Baza personelu
Czesto zadawane pytania (FAQ)

Materiat stanowi wskazéwki zaréwno dla beneficjentow PO WER jak i instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie
programu w zakresie wprowadzania danych do Bazy personelu w aplikacji SL2014.

Materiat zostat opracowany na podstawie Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020 (dalej Wytyczne) z dnia 19 lipca 2017 r.

(Uwaga zaréwno Wytyczne jak i aplikacja SL2014 podlega modyfikacjom, stad w przypadku zmian w systemie
lub Wytycznych odpowiedzi mogg straci¢ aktualnos¢!)

Warszawa, pazdziernik 2017 r.



Czesé | — Definicja personelu projektu

1.

Kto jest personelem projektu zgodnie z definicjg z Wytycznych z dnia 19 lipca 2017 r.?

W dniu 23 sierpnia 2017 r. weszly w zycie zaktualizowane Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spofecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020 (zwane dalej: Wytycznymi). Najwazniejszg
zmiang wprowadzong do ww. dokumentu z punktu widzenia realizowanych projektéw EFS, jest zmiana
definicji personelu projektu (rozdziat 3 pkt 1 lit. r). Aktualnie personel projektu to osoby zaangazowane
do realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu na podstawie stosunku pracy, osoby
samozatrudnione, osoby wspoétpracujagce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 963, z pézn. zm.) oraz
wolontariusze wykonujgcy $wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817, z pdzn. zm.).

Zmiana definicji personelu projektu ma znaczacy wplyw na funkcjonowanie Bazy personelu oraz
zakres wprowadzanych do niej danych.

Kto nie jest personelem projektu w mysl Wytycznych z dnia 19 lipca 2017 r.?

W odréznieniu od poprzedniej definicji personelu projektu, wskazanej w poprzedniej wersji Wytycznych
z dnia 19 wrzesnia 2016 r.* personelem projektu nie sg juz osoby wykonujgce zadania lub czynnosci
w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawne;.

Z powyzszego wynika, ze osoba zaangazowana do projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej jest
wykonawcg, a nie personelem projektu — gdy zostata zaangazowana:

e od 23 sierpnia 2017 — w przypadku braku koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci;
e w drodze postepowania wszczetego od dnia 23 sierpnia 2017 r. — w przypadku koniecznosci
stosowania zasady konkurencyjnosci.

Kiedy osoby zaangazowane na podstawie uméw cywilnoprawnych w dalszym ciggu pozostaja
personelem projektu definiowanym zgodnie z poprzednig wersja Wytycznych z dnia 19 wrzesnia
2016 r.

Ma to miejsce w sytuacji, gdy osoba zaangazowana na podstawie umowy cywilnoprawnej spetniajgca
definicje personelu projektu w rozumieniu poprzednich wersji Wytycznych zostata zaangazowana przed
dniem 23 sierpnia 2017 r. (w przypadku braku koniecznosci stosowania zasady konkurencyjnosci) lub
zostata wytoniona w drodze postepowania wszczetego przed dniem 23 sierpnia 2017 r. (w przypadku
stosowania zasady konkurencyjnosci). Wdéwczas taka osoba stanowi personel projektu do czasu
wygasniecia zawartej umowy cywilnoprawnej.2

W takim przypadku brak jest mozliwosci zmiany zapiséw wniosku o dofinansowanie, tj. taka osoba
pozostaje personelem projektu. Zatem w odniesieniu do tej osoby w dalszym ciggu aktualny réwniez jest
obowigzek wprowadzania informaciji o jej zaangazowaniu do Bazy personelu.

! Zgodnie poprzednig wersjg Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, personel projektu stanowig osoby zaangazowane do
realizacji zadan lub czynnosci w ramach projektu, ktére wykonujg osobiscie, tj. w szczegolnosci osoby zatrudnione na podstawie stosunku
pracy lub wykonujgce zadania lub czynnos$ci w ramach projektu na podstawie umowy cywilnoprawnej, osoby samozatrudnione w rozumieniu
sekcji 6.16.3 Wytycznych, osoby wspotpracujgce w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen
spotecznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 121, z pézn. zm.) oraz wolontariuszy wykonujgcych $wiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2016 r. poz. 239, z p6zn. zm.).

2 W przypadku zawarcia kolejnej umowy cywilnoprawnej z tg sama osobg, ale od dnia 23 sierpnia 2017 r., osoba ta nie jest juz personelem
projektu, lecz wykonawca.



Czes¢é Il — Baza personelu — Kwestie ogélne

4.

10.

Czym jest Baza personelu?

Baza personelu — cze$¢ wniosku o ptatno$¢ stanowigca modut w systemie informatycznym SL2014,
w ramach ktérego gromadzone i przetwarzane sg dane oso6b stanowigcych personel projektu
w rozumieniu danej wersji Wytycznych.

Z czego wynika obowigzek wprowadzania danych do Bazy personelu?

Wymaog ten zostat okreslony w umowie o dofinansowanie projektu, gdzie beneficjent zobowigzuje sie do
wprowadzania na biezgco danych do systemu informatycznego SL2014 w zakresie angazowania
personelu projektu, w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw okreslonych w Wytycznych dotyczgcych
personelu.

Jakie dane dot. personelu projektu nalezy uzupetni¢?

Zakres danych niezbednych do uzupetnienia zostat okreslony w Wytycznych. Dane sg gromadzone
w dwéch blokach: Blok personelu projektu i Blok czas pracy. Zakresy poszczegdlnych blokéw sag
nastepujgce:

e Blok personelu projektu zawiera dane, tj.: nr PESEL, imie, nazwisko, stanowisko w projekcie,
forma zaangazowania w projekcie, data zaangazowania do projektu, okres zaangazowania
w projekcie, wymiar etatu lub liczba godzin pracy,

e Blok czas pracy zawiera dane na temat faktycznego czasu pracy danej osoby w danym miesigcu
kalendarzowym, ze szczegotowoscia wskazujgcg na rok, miesigc, dzien i godziny
zaangazowania, w przypadku, gdy dokumenty zwigzane z zaangazowaniem nie wskazujg na
liczbe godzin pracy.

Czy mozna uzupetni¢ w Bazie personelu tylko wybrane dane dotyczace personelu projektu?

Dane sg wypetniane blokami (Blok personelu projektu i Blok czas pracy), ktére beneficjent moze
przesytaé niezaleznie. Aby przesta¢ Blok personelu projektu wszystkie dane na temat osoby powinny
by¢ uzupetnione. W przeciwnym przypadku dane nie zostang zapisane, ww. blok nie zostanie utworzony.
Dane z Bloku czas pracy mozna przesyta¢ oddzielnie dla kazdego miesigca.

Czy w przypadku rozliczania projektu metoda uproszczong (stawki jednostkowe, kwoty
ryczattowe) wypetnia sie Baze personelu?

Zgodnie z pkt. 2 Podrozdziatu 8.5 Wytycznych w przypadku, gdy rozliczanie projektu odbywa sie
metodami uproszczonymi, nie nalezy uzupelnia¢ Bazy personelu w odniesieniu do tej czesci projektu,
ktéra jest w ten sposdb rozliczana.

Jak beneficjent powinien aktualizowaé dane w Bazie personelu?

Aby beneficjent zaktualizowat dane w Bazie personelu dany blok, w ktérym znajdujg sie dane do
aktualizacji, musi znajdowa¢ sie na poziomie beneficjenta (status W przygotowaniu), a nie na poziomie
instytucji (status Przesfane). Jesli tak nie jest beneficjent powinien zgtosi¢ opiekunowi, ktérg osobe
bedaca personelem projektu i ktory blok danych (personel projektu/ czas pracy) opiekun powinien cofngé
do poziomu beneficjenta.

Kiedy nalezy przesta¢ dane Bazy personelu do instytucji?

Dane w Bazie personelu nalezy wprowadza¢ na biezgco, co wynika z zapisow umowy o dofinansowanie.
Dane gromadzone przez beneficjenta w Bazie personelu nalezy przesyta¢ najpdzniej wraz ze ztozeniem
wniosku o ptatno$¢, w ktérym do rozliczenia wykazywane sg wydatki dotyczgce wynagrodzen personelu
projektu. Dane tych oséb sg weryfikowane przez opiekuna projektu w Bazie personelu przed
zatwierdzeniem wniosku o ptatnosé.



11. Kto ma wglad w dane os6b wprowadzonych do Baza personelu?

Dane dotyczace oséb wprowadzonych do Baza personelu sg widoczne dla instytucji systemu realizacji na
lata 2014-2020, tj. Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa, Instytucji Zarzgdzajgcej danym
programem operacyjnym i Instytucji Posredniczgcej bedacej strong umowy o dofinansowanie.
Beneficjenci nie majg wgladu w dane oséb wprowadzonych do Bazy personelu poza swoim projektem.
W przypadku projektdow rozliczanych w formule partnerskiej lider projektu ma podglad w dane catego
personelu zaangazowanego w projekcie, a pozostali partnerzy majg dostep tylko do danych
angazowanego przez siebie personelu.

Czes¢é lll — Baza personelu — Pytania szczegoétowe

12. Jaka date nalezy uzupetnié w polu Data zaangazowania do projektu?

Powinien by¢ to dzien podpisania umowy o prace / o $wiadczenie wolontariatu lub przypadku
oddelegowania pracownika, dzier oddelegowania do projektu.

W przypadku personelu projektu, tj. osoby samozatrudnione oraz osoby wspotpracujgce w rozumieniu
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, nalezy wpisa¢ faktyczng date przystgpienia do realizacji
zadan w projekcie.

13. Dla jakiej formy zaangazowania mozna okresli¢ w bloku Personel projektu wymiar w postaci
liczby godzin pracy w miesigcu?

Dla wszystkich form zaangazowania, poza wartoscig Stosunek pracy i wartoscia Umowa o dzieto
(w przypadku osoéb, kitdre zostaty wytonione w postepowaniu wszczetym przed dniem 23 sierpnia 2017
r.), mozna okresli¢ wymiar zaangazowania w formie liczby godzin pracy w miesigcu.

Dla formy zaangazowania Stosunek pracy wymiar zaangazowania moze by¢ wyrazony jedynie
w wymiarze etatu. W przypadku formy zaangazowania Umowa o dziefo system nie wymaga uzupetnienia
wymiaru zaangazowania.

14. Jak wypetni¢ blok Czas pracy dla formy Oddelegowanie?

Dla formy zaangazowania Oddelegowanie blok Czas pracy nalezy uzupetnia¢ jedynie w zakresie godzin
pracy wykonywanej w ramach realizacji obowigzkéw stuzbowych pracownika zwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu.

15. W jakiej sytuacji w formie zaangazowania nalezy wybraé Stosunek pracy — dodatek?

Warto$¢ Stosunek pracy — dodatek nalezy wybraé w sytuacji, gdy osoba, ktéra jest zatrudniona na
podstawie stosunku pracy, a zadania w projekcie wykonuje jedynie jako zadania dodatkowe
(za dodatkowym wynagrodzeniem wynikajgcym z dodatku). W tej kategorii nalezy tez wykazywaé
nauczycieli zatrudnionych na podstawie art. 35a Karty nauczyciela (Dz. U. z 2017 r. poz. 1189), dla
ktérych sg wykazywane w Bazie personelu jedynie faktycznie przepracowane godziny pracy w ramach
projektow.

16. Jak wypetni¢ blok Czas pracy dla formy Stosunek pracy — dodatek?

Dla formy zaangazowania Stosunek pracy — dodatek nalezy uzupetnia¢ blok Czas pracy jedynie
w zakresie godzin pracy wykonywanej w ramach dodatkowych zadan tj. nie nalezy uzupetnia¢ godzin
zaangazowania wykonywanych dla catosci stosunku pracy.

® Blok Czas pracy dla formy zaangazowania Umowa o dzieto jest dostepny do wypetnienia, o ile Beneficjent moze okreslié faktyczng liczbe
przepracowanych godzin.



17.

18.

19.

20.

W jakiej sytuacji w formie zaangazowania nalezy wybraé Kontrakt, Umowa zlecenie, Umowa
o dziefo?

Formy zaangazowania Umowa zlecenie, Umowa o dzieto i co do zasady Kontrakt sg formg umowy
cywilnoprawnej. Natomiast w zwigzku ze zmiang definicji personelu, od dnia 23 sierpnia 2017 r. nie ma
mozliwosci angazowania personelu w ramach stosunku cywilnoprawnego. Zatem od dnia 23 sierpnia
2017 r. tych formy zaangazowania nie nalezy rejestrowac¢ w Bazie personelu.

Tym niemniej nie wyklucza sie sytuacji, gdy zaistnieje konieczno$¢ zarejestrowania w Bazie personelu
Kontraktu, Umowy zlecenie lub Umowy o dzieto. Dotyczy¢ to bedzie wylgcznie oséb zaangazowanych
do projektu na podstawie ww. form w wyniku postepowania wszczetego przed dniem 23 sierpnia 2017 r.
Woédwczas taka osoba stanowi personel projektu w rozumieniu Wytycznych z dnia 19 wrzesnia 2016 r.
i majg do niej zastosowanie wszystkie wymogi kwalifikowalnosci okreslone w ww. Wytycznych. Zaleca
sie, aby w odniesieniu do takich oséb w Bazie personelu w polu Uwagi odnotowane zostato, ze ich
zaangazowanie od dnia 23 sierpnia 2017 r. na podstawie umowy cywilnoprawnej wynika z faktu
wszczecia postepowania przed ww. datg.

Osoba stanowigca personel projektu jest zatrudniona w tym projekcie na w dwéch stanowiskach
pracy. Na jednym stanowisku pracuje od godz. 8 do 12, a nastepnie godz. 16 do 18, zas na drugim
stanowisku osoba ta pracuje od godz. 13-15. Jak to zapisa¢ w Bazie personelu?

Osoba zatrudniona na dwoéch stanowiskach uzupetnia oddzielnie dla kazdego z nich blok Czas pracy
poprzez wybér odpowiedniego stanowiska w bloku Personel projektu. Aktualnie system pozwala
rozplanowac prace na jednym stanowisku wiele razy w ciggu dnia, co oznacza, ze w bloku Czas pracy
dla pierwszego stanowiska nalezy wprowadzi¢ dane od godz. 8 do 12 i od godz. 16 do 18, a w bloku
Czas pracy dla drugiego stanowiska od godz. 13 do 15.

Czy w Bazie personelu mozliwe jest dodawanie nowych/kolejnych stanowisk dla oséb juz
wykazanych w Bazie bez koniecznosci wycofywania do beneficjenta przez opiekuna projektu
Blokoéw personelu projektu, w ktorych sg one wskazane?

Nie ma takiej mozliwosci. Jesli beneficjent chciatby zaangazowaé dang osobe na kolejnym stanowisku
pracy w ramach projektu, Blok personel projektu, w ktérym ta osoba zostata wczesniej wskazana musi
znajdowa¢ sie na poziomie beneficjenta (status Wycofane/w przygotowaniu) celem dokonania
stosowanej aktualizacji.

Jesli blok personel projektu ma status Przesfane, woéwczas nalezy zwrdci¢ sie do opiekuna projektu
0 jego wycofanie.

Czy istnieje mozliwosé rozplanowania w Bloku czas pracy zaangazowania godzinowego na kilka
miesiecy naraz, aby nie traci¢ czasu na rozpisywanie kazdego miesigca osobno?

Tak. System pozwala na wprowadzenie godzin zaangazowania dla wielu miesigecy naraz oraz przestanie
do opiekuna projektu Bloku czas pracy zawierajgcego powyzszg informacje.

21. W momencie wprowadzania danych danej osoby do Bazy personelu okazuje sie, ze jest juz ona

zaangazowana we wskazanych godzinach w innym projekcie albo jej zaangazowanie przekracza
dopuszczalng liczbe godzin. Co nalezy wéwczas zrobi¢?

W przypadku pojawienia sie komunikatow walidacyjnych informujgcych o wystgpieniu ww.
zdarzenia/zdarzen, beneficjent powinien niezwlocznie wyjasni¢ z osobg, ktérej te komunikaty dotycza,
czy dane sg prawidtowe.

Zaangazowanie w tych samych godzinach/przekroczenie limitu w projekcie beneficjenta

Jesli okaze sie, ze wprowadzone w jego projekcie dane sg btedne, beneficjent powinien dokona¢ ich
poprawy.

Zaangazowanie w_tych samych godzinach/przekroczenie limitu w_ innym projekcie tego samego
beneficienta




22.

23.

W przypadku, gdy beneficjent potwierdzi, ze dane sg prawidliowe, a w innym jego projekcie (w ktérym
rébwniez zaangazowana jest ta osoba) dane sg btedne, beneficjent niezwtocznie dokonuje ich korekty.

Zaangazowanie w tych samych godzinach/przekroczenie limitu w projekcie innego beneficjienta

W sytuacji, gdy osoba, ktérej dotyczg komunikaty zatrudniona jest w projektach réznych beneficjentéw,
beneficjent, ktéry otrzymat komunikat walidacyjny w przypadku potwierdzenia prawidtowosci danych
w Bloku czas pracy w swoim projekcie, powinien o zaistniatej sytuacji poinformowac
opiekuna projektu w IP.

Jak postepowaé w przypadku zmiany nazwiska osoby wchodzacej w sktad personelu projektu?

Zmiana nazwiska osoby wchodzacej w sktad personelu projektu w trakcie realizacji projektu powinna
nastgpi¢ z jednoczesng informacjg w polu Uwagi, ze nazwisko zmienito sie i podaniem nazwiska
wczesniej wprowadzonego.

W jaki sposéb beneficjent moze dokonaé wprowadzenia do Bazy personelu danych dotyczacych
osoby, ktéra zaangazowana jest w realizacje projektu zaréwno po stronie Partnera 1 jak i Partnera
2?

Zgodnie z podrozdziatem 6.15 pkt 12 Wytycznych, angazowanie tych samych oséb przez réznych
cztonkéw partnerstwa jest niedopuszczalne.



