ZARZ ADZENIE NR 956/2009
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 5 maja 2009 .

w sprawie okrelenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz roghania kosztu
pracy wykonanej przez jednostki realizupce projekty Gminy Miejskiej Krakow

wspoétfinansowane z Programéw i Funduszy Unii Eurogekiej i innych,

pozaunijnych zrodet finansowania w komorkach organizacyjnych Urzdu Miasta
Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@@01r. o samorglzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 ¥rie
1994 r. o rachunkowigi (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz.46%2 p&n. zm.) oraz § 10
zarzdzenia Nr 175/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z &nlatego 2009 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urdlu Miasta Krakowa zagplza s§, co nasfpuje:

§1
1. llekro¢ w niniejszym zargzdzeniu jest mowa o:

1) projekcie, rozumie st przez to przedswziecie Gminy Miejskiej Krakdw
majce charakter inwestycyjny (projekty twarde) lub imeestycyjny
(projekty mekkkie), wspoffinansowane z Programow i Funduszy Unii
Europejskiej i innych, pozaunijnycinodet finansowania;

2) komorce realizujacej, rozumie st przez to komork organizacyja Urzedu
Miasta Krakowa, odpowiedziadnza realizag projektu, o ktérym mowa
w 8 1 ust. 1 pkt. 1) niniejszego zaaizenia,;

3) jednostce realizupcej projekt, rozumie s} przez to pracownikOw
zaangaowanych w realizag¢jprojektu, o ktorym mowa w 8 1 ust. 1 pkt. 1)
niniejszego zargzenia;

4)  kosztach osobowych pracownikéwrozumie st przez to iloczyn kosztow
wynagrodzé wraz z pochodnymi, ktérych naliczanie w ramachzkos
osobowych projektu, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 @kx. niniejszego
zaradzenia jest zgodne z zapisami stosownych Progranmwiérych
dofinansowaneasprojekty (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek fumkcy
dodatek za wieloletai prag, dodatek specjalny, premie, nagrody,
dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne skiadniki agmdzé
przewidziane w Regulaminie Wynagradzania Pracownikizedu Miasta
Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, skiadki ubezpieczenia



spoteczne pracodawcy i sktadka na Fundusz Praey) itorazu catkowitej
liczby roboczogodzin przepracowanych w  tym projekci
ewidencjonowanych w danym okresie rozliczeniowynominalnej liczby
roboczogodzin do przepracowania w danym okresielicaeniowym
wedtug wzoru okrdonego w zatczniku nr 4 niniejszego zadzenia;

5) fazie projektu, rozumie s przez to wydzielony etap realizacji projektu,
w ramach ktérego procent dofinansowania wkladu @&t jokrélony
zgodnie z zasadami wd@ania Programu Operacyjnego, z ktérego
finansowany jest projekt.

§2

Czas pracy jednostki realizggej projekt podlega ewidencjonowaniu, zgodnie
z obowhzujacymi w Urzdzie Miasta Krakowa przepisami.

Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizej projekt odbywa gipoprzez
sporadzenie dokumentu ,Formularz czasu pracy”, ktoregmwmokrelony jest

w wytycznych projektow, dla ktorych spadzane jest ewidencjonowanie czasu
pracy. Dokument ,Formularz czasu pracy”’ spozany jest na podstawie danych
pochodacych z elektronicznej ewidencji czasu pracy proveady w UMK

(w SZKZ lub formie kart czasu pracy, w Excelu).

Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realicej projekt sporadzane
jest w ugciu miesecznym.

Obieg dokumentu ,Formularz czasu pracy” zostat dkrey w zahczniku nr 1
do niniejszego zasrzenia.

§3

Koszty wynagrodzei pochodnych od wynagrodizgednostki realizujcej projekt
podlegag rozliczaniu.

Rozliczanie kosztéw, o ktébrym mowa w § 3 ust. lhywda sé zgodnie z zasad
obliczania kosztow osobowych pracownikéw, dksea w zahczniku nr 4,
poprzez wypetnienie formularza, wedtug wzoru ékameego w zaczniku nr 2
lub 2a (tylko dla projektow z wyodbnionymi fazami projektu) do niniejszego
zarzadzenia.

Obieg dokumentu, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 zostaéslony w zahczniku nr 3
do niniejszego zaszzenia.

§4

1. Komorka realizujca wylicza rocza planowal kwote kosztow wynagrodze
z pochodnymi jednostki realizigej projekt i przekazujeajw formie pisemne;j
do Wydziatu Organizacji i Nadzoru, celem zabezpeeta w Budecie Miasta
Krakowa planu wydatkéw wedtug klasyfikacji bielowej, tj. paragrafy 401,
411, 412 z okrdeniem widciwe] czwartej cyfry klasyfikacji budbtowej,
okreslajacej zrodto finansowania projektu, do 15 winéa kazdego roku na rok
nastpny.



1.

2. Roczna planowana kwota kosztow wynagradzgnna uwzgtdniat rowniez

koszty wynagrodze za grudzié roku poprzedniego (rozliczenie wynagrofize
za grudzié odbywa st w miesiacu styczniu kolejnego roku bizetowego).

§5

Komorka realizujca ewidencjonuje czas pracy jednostki readizej projekt
zgodnie z zapisami 8§ 2 ust. 2 niniejszego gdenia i przekazuje 2 egzemplarze
.Formularza czasu pracy” (zgodnego z zapisami umawyofinansowanie),
oddzielnie dla kadego pracownika jednostki realizog] projekt,
w formie pisemnej do Wydzialu Organizacji i Nadzorila podstawie
.Formularza czasu pracy”, komorka realing wypetnia ,Rozliczenie wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zat—2dla projektow, dla ktorych
nie ma wyodebnionych faz projektu) lub wypetnia ,Rozliczenie datkdéw
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zak 2 dla projektow, dla ktérych
wyodrebniono fazy projektu). W Formularzu, obok s przepracowanych przy
projekcie godzin pracownikdw powinny znatesi¢ informacje o0 wysokei
dofinansowania (ok&one w procencie), zaznaczenie czy jest to 1,2y, kolejna
faza projektu i czy poszczegolne fazy projektu ris@vane $ ze srodkow
unijnych (w jakim procencie), czy z bimtu (w jakim procencie). Brak
powyzszych danych w Formularzwedeie interpretowany, jako finansowanie ze
srodkbw Budetu Miasta. Wypelnione zazniki 2 lub 2a, dla kalego
pracownika oddzielnie, komédrka realizcq po zatwierdzeniu przez Dyrektora
przekazuje w wersji elektronicznej na konto pocetgktronicznej Wydziatu
Organizacji i Nadzoru.

Wydziat Organizacji i Nadzoru, po otrzymaniu ,Foranzy czasu pracy” wraz z
»Rozliczeniem wydatkéw kwalifikowanych do projektu koszty pracy” (zat. 2
lub 2a) rozlicza koszty wynagrodze pochodnych od wynagrodzezgodnie z
zapisami 8§ 3 ust. 2 i 3 niniejszego zalzenia, a nagpnie uzupetnia zatznik 2

lub 2a, i przekazuje w formie pisemnej w 1 egzemmpiado Wydziatu

Finansowego i w 1 egzemplarzu do komorki readieej. Na tej podstawie
komorka realizujca sporzdza wnioski o uruchomie srodkéw z Programéw
i Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnychédet finansowania,
W podziale na poszczegolagdta finansowania.

Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje w formiapperowej do Wydziatu
Finansowego 1 egz. ,Formularza czasu pracy” i 1 ¢Bbpzliczenia wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” oraz@z. ,Rozliczenia wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” do korkibrealizupcej w terminie

do 15 dnia miegca, nasipujacego po mieacu rozliczeniowym.

Po otrzymaniu z Woydzialu Organizacji i Nadzoru ,Rczen wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” komoérkaalizupca przekazuje
niezwtocznie do Wydziatu Finansowego wnioski uruciah srodkow, o ktorych
mowa w 8 5 ust. 2, zgodnie ze wzorami @larymi w zahcznikach do
niniejszego zawgzenia: nr 5a lub 5b i 5¢ (wybdr odpowiedniegoaeahika
uzalezniony odzrddia finansowania kosztow wynagrodye

Po otrzymaniu wnioskow uruchomiérodkéw od komorki realizagej, Wydziat
Finansowy  dokonuje  wydatkowania  ustalonej kwoty eRBzUjC
ja ze wskazanych w uruchomieniach rachunkow bankowpgobjektu oraz



wprowadza do ewidencji kgjowej koszty wynagrodae i pochodnych
od wynagrodz& dla projektu.

§6

Traci moc obowdzujaca Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 1340/2008
z dnia 4 lipca 2008 r. w sprawie oklenia zasad ewidencjonowania czasu pracy
oraz rozliczania kosztu pracy wykonanej przez jatkiorealizujpce projekty Gminy
Miejskiej Krakéw wspotfinansowane z Programéw i Buszy Unii Europejskiej
i innych, pozaunijnychzrédet finansowania w komdérkach organizacyjnych dde
Miasta Krakowa.

87
Wykonanie zargdzenia powierza siDyrektorowi Biura Funduszy Europejskich.

§8
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



