ZARZADZENIE NR 1382/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 22 czerwca 2007 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéow finansowych
dotyczacych realizacji Przedsigwzigcia , Krakowski Transport Miejski”, dla ktorych
Jednostka Realizujaca jest Wydzial Inwestycji"

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézn. zm.), § 29 Zarzadzenia nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3
stycznia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (z p6zn. zm.) i § 8 pkt 18
Zarzadzenia nr 588/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 19.03.2007 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne
komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
dotyczacych realizacji Przedsigwzigcia ,,Krakowski Transport Miejski”, dla ktérych Jednostka
Realizujaca jest Wydziat Inwestycji”, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie 2369/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 grudnia 2005 r.
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowych dotyczacych
realizacji inwestycji strategicznych, dla ktorych Jednostka Realizujaca jest Biuro Inwestycji”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Inwestycji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
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10.

11.

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1382/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22.6.2007 r.

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentow finansowych
dotyczacych realizacji Przedsi¢wzigcia ,,Krakowski Transport Miejski”,
dla ktorych Jednostka Realizujaca jest Wydzial Inwestycji

. Rozliczanie zobowiazan Miasta, ktore wynikaja z zawartych umow na realizacje inwestycji

nastgpuje na podstawie:
— faktur wystawianych przez Inwestora Zastgpczego,
— faktur wystawianych przez wykonawcow, a zaakceptowanych pod wzglgdem
merytorycznym i formalno — rachunkowym przez Inwestora Zastgpczego,
— innych dokumentéw stanowiacych dowody ksiggowe potwierdzajacych poniesienie
koniecznych wydatkow przez Inwestora Zastgpczego.
Obieg dokumentow przedstawia zal. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Faktury wykonawcow zaakceptowane przez Inwestora Zastgpczego przekazywane sa do
Wydziatu Inwestycji.
Wydziat Inwestycji dokonuje sprawdzenia faktur pod wzglgdem merytorycznym
w zakresie zgodnosci z umowa z Inwestorem Zastgpczym i formalno — rachunkowym.
Faktury, do ktérych nie wnosi si¢ zastrzezen przekazywane sa do zatwierdzenia Dyrektorowi
Wydziatu Inwestycji.
W razie zastrzezen, co do poprawnosci faktury pod wzgledem zgodnosci zumowa
z Inwestorem Zastgpczym i formalno — rachunkowym, Wydzial Inwestycji odmawia
akceptacji faktury, o czym informuje w formie pisemnej Inwestora Zastgpczego, podajac
uzasadnienie odmowy akceptacji i odsyta fakture.
Sprawdzone przez Wydzial Inwestycji faktury podpisuje, zatwierdzajac do wyptaty, Dyrektor
Wydziatu Inwestycji i przekazuje je wraz z dyspozycja do zaplaty i wnioskiem 0
uruchomienie §rodkéw budzetowych do Wydzialu Finansowego (zat. Nr 1a i 1b do niniejszej
Instrukeji).
Opisana w ust. 2-5 weryfikacja platnosci potwierdzana jest opisem na pieczgci
stwierdzajacym wykonanie zadania w zakresie zafakturowanych robdt lub ustug zgodnie
z umowa (wzor pieczgci — zal. Nr 1d do niniejszej Instrukcji).
Wydziat Finansowy wystgpuje z zapotrzebowaniem do Wydzialu Budzetu Miasta
o uruchomienie §rodkow.
Po otrzymaniu zapotrzebowania Wydzial Budzetu Miasta przekazuje $rodki do Wydziatu
Finansowego.
Polecenie ksiggowania wydatkow — dyspozycja przelewu $rodkéw (zat. Nr 1 ¢ do niniejszej
Instrukeji), sporzadzone przez Wydzial Finansowy, podpisuja osoby upowaznione przez
Prezydenta Miasta Krakowa.
Wydziat Finansowy wykonuje polecenie wyptaty na rzecz Inwestora Zastgpczego przy
zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osobg majaca upowaznienie do
elektronicznego przesylania przelewow i prowadzi ewidencj¢ uruchomionych $rodkéw.
Wydzial Inwestycji prowadzi na biezaco, w nawiagzaniu do zawartych kontraktow i umoéw,
rejestr wydatkowanych $rodkéw, przeprowadza analiz¢ zapotrzebowania na $rodki kredytowe
(EBOR/ EBI) i przekazuje do Wydziatlu Strategii i Rozwoju Miasta:
— roczne, kwartalne 1 miesigczne zapotrzebowania na $rodki kredytowe (EBOR/EBI),



— kopie zaakceptowanych faktur do rozliczenia srodkéw kredytowych (EBOR/EBI),

— kserokopie polecen wyptaty w obrocie dewizowym (dla faktur realizowanych w euro) oraz
kopie wyciagdéw bankowych stwierdzajacych przekazanie naleznosci wykonawcom dla
faktur realizowanych w zt).

12. Sprawy zwiazane z zabezpieczeniem i rozliczeniem $rodkéw kredytowych (EBOR/EBI)
prowadzi Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta.
13. W zakresie nieunormowanym w niniejszej Instrukcji obowiazuja regulacje zawarte

w ,.Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli oraz przechowywania

1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag rachunkowych w Urzedzie Miasta

Krakowa”.

ZALACZNIKI:

Schemat ,,Obieg dokumentow finansowych” —zal. Nr 1
Dyspozycja do zaptaty faktury —zal. Nr la
Whniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych —zat Nr 1b

Polecenie ksiggowania wydatkow — dyspozycja przelewu srodkéw— zat. Nr 1c
Wzér pieczatki —zal. Nr 1d



