Zalacznik do zarzadzenia nr 1798/2026
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 25 sierpnia 2026 r.

Instrukcja w sprawie prowadzenia depozytow
w Wydziale Finansowym Urze¢du Miasta Krakowa

Definicje
§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji uzywa si¢ sformutowania:

1) Wydziat Finansowy - nalezy przez to rozumie¢ zdefiniowang w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Krakowa komorke organizacyjng ds. prowadzenia ksigg rachunkowych
w zakresie wykonania planu finansowego Urzedu Miasta Krakowa, sprawozdawczosci
z realizacji tego planu, realizowania zobowigzan zgodnie z tym planem, rozliczen umow
cywilnoprawnych oraz prowadzenia rejestru umow i zlecen. Szczegdtowy zakres dziatania
i podzial na wewnetrzne komoérki organizacyjne Wydziatu Finansowego okres$la odrebne
zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa;

2) Wydzialy - nalezy przez to rozumie¢ zdefiniowany w Regulaminie Organizacyjnym Urzegdu
Miasta Krakowa wydziat Urzgedu Miasta Krakowa lub komorke organizacyjng wchodzaca
w sklad Urz¢du Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

3) depozyty - nalezy przez to rozumie¢ aktywa przyjete w formie pieni¢znej lub w formie
niepieni¢znej w postaci: papierowej, elektronicznej lub rzeczowej w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne, przechowywane na $cisle okreslony czas;

4) rachunek Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Miasta
Krakéw o nazwie ,,Depozyt”, na ktdry przyjmowane sg $rodki pieni¢zne tytutem dotrzymania
warunkow postgpowan przetargowych, aukcji oglaszanych przez Gming Miejska Krakow
prowadzonych przez Urzad Miasta Krakowa oraz z innych tytutow okreslonych w § 2
Instrukc;ji;

5) EZD PUW - nalezy przez to rozumie¢ Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg Podlaskiego
Urzedu Wojewodzkiego — aplikacje stuzaca do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg w
administracji publiczne;j.

Formy i rodzaje depozytow

§ 2. 1. Depozyty w formie pieni¢znej obejmujg srodki pieni¢zne otrzymane z tytutu:
1) warunkow ustalanych w ramach oglaszanych przez Gming Miejska Krakéw postepowan
(przetargow badz aukcji), a w szczegdlnosci:

a) wadiow, w tym wymaganych w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
na sprzedaz/dzierzawe nieruchomosci i innych sktadnikow majatkowych stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow zarzadzanych przez Urzad Miasta Krakowa, na
uzyskanie pozwolenia na zaj¢cie nieruchomosci zwigzanego z dziatalno$cig handlowa
badz ustugowa,

b) zabezpieczen nalezytego wykonania umowy stanowigcych zabezpieczenie z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy oraz usuni¢cia wad i usterek przez
Wykonawce, ktory w wyniku rozstrzygni¢cia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zobowigzany byt do jego wniesienia;

2) kaucji dotyczacych dziatalnos$ci handlowej badz ustugowej oraz najmu lokali uzytkowych
stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miejskiej Krakow zarzadzanych przez Urzad Miasta Krakowa;



3) srodkow pienieznych znalezionych na terenie Gminy Miejskiej Krakéw w PLN oraz
w walutach obcych: EURO, USD i GBP;

4) s$rodkow pienieznych otrzymanych z tytutu spadku po zmartej osobie ostatnio zamieszkatej
na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

5) zabezpieczen roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przetwarzanie odpadéws;

6) zabezpieczen wykonania zobowigzan podatkowych, wynikajacych z decyzji wydanych przez
Prezydenta Miasta Krakowa.

2.Depozyty w formie niepieni¢znej w tradycyjnej postaci z podpisem odrgcznym obejmuja
w szczegolnosci:

1) papiery wartosciowe (obligacje, weksle);

2) gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe oraz porgczenia udzielane przez podmioty, o ktérych
mowa w art. 6 b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz. U. z 2025 r. poz. 98) z tytutu:

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) zabezpieczenia udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamowienia;

3) poreczenia bankowe oraz poreczenia spotdzielczej kasy oszczgdno$ciowo- kredytowej

z tytutu:

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) zabezpieczenia udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamowienia;

4) gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe oraz polisy ubezpieczeniowe z tytutu
zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadow;

5) oswiadczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji wprost z tego aktu
w przypadku powstania obowigzku zwrotu kosztow przedsiewziecia niskoemisyjnego.

3. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej obejmuja:

1) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz porgczenia udzielane przez podmioty, o ktorych
mowa w art. 6 b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsigbiorczosci z tytutu:

a) wadiow,

b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

c) zabezpieczenia udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamowienia;

2) porgczenia bankowe oraz porgczenia spotdzielczej kasy oszczednos$ciowo- kredytowej
z tytuhu:

a) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

b) zabezpieczenia udzielenia zaliczki na poczet wykonania zamowienia;

3) gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe oraz polisy ubezpieczeniowe z tytulu
zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadéw
przesylane na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzgdu Miasta Krakowa e-PUAP
przekazywane za posrednictwem aplikacji EZD PUW przez Wydzialy do Wydzialu
Finansowego.

4. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej obejmuja rzeczy oznaczone co do
gatunku wymagajace zabezpieczenia, w tym rzeczy znalezione i przechowywane na podstawie
przepisow o rzeczach znalezionych, w szczegolnosci:

1) banknoty i monety w PLN lub walucie obcej wycofane z obiegu lub niewymienialne oraz
waluty obce niewymienione w ust. 1 pkt 3;

2) zloto, platyna, srebro, w tym monety, wyroby uzytkowe ze zlota, platyny lub srebra, kamienie
szlachetne, perty oraz korale, zwane kosztownosciami.

Ewidencja depozytow

§ 3. 1. Depozyty w formie pieni¢znej zgromadzone na rachunku Urz¢du ujmowane s3



w ewidencji bilansowej prowadzonej w aplikacji FK365.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej (z wyjatkiem depozytdow w postaci rzeczowej)
ujmowane s3 w ewidencji pozabilansowe] prowadzonej w aplikacji FK365 w wartosci
nominalnej. Dla depozytéw w postaci rzeczowej prowadzona jest ewidencja iloSciowa
w ksiedze tradycyjnej (technika reczna).

3. Ewidencje przekazanych do Wydziatu Finansowego depozytow w formie niepieni¢zne;j
w tradycyjnej postaci z podpisem odrgcznym wymienionych w § 2 ust. 2 1 rzeczy oznaczonych
co do gatunku wymagajacych zabezpieczenia prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego
w nastepujacych ksiegach stanowigcych zatgczniki nr 1 - 4 do Instrukcji:

1) zafacznik nr 1 - Ksigga Kaucji nr ... Gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe oraz porgczenia
dotyczace zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenia roszczen dot.
zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadéw w formie niepieni¢znej w postaci
tradycyjnej z podpisem odrgcznym;

2) zalagcznik nr 2 - Ksigga depozytow nr ... Depozyt w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej;

3) zalacznik nr 3 - Ksigga papierow wartosciowych nr ... w postaci tradycyjnej z odrecznym
podpisem,;

4) zalacznik nr 4 - Ksiega oswiadczen w formie aktu notarialnego nr .... O$wiadczenia w formie
aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji w przypadku obowigzku zwrotu kosztow
przedsigwzigcia niskoemisyjnego.

4. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 3, zawiera w szczegolnosci:

1) numer kolejny;

2) date przyjecia;

3) nazwg¢ deponowanego przedmiotu;

4) nazwe¢ Wydziatu, ktorej wlasno$¢ stanowi depozyt;

5) nr umowy/znak sprawy;

6) date zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis pracownika Wydzialu
Finansowego.

5. Zgromadzone depozyty podlegaja uzgodnieniom w okresach kwartalnych z Wydziatami
Urzgdu Miasta Krakowa odpowiedzialnymi za realizacje zaméwienia, umowy i bedacymi
dysponentami innych przechowywanych na rachunku Urzgdu $rodkow pienig¢znych w zakresie:

1) termindéw obowigzywania gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych oraz porgczen;

2) terminéw zwolnienia zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub
przechowywanie odpadow;

3) terminéw wystgpienia o nadanie klauzuli wykonalno$ci o$wiadczenia o poddaniu si¢
egzekucji w przypadku powstania obowigzku zwrotu kosztow przedsigwzigcia
niskoemisyjnego;

4) termindow zwrotow Srodkéw pienieznych przechowywanych na rachunku Urzedu, w tym
wptaconych:

a) wadiow,

b) zabezpieczen nalezytego wykonania uméw i usunigcia wad 1 usterek,

¢) kaucji dotyczacych dziatalnosci handlowej i1 ustugowej oraz najmu lokali uzytkowych

stanowigcych wlasno$¢ Gminy Miejskiej Krakow zarzadzanych przez Urzad Miasta
Krakowa,

d) $rodkow pienigznych znalezionych na terenie Gminy Miejskiej Krakow,

e) srodkow pienieznych otrzymanych z tytulu spadku po zmarlej osobie ostatnio

zamieszkalej na terenie Gminy Miejskiej Krakow.

6. W celu weryfikacji dokumentow zrodtowych z ewidencjg ksiegowa, Wydzial Finansowy
przesyta zestawienie zgromadzonych depozytow wg wzoru stanowigcego zatacznik nr S5a, 5b do
Instrukcji. Weryfikacji podlega takze kompletnos¢ dokumentow, ktore winny zostaé objete
ewidencja ksiggowa w zakresie przechowywanych depozytow. Dowodem przeprowadzenia
weryfikacji jest ztozenie podpisu przez kierujagcego Wydziatem odpowiedzialnym za realizacje



zamoOwienia, umowy 1 bedacego dysponentem innych przechowywanych na rachunku Urzedu
srodkow pienieznych na ww. zatgczniku. Wydzial Finansowy kazdorazowo wskazuje we
wniosku o dokonanie weryfikacji terminu udzielenia odpowiedzi przez kierujgcego Wydziatem.

7. W przypadku, gdy przeprowadzona weryfikacja wykaze niedochowanie terminu zwrotu
srodkow pienieznych przechowywanych na rachunku Urzedu, wowczas kwoty te Wydziat
Finansowy wykazuje w sprawozdaniu kwartalnym o stanie zobowigzan wg tytulow dluznych oraz
poreczen 1 gwarancji, jako zobowigzania wymagalne.

Przechowywanie depozytow

§4.1. Depozyty w formie pieni¢znej gromadzone sg na wyodrgbnionym rachunku
bankowym, zwanym rachunkiem depozytowym.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej przechowywane sg
w folderze ,,E-gwarancje”.

3. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci tradycyjnej z podpisem odrecznym lub
rzeczowej przechowywane sg w oznaczonym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

4. Dostep do depozytdéw, o ktérych mowa w ust. 3, jest ograniczony.

5. Szczegotowe zasady przechowywania depozytow w formie niepieni¢znej okreslone
zostang w zarzadzeniu wewnetrznym Dyrektora Wydziatu Finansowego.

Obieg dokumentow dotyczacych depozytow

§ 5. 1. Depozyty w formie pieni¢zne;j:

1) z tytulu udzialu w postepowaniu (przetargowym badz aukcji) lub z tytutu nalezytego
wykonania umowy, kaucje, zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub
przechowywanie odpadoéw wptacane sg przez kontrahentow na rachunek Urzedu;

2) ztytutu srodkow pienigznych otrzymanych w spadku po zmartych osobach sg przekazywane
na rachunek Urzedu przez osoby lub instytucje do tego uprawnione;

3) z tytulu $§rodkdéw pieni¢znych znalezionych w PLN wptacane sa przez Wydziat w kasach
Wydziatu Podatkéw 1 Optat, a nast¢pnie przekazywane sg na rachunek Urzedu prowadzony
przez Wydzial Finansowy;

4) z tytulu srodké6w pieni¢znych znalezionych w walucie obcej EURO, GBP i USD wptacane
sa przez Wydziat na rachunek Urz¢du we wskazanych oddziatach banku obstugujacego
Gmine¢ Miejska Krakow.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci tradycyjnej z podpisem odrgcznym
przekazywane sg do Wydzialu Finansowego celem zdeponowania w zabezpieczonym miejscu.
Sa to:

1) papiery warto$ciowe - przekazywane do Wydziatu Finansowego wraz z pismem z Wydziatu
sktadajacego depozyt. Wydzial Finansowy potwierdza przyjecie depozytu w formie
niepieni¢znej, tj. papierow wartosciowych, zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Instrukcji;

2) gwarancje (bankowe lub ubezpieczeniowe) oraz porgczenia, w postaci tradycyjnej
z odrgcznym podpisem dotyczace zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz
zabezpieczenia zaliczki na poczet wykonania zamoéwienia, gwarancje i polisy z tytulu
zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadow oraz
o$wiadczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji wprost z tego aktu
w przypadku powstania obowigzku zwrotu kosztow przedsiewzigcia niskoemisyjnego,
deponowane sa w Wydziale Finansowym wraz z potwierdzeniem po sprawdzeniu zgodnosci
ztozonego zabezpieczenia z warunkami umowy 1 specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia, opisu warunkow koncesji lub postanowieniem Prezydenta Miasta Krakowa
w przedmiocie okreslenia formy 1 wysokosci zabezpieczenia przez pracownika
Wydziatu, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do Instrukcji. Wydziat Finansowy potwierdza
przyjecie depozytu w formie niepieni¢znej zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Instrukcji.



3. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej przesytane sa do Wydziatu
Finansowego za posrednictwem EZD PUW przez Wydziaty w celu przechowania. Sg to:
1) wadia - Wydzial Finansowy na zyczenie kontrahenta potwierdza wniesienie wadium w formie

gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej oraz porgczenia w postaci elektronicznej, zgodnie
z zatgcznikiem nr 6 do Instrukcji;

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia zaliczki na poczet
wykonania zamoéwienia w formie gwarancji (bankowych lub ubezpieczeniowych) 1 poreczen
oraz pore¢czenia i polisy z tytutu zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub
przechowywanie odpadéw wniesione w postaci elektronicznej deponowane sa w Wydziale
Finansowym wraz z potwierdzeniem o sprawdzeniu zgodnos$ci ztozonego zabezpieczenia
z warunkami umowy 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, opisem warunkow
koncesji lub zapisami postanowienia Prezydenta Miasta Krakowa w przedmiocie okre§lenia
formy i wysoko$ci zabezpieczenia przez pracownika Wydziatu, zgodnie z zatgcznikiem nr 7
do Instrukcji. Wydziat Finansowy potwierdza przyj¢cie depozytu w formie niepieni¢zne;j
zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do Instrukcji.

4. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej oraz os§wiadczenia w formie aktu
notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji wprost z tego aktu w przypadku powstania obowigzku
zwrotu kosztow przedsigwzi¢cia niskoemisyjnego przekazywane sg do Wydziatu Finansowego
na podstawie pisma z Wydziatu.

5. Zwrot $srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na rachunku depozytowym nastepuje na
pisemny wniosek Wydziatu przekazany do Wydziatu Finansowego za posrednictwem EZD
PUW.

6. Zwrotu zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, rekojmi, wadium dot. postepowan
o zamdéwienie publiczne, zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub
przechowywanie odpadéw wniesionych na bankowy rachunek depozytowy dokonuje si¢ wraz
z odsetkami (naliczanymi przez Wydziat Finansowy) wynikajacymi z umowy zawartej z Gming
Miejska Krakoéw o prowadzenie rachunkéw bankowych, pomniejszonymi o koszty prowadzenia
tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew, na ktéorym bylo ono przechowywane. Wzér
wniosku o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, rekojmi, wadium dot.
postepowan o zamdwienie publiczne, zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub
przechowywanie odpadéw stanowi zalacznik nr 8 do Instrukc;ji.

7. Zwrot kaucji dotyczacych dziatalnosci handlowej lub ustugowej, najmu lokali oraz
wadium na sprzedaz/dzierzawe nieruchomos$ci oraz skladnikéw majatkowych stanowigcych
majatek Gminy Miejskiej Krakow zarzadzanych przez Urzad Miasta Krakowa i na uzyskanie
pozwolenia na zajgcie nieruchomos$ci zwigzanego z dziatalno$cig handlowa badz ustugowa
whniesionych na rachunek Urzedu dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi regulacjami. Wzor
wniosku o zwrot kaucji i wadium stanowi zalacznik nr 8 do Instrukc;ji.

8. Wadium, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, zabezpieczenie zaliczki oraz
zabezpieczenie roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadéw wniesione
w formie porgczen i gwarancji Wydziat Finansowy zwraca poprzez zlozenie gwarantowi lub
poreczycielowi oswiadczenia o zwolnieniu zabezpieczenia za posrednictwem e-doreczen.
W przypadku zabezpieczenia ztozonego w postaci tradycyjnej z podpisem odrgcznym zwrotu
dokonuje si¢ listem poleconym za potwierdzeniem odbioru, z wykorzystaniem Systemu
SPEDYCIJA. Zostaje rowniez odestany do wystawcy oryginal dokumentu gwarancji/porgczenia.
Wzér oswiadczenia o zwolnieniu zabezpieczenia stanowi zalacznik nr 9 do Instrukcji.



Oswiadczenie o zwolnieniu zabezpieczenia zostaje przeslane gwarantowi/porgczycielowi za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9. Papiery wartosciowe w postaci tradycyjnej z odrecznym podpisem, depozyty w formie
niepieni¢znej w postaci rzeczowej oraz oswiadczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢
egzekucji wprost z tego aktu w przypadku powstania obowigzku zwrotu kosztéw przedsiewziecia
niskoemisyjnego zwracane sg przez Wydziat Finansowy na wniosek Wydzialu odpowiedzialnego
za zwrot depozytu. Potwierdzenie wydania depozytu do Wydzialu odpowiedzialnego za zwrot
depozytu stanowi zalacznik nr 10 do Instrukcji.

10. Obowigzek terminowego przekazania do Wydziatu Finansowego dyspozycji zwrotu/
zwolnienia depozytow spoczywa na Wydziale.

Odpowiedzialnos¢ pracownikow obstlugujacych depozyt

§ 6. 1. Bezposredni nadzor nad depozytem prowadzonym w Wydziale Finansowym
sprawuja Zastepcy Dyrektora Wydziatu.

2. Wyznaczonym pracownikom Wydziatu Finansowego powierzane jest w zakresie
obowigzkow prowadzenie depozytu.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z zakresem czynnosci za rzetelne,
chronologiczne i systematyczne prowadzenie depozytow w ksiegach rachunkowych.

4. Pracownik, ktory w powierzonym zakresie obowigzkéw ma prowadzenie w Wydziale
Finansowym depozytu w formie niepieni¢znej, a takze osoby go zastepujace ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za przechowywane depozyty.

5. Na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ww. pracownik oraz osoby go
zastepujace sktadajg ,,O$wiadczenie o przejeciu depozytu z petlng odpowiedzialnoscig
materialng”, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 11 do Instrukcji.

6. Pracownik, ktory w zakresie obowigzkow ma prowadzenie w Wydziale Finansowym
depozytu w formie niepieni¢znej ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, w szczeg6lnosci za:

1) niewtasciwe zabezpieczenie sejfu;
2) wydanie czg$ci zawartos$ci depozytu na podstawie niezatwierdzonych dowodow;
3) nieodpowiedni obrot depozytami prowadzacymi do niedoboru w sejfie.

7. W razie nieobecno$ci pracownika, ktory w powierzonym zakresie obowigzkéw ma
prowadzenie w Wydziale Finansowym depozytu w formie niepieni¢znej przekazanie
ww. depozytu osobie zastepujacej odbywa sie protokolarnie.

Kontrola prowadzonego w Wydziale Finansowym depozytu w formie niepieni¢znej
W postaci papierowej i rzeczowej

§ 7. 1. Obowiazek okresowej kontroli depozytu prowadzonego w Wydziale Finansowym
w formie niepieni¢znej spoczywa na Gtownym Ksiegowym lub osobie zastepujacej Gtownego
Ksiggowego.

2. Z kontroli depozytu, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzany jest protokot w obecnosci
pracownika materialnie odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, ma obowigzek udzielania kontrolujagcemu
wyjasnien oraz przedkladania dowodow, na podstawie ktorych formulowane s3 ustalenia
zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.

4. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecno$ci pracownika, o ktorym mowa w ust. 2,
przeprowadzana jest inwentaryzacja depozytu przez komisje, ktora powotuje Dyrektor Wydziatu
Finansowego na wniosek Glownego Ksiggowego lub osoby ja zastgpujace;j.



Inwentaryzacja roczna aktywow i pasywow znajdujacych si¢ w depozycie

§ 8.1. Inwentaryzacja dotyczaca depozytow w formie pieni¢znej przechowywanych na
rachunku Urzedu przeprowadzana jest w drodze potwierdzenia salda, polegajaca na otrzymaniu
od banku obstugujacego Gming Miejska Krakow potwierdzenia prawidlowosci salda stanu
aktywow wykazanego w ksiggach rachunkowych.

2. Inwentaryzacja stanu pasywow w zakresie zobowigzan zaewidencjonowanych na
rachunku Urzedu przeprowadzana jest metoda weryfikacji polegajaca na porownaniu danych
z ksigg rachunkowych ujetych w ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami
zrédlowymi, potwierdzonymi z Wydzialami Urzgdu Miasta Krakowa odpowiedzialnymi za
realizacje zamdwienia, umowy 1 bedacymi dysponentami innych przechowywanych
depozytow.

3. Inwentaryzacja depozytéw w formie niepieni¢znej wskazanych w § 2 ust. 2 pkt 2-5
i ust. 3 Instrukcji przeprowadzana jest metoda weryfikacji polegajaca na poréwnaniu danych
ujetych w ewidencji ksiggowej (pozabilansowej) z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow, potwierdzonych z Wydzialami Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialnymi za realizacj¢ zamoéwienia, umowy i innych przechowywanych depozytow.

4. Inwentaryzacja depozytow w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej oraz papierow
warto$ciowych przeprowadzana jest obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego w drodze
spisu z natury. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Krakowa.

Spis zatacznikow do Instrukeji:

Zalacznik nr 1 Ksiega kaucji nr ... - Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz
poreczenia dotyczace zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
zabezpieczenia roszczen dot. zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie
odpadéw w formie niepienigznej w postaci tradycyjnej z podpisem

odrecznym
Zatacznik nr 2 Ksigga depozytow nr ... Depozyt w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej
Zalacznik nr 3 Ksigga papieréw wartoSciowych nr ... w postaci tradycyjnej z odrecznym

podpisem



Zalacznik nr 4

Zaktacznik nr 5 a)

Zakacznik nr 5 b)

Zalacznik nr 6

Zalacznik nr 7

Zatacznik nr 8

Zakacznik nr 9
Zakacznik nr 10

Zatacznik nr 11

Ksigga oswiadczen w formie aktu notarialnego nr ... Oswiadczenia w formie
aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji w przypadku obowigzku zwrotu
kosztow przedsigwzigcia niskoemisyjnego

Zestawienie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy, roszczen z tyt.
przechowywania odpadow, wadiow, inne ($rodki pieni¢zne zgromadzone na
rachunku bankowym depozytowym) wg stanu na dzien ....

Zestawienie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy i wadium (gwarancje
bankowe i ubezpieczeniowe, papiery wartosciowe, inne) wg stanu na dzien .....
Potwierdzenie nr ../.. przyjecia do Wydzialu Finansowego depozytu w formie
niepieni¢znej

Potwierdzenie zgodnosci zlozonego zabezpieczenia

Wniosek dot. zwolnienia wadium/kaucji/zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy/zabezpieczenia zaliczki/zabezpieczenia roszczen dot.
zezwolenia na zbieranie lub przechowywanie odpadow

Oswiadczenie w sprawie zwrotu wadium/zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy/zabezpieczenia zaliczki
Potwierdzenie nr .../. odbioru  depozytéw przechowywanych

w Depozycie Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa
Oswiadczenie pracownika o przej¢ciu Depozytu z petng odpowiedzialno$cia

materialng



