ZARZADZENIE NR 221/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 30 stycznia 2025

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia pozabilansowej ewidencji ksiggowej w zakresie
kosztow zadan zleconych ponoszonych w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
poz. 1465, poz. 1572, poz. 1907 i poz. 1940), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107 i poz. 1907), art. 10, ust. 1 i 2 oraz art. 83 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, poz. 295, poz. 1598, z 2024 1., poz. 619, poz. 1685
i poz. 1863), art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, poz.
1572, poz. 1717, poz. 1756 i poz. 1907), rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017
r. w sprawie rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020
r., poz. 342), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz.U. z 2024 r. poz.454 i poz. 1258), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Miasta Krakowa zasady prowadzenia pozabilansowe;j
ewidencji ksiggowe] w zakresie kosztow zadan zleconych.

2. W zwigzku z zasadami, o ktorych mowa w ust. 1, kierujacy wlasciwymi wydziatami
Urzedu Miasta Krakowa zweryfikuja i ewentualnie wprowadza w innych uregulowaniach
wewnetrznych — stosowne zapisy umozliwiajace zastosowanie szczegotowych zasad
prowadzenia pozabilansowej ewidencji ksiggowej, o ktdrej mowa w ust. 1 oraz sporzadzania,
obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiggowych, majac na uwadze ogdlne wytyczne regulowane
zarzadzeniem.

§ 2. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) UMK - Urzad Miasta Krakowa;
2) wydzial merytoryczny — komorka organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie z
regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;
3) wydziat merytoryczny realizujacy zadanie zlecone — wydziat Urzedu Miasta Krakowa, ktory
realizuje zadania zlecone, o ktorych mowa w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§ 3.1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest dla wyodrgbnionych dziatan, na koncie
pozabilansowym 951 , Koszty realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami sfinansowane s$rodkami
wlasnymi gminy”. Wykaz dziatan realizowanych przez UMK sfinansowanych ze $rodkow
wiasnych gminy w ramach zadan zleconych podlegajacych ewidencji ksiegowej na koncie 951,
stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Konto pozabilansowe 951 zostalo wprowadzone celem ustalenia kwoty doptaty, do
realizacji zadania zleconego, ze $rodkéw wilasnych gminy z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Dane wynikajace z ewidencji ksiegowej UMK prowadzonej na koncie
pozabilansowym uwzgledniajace faktycznie poniesione wydatki podlegaja prezentacji zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej w czeSci A uzupelniajacej sprawozdania RB-50 o dotacjach / wydatkach



zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.

3. Kwota doptaty do realizacji zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami stanowi réznice mi¢dzy kosztem catkowitym dziatan realizowanych w ramach zadan
zleconych a wysokoscig dotacji otrzymanej na realizacje¢ tych zadan.

4. Ewidencja ksiggowa na koncie pozabilansowym 951 w zakresie poniesionych
kosztow/wydatkdw na realizacj¢ zadan zleconych w Gminie Miejskiej Krakow obejmuje si¢
nastepujace obszary:

1) wynagrodzenia osobowe pracownikow w tym dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz z

pochodnymi (tj. sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na fundusz pracy, sktadki na
Pracownicze Plany Kapitatowe);

2) wynagrodzenia z tytulu umow cywilnoprawnych wraz z pochodnymi (tj. sktadki na
ubezpieczenia spoleczne, sktadki na fundusz pracy, sktadki na Pracownicze Plany
Kapitatowe);

3) odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

4) $wiadczenia wyptacane na rzecz pracownikow, w tym: dofinansowanie do okularow
pracownikow, badania profilaktyczne i szczepienia, ekwiwalenty (np. za uzywanie odziezy
1 obuwia roboczego, za pranie odziezy roboczej);

5) zakup prasy i literatury fachowe;j;

6) zakup materialow, w tym materiatow biurowych, gospodarczych, papierniczych do sprzgtu
drukarskiego oraz urzadzen kserograficznych, srodkow czystosci;

7) zakup urzadzen komputerowych;

8) ustugi remontowe;

9) ushlugi transportowe;

10) ustugi asysty technicznej sprzetu i oprogramowania;

11) ushugi teleinformatyczne;

12) ushugi telekomunikacyjne, w tym: ustugi telefonii stacjonarnej i komorkowej, ustugi
dostepu do internetu;

13) ushugi pocztowe;

14) podroze stuzbowe krajowe;

15) szkolenia pracownikows;

16) doptaty do pracownikow podejmujacych nauke;

17) ryczalty za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

18) wykonanie ekspertyz, analiz, opinii;

19) zakup biletow komunikacji miejskiej;

20) ustugi poligraficzne i introligatorskie;

21) zakup drukow;

22) koszty utrzymania budynkow, w tym media (energia elektryczna, gaz, woda, $cieki,
ogrzewanie), wywoz odpadow, sprzatanie, dozor, od$niezanie, remonty 1 naprawy;

23) inne uzasadnione koszty/wydatki poniesione w zwigzku z realizacjg zadania zleconego.

§ 4.1. W UMK ewidencja ksiggowa wydatkéw poniesionych ze srodkéw whasnych w celu
realizacji zadan zleconych prowadzona na koncie 951, odbywa si¢ zgodnie z zatacznikiem la
oraz 1 b do zarzadzenia, z uwzglednieniem ponizszych zasad.

2. Wydatki poniesione na realizacj¢ zadan zleconych w UMK obejmujg obszary:



1) wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen pracownikdéw bezposrednio realizujacych
zadania zlecone w danej komorce organizacyjnej UMK

2) wynagrodzenia 1 pochodne od wynagrodzen pracownikéw referatow/stanowisk
organizacyjnych 1 kierujacego danym wydzialem merytorycznym  oszacowanych
procentowym udziatem realizacji zadania zleconego w stosunku do catosci realizowanych
zadan;

3) wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen dla uméw cywilnoprawnych zleceniobiorcow
realizujacych zadania zlecone wskazanych przez wydzial merytoryczny realizujacy zadania
zlecone, ujetych w ewidenc;ji ksiegowej na koncie 500;

4) wydatki rzeczowe ujete w ewidencji ksiegowej jako koszty funkcjonalne na koncie 500
wyliczane jako procentowy udzial etatow realizujacych zadania zlecone do liczby etatow
ogbélem realizujagcych zadania w danym wydziale merytorycznym UMK (z wyjatkiem
Urzedu Stanu Cywilnego, realizujgcego w 100% zadanie zlecone);

5) koszty utrzymania budynkoéw ujete w ewidencji ksiggowej jako koszty funkcjonalne na
koncie 501 wyliczane jako procentowy udzial zajmowanej powierzchni przez dany wydziat
merytoryczny realizujacy zadania zlecone w danym budynku;

6) wskazane przez wydzial merytoryczny realizujacy zadanie zlecone wynagrodzenia i
pochodne od wynagrodzen dla uméw cywilnoprawnych wyptacone dla zleceniobiorcow
realizujacych zadania zlecone z planu finansowego wydzialu merytorycznego;

7) wskazane przez wydzial merytoryczny realizujacy zadanie zlecone wydatki rzeczowe,
sfinansowane z planu finansowego wydziatu merytorycznego, wyliczane jako procentowy
udziat etatow realizujacych zadania zlecone do liczby etatéw ogdtem realizujgcych zadania
w danej komorce organizacyjnej UMK, (z wyjatkiem Urzedu Stanu Cywilnego,
realizujagcego w 100% zadanie zlecone).

3. Ewidencja ksiegowa na koncie 951 obejmuje si¢ wydatki dokonane w oparciu o
otrzymane faktury pomniejszone o naliczone i potracone kary umowne.

4. Wydatki poniesione na realizacj¢ zadan zleconych w UMK obejmujg informacje o:
1) pracownikach bezposrednio realizujacych zadania zlecone, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1

beda podawane przez wydzialy merytoryczne realizujace zadania zlecone comiesi¢cznie do
ostatniego dnia miesigca w postaci ,,imiennej listy pracownikow bezposrednio/posrednio
realizujacych zadania zlecone” wraz z ich procentowym udzialem w realizacji zadania
zleconego, wg zalacznika nr 2 do zarzadzenia;

2) pracownikach referatow/stanowisk organizacyjnych 1 kierujacym danym wydzialem
merytorycznym, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 beda podawane przez wydziaty merytoryczne
realizujace zadania zlecone comiesi¢cznie do ostatniego dnia miesigca w postaci ,,imiennej
listy pracownikow bezposrednio/posrednio realizujacych zadania zlecone” wraz z ich
procentowym udziatem w realizacji zadania zleconego, wg zalacznika nr 2 do zarzadzenia;

3) osobach realizujacych zadania zlecone na podstawie umowy cywilnoprawnej, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 3 beda podawane przez wydziaty merytoryczne realizujace zadania zlecone
na podstawie zestawienia przekazywanego przez Wydziat Finansowy do 25 dnia konczacego
kazdy kwartat (25 marca, 25 czerwca, 25 wrzesnia) z wyjatkiem danych za ostatni kwartal,
ktore winny by¢ przekazane do 15 stycznia kolejnego roku;

4) procentowym udziale etatow, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4 1 pkt 7 beda podawane przez
wydziaty merytoryczne realizujace zadania zlecone, na poczatku kazdego roku budzetowego,
tj. wg stanu na dzien 1 stycznia danego roku;



5) procentowym udziale powierzchni zajmowanej przez poszczegdlne wydzialy merytoryczne
realizujgce zadania zlecone, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 5, beda podawane przez Wydziat
Obstugi Urzedu wg stanu na dzien 1 stycznia danego roku (chyba, Zze w ciggu roku nastapi
istotna zmiana przekraczajaca 10% powierzchni danego budynku, woéwczas ww. komorka
zobowigzana jest do dostarczenia aktualnej informacji do Wydziatu Finansowego w ciagu 5
dni roboczych od zmiany, zmiana zostanie uwzgledniona w kalkulacji kosztéw od kolejnego
miesigca);

6) pracownikach realizujacych zadania zlecone na podstawie umowy cywilnoprawnej, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 6 beda podawane przez wydziaty merytoryczne realizujace zadania zlecone
na podstawie zestawienia przekazywanego przez Wydzial Finansowy do 25 dnia konczacego
kazdy kwartal (25 marca, 25 czerwca, 25 wrze$nia) z wyjatkiem danych za ostatni kwartat,
ktore winny by¢ przekazane do 15 stycznia kolejnego roku.

5. Informacje, o ktorych mowa w ust. 4 przekazywane bgda migdzy wydziatami przy
wykorzystaniu EZD PUW.
6. Wyliczenia kosztow podlegajacych ewidencji ksiggowej na koncie 951 dokonuje

Wydzial Finansowy w oparciu o informacje, o ktérych mowa w ust. 4 w zakresie wynagrodzen
z tytulu umow o prace (informacje pochodzace z list ptac dotyczace wydzialdéw merytorycznych
realizujacych zadania zlecone), zgodnie wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.
7. Szczegdtowe zasady dotyczace ewidencji kosztow zadan zleconych w kontekscie
sprawozdawczo$ci w UMK zostaly okreslone w zataczniku nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 379/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lutego
2024r. w sprawie ustalenia zasad prowadzenia pozabilansowej ewidencji ksiggowej w zakresie
kosztow zadan zleconych ponoszonych w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 6.1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Organizacji
i Nadzoru, Dyrektorom wydzialbw merytorycznych realizujgcych zadania zlecone,
Dyrektorowi Wydziatu Finansowego. Koordynatorem realizacji zarzadzenia jest Dyrektor
Magistratu.

2. Upowaznia si¢ Dyrektora Wydzialu Finansowego do wprowadzania zmian
w zalacznikach do Instrukcji bez koniecznosci zmiany zarzadzenia.

3. Dyrektor Wydziatu Finansowego informuje komorki organizacyjne UMK
o kazdorazowej zmianie, o ktorej mowa w ust. 2, na stronie intranetowej UMK poprzez
zamieszczenie zaktualizowanego wzoru zatgcznika.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2024 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski
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