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Personel projektu

Personel projektu: osoby zaangazowane do realizacji zadan w
ramach projektu, ktére osobiscie wykonujg zadania w ramach
projektu, tj. w szczegodlnosci osoby zatrudnione na podstawie
stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby
samozatrudnione, osoby fizyczne prowadzace dziatalnosc¢
gospodarcza, osoby wspotpracujgce w rozumieniu ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych oraz osoby wykonujace
swiadczenia w formie wolontariatu.

Personel zarzadzajacy projektu: personel ujety w zadaniu
,Zarzadzanie projektem”.
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Zasady zatrudniania personelu projektu

Stosowane przez Beneficjentow formy angazowania personelu:

 uUmowa o praceg (calosé¢ / czes¢ etatu, oddelegowanie)

 Umowy cywilnoprawne (zlecenie, o dzielo)

* Umowy z osobami prowadzacymi wlasng dzialalnos¢ gospodarczg
e samozatrudnienie w projekcie

 dodatki zadaniowe

Zatrudnienie w projektach POKL powinno by¢ zgodne z wlasciwymi przepisami
prawa krajowego (m.in. Kodeks pracy, Kodeks cywilny) oraz wytycznymi
(Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach POKL).
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Zasady zatrudniania personelu projektu

* podstawowa, zalecana forma zatrudnienia: umowa o prace (procedury
rekrutacyjne),

* umowa o prace z 0sobg stanowigcg personel projektu obejmuje wszystkie
zadania wykonywane przez te osobe w ramach projektu lub projektow
realizowanych przez Beneficjenta, co 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 wszystkich zadan, ktére dana osoba bedzie wykonywata w
ramach projektu,

 NIE JEST DOPUSZCZALNE ZAWIERANIE DODATKOWYCH UMOW
CYWILNOPRAWNYCH Z PRACOWNIKIEM ZATRUDNIONYM NA UMOWE
O PRACE W RAMACH PROJEKTU,

- BEZWZGLEDNY ZAKAZ ZASTEPOWANIA UMOW O PRACE UMOWAMI
CYWILNOPRAWNYMI.
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Zasady zatrudniania personelu

W przypadku gdy osoba, bedaca personelem projektu, jest pracownikiem
Beneficjenta, ktorego umowa o prace tylko w czesci obejmuje zadania w
ramach projektu (np. na % etatu, % etatu w ramach projektu), wydatki
zwiazane z wynagrodzeniem w ramach projektu sq kwalifikowalne, o ile:

zadania zwiazane z realizacja projektu zostang wyraznie wyodrebnione
w umowie o prace lub zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub
opisie stanowiska pracy;

- zakres zadan zwiazanych z realizacja projektu stanowi podstawe do
okreslenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika w
realizacj¢ projektu w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z umowy o
prace tego pracownika;
- wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada
WW. Proporciji.
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Zasady zatrudniania personelu

Kwalifikowanie wydatkow poniesionych na wynagrodzenie osoby
zaangazowanej do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej,
ktora jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym

na podstawie stosunku pracy poza projektem, jest mozliwe
wyiacznie w uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy
charakter zadan wyklucza mozliwosc¢ ich realizacji w ramach
stosunku pracy, o ile spetnione sg tgcznie cztery warunki:

* zgodnosc z przepisami krajowymi, tj. praca wykonywana w ramach umowy
cywilnoprawnej jest rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na podstawie
stosunku pracy

* precyzyjne okreslenie zakresu zadan w ramach umowy cywilnoprawnej

* zaangazowanie w ramach stosunku pracy musi pozwalac na efektywne
wykonywanie zadan w ramach umowy cywilnoprawnej

« dana osoba prowadzi ewidencje godzin pracy zaangazowanych w realizacje
zadan w ramach umowy cywilnoprawnej (przy czym obowigzek prowadzenia
ewidenc;ji nie dotyczy umow, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie
oznaczonego dzieta).
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Zasady zatrudniania personelu

Zaangazowanie osob na podstawie umow cywilnoprawnych
w kazdym przypadku rozumiane jest jako zlecanie ustugi,
CO wigze sie z:

- koniecznoscig przeprowadzenia procedury rozeznania rynku
(zasada efektywnego zarzgdzania finansami), jesli faczne
wynagrodzenie miesci sie w przedziale 20 tys. ztotych —
rownowartosc 14 tys. euro netto

- koniecznoscig zastosowania trybow PZP / zasady
konkurencyjnosci dla wynagrodzen przekraczajacych
rownowartosc 14 tys. euro netto.
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Zasady zatrudniania personelu

Dodatek do wynagrodzenia

« musi byC przyznany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami krajowymi /
regulaminem pracy / regulaminem wynagradzania danej instytucji

* przyznawany jedynie w wyjatkowych sytuacjach, nie mieszczgcych sie w zakresie
zadan dotychczas wykonywanych przez dang osobe (zadania wyraznie okreslone!)
« ustalany w taki sposob, aby zapewni¢ danej] osobie mozliwos¢ realizacji jej
podstawowych zadan

* tylko 1 dodatek za kilka wykonywanych w projekcie zadan

« dodatek ma charakter fakultatywny, jest uzupetnieniem wynagrodzenia
zasadniczego, a nie odwrotnie

« wysokos¢ dodatku nie moze przekracza¢ 40% zasadniczego wynagrodzenia (z
zastrzezeniem, ze przekroczenie tego limitu moze wynikaC wytgcznie z aktow
prawa powszechnie obowigzujgcego).
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Zasady zatrudniania personelu

Osoby zatrudnione w ramach kilku projektéw

- zatrudnienie mozliwe tylko, o ile obcigzenie z tego wynikajgce nie
wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan
powierzonej danej osobie oraz jezeli taczne zaangazowanie w realizacje
zadan projektowych we wszystkich projektach NSRO nie przekracza 240
godzin miesiecznie

- osoba prowadzi ewidencje godzin i zadan realizowanych w ramach
wszystkich projektow (z wytgczeniem pracy w kilku projektach na
podstawie jednego stosunku pracy oraz umow o dzieto)

- osoba udostepnia Beneficjentowi ww. ewidencje w odniesieniu do okresu
realizacji projektu Beneficjenta
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Zasady zatrudniania personelu

Ewidencja czasu pracy

« ewidencja godzin i zadan powinna miec¢ charakter ,dziennika zaje¢” danej
osoby zaangazowanej jako personel w kilku zadaniach w jednym projekcie
lub w Kkilku projektach,

* powinno z niej wynikac, jakie zadania, w ramach jakiej umowy i w jakich
godzinach wykonywata dana osoba kazdego dnia,

* laczne zaangazowanie pracownika w realizacje zadan we wszystkich
projektach NSRO nie moze przekroczy¢ 240 godzin miesiecznie,

« ewidencje prowadzimy m.in. dla: kilku umow cywilnoprawnych, zadan
realizowanych na podstawie umow o prace / umow cywilnoprawnych w
kilku projektach, osoby zaangazowanej do projektu na podstawie umowy
cywilnoprawnej, ktora jest jednoczesnie pracownikiem Beneficjenta
zatrudnionym na podstawie stosunku pracy poza projektem,

* nie dotyczy: wynagrodzen w ramach kosztow posrednich, oddelegowania
w petnym wymiarze, jednego dodatku zadaniowego, umow o dzieto.
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Zasady zatrudniania personelu

Kwalifikowalnos¢ wynagrodzen

wynagrodzenie personelu projektu nie moze odbiegac od stawek
przyjetych u Beneficjenta (by¢ wyzsze od tych stawek!),

niekwalifikowalne sg nagrody jubileuszowe,

JIrzynastka” kwalifikowalna, jesli wynika z wtasciwych przepiséw prawa i
zostata wyptacona przed ztozeniem wniosku o ptatnosc¢ koncowg i w
zakresie proporcjonalnym do okresu zatrudnienia danej osoby w
ramach projektu,

niekwalifikowalne jest wynagrodzenie personelu projektu zatrudnionego
jednoczesnie w instytucji uczestniczgcej w realizacji PO KL, chyba ze
nie zachodzi konflikt intereséw lub podwadjne finansowanie,

zakaz podwajnego finansowania, np. w przypadku zastepstw oséb na
urlopach / zwolnieniach lekarskich kwalifikowalne jest tylko
wynagrodzenie 1 osoby (zastepcy)
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Wyposazenie stanowiska pracy

Nie sg kwalifikowalne koszty zwigzane z wyposazeniem
stanowiska pracy osob zatrudnionych inaczej niz na
podstawie umowy o prace (czyli np. na podstawie umow
cywilnoprawnych, oséb samozatrudnionych, osob
otrzymujgcych dodatki/premie/nagrody).

Rozliczy¢ mozna koszty zakupu wyposazenia stanowiska
pracy w proporcji odpowiadajgce] wymiarowi etatu, przy czym
w petnej wysokosci przy wymiarze min. %z etatu.

Przy zatrudnieniu na danym stanowisku kilku osob, wymiar
etatu ulega sumowaniu.
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Zatrudnianie personelu — weryfikacja we wnioskach o
ptatnosc:

- weryfikacja prawidtowosci wyboru personelu

- weryfikacja wysokosci wynagrodzen personelu: czy nie przekraczajg one stawek
stosowanych przez Beneficjenta w dziatalnosci pozaprojektowej, kwoty
zaplanowanej we wniosku o dofinansowanie

- weryfikacja realizacji zasad wynikajgcych z Wytycznych: m.in. zakaz zawierania
dodatkowych umow cywilnoprawnych z pracownikami zatrudnionymi w
projekcie, obostrzenia w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych z
pracownikami zatrudnionymi przez Beneficjenta poza projektem (praca

rodzajowo rozna!)

- moze zaistnie€ koniecznosc przekazania kopii zawartych uméw, dokumentow z
procedury wybory, kart ewidencji czasu pracy
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Dzi¢gkujemy za uwage!
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