ZARZADZENIE NR 1340/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 4 lipca 2008 roku

w sprawie okres$lenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu
pracy wykonanej przez jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakéow
wspolfinansowane z Programéw i Funduszy Unii Europejskiej i innych,
pozaunijnych Zrédel finansowania w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.) oraz § 10
zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie Nr 5/2008 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 2 stycznia 2008 r. z pézn. zm) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
1. Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) projekcie, rozumie si¢ przez to przedsigwzigcie Gminy Miejskiej Krakow
majace charakter inwestycyjny (projekty twarde) lub nieinwestycyjny
(projekty migkkie), wspotfinansowane z Programow i Funduszy Unii
Europejskiej i innych, pozaunijnych zrédet finansowania;

2)  komorcee realizujacej, rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za realizacj¢ projektu, o ktorym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego zarzadzenia;

3) jednostce realizujacej projekt, rozumie si¢ przez to pracownikow
zaangazowanych w realizacj¢ merytoryczna projektu, o ktérym mowa
w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego zarzadzenia;

4)  kosztach osobowych pracownikoéw, rozumie si¢ przez to iloczyn kosztow
wynagrodzen wraz z pochodnymi, ktorych naliczanie w ramach kosztow
osobowych projektu, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego
zarzadzenia jest zgodne z zapisami Programu Operacyjnego, z ktdrego
projekt jest realizowany (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny,
dodatek za wieloletnia pracg, dodatek specjalny, premie, nagrody,
dodatkowe wynagrodzenie roczne 1 inne skladniki wynagrodzen
przewidziane w Regulaminie Wynagradzania Pracownikoéw Urzedu Miasta
Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, skladki na ubezpieczenia
spoteczne pracodawcy i sktadka na Fundusz Pracy) oraz ilorazu catkowitej



liczby  roboczogodzin  przepracowanych ~w  tym  projekcie
ewidencjonowanych w danym okresie rozliczeniowym i nominalnej liczby
roboczogodzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 niniejszego zarzadzenia.

§2
1.  Cazas pracy jednostki realizujacej projekt podlega ewidencjonowaniu.

2. Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizujacej projekt odbywa si¢ poprzez
sporzadzenie dokumentu ,Karta czasu pracy” na podstawie wypehienia
formularza, ktorego wzor okresSlony jest w wytycznych projektow, dla ktorych
sporzadzane jest ewidencjonowanie czasu pracy.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizujacej projekt sporzadzane jest
W ujeciu miesigcznym.

4.  Obieg dokumentu ,,Karta czasu pracy”’ zostat okreslony w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia ,,Karta obiegu dokumentu Karta czasu pracy”.

§3

1.  Koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen jednostki realizujacej projekt
podlegaja rozliczaniu.

2. Rozliczanie kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen jednostki
realizujacej projekt odbywa si¢ poprzez sporzadzenie dokumentu ,,Rozliczenie
wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” na podstawie
wypetnienia formularza, ktorego wzor okreslony jest w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia oraz stosowania zasady obliczania kosztow osobowych
pracownikow okre§lonej w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

3.  Obieg dokumentu ,,Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty
pracy” zostat okreslony w zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia ,,Karta
obiegu dokumentu Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty

pracy”.
§ 4

Komoérka realizujaca wylicza roczna planowana kwote kosztow wynagrodzen
z pochodnymi jednostki realizujacej projekt i przekazuje ja w formie pisemnej do
Wydziatu Organizacji i Nadzoru celem zabezpieczenia w Budzecie Miasta Krakowa
planu wydatkow wedlug klasyfikacji budzetowej, tj. paragrafy 401, 411, 412
z okresleniem wlasciwej czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej okreslajacej zrodto
finansowania.

§5

1. Komorka realizujaca ewidencjonuje czas pracy jednostki realizujacej projekt
zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 niniejszego zarzadzenia i przekazuje ,,Karte czasu
pracy”, oddzielna dla kazdego pracownika jednostki realizujacej projekt, w formie
pisemnej do Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

2. Wydziat Organizacji i Nadzoru, po otrzymaniu ,Karty czasu pracy” rozlicza
koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen zgodnie z zapisami § 3 ust. 2



niniejszego zarzadzenia, a nastgpnie przesyta informacje o kosztach do komorki
realizujacej w celu umozliwienia sporzadzenia wnioskéw uruchomien $rodkow
z Program6éw 1 Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych zrodet
finansowania w podziale na poszczeg6lne zrodta finansowania.

Komoérka realizujaca przekazuje do Wydziatu Finansowego wnioski uruchomien
srodkéw, o ktorych mowa w § 5 ust. 2 niniejszego zarzadzenia i ktérych wzor
zostal okreslony w zalaczniku nr 5a i 5 b do niniejszego zarzadzenia w podziale
na poszczegdlne zrodta finansowania.

Wydzial Organizacji i Nadzoru przekazuje dokument ,,Rozliczenie wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” do Wydziatu Finansowego w celu
dokonania ewidencji kosztow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen
w terminie do 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu rozliczeniowym.

Wydzial Finansowy dokonuje wydatkowania ustalonej kwoty przekazujac ja
z wyodrebnionych rachunkéw bankowych projektu na rachunek podstawowy
Urzedu Miasta Krakowa.

§ 6

Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 2558/2007

z dnia 3 grudnia 2007 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz
rozliczania kosztu pracy wykonanej przez wlasciwe komorki organizacyjne UMK
w projektach wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Karta obiegu dokumentu

»Karta czasu pracy”

Cel i tryb sporzadzenia:

Ewidencja czasu pracy jednostki realizujacej projekt w ujgciu miesigcznym.
Wystawienie:
Pracownik komorki realizujacej zgodnie z wytycznymi projektow.

Ilo$¢ egzemplarzy:

Trzy.

Rozdzielnik:

1 oryginat — Wydziatl Organizacji i Nadzoru,
1 kopia — Wydziat Finansowy,

1 kopia — komorka realizujaca.

Akceptacija i zatwierdzenie:

Dyrektor komorki realizujacej w zakresie przepracowanego czasu pracy oraz zakresu
merytorycznego zadan.

Terminy:

Komoérka realizujaca przekazuje dokument ,Karta czasu pracy” w dwoch
egzemplarzach do Wydzialu Organizacji i Nadzoru w terminie do 5 dnia kazdego
miesiaca przypadajacego po miesigcu rozliczeniowym.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Nazwa projektu
Nr kontraktu:

Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu - koszty pracy

Miesiac: |
Imig i nazwisko pracownika:
Liczba roboczogodzin w miesiacu przepracowanych przez Urzad Miasta Krakowa: |
Klasyfikacja zadaniowa: ....................
. Koszt Klasyfikacja budzetowa
Liczba q
Stawka za . kwalifikowany . o
. . Kwota . roboczogodzin . — S
L.p. Opis skladnika godzing (warto$¢ = _5 5
[pln] przepracowanych , ] &
kwota [pln] W proiekcie kosztow a g =
pro projektu) - &~
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1|Wynagrodzenie brutto, w tym:
1.1]|Sktadka ZUS - pracownik
1.2|Ubezpieczenie zdrowotne
1.3|Podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
1.4|Wynagrodzenie netto
1.5|Wynagrodzenie, przelew
16 potracenia z wynagrodzenia (nalezy wpisa¢
“|w kolejnosci wszystkie potrqcenia )
2|Sktadka ZUS - pracodawca
3|Fundusz Pracy
4|Wydatek (suma pozycji 1, 2, 3 z kolumny 6)
Sporzadzit: Sprawdzit Zatwierdzit



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Karta obiegu dokumentu

Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy.

Cel i tryb sporzadzenia:

Rozliczanie kosztéw wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen jednostki realizujacej
projekt.

Wystawienie:
Wydzial Organizacji i Nadzoru.

Tlo$¢ egzemplarzy:

Trzy.
Rozdzielnik:
1 oryginatl — Wydzial Finansowy,

1 kopia — Wydziat Organizacji i Nadzoru,
1 kopia — komorka realizujaca.

Sporzadzenie:

Pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
Sprawdzenie:

Pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.
Zatwierdzenie:

Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Terminy:

Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje dokument ,Rozliczenie wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” wraz z jednym egzemplarzem ,Karty
czasu pracy” do Wydzialu Finansowego i komorki realizujacej w terminie do 15 dnia
kazdego miesigca przypadajacego po miesigcu rozliczeniowym.




Wydziat Finansowy dokonuje rozliczenia kosztow wynagrodzen z rachunku bankowego
projektu do konca miesiaca, w ktorym zostanie przekazany dowod ksiggowy.



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia4 lipca 2008 roku

Zasada obliczania kosztéw osobowych pracownika

Koszty osobowe pracownikow, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 3) niniejszego

zarzadzenia okre$la si¢c wzorem:

gdzie:

Kosp

R,

Kos, =K, -

B UMK

koszty osobowe pracownikéw jednostki realizujacej projekt wyrazone jako
iloczyn kosztow wynagrodzen wraz z pochodnymi, ktorych naliczanie
w ramach kosztoéw osobowych projektu jest zgodne z zapisami Programu
Operacyjnego, z ktorego projekt jest realizowany (wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnia pracg, dodatek
specjalny, premie, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne
sktadniki wynagrodzen przewidziane w Regulaminie Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Krakowa i w innych przepisach prawa pracy,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy i sktadka na Fundusz
Pracy) oraz ilorazu catkowitej liczby roboczogodzin przepracowanych
w tym projekcie ewidencjonowanych w danym miesiacu kalendarzowym
i nominalnej liczby roboczogodzin do przepracowania w danym miesiacu
kalendarzowym;

koszty wynagrodzenia wraz z pochodnymi, ktorych naliczanie w ramach
kosztow osobowych projektu jest zgodne z zapisami Programu
Operacyjnego, z ktorego projekt jest realizowany (wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnia pracg, dodatek
specjalny, premie, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne

sktadniki wynagrodzen przewidziane w Regulaminie Wynagradzania



P

BUMK

Pracownikow Urzedu Miasta Krakowa i w innych przepisach prawa pracy,
sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracodawcy i sktadka na Fundusz
Pracy);

catkowita liczba roboczogodzin przepracowanych w  projekcie
(ewidencjonowana na ,,Kartach czasu Pracy”’) w miesiacu kalendarzowym:;

nominalna liczba roboczogodzin do przepracowania w danym miesiacu

kalendarzowym.



Zalacznik nr 5a
do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 4 lipca 2008 roku
................................................. Krakow, dnia ..........ccoovveevennneenne.
pieczed
znak:
Wydzial Finansowy
Urze¢du Miasta Krakowa
dotyczy projektu

Biuro/Wydziat Urzgdu Miasta Krakowa uprzejmie prosi o przekazanie kosztow
z tytulu wynagrodzen i pochodnych dla oséb pracujacych w projekcie ...................
W MIESIACU ..ovvverereeennenn 20...... roku z rachunku projektu ..................., nr rachunku
DANKOWEEZO: ..iiivvieeeieeiiecriecie et crieseis st steseesieaseeeseeeeeee e N TaChunek podstawowy
Urzedu Miasta Krakowa w kwocie stanowiacej rownowartos$é .................. PLN
(stownie ZIOtyCh: ...c.ocoviviiieiieee e ). Powyzszy koszt stanowi koszt
kwalifikowany, stanowigcy udzial Srodkéw unijnych i innych pozaunijnych zrédel
finansowania.

Na powyzsza platno$¢ zabezpieczone sa $rodki finansowe w Budzecie Miasta

Krakowa na 20..... roku wg Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa Nr ...................

zdnia ....ccoeeenenne. roku. Zadanie:
nr zadania .................. ,nazwa zadania ................... , klasyfikacja budzetowa:
- KWOTa: evvveeieciie e, zh, dz. 750 rozdz. 75023 § 401 ... GWSMK,
- KWOTa: ovvveeieceiie e zt, dz. 750 rozdz. 75023 § 411 ... GWSMK,
—  KkwWota: oo zh, dz. 750 rozdz. 75023 § 412 ... GWSMK.
Podpis osoby odpowiedzialnej za finansowanie projektu Podpis Dyrektora Biura/Wydziatu

w biurze/wydziale merytorycznym



Zalacznik nr 5b
do Zarzadzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 4 lipca 2008 roku
................................................. Krakow, dnia ..........ccoovveevennneenne.
pieczed
znak:
Wydzial Finansowy
Urze¢du Miasta Krakowa
dotyczy projektu

Biuro/Wydziat Urzgdu Miasta Krakowa uprzejmie prosi o przekazanie kosztow
z tytulu wynagrodzen i pochodnych dla osob pracujacych w projekcie ...................
W MIESIACU ..ovvvereveennnn. 20...... roku z rachunku projektu ..................., nr rachunku
DANKOWEEZO: ..iioeieeeeieeiieciiecir et et ievis st steseesieaseeeseeeeeee e N TaChunek podstawowy
Urzedu Miasta Krakowa w kwocie stanowiacej rownowarto$é ................. PLN
(stownie ztotych: .......cccoveeeieeieiiecir e enn. ). POWYZSZY Koszt stanowi koszt

kwalifikowany, stanowiacy udzial Miasta.

Na powyzsza platno$¢ zabezpieczone sa $rodki finansowe w Budzecie Miasta

Krakowa na 20..... roku wg Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa Nr ...................
zdnia ....coccevenne roku. Zadanie:
nr zadania .................. ,nazwa zadania ................... , klasyfikacja budzetowa:
- KWOTa: evvveeieciie e, zh, dz. 750 rozdz. 75023 § 401 ... GWSMK,
- KWOTa: ovvveeieceiie e zt, dz. 750 rozdz. 75023 § 411 ... GWSMK,
—  kwota: oo, zt, dz. 750 rozdz. 75023 § 412 ... GWSMK.
Podpis osoby odpowiedzialnej za finansowanie projektu Podpis Dyrektora Biura/Wydziatu

w biurze/wydziale merytorycznym



