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Tematyka

- Definicje personelu projektu,

- Zatrudnianie personelu,

- Wydatki niekwalifikowane,

- Dokumenty i ewidencje dotyczące wynagrodzeń,

- Koszty podróży personelu,

- Rodzaje umów dot. świadczenia pracy,
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Tematyka

- Zasady kwalifikowania wynagrodzeń personelu,

- Zatrudnianie osób w projekcie a PZP i Zasada 

konkurencyjności,

- Baza Personelu w systemie teleinformatycznym 

SL2014,

- Personel w projektach partnerskich.
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Nowa definicja personelu

osoby zaangażowane do realizacji zadań lub

czynności w ramach projektu na podst. stos. pracy,

osoby samozatrudnione, osoby współpr. w roz. art.

13 pkt 5 ust. z 13.10.1998 r. o syst. ubezp. społ. oraz

wolontariusze wykonujący świadczenia na zasadach

określonych w ust. z 24.04.2003 r. o dział. pożytku

publ. i o wolontariacie.
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Nowa definicja personelu

Od 23 sierpnia 2017 r. osoby zaangażowane do

projektu na podstawie umów cywilnoprawnych nie są

personelem.

Osoby zaangażowane do projektu przed 23.08.2017

na takie umowy są nadal personelem,

aż do momentu zakończenia tych umów.
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Stosunek pracy a świadczenie pracy

Kodeks pracy określa prawa i obowiązki pracowników

i pracodawców. Pracownikiem jest osoba zatrudniona

na podstawie umowy o pracę, powołania, wyboru,

mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę.

Nie jest więc pracownikiem osoba zatrudniona na

podstawie umowy cywilno-prawnej.
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Stosunek pracy a świadczenie pracy

Umowa o pracę zobowiązuje pracownika do:

wykonywania pracy określonego rodzaju na rzecz

pracodawcy,

 pracy pod kierownictwem pracodawcy,

 pracy w miejscu i czasie wyznaczonym przez

pracodawcę.
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Umowy cywilnoprawne

Umowa zlecenie - zleceniobiorca, zobowiązuje się

do dokonania określonej czynności prawnej dla

zleceniodawcy.

Umowa o dzieło - przyjmujący zamówienie

zobowiązuje się do wykonania oznaczonego dzieła, a

zamawiający do zapłaty wynagrodzenia.
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Umowy cywilnoprawne

Kontrakt menedżerski – jest specyficzną formą

zatrudnienia (umowa cywilnoprawna). Zazwyczaj

stosowany jest w stosunku do kadry kierowniczej i

zarządzającej.
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Umowa o dzieło

Przez umowę o dzieło przyjmujący zamówienie

zobowiązuje się do wykonania oznaczonego dzieła, a

zamawiający do zapłaty wynagrodzenia.

Wysokość wynagrodzenia za wykonanie dzieła

można określić przez wskazanie podstaw do jego

ustalenia.
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Umowa o dzieło

Jeśli przyjmujący zamówienie opóźnia się z

rozpoczęciem/wykończeniem dzieła tak dalece, że

nie jest prawdopodobne, że zdoła je ukończyć w

czasie, zamawiający może bez wyznaczenia terminu

dodatkowego od umowy odstąpić jeszcze przed

upływem terminu do wykonania dzieła.
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Umowa o dzieło

Jeżeli przyjmujący zamówienie wykonywa dzieło w

sposób wadliwy albo sprzeczny z umową,

zamawiający może wezwać go do zmiany sposobu

wykonania i wyznaczyć mu w tym celu odpowiedni

termin.
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Umowa o dzieło

Po bezskutecznym upływie wyznaczonego terminu

zamawiający może od umowy odstąpić albo

powierzyć poprawienie lub dalsze wykonanie dzieła

innej osobie na koszt i niebezpieczeństwo

przyjmującego zamówienie.
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Umowa o dzieło

Do odpowiedzialności za wady dzieła stosuje się

odpowiednio przepisy o rękojmi przy sprzedaży.

Odpowiedzialność przyjmującego zamówienie jest

wyłączona, jeżeli wada dzieła powstała z przyczyny

tkwiącej w materiale dostarczonym przez

zamawiającego.
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Umowa o dzieło

Zamawiający nie może odmówić zapłaty

wynagrodzenia mimo niewykonania dzieła, jeżeli

przyjmujący zamówienie był gotów je wykonać, lecz

doznał przeszkody z przyczyn dotyczących

zamawiającego.
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Umowa zlecenie

Przez umowę zlecenia przyjmujący zlecenie

zobowiązuje się do dokonania określonej czynności

prawnej dla dającego zlecenie.

Przyjmujący zlecenie może powierzyć wykonanie

zlecenia osobie trzeciej tylko wtedy, gdy to wynika z

umowy lub ze zwyczaju albo gdy jest do tego

zmuszony przez okoliczności.
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Umowa zlecenie

Dający zlecenie powinien zwrócić przyjmującemu

zlecenie wydatki, które ten poczynił w celu należytego

wykonania zlecenia, wraz z odsetkami ustawowymi.

Dający zlecenie może je wypowiedzieć, ale powinien

zwrócić przyjm. zlecenie wydatki, które ten poczynił w

celu wykonania zlecenia.
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Nowelizacja ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu

Od dnia 1 stycznia 2017 r. weszła w życie

nowelizacja Ustawy z dnia 10 października 2002 roku

o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz.U. Nr

200, poz. 1679 z poźn. zm., dalej „Ustawa”)

wprowadzając minimalną stawę godzinową dla

pracujących w ramach umowy zlecenia.
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Nowelizacja ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu

Wysokość wynagrodzenia za każdą godzinę 

wykonania zlecenia lub świadczenia usług, nie może 

być niższa niż wysokość minimalnej stawki 

godzinowej, która będzie corocznie waloryzowana, a 

w 2018 roku wynosi 13,70 zł.
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Nowelizacja ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu

Osoba przyjmująca lub świadczące usługi to:

os. fiz. wykonująca dział. gosp. zarejestrowaną w RP 

albo w państwie niebędącym państwem członk. UE 

lub państwem Europ. Obsz. Gosp., niezatrudniająca 

pracowników lub niezawierająca umów ze 

zleceniobiorcami (osoby samozatrudniające się).
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Nowelizacja ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu

Nowelizacja dotyczy również osób fizycznych, które 

nie wykonują działalności gospodarczej.

Zmiana oznacza nowe obowiązki dla pracodawców w 

postaci ewidencjonowania przepracowanego 

czasu. 
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Nowelizacja ustawy o minimalnym 
wynagrodzeniu

Ustawodawca przewidział nakaz wypłaty 

wynagrodzenia w formie pieniężnej oraz nakaz 

dokonywania wypłaty wynagrodzenia co najmniej 

raz w miesiącu w przypadku umów zawartych na 

okres dłuższy niż miesiąc. 
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Nowe formy angażowania

Freelancing – podstawą takiej formy zatrudnienia 

jest zazwyczaj umowa zlecenia lub umowa o dzieło. 

Sam freelancer to zazwyczaj osoba prowadząca 

własną działalność gospodarczą, z którą 

podejmowana jest krótsza lub dłuższa współpraca. 

Zazwyczaj nie wykonuje pracy w siedzibie firmy.
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Nowe formy angażowania

Niepełny wymiar godzinowy pracy – pracowników 

zatrudnia się na pół lub ćwierć etatu, dzięki czemu 

mogą oni podjąć też zatrudnienie w innej firmie lub 

poświęcić czas na coś innego. Praca w niepełnym 

wymiarze godzinowym to dobre rozwiązanie dla 

studentów lub uczniów i młodych rodziców.
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Nowe formy angażowania

Telepraca – ta forma nie przewiduje stałych miejsc 

pracy - obowiązki pracownicze pracownik wykonuje 

za pomocą sieci i telefonicznie. Pracodawca nie 

ponosi kosztów wyposażenia stanowiska pracy, zaś 

pracownik może pracować z domu.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Kwalifikowalnymi składnikami wynagrodzenia

personelu są w szczególności:

 wynagrodzenie brutto,

 składki pracodawcy na ubezpieczenia społeczne,

 składki na Fundusz Pracy,
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Zatrudnianie personelu w projektach

Fundusz Gwarantowanych Świadczeń

Pracowniczych,

 odpisy na ZFŚS,

wydatki ponoszone na Pracowniczy Program

Emerytalny zgodnie z ustawą z dnia 20 kwietnia

2004 r. o pracowniczych programach emerytalnych.
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Zatrudnianie personelu w projektach

W ramach wynagrodzenia personelu

niekwalifikowalne są:

a) wpłaty dokonywane przez pracodawców zgodnie z

ustawą z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawod. i społ. oraz zatrudnianiu osób niepełnos. (Dz.

U. z 2016 r. poz. 2046, z późn. zm.) na Państwowy

Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
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Zatrudnianie personelu w projektach

b) świadczenia realizowane ze środków ZFŚS dla

personelu projektu,

c) koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy

publicznych za szkodę wyrządzoną przy

wykonywaniu władzy publicznej,



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Zatrudnianie personelu w projektach

d) nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze

dla personelu projektu,

e) koszty składek i opłat fakultatywnych,

niewymaganych obowiązującymi przepisami prawa

krajowego, chyba że:
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Zatrudnianie personelu w projektach

i. zostały przewidziane w regulaminie pracy lub

regulaminie wynagradzania danej instytucji lub też

innych właściwych przepisach prawa pracy oraz

ii. zostały wprowadzone w danej instytucji co

najmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku o

dofinansowanie, oraz
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Zatrudnianie personelu w projektach

iii. potencjalnie obejmują wszystkich

pracowników danej instytucji, a zasady ich

odprowadzania/przyznawania są takie same w

przypadku personelu zaangażowanego do realizacji

projektów oraz pozostałych pracowników

beneficjenta.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu

projektu jest kwalifikowalne wyłącznie, jeżeli wynika z

przepisów prawa pracy i odpowiada proporcji, w

której wynagrodzenie zasadnicze będące podstawą

jego naliczenia jest rozliczane w ramach projektu.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Uwaga: pracodawcy zatrudniający poniżej 50

pracowników nie muszą mieć regulaminów pracy, ani

regulaminów wynagradzania!
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład 1: Beneficjent (mikro przedsięb.) planuje w

budżecie oddelegowanie na ½ etatu + nagroda 1000

zł/m-c (łącznie 5000 zł brutto brutto) x 4 m-ce dla

coacha, który na co dzień jest kierownikiem działu

szkoleń, lecz posiada udokumentowane kompetencje

i doświadczenie. Łącznie takie wynagrodzenie

stanowi 25% stawki rynkowej za usługi coachingu.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład 1 cd: Coach ten będzie mieć pod opieką 10

uczestników projektu.

Dokumenty: oddelegowanie, karta czasu pracy,

protokół odbioru miesięcznego raportu coacha,

nagroda przyznana na piśmie przez prezesa.

Czy jest to wydatek efektywny i racjonalny?
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład 2

Mentor był zatrudniony na umowę zlecenie. Z

wniosku o dofinansowanie wynikało, że będzie

podlegał służbowo pod koordynatora/kierownika

jednostki.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Ustalono, że mentoring będzie prowadzony w biurze

projektu w godzinach 10.00-14.00 co drugi dzień.

Mentor otrzymał gotowy scenariusz sesji mentoringu.

Dokumenty: umowa-zlecenia, miesięczne karty

czasu pracy, miesięczne rachunki, scenariusz

mentoringu, protokół obioru prac.

Czy jest to prawidłowe podejście?
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Zatrudnianie personelu w projektach

Wydatki na wynagrodzenie personelu są

kwalifikowalne pod warunkiem, że ich wysokość

odpowiada stawkom faktycznie stosowanym u

beneficjenta poza projektami współfin. z funduszy

strukturalnych i FS na analogicznych stanowiskach

lub na stanowiskach wymagających analogicznych

kwalifikacji.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Dotyczy to również pozostałych składników

wynagrodzenia personelu, w tym nagród i premii.

Ponadto stawki te muszą się mieścić w ramach

stawek rynkowych obowiązujących w danym

konkursie/naborze.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład: Asystent dyrektora na co dzień zarabiał

3600 zł brutto brutto. W projekcie otrzymał

wypowiedzenie warunków pracy i płacy oraz

podwyżkę do 8.000 zł brutto brutto na stanowisko

trenera i doradcy z zakresu przedsiębiorczości dla

nowych start-upów.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład cd.: Ma doświadczenie z tego zakresu z

poprzedniej pracy, gdzie zrealizował dwa projekty z

zakresu zakładania działalności gospodarczej.

Nowa stawka jest zgodna ze stawkami stosowanymi

u Beneficjenta, chociaż nie posiada on regulaminu

wynagradzania (Fundacja zatrudnia tylko 16 osób).
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład cd.:

Dokumenty: pisemne wypowiedzenie warunków

pracy i płacy wraz ze zmianą stanowiska i

wynagrodzenia, karty czasu pracy, lista płac, wyciągi

z rachunku bankowego, potwierdzenie przelewów do

US, ZUS i na konto pracownika,
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład cd.:

Dokumenty cd.: szkolenie na nowym stanowisku

pracy, badanie lekarskie, dokumenty potwierdzające

kwalifikacje i doświadczenie, cv.

Czy prawidłowo zaangażowano tę osobę?
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Zatrudnianie personelu w projektach

W ramach projektu mogą być kwalifikowalne koszty

delegacji służbowych oraz koszty związane z

podnoszeniem kwalif. zawod. personelu projektu, pod

warunkiem, że jest to niezbędne dla prawidłowej

realizacji projektu oraz koszty te zostały uwzględnione

w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład: Doradca z zakresu przedsiębiorczości

świadczy usługi na terenie całego woj. łódzkiego. Za

godzinę pracy wpisano 100 zł brutto. W umowie zlec.

wpisano dodatkowo zwrot kosztów podróży: 0,8358

zł/km, 30 zł diety/dzień, 45 zł ryczałtu za nocleg lub

zwrot za hotel w standardzie do 3 gwiazdek.
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Zatrudnianie personelu w projektach

Przykład cd.: Po upływie miesiąca doradca wystawił

dwa rachunki: jeden za usługę doradczą, od którego

potrącono rachunek oraz drugi za koszty podróży, za

który wypłacono sto procent podanej w nim kwoty.

Czy tak może być?
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Umowa o pracę z osobą stanowiącą personel projektu

obejmuje wszystkie zadania wykonywane przez tę

osobę w ramach projektu lub projektów

realizowanych przez beneficjenta.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Tym samym, nie jest możliwe angażowanie

pracownika beneficjenta do realizacji żadnych zadań

w ramach tego lub innego projektu na podstawie

stosunku cywilnoprawnego, z wyjątkiem umów w

wyniku których następuje wykonanie oznaczonego

dzieła.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Jeżeli szczególne przepisy dot. zatrudniania danej

grupy pracowników uniemożliwiają wykonywanie

przez nich zadań w ramach projektu na podst.

stosunku pracy, instytucja będąca stroną umowy

może wyrazić zgodę na ich zaangażowanie przez

beneficjenta na podst. stosunku cywilnoprawnego.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Wydatki na wynagrodzenie personelu zatrudnionego

na podst. stosunku pracy są kwalifikowalne, jeżeli są

spełnione łącznie następujące warunki:

a) pracownik jest zatrudniony lub oddelegowany w

celu realizacji zadań związanych bezpośrednio z

realizacją projektu,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

b) okres zatrudnienia lub oddelegowania pracownika

jest kwalifikowalny wyłącznie do końcowej daty

kwalifikowalności wydatków wyznaczonej w umowie o

dofinansowanie; powyższe nie oznacza, że stosunek

pracy nie może trwać dłużej niż okres realizacji

projektu,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

c) zatrudnienie lub oddelegowanie do pełnienia zadań

związanych z realizacją projektu jest odpowiednio

udokumentowane postanowieniami umowy o pracę

lub zakresem czynności służbowych pracownika lub

opisem stanowiska pracy.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Odpowiednie udokumentowanie -m.in. wskazanie w

ww. dokumentach zadań danej osoby w projekcie.

Gdy umowa tylko w części obejmuje zadania w

ramach projektu (np. na ½ etatu, ¼ etatu w ramach

projektu), wydatki związane z wynagrodzeniem w

ramach projektu są kwalifikowalne, o ile:
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

a) zadania projektu zostaną wyodrębnione w umowie

o pracę lub zakresie czynności służbowych

pracownika lub opisie stanowiska pracy,

b) zakres zadań stanowi podstawę do określenia

proporcji faktycznego zaangażowania pracownika w

realizację projektu w stosunku do czasu pracy

wynikającego z umowy o pracę tego pracownika,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

c) wydatek związany z wynagrodzeniem personelu

projektu odpowiada proporcji, o której mowa w lit. b,

chyba że zakres odpowiedzialności, złożoność lub

poziom wymaganych kompetencji na danym

stanowisku uzasadnia różnicę w udziale wydatku do

czasu pracy wynikającego ze stosunku pracy.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku

wynagrodzenia personelu mogą być również nagrody

(z wyłączeniem nagrody jubileuszowej) lub premie, o

ile są spełnione łącznie następujące warunki:

- nagrody lub premie przyznawane są w związku z

realizacją zadań w ramach projektu na podstawie

stosunku pracy.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

- nagrody lub premie zostały przewidziane w

regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania

danej instytucji, lub też innych właściwych

przepisach prawa pracy,

- nagrody lub premie zostały wprowadzone w danej

instytucji co najmniej 6 mies. przed złożeniem WoD,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

- nagrody lub premie potencjalnie obejmują

wszystkich pracowników danej instytucji, a zasady

ich przyznawania są takie same w przypadku

personelu zaangażowanego do realizacji projektów

oraz pozostałych pracowników beneficjenta,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

W przypadku okresowego zwiększenia obowiązków

służbowych danej osoby, wydatkami kwalifikowalnymi

związanymi z wynagrodzeniem personelu mogą być

również dodatki do wynagrodzeń, o ile zostały

przyznane zgodnie z obowiązującymi przepisami

prawa pracy.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Dodatek może być przyznany zarówno jako wyłączne

wynagrodzenie za pracę w projekcie albo jako

uzupełnienie wynagrodzenia personelu projektu

rozliczanego w ramach projektu.
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

Dodatek może być kwalifikowalny, o ile spełnione

zostaną łącznie następujące warunki:

a) możliwość przyznania dodatku wynika

bezpośrednio z prawa pracy,

b) dodatek został przewidziany w regulaminie pracy

lub regulaminie wynagradzania danej instytucji lub też

innych właściwych przepisach prawa pracy,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

c) dodatek został wprowadzony w danej instytucji co

najmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku o

dofinansowanie, przy czym nie dotyczy to przypadku,

gdy możliwość przyznania dodatku wynika z aktów

prawa powszechnie obowiązującego,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

d) dodatek potencjalnie obejmuje wszystkich

pracowników danej instytucji, a zasady jego

przyznawania są takie same w przypadku personelu

zaangażowanego do realizacji projektów oraz

pozostałych pracowników beneficjenta,
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Zatrudnianie personelu – stosunek 
pracy

e) dodatek jest kwalifikowalny wyłącznie w okresie

zaangażowania danej osoby do projektu,

f) wysokość dodatku uzależniona jest od zakresu

dodatkowych obowiązków,

Max - 40% wynagrodzenia podstawowego a

przekroczenie może wynikać wyłącznie z aktów prawa.
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Podstawowe składniki wynagrodzeń

Do obowiązkowych elementów wynagrodzenia za 

pracę należą:

• wynagrodzenie zasadnicze,

• wynagrodzenie za pracę w nocy,

• wynagrodzenie za dyżury pełnione poza 

normalnymi godzinami pracy,
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Podstawowe składniki wynagrodzeń

• wynagrodzenie za czas niewykonywania pracy,

• dodatki za pracę w godzinach nadliczbowych oraz w 

niedziele i święta.
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Dodatki do wynagrodzeń

• dodatek funkcyjny,

• dodatek stażowy,

• dodatek za szczególne umiejętności,

• dodatek za znajomość języków obcych,

• dodatek zmianowy,

• dodatek za pracę w warunkach szkodliwych dla 

zdrowia.
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Premie i nagrody

Premia jest to świadczenie, do którego pracownik 

nabywa prawo w przypadku spełnienia wymogów 

określonych w wewnątrzzakładowych przepisach 

pracodawcy lub w umowie o pracę. 

Nagroda pieniężna - ma charakter  świadczenia 

nieobowiązkowego i może, lecz nie musi być 

przyznana przez pracodawcę
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Ewidencje

W celu wyliczenia wynagrodzenia niezbędne są:

 Ewidencja czasu pracy (listy obecności, karty czasu

pracy),

 Ewidencja wykonania zadań przy umowach

zadaniowych, pracy prowizyjnej, np. w formie

raportów, sprawozdań,
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Ewidencje

 Ewidencja pracy w godzinach nocnych,

 Ewidencja godzin nadliczbowych,

 Ewidencja urlopów wraz z kartami urlopowymi,

 Zwolnienia lekarskie z tytułu choroby lub opieki,

 Dowody na zasadność udzielania urlopów

okolicznościowych.
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Zatrudnienie na więcej niż jeden etat

Kodeks pracy nie zabrania pracownikowi

podejmowania dodatkowych zajęć zarobkowych

zarówno na podstawie umowy cywilnoprawnej, jak i

na podstawie umowy o pracę.

Pracownik nie musi prosić szefa o zgodę.
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Zatrudnienie na więcej niż jeden etat

Dodatkowe zatrudnienie nie może jednak kolidować z

pracą dotychczas wykonywaną, być w stosunku do

niej konkurencyjne oraz nie może narazić pracodawcy

na szeroko rozumianą szkodę.

Często pojawiają się w umowach o pracę klauzule o

zakazie konkurencji.
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Umowa o współpracy

Pracodawcy mogą wzajemnie udostępniać sobie

zasoby kadrowe. Często ma to miejsce w przypadku

trenerów, doradców czy innych specjalistów.

Podstawą zaangażowania tych osób jest umowa o

współpracy pomiędzy podmiotami. Za udostępnienie

swoich zasobów udostępniający wystawia fakturę.
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Wolontariat

Wolontariusz musi być świadomy charakteru swojego

udziału w realizacji projektu (tzn. świadomy

nieodpłatnego udziału).

Nie mogą być wykonywane jako wolontariat

świadczenia wykonywane przez stałych pracowników

zatrudnionych przy realizacji projektu.
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Wolontariat

Należy zdefiniować rodzaj wykonywanych przez

wolontariusza świadczeń (określić jego stanowisko w

projekcie); zadania wykonywane i wykazywane przez

wolontariusza muszą być zgodne z tytułem jego

świadczeń (stanowiska).
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Wolontariat

Wycena uwzględnia: koszt składek na ubezpieczenia

społeczne, wszystkie pozostałe koszty wynikające z

charakteru danego świadczenia.

Wartość wkładu niepieniężnego w przypadku

świadczeń wykonywanych przez wolontariusza

określa się z uwzględnieniem:

 ilości poświęconego czasu na ich wykonanie,
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Wolontariat

 oraz średniej stawki godzinowej lub dziennej za

dany rodzaj świadczeń (wycena nieodpłatnej

dobrowolnej pracy musi uwzględniać wszystkie

koszty, które zostałyby poniesione w przypadku jej

odpłatnego wykonywania przez podmiot działający

na zasadach rynkowych).
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Wolontariat

Przykład

Lider projektu Innowacje sp. z o.o. może pokazać w

budżecie zadania pozycję:

 coach -wolontariusz – 150 zł/h x 100 h ( nota

księgowa obciążeniowa), jako wkład własny

niepieniężny.
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Wolontariat

Przykład cd.

Podając w uzasadnieniu: stawka rynkowa stosowana

u Beneficjenta dla umów zlecenia, zgodna ze stawką

dla subregionu.

Czy jest to prawidłowy zapis?
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Samozatrudnienie

Wynagrodzenie osoby samozatrudnionej jest

kwalifikowalne pod warunkiem wskazania tej formy

zaangażowania, określenia zakresu obowiązków tej

osoby w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

Poniesienie wydatku na wynagrodzenie jest

dokumentowane np. notą obciążeniową.
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Samozatrudnienie

Postanowienia te mają również zastosowanie do

osób współpracujących w rozumieniu ustawy z dnia

13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń

społecznych.
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Inne formy zaangażowania

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby 

zatrudnionej za pośrednictwem agencji pracy 

tymczasowej, o ile wydatki związane z 

wynagrodzeniem tej osoby:
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Inne formy zaangażowania

Kwalifikowalne jest wynagrodzenie osoby zatrudnionej 

na podst. innych form zatrudnienia, pod warunkiem 

ich zgodności z założeniami projektu wskazanymi w 

zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.

Poniesienie wydatku jest dokumentowane 

dokumentem księgowym oraz protokołem.
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Powołanie/mianowanie

W art. 2 Kodeksu pracy, który definiuje osobę

pracownika przewidziana jest możliwość zawarcia

stosunku pracy na podstawie powołania, wyboru,

mianowania lub spółdzielczej umowy o pracę.

Te stosunki pracy są skonkretyzowane w dalszych

przepisach Kodeksu pracy (w rozdz.III Kodeksu pracy)
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Powołanie

Na podst. odrębnych przepisów stosunek pracy na 

podstawie powołania można nawiązać m. in. z:

• osobami powołanymi na sekretarza gminy, powiatu; 

skarbnika gminy, powiatu lub wojew., starosty, 

wicestarosty, z-cy burmistrza, członka zarz. powiatu 

i wojew., marszałka i wicemarszałka
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Powołanie

• dyrektorem parku narodowego, 

• dyrektorem państwowej lub komunalnej inst. kultury, 

• osobami powołanymi do pełnienia funkcji organów 

admin. państwowej, a także na inne stanowiska 

kierownicze w admin. państwowej w trybie 

określonym w przepisach
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Powołanie

Moment nawiązania stosunku pracy na podstawie 

powołania ustawodawca określa, jako moment 

określony w powołaniu – zwykle na czas określony.

Powołanie powinno być dokonane na piśmie. Na tej 

podstawie zawierana jest umowa o pracę.

Pracownik taki może być w każdym czasie odwołany.
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Mianowanie

Pracownikami mianowanymi są m. in.:

• nauczyciel,

• pracownicy administracji rządowej, 

• pracownicy urzędów państwowych, 

Mianowania dokonuje uprawniony do tego podmiot.



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Limity

Wydatki związane z zaangażowaniem personelu w

projekcie lub projektach są kwalifikowalne, o ile:

a) obciążenie z tego wynikające nie wyklucza

możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji

wszystkich zadań powierzonych danej osobie,
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Limity

b) łączne zaangaż. zawodowe personelu projektu,

niezależnie od formy zaangażowania, w realizację

wszystkich projektów finansowanych z funduszy

strukturalnych i FS oraz działań finans. z innych

źródeł, w tym środków własnych beneficjenta i innych

podmiotów, nie przekracza 276 godzin miesięcznie.
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Limity

Spełnienie warunków dot. obciążenia i łącznego

zaangażowania zawodowego należy zweryfikować

przed zaangażowaniem osoby do projektu.

Warunki te powinny być spełnione w całym okresie

kwalifikowania wynagrodzenia danej osoby w tym

projekcie.



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Limity

Limit zaangażowania zawodowego dotyczy

wszystkich form zaangażowania zawodowego.

W przypadku projektów partnerskich nie jest

dopuszczalne angażowanie jako personelu projektu

pracowników partnerów przez beneficjenta i

odwrotnie.
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Limity

W przypadku stos. pracy – uwzględnia liczbę dni 

roboczych w mies. wynikających ze stos. pracy, przy 

czym do limitu wlicza się czas nieobecności 

pracownika związanej ze zwolnieniami lekarskimi 

i urlopem wypocz., a nie wlicza się czasu 

nieobecności pracownika związanej z urlopem 

bezpłatnym,
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Ograniczenia

Osoba upoważ. do dysponowania środkami dofinans.

projektu oraz podejmowania wiążących decyzji finans.

w im. beneficjenta nie może być osobą

prawomocnie skazaną za przestępstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gosp., przeciwko

działalności instytucji państwowych oraz sam. teryt.,



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Ograniczenia

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za

przestępstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na

podstawie oświadczenia tej osoby przed jej

zaangażowaniem do projektu.
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Nota księgowa obciążeniowa

Nota księgowa obciążeniowa powinna być wpisana do

wniosku o dofinansowanie. Stosuje się ją m.in. w

następujących przypadkach:

- rozliczenie wkładu niepieniężnego w postaci

wolontariatu,
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Nota księgowa obciążeniowa

- rozliczenie wynagrodzenia dla osoby

samozatrudnionej,

- rozliczenie wynagrodzenia dla osoby

współpracującej.
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Koszty podróży

Do rozliczenia kosztów podróży krajowej pracownik 

musi załączyć  następujące dokumenty:

 bilety kolejowe (nie dotyczy diet oraz wydatków 

zryczałtowanych);

 pozostałe rachunki, np. koszty przejazdu taksówką, 

czy transportem publicznym.
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Koszty podróży

Jeśli pracownik nie ma możliwości przedstawienia 

odpowiednich dokumentów (np: zagubił albo mu je 

skradziono), wówczas składa pisemne oświadczenie 

o dokonanych wydatkach i przyczynach braku ich 

udokumentowania.
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Koszty podróży

Strony  mogą w umowie wprost  ustalić, że  

zleceniobiorca w przypadku wyjazdów nie będzie 

otrzymywał tylko ściśle  rozumianego zwrotu kosztów 

związanych z wyjazdem i tylko kosztów  

udokumentowanych, ale także diety. 
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Koszty podróży

Strony takiej umowy mogą także w umowie określić, 

poza dietami, ryczałt za nocleg, jak również ryczałt 

na przejazdy lokalne.

Istotne znaczenie pod względem podatkowo –

księgowym ma brzmienie art. 21 ust. 1 pkt 16 b 

ustawy o podatku  dochodowym od osób fiz.
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Koszty podróży

Dieta w czasie podróży krajowej jest przeznaczona na 

pokrycie zwiększonych kosztów wyżywienia i wynosi 

30 zł za dobę podróży.

Pracownikowi, któremu nie zapewniono bezpłatnego 

noclegu, i który nie przedłożył rachunku za nocleg, 

przysługuje ryczałt za każdy nocleg w wysokości 

150% diety tj. 45 zł.
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Koszty osobowe w kosztach 
pośrednich

W zamkniętym katalogu kosztów pośrednich znajdują 

się wydatki związane z kosztami osobowymi, w tym: 

 koszty zarządzania projektem,

 koszty zarządu, tj. koszty wynagrodzenia osób 

uprawnionych do reprezentowania jednostki,
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Koszty osobowe w kosztach 
pośrednich

 koszty personelu obsługowego na potrzeby 

funkcjonowania jednostki, tj. koszty obsługi 

kadrowej, finansowej, administracyjnej, 

sekretariatu, kancelarii, obsługi prawnej,

 koszty obsługi księgowej, 
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Koszty osobowe w kosztach 
pośrednich

 koszty sprzątania pomieszczeń związanych z 

obsługą administracyjną projektu (aczkolwiek w tej 

kategorii mogą występować zarówno koszty 

osobowe, jak i koszty rzeczowe).
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Koszty osobowe w uproszczonych 
rozliczeniach

Def. personelu i ograniczenia dot. jego angażowania i 

zatrudniania nie dotyczą:

 Kwot ryczałtowych,

 Stawek jednostkowych,

 Kosztów pośrednich.

Osób angażowanych w ramach uproszczeń nie

wpisuje się do Bazy personelu w SL2014.
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Wydatki na personel w budżecie do 
22.08.2017

Przed nowelizacją Wytycznych w zakresie

kwalifikowania wydatków we wniosku o

dofinansowanie należało zaznaczyć rubrykę

„Personel” w przypadku angażowania osób:

- na umowę o pracę i równoważne,

- w ramach oddelegowania,
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Wydatki na personel w budżecie do 
22.08.2017

- poprzez wypłaty dodatków specjalnych,

- w ramach samozatrudnienia i os. współpracujących

z Benef. w ramach prowadzonej dział. gosp.,

- w ramach porozumienia z wolontariuszem,

- na umowy cyw.-prawne, które mogą być zawierane z

os. fiz. prowadzącymi/nie prowadzącymi dział. gosp.



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Wydatki na personel w budżecie od 
23.08.2017

Po nowelizacji Wytycznych w zakresie kwalifikowania

wydatków we wniosku o dofinansowanie należy

zaznaczyć rubrykę „Personel” w przypadku

angażowania osób:

- na umowę o pracę i równoważne,

- w ramach oddelegowania,
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Wydatki na personel w budżecie od 
23.08.2017

- poprzez wypłaty dodatków specjalnych,

- w ramach samozatrudnienia i osób

współpracujących z Beneficjentem w ramach

prowadzonej działalności gospodarczej,

- w ramach porozumienia z wolontariuszem.
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Wydatki na personel w budżecie

Opisując daną pozycję należy wpisać:

- stanowisko,

- sposób zaangażowania,

- stawkę godzinową lub miesięczną,

- proporcję etatu powiązaną z danym stanowiskiem,
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Wydatki na personel w budżecie

- podział wydatku na lata realizacji projektu,

- zaznaczenie czy wydatek jest wkładem własnym,

- zaznaczenie czy wydatek jest wkładem

niepieniężnym,

- zaznaczenie symbolu partnera (jeśli dotyczy).
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Wydatki na personel w budżecie

Uzasadnienie pod budżetem:

- w przypadku angażowania wolontariuszy należy

podać, na jakiej podstawie skalkulowano stawkę –

czy na podstawie stawki rynkowej, czy jest to

stawka stosowana u Beneficjenta wobec

pracowników, co wchodzi w stawkę,
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Wydatki na personel w budżecie

- w przypadku pozostałych osób:

wyjaśnienia dot. dodatku specjalnego – czy jest

on zgodny z regulaminem i przepisami,

wyjaśnienia dot. nagród – na jakiej podstawie

będą wypłacone, kto będzie decydował, czy jest

regulamin nagród, kiedy wprowadzony,
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Wydatki na personel w budżecie

- w przypadku pozostałych osób:

wyjaśnienia dotyczące zastosowanej stawki –

czy z taryfikatora, czy jest to stawka wyższa od

stosowanej na co dzień, czym jest to uzasadnione.
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Oddelegowanie

Oddelegowanie - zmiana obowiązków służbowych 

pracownika na okres zaangażowania w realizację 

projektu.

Nie jest to oddelegowanie w rozumieniu art. 100 

Kodeksu pracy lecz zmiana zakresu obowiązków w 

związku z realizacją projektu. 
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Oddelegowanie

Oddelegowanie następuje na podst. aneksu do 

umowy o pracę, zmiany zakresu czynności służb. 

pracownika lub zmiany opisu stanowiska pracy. 

Przez odpowiednie udokumentowanie należy 

rozumieć m.in. wskazanie w ww. dokumentach zadań, 

które dana os. będzie wykonywała w ramach projektu.
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Baza personelu 

a) dane w tym: nr PESEL, imię, nazwisko, 

b) forma zaangażowania w ramach projektu: 

stanowisko, forma zaangaż., data zaangażowania 

do projektu, okres zaangażowania, wymiar czasu 

pracy oraz godziny pracy, jeśli zostały określone w 

dokumentach związanych z jej zaangażowaniem,
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Baza personelu 

c) w zakresie protokołów – dane dotyczące godzin 

faktycznego zaangażowania za dany miesiąc 

kalendarzowy ze szczegółowością wskazującą na 

rok, miesiąc, dzień i godziny zaangażowania.
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Zasady dotyczące zgłaszania do 
ZUS

W myśl art. 6 ust. 1 pkt 4 oraz art. 12 ust. 1 ust. z dn.

13.10.1998 r. o syst. ubezp. społ., obowiązkowo

ubezpieczeniom emeryt. i rentowym oraz ubezp.

wypadkowemu podlegają os. fiz., które na obszarze

RP są osobami wykonującymi pracę na podst. umowy

agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o

świadczenie usług,
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Zasady dotyczące zgłaszania do 
ZUS

do której zgodnie z Kodeksem cyw. Stos. się przepisy

dotyczące zlecenia. Ubezpieczenie chorobowe jest

dobrowolne.
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Zasady dotyczące zgłaszania do 
ZUS

Osoba wykonująca pracę na podstawie umowy

zlecenia podlega obowiązkowo ubezpieczeniom

emerytalnemu, rentowym i wypadkowemu od dnia

oznaczonego w umowie jako dzień rozpoczęcia jej

wykonywania do dnia rozwiązania lub wygaśnięcia

tej umowy.
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Zasady dotyczące zgłaszania do 
ZUS

Zgłoszenie do obowiązkowych ubezpieczeń

emerytalnego i rentowych ma być złożone w terminie

określonym w ustawie o systemie ubezpieczeń

społecznych, tj. w terminie 7 dni od dnia

rozpoczęcia wykonywania umowy zlecenia/umowy

o pracę.
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Dokumentacja związania z 
personelem

UMOWY O PRACĘ

- Umowa o pracę,

- Opis stanowiska pracy,

- Zakres zadań, obowiązków i odpowiedzialności,

- Dowód na przeszkolenie z BHP,

- Dowód na przeszkolenie na miejscu pracy,
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Badania lekarskie,

- Oddelegowanie (fakultatywne),

- Regulaminy pracy,

- Regulaminy wynagradzania, premiowania,

dodatków specjalnych, wypłaty 13-tki,

- Listy płac,
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Dokumenty ZUS DRA,

- Dokumenty do US na koniec roku,

- Rachunek bankowy i dokumenty potw. przelewy –

zapłatę wynagrodzenia, odprowadzenie składek

ZUS i zaliczki na podatek doch. od os. fizycznych.
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Delegacje,

- Pisma przyznające dodatki/nagrody/premie,

- Wnioski o urlop wypoczynkowy,

- Wnioski o urlopy okolicznościowe wraz z

uzasadnieniem,

- Wypłaty wynagrodzeń,
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Wypłaty wynagrodzeń chorobowych,

- Wypłaty zasiłków chorobowych,

- Umowy na zastępstwo w przypadku zasiłków

chorobowych można zakwalifikować z projektu,

- Karty czasu pracy (jeśli dotyczy),
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Upoważnienia do podpisywania dokumentów

księgowych (zgodne z Instrukcja obiegu

dokumentów księgowych),

- Upoważnienia do gromadzenia, przechowywania i

przetwarzania danych osobowych,

- Upoważnienia do pracy w SL2014
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Dokumentacja związania z 
personelem

UMOWY CYWILNOPRAWNE

- Umowy zlecenia,

- Umowy o dzieło,

- Umowy agencyjne,

- Kontrakty menadżerskie,

- Karty czasu pracy,
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Dokumentacja związania z 
personelem

- Protokoły odbioru prac,

- Protokoły odbioru dzieła,

- Upoważ. do podpisywania dokumentów księgowych

(zgodne z Instr. obiegu dokumentów księgowych),

- Upoważnienia do gromadzenia, przechowywania i

przetwarzania danych osobowych,



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Dokumentacja związania z 
personelem

- Upoważnienia do pracy w SL2014

- Rachunek bankowy i dokumenty potw. przelewy –

zapłatę wynagrodzenia, odprowadzenie składek

ZUS i zaliczki na podatek dochodowy od osób

fizycznych,

- Rachunki kosztów podróży.
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Źródła

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności

pożytku publicznego i wolontariacie,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

USTAWA z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Źródła

Ustawa z dn. 13 października 1998 r. o systemie

ubezpieczeń społecznych,

Ustawa z dn. 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych na PFRON,

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku 

dochodowym od osób fizycznych,



Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Społecznego

Źródła

Ustawa z dnia 10 października 2002 roku o 

minimalnym wynagrodzeniu za pracę,

Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w 

ramach EFRR, EFS oraz Funduszu Spójności na 

lata 2014-2020, 23.05.2018 r.
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Dziękuję za uwagę


