ZARZADZENIE Nr 1394/2019
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 11.06.20109r.

w sprawie okreslenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania kosztu pracy
wykonanej przez jednostki realizujace projekty Gminy Miejskiej Krakow
wspolfinansowane z Programow i Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych
zrodel 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 2019 r. poz. 506), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.
U. z 2019 r. poz. 351)

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

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

2) komorce realizujacej, rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng Urzgdu Miasta
Krakowa, odpowiedzialng za realizacje projektu, o ktérym mowa pkt. 1);

3) jednostce realizujacej projekt, rozumie si¢ przez to pracownikéw zaangazowanych w
realizacje projektu, o ktorym mowa w pkt. 1);

4)  kosztach osobowych pracownikéw, rozumie si¢ przez to iloczyn kosztow
wynagrodzen wraz z pochodnymi, ktérych naliczanie w ramach kosztéw osobowych
projektu, o ktérym mowa w pkt. 1) niniejszego zarzadzenia jest zgodne z zapisami
stosownych Programow, z ktorych dofinansowane s3a projekty (wynagrodzenie
zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek za wieloletnig prace, dodatek specjalny, premie,
nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne i inne sktadniki wynagrodzen przewidziane
w Regulaminie Wynagradzania Pracownikéw 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 okresie rozliczeniowym i nominalnej liczby
roboczogodzin do przepracowania w danym okresie rozliczeniowym wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4 niniejszego zarzadzenia,

5) fazie projektu, rozumie si¢ przez to wydzielony etap realizacji projektu,
w ramach ktorego procent dofinansowania wktadu UE jest okreslony zgodnie z
zasadami wdrazania Programu, z ktorego finansowany jest projekt.

§ 2. 1. Czas pracy jednostki realizujacej projekt podlega ewidencjonowaniu, zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Krakowa przepisami.

2. Ewidencjonowanie czasu pracy jednostki realizujacej projekt odbywa si¢ poprzez
sporzadzenie dokumentu ,Formularz czasu pracy”, ktorego wzor okreslony jest
w wytycznych projektow, dla ktérych sporzadzane jest ewidencjonowanie czasu pracy.
Dokument ,,Formularz czasu pracy” sporzadzany jest na podstawie danych pochodzacych z
elektronicznej ewidencji czasu pracy prowadzonej w UMK,

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



4. Obieg dokumentu ,Formularz czasu pracy” zostal okreslony w zalgczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

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

2. Rozliczanie kosztow, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie z zasada
obliczania kosztéw osobowych pracownikow, okreslong w zalaczniku nr 4, poprzez
wypetnienie formularza, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 lub 2a (tylko dla
projektow z wyodrebnionymi fazami projektu) do niniejszego zarzadzenia.

3. Obieg dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 zostal okreSlony w zatgczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Komorka realizujgca wylicza roczng planowang kwote kosztow wynagrodzen
z pochodnymi jednostki realizujacej projekt i przekazuje ja w formie pisemnej
do Wydzialu Organizacji i Nadzoru, celem zabezpieczenia w Budzecie Miasta Krakowa planu
wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej, tj. paragrafy 401, 404, 411, 412 z okresleniem
wlasciwej czwartej cyfry klasyfikacji budzetowej, okreslajacej zrodito finansowania projektu,
do 15 wrze$nia kazdego roku na rok nastepny.

§ 5. 1. Komoérka realizujaca ewidencjonuje czas pracy jednostki realizujacej projekt
zgodnie z zapisami § 2 ust. 2 i przekazuje 2 egzemplarze ,Formularza czasu pracy”
(zgodnego z zapisami umowy o dofinansowanie), oddzielnie dla kazdego pracownika
jednostki realizujacej projekt, w formie pisemnej do Wydzialu Finansowego, do 5-go dnia
nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym. Na podstawie ,,Formularza czasu pracy”,
komorka realizujagca wypetnia ,,Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty
pracy” (zal. 2 — dla projektow, dla ktorych nie ma wyodrebnionych faz projektu) lub wypelnia
»Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zat. 2a — dla
projektow, dla ktorych wyodrebniono fazy projektu).
W Formularzu, obok ilo$ci przepracowanych przy projekcie godzin pracownikow powinny
znalez¢ si¢ informacje o wysokos$ci dofinansowania (okreslone w procencie), zaznaczenie czy
jest to I, II, czy kolejna faza projektu i czy poszczeg6élne fazy projektu finansowane s3 ze
srodkow unijnych (w jakim procencie), czy z budzetu (w jakim procencie). Brak powyzszych
danych w Formularzu bedzie interpretowany, jako finansowanie ze §rodkéw Budzetu Miasta.
Wypelnione zatgczniki 2 lub 2a, dla kazdego pracownika oddzielnie, komorka realizujgca po
zatwierdzeniu przez Dyrektora przekazuje w wersji elektronicznej na konto poczty
elektronicznej Wydzialu Finansowego do 5-go dnia nastepnego miesigca po okresie
rozliczeniowym.

2. Referat Ptac Wydzialu Finansowego, po otrzymaniu ,,Formularzy czasu pracy” wraz z
»Rozliczeniem wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zat. 2 lub 2a)
rozlicza koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen zgodnie z zapisami § 3 ust. 213
niniejszego zarzadzenia, a nastepnie uzupelnia zatacznik 2 lub 2a, i przekazuje w formie
pisemnej] w 1 egzemplarzu do Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy Wydziatu
Finansowego i w 1 egzemplarzu do komorki realizujacej do 12-go dnia nastgpnego miesigca
po okresie rozliczeniowym. Na tej podstawie komorka realizujgca sporzadza wnioski
uruchomien $rodkéw z Programéw i1 Funduszy Unii Europejskiej i innych, pozaunijnych
zrodet finansowania, w podziale na poszczegolne zrédta finansowania.

3. Referat Ptac Wydziatu Finansowego przekazuje w formie papierowej do Referatu

Obstugi Finansowo-Ksiegowej Funduszy Wydziatu Finansowego 1 egz. ,,Formularza czasu
pracy” i 1 egz. ,,Rozliczenia wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” oraz 1



egz. ,,Rozliczenia wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” do komorki
realizujacej w terminie do 12-go dnia nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym.

4, Po otrzymaniu z Referatu Ptac Wydziatu Finansowego ,,Rozliczen wydatkow
kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” komorka realizujgca przekazuje niezwlocznie
do Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Funduszy Wydziatu Finansowego wnioski
uruchomien $rodkow, o ktorych mowa w ust. 2, zgodnie ze wzorami okreSlonymi w
zalacznikach do niniejszego zarzadzenia: nr S5a lub 5b i 5S¢ (wybor odpowiedniego zatgcznika
uzalezniony od zrodia finansowania kosztow wynagrodzen).

5. Po otrzymaniu wnioskow uruchomien $rodkéw od komorki realizujgcej, Wydziat
Finansowy dokonuje wydatkowania ustalonej kwoty przekazujac ja ze wskazanych w
uruchomieniach rachunkow bankowych projektu oraz wprowadza do ewidencji ksiegowe;j
koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen dla projektu.

6. Jednostka realizujaca projekt w oparciu o informacje wynikajace z zatacznika nr 2 i
2a, dokonuje wlasciwego opisu na listach ptac, zgodnego z wytycznymi programu, z ktérego
dofinansowany jest projekt.

§ 6. W przypadku projektéw, w ktoérych dopuszczalne jest ewidencjonowanie czasu pracy
oraz rozliczanie kosztu pracy jednostki realizujacej projekt w sposob inny, niz okreslony w
paragrafach od 2 do 5 oraz $rodki na pokrycie kosztu pracy jednostki realizujacej projekt
pochodza w catosci lub czgséci ze zrddel zewnetrznych, jednostka realizujgca projekt moze
odstapi¢ od stosowania zasad okreslonych w tych paragrafach, pod warunkiem uzyskania
zgody Dyrektora Magistratu.

§ 7. Traci moc obowigzujacg Zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa nr 956/2009 z dnia
5 maja 2009 r. r. w sprawie okreslenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz rozliczania
kosztu pracy wykonanej przez jednostki realizujgce projekty Gminy Miejskiej Krakow
wspotfinansowane z Programow 1 Funduszy Unii Europejskiej 1 innych, pozaunijnych Zrodet
finansowania w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Strategii, Planowania
I Monitorowania Inwestycji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



