
 
 
 
      
 
 
 
 
 
                                               ZARZĄDZENIE NR 2911/2009 
     PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA 

Z DNIA  18 grudnia 2009 r. 
 

 
w sprawie zmiany zarządzenia  Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 grudnia 2004 
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji określających zasady sporządzania, obiegu i kontroli oraz 
przechowywania i zabezpieczania dokumentów księgowych i ksiąg rachunkowych w Urzędzie 
Miasta Krakowa. 
 
                    Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (tekst 
jednolity – Dz. U. z 2001 r., nr 142, poz. 1592), art. 4 oraz art.10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z późn. zm.)   zarządza się, co następuje: 

 
 
 

 
§ 1 

 
 

                  W załączniku Nr 1 do zarządzenia Nr 2284/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 16 
grudnia 2004 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji określających zasady sporządzania, obiegu i 
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentów księgowych i ksiąg rachunkowych w 
Urzędzie Miasta Krakowa (z późn. zm.), wprowadza się następujące zmiany: 
 

1)  § 1 ust. 8 pkt. 1 otrzymuje brzmienie: 
„Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu: 
a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym, 
b) czy wyrażona w dowodzie operacja gospodarcza była celowa i zgodna z obowiązującymi 
przepisami. 
Kontroli merytorycznej i zatwierdzenia do wypłaty dokonuje Dyrektor 
Wydziału/Biura/Zespołu/Kancelarii, Przewodniczący Rady i Zarządu Dzielnicy 
odpowiedzialny za operację gospodarczą. 
Zatwierdzenie pod względem merytorycznym oznacza, że środki na ten cel są 
zabezpieczone w planie finansowym wydziału/biura/zespołu/kancelarii. Dyrektor 
Wydziału/Biura/Zespołu/Kancelarii odpowiada za dokonanie wydatku nie mającego 
pokrycia w planie finansowym.” 
 

 
 
 
 



2) § 2 ust. 12 otrzymuje brzmienie: 
 
„Wypłata jednorazowych zaliczek ( w gotówce lub przelanie na konto pracownika) następuje na 
wniosek z podpisem kierującego komórką organizacyjną urzędu. Zaliczki winny być rozliczone do 
czternastu dni od daty pobrania. 
Nierozliczone w terminie zaliczki będą potrącane z wynagrodzenia, diety. Za nieterminowe 
rozliczenie zaliczki odpowiada osoba pobierająca zaliczkę. 
Wypłata zaliczek dla wykonawców na pokrycie kosztów związanych z wykonywaniem usług o 
charakterze międzynarodowym np. targi lub inne, następuje na podstawie wcześniej zawartej 
umowy oraz po przedłożeniu do Wydziału Finansowego wniosku o uruchomienie zaliczki.” 
 

 
3) § 2 ust. 17 pkt 1 otrzymuje brzmienie : 

„placówek publicznych i niepublicznych – transza do 20 dnia każdego miesiąca.” 
 

4) w  § 2 ust 17 skreśla się  pkt 2.  
 

 
 

§ 2 
 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1 stycznia 2010 r. 
w zakresie ust. 3 i 4 niniejszego zarządzenia.  
 
 

Prezydent Miasta Krakowa 
 
                 / - / 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


