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BURMISTRZ
Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE NR 3/2019/SK
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 3 stycznia 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 246/2017/SK Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 31 pazdziernika 2017 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim
w Sandomierzu Instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pozn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 1 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994)
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911) w
celu ujednolicenia zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim
w Sandomierzu, zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zmiany do zalacznika Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych wydanej zarzadzeniem Nr 246/2017/SK  Burmistrza Miasta
Sandomierza z dnia 31 paZzdziernika 2017 roku w brzmieniu jak zatacznik do niniejszego

zarzagdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta oraz Naczelnikom
wydziatow i Kierownikom referatow.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2019/SK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 3 stycznia 2019 roku

§1

Paragraf 24 otrzymuje brzmienie:

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne
Srodki trwale

1.Do srodkow trwalych zalicza sie w szczegolnoscei:
e nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
i budynki, a takze bedace odrebna wlasnoscia lokale,

e maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Pod pojeciem srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zgodnie z § 7 ust. 2 pkt 6
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych. samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r.. poz. 1911) do $rodkoéw trwalych umarzanych stopniowo zalicza si¢ Srodki
trwale o wartosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodu, czyli o
warto$ci poczatkowej wyzszej niz 10.000,00 zt.

Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest ilosciowo-wartosciowo w  systemie
komputerowym przez pracownika zajmujacego si¢ ewidencja majatku gminy,
z wyszczegblnieniem oséb  odpowiedzialnych oraz ~ wedtug  grup rodzajowych
klasyfikacji $rodkow trwatych.

Srodki trwate o warto$ci jednostkowej przekraczajacej 10.000,00 zt ksiggowanie sg na
koncie 011, umarza sie i amortyzuje wedtug stawek okreslonych w odrebnych przepisach
metoda liniowa. Umorzenie i amortyzacj¢ $rodkéw trwatych odpisuje si¢ jednorazowo za
okres catego roku obrotowego.

Nowo przyjete $rodki trwale umarza si¢ i amortyzuje poczgwszy od nastepnego miesigca
po miesigcu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Ewidencje analityczng $rodkow trwatych — wedlug — poszezegdlnych grup srodkow,
okreslonych w przepisach dotyczacych klasyfikacji Srodkow trwatych (KST) prowadzi
pracownik odpowiedzialny za mienie gminy przy wspdtpracy z pracownikiem Wydziatu



Finansowego.
Srodki trwale ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie wedlug wartosci

wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - na podstawie wyceny.
Srodki trwale otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu sa
wyceniane w wartosci okreslonej w tej decyzji.

2.Srodki trwale w budowie (Inwestycje) to zaliczane do aktywow trwatych srodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. zarowno
wlasnego, jak i obcego. Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

o dokumentacji projektowej inwestycji,

e badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

e przygotowania terenu pod budowe,

e nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty
wnoszenia budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
oddanie do uzywania,

e oplaty z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz
z tytutu uzyskania lokalizacji pod budowe,

e odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie o0s6b
z terendéw zajetych na potrzeby inwestycji,

e zalozenia zieleni,

e poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa,
modernizacja i adaptacjg tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/,
tzw. ulepszenie obcych srodkéw trwatych,

e ulepszenia wlasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,

e zakupu badZ wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn

i Srodkéw transportu,

e transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,

e nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

e ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

e zagospodarowania pomelioracyjnego,

e nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

e claiinnych optat zwigzanych z nabyciem $rodkoéw trwatych,

e inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3.Jezeli $rodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji/, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow powigksza sie 0 sumg
wydatkéw na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow
poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacji w
danym roku podatkowym przekracza 10.000,00 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do uzytkowania,
mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytwdrceza, jakoscig produktow
uzyskanych za pomoca ulepszonych srodkow trwatych i kosztami ich eksploatacji (art. 16
ust. 13 ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych).



Wydzial merytoryczny, ktéry dokonal uvlepszenia Srodka trwalego zobowigzany jest
niezwlocznie po zakonczeniu zadania wystawi¢ dowéd OT, dokonujacy wzrost
wartosci Srodka trwalego i PT w momencie, kiedy Srodek trwaly po wybudowaniu
lub zakupie od razu zostaje przekazany do innej jednostki.

4.Pozostale $rodki trwale — sa to srodki trwate (wyszczegolnione w § 6 ust. 3 pkt 2-6
rozporzadzenia, o ktérym mowa w pkt 1), ktérych cena nabycia wynosi co najmniej
500,00 zt, i nie przekracza 10.000,00 zt; ewidencjonowane sa wartosciowo i ilosciowo.
Umarza je sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

5.Srodki trwate o wartosci co najmnicj 500,00 zt do 10.000,00 zt podlegaja ewidencji na
koncie 013, prowadzonej przez pracownika zajmujgcego si¢ gospodarowaniem srodkami
trwatymi gminy, z podzialem wedlug miejsca uzytkowania oraz oséb odpowiedzialnych.

6.Pelng ewidencje ilosciowo-wartosciowa  $rodkéw trwalych prowadzi pracownik

odpowiedzialny =~ za mienie gminy, przy wspdlpracy z pracownikiem Wydziatu
Finansowego, w oparciu o dokumenty  zrédlowe sporzadzone przez wydzialy
merytoryczne (OT PT MT LT LN).

Rzeczowe skladniki majatku o okresie uzytkowania diuzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 500,00 zt sa odpisywane w ciezar kosztéw zuzycia materialow
i nie podlegaja ewidencji bilansowej ani pozabilansowej. (np.: mapy, kwietniki, zegary
$cienne, kosze na $mieci, przedtuzacze, wycieraczki, drobne narzedzia, lampy, zyrandole,
drabiny wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wyktadziny, lustra, godta oraz artykuty typu

szklanki, talerzyki, dzbanki itp.)

9. Komputery (stacje robocze) i monitory nic stanowig zestawow komputerowych
i wprowadzane sg do ewidencji jako odrgbne obiekty inwentarzowe na konto 013 bez
wzgledu na wartosc¢.

10. Do ewidencji pozostatych srodkow trwatych konta 013 bez wzgledu na wartos¢

wprowadza si¢ :

e Sprzet zakupiony dla Grupy Interwencyjnej i Robot Publicznych ( szlifierki .
kosiarki, pity, wykaszarki, pilarki, opryskiwacze, wkretarki itp.)

e Meble, dywany (w tym wyktadziny dywanowe),

e Drukarki, skanery, kserokopiarki, niszczarki

e Telefony komérkowe

e Kosze na $mieci(uliczne)

e Lawki,



e Donice i kwietniki (zewnetrzne)

11. Wiaty przystankowe, parkomaty ewidencjonowane sg na koncie 011 bez wzgledu na

ich wartosc.

Warto$ci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gming Sandomierz,
zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy Sandomierz lub oddane do uzytkowania na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
e autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
e prawa do wynalazkow, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.
Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane na koncie 020 wyceniane sg w cenie
nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie
dokonuje si¢ ich ulepszen.
Stopniowo, metoda liniowa, wedtug stawek:
- 50% w przypadku licencji na programy komputerowe oraz praw autorskich
- 20% dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych
umarza sie wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10.000,00
z1. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej kwoty
sg umarzane jednorazowo w miesigcu przyje¢cia do uzytkowania.

§2
Paragraf 34 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

Umowy na dostawe towardéw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza - z zachowaniem przepisOw zawartych w ustawie z
dnia 23 kwietnia 1964 r Kodeks cywilny oraz w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych - wydzial merytoryczny.

§3
Paragraf 40 otrzymuje brzmienie:

Obieg dokumentéw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi

1) Wydziaty/referaty merytoryczne sktadajg do Referatu Zaméwien Publicznych wnioski



2)

~

D

4)

5)

6)

7)

8)

9)

o wszczecie procedury udzielenia zamowienia, na podstawie ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz zgodnie z Regulaminem udzielenia zamoéwien publicznych o
warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 Ustawy prawo zamowien
publicznych.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza Komisja Przetargowa.

Komisja przetargowa jest powotywana odrebnie dla kazdego postgpowania
zarzadzeniem Burmistrza. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkdéw cztonkow
Komisji Przetargowej okresla Zarzadzenie Burmistrza oraz Regulamin Komisji
Przetargowej.

Referat Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zaméwien publicznych prowadzonych
na podstawie ztozonych wnioskow.

Referat Zaméwien Publicznych przygotowuje 1 zamieszcza ogloszenie o zamdowieniu
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sandomierzu oraz na tablicy ogltoszen UM.

Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy prawo zamdwien publicznych, Referat
Zamoéwien Publicznych przekazuje ogtoszenie o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji
Unii Europejskie;j.

Referat Zamoéwien Publicznych opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkow
ZamoOwienia wraz =z zalacznikami na podstawie wniosku zlozonego przez
wydzial/referat merytoryczny, przygotowuje komplet dokumentéw dot. postepowania w
tym protokot z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty Referat Zamoéwien Publicznych przygotowuje
i publikuje ogloszenie o wyborze oferty w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
zgodnie z Ustawg pzp powiadamia o wyniku postepowania wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty, lub zgodnie z Regulaminem powiadamia wykonawce, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte.

Referat Zamowien Publicznych po zawarciu umowy przygotowuje i publikuje
ogloszenia o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych Iub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

Podpisang umowe Referat Zamowien Publicznych przekazuje Wykonawcey,
merytorycznemu Wydziatowi oraz Wydzialowi Finansowemu.



