Rozliczanie personelu w projektach
wspoltfinansowanych z EFS w ramach
RPO Wk na lata 2014-2020
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Definicje personelu projektu,

Zatrudnianie personelu,

Wydatki niekwalifikowane,

Dokumenty | ewidencje dotyczgce wynagrodzen,
Koszty podrozy personelu,

Rodzaje umow dot. swiadczenia pracy,
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- Zasady kwalifikowania wynagrodzen personelu,

- Zatrudnianie osob w projekcie a PZP | Zasada
konkurencyjnosci,

- Baza Personelu w systemie teleinformatycznym
SL2014,

- Personel w projektach partnerskich.
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osoby zaangazowane do realizacji zadan Ilub
czynnosci w ramach projektu na podst. stos. pracy,
osoby samozatrudnione, osoby wspotpr. w roz. art.
13 pkt 5 ust. z 13.10.1998 r. o syst. ubezp. spot. oraz
wolontariusze wykonujgcy swiadczenia na zasadach
okreslonych w ust. z 24.04.2003 r. o dziat. pozytku
publ. I o wolontariacie.
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Od 23 sierpnia 2017 r. osoby zaangazowane do
projektu na podstawie umow cywilnoprawnych nie sg
personelem.

Osoby zaangazowane do projektu przed 23.08.2017
na takie umowy sg nadal personelem,
az do momentu zakonczenia tych umow.
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Kodeks pracy okresla prawa | obowigzki pracownikow
| pracodawcow. Pracownikiem jest osoba zatrudniona
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace.

Nie jest wiec pracownikiem osoba zatrudniona na
podstawie umowy cywilno-prawnej.
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Umowa o prace zobowigzuje pracownika do:

» wykonywania pracy okreslonego rodzaju na rzecz
pracodawcy,

» pracy pod kierownictwem pracodawcy,

» pracy W miejscu | czasie wyznaczonym przez
pracodawce.
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Umowa zlecenie - zleceniobiorca, zobowigzuje sie
do dokonania okreslone] czynnosci prawnej dla
Zleceniodawcy.

Umowa o dzielo - przymujgcy zamowienie
zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a
zamawiajgcy do zaptaty wynagrodzenia.
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Kontrakt menedzerski — jest specyficzng forma
zatrudnienia (umowa cywilnoprawna). Zazwyczaj
stosowany jest w stosunku do kadry kierowniczej i

zarzgdzajgce).
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Przez umowe o dzielo przyjmujgcy zamowienie
Zobowigzuje sie do wykonania oznaczonego dzieta, a
zamawiajacy do zaptaty wynagrodzenia.

WysokosC wynagrodzenia za wykonanie dzieta
mozna okresliC przez wskazanie podstaw do jego
ustalenia.
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Jesli przyymujgcy zamowienie opoOznia sSie Zz
rozpoczeciem/wykonczeniem dzieta tak dalece, ze
nie jest prawdopodobne, ze zdota je ukonczyC w
czasie, zamawiajacy moze bez wyznaczenia terminu
dodatkowego od umowy odstgpiC jeszcze przed
uptywem terminu do wykonania dzieta.
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Jezeli przyymujgcy zamowienie wykonywa dzieto w
sposob wadliwy albo sprzeczny 2z umowag,
zamawiajgcy moze wezwacC go do zmiany sposobu
wykonania | wyznaczyC mu w tym celu odpowiedni
termin.
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Po bezskutecznym uptywie wyznaczonego terminu
zamawiajgcy moze od umowy odstgpic albo
powierzyC poprawienie lub dalsze wykonanie dziefa
Innej osobie na koszt | niebezpieczenstwo
przyjmujgcego zamaowienie.
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Do odpowiedzialnosci za wady dzieta stosuje sie
odpowiednio przepisy o0 rekojmi przy sprzedazy.
OdpowiedzialnoS¢ przyjmujgcego zamowienie jest
wytaczona, jezeli wada dzieta powstata z przyczyny
tkwigcej w  materiale  dostarczonym  przez
Zamawiajgcego.
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Zamawiajgcy nie moze  odmowiC  zaptaty
wynagrodzenia mimo niewykonania dzieta, jezel
przyjmujgcy zamowienie byt gotow je wykonac, lecz
doznat przeszkody z przyczyn dotyczacych
Zamawiajgcego.
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Przez umowe zlecenia przyjmujgcy zlecenie
zobowigzuje sie do dokonania okreslone] czynnosci

prawnej dla dajgcego zlecenie.

Przyjmujgcy 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.

Fundusze Rzeczpospolita e, Unia Europejska
Europejskie Polska todzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - ’ Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Dajgcy zlecenie powinien zwrdciC przyjmujgcemu
zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w celu nalezytego
wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi.

Dajacy zlecenie moze je wypowiedziecC, ale powinien
ZWrocic przyjm. zlecenie wydatki, ktore ten poczynit w
celu wykonania zlecenia.
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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 pozn. zm., dalej ,Ustawa”)
wprowadzajgc minimalng stawe godzinowg dla
pracujacych w ramach umowy zlecenia.

Fundusze Rzeczpospolita e, Unia Europejska
Europejskie Polska todzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - ; Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



WysokosC wynagrodzenia za kazdg godzine
wykonania zlecenia lub swiadczenia ustug, nie moze
byC nizsza niz wysokoS¢ minimalnej stawki
godzinowej, ktdra bedzie corocznie waloryzowana, a
w 2018 roku wynosi 13,70 zt.
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Osoba przyjmujaca lub swiadczace ustugi to:

os. fiz. wykonujgca dziat. gosp. zarejestrowang w RP
albo w panstwie niebedgcym panstwem cztonk. UE
lub panstwem Europ. Obsz. Gosp., niezatrudniajgca
pracownikow lub niezawierajgca umow ze
zleceniobiorcami (osoby samozatrudniajgce sie).
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Nowelizacja dotyczy rowniez osob fizycznych, ktore
nie wykonujg dziatalnosci gospodarczej.

Zmiana oznacza nowe obowigzki dla pracodawcow w
postaci ewidencjonowania przepracowanego
czasu.
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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 miesigc.
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Freelancing — podstawg takiej formy zatrudnienia
jest zazwyczaj umowa zlecenia lub umowa o dzieto.

Sam freelancer to zazwyczaj osoba prowadzaca
wtasng dziatalnosc¢ gospodarczg, z ktorg
podejmowana jest krotsza lub dtuzsza wspotpraca.
Zazwyczaj nie wykonuje pracy w siedzibie firmy.
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Niepetny wymiar godzinowy pracy — pracownikow
zatrudnia sie na pot lub ¢wierc etatu, dzieki czemu
mogg oni podjac tez zatrudnienie w innej firmie lub
poswieciC czas na cos innego. Praca w niepetnym
wymiarze godzinowym to dobre rozwigzanie dla
studentow lub uczniow | mtodych rodzicow.

Europelsiie Rzeczpospolita [Ny Unia Europejska
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Telepraca — ta forma nie przewiduje statych miejsc
pracy - obowigzki pracownicze pracownik wykonuje
Zza pomocg sieci i telefonicznie. Pracodawca nie
ponosi kosztow wyposazenia stanowiska pracy, zas
pracownik moze pracowac z domul.
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Kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia
personelu sg w szczegolnosci:

» wynagrodzenie brutto,
» sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne,
» sktadki na Fundusz Pracy,
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> Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

> odpisy na ZFSS,

» wydatki ponoszone na Pracowniczy Program
Emerytalny zgodnie z ustawg z dnia 20 kwietnia
2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych.
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)} ramach wynagrodzenia personelu
niekwalifikowalne sa:

a) wptaty dokonywane przez pracodawcow zgodnie z
ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawod. i spot. oraz zatrudnianiu osob niepetnos. (Dz.
U. z 2016 r. poz. 2046, z pozn. zm.) na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
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b) $wiadczenia realizowane ze $rodkéw ZFSS dla
personelu projektu,
c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy

publicznych za  szkode  wyrzgdzong przy
wykonywaniu wtadzy publicznej,
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d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze
dla personelu projektu,

e) koszty sktadek i opftat fakultatywnych,
niewymaganych obowigzujgcymi przepisami prawa
Krajowego, chyba ze:
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I. zostaly przewidziane w regulaminie pracy lub
regulaminie wynagradzania danej instytucji lub tez
iInnych wtasciwych przepisach prawa pracy oraz

i. zostaly wprowadzone w danej instytucji co

najmniej 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie, oraz
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lil. potencjalnie obejmuja wszystkich
pracownikow danej instytucji, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w
przypadku personelu zaangazowanego do realizacji

projektow oraz pozostatych pracownikow
beneficjenta.
QR e N ESE
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Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu
projektu jest kwalifikowalne wytgcznie, jezeli wynika z
przepisOw prawa pracy | odpowiada proporcji, w
ktére] wynagrodzenie zasadnicze bedace podstawg
jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.
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Uwaga: pracodawcy zatrudniajgcy ponizej 50
pracownikOw nie muszg miec regulaminow pracy, ani
regulamindw wynagradzania!
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Przyktad 1: Beneficjent (mikro przedsieb.) planuje w
budzecie oddelegowanie na 2 etatu + nagroda 1000
zt/m-c (tgcznie 5000 zt brutto brutto) x 4 m-ce dla
coacha, ktory na co dzien jest kierownikiem dziatu
szkolen, lecz posiada udokumentowane kompetencje
| doswiadczenie. tagcznie takie wynagrodzenie
stanowi 25% stawki rynkowej za ustugi coachingu.
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Przyktad 1 cd: Coach ten bedzie miec¢ pod opiekg 10
uczestnikow projektu.

Dokumenty: oddelegowanie, karta czasu pracy,
protokét odbioru miesiecznego raportu coacha,
nagroda przyznana na pismie przez prezesa.

Czy jest to wydatek efektywny i racjonalny?
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Przyktad 2

Mentor byt zatrudniony na umowe zlecenie. Z
wniosku o dofinansowanie wynikato, ze bedzie
podlegat stuzbowo pod koordynatora/kierownika

jednostki.
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Ustalono, ze mentoring bedzie prowadzony w biurze
projektu w godzinach 10.00-14.00 co drugi dzien.
Mentor otrzymat gotowy scenariusz sesji mentoringu.

Dokumenty: umowa-zlecenia, miesieczne Kkarty
czasu pracy, miesieczne rachunki, scenariusz
mentoringu, protokot obioru prac.

Czy jest to prawidtowe podejscie?
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Wydatki na wynagrodzenie  personelu  sg
kwaliflkowalne pod warunkiem, ze ich wysokosc¢
odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u
beneficjenta poza projektami wspotfin. z funduszy
strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach
lub na stanowiskach wymagajacych analogicznych
kwalifikacji.
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Dotyczy to rowniez pozostatych  sktadnikow
wynagrodzenia personelu, w tym nagrod i premii.

Ponadto stawki te muszg sie miescic w ramach
stawek rynkowych obowigzujgcych w danym
konkursie/naborze.
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Przyktad: Asystent dyrektora na co dzien zarabiat
3600 2zt Dbrutto brutto. W projekcie otrzymat
wypowiedzenie warunkow pracy | pfacy oraz
podwyzke do 8.000 zt brutto brutto na stanowisko
trenera i doradcy z zakresu przedsiebiorczosci dla

nowych start-upow.
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Przyktad cd.: Ma doswiadczenie z tego zakresu z
poprzedniej pracy, gdzie zrealizowat dwa projekty z
zakresu zaktadania dziatalnosci gospodarczej.

Nowa stawka jest zgodna ze stawkami stosowanymi
u Beneficjenta, chociaz nie posiada on regulaminu
wynagradzania (Fundacja zatrudnia tylko 16 osob).

el Unia Europejska
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Przykiad cd.:

Dokumenty: pisemne wypowiedzenie warunkow
pracy | pltacy wraz ze zmiang stanowiska i
wynagrodzenia, karty czasu pracy, lista ptac, wyciagi
Zz rachunku bankowego, potwierdzenie przelewow do
US, ZUS i na konto pracownika,
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Przykitad cd.:

Dokumenty cd.: szkolenie na nowym stanowisku
pracy, badanie lekarskie, dokumenty potwierdzajgce
kwalifikacje i doswiadczenie, cv.

Czy prawidlowo zaangazowano te osobe?
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W ramach projektu mogg byc¢ kwalifikowalne koszty
delegacji stuzbowych oraz koszty zwigzane =z
podnoszeniem kwalif. zawod. personelu projektu, pod
warunkiem, ze jest to niezbedne dla prawidtowej
realizacji projektu oraz koszty te zostaty uwzglednione
w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

Fundusze Rzeczpospolita e, Unia Europejska
Europejskie Polska todzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - ’ Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Przyktad: Doradca z zakresu przedsiebiorczosci
Swiadczy ustugi na terenie catego woj. tddzkiego. Za
godzine pracy wpisano 100 zt brutto. W umowie zlec.
wpisano dodatkowo zwrot kosztow podrozy: 0,8358
zt/km, 30 zt diety/dzien, 45 zt ryczaltu za nocleg lub
zwrot za hotel w standardzie do 3 gwiazdek.
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Przykiad cd.: Po uptywie miesigca doradca wystawit
dwa rachunki: jeden za ustuge doradczg, od ktorego
potrgcono rachunek oraz drugi za koszty podrozy, za
Ktory wyptacono sto procent podanej w nim kwoty.

Czy tak moze byc?
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Umowa o prace z osobg stanowigcg personel projektu
obejmuje wszystkie zadania wykonywane przez te
osobe w ramach projektu Iub  projektow
realizowanych przez beneficjenta.
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Tym samym, nie jJest mozliwe angazowanie
pracownika beneficjenta do realizacji zadnych zadan
w ramach tego lub Innego projektu na podstawie
stosunku cywilnoprawnego, z wyjgtkiem umow w
wyniku ktorych nastepuje wykonanie oznaczonego
dziefa.
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Jezeli szczegdlne przepisy dot. zatrudniania danej
grupy pracownikdw uniemozliwiajg wykonywanie
przez nich zadan w ramach projektu na podst.
stosunku pracy, instytucja bedgca strong umowy
moze wyrazi¢ zgode na ich zaangazowanie przez
beneficjenta na podst. stosunku cywilnoprawnego.
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Wydatki na wynagrodzenie personelu zatrudnionego
na podst. stosunku pracy sa kwalifikowalne, jezeli sg
spetnione tgcznie nastepujace warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w
celu realizacji zadan zwigzanych bezposrednio z
realizacjg projektu,
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b) 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 trwacC dtuzej niz okres realizacji
projektu,

pamETEy, Unia Europejska
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c) 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.
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Odpowiednie udokumentowanie -m.in. wskazanie w
ww. dokumentach zadan danej osoby w projekcie.

Gdy umowa tylko w czesci obejmuje zadania w
ramach projektu (np. na 2 etatu, Y2 etatu w ramach
projektu), wydatki zwigzane z wynagrodzeniem w
ramach projektu sg kwalifikowalne, o ile:
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a) zadania projektu zostang wyodrebnione w umowie
0 prace lub zakresie czynnosci stuzbowych
pracownika lub opisie stanowiska pracy,

b) zakres zadan 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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c) wydatek zwigzany z wynagrodzeniem personelu
projektu odpowiada proporcji, o ktorej mowa w lit. b,
chyba ze zakres odpowiedzialnosci, ziozonosc Ilub
poziom wymaganych kompetencji na danym
stanowisku uzasadnia réznice w udziale wydatku do
czasu pracy wynikajgcego ze stosunku pracy.
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Wydatkami kwalifikowalnymi W przypadku
wynagrodzenia personelu mogg byc rowniez nagrody
(z wytgczeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o
lle sg spetnione tgcznie nastepujgce warunki:

- nagrody lub premie przyznawane sg w zwigzku z

realizacja zadan w ramach projektu na podstawie
stosunku pracy.
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- 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 mies. przed ztozeniem WoD,
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- nagrody Ilub premie potencjalnie obejmuja
wszystkich pracownikow danej instytucji, a zasady
ich przyznawania sg takie same w przypadku
personelu zaangazowanego do realizacji projektow
oraz pozostatych pracownikow beneficjenta,
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W przypadku okresowego zwiekszenia obowigzkow
stuzbowych danej osoby, wydatkami kwalifikowalnymi
ZwWigzanymi z wynagrodzeniem personelu mogg byc
rowniez dodatki do wynagrodzen, o ile zostaty
przyznane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa pracy.
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Dodatek moze bycC przyznany zaréwno jako wytgczne
wynagrodzenie za prace w projekcie albo jako
uzupetnienie wynagrodzenia personelu projektu
rozliczanego w ramach projektu.

T, Unia Europejska
eI Europejskie Fundusze
; {ﬂdele Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze :
i Europejskie Rzeczpospolita

Program Regionalny - Polska

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego




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

a) mozliwosc 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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c) dodatek zostat wprowadzony w danej instytucji co
najmniej] 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku o
dofinansowanie, przy czym nie dotyczy to przypadku,
gdy mozliwosC przyznania dodatku wynika z aktow
prawa powszechnie obowigzujgcego,
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d) dodatek potencjalnie obejmuje  wszystkich
pracownikow danej Instytucji, a zasady jego
przyznawania sg takie same w przypadku personelu
zaangazowanego do realizacji projektow oraz
pozostatych pracownikow beneficjenta,
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e) dodatek jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie
zaangazowania danej osoby do projektu,

f) wysokosC dodatku uzalezniona jest od zakresu
dodatkowych obowigzkow,

Max - 40% wynagrodzenia podstawowego a
przekroczenie moze wynikaC wytgcznie z aktow prawa.

pamETEy, Unia Europejska
NadLlia Europejskie Fundusze
: {udZRIE Strukturalne i Inwestycyjne

Fundusze Rzeczpospolita

Europejskie
i Program Regionalny - Polska

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Do obowigzkowych elementow wynagrodzenia za
prace naleza:

* wynagrodzenie zasadnicze,

* wynagrodzenie za prace w nocy,

* wynagrodzenie za dyzury petnione poza
normalnymi godzinami pracy,

pamETEy, Unia Europejska
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* wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,

» dodatki za prace w godzinach nadliczbowych oraz w
niedziele | Swieta.
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dodate
dodate
dodate
dodate
dodate
dodate

K funkcyjny,

K stazowy,

K Za szczegolne umiejetnosci,

K Za znajomosc jezykow obcych,
K Zmianowy,

K za prace w warunkach szkodliwych dla

zdrowia.

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny - Polska
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Premia jest to Swiadczenie, do ktorego pracownik
nabywa prawo w przypadku spetnienia wymogow
okreslonych w wewnatrzzaktadowych przepisach

pracodawcy lub w umowie o prace.

Nagroda pieniezna - ma charakter swiadczenia
nieobowigzkowego i moze, lecz nie musi bycC
przyznana przez pracodawce
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W celu wyliczenia wynagrodzenia niezbedne s3a:

* Ewidencja czasu pracy (listy obecnosci, karty czasu

pracy),

» Ewidencja wykonania zadan przy umowach
zadaniowych, pracy prowizyjnej, np. w formie
raportow, sprawozdan,
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Ewidencja pracy w godzinach nocnych,
Ewidencja godzin nadliczbowych,

Ewidencja urlopow wraz z kartami urlopowymi,
Zwolnienia lekarskie z tytutu choroby lub opieki,

Dowody na zasadnoSC udzielania  urlopow
okolicznosciowych.
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Kodeks pracy nie zabrania pracownikowi
podejmowania dodatkowych zaje¢ zarobkowych
zarowno na podstawie umowy cywilnoprawnej, jak i
na podstawie umowy o prace.

Pracownik nie musi prosi¢ szefa o zgode.
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Dodatkowe zatrudnienie nie moze jednak kolidowac 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 konkurenciji.
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Pracodawcy mogg wzajemnie udostepniaC sobie
zasoby kadrowe. Czesto ma to miejsce w przypadku
trenerow, doradcow czy innych specjalistow.

Podstawg zaangazowania tych osob jest umowa o
wspotpracy pomiedzy podmiotami. Za udostepnienie
swoich zasobow udostepniajgcy wystawia fakture.

Program Regionalny - Polska {udZi'(le

Strukturalne i Inwestycyjne
Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego




Wolontariusz musi byC swiadomy charakteru swojego
udziatu w realizacji projektu (tzn. swiadomy
nieodptatnego udziatu).

Nie mogg byC wykonywane jako wolontariat
swiadczenia wykonywane przez statych pracownikow
zatrudnionych przy realizacji projektu.
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Nalezy zdefiniowa¢ rodzaj wykonywanych przez
wolontariusza swiadczen (okreslic jego stanowisko w
projekcie); zadania wykonywane i wykazywane przez
wolontariusza muszg byC zgodne z tytutem jego
sSwiadczen (stanowiska).
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Wycena uwzglednia: koszt sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, wszystkie pozostate koszty wynikajgce z
charakteru danego swiadczenia.

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

* jlosci poswieconego czasu na ich wykonanie,
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» oraz sredniej stawki godzinowej lub dziennej za
dany rodzaj swiadczen (wycena nieodptatne]
dobrowolnej pracy musi uwzgledniaC wszystkie
koszty, ktore zostatyby poniesione w przypadku jej
odptatnego wykonywania przez podmiot dziatajgcy
na zasadach rynkowych).
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Przykiad

Lider projektu Innowacje sp. z 0.0. moze pokazaC w

budzecie zadania pozycje:

» coach -wolontariusz — 150 zt/h x 100 h ( nota
ksiegowa obcigzeniowa), jako wktad wilasny
niepieniezny.
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Przyktad cd.

Podajgc w uzasadnieniu: stawka rynkowa stosowana
u Beneficjenta dla umow zlecenia, zgodna ze stawkag
dla subregionu.

Czy jest to prawidtowy zapis?
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Wynagrodzenie  osoby  samozatrudnione]  jest
kwalifikowalne pod warunkiem wskazania tej formy
zaangazowania, okreslenia zakresu obowigzkow tej
osoby w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Poniesienie  wydatku na wynagrodzenie jest
dokumentowane np. notg obciazeniowas.
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Postanowienia te majg rowniez zastosowanie do
osOb wspoipracujagcych w rozumieniu ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen

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

Fundusze Rzeczpospolita e, Unia Europejska
Europejskie Polska todzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - ; Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



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

Poniesienie wydatku jest dokumentowane
dokumentem ksiegowym oraz protokotem.
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W art. 2 Kodeksu pracy, ktory definiuje osobe
pracownika przewidziana jest mozliwoSC zawarcia
stosunku pracy na podstawie powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace.

Te stosunki pracy sg skonkretyzowane w dalszych
przepisach Kodeksu pracy (w rozdz.lll Kodeksu pracy)
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Na podst. odrebnych przepiséw stosunek pracy na
podstawie powotania mozna nawigza¢ m. in. z:

* 0sobami powotanymi na sekretarza gminy, powiatu;
skarbnika gminy, powiatu lub wojew., starosty,
wicestarosty, z-cy burmistrza, cztonka zarz. powiatu
| wojew., marszatka | wicemarszatka
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» dyrektorem parku narodowego,
» dyrektorem panstwowej lub komunalnej inst. kultury,

* osobami powotanymi do petnienia funkcji organow
admin. panstwowej, a takze na inne stanowiska
Kierownicze w admin. panstwowej w trybie
okreslonym w przepisach
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Moment nawigzania stosunku pracy na podstawie
powotania ustawodawca okresla, jako moment
okreslony w powotaniu — zwykle na czas okreslony.

Powotanie powinno by¢ dokonane na pismie. Na tej
podstawie zawierana jest umowa o prace.

Pracownik taki moze by¢ w kazdym czasie odwotany.

Fundusze Rzeczpospolita Vamm'uig.;f}-i*'_;_ Unia Europejska
{6d2kle Europejskie Fundusze

Europejskie
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Pracownikami mianowanymi sg m. in.:
* nauczyciel,

* pracownicy administracji rzgdowej,

e pracownicy urzedow panstwowych,

Mianowania dokonuje uprawniony do tego podmiot.
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Wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w
projekcie lub projektach sg kwalifikowalne, o ile:

a) obcigzenie z tego wynikajgce nie wyklucza
mozliwosci prawidtowe] | efektywne] realizacji
wszystkich zadan powierzonych danej osobie,

Fundusze : T Unia Europejska
E Europejskie Rzeczpospolita Egﬁ;kle

. - Polska Europejskie Fundusze
Program Regionalny
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b) taczne zaangaz. zawodowe personelu projektu,
niezaleznie od formy zaangazowania, w realizacje
wszystkich projektow finansowanych z funduszy
strukturalnych i FS oraz dziatan finans. z innych
zrodet, w tym srodkow wiasnych beneficjenta i innych
podmiotow, nie przekracza 276 godzin miesiecznie.

Europelsiie Rzeczpospolita [Ny Unia Europejska
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Spetnienie warunkéw dot. obcigzenia i tgcznego
zaangazowania zawodowego nalezy zweryfikowac
przed zaangazowaniem osoby do projektu.

Warunki te powinny byC spetnione w catym okresie
kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym
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Limit zaangazowania zawodowego  dotyczy
wszystkich form zaangazowania zawodowego.

W przypadku projektow partnerskich nie jest
dopuszczalne angazowanie jako personelu projektu
pracownikow partnerow przez beneficjenta |
odwrotnie.
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W przypadku stos. pracy — uwzglednia liczbe dni

roboczyc
czym do
pracowni

N W mies. wynikajgcych ze stos. pracy, przy
iImitu wlicza sie czas nieobecnosci

Ka zwigzanej ze zwolnieniami lekarskimi

| urlopem wypocz., a nie wlicza sie czasu
nieobecnosci pracownika zwigzanej z urlopem
bezptatnym,

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny - Polska

el Unia Europejska
NadLlia Europejskie Fundusze
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Osoba upowaz. do dysponowania srodkami dofinans.
projektu oraz podejmowania wigzgcych decyzji finans.
w im. Dbeneficienta nie moze by¢ osobg
prawomochie skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gosp., przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz sam. teryt.,
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przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na
podstawie oswiadczenia te] osoby przed e
zaangazowaniem do projektu.
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Nota ksiegowa obcigzeniowa powinna byC wpisana do
wniosku o dofinansowanie. Stosuje sie jg m.in. w

nastepujgcych przypadkach:

- rozliczenie wkladu niepienieznego w postaci
wolontariatu,
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- rozliczenie wynagrodzenia dia osoby
samozatrudnionej,

- rozliczenie wynagrodzenia dia osoby
wspoipracujace;.

. T —y : H
Fundusze Rzeczpospolita bomule 7/ 2 Unia Europejska
Europejskie Polska todzkie Europejskie Fundusze
Program Regionalny - ’ Strukturalne i Inwestycyjne

Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Spotecznego



Do rozliczenia kosztow podrozy krajowej pracownik
musi zatgczyC nastepujgce dokumenty:

» bilety kolejowe (nie dotyczy diet oraz wydatkow
zryczattowanych);

= pozostate rachunki, np. koszty przejazdu taksowka,
czy transportem publicznym.
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Jesli pracownik nie ma mozliwosci przedstawienia
odpowiednich dokumentow (np: zagubit albo mu je
skradziono), wowczas sktada pisemne oswiadczenie
o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich
udokumentowania.
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Strony mogg w umowie wprost ustalic, ze
zleceniobiorca w przypadku wyjazdow nie bedzie
otrzymywat tylko scisle rozumianego zwrotu kosztow
zwigzanych z wyjazdem i tylko kosztow
udokumentowanych, ale takze diety.
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Strony takiej umowy mogg takze w umowie okreslic,
poza dietami, ryczatt za nocleg, jak rowniez ryczait
na przejazdy lokalne.

Istothe znaczenie pod wzgledem podatkowo —
ksiegowym ma brzmienie art. 21 ust. 1 pkt 16 b
ustawy o podatku dochodowym od oséb fiz.
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Dieta w czasie podrozy krajowej jest przeznaczona na
pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia | wynosi
30 zt za dobe podrozy.

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego
noclegu, i ktory nie przedtozyt rachunku za nocleg,
przystuguje ryczait za kazdy nocleg w wysokosci
150% diety tj. 45 zi.
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W zamknietym katalogu kosztow posrednich znajdujg
sie wydatki zwigzane z kosztami osobowymi, w tym:

» koszty zarzgdzania projektem,

= koszty zarzadu, tj. koszty wynagrodzenia osob
uprawnionych do reprezentowania jednostki,
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koszty personelu obstugowego na potrzeby
funkcjonowania jednostki, tj. koszty obstugi
kadrowej, finansowej, administracyjnej,
sekretariatu, kancelarii, obstugi prawnej,

koszty obstugi ksiegowej,
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= koszty sprzgtania pomieszczen zwigzanych z
obstugg administracyjng projektu (aczkolwiek w tej
kategorii mogg wystepowac zarowno koszty
osobowe, jak | koszty rzeczowe).
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Def. personelu i ograniczenia dot. jego angazowania |
zatrudniania nie dotycza:

= Kwot ryczattowych,
» Stawek jednostkowych,
= Kosztow posrednich.

Os6b angazowanych w ramach uproszczen nie
wpisuje sie do Bazy personelu w SL2014

Fundusze Unia Europejska
Rzeczpospolita

Europejskie Europejskie Fundus
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Przed nowelizacig  Wytycznych ~w  zakresie
kwalifikowania wydatkow we whniosku 0
dofinansowanie nalezato zaznaczycC rubryke
,Personel” w przypadku angazowania osob:

- Na umowe O prace | rownowazne,
- w ramach oddelegowania,
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- poprzez wyptaty dodatkow specjalnych,

- w ramach samozatrudnienia | 0s. wspotpracujgcych
z Benef. w ramach prowadzonej dziat. gosp.,

- w ramach porozumienia z wolontariuszem,

- ha umowy cyw.-prawne, ktore mogg byC zawierane z
os. fiz. prowadzgcymi/nie prowadzgcymi dziat. gosp.
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Po nowelizacji Wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkbw we wniosku o dofinansowanie nalezy
zaznaczyC rubryke ,Personel” w przypadku
angazowania osob:

- Na umowe O prace | rownowazne,
- w ramach oddelegowania,
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- poprzez wyptaty dodatkow specjalnych,

- W ramach samozatrudnienia i 0sob
wspotpracujacych z Beneficientem w ramach
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej,

- w ramach porozumienia z wolontariuszem.
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Opisujac dang pozycje nalezy wpisac:

- stanowisko,

- SposOb zaangazowania,

stawke godzinowg lub miesieczna,

proporcje etatu powigzang z danym stanowiskiem,
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podziat wydatku na lata realizacji projektu,
zaznaczenie czy wydatek jest wktadem wtasnym,
zaznaczenie czy  wydatek jest wktadem
niepienieznym,

zaznaczenie symbolu partnera (jesli dotyczy).
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Uzasadnienie pod budzetem:

- w przypadku angazowania wolontariuszy nalezy
podac, na jakiej podstawie skalkulowano stawke —
czy na podstawie stawki rynkowej, czy jest to
stawka stosowana u Beneficjenta  wobec
pracownikow, co wchodzi w stawke,
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- w przypadku pozostatych osob:

» wyjasnienia dot. dodatku specjalnego — czy jest
on zgodny z regulaminem i przepisami,

» wyjasnienia dot. nagréd — na jakiej podstawie
bedg wyptacone, kto bedzie decydowat, czy jest
regulamin nagrod, kiedy wprowadzony,
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- w przypadku pozostatych osob:

» wyjasnienia dotyczace zastosowanej stawki —
czy z taryfikatora, czy jest to stawka wyzsza od
stosowanej na co dzien, czym jest to uzasadnione.
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Oddelegowanie - zmiana obowigzkow 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.
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Oddelegowanie nastepuje na podst. aneksu do
umowy o prace, zmiany zakresu czynnosci stuzb.
pracownika lub zmiany opisu stanowiska pracy.

Przez odpowiednie udokumentowanie nalezy
rozumie¢ m.in. wskazanie w ww. dokumentach zadan,
ktére dana os. bedzie wykonywata w ramach projektu.
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a) dane w tym: nr PESEL, imie, nazwisko,

b) forma zaangazowania w ramach projektu:
stanowisko, forma zaangaz., data zaangazowania
do projektu, okres zaangazowania, wymiar czasu
pracy oraz godziny pracy, jesli zostaty okreslone w
dokumentach zwigzanych z jej zaangazowaniem,
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c) w zakresie protokolow — dane dotyczgce godzin
faktycznego zaangazowania za dany miesigc
kalendarzowy ze szczegotowoscig wskazujgcg na
rok, miesigc, dzien i godziny zaangazowania.
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W mysl art. 6 ust. 1 pkt 4 oraz art. 12 ust. 1 ust. z dn.
13.10.1998 r. o syst. ubezp. spot., obowigzkowo
ubezpieczeniom emeryt. |1 rentowym oraz ubezp.
wypadkowemu podlegajg os. fiz., ktore na obszarze
RP sg osobami wykonujgcymi prace na podst. umowy
agencyjnej, umowy zlecenia Ilub Iinnej umowy o
sSwiadczenie ustug,
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do ktorej zgodnie z Kodeksem cyw. Stos. sie przepisy
dotyczgce zlecenia. Ubezpieczenie chorobowe jest
dobrowolne.
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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.
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Zgtoszenie do obowigzkowych ubezpieczen
emerytalnego | rentowych ma byC ztozone w terminie
okreSlonym w ustawie o systemie ubezpieczen
spotecznych, t. w terminie 7 dni od dnia

rozpoczecia wykonywania umowy zlecenia/umowy
O prace.
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UMOWY O PRACE

- Umowa o prace,

- Opis stanowiska pracy,

- Zakres zadan, obowigzkow | odpowiedzialnosci,
- Dowdd na przeszkolenie z BHP,

- Dowod na przeszkolenie na miejscu pracy,
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Badania lekarskie,

Odde
Regu
Regu

egowanie (fakultatywne),
aminy pracy,
aminy wynagradzania, premiowania,

dodatkow specjalnych, wyptaty 13-tki,
Listy ptac,
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- Dokumenty ZUS DRA,
- Dokumenty do US na koniec roku,

- Rachunek bankowy | dokumenty potw. przelewy —
zaptate wynagrodzenia, odprowadzenie sktadek
ZUS | zaliczki na podatek doch. od os. fizycznych.
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Delegacje,
Pisma przyznajgce dodatki/nagrody/premie,
Whnioski o urlop wypoczynkowy,

Whnioski o urlopy okolicznosciowe wraz z
uzasadnieniem,

Wyptaty wynagrodzen,
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Wyptaty wynagrodzen chorobowych,
Wyptaty zasitkow chorobowych,

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

Karty czasu pracy (jesli dotyczy),
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- Upowaznienia do podpisywania dokumentow
ksiegowych  (zgodne z Instrukcja  obiegu
dokumentow ksiegowych),

- Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania I
przetwarzania danych osobowych,

- Upowaznienia do pracy w SL2014
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UMOWY CYWILNOPRAWNE
- Umowy zlecenia,

- Umowy o dzieto,

- Umowy agencyjne,
Kontrakty menadzerskie,

- Karty czasu pracy,
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Protokoty odbioru prac,
Protokoty odbioru dzieta,

Upowaz. do podpisywania dokumentow ksiegowych
(zgodne z Instr. obiegu dokumentow ksiegowych),

Upowaznienia do gromadzenia, przechowywania |
przetwarzania danych osobowych,
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- Upowaznienia do pracy w SL2014

- Rachunek bankowy | dokumenty potw. przelewy —
zaptate wynagrodzenia, odprowadzenie sktadek
ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od oso6b

fizycznych,
- Rachunki kosztow podrozy.
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» Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego | wolontariacie,

» Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

» USTAWA z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
» Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
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» Ustawa z dn. 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych,

» Ustawa z dn. 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitac;i
zawodowe] | spoteczne] oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych na PFRON,

» Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od osob fizycznych,
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» Ustawa z dnia 10 pazdziernika 2002 roku o
minimalnym wynagrodzeniu za prace,

» Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w
ramach EFRR, EFS oraz Funduszu Spodjnosci na
lata 2014-2020, 23.05.2018 r.
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