ZARZADZENIE Nr 3100/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 3 listopada 2021 r.

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 2021 r. poz. 1372, 1834), art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z 2020 r. poz. 2123, z 2019 r. poz. 1655) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

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

2) komérce realizujacej - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa, odpowiedzialng za realizacj¢ projektu, o ktorym mowa pkt 1;

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

4) kosztach osobowych pracownikéw - rozumie si¢ przez to iloczyn kosztow wynagrodzen
wraz z pochodnymi, ktorych naliczanie w ramach kosztéw osobowych projektu, o ktorym
mowa w pkt 1, jest zgodne z zapisami stosownych Programéw, z ktoérych dofinansowane
sg 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 Urzgdu Miasta
Krakowa i w innych przepisach prawa pracy, skladki na ubezpieczenia spoteczne
pracodawcy, sktadka na Pracownicze Plany Kapitatlowe i sktadka na Fundusz Pracy) oraz
ilorazu catkowitej liczby roboczogodzin przepracowanych w tym projekcie
ewidencjonowanych w danym okresie rozliczeniowym 1 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 ktérego procent dofinansowania wktadu UE jest okreslony zgodnie z zasadami
wdrazania Programu, z ktorego finansowany jest projekt;

6) Referat Obslugi Finansowo-Ksiegowej Funduszy - rozumie si¢ przez to referat
wlasciwy do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych  ze  $rodkobw  pochodzacych ze  zrodet  zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi;

7) Referat Plac - rozumie si¢ przez to referat wiasciwy do sporzadzania rozliczenia
kosztéw osobowych dla projektow unijnych.

§ 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 wzdér okreSlony jest



w wytycznych projektow, dla ktorych sporzadzane jest ewidencjonowanie czasu pracy.
Dokument ,,Formularz czasu pracy” sporzadzany jest na podstawie danych pochodzacych z
elektronicznej ewidencji czasu pracy, prowadzonej w Urzedzie Miasta Krakowa.

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

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

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

2. Rozliczanie kosztéw, o ktérym mowa w ust. 1, odbywa si¢ zgodnie z zasada
obliczania kosztéw osobowych pracownikow, okreslong w zatagczniku nr 4, poprzez
wypehienie formularza, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2 lub 2a (tylko dla
projektow z wyodrebnionymi fazami projektu) do niniejszego zarzadzenia.

3. Obieg dokumentu, o ktérym mowa w ust. 2 zostat okreslony w zalaczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Komoérka realizujaca wylicza roczng planowang kwotg¢ kosztow wynagrodzen
z pochodnymi jednostki realizujacej projekt 1 przekazuje ja elektronicznie, po zatwierdzeniu
przez Dyrektora do Wydziatlu Organizacji i1 Nadzoru, zwanego dalej OR, celem
zabezpieczenia w Budzecie Miasta Krakowa planu wydatkow wedlug klasyfikacji
budzetowej, tj. paragrafy 401, 404, 411, 412, 471 z okresleniem wlasciwej czwartej cyfry
klasyfikacji budzetowej, okreslajacej zrodto finansowania projektu, do 15 wrzesnia kazdego
roku na rok nastepny.

2 W przypadku koniecznosci wprowadzania planu wydatkow kosztow wynagrodzen w
trakcie trwania roku budzetowego, komoérka realizujaca wystepuje z pismem do OR o
utworzenie planu kosztow wynagrodzen, okreslajac wysokos¢ kwoty srodkow unijnych jak 1
wktadu wlasnego do projektu w danym roku budzetowym. Na tej podstawie OR
przygotowuje wniosek zwiekszenia wydatkow unijnych oraz wkladu wlasnego w swoim
planie budzetowym a komorka realizujagca — wniosek zmniejszenia wydatkéw unijnych i
wktadu wilasnego w swoim planie budzetowym (pod warunkiem, ze dotychczasowy plan
komorki realizujacej zawierat srodki unijne i wktad wilasny, zabezpieczone na rozliczenie
kosztow wynagrodzen), zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie Instrukcja.

§ 5. 1. Komérka realizujaca ewidencjonuje czas pracy jednostki realizujgcej projekt,
wypetniajac ,,Formularz czasu pracy” (zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie,
oddzielnie dla kazdego pracownika jednostki realizujgcej projekt).

2. Na podstawie ,,Formularza czasu pracy”, komoérka realizujgca wypetnia ,,Rozliczenie
wydatkéw kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zat. 2 — dla projektow, dla ktérych
nie ma wyodrgbnionych faz projektu) lub wypehia ,,Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych
do projektu — koszty pracy” (zal. 2a — dla projektow, dla ktérych wyodrebniono fazy
projektu). W Formularzu, obok ilosci przepracowanych przy projekcie godzin pracownikéw
powinny znalez¢ si¢ informacje o wysoko$ci dofinansowania (okreslone w procencie),
zaznaczenie czy jest to I, II, czy kolejna faza projektu i czy poszczegodlne fazy projektu
finansowane sg ze srodkow unijnych (w jakim procencie), czy z budzetu (w jakim procencie).

3. Wypetiony ,Formularz czasu pracy” (1 wydrukowany egzemplarz i 1 skan
elektronicznie) oraz ,,Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy”
(zalacznik 2 Iub 2a, dla kazdego pracownika oddzielnie, forma elektroniczna), po
zatwierdzeniu ich przez Dyrektora komorka realizujgca przekazuje do Wydziatu Finansowego
do 5-go dnia nastepnego miesigca po okresie rozliczeniowym.



4. Referat Plac, po otrzymaniu ,,Formularzy czasu pracy” wraz z ,Rozliczeniem
wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zalt. 2 lub 2a) rozlicza koszty
wynagrodzen i1 pochodnych od wynagrodzen, zgodnie z zapisami § 3 ust. 2 1 3 niniejszego
zarzadzenia, a nastgpnie uzupehnia ,,Rozliczenie wydatkow kwalifikowanych do projektu —
koszty pracy” (zal. 2 lub 2a), i przekazuje w formie pisemnej wraz z ,,Formularzem czasu
pracy” w 1 egzemplarzu do Referatu Obslugi Finansowo-Ksiegowej Funduszy a skan
»Rozliczenia wydatkow kwalifikowanych do projektu — koszty pracy” (zat. 2 lub 2a) —
elektronicznie do komérki realizujacej, do 12-go dnia nastgpnego miesigca po okresie
rozliczeniowym.

5. Komodrka realizujaca, po otrzymaniu ,,Rozliczenia wydatkow kwalifikowanych do
projektu — koszty pracy” (zal. 2 lub 2a) sporzadza wnioski uruchomien srodkow z Programow
1 Funduszy Unii Europejskiej 1 innych, pozaunijnych Zrdédet finansowania, w podziale na
poszczegbdlne zrodla finansowania, zgodnie ze wzorami okre§lonymi w zalgcznikach do
niniejszego zarzadzenia: nr 5a lub 5b i 5¢ (wybdr odpowiedniego zalacznika uzalezniony od
zrodla finansowania kosztéw wynagrodzen) i1 przekazuje je niezwlocznie do Referatu
Obslugi Finansowo-Ksi¢gowej Funduszy.

6. Referat Obshlugi Finansowo-Ksiegowej Funduszy, po otrzymaniu wnioskow
uruchomien $rodkéw od komorki realizujacej, dokonuje wydatkowania ustalonej kwoty
przekazujac ja ze wskazanych w uruchomieniach rachunkéw bankowych projektu oraz
wprowadza do ewidencji ksiegowej koszty wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen dla
projektu.

7. Jednostka realizujaca projekt w oparciu o informacje wynikajace z zatagcznika nr 2
1 2a, dokonuje wtasciwego opisu na listach ptac, zgodnego z wytycznymi programu, z ktorego
dofinansowany jest projekt.

§ 6. W przypadku projektow, w ktdrych ewidencjonowanie czasu pracy oraz rozliczanie
kosztu pracy jednostki realizujacej projekt okreslone jest w inny sposéb, niz wskazany w
paragrafach od 2 do 5, jednostka realizujaca projekt moze odstapi¢ od stosowania zasad
okreslonych w tych paragrafach, pod warunkiem uzyskania zgody Dyrektora Magistratu.

§ 7. Traci moc obowigzujaca zarzadzenie Nr 1394/2019 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 11 czerwca 2019 r. w sprawie okreslenia zasad ewidencjonowania czasu pracy oraz
rozliczania kosztu pracy wykonanej przez jednostki realizujagce projekty Gminy Miejskiej
Krakow wspotfinansowane z Programéw 1 Funduszy Unii Europejskiej i innych,
pozaunijnych zrodet finansowania w komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierujacym komorkami organizacyjnymi
Urzedu Miasta Krakowa, odpowiedzialnym za realizacj¢ projektéw oraz Dyrektorom
Wydziatow: Finansowego, Budzetu Miasta, Organizacji i Nadzoru a takze Wydziatu Strategii,
Planowania i Monitorowania Inwestycji.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



