ZARZADZENIE NR 584/2005
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 13 kwietnia 2005 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych
realizacji inwestycji strategicznych, dla ktorych Jednostka Realizujaca jest Biuro Inwestycji”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr
142 poz.1591 z pézn. zm.), Zarzadzenia nr 2115/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r., w sprawie
utworzenia stanowiska Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Inwestycji Strategicznych, § 5 pkt 71 § 8 lit. e) i f)
Zarzadzenia nr 2116/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki
organizacyjne oraz szczegotowego zakresu dziatania Biura Inwestycji zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania ,Instrukcj¢ kontroli i obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych
realizacji inwestycji strategicznych, dla ktérych Jednostka Realizujaca jest Biuro Inwestycji”, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 85/98 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 pazdziernika 1998 r. w sprawie
obiegu dokumentow (dowodow) ksiggowych w Wydziale Finansowym Urzg¢du Miasta Krakowa, zwiazanych z
wykorzystaniem §rodkow z kredytu EBOR 1 EBIL.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Magistratu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa
/-



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 584/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 13 kwietnia 2005 r.

Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
dotyczacych realizacji inwestycji strategicznych,
dla ktorych Jednostka Realizujaca jest Biuro Inwestycji

1. Rozliczanie zobowiazan Miasta, ktére wynikaja z zawartych uméw na realizacje inwestycji nastgpuje na

podstawie:

- faktur wystawianych przez Inwestora Zastgpczego,

- faktur wystawianych przez wykonawcow, a zaakceptowanych pod wzgledem merytorycznym i
formalno — rachunkowym przez Inwestora Zastepczego,

- innych dokumentow stanowiacych dowody ksiggowe potwierdzajacych poniesienie koniecznych wydatkow.

Obieg dokumentow przedstawia zat. Nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Faktury zaakceptowane przez Inwestora Zastgpczego przekazywane sa do Petnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Inwestycji Strategicznych, ktory kieruje je do Biura Inwestycji.

3. Inspektorzy  Biura Inwestycji  dokonuja  sprawdzenia  faktur pod  wzgledem  merytorycznym,
formalno — rachunkowym i zgodnosci z umowa z Inwestorem Zastepczym. Faktury, do ktorych nie wnosi si¢
zastrzezen przekazywane sa do akceptacji Dyrektorowi Biura Inwestycji.

4. W razie zastrzezen, co do poprawno$ci faktury pod wzgledem merytorycznym, formalno — rachunkowym oraz
zgodnosci z umowa z Inwestorem Zastgpczym, Biuro Inwestycji odmawia akceptacji faktury, o czym informuje w
formie pisemnej Inwestora Zastepczego, podajac uzasadnienie odmowy akceptacji i odsyta fakture.

5. Sprawdzone przez inspektoréw Biura Inwestycji faktury podpisuje, kwalifikuyjac do wyptaty, Dyrektor Biura Inwestycji
i po uzyskaniu parafy Pelnomocnika Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych przekazuje je wraz
z dyspozycja do zaptaty faktury i wnioskiem o uruchomienie srodkow budzetowych do Wydziatu Finansowego (zal.
Nr lai 1b do niniejszej Instrukcji).

6. Opisana w ust. 2-5 weryfikacja ptatnosci potwierdzana jest wypekiona pieczecia stwierdzajaca wykonanie zadania w
zakresie zafakturowanych robot lub ustug zgodnie z umowa (wzor pieczeci — zat. Nr 1d do niniejszej Instrukcji).

7.  Wydzial Finansowy wystepuje z zapotrzebowaniem do Wydziatlu Budzetu Miasta o uruchomienie srodkow.

8. Po otrzymaniu zapotrzebowania Wydziat Budzetu Miasta przekazuje srodki do Wydziatu Finansowego.

9. Zatwierdzenie do wyptaty uruchomionych srodkéw podpisuje Dyrektor Biura Inwestycji (pod wzgledem formalnym i
rachunkowym) oraz zatwierdza osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta Krakowa (zal. Nr 1c do
niniejszej Instrukcji).

10. Wydzial Finansowy wykonuje polecenie wyptaty na rzecz Inwestora Zastgpczego przy zastosowaniu bankowego
systemu elektronicznego przez osobg majaca upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewdéw i prowadzi
ewidencj¢ uruchomionych §rodkow.

11.  Biuro Inwestycji prowadzi rejestr wydatkowanych $rodkoéw (w tym z kredytow EBOR/EBI) w
poszczegdlnych kwartatach.

12. W zakresie nieunormowanym w ninigjszej Instrukcji obowiazuja regulacje zawarte w ,Instrukcji okreslajacej
zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych i ksiag
rachunkowych w Urzedzie Miasta Krakowa”.

ZALACZNIKI:

Schemat ,,Obieg dokumentoéw finansowych” —zal. Nr 1

Dyspozycja do zaptaty faktury —zal Nr la

Whniosek o uruchomienie srodkéw budzetowych —zal. Nr 1b

Zatwierdzenie do wyplaty —zal. Nr 1c

Wzér pieczatki —zal. Nr 1d



Zat. Nr 1

do , Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
finansowych dotyczacych realizacji inwestycji
strategicznych, dla ktorych Jednostka Realizujac jest
Biuro Inwestycji”

Obieg dokumentow finansowych
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Inwestor Zastgpczy (1Z)

Faktury IZ oraz zaakceptowane faktury wykonawcéw, inne

dokumenty platnicze, <=

O

Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa

@ ds. Inwestycji Strategicznych

. Przekazanie faktury do Biura Inwestycji.
. Parafowanie faktur po akceptacji Dyrektora Biura Inwestycji.

!
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. Zatwierdzenie do wyplaty.

. Przekazanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta kserokopii
polecen wyptaty w obrocie dewizowym (dla faktur
realizowanych w euro) oraz kopii wyciagéw bankowych
stwierdzajacych przekazanie nalezno$ci wykonawcom
(dla faktur realizowanych w zt).

Wydzial Strategii
i Rozwoju Miasta
Zabezpieczenie odpowiednich
L — p] s$rodkow kredytowych (EBOR/EBI)
D irozliczenie $rodkéw kredytowych.
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Inspektorzy Biura Inwestycji (BI)
Sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym, formalno
-rachunkowym i zgodnosci z Umowa z IZ — opinia.

Rejestracja wydatkowanych $rodkow (w tym z kredytow EBOR/EBI)

akceptacji Dyrektora Biura Inwestycji i parafie Pelmomocnika
Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji Strategicznych.
Analiza zapotrzebowania na $rodki kredytowe (EBOR, EBI).

v

Strategicznych.
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(zal. Nr 1c).

Strategii i Rozwoju Miasta.
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@ Dyrektor Biura Inwestycji

Lo 1. Akceptacja do realizacji i przekazanie do zaparafowania faktur
Pelomocnikowi Prezydenta Miasta Krakowa ds. Inwestycji

2. Dyspozycja do zaptaty faktury (zal. Nr 1a), wniosek
o uruchomienie $rodkéw (zal. Nr 1b) oraz akceptacja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym zatwierdzenia do wyptaty

3. Przekazanie rocznych, kwartalnych i miesigcznych
zapotrzebowan na $rodki kredytowe (EBOR/EBI) do Wydziatu

4. Przekazanie do Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta kopii
zaakceptowanych faktur do rozliczenia $rodkow kredytowych.
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1. Wystapienie o uruchomienie srodkow.

3. Dyspozycja przelewu.

Wydzial Finansowy

2. Wystapienie o zatwierdzenie wyplaty (zal. Nr 1c). wniosek

IONN|

Wydzial Budzetu Miasta decyzja (polecenic,
Uruchomienie $rodkow.

zarzadzenie, uchwata)

realizacja



Zat. Nr la

do ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowych
dotyczacych realizacji inwestycji strategicznych, dla ktorych
Jednostka Realizujac jest Biuro Inwestycji”

..................................................... Krakéw, dnia ........ccoeeeevvniieen.

ZNAK: oo

Wydziat Finansowy

Urzedu Miasta Krakowa
LT 4 - PRSP UPRP Urzedu Miasta
Krakowa w zatgczeniu przesyla sprawdzong i zatwierdzong pod wzgledem merytorycznym dokumentacje
finansowg, w zakresie realizacji zadania inwestycyjnego pod nazwa
.................................................................................................................................................... celem dokonania
zaptaty naleznosci w kwocie e, zt (stownie:
.............................................................................................................................................. zh).

Na realizacje ptatnosci dla zadania objetego wnioskiem zabezpieczone sg s$rodki budzetowe w roku
.................. zgodnie z Zarzgdzeniem Nr .......................... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ......................,
klasyfikacja budzetowa: dz. ............... rozdz. ....occooeeevuennnns § , zad. budz. nr ........., oraz w
zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodéw i wydatkéw Miasta Krakowa jako planowany wydatek

MIESIGCA .. ueeeieiie e

Srodki nalezy przekazac¢ na raChunNEK ..o e
petna nazwa kontrahenta
W o 1 .
nazwa banku nr rachunku bankowego
podpis osoby odpowiedzialnej za finansowanie podpis dyrektora wydziatu,

inwestycji w wydziale merytorycznym wzglednie osoby upowaznionej do podpisu merytorycznego



Zat. Nr 1b

do , Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow
finansowych dotyczacych realizacji inwestycji
strategicznych, dla ktorych Jednostka Realizujaca jest
Biuro Inwestycji”

Krakow, dnia ........cccoooeenee...
pieczeé nagldwkowa

URZAD MIASTA KRAKOWA
Wydziat Finansowy )
Krakow, pl. Wszystkich Swigtych 3/4

Stosownie do zapisow art. 28 i art. 129 ust. 1 ustawy z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. 22003 r. nr 15 poz. 148 z pézn. zm.)

(nazwa Wydziatu realizujacego)

uprzejmie prosi o uruchomienie Srodkéw budzetowych ........c.cueeune. roku niezbednych na pokrycie ptatnosci dla
zadania INWEStYCYJNEZO NIT  ..eocveeeceevceerieeriennieans nazwa zadania:
tereeereeennn Wprowadzonego do

realizacji w roku .................. Zarzadzeniem NT ..........ccovreneene. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .........................
zmiana:Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ..............cccccuuene.

Zarzadzenie Nr .................. Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ...............ccccuu...
nr zadania budzetowego: .......................klasyfikacja budzetowa: dz. ........... 10ZAZ. wovvevrrien § e,
KWOA: e kategoria zadania: GWSMK, PWSMK, inne: .........cc.ccevenun. *

Jednocze$nie os$wiadczamy, iz na powyzsze zapotrzebowanie posiadamy potwierdzenia ptatno§ci w postaci nizej
wymienionych faktur lub rachunkéw wykonawcow oraz ze kwota powyzsza z wymagalnym terminem ptatnosci

wynikajacym z zawartej umowy jest zabezpieczona w zatwierdzonym harmonogramie realizacji dochodow

i wydatkow Miasta Krakowa w ............ 1. jako planowany wydatek miesiaca .............ceeeveerenns
Umowanr ......cccceeeevveeeeevvineeevsinn. ZANIA o, sfaktura nr ...z dnia
Wymagalny termin ptatnosci faktury: .......cccoeevveeieeiueeeennennn, (doktadna data)

Srodki o ktorych mowa wyzej nalezy przekaza¢ na rachunek:

Urzad Miasta Krakowa — Wydziat Finansowy
BPH PBK S.A. nr 39 1060 0076 0000 3210 0003 0524

odpis pracownika odpis dyrektora
poapis p poapis ay

* - niewlasciwe skresli¢

Otrzymuja:

1. Adresat
2.ala



Zat. Nr Ic

do ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow finansowych
dotyczacych realizacji inwestycji strategicznych, dla ktérych
Jednostka Realizujaca jest Biuro Inwestycji”

URZAD MIASTA KRAKOWA Nr poz. ksiggowej: .....coceeeveereennee
WYDZIAL FINANSOWY
ZATWIERDZENIE DO WYPLATY - INWESTYCJE
z rachunku bankowego w BPH PBK O / Krakow 39 1060 0076 00003210 0003 0524

Firma :
Nr konta bankowego:

Sposob zaptaty: przelew

. Dekretacja
Zatwierdzono do wyptaty zt wn kwota Ma Kwota
Zaliczka do rozliczenia  zk:

Rozliczenie zaliczki zk:
Inne potracenia zk:
Do wyptaty — zwrotu zk:
z z
(stownie):
Zaptata dotyczy:

Platne ze srodkow:
klas. budz. dz. rozdz. § GWSMK nr zadania budzetowego:
w poczet zadania:

*) zakup nie zwigzany ze sprzedaza

Sporzadzit: .......cccoiiiiiiiie e,
Krakow, dnia ..........ccccoevvvvivviniiiiiiiiiins
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym ...,
podpis
Zatwierdzam:
Prezydent Skarbnik

Kwalifikuje do ujecia w ksiegach rachunkowych w miesiqcu



zal. Nr 1d

do ,.Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowych dotyczacych
realizacji inwestycji strategicznych, dla ktorych Jednostka Realizujaca jest
Biuro Inwestycji”

Wzor pieczatki

pieczeé nagltowkowa
Stwierdzam wykonanie zadania zgodnie z umowa - zleceniem

NI zdnia ...

Kwalifikuje do wyptaty fakturg/rachunek na kwotg ................... zt
SIOWNIE: ...t
ze srodkow budzetowych dz. .......... rozdz. ............... § i,
ZAAANIC ...ttt

zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowana
- zakup zwiazany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona
- zakup zwiazany ze sprzedaza zwolniona
- zakup dotyczacy sprzedazy niepodlegajacej opodatkowaniu
- zakup nie zwiazany ze sprzedaza

Krakow, dnia ................oooeeniel.

Petnomocnik Prezydenta
Miasta Krakowa
ds. Inwestycji Strategicznych



