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Załącznik nr 4 do zarządzenia Nr 1976/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 28 października 2005 r.

Obieg dokumentów i klucze do podziału kosztów
na poszczególne komórki organizacyjne Urzędu Miasta Krakowa

Rodzaj kosztów Klucz podziałowy Termin przekazywania informacji do Wydziału Finansowego UMK
Wydział

odpowiedzialn
y

Materiały biurowe Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Papier i materiały ozdobne Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Druki Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Materiały gospodarcze i
środki czystości

Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu lub pozostałe
niemożliwe do podziału  – liczone jako koszty
Wydziału IT

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT lub Na bieżąco w
formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Wyposażenie - urządzenia
biurowe, sprzęt i pozostałe

Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Wyposażenie – meble Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Artykuły spożywcze Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Materiały remontowe

Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu lub pozostałe
niemożliwe do podziału – liczone jako koszty
Wydziału IT

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT lub Na bieżąco w
formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Oprogramowania i licencje

Koszty wg. informacji o oprogramowaniu i
przydzielonych licencjach na podstawie
ewidencji oprogramowania i licencji
prowadzonej w Oddziale Informatyki Wydziału
IT

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Materiały eksploatacyjne
do urządzeń biurowych

Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT
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Części, akcesoria i
urządzenia komputerowe

Koszty wg. faktycznego zużycia na podstawie
dokumentu WZ z magazynu

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy podsystemami informatycznymi
funkcjonującymi w Wydziale FK oraz w magazynie Wydziału IT

IT

Energia cieplna

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Energia elektryczna

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Gaz

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Woda i ścieki

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Pozostałe koszty

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Naprawa i konserwacja
urządzeń komp. i
teleinformat.

Faktyczne koszty napraw urządzeń
znajdujących się na stanie ewidencyjnym danej
komórki organizacyjnej UMK lub
użytkowanych przez pracowników tej komórki

Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Naprawa i konserwacja
urządzeń biurowych i
innych

Faktyczne koszty napraw urządzeń
znajdujących się na stanie ewidencyjnym danej
komórki organizacyjnej UMK lub
użytkowanych przez pracowników tej komórki

Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT

IT

Naprawa i konserwacja
środków transportowych Koszty liczone jako koszty Wydziału IT Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT IT
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Remonty i konserwacja
budynków i syst.
alarmowych

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Pozostałe koszty Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT IT

Usługi telekomunikacyjne-
telefony stacjonarne

Faktyczne koszty usług telekomunikacyjnych
świadczonych dla potrzeb danej komórki
organizacyjnej UMK

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni
IT

Usługi telekomunikacyjne -
telefony komórkowe

Faktyczne koszty usług telefonii komórkowej
świadczonych dla potrzeb danej komórki
organizacyjnej UMK

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni
IT

Sprzątanie

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Dozór

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Wywóz śmieci

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach budynku w zależności od
powierzchni zajmowanej przez komórkę
organizacyjną Urzędu Miasta Krakowa w tym
budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Usługi wykonania mebli Faktyczne koszty usług wykonanych dla
potrzeb danej komórki organizacyjnej UMK Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT IT

Poligrafia i introligatorstwo Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni IT

Usługi obce- pozostałe

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK lub procentowo
w zależności od powierzchni zajmowanej przez
komórkę organizacyjną Urzędu Miasta
Krakowa w danym budynku, jeśli koszt jest
ogólny a nie dedykowany

Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT lub Do 5 dnia każdego
miesiąca za miesiąc poprzedni w przypadku kosztów ogólnych

IT



4

Opłaty za usługi
internetowe

Koszty liczone jako procentowy udział w
ogólnych kosztach opłat za usługi internetowe
w zależności od liczby użytkowników Internetu
w danej komórce organizacyjnej Urzędu Miasta
Krakowa w tym budynku

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Bilety komunikacji
miejskiej i ryczałty
samochodowe

Faktyczne koszty biletów wydanych dla
potrzeb danej komórki organizacyjnej UMK
oraz ryczałtów rozliczonych na rzecz
pracowników poszczególnych komórek
organizacyjnych

Do 5 dnia każdego miesiąca za miesiąc poprzedni

IT

Pozostałe §441 Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT IT

Prasa i literatura fachowa Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR OR

Szkolenia i dopłaty Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze OR

Opłaty pocztowe Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu na
fakturze VAT

OR

Podróże służbowe
krajowe

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy FK i OR w formie stosownego opisu  na
fakturze VAT

OR

Podróże służbowe
zagraniczne

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR OR

Badania lekarskie Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu
na fakturze VAT

OR

Dopłaty do okularów i
innych

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu
na fakturze VAT

OR

Umowy zlecenia i o
dzieło z osobami
fizycznymi pozostałe

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu
na fakturze VAT

OR

Frankownice Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu
na fakturze VAT

OR

Ogłoszenia i reklama Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy FK i OR w formie stosownego opisu  na
fakturze VAT

OR

Ubezpieczenia majątkowe
i inne

Faktyczne koszty poniesione na rzecz danej
komórki organizacyjnej UMK

Przepływ informacji na bieżąco pomiędzy  FK i OR w formie stosownego opisu
na fakturze VAT

OR
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Zasądzone renty Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej
komórki organizacyjnej

Do końca następnego miesiąca, po miesiącu w którym wypłacono rente OR

Wpłaty na PEFRON Koszty liczone proporcjonalnie na Wydziały Do końca następnego  miesiąca, po miesiącu w którym nastąpiła wpłata OR

Świadczenia rzeczowe Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej
komórki organizacyjnej

Na bieżąco w formie stosownego opisu OR

Koszty postępowania
sądowego i
prokuratorskiego

Koszty liczone jako koszty OR Na bieżąco w formie stosownego opisu OR

Koszty opłat za opinie
biegłych

Koszty liczone jako koszty OR Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

Umowy zlecenia i o
dzieło z osobami
fizycznymi. Wycena
nieruchomości

Koszty liczone jako koszty OR Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

Wyceny nieruchomości Koszty liczone jako koszty OR Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR
Pozostałe koszty § 430 Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej

komórki organizacyjnej
Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR

Pozostałe koszty § 421 Faktycznie poniesione koszty na rzecz danej
komórki organizacyjnej

Na bieżąco w formie stosownego opisu na fakturze VAT OR


