Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr 1976/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 pazdziernika 2005 r.

Obieg dokumentow i klucze do podzialu kosztow
na poszczeglolne komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa

Wydzial
Rodzaj kosztow Klucz podzialowy Termin przekazywania informacji do Wydziatlu Finansowego UMK odpowiedzialn
y
Materialy biurowe Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
y brurow dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
. . Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
Papier i materialy ozdobne dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
Druki Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie . .. .. . .. . IT
Materiaty gospodarcze i |[dokumentu WZ z magazynu lub pozostate Przep lyw %nformacp na bl.e 2aco pomicdzy p 0dsyst§mam1 11'1formatycznym1. .
. . g . .. . . . funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT lub Na biezaco w
Srodki czysto$ci niemozliwe do podzialu — liczone jako koszty . :
. formie stosownego opisu na fakturze VAT
Wydziatu IT
'Wyposazenie - urzadzenia [Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeptyw informacji na biezaco pomiedzy podsystemami informatycznymi IT
biurowe, sprzgt i pozostale dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
Wyposazenic — meble Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
P dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
Artvkuly Shozvweze Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
yruly spozyw dokumentu WZ z magazynu funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT
Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie Przeptyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi IT
. dokumentu WZ z magazynu lub pozostate R . . . . ..
Materiaty remontowe . .. . . . funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT lub Na biezaco w
niemozliwe do podzialu — liczone jako koszty . :
. formie stosownego opisu na fakturze VAT
Wydziatu IT
Koszty wg. informacji o oprogramowaniu i IT
przydzielonych licencjach na podstawie
Oprogramowania i licencje fewidencji oprogramowania i licencji Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni
prowadzonej w Oddziale Informatyki Wydziatu
IT
Materiaty eksploatacyjne [Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie [Przeptyw informacji na biezaco pomiedzy podsystemami informatycznymi IT

do urzadzen biurowych

dokumentu WZ z magazynu

funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT




Czesci, akcesoria i
urzadzenia komputerowe

Koszty wg. faktycznego zuzycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przeptyw informacji na biezaco pomigdzy podsystemami informatycznymi
funkcjonujacymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziatu IT

IT

Energia cieplna

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Energia elektryczna

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Gaz

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

'Woda 1 $cieki

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Pozostate koszty

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Naprawa i konserwacja
urzadzen komp. i
teleinformat.

Faktyczne koszty napraw urzadzen
znajdujacych sig na stanie ewidencyjnym danej
komorki organizacyjnej UMK lub
uzytkowanych przez pracownikow tej komorki

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

[Naprawa i konserwacja
urzadzen biurowych i
innych

Faktyczne koszty napraw urzadzen
znajdujacych sig na stanie ewidencyjnym danej
komorki organizacyjnej UMK lub
uzytkowanych przez pracownikow tej komorki

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Naprawa i konserwacja
srodkow transportowych

Koszty liczone jako koszty Wydziatu IT

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT




Remonty i konserwacja
budynkow i syst.
alarmowych

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Pozostate koszty

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komorki organizacyjnej UMK

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

[Ustugi telekomunikacyjne-
telefony stacjonarne

Faktyczne koszty ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych dla potrzeb danej komorki
organizacyjnej UMK

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

[Ustugi telekomunikacyjne -
telefony komérkowe

Faktyczne koszty ustug telefonii komérkowej
swiadczonych dla potrzeb danej komorki
organizacyjnej UMK

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Sprzatanie

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Dozoér

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

Wywoz Smieci

Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach budynku w zaleznos$ci od
powierzchni zajmowanej przez komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

[Ustugi wykonania mebli

Faktyczne koszty ustug wykonanych dla
otrzeb danej komorki organizacyjnej UMK

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Poligrafia i introligatorstwo

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komorki organizacyjnej UMK

Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni

IT

[Ustugi obce- pozostate

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komorki organizacyjnej UMK lub procentowo
w zalezno$ci od powierzchni zajmowanej przez
komorke organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa w danym budynku, jesli koszt jest

ogolny a nie dedykowany

INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT lub Do 5 dnia kazdego
miesiaca za miesiac poprzedni w przypadku kosztow ogdlnych

IT




Koszty liczone jako procentowy udziat w
ogolnych kosztach oplat za ustugi internetowe

Qp faty za ustugi w zalezno$ci od liczby uzytkownikow InternetulDo 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni
internetowe . . . S .
w danej komorce organizacyjnej Urzgdu Miasta
Krakowa w tym budynku
Faktyczne koszty biletow wydanych dla IT
Bilety komunikacji potrzeb danej komorki organizacyjnej UMK
miejskiej 1 ryczatty oraz ryczattow rozliczonych na rzecz Do 5 dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni
samochodowe pracownikéw poszczegodlnych komorek
organizacyjnych
Pozostate §441 Fakt},lczpe kOSZ.ty poniesione na rzecz dangj INa biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT IT
komorki organizacyjnej UMK
Prasa i literatura fachowa | Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR OR
komorki organizacyjnej UMK
Szkolenia i doptaty Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze OR
komorki organizacyjnej UMK
Optaty pocztowe Faktyczne koszty poniesione na rzecz dangj Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu na OR
komorki organizacyjnej UMK fakturze VAT
Podroze stuzbowe Faktyczne koszty poniesione na rzecz dangj Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu na OR
krajowe komorki organizacyjnej UMK fakturze VAT
Podroze stuzbowe Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR OR
zagraniczne komorki organizacyjnej UMK
Badania lekarskie Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu OR
komorki organizacyjnej UMK na fakturze VAT
Doptaty do okularéw i Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu OR
innych komorki organizacyjnej UMK na fakturze VAT
Umowy zlecenia i o Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu OR
dzieto z osobami komorki organizacyjnej UMK na fakturze VAT
fizycznymi pozostate
Frankownice Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu OR
komorki organizacyjnej UMK na fakturze VAT
Ogtloszenia i reklama Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu na OR
komorki organizacyjnej UMK fakturze VAT
Ubezpieczenia majatkowe | Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej Przeplyw informacji na biezaco pomigdzy FK i OR w formie stosownego opisu OR

1 inne

komorki organizacyjnej UMK

na fakturze VAT




Zasadzone renty

Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej
komorki organizacyjnej

Do konca nastgpnego miesigca, po miesigcu w ktorym wyplacono rente

OR

Wptlaty na PEFRON Koszty liczone proporcjonalnie na Wydziaty Do konca nastgpnego miesiaca, po miesiacu w ktorym nastapita wptata OR

Swiadczenia rzeczowe Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej Na biezaco w formie stosownego opisu OR
komorki organizacyjnej

Koszty postgpowania Koszty liczone jako koszty OR Na biezaco w formie stosownego opisu OR

sadowego i

prokuratorskiego

Koszty oplat za opinie Koszty liczone jako koszty OR Na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

bieglych

Umowy zlecenia i o Koszty liczone jako koszty OR Na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

dzieto z osobami

fizycznymi. Wycena

nieruchomosci

Wyceny nieruchomos$ci | Koszty liczone jako koszty OR Na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

Pozostate koszty § 430 Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej Na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR
komorki organizacyjnej

Pozostate koszty § 421 Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej Na biezaco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

komorki organizacyjnej




