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Personel w projektach PO KL

Nota od wydawcy

Publikacja ,,Personel w projektach PO KL. Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” zostata
przygotowana i powinna by¢ traktowana jako materiat pomocniczy dla beneficjentéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Charakter
tej publikacji jest niewigzacy.

Problematyka angazowania personelu w projektach PO KL zostata opisana w dokumentach: ,Wytyczne w zakresie kwalifikowania wy-
datkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” oraz ,Zasady finansowania PO KL”. Zapisy tych dokumentéw sg wigzace dla
wszystkich podmiotéw uczestniczacych w realizacji PO KL, w tym dla Instytucji Posredniczacych, Instytucji Wdrazajgcych (Instytucji
Posredniczacych Il stopnia) oraz beneficjentéw. Bezposrednie odwotania do tych dokumentéw znajduja sie w umowach o dofinansowan-
ie poszczegdlnych projektéw. Dodatkowo Instytucja Zarzadzajaca PO KL publikuje na stronie internetowej www.efs.gov.pl wyjasnienia i
interpretacje do ,Wytycznych...” w formie zestawu pytan i odpowiedzi (tzw. FAQ o kwalifikowalnosci).

Tresci zawarte w niniejszym poradniku zostaty opracowane w odniesieniu do aktualnej w chwili jego powstania wersji ,Wytycznych

w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z 14 sierpnia 2012 roku. Wszelkie ewentualne
watpliwosci odnoszgce sie do tresci poradnika nalezy rozstrzygaé na podstawie aktualnej wersji tego dokumentu.

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki



Personel w projektach PO KL

Wstep

Angazowanie personelu do realizacji projektéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki okazato sie powaznym wyzwaniem
dla beneficjentéow programu. Z kazdym rokiem wytyczne i zasady w zakresie angazowania personelu w PO KL s3 rozwijane badz tez
uszczegodtawiane. Nic wiec dziwnego, ze trudno jest nadgzy¢ za tymi zmianami i prawidtowo zastosowac je w biezacych dziataniach pro-
jektowych. Przez kilka lat realizacji PO KL wypracowano w programie szeroka praktyke dodatkowych wymagan i zasad przy angazowan-
iu personelu projektu. W efekcie przy zatrudnianiu pracownikéw etatowych czy tez zawieraniu uméw cywilnoprawnych beneficjentow
obowigzujg nie tylko przepisy krajowe (w tym przepisy prawa pracy oraz przepisy kodeksu cywilnego), ale réwniez konkretne i precyzyjne
obowigzki wynikajgce z zapisow ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkdw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” i
innych dokumentéw obowigzujgcych w PO KL, zwtaszcza z ,,Zasad finansowania PO KL”.

Niniejsza publikacja ma za zadanie podsumowac i zebra¢ wymagania i zasady Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w odniesieniu do
angazowania personelu w projektach PO KL, jak tez wskaza¢ praktyke stosowania tych zasad. Jednoczesnie w poradniku nie znalazty sie
informacje dotyczace zasad wyfaniania personelu projektu, zwtaszcza wytaniania personelu angazowanego na umowy cywilnoprawne.
Zagadnienia te zostaty omoéwione w innym z poradnikéw przygotowanych przez Instytucje Posredniczacg w wojewddztwie kujawsko-po-
morskim, pt. ,,Dwie zasady. Poradnik stosowania zasady konkurencyjnoscii zasady efektywnego zarzagdzania finansami w projektach PO KL".

Publikacja ,,Personel w projektach PO KL. Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki” zostat
przygotowany w odniesieniu do aktualnej w chwili jego powstania wersji ,Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Pro-
gramu Operacyjnego Kapitat Ludzki” z 14 sierpnia 2012 roku. Wszelkie ewentualne watpliwosci odnoszace sie do tresci poradnika nalezy
rozstrzygaé na podstawie aktualnej wersji tego dokumentu.
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< I. Personel projektu Personel w projektach PO KL

I. Personel projektu

1.1 Personel projektu — kto go tworzy?

W Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki przyjeta zostata nastepujaca definicja personelu projektu (wskazana w Wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w Programie Operacyjnym Kapitat Ludzki):

Personel projektu to osoby zaangazowane do realizacji zadan w ramach projektu, ktére osobiscie wykonujg zadania w ramach projektu,
tj. w szczegdlnosci osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy lub stosunku cywilnoprawnego, osoby samozatrudnione, osoby fizy-
czne prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, osoby wspdtpracujace w rozumieniu ustawy z 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen
spotecznych (DzU z 2009 r., nr 205, poz. 1585, z pdzn. zm.) oraz osoby wykonujace swiadczenia w formie wolontariatu.

W kontekscie tej definicji spdjrzmy na przyktady pozycji w Szczegétowym budzecie projektu we wniosku o dofinansowanie projektu PO KL:

2013
Kategoria J.m. Liczba Cena jednost. tacznie
12. Doradca zawodowy (personel; umowa zlecenie) godzina 100,00 65,00 zt 6 500,00 zt
22. Trener prowadzacy szkolenie (personel; umowa o dzieto) godzina 8,00 100,00 zt 800,00 z
48. Koordynator projektu (personel; umowa zlecenia; umowa godzina 10,00 2 500,00 zt 25 500,00 zt

o prace 1/2 etatu)

W zaprezentowanych trzech wybranych pozycjach Szczegétowego budzetu projektu mamy do czynienia z trzema réznymi typami sta-
nowisk (funkcji) w projekcie i z trzema réznymi umowami, ktére zostang podpisane z osobami wykonujgcymi zadania zwigzane z tymi
stanowiskami. Beneficjent, zgodnie z instrukcja do wniosku o dofinansowanie wskazat, ze kazda z ww. pozycji budzetowych to wydatek,
ktéry bedzie ponoszony na personel projektu (adnotacja ,,personel” przy kazdej z pozycji odnoszacych sie do planowanego zaangazowania
personelu). W kazdej z ww. przyktadowych pozycji pojawit sie inny typ umowy — doradca zawodowy zostanie zaangazowany w oparciu
o umowe zlecenia, trener w oparciu o umowe o dzieto, a koordynator projektu bedzie pracownikiem etatowym projektu.

Jak widaé z powyzszego przyktadu, definicja personelu projektu odnosi sie do catego personelu projektu, nie tylko do personelu ujetego
w zadaniu ,,zarzadzanie projektem” (jak koordynator projektu), ale réowniez do personelu wykazanego w zadaniach merytorycznych (do-
radca zawodowy, trener prowadzgcy szkolenie). Natomiast okreslenia ,personel zarzadzajacy projektu” odnosi sie wytacznie do person-
elu projektu uwzglednionego w zadaniu ,zarzadzanie projektem” (jak koordynator projektu, specjalista ds. administracyjnych, asystent
menedzera projektu, itp.). Co bardzo wazne, kazda z ww. oséb (koordynator, doradca, trener) bedzie wykonywata osobiscie powierzone
jej zadania.

Czy aspekt ,,osobistego wykonywania powierzonych zadan” ma znaczenie? W wypadku oséb zatrudnianych na podstawie stosunku pracy
czy tez angazowanych na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto wykonywanie osobiste powierzonych zadan wydaje sie jasne.
Jednak moze sie zdarzy¢, ze angazujac trenera do przeprowadzenia szkolenia, zaangazujemy osobe fizyczng prowadzaca dziatalnos¢ gos-
podarczg. Osoba ta réwniez bedzie naleze¢ do personelu projektu, jezeli osobiscie wykona powierzone jej zadanie (przeprowadzi szko-
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Personel w projektach PO KL I. Personel projektu >

lenie). Zawierajagc umowe z osobg fizyczng prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza, konieczne bedzie natozenie na osobe prowadzaca
przedmiotowaq dziatalnos¢ gospodarczg wymogu , 0sobistego wykonania powierzonych w ramach umowy zadan”. Tym samym, punktem
umowy z tg osobg bedzie zapis w przyktadowym brzmieniu:

,Wykonawca zobowigzuje sie do osobistej realizacji umowy przez osobe prowadzacg przedmiotowa dziatalnos¢ gospodarczg i oswiadcza, ze
prace zostang wykonane przez... (imie i nazwisko osoby prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg).”

Podsumowujac, jezeli osoba prowadzgca dziatalnos$¢ gospodarczg bedzie wykonywac osobiscie zadania na rzecz projektu, bedzie uwzgled-
niona jako personel projektu. Natomiast w przypadku, gdy osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg otrzyma zlecenie np. na przeprow-
adzenie szkolenia, ale zlecenie to bedzie realizowa¢ z wykorzystaniem swoich pracownikéw (treneréw) lub wykonawcéw zewnetrznych,
mamy wtedy do czynienia ze zleceniem ustugi. Wowczas tez pozycja Szczegdtowego budzetu projektu odnoszaca sie do tego wydatku
powinna wygladac¢ nastepujgco:

2013
Kategoria J.m. Liczba Cena jednost. tacznie
22. Przeprowadzenie szkolenia (2 dni x 8 godz. dydaktycz-
nych; ustuga zlecona) ustuga 1,00 2 400,00 zt 2 400,00 zt

Z definicji personelu projektu, wskazanej w Wytycznych... i opisanej powyzej, wynika rowniez, ze stanowiska wskazane we wniosku
o dofinansowanie w kosztach posrednich, a wiec: personel obstugowy, ksiegowy lub osoby uprawnione do reprezentowania jednostki, nie
stanowaq personelu projektu (wydatki zwigzane z wynagrodzeniem tych osdb zawierajg sie w katalogu kosztéow posrednich). Dlatego tez
regulacje opisane w Wytycznych... odnoszace sie do personelu projektu (rozdziat 4.5 Wytycznych...) dotyczg wytacznie angazowania oséb
wskazanych w zadaniach, a wiec w kosztach bezposrednich projektu. Roéwniez wiekszos¢ informacji zawartych w niniejszym poradniku
opisuje kwestie angazowania personelu projektu, a nie personelu rozliczanego we wnioskach o dofinansowanie w kosztach posrednich
projektu. Kwestii angazowania oséb wskazanych w kosztach posrednich poswiecony jest odrebny rozdziat poradnika (rozdziat IV).

1.2 Wymagania i ograniczenia przy angazowaniu personelu projektu

Kazdy beneficjent przygotowujacy wniosek o dofinansowanie projektu wykazuje we wniosku nie tylko stanowiska, na jakie planuje an-
gazowac personel do projektu, ale takze w Szczegétowym budzecie projektu wskazuje szacunkowy wymiar czasu pracy personelu projek-
tu, niezbedny do wykonywania zadania/zadarn na poszczegdlnych stanowiskach.

2013
Kategoria J-m. Liczba Cena jednost. tacznie
42. Kierownik projektu (personel; umowa o prace; 1/2 etatu
projektu (p prace; 1/ ) miesiac 10,00 2120,00 2t 21 200,00 zt
43, Secjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosci (personel;
umowa zlecenia; 40h/miesigc) miesigc 10,00 790,00 zt 7900,00 zt

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Wskazanie szacunkowego wymiaru zaangazowania personelu to w praktyce wskazanie bgdz to wymiaru etatu, badz tez rownowartosci
liczby godzin niezbednych do wykonania zadan powierzonych w ramach umowy cywilnoprawnej (np. 40 h/miesigc).

Informacje wskazane przez beneficjenta w Szczegdétowym budzecie projektu s3 podstawa do oceny zasadnosci i racjonalnosci wydatkow
planowanych do poniesienia w zwigzku z angazowaniem personelu. Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie oznacza, ze beneficjent
zapewni konkretng kadre do realizacji projektu (opis wymaganych kwalifikacji i doswiadczen kadry beneficjent wskazat rowniez we wnio-
sku), ktdra realizowac bedzie swoje obowigzki w wymiarze zgodnym z informacjg ze Szczegétowego budzetu projektu. Jednak na etapie
zatrudniania pracownikdéw oraz podpisywania uméw cywilnoprawnych, beneficjent bedzie musiat wzig¢ pod uwage kilka istotnych wy-
magan i ograniczen wskazanych w Programie Kapitat Ludzki. O jakie wymagania i ograniczenia chodzi?

1. Personelem projektu nie moga by¢ osoby zatrudnione (a wiec zaangazowane na podstawie stosunku pracy) w instytucjach uczestniczacych
w realizacji PO KL, chyba ze nie zachodzi konflikt intereséw lub podwadjne finansowanie.

Grupe tych instytucji tworzg Instytucja Zarzadzajaca (IZ POKL), Instytucje Posredniczace (IP), Instytucje Wdrazajace (Instytucje Posred-
niczace Il stopnia — IP2), Regionalne Osrodki EFS (ROEFS), Krajowy Osrodek EFS (KOEFS) oraz Krajowa Instytucja Wspomagajaca (KIW).
Zaangazowanie osdb pracujgcych w oparciu o stosunek pracy w ww. instytucjach mozliwe jest jedynie wéwczas, gdy nie zachodzi konf-
likt interesdw ani podwadjne finansowanie. Z ograniczenia tego wynika koniecznos¢ zweryfikowania przez beneficjenta, czy osoba, ktéra
beneficjent angazuje do projektu jako cztonka personelu projektu, nie pracuje w ww. instytucjach, a jezeli pracuje, to czy w przypadku jej
zaangazowania nie wystepuje konflikt intereséw badz tez podwodjne finansowanie.

Ocena, czy w danej sytuacji mamy do czynienia z konfliktem intereséow lub podwaojnym finansowaniem, wymaga indywidualnego pode-
jscia w kazdym przypadku. Konflikt intereséw wystgpi wowczas, gdy np. pracownik zatrudniony w IP odpowiedzialnej za nadzdr nad
prawidtowoscia realizacji projektu otrzymywat bedzie jednoczesnie wynagrodzenie z tytutu wykonywania zadan w ramach projektu, ktory
rozliczany jest przez te IP. Natomiast podwadjne finansowanie to w praktyce zrefundowanie catkowite lub czesciowe tego samego wydatku
dwa razy ze Srodkéw publicznych. Taka sytuacja bedzie mie¢ miejsce, gdy np. pracownik administracji publicznej (pracujgcy na etacie)
zawrze umowe cywilnoprawng w ramach projektu i wykonywac bedzie zadania wynikajace z tej umowy w godzinach pracy okreslonych
W umowie o prace.

Ograniczenie w zakresie angazowania pracownikdw instytucji uczestniczacych w realizacji IP oznacza dla beneficjenta, ze kazda osoba,
ktéra beneficjent bedzie angazowat do projektu — bez wzgledu na to, czy jest to zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto, etc. — powinna ztozy¢ oswiadczenie, ze moze zosta¢ zaangazowana do projektu mimo powyzszego
ograniczenia. W zwigzku z tym, w tresci kazdej z umow beneficjent musi przewidzie¢ punkt w brzmieniu, np. takim:

»,Oswiadczam, ze nie jestem zatrudniona/zatrudniony w instytucjach uczestniczacych w realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
tj. w Instytucji Zarzadzajacej, Instytucji Posredniczacej, Instytucji Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej Il stopnia), Krajowym Osrodku EFS,
Regionalnych Osrodkach EFS, Krajowej Instytucji Wspomagajacej.”

Oswiadczenie to moze rowniez zostac ztozone jako zatgcznik do umowy, ale z datg podpisania umowy i z adnotacja odnoszacg sie do faktu
zawarcia umowy z beneficjentem (np. poprzez przywotanie w tresci oswiadczenia numeru umowy lub daty jej zawarcia).

W sytuacji, gdyby dana osoba byta rownoczesnie zatrudniona w instytucji uczestniczacej w realizacji PO KL, ztozy oswiadczenie, ze jest
pracownikiem jednej z tych instytucji, ale w jej przypadku ,nie zachodzi konflikt intereséw ani podwadjne finansowanie w rozumieniu
Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w PO KL”. W przeciwnym razie, tj. w sytuacji wystepowania ww. konfliktu, nie moze doj$¢
do podpisania umowy z t3 osoba.

2. Drugim powaznym ograniczeniem dla personelu projektu w PO KL s3 wymogi stosowane przy angazowaniu oséb, ktére wykonuja zadania
w wiecej niz jednym projekcie, w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia (NSRO).

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (NSRO) to dokument, ktéry zostat opracowany w celu realizacji w latach 2007-2013 polityki
spojnosci Unii Europejskiej na terytorium Polski. NSRO wdrazane sg poprzez programy operacyjne, wsréd ktérych znajduje sie rowniez
Program Kapitat Ludzki. Tak wiec, angazujac do projektu osobe, ktéra wykonuje zadania w wiecej niz w jednym projekcie w ktdryms
z programéw operacyjnych realizujacych NSRO (nie tylko PO KL, ale takze Program Infrastruktura i Srodowisko, Program Rozwdj Polski
Wschodniej, Programy Operacyjne Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej, szesnascie Regionalnych Programéw Operacyjnych, Program
Operacyjny Pomoc Techniczna), beneficjent musi uwzglednic, ze jej zaangazowanie bedzie mozliwe pod kilkoma warunkami:
e gdy obcigzenie wynikajgce z pracy w kilku projektach nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan
powierzonych tej osobie (dotyczy to zardwno zaangazowania danej osoby w realizacje projektow wspétfinansowanych w ramach
PO KL, jak réwniez w ramach innych programéw NSRO)
e orazjezelitgczne zaangazowanie w realizacje zadan projektowych w ramach programéw NSRO nie przekracza 240 godzin miesiecznie.
Dla beneficjenta oznacza to, ze w zapisach umowy (umowy o prace lub innej umowy dotyczacej wykonywania zadan na rzecz projektu)
albo w dodatkowym zatgczniku do umowy znajdzie sie oswiadczenie osoby angazowanej do projektu:

,Oswiadczam, ze jestem zaangazowana/zaangazowany w realizacje innych projektéw finansowanych w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki i/lub w ramach innych programéw Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia (NSRO), a obcigzenie wynikajgce z ich wyko-
nywania nie wyklucza mozliwosci prawidtowe;j i efektywnej realizacji zadan powierzonych mi w ramach ponizszej umowy.

Oswiadczam jednoczesnie, ze taczne zaangazowanie w realizacje zadan we wszystkich ww. projektach nie przekracza 240 godzin miesiecznie.”

Jezeli jednak angazujemy osobe, ktdra nie jest zaangazowana w realizacje projektu, powinnismy od niej uzyskac informacje (np. w formie
oswiadczenia jako zatgcznik do umowy badz? tez bezposrednio w tresci umowy):

,O$wiadczam, ze nie jestem zaangazowana/zaangazowany w realizacje innych projektow finansowanych w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki, jak réwniez w ramach innych programow Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia.”

Wréémy jednak do sytuacji, gdy beneficjent angazuje do projektu osobe, ktdora oSwiadczyta, ze jest zaangazowana w realizacje innych
projektéw. Woéwczas pozostaje jeszcze kolejny wazny obowigzek:

e Osoba taka musi prowadzi¢ ewidencje godzin i zadan realizowanych w ramach wszystkich projektow NSRO, w ktére jest zaan-
gazowana i przekazac jg beneficjentowi w odniesieniu do okresu zaangazowania u tego beneficjenta. Obowigzek prowadzenia ew-
idencji nie pojawia sie jedynie wéwczas, gdy taka osoba wykonuje prace w ramach kilku projektéw na podstawie jednego stosunku
pracy, badz tez gdy zadania s3 realizowane na podstawie umoéw, w wyniku ktorych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta, jak
np. raport z badania lub ekspertyza.

Ewidencja godzin i zadan powinna by¢ sporzadzana w systemie miesiecznym i mie¢ charakter ,,dziennika zajec”, z ktérego powinno wyn-
ikac, jakie zadania w ramach jakiej umowy i w jakich godzinach wykonywata dana osoba kazdego dnia. Nie trzeba w ewidencji wskazywac¢
poszczegdlnych czynnosci wykonywanych w ramach danej umowy, jak tez do ewidencji nie wpisuje sie informacji o ewentualnych nieo-
becnosciach danej osoby (np. zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi, czy tez z urlopem wypoczynkowym).

Powyzsze wymagania powodujg, ze tres¢ podpisywanej z takg osobg umowy bedzie dtuzsza o kolejne dwa punkty:

,Zobowigzuje sie do prowadzenia ewidencji godzin i zadan potwierdzajagcej moje taczne zaangazowanie we wszystkich projektach real-
izowanych w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia, w ktére jestem zaangazowana/zaangazowany.

Zobowigzuje sie do przekazywania Pracodawcy/Zleceniodawcy/Zamawiajgcemu ww. ewidencji godzin i zadan na koniec kazdego miesiaca,
w ramach ktérego realizowac bede zadania w projekcie.”

W PO KL nie obowigzuje wzér ewidencji godzin i zadan. Kazda z os6b sporzadza ja wedtug wiasnego wzoru, ale zgodnie z zatozeniem,
ze z ewidencji wynika, jakie zadania w ramach jakiej umowy i w jakich godzinach wykonywata dana osoba w poszczegdine dni.

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Angazujac personel projektu, w tym personel zarzadzajacy, beneficjent stosuje wtasciwe zasady i przepisy, w tym obowigzki wynikajgce
z kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, ale takze z ustawy Prawo zamowien publicznych, jak tez konkretne regulacje przyjete w PO KL, jak
zasada konkurencyjnosci czy zasada efektywnego zarzgdzania finansami.

Umowy o prace zawierane w ramach projektu nie wymagaja procedur wytonienia pracownikéw w drodze przetargu badZ zastosowa-
nia zasady konkurencyjnosci, natomiast przy angazowaniu oséb na umowy cywilnoprawne wystepuje konieczno$¢ badz to rozeznania
rynku pod katem efektywnosci i racjonalnosci wydatku planowanego do poniesienia (dla takich stanowisk w projekcie, ktérych wartos¢
w okresie realizacji projektu przekracza réwnowartosc 20 tys. zt), badz konieczno$é¢ dokonania naboru ofert i wytonienia wykonawcdéw
w drodze przetargu (dla beneficjentéw zobowigzanych do stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych) lub zastosowania procedury
wytonienia wykonawcow w oparciu o zasade konkurencyjnosci (dla beneficjentow niezobowigzanych do stosowania ustawy Pzp). Zasada
efektywnego zarzadzania finansami oraz zasada konkurencyjnosci naktadajg na beneficjenta konkretne wymagania i przewidujg koniec-
zno$¢ przeprowadzenia udokumentowanych postepowan (procedur). Dla kazdej z zasad wystepuja tez wyjatki lub odstepstwa od obow-
igzku ich stosowania, jednak beneficjent przed zaangazowaniem personelu powinien zweryfikowa¢ ewentualne obowigzki, jakie naktada-
ja na niego regulacje przyjete w PO KL, bowiem niezastosowanie ww. zasad spowoduje niekwalifikowalnos¢ poszczegdlnych wydatkow.
Szczegdtowe informacje o zasadzie konkurencyjnosci oraz o zasadzie efektywnego zarzadzania finansami, ich wptywie na angazowanie
personelu projektu oraz ich zastosowaniu w projektach PO KL znalazty sie w poradniku Dwie zasady. Poradnik o zasadzie konkurencyjnosci
i zasadzie efektywnego zarzadzania finansami, opublikowanym przez Kujawsko-Pomorski Urzad Marszatkowski w Toruniu.

Jednoczesnie wszystkich beneficjentow PO KL obowigzuje wspdlne wymaganie dla wszystkich form angazowania personelu w projektach
—wysokos$¢ wynagrodzen dla personelu projektu, w tym pozostatych sktadnikéw wynagrodzenia (np. nagréd i premii), odpowiada¢ powin-
na stawkom stosowanym u beneficjenta. Tak wiec w przypadku ponoszenia wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniem personelu, wydatki
te powinny odpowiada¢ stawkom, ktére beneficjent stosuje w przypadku angazowania personelu do zadan realizowanych poza projek-
tem. Jezeli wiec beneficjent posiada np. regulamin wynagradzania, wynagrodzenia w ramach projektu powinny by¢ z tym regulaminem
zgodne. Jednoczesnie nie jest dopuszczalne tworzenie regulaminéw wynagradzania wytgcznie dla potrzeb angazowania i wynagradzania
personelu w projektach dofinansowanych ze srodkéw unijnych. Ograniczenie to oznacza takze, ze wydatkami kwalifikowalnymi w przypad-
ku wynagrodzenia personelu moga by¢ réwniez nagrody (za wyjatkiem nagrody jubileuszowej) lub premie, o ile nagrody lub premie
zostaty przewidziane w regulaminie pracy (lub regulaminie wynagradzania danej instytucji lub tez innych wtasciwych przepisach prawa
pracy) i zostaty wprowadzone w danej instytucji nie pdZzniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu. Nagrody
i premie musza takze potencjalnie obejmowac wszystkich pracownikéw danej instytucji i by¢ przyznawane w zwigzku z zaangazowaniem
do realizacji zadan zwigzanych z PO KL na podstawie stosunku pracy.

Sprébujmy teraz przyjrzec sie specyfice réznych form angazowania personelu w projektach PO KL.

Jezelibeneficjentzaplanowatw projekcie zatrudnienie personelunapodstawie stosunku pracytozobowigzanyjestdochowackilkuwarunkéw:

I. Udokumentowanie — zatrudnienie lub oddelegowanie do wykonywania zadan w ramach projektu nalezy udokumentowa¢ w umowie
o prace lub w zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub w opisie stanowiska pracy.

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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Oznacza to, ze w dokumentach tych nalezy wskazaé wszystkie czynnosci, ktére dana osoba bedzie wykonywata w ramach projektu.
W ten sposob zakres obowigzkéow pracownika ujmowac bedzie wszystkie te zadania, ktére wskazano we wniosku o dofinansowanie.
Inaczej mowiac, wynagrodzenie pracownika, ktore finansowane jest w ramach projektu, moze by¢ kwalifikowane jako wydatek projektu
jedynie wowczas, gdy wyptacane jest za zadania wykonane na rzecz projektu.

1. Jedna umowa — wszystkie zadania, w ktérych realizacje zaangazowany jest dany pracownik beneficjenta, powinny zosta¢ uregulowane
w ramach jednej umowy o prace.

Zasada ta to konsekwencja stosowanego w PO KL zakazu zatrudniania wtasnych pracownikéw bedacych personelem projektu do realizacji
innych zadan na podstawie innych umoéw (np. umow cywilnoprawnych). W zwigzku z tym, jezeli beneficjent chce zaangazowac dotych-
czasowego pracownika, ktory wchodzi w sktad personelu projektu do realizacji innych zadan w ramach projektu lub projektéw, powinien
W porozumieniu z pracownikiem zmienic jego zakres obowigzkdw w ramach stosunku pracy. Mozliwe jest takze przyznanie pracownikowi
dodatku do wynagrodzenia, o ile dodatkowe zadania wykonywane przez pracownika w zwigzku z przyznaniem dodatku nie majg charak-
teru statego.

2013
Kategoria J-m. Liczba Cena jednost. tacznie
12. Doradca zawodowy (personel; umowa zlecenie) godzina 100,00 65,00 zt 6 500,00 zt
48. Koordynator projektu (personel; umowa zlecenia; umowa miesiac 10,00 3350,00 2t 33500,00 2t

o prace 1/2 etatu)

W przedstawionym powyzej przyktadzie beneficjent zaplanowat dwa rézne stanowiska w projekcie, z ktdrymi wigzg sie dwie rézne umowy
(umowa zlecenia dla doradcy zawodowego, umowa o prace dla koordynatora projektu). Konsekwentnie, w ramach realizacji projektu,
beneficjent zatrudnit koordynatora projektu w wymiarze potowy etatu. Jednoczesnie osoba zaangazowana jako koordynator posiada
doswiadczenie i stosowne uprawnienia do prowadzenia doradztwa zawodowego. W takiej sytuacji beneficjent moze zdecydowac sie na
powierzenie koordynatorowi projektu funkcji doradcy zawodowego, o ile jest to mozliwe, tzn. godziny wykonywania obowigzkéw koordy-
natora projektu i doradcy zawodowego nie bedg sie pokrywac. Jednoczesnie powierzenie funkcji doradcy bedzie zgodne z Wytycznymi...
wytgcznie woéwczas, gdy z koordynatorem projektu nie zostanie zawarta umowa zlecenia na prowadzenie doradztwa zawodowego, ale
jego dotychczasowa umowa o prace zostanie poszerzona o zadania w zakresie prowadzenia doradztwa zawodowego. Oczywiscie, w zwigz-
ku z rozszerzeniem zakresu obowigzkéw zmianie ulegng rowniez wymiar zatrudnienia oraz wynagrodzenie pracownika.

1l. Oddelegowanie — czesto zdarza sie, ze przystepujac do realizacji projektu, beneficjent chce oddelegowaé swojego dotychczasowego
pracownika do projektu w czesci etatu.

Dzieje sie tak m.in. w sytuacji, gdy pracownik zatrudniony u beneficjenta na peten etat, od dnia rozpoczecia realizacji projektu bedzie zaan-
gazowany w realizacje zadan w projekcie w wymiarze % etatu. Sytuacja taka jest naturalna i uzasadniona, przy czym w PO KL konieczne jest
spetnienie kilku warunkéw zwigzanych z oddelegowaniem pracownika do wykonywania zadan w ramach projektu:
a) w umowie o prace lub w zakresie czynnosci stuzbowych pracownika lub tez w opisie stanowiska pracy zostang wyraznie wyodreb-
nione te zadania wykonywane przez pracownika, ktére s zwigzane z realizacjg projektu;
b) zakres zadan zwigzanych z realizacja projektu stanowi podstawe do okreslenia proporcji faktycznego zaangazowania pracownika
w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika;
c) wynagrodzenie dla pracownika oddelegowanego do wykonywania zadan w projekcie odpowiada proporcji faktycznego zaan-
gazowania pracownika w realizacje projektu w stosunku do czasu pracy wynikajgcego z umowy o prace tego pracownika.

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
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IV. Dodatki do wynagrodzen — za prace wykonang w projekcie PO KL mozna wyptaci¢ wynagrodzenie w formie dodatku do wynagrodzenia.

Oczywiscie, dodatek musi zostaé przyznany zgodnie z przepisami prawa pracy, a charakter czynnosci, za ktére przyznawany jest dodatek,
nie ma charakteru statego i z tego powodu nie moze zosta¢ wtgczony do podstawowych obowigzkéw danej osoby.

W tym kontekscie najwazniejsze jest rozréznienie, ze dodatek jest uzupetnieniem wynagrodzenia, przyznawanym w zwigzku z wykony-
waniem zadan, ktére zostaty powierzone danej osobie poza jej podstawowymi obowigzkami. Wéwczas tez wysokos¢ dodatku bedzie
adekwatna do rodzaju i zakresu zadan powierzonych danej osobie poza jej podstawowymi obowigzkami, ale tez do wynagrodzenia tej
osoby. W dokumencie informujgcym o przyznaniu dodatku powinna sie znalez¢ podstawa prawna przyznania dodatku (np. Ustawa o pra-
cownikach samorzgdowych badz regulamin, do ktérego ww. ustawa sie odwotuje).

Gdyby beneficjent zaplanowat wyptacenie dodatku osobie, ktéra zaangazowana jest w wykonywanie zadan w kilku projektach beneficjen-
ta, to osobie tej przyznawany jest wytgcznie jeden dodatek — za wykonywanie zadan we wszystkich projektach, w ktére jest zaangazowana.
W projektach PO KL dodatki sg kwalifikowalne do wysokosci 40% wynagrodzenia obejmujgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia, ktore
moga stanowi¢ podstawe do wyliczenia wysokosci dodatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Przekroczenie ww. limitu 40% moze
wynika¢ wytacznie z aktéw prawa powszechnie obowigzujgcego (np. z aktu wtasciwego dla danej grupy zawodowej).

Umowy cywilnoprawne sg bardzo czeste w projektach PO KL, gtéwnie ze wzgledu na angazowanie specjalistéw dla potrzeb prowadzenia
konkretnego wsparcia merytorycznego dla uczestnikow projektow. Bardzo czesto mamy takze do czynienia zumowami cywilnoprawnymi
w zadaniu ,,zarzgdzanie projektem”, zwtaszcza w odniesieniu do oséb zajmujgcych sie rekrutacjg uczestnikdw, monitoringiem i ewaluacja
projektéw, jak tez dziataniami promocyjnymi, a wiec przede wszystkim osdb realizujgcych zadania krétkotrwate lub okazjonalne. Warto
podkresli¢, ze na podstawie stosunku cywilnoprawnego moze by¢ zatrudniona zaréwno osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospo-
darczej, jak i osoba fizyczna prowadzaca dziatalnosé gospodarcza.

Dla umoéw cywilnoprawnych w projektach PO KL przewidziano wiele warunkéw ich zawierania, realizacji i rozliczania. Tak jak zostato to
powiedziane w poprzednim podpunkcie poradnika (I.1 Angazowanie personelu projektu w ramach stosunku pracy) w PO KL nie ma moz-
liwosci zawierania uméw cywilnoprawnych z personelem projektu, ktéry jest zatrudniony na podstawie stosunku pracy, do dodatkowych
zadan w projekcie.

Co wiec w sytuacji, gdy beneficjent chce zaangazowac do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej osobe, ktdra jest jego pracownikiem
(umowa o prace), ale nie jest zaangazowana w realizacje projektu?

Dziatanie takie jest mozliwe, o ile charakter zadan powierzonych tej osobie w oparciu o umowe cywilnoprawng wyklucza mozliwosc¢ ich
realizacji w ramach stosunku pracy (np. s to zadania, ktére mogg by¢ realizowane poza godzinami pracy wynikajacymi z umowy o prace).
Dla ww. sytuacji w PO KL przewidziano takze kilka waznych warunkdéw:

a) zaangazowanie pracownika beneficjenta na podstawie umowy cywilnoprawnej do projektu jest zgodne z przepisami krajowymi,
tj. praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo rézna od pracy wykonywanej na podstawie stosunku
pracy;

b) zakres zadann w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie okreslony;

c) zaangazowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadan w ramach umowy cywilnoprawnej;

d) pracownik beneficjenta zaangazowany do projektu w oparciu o umowe cywilnoprawng prowadzi ewidencje godzin pracy i zadan
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w ramach umowy cywilnoprawnej, przy czym obowigzek prowadzenia ewidencji nie dotyczy umoéw, w wyniku ktorych nastepuje
wykonanie oznaczonego dzieta, jak np. raport z badania lub ekspertyza.

A co w sytuacji, w ktorej beneficjent chce zaangazowac do projektu jedng osobe na podstawie wiecej niz jednej umowy cywilnoprawnej (chce
jednej osobie powierzy¢ wiecej zadan na podstawie wiecej niz jednej umowy)?

Podobnie jak w sytuacji dotyczacej angazowania do projektu wtasnego pracownika na umowe cywilnoprawng, takze w tym przypadku
konieczne jest spetnienie kilku warunkdéw:
a) obcigzenie wynikajace z wykonywania wszystkich uméw cywilnoprawnych nie wyklucza mozliwosci prawidtowej i efektywnej
realizacji zadan w ramach projektu (np. zadania te nie naktadajg sie na siebie w czasie);

b) osoba, ktérej powierzono zadania, prowadzi ewidencje godzin zaangazowania we wszystkie zadania w ramach projektu; ewid-
encja godzin podlega kontroli przez IP/IP2 — w zwigzku z tym beneficjent powinien zapewnic sobie prawo wglagdu do ewidencji;
obowigzek prowadzenia ewidencji nie dotyczy umoéw, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta, jak np. raport
z badania lub ekspertyza;

¢) rozliczenie umowy nastepuje na podstawie protokotu odbioru, z ktérego wynika szczegétowy zakres wykonywanych czynnosci
oraz liczba godzin dotyczacych realizacji danej umowy (przy czym warunek ten nie dotyczy umow o dzieto).

Dodatkowo nalezy mie¢ na uwadze, ze nie mozna dowolnie zamieniaé np. uméw zlecenia umowami o dzieto, bowiem kazda z tych umow
ma zastosowanie do konkretnych sytuacji i zdarzen. Inaczej méwiac, miedzy umowa o dzieto a umowa zlecenia nie ma znaku rownosci.

W PO KL jest mozliwe, aby beneficjentem (projektodawcy i realizatorem projektu) byta osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospo-
darcza. Mozliwe jest wiec, ze osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarczg bedzie strong umowy o dofinansowanie, jak réwniez
bedzie zaangazowana w realizacje projektu jako personel projektu. Méwimy wtedy o samozatrudnieniu w projekcie. Sytuacja taka jest
dopuszczalna i prawidtowa. Osoby fizycznej prowadzacej dziatalnos$¢ gospodarcza i wykonujacej zadania w ramach projektu na podstawie
stosunku cywilnoprawnego nie nalezy traktowac jako osoby samozatrudnione;j.

W takiej sytuacji Wytyczne... doprecyzowuja kilka warunkow:

a) wysokos¢ wynagrodzenia personelu samozatrudnionego wynika z wniosku o dofinansowanie projektu, gdzie w Szczegétowym
budzecie projektu wskazane jest wynagrodzenie miesieczne lub w inny sposéb okreslona jest stawka dla osoby samozatrudnionej;

b) poniesienie wydatku na wynagrodzenie osoby samozatrudnionej jest dokumentowane dokumentem ksiegowym, np. notg ob-
cigzeniowy;

c) jezeli osoba ta wykonuje wiecej niz jedno zadanie lub funkcje w projekcie, zobowigzana jest prowadzi¢ ewidencje godzin oraz
wykonywanych czynnosci w ramach tych zadan lub funkgcji.

Zgodnie z zasadami finansowania PO KL, powyzsze zasady ,dotyczg rowniez os6b wspdtpracujacych w rozumieniu ustawy z 13 pazdzier-
nika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, tj. matzonka, dzieci wtasnych, dzieci drugiego matzonka i dzieci przysposobionych,
rodzicdw, macochy i ojczyma oraz os6b przysposabiajgcych, jezeli pozostajg z nimi we wspdlnym gospodarstwie domowym i wspodtpracuja
przy prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej”.
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111. Kwalifikowalnos$¢ wynagrodzen Personel w projektach PO KL

Wielu beneficjentéow planuje, ze w zwigzku z realizacjg projektow, ktdére nierzadko wigzg sie z angazowaniem nowego (dodatkowego)
personelu etatowego i na umowy cywilonoprawne, dokona zakupdw dla potrzeb wyposazenia stanowiska pracy tego personelu.

Takie koszty sg kwalifikowalne w petnej wysokosci tylko wéwczas, gdy beneficjent nabywa wyposazenie stanowiska pracy personelu zatrud-
nionego na podstawie stosunku pracy w wymiarze co najmniej % etatu.

Oznacza to, ze nie sg kwalifikowalne w zadnym przypadku koszty wyposazenia stanowiska pracy personelu angazowanego w innej formie
niz na podstawie stosunku pracy (np. w przypadku oséb angazowanych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto czy oséb samo-
zatrudnionych). Tak samo dzieje sie w przypadku pracownikéw, ktérych podstawowe wynagrodzenie (za prace na podstawie umowy
o prace w petnym wymiarze czasu pracy) jest wyptacane poza projektem, a ktérzy w ramach projektu realizuja zadania, za ktére otrzymuja
dodatkowe Srodki w postaci dodatkéw — w takich przypadkach nie wolno kwalifikowac do rozliczenia w ramach PO KL kosztéw wyposaze-
nia ich stanowisk pracy.

Natomiast, jezeli beneficjent zaplanuje w projekcie zatrudnienie (stosunek pracy) osoby ponizej % etatu, koszty zwigzane z wyposazeniem
jej stanowiska pracy sa kwalifikowalne wytacznie w proporcji odpowiadajgcej zaangazowaniu jej czasu pracy w projekcie (np. w przypadku
osoby zaangazowanej do projektu na % etatu, koszty zwigzane z wyposazeniem stanowiska pracy tej osoby sg kwalifikowalne w % po-
niesionych wydatkéw). W projekcie moze tez pojawic sie rozwigzanie, w ktédrym beneficjent zatrudni wiecej niz jedng osobe w wymiarze
ponizej % etatu, ktére beda korzystac z tego samego stanowiska pracy. Wowczas, jesli zsumowany wymiar czasu pracy tych pracownikow
przekroczy % etatu, mozliwe bedzie rozliczenie catego wydatku zwigzanego z wyposazeniem stanowiska pracy.

Opisane powyzej ograniczenie dotyczy wytacznie kosztow wyposazenia stanowiska pracy (jak m.in.: biurko, krzesto, komputer, monitor,
drukarka), a nie innego sprzetu zakupionego na potrzeby realizacji projektu.

W przypadku stanowisk, ktérych wykonawcy zostali wytonieni w drodze procedur (przetargu lub zasady konkurencyjnosci), wynagrodze-
nie na tych stanowiskach zalezne jest od wyniku procedury (tzn. wynika ze ztozonej i przyjetej oferty w procedurze). Natomiast w przypad-
ku pracownikéw etatowych lub stanowisk, dla ktorych nie byt prowadzony nabér ofert od potencjalnych wykonawcdw, mozliwe jest pono-
szenie kosztu tych stanowisk na poziomie innym niz zaplanowany we wniosku o dofinansowanie — wydatki moga by¢ nizsze lub wyzsze od
wskazanych we wniosku o dofinansowanie, w zaleznosci od sytuacji, ustalen (wynikéw negocjacji) ze zleceniobiorcami, wykonawcami lub
uzgodnien z pracownikiem.

Wynagrodzenie wskazane w Szczegétowym budzecie projektu nie jest wiec wynagrodzeniem, ktére beneficjent musi we wskazanej kwocie
ponies¢. Mozliwe jest zardwno poniesienie wartosci nizszej, jak i wyzszej.

Kazdy wydatek w PO KL to, przede wszystkim, taki wydatek, ktéry jest niezbedny do realizacji projektu (ma bezposredni zwigzek z celami
projektu) oraz racjonalny i efektywny, tzn. nie jest zawyzony i pozwala uzyska¢ jak najlepsza jakos¢ za, w miare mozliwosci, jak najnizszg
cene. Tym samym beneficjenta obowigzuje ograniczenie, zgodnie z ktéorym wydatki na wynagrodzenia personelu projektu sg kwalifi-
kowalne pod warunkiem, ze ich wysokos$¢ odpowiada stawkom stosowanym u beneficjenta (dotyczy to takze pozostatych sktadnikow
wynagrodzenia, w tym nagrdd i premii).
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W jakich sytuacjach mozliwe jest zwiekszenie wynagrodzenia, a w jakich jest to zabronione?

Zwiekszenie wynagrodzenia mozliwe jest zawsze, o ile beneficjent posiada srodki, czyli oszczednosci w ramach projektu, ktére moze
na ww. zwiekszenie przeznaczyé. Rdznice w swobodzie dokonywania zwiekszenia wynagrodzen przez beneficjenta zalezg od charakteru
zadania, jak i poziomu zwiekszenia, bowiem cze$¢ zmian wymaga akceptacji IP/IP2. | tak, zadaniem, w ktérym pojawia sie czesto nawet
kilka stanowisk dla personelu projektu, jest zadanie ,,zarzadzanie projektem”. | wtasnie wobec tego zadania mamy do czynienia z waznym
ograniczeniem:

Zwiekszenie tgcznej kwoty na wynagrodzenie personelu zarzgdzajgcego projektu (tj. personelu wykazanego w zadaniu ,Zarzadzanie projek-
tem”) wymaga zgody IP/IP2.

Mowa tu o ,facznej kwocie”. Przyjrzyjmy sie ponizszemu przyktadowi:

2013
Kategoria J-m. Liczba Cena jednost. tacznie
42. Kierownik projektu (personel; umowa o prace 1/2 etatu) miesigc 10,00 2 120,00 zt 21 200,00 zt
43, Koordynator ds. merytorycznych (personel; umowa zlecenia; miesiac 10,00 2090,00 2t 20900,00 2t
umowa o prace 1/2 etatu)
43. Secjalista ds. organizacyjnych (personel; umowa o prace caty miesiac 10,00 3480,00 2t 34 800,00 2t

etat)

Przyktad dotyczy projektu, ktdry trwa 10 miesiecy w 2013 roku. Zadaniem siédmym we wniosku o dofinansowanie jest zadanie dotyczace
zarzgdzania projektem, w ktorym zaplanowane zostaty tgcznie trzy stanowiska personelu projektu. Zgodnie z wymaganiami Wytycznych...
beneficjent nie moze zwiekszy¢ tacznej kwoty zatwierdzonej we wniosku na wynagrodzenia personelu. Oznacza to, ze moze dokonac
wewnetrznego przesuniecia miedzy trzema pozycjami, np. poprzez zwiekszenie wynagrodzenia dla specjalisty ds. organizacyjnych ko-
sztem wynagrodzen dla dwdch pozostatych stanowisk, ale tgczna kwota na wynagrodzenia nie moze sie zwiekszyé bez zgody IP/IP2.
Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorej np. wzrost wysokosci narzutow na prace (pochodnych, jak: sktadka rentowa, sktadka wypadkowa,
etc.) prowadzitby do potencjalnego obnizenia wynagrodzenia netto pracownika. Jezeli beneficjent bedzie zdecydowany utrzymac wyn-
agrodzenie netto pracownika na poziomie sprzed podwyzszenia kosztow pracy, wzrosnie koszt stanowiska pracy miesiecznie, a wiec koszty
wynagrodzen zwiekszg sie. Wowczas beneficjent jest zobowigzany wystgpi¢ do IP/IP2 o zgode na takg zmiane, czyli zwiekszenie tacznej
kwoty wynagrodzen w zadaniu ,,zarzgdzanie projektem”.

Inaczej jest w przypadku zadan merytorycznych w projekcie. Sprébujmy przyjrzec sie nastepujacej sytuac;ji:

2013

Kategoria J-m. Liczba Cena jednost. tacznie
Zadanie 1 — Wsparcie indywidualne dla uczestnikéw

12. Doradcy zawodowi (personel; umowa zlecenie) godzina 100,00 65,00 zt 6 500,00 zt
13. Psycholog (personel; umowa zlecenie) godzina 40,00 80,00 zt 3 200,00 zt
Zadanie 1 — Wsparcie indywidualne dla uczestnikow

28. Trener prowadzacy szkolenie (personel; umowa o dzie- .

to) godzina 24 100,00 zt 2 400,00 zt
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Przyktad odnosi sie do wskazanego powyzej dziesieciomiesiecznego projektu, realizowanego w 2013 roku. Wsrdd form wsparcia dla ucze-
stnikdw beneficjent zaplanowat m.in. wsparcie doradcy zawodowego i psychologa (w zadaniu 1) oraz szkolenia w zakresie kompetenciji in-
terpersonalnych (w zadaniu 3). Realizujgc projekt, beneficjent moze — o ile jest to zasadne, racjonalne i efektywne — dokona¢ przesuniecia
w zadaniu 1 miedzy wynagrodzeniami doradcy zawodowego i psychologa. Podobnie beneficjent moze réwniez zwiekszy¢ lub zmniejszy¢
wynagrodzenie trenera w zadaniu 3 kosztem oszczednosci, ktére uzyskat w zadaniu 3.

Kwestie zmian i przesunie¢ w budzecie projektu regulujg Wytyczne... oraz Zasady finansowania PO KL (w rozdziale 3.1.6. Wprowadzanie
zmian do projektu), w ktérych wskazano, ze co do zasady dopuszczalne jest dokonywanie przez beneficjenta przesunieé¢ w budzecie pro-
jektu okreslonym w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu, ktérego suma kontrolna zostata zapisana w umowie o dofinan-
sowanie projektu, do 10% wartosci Srodkéw alokowanych na zadanie, z ktérego przesuwane sg Srodki oraz na zadanie/zadania, na ktére
przesuwane sg $rodki. Jednak od tej zasady obowigzuje kilka waznych wyjatkdéw (jak np. rygorystyczne zasady w zakresie zwiekszania
wynagrodzen personelu zarzadzajacego projektu, czy brak mozliwosci wykorzystania oszczednosci finansowych powstatych w wyniku
zastosowania procedur przetargowych lub zasady konkurencyjnosci). Wszelkie watpliwosci beneficjenta, czy prawidtowo planuje dokonaé
przesuniecia srodkow, nalezy rozstrzygac¢ na podstawie Wytycznych... oraz Zasad finansowania PO KL.

Poniewaz projekt PO KL moze by¢ realizowany przez wiele miesiecy, a nawet przez kilka lat, naturalne jest, ze pojawiajg sie w nim rdzne,
nieprzewidziane sytuacje, takie jak: dtugotrwate zwolnienia lekarskie, urlopy macierzynskie czy rezygnacje z pracy na zajmowanym stano-
wisku. Tym samym, zespdt projektowy (personel projektu) zmienia sie, a nierzadko pojawia sie koniecznos¢ zastgpienia konkretnej osoby
inng osoba.

Co do zasady w PO KL, nie jest dopuszczalne kwalifikowanie réwnolegle wydatkéw ponoszonych na wynagrodzenie zaréwno jedne;j
(zastepowanej) jak i drugiej (zastepujacej) osoby. Natomiast, gdy beneficjent przestaje juz ponosi¢ wydatki tytutem wynagrodzenia (np. na
wynagrodzenie osoby przebywajacej na zwolnieniu lekarskim), wéwczas moze zaangazowac do projektu kolejng osobe, ktéra od momen-
tu zakonczenia finansowania ze sSrodkéw projektu osoby na zwolnieniu lekarskim, przejmie jej obowigzki i automatycznie wynagrodzenie
tej osoby zostanie zakwalifikowane jako wydatek projektu.

Jednak bardzo czesto w przypadku nieobecnosci pracownika pojawia sie konieczno$¢ natychmiastowego zapewnienia zastepstwa dla
osoby nieobecnej (np. ze wzgledu na zwolnienie lekarskie). Stac sie tak moze np. w projekcie zorientowanym na prowadzenie edukacji
przedszkolnej, gdzie nieobecnos¢ osoby prowadzacej punkt przedszkolny oznacza koniecznos¢ czasowego zamkniecia punktu przedsz-
kolnego, co prowadzi¢ moze m.in. do nieosiggniecia wskaznikdw projektu. Sytuacje taka nalezy traktowac jako wyjatkowg, ale mozliwe
jest, aby problem zwigzany z absencjg pracownika (nauczyciela wychowania przedszkolnego) rozwigza¢ poprzez zapewnienie zastepstwa
i rownolegte sfinansowanie wynagrodzenia osoby zastepowanej i osoby zastepujacej.

Jak wynika z powyzszego opisu, kwestie zastepstwa nalezy rozpatrywac bardzo indywidualnie dla kazdego zdarzenia tego typu w projekcie.
Ostateczna decyzja w zakresie kwalifikowania wydatku dla osoby zastepujgcej nalezy do instytucji, ktéra jest strong umowy podpisane;j
z beneficjentem i decyzja ta zaleze¢ bedzie od konkretnych okolicznosci danej sprawy oraz od zbadania niezbednosci poniesienia wy-
datku tytutem wynagrodzenia osoby zastepujacej. Beneficjent jest wiec zobowigzany rozpatrzyé wszystkie mozliwosci rozwigzania danej
sytuacji, majac na uwadze poszukiwanie rozwigzania, ktére nie tylko bedzie skuteczne i zasadne dla realizacji projektu, ale takze bardziej
oszczedne (np. zastepujgc pracownika innymi cztonkami zespotu projektowego).
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W ramach projektéw PO KL mozliwe jest rowniez rozliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, czyli tzw. ,trzynastki”. Kwalifikow-
anie tego wynagrodzenia do rozliczenia dokonywane jest proporcjonalnie do wynagrodzenia rozliczanego w ramach projektu. Proporcja
ta musi dotyczy¢ okresu realizacji projektu w roku, za ktéry wyptacana jest ,trzynastka” oraz odnosic sie do czesci wynagrodzenia, ktéra
rozliczana jest w ramach projektu.

Jezeli wiec projekt realizowany byt przez 6 miesiecy roku, a pracownik zaangazowany byt w projekcie na peten etat, to w ramach projektu
kwalifikowalne jest do 50% dodatkowego wynagrodzenia rocznego za ten rok. Natomiast jezeli pracownik zaangazowany byt na caty etat,
a w tym w projekcie na % etatu, a projekt realizowany byt przez 6 miesiecy roku, to w ramach projektu kwalifikowalne jest do 25% dodat-
kowego wynagrodzenia rocznego.

Jednak moze sie zdarzy¢, ze mimo spetnienia powyzszych warunkéw, dodatkowe wynagrodzenie roczne nie bedzie kwalifikowane, bow-
iem nie bedzie mozliwe poniesienie wydatku tytutem tego wynagrodzenia przed ztozeniem koricowego wniosku o ptatnos¢. Inaczej
mdwiac, jezeli termin zakonczenia projektu pokrywa sie z koricem roku kalendarzowego, wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego
jest mozliwa na poczatku nastepnego roku kalendarzowego, a przed ztozeniem koricowego wniosku o ptatnos¢. Wynika to z przyjetego
w PO KL rozwigzania, ze mozliwe jest ponoszenie wydatkow po okresie kwalifikowalnosci wydatkéw, okreslonym w umowie o dofinan-
sowanie projektu, ktére odnoszg sie do okresu realizacji projektu, a zostaty poniesione przed ztozeniem koricowego wniosku o ptatnosé¢
i nastepnie zostaty uwzglednione w koricowym wniosku o ptatnosc. Jednak gdy okres realizacji projektu bedzie przypadat np. na 30 listo-
pada, to ,trzynastka” nie bedzie mogta zostac ujeta w koricowym wniosku o ptatnos$¢, bowiem wniosek o ptatnosé zostanie ztozony przez
beneficjent najpdzniej 30 grudnia, a wiec przed wyptatg ,trzynastego wynagrodzenia”. Ewentualne wyptacenie ,trzynastki” w ostatnich
dniach roku kalendarzowego, za ktéry wynagrodzenie dodatkowe przystuguje, jest niezgodne z przepisami krajowymi i IP/IP2 zatwierdza-
jaca wniosek nie bedzie mogta uznac tego wydatku za kwalifikowalny. Wyptata ,trzynastego wynagrodzenia” przed koricem roku kalen-
darzowego mozliwa jest jedynie wowczas, gdy w ciggu roku doszto do tzw. likwidacji pracodawcy.

Beneficjent rozlicza w ramach projektu wszystkie wydatki zwigzane z wynagrodzeniem personelu (wynagrodzenie netto, sktadki ZUS,
zaliczke na podatek dochodowy) za wyjatkiem wptat dokonywanych przez pracodawcéw na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (wptat dokonywanych zgodnie z ustawg z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych) oraz nagrdd jubileuszowych.

Do angazowania i wynagradzania personelu w projektach PO KL odnoszg sie dodatkowo wymogi w zakresie oznaczania projektéw PO KL.
Zgodnie z tymi wymogami, wskazanymi w Wytycznych w zakresie oznaczania projektéw w ramach PO KL, w opisie stanowiska oraz/lub w
zakresie obowigzkdéw pracownika powinna znalez¢ sie informacja o wspoétfinansowaniu stanowiska pracy w ramach Programu Operacyj-
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nego Kapitat Ludzki. Dodatkowo, w miejscu pracy osoéb, ktorych wynagrodzenie wspotfinansowane jest przez Europejski Fundusz Spotec-
zny, powinna zosta¢ zamieszczona informacja o wspétfinansowaniu wynagrodzenia wraz z dwoma podstawowymi logotypami (logotyp
PO KL oraz flaga UE) w formie tabliczki lub informacji wywieszonej np. przed pokojem, w ktérym dana osoba wykonuje obowigzki. Jezeli
w danym biurze wynagrodzenia wszystkich pracownikéw sg wspoétfinansowane ze srodkdw EFS wystarczajgce jest wskazanie przy wejsciu
do biura informacji (np. w formie tablicy), ze stanowiska pracy w tym miejscu sg wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Natomiast w przypadku zawierania umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto/umowy zlecenia) informacja o wspoéffinansowaniu powin-
na znalezé sie w tresci umowy (np. w brzmieniu ,Wynagrodzenie dla Wykonawcy jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego”). W przypadkach, w ktdrych jest to mozliwe (gdy pozwalajg na to warunki techniczne,
tj. np. umowa jest wydrukiem komputerowym, a nie wypisana na formularzu samokopiujgcym), na umowie powinny znalez¢ sie logotypy
i informacja o wspoétfinansowaniu.
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Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL wskazujg zamkniety katalog kosztow posrednich (kosztéw administra-
cyjnych zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem beneficjenta), wsrdd ktérych znajduja sie réwniez wydatki zwigzane z kosztami os-
obowymi:
a) koszty zarzadu, tj. koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki;
b) koszty personelu obstugowego na potrzeby funkcjonowania jednostki, tj. koszty obstugi kadrowej, finansowej, administracyjnej,
sekretariatu, kancelarii, obstugi prawnej;
c) koszty obstugi ksiegowej, tj. koszty wynagrodzenia oséb ksiegujgcych wydatki w projekcie, w tym koszty zlecenia prowadzenia
obstugi ksiegowej biuru rachunkowemu;
d) koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z obstugg administracyjng projektu.

Nalezy w tym miejscu raz jeszcze podkresli¢, ze powyzsze wydatki dotyczg osob i stanowisk, ktére nie sg definiowane w PO KL jako perso-
nel projektu. W definicji stosowanej w PO KL, za personel projektu uznaje sie osoby zaangazowane do realizacji zadarh w ramach projektu,
ktére osobiscie wykonujg zadania w ramach projektu. Natomiast koszty posrednie nie stanowig zadania merytorycznego w projekcie. Tym
samym, wobec 0s6b wykonujacych okreslone czynnosci mieszczace sie w katalogu kosztéw posrednich, obowigzujg ogdlne zasady kwali-
fikowania wydatkéw, w tym, przede wszystkim, zasada zgodnosci z przepisami prawa krajowego oraz zasada racjonalnosci i efektywnosci.
Jednoczesnie zgodnie z Wytycznymi... koszty posrednie mogg by¢ rozliczane ryczattowo lub na podstawie rzeczywiscie ponoszonych wy-
datkéw. Dokumentacja zwigzana z ponoszeniem kosztéw posrednich ryczattem nie podlega kontroli. W zwigzku z tym ponizsza cze$¢
poradnika dotyczy kosztow osobowych w kosztach posrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiscie poniesionych wydatkow.

Co do zasady, wynagrodzenie 0os6b wykonujacych czynnosci w ramach kosztéw posrednich powinno zosta¢ przyznane w ramach projektu
jako czes¢ wynagrodzenia danej osoby z tytutu zatrudnienia u beneficjenta. Dlatego tez beneficjent powinien przypisa¢ obowigzki i wyn-
agrodzenie tych oséb do projektu w oparciu o rzetelng metodologie.

Jesli beneficjent zatrudnia poza projektem np. ksiegowa na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy i zaktada, ze w projekcie
osoba ta poswieci 4 godziny pracy tygodniowo na prowadzenie ksiegowosci projektu, to powinien policzy¢ proporcje jej zaangazowania
na rzecz projektu wobec jej tgcznego czasu pracy i ze Srodkdw projektu ponies¢ wydatek tytutem wynagrodzenia ksiegowej wynikajgcy
z ww. proporcji. Wazne jest wiec, aby beneficjent opracowat i zastosowat w projekcie przejrzystg i racjonalng metode wyliczenia czesci
wynagrodzenia ww. ksiegowej w projekcie, jak tez kazdej innej osoby wykazanej w kosztach posrednich.

Przyjrzyjmy sie poszczegdlnym kosztom osobowym, ktére znalazty sie w katalogu kosztéw posrednich:

a. Koszty zarzadu, czyli koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do reprezentowania jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie
sg przypisane wyfacznie do projektu, np. kierownik jednostki. Koszty te wykaza wytacznie ci beneficjenci, ktdrzy ponosili tego
rodzaju koszty w ramach swojej dotychczasowej dziatalnosci (jezeli np. stowarzyszenie oséb fizycznych nie ponosito wydatkéw na
wynagrodzenie prezesa stowarzyszenia przed projektem, to nie moze wydatkowac srodkéw projektu na wynagrodzenie tej osoby
w trakcie realizacji projektu). Jednoczesnie za niekwalifikowalny zostanie uznany wydatek tytutem kosztéw zarzadu (np. tytutem
czesci wynagrodzenia prezesa matego przedsiebiorstwa), gdy osoba uprawniona do reprezentowania beneficjenta (np. prezes
tego przedsiebiorstwa) petni jednoczesnie w projekcie funkcje koordynatora lub zajmuje inne stanowisko w gronie personelu
zarzadzajgcego w projekcie.

Poradnik angazowania personelu w projektach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki



Personel w projektach PO KL IV. Rozliczanie kosztéw osobowych w kosztach posrednich

b. Koszty personelu obstugowego na potrzeby funkcjonowania jednostki oraz koszty sprzatania pomieszczen zwigzanych z obstugy

(o]

administracyjng projektu. Koszty te mozna wykaza¢ w kosztach posrednich w przypadku, gdy beneficjent ponosit je dotychczas
w ramach swojej standardowej dziatalnosci. Natomiast w sytuacji, gdy beneficjent do czasu realizacji projektu nie zatrudniat osoby
zajmujacej sie np. sprzataniem pomieszczen, to mozliwe jest zatrudnienie takiej osoby i uwzglednienie jej wynagrodzenia (lub
czesci jej wynagrodzenia zgodnie z metodologig, o ktérej mowa powyzej) w kosztach posrednich. Jednak zatrudnienie tej osoby
jest mozliwe wytacznie wtedy, gdy zakres i charakter projektu powodujg konieczno$é stworzenia jej stanowiska pracy.

. Koszty obstugi ksiegowej. Co do zasady, koszty wynagrodzenia ksiegowej (lub ksiegowego) w projekcie powinny by¢ rozliczane
jako odpowiednio wyliczony procent jej wynagrodzenia z tytutu ksiegowania wydatkéw u beneficjenta. Natomiast, jesli zakres
czynnosci w ramach kosztéw posrednich wykonywanych na potrzeby projektu jest znaczny lub jesli beneficjent przed rozpo-
czeciem projektu nie ponosit wydatkdéw z danej kategorii, dopuszczalne jest zatrudnienie ksiegowej w petnym lub czesciowym
wymiarze czasu pracy lub na umowe cywilnoprawng (wymiar etatu zalezy od faktycznych potrzeb w ramach projektu). Natomiast,
jezeli beneficjent zatrudniat pracownika ksiegujgcego wydatki przed rozpoczeciem realizacji projektu, wéwczas mozliwe jest np.
przyznanie dotychczasowemu pracownikowi dodatku do wynagrodzenia, zwiekszenie etatu lub zmiana zakresu umowy o prace
(zgodnie z prawodawstwem krajowym).
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PUNKT

INFORMACYIJNY

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

DOKAD PO INFORMACIJE O FUNDUSZACH
EUROPEJSKICH?

1.
Pl. Teatralny 2

87-100 Torun

tel. 56 62 18 341, 56 62 18 409

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-18.00, pigtek 7.30-14.00

2.
ul. M. Sktodowskiej-Curie 73
87-100 Torun, pokdj nr 1

tel. 56 656 10 50, 56 656 11 00

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

tel. 56 656 10 55

ue.konsultacje@kujawsko-pomorskie.pl

poniedziatek, sroda, czwartek 7.30-15.30, wtorek 7.30-17.00, pigtek 7.30-14.00

Lokalne Punkty Informacyjne Funduszy Europejskich

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Bydgoszczy Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Inowroctawiu
ul. Jagiellonska 9 ul. Roosevelta 36-38

85-950 Bydgoszcz 88-100 Inowroctaw

tel. 523214059 tel. 52 35591 95

ue.bydgoszcz@kujawsko-pomorskie.pl ue.inowroclaw@kujawsko-pomorskie.pl

Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego w Grudzigdzu Przedstawicielstwo Urzedu Marszatkowskiego we Wtoctawku
ul. Sienkiewicza 22 ul. Bechiego 2

86-300 Grudzigdz 87-800 Wtoctawek

tel. 56 462 45 15 tel. 54 235 67 12, 54 235 67 21
ue.grudziadz@kujawsko-pomorskie.pl ue.wloclawek@kujawsko-pomorskie.pl



DOKAD PO INFORMACIE
O PROGRAMIE OPERACYINYM
KAPITAL LUDZKI?

Regionalny
Osérodek
EFS

WOJEWODZKI URZAD PRACY
W TORUNIU

. =
W Toruniv

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Toruniu
Plac Sw. Katarzyny 9, 87-100 Torun

tel. 56 652 22 40

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_torun@roefs.pl

www.torun.roefs.pl

Regionalny Osrodek Europejskiego Funduszu Spotecznego w Bydgoszczy
ul. Dtuga 34, 85-034 Bydgoszcz

tel. 52 322 67 20

poniedziatek-pigtek 8.00-16.00

info_bydgoszcz@roefs.pl

www.bydgoszcz.roefs.pl

Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu
ul. Szosa Chetminska 30, 87-100 Torun
tel. 56 669 39 39, 56 669 39 84
poniedziatek-pigtek 7.00-15.30
promocjaefs@wup.torun.pl
www.pokl.wup.torun.pl

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Toruniu

ul. Adama Mickiewicza 81/81A, 87-100 Torun

tel. 56 610 21 51

poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek 7.30-15.30, wtorek 8.00-16.00
informacja.pokl@ropstorun.home.pl

www.efs.ropstorun.pl
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Publikacja wspoéffinansowana ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz srodkéw budzetu panstwa
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna na lata 2007-2013

www.mojregion.eu
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