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ZARZADZENIE NR 5/2018/SK
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 09 stycznia 2018 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 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

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) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875) w celu ujednolicenia
zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zmiany do zatacznika do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych wydanej zarzadzeniem Nr 246/2017/SK Burmistrza Miasta
Sandomierza z dnia 31 pazdziernika 2017 roku w brzmieniu jak zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

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

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 5/2018/SK
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 09 stycznia 2018 r

§1
w § 14 pkt .7 otrzymuje brzmienie:

7. Po dokonaniu tych czynnosci, wszystkie faktury dotyczace zakupu srodkoéw trwalych,
pozostatych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (par. 4210,
par. 6060) przekazywane sa  niezwlocznie do pracownika  zajmujacego  sie
gospodarowaniem i ewidencja majatku gminy celem ujecia przedmiotowego zakupu
w ewidencji $rodkdw trwalych.

Pracownik zajmujacy si¢ majgtkiem gminy wprowadza do ewidencji nazwe $rodka,
warto$¢ poczatkows, nadaje numer inwentarzowy, jednocze$nie oznakowujac dany Srodek,
wprowadza  dat¢ oddania do uzytkowania, osobe odpowiedzialng oraz miejsce
uzytkowania przedmiotowego srodka. Na odwrocie faktury zamieszcza pieczeé o tresci:

Zakupiony towar poz.................

Wpisano do ewidencji majgtku gminy

Oddano do uiytkowania dnia ............
Miejsce uzythowania ............cceeeevuvnennnen.
PROCOWHIR <o vv svovmni sssvasamins ssanianmss

Data podpis

Pracownik, ktéremu powierzono gospodarowanie majatkiem w porozumieniu z pracownikiem
Wydziatu Finansowego, ustala symbol zgodny z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST)
1 nadaje odpowiednio numer:

e OR.RRRR.011.(nr zgodny z KST). Nr kolejny, narastajgco
e OR.RRRR.013.(nr zgodny z KST). Nr kolejny, narastajgco
e OR.RRRR.020. Nr kolejny, narastajgco

gdzie RRRR to cztery cyfry roku, w ktérym wprowadza sie do ewidencji $rodki trwate,
pozostale srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne.

Po dokonaniu tych czynnosci, fakture niezwlocznie przekazuje do Wydziatu Finansowego.
Pracownik Wydzialu Finansowego:

- wprowadza do ewidencji metode amortyzacji oraz stope amortyzacji w celu nalezytego
obliczenia umorzenia i amortyzacji,



- koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych o podatek od towaréw i ustug, z wyjatkiem
przypadkéw, gdy zgodnie z odrebnymi przepisami podatek od towaréw i ustug nie stanowi
podatku naliczonego, albo podatnikowi nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku
o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku w rozumieniu ustawy o podatku od towaréw
i ushug,

- okresla kod PKD (Polska Klasyfikacja Dzialalnosci) w celu rzetelnego dopetienia
obowigzku sprawozdawczego: Statystyka gminy: $rodki trwale (sprawozdania: SG-01-4,
SG-01-4/Z05%),

- ewidencjonuje wszelkie zwickszenia i zmniejszenia wartosci poczatkowej, likwidacje,
sprzedaz, przekazanie $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- weryfikuje zgodnos¢ ewidencji analitycznej z ujeciem syntetycznym Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

§2

w § 14 wprowadza si¢ zapis:

Wydzialy merytoryczne sporzadzaja sprawozdania opisowe z dochodéw i wydatkéw wedtug
stanow z ewidencji ksiggowej na dzien 30 czerwca i 31 grudnia kazdego roku i przedkladajg
odpowiednio w terminach do 28 lutego i 31 lipca w Wydziale Finansowym Urzedu
Miejskiego.

§3
w § 15 punkt 2b otrzymuje brzmienie:

2 b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowéd ksiegowy jest wolny od
bledow rachunkowych. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym opatrzone pieczgcia  jak nizej,
przekazywane s3 do Skarbnika lub osoby upowaznione;j.

Klasyfikacja wydatkéw i dyspozycja do wyptaty
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Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
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1. Podpis Skarbnika Miasta ztozony na dowodzie ksiggowym oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej operacji gospodarczej i finansowe]
okreslonej w dowodzie ksiegowym i jej zgodnoS$ci z prawem,
b) nie ma zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentdéw dotyczacych tej operacji,
¢) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkéw.

2. Tak przygotowane dokumenty przekazywane sa do Burmistrza Miasta lub osoby
upowaznionej, ktéra zatwierdza je do wyplaty.

Zatwierdzono do wyplaty

w § 24 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

7. Rzeczowe sktadniki majgtku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 500,00 zt sa odpisywane w ciezar kosztoéw zuzycia materiatéw
1 nie podlegaja ewidencji bilansowej ani pozabilansowej. (np.: mapy, kwietniki,
zegary Scienne, kosze na $mieci, przedluzacze, wycieraczki, drobne narzedzia, lampy,
zyrandole, drabiny wieszaki, firany, zastony, zaluzje, wykladziny, lustra, godla oraz
artykuly typu szklanki, talerzyki, dzbanki itp.)

§5
w § 24 pkt 8 traci moc.,



