych wydatki

w projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej biuru

rachunkowemu

= koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstugga administracyjng projektu
(aczkolwiek w tej kategorii mogq wystepowac zarowno koszty osobowe, jak
i koszty rzeczowe)
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Koszty osobowe w kosztach posrednich

Z uwagi na to, ze osoby wykonujgce okreslone czynnosci mieszczace sie
w katalogu kosztéw posrednich nie stanowig personelu projektu, nie obowigzujg
w tym zakresie zapisy Wytycznych w zwigzane z angazowaniem personelu, lecz
ogoblne zasady kwalifikowania wydatkow, w tym przede wszystkim zasada

zgodnosci z przepisami prawa krajowego oraz zasada racjonalnosci
i efektywnosci.

W mysl powyzszej interpretacji np. ksiegowa moze otrzymacé nagrode na
podstawie regulaminu wprowadzonego w danym miesigcu.
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Koszty osobowe w ryczattach

* Definicja personelu i wynikajgce z niej ograniczenia dotyczace jego angazowania
i zatrudniania nie dotycza:

* Kwot ryczaitowych,
e Stawek jednostkowych,
* Kosztow posrednich.

Osdb angazowanych w ramach uproszczen nie wpisuje sie do Bazy personelu
w SL2014
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Oddelegowanie

* Oddelegowanie - zmiana obowigzkdw stuzbowych pracownika na okres
zaangazowania w realizacje projektu.

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

 (Oddelegowanie nastepuje na podstawie aneksu do umowy o prace, zmiany
zakresu czynnosci stuzbowych pracownika lub zmiany opisu stanowiska pracy.

* Przez odpowiednie udokumentowanie nalezy rozumie¢ m.in. wskazanie
w ww. dokumentach zadan, ktore dana osoba bedzie wykonywata w ramach
projektu.
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Oddelegowanie

* W przypadku, gdy beneficijent chce swojego pracownika oddelegowaé do
projektu w czesci etatu (np. pracownik zatrudniony na peten etat, tylko w czesci
(4 etatu) miatby by¢ zaangazowany w realizacje zadan w ramach projektu),
wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w ramach projektu sg kwalifikowalne, jezeli
spetnione sg tacznie nastepujace warunki:

» zadania zwigzane 1z realizacja 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;
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Oddelegowanie

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 wynikajacego ze stosunku pracy.

Prawidtowos¢ wyliczenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika
w realizacje projektu moze podlegac kontroli na miejscu.
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Umowa zlecenia z podmiotem gospodarczym

Jesli zleceniobiorca bedacy przedsiebiorcg ztozy oswiadczenie, ze wykonywane
w ramach umowy czynnosci wchodzg w zakres prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej, to ptatnik nie potrgca zaliczki na podatek dochodowy, gdyz podatek od
tej naleznosci rozlicza samodzielnie zleceniobiorca.

Jesli umowa jest zawierana poza dziatalnoscia gospodarczg, wowczas na
wyptacajgcym naleznos¢ podmiocie cigzg obowiazki ptatnika zwigzane
z obliczeniem, pobraniem i odprowadzeniem zaliczki na podatek dochodowy.

Ponadto po zakonczeniu roku wystgpi obowigzek przestania, w terminie do konca

lutego nastepnego roku, podatnikowi oraz wtasciwemu urzedowi skarbowemu
imiennej informacji o wysokosci dochodu.

Rozliczenie naleznosci powinno mie¢ miejsce na podstawie wystawionej przez
zleceniobiorce faktury (o ile jest on podatnikiem VAT) badz rachunku wystawionego
zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
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Umowa zlecenia z podmiotem gospodarczym

Przychody uzyskiwane na podstawie umowy zlecenia mogg by¢ kwalifikowane do
roznych zrodet, w zaleznosci od tego, czy zleceniobiorca jest osobg prowadzaca
dziatalnos¢ gospodarczg, czy tez takiej dziatalnosci nie prowadzi, a jesli jest
przedsiebiorca - to czy umowa jest wykonywana w ramach tej dziatalnosci, czy
tez poza nia.

W przypadku gdy umowa zlecenia jest zawierana z osobg nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej badz z osobg bedaca wprawdzie przedsiebiorcy, ale
poza prowadzong przez nig dziatalnoscig gospodarczg, przychody z tego tytutu
nalezy zakwalifikowaé do zrddta, jakim jest dziatalnos¢ wykonywana osobiscie
(art. 10 ust. 1 pkt 2 updof).
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Personel a tryby wyboru wykonawcow

Do 22.08.2017 r. w definicji personelu miescity sie rowniez osoby, ktore byty
angazowane na podstawie umow cywilnoprawnych.

Jesli wydatek tozsamy rodzajowo, czasowo i pod wzgledem wykonawcy mogacego
wykonac¢ dang ustuge przekraczat 20.000 zt netto nalezato dokonac rozeznania rynku
tj. powiesi¢ ogtoszenie na stronie internetowej i/lub skierowac¢ zaproszenie do
ztozenia ofert cenowych do minimum dwdch Wykonawcow. Jesli nie wptynie zadna
oferta, nalezy je pozyskac inng drogg np. mailowa.

Do porownania cen nalezy mie¢ min 2 oferty.

Jesli wydatek przekraczat 50.000 zt netto nalezy zastosowac Zasade konkurencyjnosci
lub tryby z PZP ( sektor finanséw publicznych).

Jesli wydatek przekroczy 30.000 euro netto sektor finansow publicznych musi
stosowac tryby z PZP a pozostate sektory Zasade konkurencyjnosci.

Ponizej 20.000 zt netto nalezy postepowac zgodnie z regulaminami wewnetrznymi
Beneficjenta.
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Personel a tryby wyboru wykonawcow

Jesli 'z tytutu ustalania wartosci zamdwienia dla tozsamych ustug/robot
budowlanych/dostaw nalezy zastosowaé¢ PZP, pomimo iz wartos¢ przypisana do
projektu jest znacznie nizsza od 30.000 euro netto, nalezy wpisa¢ zamowienie do
Bazy zamowien publicznych w SL2014.

Nastepnie nalezy wpisa¢ wszystkie kontrakty zwigzane z tym zamowieniem,
W przeciwnym razie nie mozna przedstawi¢ wydatkéw z nim zwigzanych w zaktadce
Postep finansowych.

Jesli we wniosku o dofinansowanie nie byt odhaczony personel, a wygrat podmiot
kwalifikujacy sie do definicji personelu, nalezato przy okazji zmieni¢ zapis we wniosku
o dofinansowanie, jako uzasadnienie wskazujgc wygrang w postepowaniu
konkurencyjnym.

Taka osoba musiata ztozy¢ stosowne oswiadczenie a nastepnie karty czasu pracy.
Powinno to byc¢ przewidziane w opisie przedmiotu zamoéwienia.
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Baza Personelu

Wiasciwa instytucja bedaca strong umowy zapewnia, ze beneficjent
zobowigzuje sie w umowie o dofinansowanie do wprowadzania na
biezgco nastepujacych danych do systemu informatycznego w zakresie
angazowania personelu projektu, w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow okreslonych w Wytycznych:

a) dane dotyczace personelu projektu, w tym: nr PESEL, imie, nazwisko,
b) dane dotyczace formy zaangazowania personelu w ramach projektu:

stanowisko,
forma zaangazowania w projekcie,

>

>

» data zaangazowania do projektu,

» okres zaangazowania osoby w projekcie,
>

wymiar etatu lub godzin pracy,
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Baza Personelu

a) dane dotyczgce faktycznego czasu pracy w danym miesigcu
kalendarzowym , ze szczegotowoscig wskazujgcg na rok, miesigc, dzien i
godziny zaangazowania, w przypadku, gdy dokumenty zwigzane z
zaangazowaniem nie wskazujg na godziny pracy.

* Nie jest wymagane wskazywanie informacji na temat poszczegélnych
czynnosci wykonywanych w ramach danej umowy.

e Godziny pracy powinny by¢ wskazane ze szczegdétowoscia ,,od (...) do (...)".
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Baza Personelu

Umozliwia gromadzenie wszelkich danych dotyczacych oséb zaangazowanych
do pracy w projekcie, m.in. formy zaangazowania czy jego wymiaru. Do bazy
nalezy wprowadzac¢ tylko dane personelu rozliczanego w ramach kosztow
bezposrednich, ktore nie s3g rozliczane ryczattowo.

Nie nalezy wprowadzac¢ do bazy danych oséb rozliczanych w ramach kosztow
posrednich, np. Koordynatora projektu, kwot ryczattowych i stawek
jednostkowych.

{ Monitorowanie uczestnikow [ Zamowienia publiczne ]
» Personel projektu

[ Whioski o platnosc H Korespondencja 1 Harmonogram ptatnosci
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Baza Personelu

Dziat Personel Projektu zawiera numery PESEL o0séb dotychczas
zarejestrowanych w systemie.

Aby rozpoczg¢ dodawanie informacji o osobie nalezy wybra¢ funkcje Dodaj
personel.

Pola: Status, Data przestania i Data wycofania uzupetniane s3
automatycznie.
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Baza Personelu

Nalezy wypetnic¢ pola:

= KRAIJ - wybra¢ wtasciwg wartos¢ z listy rozwijalnej,
= PESEL- wprowadzi¢ nr PESEL danej osoby,

= |MIE — wprowadzi¢ imie danej osoby,

= NAZWISKO - wprowadzi¢ nazwisko danej osoby,

= UWAGI - mozna wskaza¢ dodatkowe informacje na temat sposobu
zaangazowania danej osoby do projektu, np. w ramach wolontariatu oraz
doda¢ STANOWISKO.
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Baza Personelu

= FORMA ZAANGAZOWANIA - Mozliwe do wyboru wartosci to: Inna forma
zaangazowania; Kontrakt; Oddelegowanie; Stosunek pracy; Stosunek
pracy - dodatek; Samozatrudnienie; Umowa o dziefo;, Umowa zlecenie.

= DATA ZAANGAZOWANIA — nalezy wprowadzi¢ date zaangazowania danej
osoby do pracy w projekcie na wskazanym stanowisku w ramach wybranej
formy zaangazowania (tj. np. data podpisania umowy, data
oddelegowania).

= OKRES ZAANGAZOWANIA OD/DO - nalezy wprowadzié¢ daty rozpoczecia
i zakonczenia pracy danej osoby w projekcie na wskazanym stanowisku.

= WYMIAR CZASU PRACY/WYMIAR ETATU- w przypadku etatu, nalezy
zaznaczy¢ pole Wymiar etatu i wprowadzi¢ konkretng wartos¢ liczbowa.
Zaangazowanie w niepetnym wymiarze czasu pracy nalezy okreslic
w postaci utamka.
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Baza Personelu

= WYMIAR CZASU PRACY/LICZBA GODZIN W MIESIACU -
w uzasadnionym przypadku mozna zaznaczy¢ to pole i w dodatkowym polu
wprowadzi¢ wartosc liczbowa.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy zapisa¢ formularz.
Wystanie formularza jest mozliwe poprzez funkcje Przeslij lub Przeslij wiele:

» »
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Baza Personelu

Po zapisaniu informacji dotyczacej personelu, nalezy uzupetni¢ dziat Czas
pracy poprzez podanie szczegdétowych informacji o czasie pracy danej osoby,

przy czym:

= Mozna wykaza¢ kilka przedziatow godzinowych dla jednego dnia
(np.: jezeli personel pracuje kilka godzin rano i po potudniu).

= Godziny lekcyjne nalezy przeliczy¢ na godziny zegarowe.

= (Czas pracy jest zablokowany do edycji dla informacji o statusie: przestany.

Aby poprawi¢ dane w zakresie czasu pracy dla przestanego miesigca,
nalezy najpierw poprosic instytucje o wycofanie formularza.
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Baza Personelu

Aby uzupetni¢ czas pracy danej osoby, nalezy najpierw wybra¢ odpowiednie
stanowisko, skorzystac z funkcji Edytuj

N

oraz Inicjuj dane:

M

W nowo otwartym oknie system pozwala na okreslenie czasu pracy danej
osoby w dniach oraz godzinach — domyslnie sg to wszystkie dni robocze
w wybranym okresie (tj. bez sobodt i niedziel).
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Baza Personelu

MO

V] v V] VI 2 - ]
Pn Wt Sr Cz Pt Sb Nd
' od | do |

godziny od | godziny do I

Aby przestac informacje o czasie pracy, nalezy skorzystac z funkcji Przeslij lub
Przeslij wiele.

» W
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ZUS

W mysl art. 6 ust. 1 pkt 4 oraz art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych, obowigzkowo ubezpieczeniom
emerytalnemu i rentowym oraz ubezpieczeniu wypadkowemu podlegaja osoby
fizyczne, ktore na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej s3 osobami wykonujgcymi
prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy
o Swiadczenie ustug, do ktdrej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy
dotyczace zlecenia.

Ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne.

Osoba wykonujgca prace na podstawie umowy zlecenia podlega obowigzkowo
ubezpieczeniom emerytalnemu, rentowym i wypadkowemu od dnia oznaczonego
w umowie jako dzien rozpoczecia jej wykonywania do dnia rozwigzania lub
wygasniecia tej umowy.

Zgtoszenie do obowigzkowych ubezpieczen emerytalnego i rentowych ma by¢
ztozone w terminie okreslonym w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych,
tj. w terminie 7 dni od dnia rozpoczecia wykonywania umowy zlecenia/umowy
o prace.
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Zbieg tytutow do ZUS

Osoba moze jednoczesnie pozostawac:

- w stosunku pracy,

- wykonywac¢ umowe zlecenia,

- prowadzic¢ pozarolnicza dziatalnosé,

- byc rolnikiem,

- duchownym,

- czy osobg pozostajgcg w stosunku stuzby.

Wystepuje wowczas zbieg tytutéw do ubezpieczen spotecznych.

Ponadto umowa zlecenia/umowa o prace moze by¢ wykonywana przez osobe majgca
ustalone prawo do renty lub emerytury oraz osobe bedgcg uczniem lub studentem.

Wprawdzie uprawnienie do renty lub emerytury czy posiadanie statusu ucznia lub
studenta nie jest tytutem do podlegania ubezpieczeniom spotecznym, wptywa
jednakze w znaczacy sposob na charakter i zakres ubezpieczen z tytutu wykonywania
umowy zlecenia.
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tgczenie roznego typu umow

Zleceniobiorca lub osoba wspotpracujgca ze zleceniobiorcg, ktorego podstawa
wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe w danym miesigcu jest
nizsza od kwoty minimalnego wynagrodzenia, spetniajagcy warunki do objecia
obowigzkowo ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi z innych tytutow podlega
obowigzkowo tym ubezpieczeniom jako zleceniobiorca lub osoba wspétpracujgca
oraz z kolejnej lub kolejnych umoéw zlecenia.

Ustalania tacznej podstawy wymiaru sktadek w celu rozstrzygniecia obowigzku
ubezpieczen emerytalnego i rentowych nalezy dokonywac dla kazdego miesigca
odrebnie.

Ustalenia tgcznej podstawy wymiaru sktadek dla celu rozstrzygniecia zbiegu tytutow
dokonuje sie wedtug kolejnosci ich powstawania. Ubezpieczony moze zmienic tytut
obowigzkowych ubezpieczen, jednak wybor ten nie moze naruszac¢ wyzej wskazanych
zasad.

Ubezpieczony moze takze dobrowolnie, na swodj wniosek, by¢ objety
ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi z pozostatych, wszystkich Ilub
wybranych tytutow.
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tgczenie roznego typu umow

Z umowy zlecenia, wobec ktdorej istnieje ustalony obowigzek ubezpieczen
emerytalnego i rentowych, podstawa wymiaru sktadek na te ubezpieczenia za dany
miesigc powinna by¢ ustalana na zasadach art. 18 ust. 1 w zw. z ust. 3 albo art. 18 ust.
7 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Jezeli pracownik wykonuje dodatkowo umowe :zlecenia zawartg z wiasnym
pracodawcg, to z tytulu wykonywania tej umowy podlega ubezpieczeniom
spotecznym na takich samych zasadach jak w przypadku umowy o prace,
tj. obowigzkowo ubezpieczeniom emerytalnemu, rentowym, chorobowemu
i wypadkowemu.

Podstawe wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne dla tej osoby stanowi tgczny
przychod, uzyskiwany z umowy o prace oraz z umowy zlecenia.

Pracodawca z tytutu zawartej umowy zlecenia nie zgtasza zleceniobiorcy do
ubezpieczen, a uzyskany przychod z tej umowy wykazuje, wraz z przychodem ze
stosunku pracy, w imiennym raporcie miesiecznym sktadanym za pracownika
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Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE

- Umowa o prace,

- Opis stanowiska pracy,

- Zakres zadan, obowigzkdw i odpowiedzialnosci,
- Dowadd na przeszkolenie z BHP,

- Dowadd na przeszkolenie na miejscu pracy,

- Badania lekarskie,

- Oddelegowanie (fakultatywne),

- Regulaminy pracy,

- Regulaminy wynagradzania, premiowania, dodatkéw specjalnych, wyptaty 13-tki,
- Listy pfac,
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Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE
- Dokumenty ZUS DRA,
- Dokumenty do US na koniec roku,

- Rachunek bankowy i dokumenty potwierdzajgce przelewy — zaptate
wynagrodzenia, odprowadzenie sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od
0s06b fizycznych,

- Delegacje,

- Pisma przyznajgce dodatki/nagrody/premie,

- Whioski o urlop wypoczynkowy,

- Whnioski o urlopy okolicznosciowe wraz z uzasadnieniem,

- Wyptaty wynagrodzen,
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Dokumentacja zwigzana z personelem

UMOWY O PRACE

Wyptaty wynagrodzen chorobowych,
Wyptaty zasitkdw chorobowych,

Umowy na zastepstwo w przypadku zasitkow chorobowych mozna zakwalifikowac
Z projektu,

Karty czasu pracy (jesli dotyczy),

Upowaznienia do podpisywania dokumentéw ksiegowych ( zgodne z Instrukcja
obiegu dokumentéw ksiegowych),

Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania danych
osobowych,

Upowaznienia do pracy w SL2014
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Dokumentacja

UMOWY CYWILNOPRAWNE
- Umowy zlecenia,

- Umowy o dzieto,

- Umowy agencyjne,

- Kontrakty menadzerskie,
- Karty czasu pracy,

- Protokoty odbioru prac,

- Protokoty odbioru dzieta,

- Upowaznienia do podpisywania dokumentow ksiegowych ( zgodne z Instrukcja
obiegu dokumentdéw ksiegowych),
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Dokumentacja

UMOWY CYWILNOPRAWNE

- Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania i przetwarzania danych
osobowych,

- Upowaznienia do pracy w SL2014

- Rachunek bankowy i dokumenty potwierdzajace przelewy — zaptate
wynagrodzenia, odprowadzenie sktadek ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych,

- Rachunki kosztéw podrodzy,
- INNE?



Fundusze . T : ;
o= Rzeczpospolita promuie |/ /) Unia Europejska
Eu I'OpEjSkle - Polska l‘édelE Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny

Opis zadan a personel

Liczba personelu powinna odnosi¢ sie do faktycznej liczby osob objetych
wsparciem, tj. nalezy zatozyC stopniowe angazowanie personelu do projektu
w zaleznosci od wtgczanej do projektu liczby uczestnikow.

Z opisu zadan powinno wynika¢ jaki personel ma by¢ zatrudniony
( doswiadczenie, kwalifikacje, liczba godzin/miesiecy).

Zdarza sie, ze zatrudnienie personelu jest niezgodne z opisem zdan i/lub
harmonogramem Gantta.

Nalezy porownac opis zadan, w tym liczbe godzin poszczegdlnych dziatan
z proporcjg oddelegowania czy liczbg godzin zaangazowania personelu.
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Personel w projektach partnerskich

* Nie jest dopuszczalne angazowanie jako personelu projektu pracownikéw
partnerdw przez projektodawce i odwrotnie.

* Nie jest dopuszczalne wzajemne zlecanie przez projektodawce zakupu
towarow lub ustug partnerowi i odwrotnie.

e W projektach z komponentem ponadnarodowym mozliwa jest jedynie
refundacja wynagrodzenia wyptaconego przez partnera ponadnarodowego,
jesli dana osoba jest niezbedna do osiggniecia celu projektu.
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Wynagrodzenie opiekuna stazu

e Zasady wynagrodzenia opiekuna stazysty sg uregulowane w porozumieniu lub
umowie pomiedzy podmiotem kierujgcym na staz (Beneficjentem) a podmiotem
przyjmujgcym na staz. Dokument ten reguluje zasady refundacji wynagrodzenia
opiekuna stazysty z okresleniem dokumentow sktadanych wraz z wnioskiem
o refundacje oraz dokumentéw, ktorymi powinien dysponowac przyjmujgcy na
staz w przypadku kontroli przeprowadzanych przez organizatora stazu lub organy
uprawnione.

 Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniaja
jedng z ponizszych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie realizacji
stazu:

a) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku oddelegowania go wyfgcznie do
realizacji zadan zwigzanych z opieka nad grupa stazystow, pod warunkiem, ze
opiekun stazysty nadzoruje prace wiecej niz 3 stazystow i jest to uzasadnione
specyfiky stazu;

UWAGA: nie przystuguje w przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarcze;j
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Wynagrodzenie opiekuna stazu

 Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniajg
jedng z ponizszych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie realizacji
stazu (cd):

b) refundacje podmiotowi przyjmujagcemu na staz czesci dotychczasowego
wynagrodzenia opiekuna stazysty w przypadku czesciowego zwolnienia go od
obowigzku Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad
stazystag/ grupg stazystow w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie
za opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt brutto miesiecznie za
kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za
opieke nad maksymalnie 3 stazystami;

UWAGA: kwalifikuje sie wynagrodzenie brutto bez kosztow pracodawcy.
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Wynagrodzenie opiekuna stazu
» Koszty wynagrodzenia opiekuna stazysty sg kwalifikowalne, o ile uwzgledniajg
jedng z ponizszych opcji i wynikajg z zatozen porozumienia w sprawie realizacji
stazu (cd):

c) refundacje podmiotowi przyjmujgcemu na staz dodatku do wynagrodzenia
opiekuna stazysty w sytuacji, gdy nie zostat zwolniony od obowigzku
Swiadczenia pracy na rzecz realizacji zadan zwigzanych z opiekg nad stazystag/
grupg stazystow w wysokosci nie wiekszej niz 500 zt brutto miesiecznie za
opieke nad pierwszym stazystg i nie wiecej niz 250 zt brutto miesiecznie za
kazdego kolejnego stazyste, przy czym opiekun moze otrzymac refundacje za
opieke nad maksymalnie 3 stazystami.

» Funkcje opiekuna stazysty moze petni¢ wytgcznie osoba posiadajgca co najmniej
szesciomiesieczny staz pracy na danym stanowisku, na ktorym odbywa sie staz
lub co najmniej dwunastomiesieczne doswiadczenie w branzy/dziedzinie,
w jakiej realizowany jest staz.
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Dziekuje za uwage



