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

w sprawie określenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu 
pracy wykonanej przez jednostki realizujące projekty Gminy Miejskiej Kraków 
współfinansowane z Programów i Funduszy Unii Europejskiej i innych, 
pozaunijnych źródeł finansowania w komórkach organizacyjnych Urzędu Miasta 
Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst 
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 
1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.) oraz § 10 
zarządzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarządzenie Nr 5/2008 Prezydenta Miasta 
Krakowa z dnia 2 stycznia 2008 r. z późn. zm) zarządza się, co następuje:

§ 1

1. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) projekcie, rozumie się przez to przedsięwzięcie Gminy Miejskiej Kraków 
mające charakter inwestycyjny (projekty twarde) lub nieinwestycyjny 
(projekty miękkie), współfinansowane z Programów i Funduszy Unii 
Europejskiej i innych, pozaunijnych źródeł finansowania;

2) komórce realizującej, rozumie się przez to komórkę organizacyjną Urzędu 
Miasta Krakowa odpowiedzialną za realizację projektu, o którym mowa 
w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego zarządzenia;

3) jednostce realizującej projekt, rozumie się przez to pracowników 
zaangażowanych w realizację merytoryczną projektu, o którym mowa 
w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego zarządzenia;

4) kosztach osobowych pracowników, rozumie się przez to iloczyn kosztów 
wynagrodzeń wraz z pochodnymi, których naliczanie w ramach kosztów 
osobowych projektu, o którym mowa w § 1 ust. 1 pkt 1) niniejszego 
zarządzenia jest zgodne z zapisami Programu Operacyjnego, z którego 
projekt jest realizowany (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, 
dodatek za wieloletnią pracę, dodatek specjalny, premie, nagrody, 
dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne składniki wynagrodzeń 
przewidziane w Regulaminie Wynagradzania Pracowników Urzędu Miasta 
Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, składki na ubezpieczenia 
społeczne pracodawcy i składka na Fundusz Pracy) oraz ilorazu całkowitej 



liczby roboczogodzin przepracowanych w tym projekcie 
ewidencjonowanych w danym okresie rozliczeniowym i nominalnej liczby 
roboczogodzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym 
według wzoru określonego w załączniku nr 4 niniejszego zarządzenia.

§ 2

1. Czas pracy jednostki realizującej projekt podlega ewidencjonowaniu.

2. Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizującej projekt odbywa się poprzez 
sporządzenie dokumentu „Karta czasu pracy” na podstawie wypełnienia 
formularza, którego wzór określony jest w wytycznych projektów, dla których 
sporządzane jest ewidencjonowanie czasu pracy.

3. Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizującej projekt sporządzane jest 
w ujęciu miesięcznym.

4. Obieg dokumentu „Karta czasu pracy” został określony w załączniku nr 1 do 
niniejszego zarządzenia „Karta obiegu dokumentu Karta czasu pracy”.

§ 3

1. Koszty wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń jednostki realizującej projekt 
podlegają rozliczaniu.

2. Rozliczanie kosztów wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń jednostki 
realizującej projekt odbywa się poprzez sporządzenie dokumentu „Rozliczenie 
wydatków kwalifikowanych do projektu – koszty pracy” na podstawie 
wypełnienia formularza, którego wzór określony jest w załączniku nr 2 do 
niniejszego zarządzenia oraz stosowania zasady obliczania kosztów osobowych 
pracowników określonej w załączniku nr 4 do niniejszego zarządzenia.

3. Obieg dokumentu „Rozliczenie wydatków kwalifikowanych do projektu – koszty
pracy” został określony w załączniku nr 3 do niniejszego zarządzenia „Karta 
obiegu dokumentu Rozliczenie wydatków kwalifikowanych do projektu – koszty
pracy”.

§ 4

Komórka realizująca wylicza roczną planowaną kwotę kosztów wynagrodzeń 
z pochodnymi jednostki realizującej projekt i przekazuje ją w formie pisemnej do 
Wydziału Organizacji i Nadzoru celem zabezpieczenia w Budżecie Miasta Krakowa 
planu wydatków według klasyfikacji budżetowej, tj. paragrafy 401, 411, 412 
z określeniem właściwej czwartej cyfry klasyfikacji budżetowej określającej źródło 
finansowania.

§ 5

1. Komórka realizująca ewidencjonuje czas pracy jednostki realizującej projekt
zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 niniejszego zarządzenia i przekazuje „Kartę czasu 
pracy”, oddzielną dla każdego pracownika jednostki realizującej projekt, w formie 
pisemnej do Wydziału Organizacji i Nadzoru.

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



niniejszego zarządzenia, a następnie przesyła informację o kosztach do komórki 
realizującej w celu umożliwienia sporządzenia wniosków uruchomień środków
z Programów i Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych źródeł 
finansowania w podziale na poszczególne źródła finansowania.

3. Komórka realizująca przekazuje do Wydziału Finansowego wnioski uruchomień 
środków, o których mowa w § 5 ust. 2 niniejszego zarządzenia i których wzór 
został określony w załączniku nr 5a i 5 b do niniejszego zarządzenia w podziale 
na poszczególne źródła finansowania.

4. Wydział Organizacji i Nadzoru przekazuje dokument „Rozliczenie wydatków 
kwalifikowanych do projektu – koszty pracy” do Wydziału Finansowego w celu 
dokonania ewidencji kosztów wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń 
w terminie do 15 dnia miesiąca następującego po miesiącu rozliczeniowym.

5. Wydział Finansowy dokonuje wydatkowania ustalonej kwoty przekazując ją 
z wyodrębnionych rachunków bankowych projektu na rachunek podstawowy 
Urzędu Miasta Krakowa.

§ 6

Traci moc obowiązującą Zarządzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 2558/2007 
z dnia 3 grudnia 2007 r. w sprawie określenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz 
rozliczania kosztu pracy wykonanej przez właściwe komórki organizacyjne UMK 
w projektach współfinansowanych ze środków pomocowych.

§ 7

Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§ 8

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/ - /



Załącznik nr 1
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Karta obiegu dokumentu

„Karta czasu pracy”

Cel i tryb sporządzenia:

Ewidencja czasu pracy jednostki realizującej projekt w ujęciu miesięcznym.

Wystawienie:

Pracownik komórki realizującej zgodnie z wytycznymi projektów.

Ilość egzemplarzy:

Trzy.

Rozdzielnik:

1 oryginał – Wydział Organizacji i Nadzoru,
1 kopia – Wydział Finansowy,
1 kopia – komórka realizująca.

Akceptacja i zatwierdzenie:

Dyrektor komórki realizującej w zakresie przepracowanego czasu pracy oraz zakresu 
merytorycznego zadań.

Terminy:

Komórka realizująca przekazuje dokument „Karta czasu pracy” w dwóch 
egzemplarzach do Wydziału Organizacji i Nadzoru w terminie do 5 dnia każdego 
miesiąca przypadającego po miesiącu rozliczeniowym.



Załącznik nr 2
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Nazwa projektu
Nr kontraktu:

Miesiąc:
Imię i nazwisko pracownika:
Liczba roboczogodzin w miesiącu przepracowanych przez Urząd Miasta Krakowa:

Klasyfikacja zadaniowa: ………………..

D
zi

ał

R
oz

dz
ia

ł

Pa
ra

gr
af

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 Wynagrodzenie brutto, w tym:

1.1 Składka ZUS - pracownik
1.2 Ubezpieczenie zdrowotne
1.3 Podatek dochodowy od osób fizycznych
1.4 Wynagrodzenie netto
1.5 Wynagrodzenie, przelew

1.6 potrącenia z wynagrodzenia  (należy wpisać 
w kolejności wszystkie potrącenia )

2 Składka ZUS - pracodawca
3 Fundusz Pracy
4 Wydatek (suma pozycji 1, 2, 3 z kolumny 6)

Sporządził:

…………………………………….
podpis podpis podpis

Sprawdził Zatwierdził

……………………………………. …………………………………….

Rozliczenie wydatków kwalifikowanych do projektu - koszty pracy

Stawka za 
godzinę

kwota [pln]

Kwota
[pln]

Opis składnikaL.p.

Klasyfikacja budżetowaKoszt 
kwalifikowany

(wartość 
kosztów 
projektu)

Liczba 
roboczogodzin 

przepracowanych
w projekcie



Załącznik nr 3
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

Karta obiegu dokumentu

Rozliczenie wydatków kwalifikowanych do projektu – koszty pracy.

Cel i tryb sporządzenia:

Rozliczanie kosztów wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń jednostki realizującej 
projekt.

Wystawienie:

Wydział Organizacji i Nadzoru.

Ilość egzemplarzy:

Trzy.

Rozdzielnik:

1 oryginał – Wydział Finansowy,
1 kopia – Wydział Organizacji i Nadzoru,
1 kopia – komórka realizująca.

Sporządzenie:

Pracownik Wydziału Organizacji i Nadzoru.

Sprawdzenie:

Pracownik Wydziału Organizacji i Nadzoru.

Zatwierdzenie:

Dyrektor Wydziału Organizacji i Nadzoru.

Terminy:

Wydział Organizacji i Nadzoru przekazuje dokument „Rozliczenie wydatków 
kwalifikowanych do projektu – koszty pracy” wraz z jednym egzemplarzem „Karty 
czasu pracy” do Wydziału Finansowego i komórki realizującej w terminie do 15 dnia 
każdego miesiąca przypadającego po miesiącu rozliczeniowym.



Wydział Finansowy dokonuje rozliczenia kosztów wynagrodzeń z rachunku bankowego 
projektu do końca miesiąca, w którym zostanie przekazany dowód księgowy.



Załącznik nr 4
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia4 lipca 2008 roku

Zasada obliczania kosztów osobowych pracownika

Koszty osobowe pracowników, o których mowa w § 1 ust. 1 pkt 3) niniejszego 
zarządzenia określa się wzorem:

UMKB

Bp
wp R

R
KKos 

gdzie:

pKos – koszty osobowe pracowników jednostki realizującej projekt wyrażone jako 

iloczyn kosztów wynagrodzeń wraz z pochodnymi, których naliczanie 

w ramach kosztów osobowych projektu jest zgodne z zapisami Programu 

Operacyjnego, z którego projekt jest realizowany (wynagrodzenie 

zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnią pracę, dodatek 

specjalny, premie, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne 

składniki wynagrodzeń przewidziane w Regulaminie Wynagradzania 

Pracowników Urzędu Miasta Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, 

składki na ubezpieczenia społeczne pracodawcy i składka na Fundusz 

Pracy) oraz ilorazu całkowitej liczby roboczogodzin przepracowanych 

w tym projekcie ewidencjonowanych w danym miesiącu kalendarzowym 

i nominalnej liczby roboczogodzin do przepracowania w danym miesiącu 

kalendarzowym;

wK – koszty wynagrodzenia wraz z pochodnymi, których naliczanie w ramach 

kosztów osobowych projektu jest zgodne z zapisami Programu 

Operacyjnego, z którego projekt jest realizowany (wynagrodzenie 

zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnią pracę, dodatek 

specjalny, premie, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne 

składniki wynagrodzeń przewidziane w Regulaminie Wynagradzania 



Pracowników Urzędu Miasta Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, 

składki na ubezpieczenia społeczne pracodawcy i składka na Fundusz 

Pracy);

BpR – całkowita liczba roboczogodzin przepracowanych w projekcie 

(ewidencjonowana na „Kartach czasu Pracy”) w miesiącu kalendarzowym;

UMKBR – nominalna liczba roboczogodzin do przepracowania w danym miesiącu 

kalendarzowym.



Załącznik nr 5a
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

................................................. Kraków, dnia ..............................
pieczęć

znak:

Wydział Finansowy
Urzędu Miasta Krakowa

dotyczy projektu

Biuro/Wydział Urzędu Miasta Krakowa uprzejmie prosi o przekazanie kosztów 

z tytułu wynagrodzeń i pochodnych dla osób pracujących w projekcie ................... 

w miesiącu ................... 20...... roku z rachunku projektu ..................., nr rachunku 

bankowego: ............................................................................ na rachunek podstawowy 

Urzędu Miasta Krakowa w kwocie stanowiącej równowartość ................... PLN 

(słownie złotych: .........................................................). Powyższy koszt stanowi koszt 

kwalifikowany, stanowiący udział środków unijnych i innych pozaunijnych źródeł 

finansowania.

Na powyższą płatność zabezpieczone są środki finansowe w Budżecie Miasta 

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

z dnia ................... roku. Zadanie:

nr zadania ..................., nazwa zadania ..................., klasyfikacja budżetowa:

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 401 ... GWSMK,

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 411 ... GWSMK,

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 412 ... GWSMK.

................................................. .................................................
Podpis osoby odpowiedzialnej za finansowanie projektu 

w biurze/wydziale merytorycznym

Podpis Dyrektora Biura/Wydziału



Załącznik nr 5b
do Zarządzenia nr 1340/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 lipca 2008 roku

................................................. Kraków, dnia ..............................
pieczęć

znak:

Wydział Finansowy
Urzędu Miasta Krakowa

dotyczy projektu

Biuro/Wydział Urzędu Miasta Krakowa uprzejmie prosi o przekazanie kosztów 

z tytułu wynagrodzeń i pochodnych dla osób pracujących w projekcie ................... 

w miesiącu ................... 20...... roku z rachunku projektu ..................., nr rachunku 

bankowego: ............................................................................ na rachunek podstawowy 

Urzędu Miasta Krakowa w kwocie stanowiącej równowartość ................... PLN 

(słownie złotych: ......................................................... ). Powyższy koszt stanowi koszt 

kwalifikowany, stanowiący udział Miasta.

Na powyższą płatność zabezpieczone są środki finansowe w Budżecie Miasta 

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

z dnia ................... roku. Zadanie:

nr zadania ..................., nazwa zadania ..................., klasyfikacja budżetowa:

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 401 ... GWSMK,

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 411 ... GWSMK,

− kwota: ...................................... zł, dz. 750 rozdz. 75023 § 412 ... GWSMK.

................................................. .................................................
Podpis osoby odpowiedzialnej za finansowanie projektu 

w biurze/wydziale merytorycznym

Podpis Dyrektora Biura/Wydziału


