KOSZTY ZWIAZANE Z ANGAZOWANIEM
PERSONELU

Realizujgc projekt, w ramach ktdrego ponosisz wydatki na wynagrodzenia personelu
pamietaj, ze warunki kwalifikowalnosci tych kosztéw okreslone sg w obowigzujgcych dla
Twojego projektu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw (...) oraz

w Szczegdétowym Opisie Osi Priorytetowych (SZOOP). Wydatki te moga byc¢ kwalifikowalne
jezeli:

» sg ponoszone zgodnie z przepisami krajowymi, w szczegdlnosci zgodnie z Kodeksem
pracy;

» kwalifikowalnymi sktadnikami wynagrodzenia sg w szczegdlnosci wynagrodzenie
brutto, sktadki pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, odpisy na ZFSS oraz wydatki
ponoszone na Pracowniczy Program Emerytalny (w uproszczeniu — wynagrodzenie
brutto pracownika plus narzut pracodawcy);

» dodatkowe wynagrodzenie roczne personelu projektu jest kwalifikowalne pod
warunkiem, ze wynika z przepiséw prawa pracy, oraz proporcjonalnie do
zaangazowania w projekcie;

» wysokos$¢ wydatkdéw na wynagrodzenie personelu, w tym premie i nagrody,
odpowiada stawkom faktycznie stosowanym w Twoim przedsiebiorstwie poza
projektami wspotfinansowanymi z UE na analogicznych stanowiskach.

Ponadto, aby kwalifikowa¢ wydatki zwigzane z zaangazowaniem personelu w projekcie:
» obcigzenie wynikajgce z zaangazowania do projektu nie wyklucza mozliwosci
prawidtowej i efektywnej realizacji wszystkich zadan powierzonych danej osobie,
» faczne zaangazowanie zawodowe personelu projektu w realizacje wszystkich
projektéw finansowanych z funduszy UE oraz dziatan finansowanych z innych Zrédet,
w tym Srodkéw witasnych beneficjenta i innych podmiotdw, nie moze przekraczaé 276
godzin miesiecznie.

Pamietaj, ze w ramach wynagrodzenia personelu niekwalifikowalne s3:
» wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (,,PFRON”),
> $wiadczenia realizowane ze $érodkéw ZFSS dla personelu projektu,
» koszty ubezpieczenia cywilnego funkcjonariuszy publicznych za szkode wyrzadzong
przy wykonywaniu wtadzy publicznej,
» nagrody jubileuszowe i odprawy pracownicze dla personelu projektu,
koszty sktadek i optat fakultatywnych, niewymaganych obowigzujgcymi przepisami

prawa krajowego, chyba ze:

Y

- zostaty przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania
przedsiebiorstwa lub tez innych wtasciwych przepisach prawa pracy oraz

- zostaty wprowadzone w przedsiebiorstwie co najmniej 6 miesiecy przed
ztozeniem



wniosku o dofinansowanie, oraz

- potencjalnie obejmujg wszystkich pracownikéw przedsiebiorstwa, a zasady ich
odprowadzania/przyznawania sg takie same w przypadku personelu projektéw oraz
pozostatych pracownikdow.

Ocena kwalifikowalnosci poniesionego wydatku dokonywana jest przede wszystkim

w okresie realizacji projektu poprzez weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢ w oparciu

o przedtozone dokumenty. Zaleznie od rodzaju przedstawionych do rozliczenia kosztéow
wynagrodzen jestes zobowigzany jest do przedfozenia odpowiednich dokumentéw oraz do
uzupetniania modutu ,Baza Personelu”, zgodnie instrukcjg zawartg w ,,Podreczniku
Beneficjenta”, dostepnym na stronie rpo.lodzkie.pl.

STOSUNEK PRACY

Jezeli rozliczasz w ramach projektu wynagrodzenia personelu zaangazowanego na podstawie
umowy o prace, dokumentem ksiegowym przedktadanym do rozliczenia jest lista ptac,
opisana analogicznie (wg wzoru), jak wszystkie inne dokumenty ksiegowe. Do listy ptac
koniecznie zatacz:

1) umowy o prace oraz ewentualne aneksy i porozumienia zawarte z pracownikami
zaangazowanymi w realizacje projektu w celu weryfikacji stawki wynagrodzenia,
wymiaru etatu, stanowiska oraz okresu trwania zatrudnienia;

2) w przypadku zaangazowania do projektu w niepetnym wymiarze czasu pracy —
dokument potwierdzajacy oddelegowanie (ze wskazaniem okresu oddelegowania
i wymiaru etatu) oraz zakres obowigzkéw w ramach projektu;

3) w przypadku kwalifikowania dodatkowych sktadnikdw wynagrodzenia (premie,
ekwiwalenty, dodatki) — obowigzujgcy regulamin pracy lub regulamin wynagradzania;

4) w przypadku wystepowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychodu (np. z tytutu
praw autorskich) — dokument poswiadczajgcy zastosowanie ww. (np. aneks do umowy);

5) oswiadczenia pracownikéw o numerze rachunku bankowego do przelewu wynagrodzen;

6) potwierdzenia przelewu wynagrodzen;

7) w przypadku wyptat gotéwkowych — raport kasowy za dany m-c oraz podpisany
dokument KW;

8) deklaracje ZUS DRA oraz raporty ZUS RCA/ZUS RSA wraz z potwierdzeniem optacenia
petnej kwoty sktadek, wynikajacej z deklaracji (tj. kwoty sktadek naleznej za wszystkich
pracownikéw, nie tylko za zaangazowanych do projektu);

9) potwierdzenie przelewu zaliczek na podatek dochodowy wraz z oswiadczeniem (wg
wzoru), iz w kwocie przelewu zawarte sg zaliczki za pracownikéw zaangazowanych do
projektu;

10) w przypadku dokonywania potrgcen od wynagrodzen (np. z tytutu dobrowolnego
ubezpieczenia pracowniczego, karnetu sportowego, kursu jezykowego etc.) —
potwierdzenia przelewdw z tytutu potrgcen oraz oswiadczenia (wg wzoru), iz w kwotach
przelewdw zawarte sg kwoty nalezne za pracownikéw zaangazowanych do projektu;



11) w przypadku zaangazowania do projektu w niepetnym wymiarze czasu pracy —
ewidencje czasu pracy w ramach projektu; poprawnos¢ uzupetnienia modutu Baza
personelu w systemie SL2014 bedzie weryfikowana w odniesieniu do przedtozonego
dokumentu;

12) w przypadku zaangazowania do projektu w petnym wymiarze czasu pracy — liste
obecnosci pracownikdw; poprawnos¢ uzupetnienia modutu Baza personelu w systemie
SL2014 bedzie weryfikowana w odniesieniu do przedtozonego dokumentu;

13) w przypadku rozliczania kosztéw dodatkow specjalnych do wynagrodzen - dodatkowo
dokument informujacy o wysokos$ci przyznanego dodatku oraz o zakresie obowigzkow,
z tytutu ktorych ww. zostat przyznany.

STOSUNEK CYWILNO-PRAWNY

Jezeli rozliczasz w ramach projektu wynagrodzenia personelu zaangazowanego na podstawie

stosunku cywilno-prawnego (np. umowa zlecenie), dokumentem ksiegowym przedktadanym

do rozliczenia moze by¢ lista ptac lub rachunek wystawiony przez zleceniobiorce, opisane wg

wzoru. Do dokumentu ksiegowego obligatoryjnie zatgcz:

1) umowe zawartg ze zleceniobiorcg/wykonawcg dzieta, precyzyjnie okreslajgcg zakres
prac powierzonych do wykonania w ramach projektu;

2) ewidencje czasu wykonania zlecenia;

3) dokumenty analogiczne jak w przypadku stosunku pracy (punkty od 4 do 10) plus
dodatkowo raport ZUS RZA.

Sktadajgc oswiadczenia, o ktéorych mowa wczesniej, mozesz ztozy¢ jedno zbiorcze
oswiadczenie dotyczace catego rozliczanego okresu, wskazujagc w nim miesigce, ktérych
dotyczy, lub odrebne oswiadczenia dla kazdego miesigca.

Wzory opiséw do dokumentdéw oraz oswiadczen dostepne na stronie www.cop.lodzkie

PAMIETAJ!:

e Umowy o prace/zlecenie/dzieto/aneksy/porozumienia/oddelegowania, zakresy
obowigzkéw, oswiadczenia o numerach rachunkéw bankowych, regulamin
pracy/wynagradzania wystarczy przedtozy¢ jednorazowo. Kazdorazowo nalezy przedtozy¢
ewentualne zmiany/aktualizacje ww. dokumentéw.

e Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe upowazniong w tym zakresie oraz
opatrzone datg sporzadzenia (nie wydruku) dokumentu.

e Umowy, aneksy, porozumienia etc. powinny by¢ obustronnie podpisane.

e Ewidencje czasu pracy oraz listy obecnosci, jezeli zostaty wygenerowane z systemu
informatycznego (tj. w przypadku elektronicznej weryfikacji obecnosci), powinny by¢
podpisane przez pracownika oraz osobe upowazniona.



e Wynagrodzenie chorobowe (kod ubezpieczenia: 331) oraz urlopowe stanowig wydatek
kwalifikowalny; w przypadku kwalifikowania ww. w module ,Baza personelu”
obligatoryjnie uwzglednij dni, w ktérych pracownik przebywat na urlopie lub pobierat
wynagrodzenie chorobowe, wpisujgc godziny, w ktérych wykonywatby on swoje
obowigzki w przypadku obecnosci w pracy.

e W przypadku wystgpienia nadptat sktadek ZUS/zaliczki na podatek dochodowy,
potwierdzenia przelewu zatgcz rowniez: postanowienie US o zaksiegowaniu powstatej
nadptaty na poczet zaliczek za dany miesigc lub zaswiadczenie z ZUS o niezaleganiu
w optacaniu skfadek.

e Kazdy dokument ksiegowy, przedstawiany do rozliczenia, musi by¢ w petni optacony;

w przypadku listy ptac oznacza to optacenie wszystkich sktadnikéw wynagrodzenia ujetych
na liscie (wynagrodzenia netto, sktadek ZUS, zaliczki do US, dobrowolnych potracen

z wynagrodzenia etc.). Daty optacenia kazdego z tych sktadnikéw nalezy ujg¢ we wniosku
o ptatnos¢ (blok ,, Zestawienie dokumentéw”/pole , data zaptaty”).

Rozliczanie kosztdw wynagrodzenia nie jest trudne, ale wymaga zastosowania odpowiedniej
metodologii. Tym samym PAMIETAJ!:

I Dokonujac rozliczenia kosztéw wynagrodzen nalezy odniesc sie bezposrednio do
zakresu rzeczowo — finansowego projektu, okreslonego we wniosku
o dofinansowanie. Zaleznie od parametru wyznaczajgcego zakres rzeczowy (tj. np.
wymiar etatu lub liczba roboczogodzin) nalezy dokona¢ stosownego obliczenia kwoty
wydatkéw kwalifikowanych oraz dofinansowania.

I W przypadku zaangazowania do projektu w niepetnym wymiarze etatu, obliczajgc
liczbe godzin wymaganych do przepracowania w ramach projektu nalezy zawsze
odniesc¢ sie do nominatu liczby godzin roboczych przypadajgcych w danym miesigcu.

I W przypadku, gdy zakres rzeczowy okreslony jest w roboczogodzinach, obliczajgc
stawke godzinowg (o ile nie jest ona stata i nie zostata okreslona we wniosku
o dofinansowanie) réwniez nalezy odnies¢ sie do nominatu godzin roboczych
przypadajacych w danym miesigcu.

Przyktad 1:

We whniosku o dofinansowanie projektu przewidziate$ zaangazowanie pracownika
w wymiarze 0,5 etatu:

» Wynagrodzenie brutto = wynagrodzenie zasadnicze + ew. premie+ ew.
wynagrodzenie chorobowe/urlopowe (bez niekwalifikowalnych sktadnikéw
wynagrodzenia)

» Woydatki kwalifikowalne = (wynagrodzenie brutto + narzut) x 0,5




Przyktad 2:

We wniosku o dofinansowanie projektu przewidziates zaangazowanie pracownika
w wymiarze 460 godzin, w ramach wniosku rozliczasz miesigc, w ktérym pracownik
przepracowat na rzecz projektu 100 godzin:
» Wynagrodzenie za 1 godzine = (wynagrodzenie brutto + narzut)/nominat godzin
pracujgcych (przypadajacych w dany m-cu, np. 168)
» Woydatki kwalifikowalne = stawka godzinowa x 100 godzin

Pamietaj réwniez, ze koszty zaangazowania personelu do prac w ramach projektu
wykraczajgce ponad limit rzeczowy lub finansowy, okreslony dla danej kategorii wydatkow,
stanowig wydatek niekwalifikowalny, natomiast koszty zaangazowania personelu poza
projektem (np. w ramach pozostatej czesci etatu) stanowig wydatek niewchodzacy do
projektu.

I Uzupetniajac modut ,,Baza Personelu” dotéz szczegdlnej starannosci, aby zawarte w bazie
dane byty zgodne z zatgczonymi do wniosku dokumentami. Po uzupetnieniu bazy koniecznie
ja do nas przeslij — dopiero przestanie bazy umozliwia jej weryfikacje.



