
ROZLICZANIE COMIESIĘCZNE (I-IV ORAZ VI-X) - SCHEMAT

BE OR FK ZZM

ROZLICZANIE W MIESIĄCACH KOŃCZĄCYCH OKRES ROZLICZENIA (MAJ, LISTOPAD) - SCHEMAT

BE OR FK ZZM

ROZLICZANIE W GRUDNIU - SCHEMAT

BE OR FK ZZM

 UZUPEŁNIENIE TABELI O:  WYSOKOŚĆ 
DOFINANSOWANIA, WYSOKOŚĆ 
FINANSOWANIA Z BUDŻETU ORAZ % 
WYMIARU CZASU PRACY

WYLICZENIE KOSZTÓW PRACY, 
UZUPEŁNIENIE I PODPIS TABELI 

-  REGULOWANIE POTRACEŃ OD WYNAGRODZEŃ, 
- WYSTAWIENIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ, WYPEŁNIENIE 
DEKLARACJI ZUS DRA, KSERO I PODPIS „ZA ZGODNOŚC 
Z ORYGINAŁEM” LISTY PŁAC I DOWODÓW ZAPŁATY

- ZAMIESZCZA OPIS NA ODWROCIE PIERWSZEJ STR 
LISTYPŁAC I DRUGIEJ STRONY TABELI,- DOKONUJE 
PŁATNOŚCI NA PODSTAWIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ DO 
OSTATNIEGO DNIA M-CA - REFUNDUJE 
WYNAGRODZENIA DO OSTATNIEGO DNIA M-CA ZA 
KAŻDY POPRZEDNI MIESIĄC, REGULUJE PŁATNOŚĆ 
POCHODNYCH OD WYNAGRODZEŃ NIEZWŁOCZNIE

DO 30 DNIA   M-CA 
PRZEKAZANIE TABELI 
W FORMIE 
PAPIEROWEJ

 UZUPEŁNIENIE TABELI O:  WYSOKOŚĆ 
DOFINANSOWANIA, WYSOKOŚĆ FINANSOWANIA Z 
BUDŻETU ORAZ % WYMIARU CZASU PRACY,

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE WNIOSKU DO OR I 
FK O URUCHOMIENIE POCHODNYCH OD 
WYNAGRODZEŃ DO 15 DNIA M-CA

WYLICZENIE KOSZTÓW PRACY, 
UZUPEŁNIENIE TABELI I PODPIS

- DO 24 DNIA/KOŃCA MIESIĄCA REGULOWANIE 
POTRACEŃ OD WYNAGRODZEŃ, 
- WYSTAWIENIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ, WYPEŁNIENIE 
DEKLARACJI ZUS DRA, KSERO I PODPIS „ZA ZGODNOŚC 
Z ORYGINAŁEM” LISTY PŁAC I DOWODÓW ZAPŁATY

- ZAMIESZCZA OPIS NA ODWROCIE PIERWSZEJ STR 
LISTYPŁAC I DRUGIEJ STRONY TABELI,- DOKONUJE 
PŁATNOŚCI NA PODSTAWIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ DO 
OSTATNIEGO DNIA M-CA - REFUNDUJE 
WYNAGRODZENIA DO OSTATNIEGO DNIA M-CA 
KOŃCZĄCEGO OKRES ROZLICZANIA, REGULUJE 
PŁATNOŚĆ POCHODNYCH OD WYNAGRODZEŃ DO 
OSTATNIEGO DNIA M-CA

DO 22 DNIA   M-CA 
PRZEKAZANIE TABELI W 
FORMIE PAPIEROWEJ

DO 25 DNIA M-CA  
PRZEKAZUJE TABELĘ 
WRAZ Z NOTĄ I 
DOKUMENTAMI

DO 22 DNIA M-CA 
TABELA 
ELEKTRONICZNIE

DO 20 DNIA   M-CA 
TABELA 
ELEKTRONICZNIE 
ORAZ WNIOSEK

 UZUPEŁNIENIE TABELI O:  WYSOKOŚĆ 
DOFINANSOWANIA, WYSOKOŚĆ FINANSOWANIA Z 
BUDŻETU ORAZ % WYMIARU CZASU PRACY,

PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE WNIOSKU DO OR I 
FK O URUCHOMIENIE POCHODNYCH OD 
WYNAGRODZEŃ DO 15 DNIA M-CA

WYLICZENIE KOSZTÓW PRACY, 
UZUPEŁNIENIE TABELI I PODPIS

- DO 19 DNIA MIESIĄCA REGULOWANIE POTRACEŃ OD 
WYNAGRODZEŃ, 
- WYSTAWIENIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ, WYPEŁNIENIE 
DEKLARACJI ZUS DRA, KSERO I PODPIS „ZA ZGODNOŚC 
Z ORYGINAŁEM” LISTY PŁAC I DOWODÓW ZAPŁATY

- ZAMIESZCZA OPIS NA ODWROCIE PIERWSZEJ STR 
LISTYPŁAC I DRUGIEJ STRONY TABELI,- DOKONUJE 
PŁATNOŚCI NA PODSTAWIE NOTY OBCIĄŻENIOWEJ DO 
24 DNIA M-CA - REFUNDUJE WYNAGRODZENIA DO 24 
DNIA M-CA KOŃCZĄCEGO OKRES ROZLICZANIA, 
REGULUJE PŁATNOŚĆ POCHODNYCH OD 
WYNAGRODZEŃ DO OSTATNIEGO DNIA M-CA

DO 15 DNIA   M-CA 
TABELA 
ELEKTRONICZNIE 
ORAZ WNIOSEK

DO 17 DNIA   M-CA 
PRZEKAZANIE TABELI 
W FORMIE 
PAPIEROWEJ

DO 20 DNIA M-CA 
PRZEKAZUJE TABELĘ 
WRAZ Z NOTĄ I 
DOKUMENTAMI

Załącznik nr 4 do Instrukcji postępowania określającej zasady 
ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztów pracy 
wykonanej w ramach realizowanego przez Gminę Miejską Kraków 
projektu nr CE174 UGB (Urban Green Belts) pn.:  „Smart integrated 
models for sustainable management of urban green spaces for creating 
more healthy and liveable urban environments” dofinansowanego ze 
środków ze środków Unii Europejskiej – Europejskiego Funduszu  
Rozwoju Regionalnego, w ramach Programu INTERREG Europa 
Środkowa.

DO 27 DNIA   M-CA 
PRZEKAZUJE TABELĘ 
WRAZ Z NOTĄ I 
DOKUMENTAMI


