Zatacznik nr la

do zarzadzenia nr 221/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 30 stycznia 2025 r.

1. Ewidencja ksiggowa wydatkoéw poniesionych przez UMK w zakresie realizacji zadania
16.1.1.2 ,Finansowanie, nadzor i kontrola realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowej - dowody osobiste, ewidencja ludnosci, rejestracja zdarzen stanu cywilnego”
obejmuje:
a)klasyfikacje budzetowag wg tytuldéw ponoszonych wydatkow,

b) kategori¢ zadania,

c¢) wydzial merytoryczny.

2. Wykaz rodzajéw wydatkow podlegajacych ewidencji ksiggowej pozabilansowej na
koncie 951 w UMK w ramach realizacji zadania: 16.1.1.2 ,,Finansowanie, nadzor i
kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowe;j - dowody osobiste, ewidencja
ludnosci, rejestracja zdarzen stanu cywilnego”, okresla ponizsza tabela:

Rodzaj Sposéb liczenia Komoérka Termin przekazania
kosztu/wydatku kosztu/wydatku organizacyjna informacji
poniesionego w celu podlegajacego ewidencji przekazujaca

realizacji zadania informacje

zleconego

1. Swiadczenia na a)USC — 100% zadania SA przekazuje do FK | Do konca miesigca za
rzecz pracownikow zlecone (opis: Dziatanie 1 OR imienng liste dany miesiac
wyplacane na liScie 16.1.1.2) pracownikow

plac: b)SA — na podstawie zaangazowanych w

a)wynagrodzenia informacji (imienna lista) realizacj¢ zadania

osobowe pracownikow | przekazanej przez SA.
b)wynagrodzenie za To miesigczne wydatki (z

czas choroby list ptac) poniesione na rzecz
c)dodatkowe wskazanych pracownikow
wynagrodzenie roczne | zajmujacych si¢ zadaniem,
(13-tka) wyliczone proporcjonalnie
d)sktadki na jako % czasu pracy
ubezpieczenia przeznaczonego na dane

spoteczne pracodawcy | zadanie w relacji do czasu
e)sktadki na Fundusz pracy danego pracownika
Pracy ogotem.

f)sktadki na PPK,
g)dodatkowe
wynagrodzenie radcOw
prawnych,
h)szczepienia
pracownikow
(dofinansowanie)
i)$wiadczenia




rzeczowe (okulary,
ekwiwalenty np. za
odziez i pranie odziezy
stuzbowej, prace
zdalng )

j)odprawy posmiertne,
k)korekta sktadek ZUS
i PPK

2.Swiadczenia
wyplacane na rzecz
pracownikéw poza
lista plac, m.in.:
a)badania lekarskie
(badania
profilaktyczne),
b)szczepienia
pracownikow (zwrot
kosztow),
c)szkolenia
pracownikow,
d)doptaty do
pracownikow
podejmujacych nauke,
e)podroze stuzbowe
krajowe,

f)ryczatt za uzywanie
samochodu
prywatnego do celéw
stuzbowych

Wydatki ujete w ewidencji
ksiggowej jako koszty
funkcjonalne na koncie 500
wyliczane jako %-wy udziat
etatow realizujacych zadania
zlecone do liczby etatéw
ogotem realizujacych
zadania w wydziale SA, (z
wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego, realizujacego w
100% zadanie zlecone)

FK dokonuje ujecia
w ewidencji
ksiggowej w oparciu
o zapisy wynikajace
z ewidencji
ksiggowej
prowadzonej dla
kosztow
funkcjonalnych

Raz na kwartat

3. Odpis na ZFSS

Kwota odpisu przypadajaca
na pracownikow
realizujacych zadania

OR przekazuje do
FK informacj¢ o
kwocie odpisu

Wraz z dyspozycja
zaksiggowania na
kontach zespotu 5 kwot

zlecone ( przypadajaca na odpisu na ZFSS
a)USC — 100% zadania pracownikow przygotowanego w
zlecone zaangazowanych w podziale na wydziaty.
b) SA — na podstawie realizacje zadania
informacji (imienna lista) zleconego
przekazanej zgodnie z pkt 1
przez Dyrektora Wydziatu
4. Umowy zlecenia i o | Dane o pracownikach 1.FK do SA 1.Do 25 dnia
dzielo z osobami realizujacych zadania przekazuje konczacego kwartat z
fizycznymi (inne niz zlecone na podstawie zestawienia wyjatkiem czwartego
doreczanie pism umowy cywilnoprawnej, (wydruki) z kwartatu (do
urzedowych) — na be¢da podawane przez wyjatkiem USC — 15.01.kolejnego roku)
wykonywanie prac wydzialy merytoryczne 100% zadanie
zwigzanych z realizujgce zadania zlecone | zlecone
realizacja zadania na podstawie zestawienia 2.5A do FK 2.do konca kazdego




zleconego wraz ze
sktadkami na
ubezpieczenia
spoteczne pracodawcy,
sktadki na Fundusz
Pracy, sktadki na PPK

przekazywanego przez
Wydziat Finansowy

przekazuje
zestawienie

kwartatu z wyjatkiem
czwartego kwartatu (do
25.01 kolejnego roku)

5. Wydatki rzeczowe,
m.in.:

a) wykonanie
ekspertyz, analiz i
opinii

b) urzadzenia
komputerowe

C) Wyposazenie
biurowe

d) ustugi
telekomunikacyjne,
e) ustugi asysty
technicznej sprzetu i
oprogramowania,

f) ustugi zwigzane z
transportem
zewnetrznym,

g) uslugi pocztowe
h) wyposazenie
biurowe (inne niz
stanowisko pracy),

i) naprawa i
konserwacja urzadzen
biurowych i innych,
J) materiaty
eksploatacyjne do
urzadzen biurowych,
k) materiaty
papiernicze do sprz¢tu
drukarskiego i
urzadzen
kserograficznych,

I) materiaty
papiernicze do sprzetu
drukarskiego i
urzadzen
kserograficznych,

m) materialy
gospodarcze i srodki
czystosci,

n) materialy biurowe,
0) bilety komunikacji
miejskiej,

1.Wydatki ujete w ewidencji
ksi¢gowej jako koszty
funkcjonalne na koncie 500
wyliczane jako % udziat
etatow podawany przez
wydziat merytoryczny
realizujacy zadanie zlecone
(z wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego, realizujacego w
100% zadanie zlecone)

2.Wydatki zrealizowane z
planu finansowego wydziatu
merytorycznego wyliczane
jako % udziat etatow
podawany przez wydziat
merytoryczny realizujacy
zadanie zlecone do liczby
etatow ogdtem w danej
komorce organizacyjnej (z
wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego, realizujacego w
100% zadanie zlecone)

1.FK dokonuje ujecia
w ewidencji
ksiegowej w oparciu
0 zapisy wynikajace
z ewidencji
ksiggowej
prowadzonej dla
kosztow
funkcjonalnych

2. .FK dokonuje
ujecia w ewidencji
ksiggowej w oparciu
o zapisy wynikajace
z ewidencji
ksiggowej
prowadzonej dla
kosztow

rodzajowych

Raz na kwartat




p) druki,

r) poligrafia i
introligatorstwo,

s) artykuly spozywcze,
t) zakup prasy i
literatury fachowej

u) kwiaty 1 upominki
dla Jubilatow

6. Koszty utrzymania
budynkow, m.in.:

a) media (energia
elektryczna, woda,
$cieki, ogrzewanie),

b) wywdz odpadow

C) sprzatanie,

d) dozor,

e) od$niezanie,

f) remonty i naprawy

1.Koszt wyliczany jako %
udzial zajmowane;j
powierzchni przez wydziat
merytoryczny w danym
budynku przez pracownikow
realizujacych zadanie
zlecone.

1.Wydziat
merytoryczny
przekazuje
informacje o
zajmowanym
obszarze do OU.

2. OU przekazuje do
FK informacje 0 %
udziale zajmowanej
powierzchni przez
wydziat
merytoryczny w
danym budynku
przez pracownikow
realizujacych zadanie
zlecone.

3.FK dokonuje ujecia
w ewidencji
ksiegowej w oparciu
o zapisy wynikajace
z ewidencji
ksiggowej
prowadzonej dla
kosztow
funkcjonalnych z
uwzglednieniem
informacji uzyskanej
zOU.

1.Wydziat
merytoryczny
przekazuje do 10.01
danego roku do OU
informacje o udziale
procentowym
powierzchni
wykorzystywanej na
realizacj¢ zadania
zleconego do ogodlnej
powierzchni
zajmowanej w danym
budynku wg stanu na
1.01. danego roku.

2. OU przekazuje

informacje do FK do
31.01. danego roku

3. Raz na kwartal

7. Koszty najmu
budynkow

1. Koszt wyliczany jako %
udziat zajmowanej

1. Wydziat
merytoryczny

1. Wydziat
merytoryczny




powierzchni przez wydziat
merytoryczny w danym
budynku przez pracownikoéw
realizujacych zadanie
zlecone.

przekazuje
informacje o
zajmowanym
obszarze do OU.

2. OU przekazuje do
FK informacje 0 %
udziale zajmowanej
powierzchni przez
wydziat
merytoryczny w
danym budynku
przez pracownikow
realizujacych zadanie
zlecone.

3. FK dokonuje
ujecia w ewidencji
ksiggowej w oparciu
o zapisy wynikajace
z ewidencji
ksiegowe;j
prowadzonej dla
kosztow
funkcjonalnych z
uwzglednieniem
informacji uzyskanej
z OU.

przekazuje do 10.01
danego roku do OU
informacje o udziale
procentowym
powierzchni
wykorzystywanej na
realizacje zadania
zleconego do ogolne;j
powierzchni
zajmowanej w danym
budynku wg stanu na
1.01. danego roku.

2. OU przekazuje

informacje do FK do
31.01. danego roku

3. Raz na kwartal




