ZARZĄDZENIE NR 213/2004

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 30 czerwca 2004 r.

w sprawie przepisów regulujących gospodarkę finansową  w Urzędzie Miasta Bolesławiec .
                        Na podstawie art.10 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (t.j. z 2002r.Dz.U.Nr 76, poz.694 ze zm.) , art.35a ust.3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. z 2003 r. Dz.U. Nr 15 , poz. 148 ze zm.) oraz rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa , budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz.U.Nr 153 , poz. 1752 )
                                                                   § 1

                         Ustalam zasady oraz zbiór przepisów regulujących gospodarkę finansową w Urzędzie Miasta Bolesławiec:
I. Zasady rachunkowości :

1. Rokiem obrotowym jest  rok kalendarzowy.
2. Okresem sprawozdawczym jest kwartał, półrocze oraz rok obrotowy. 
3. Dniem bilansowym jest dzień 31 grudnia.
4. Przyjmuje się wskaźnik istotności w wysokości 0,1 % sumy bilansowej z roku poprzedniego .

5. Na koncie 080 – Inwestycje ( środki trwałe w budowie ) ujmuje się koszty dotyczące zakupu gotowych środków trwałych .
6. Obiektem inwentarzowym w rodzaju  „ 491” Klasyfikacji Środków Trwałych-Zespoły komputerowe jest każde poszczególne urządzenie wydzielone w osobne jednostki. 

7. Odpisów umorzeniowych oraz naliczeń amortyzacji  od środków trwałych o wartości początkowej w dniu  przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach  ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54 , poz. 654 ze zm.) dokonuje się przy zastosowaniu maksymalnych stawek  określonych w Wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych  stanowiącym załącznik do ustawy. Bez względu na wartość wg określonych wyżej zasad umarzane i amortyzowane są poszczególne urządzenia wchodzące w skład  zestawów komputerowych.
8. Licencje (sublicencje) na programy komputerowe oraz prawa autorskie o wartości w dniu przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54, poz.654 ze zm.) umarza się i amortyzuje w ciągu 24 miesięcy.
9. Inne niż określone w punkcie 9 wartości niematerialne i prawne o wartości w dniu przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osób prawnych (t.j. z 2000 r. Dz.U. Nr 54, poz.654 ze zm.) umarza się i amortyzuje w ciągu 60 miesięcy.
10. Umorzenie i amortyzację majątku trwałego opisanego w punkcie 7-9 nalicza się jednorazowo za dany rok w miesiącu grudniu.
11. Pozostałe środki trwałe i pozostałe wartości niematerialne i prawne finansowane ze  środków na wydatki bieżące umarza się jednorazowo w miesiącu wydania do używania.
12. Dla pozostałych środków trwałych o wartościach nie przekraczających 1.000 zł (jeden tysiąc) prowadzona  jest ewidencja ilościowa w Wydziale Organizacyjno –Administracyjnym.
13. Ewidencji ilościowo-wartościowej podlegają natomiast bez względu na wartość  następujące składniki majątku:
-meble,
-kalkulatory zasilane z sieci 230V

-niszczarki do dokumentów,
-kserokopiarki, 

-urządzenia do oprawiania dokumentów,
-sprzęt radiowo-telewizyjny,
-rzutniki, 

-elektronarzędzia,
-telefony komórkowe.
14. Budynki administrowane  przez Urząd miasta Bolesławiec uznaje się za tereny strzeżone.
15. Faktury wystawione i otrzymane od dostawców  oraz opłacone w tym samym miesiącu  księgowane są w ciężar konta 400 – Koszty   pod datą dokonania przelewu z pominięciem konta 201 – Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.
16. Przypisy i odpisy z tytułu dochodów budżetowych ujmowane są w księgach rachunkowych w okresach miesięcznych.
17. Do udokumentowania wpłat podatków i opłat oraz innych dochodów zamiast dowodów źródłowych , których bank obsługujący budżet miasta nie przekazuje zgodnie z Prawem bankowym, służą wydruki komputerowe wyciągów bankowych (lub ich kserokopie).
18.  Zwrotu należności z tytułu podatków i opłat lokalnych, zaliczenia nadpłaty na inne zobowiązanie albo przelanie jej na inny rachunek bankowy  dokonuje się na podstawie  kserokopii  postanowień wydawanych na podstawie przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. Nr 137,poz.926 ze zm.)  
19. Podstawą  zwrotu pozostałych należności jest pismo-dyspozycja podpisane przez naczelnika danego wydziału, zaakceptowane właściwego Zastępcę Prezydenta , Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta i zatwierdzone do wypłaty przez osoby upoważnione.
20. Zwrotów i przerachowań nadpłat powstałych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje się z podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju .  

21. Wypłata z tytułu oprocentowania nadpłaty z tytułu podatków i opłat lokalnych  następuje z tej podziałki klasyfikacji dochodów, na które zalicza się odsetki za zwłokę.
22. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy wg ich wartości wynikających z ewidencji.
24. Grunty na dzień bilansowy wycenia się wg średniej ceny za 1 m2 na terenie miasta Bolesławiec ustalonej przez Wydział Mienia i Gospodarki Przestrzennej. Grunty nabyte w ciągu roku przyjmowane są do ewidencji wg ich ceny zakupu. 

25. Wartość materiałów przeznaczonych na cele administracyjno-biurowe odnoszona jest  w momencie ich zakupu bezpośrednio w ciężar kosztów. 

26. Niezużyte do końca roku obrotowego materiały podlegają inwentaryzacji i po wycenie wg aktualnych cen zakupu ujmuje się ich wartość na koncie 310 – Materiały zmniejszając jednocześnie odpowiednie koszty.
27. Grunty, budynki i budowle podlegają inwentaryzacji drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.     

28. Koszty ujmowane są na koncie syntetycznym 400- Koszty w układzie rodzajowym z pominięciem kont zespołu 5 – Koszty wg typów działalności i ich rozliczenie .
29. Udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych wycenia się wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy trwałej utraty wartości.W przypadku akcji notowanych na giełdzie o utracie wartości świadczy kurs giełdowy niższy od ceny nabycia tych akcji na dzień bilansowy. W odniesieniu do udziałów i akcji nie notowanych na giełdzie, zaistnienie trwałej utraty wartości ocenia wydział mający  merytoryczny nadzór nad spółkami i w porozumieniu z  właściwym Zastępcą Prezydenta Miasta ustala wysokość utraty, którą  zatwierdza Prezydent Miasta.
30.  Należności i zobowiązania na koniec każdego kwartału wykazuje się w kwocie wymaganej zapłaty, to jest łącznie z odsetkami.
31. Można odstąpić od  naliczania  odsetek od należności cywilno-prawnych w wysokości  30,00 zł  i  poniżej tej wartości.
32. Dla kont 907-Dochody z funduszy pomocowych oraz 908-wydatki z funduszy pomocowych prowadzi się ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej.

33. Należności i zobowiązania wyrażone w walutach obcych wycenia się po kursie kupna i sprzedaży stosowanym w danym dniu przez bank obsługujący budżet miasta , nie wyższym  przy należnościach  i nie niższym przy zobowiązaniach od kursu średniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzień.
34. Wyrażone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje się w księgach rachunkowych na dzień ich przeprowadzenia, w przypadku sprzedaży lub kupna walut oraz operacji zapłaty należności lub zobowiązań-po kursie kupna lub sprzedaży walut stosowanym przez bank obsługujący budżet miasta.
35. Sporządzane miesięczne wydruki dochodów i wydatków Urzędu Miasta Bolesławiec uznaje się za sprawozdania jednostkowe Rb-27S i Rb-28S. Wydruki te parafuje Skarbnik Miasta lub jego Zastępca.

33. Na kontach  pozabilansowych – Zaangażowanie wydatków budżetowych  998 i 999 dokonuje się zapisów na koniec każdego kwartału. Dane do wprowadzenia zmian w zaangażowaniu przygotowują wydziały wg zakresów ich kompetencji .   

II. Zbiór przepisów regulujących gospodarkę finansową Urzędu Miasta Bolesławiec:

1. Zarządzenie Nr 117/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie zakładowego planu kont dla budżetu Gminy Miejskiej Bolesławiec
 2. Zarządzenie Nr 118/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 kwietnia 2003 r.                               w sprawie wykazu stosowanych ksiąg rachunkowych w ewidencji księgowej budżetu Gminy Miejskiej Bolesławiec 
3. Zarządzenie nr 119/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 kwietnia 2003 r. w sprawie zakładowego  planu kont dla Urzędu Miasta  Bolesławiec                         

4. Zarządzenie Nr 120/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 kwietnia 2003 r.                           w sprawie wykazu stosowanych ksiąg rachunkowych w ewidencji księgowej Urzędu Miasta Bolesławiec 
5. Zarządzenie Nr 48/95 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 19 grudnia 1995 r. w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
6. Zarządzenie Nr 164/04 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 24 maja 2004 r. w sprawie ustalenia dokumentacji systemu przetwarzania danych przy użyciu komputerów oraz zasad ich ochrony 
7. Zarządzenie Nr 154/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 29 maja 2003 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzędu Miasta Bolesławiec 
8. Zarządzenie Nr 41/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 18 lutego 2003 r. w

sprawie organizacji i prowadzenia archiwum zakładowego w Urzędzie Miasta Bolesławiec 
9. Zarządzenie Nr 211/04 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie obrotu drukami ścisłego zarachowania
10. Zarządzenie Nr 212/04 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów oraz kierownikom jednostek równorzędnych i innych jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. Osoby te  są zobowiązane do zapoznania z nim podległych pracowników .

§ 3.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta .
§ 4.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia z mocą obowiązującą od dnia 01 stycznia 2004 r. z wyjątkiem:
-§1 ust. II pkt 9 i 10 , który obowiązuje od dnia 30czerwca 2004 r.

-§1 ust. II pkt 6, który obowiązuje od dnia 24 maja 2004 r. 
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