ZARZĄDZENIE NR 282/04

Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 30 sierpnia 2004 r.

o zmianie zarządzenia Nr 213/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004 r. w sprawie zasad i 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 )

postanawiam, co następuje:
§ 1

W zarządzeniu Nr 213/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 30 czerwca 2004r. w sprawie zasad i przepisów regulujących gospodarkę finansową w Urzędzie Miasta Bolesławiec wprowadza się następujące zmiany:

1. W § 1 „ I. Zasady rachunkowości „ punkt 6 otrzymuje brzmienie:

         „ Obiektem inwentarzowym w rodzaju „491” Klasyfikacji Środków Trwałych-Zespoły

        komputerowe jest każde wydzielone urządzenie, dla którego należy sporządzić oddzielny

        dowód przyjęcia OT.”

 2. Dodaje się punkty:          

      37.  Dowodem dokumentującym wysokość pobranej przez inkasenta- MZGK Sp.zo.o. w 

      Bolesławcu - opłaty targowej , stanowiącym podstawę dokonania zapłaty za jej pobór w 

      drodze inkasa, jest łączny raport okresowy z kasy fiskalnej zdeponowany w Wydziale 

      Rozwoju i Promocji Miasta. W przypadku awarii kasy fiskalnej zapłaty dokonuje się na

      podstawie rozliczenia „dowodów sprzedaży-biletów” stanowiących w Spółce druki 

      ścisłego zarachowania.

      38.  Płatności dokonywane kartą płatniczą  traktowane są  jako zaliczka, którą rozlicza się

      za pośrednictwem konta – 234- „Rozrachunki z pracownikami”.

     39.  W przypadku, gdy na podstawie rachunku wystawionego za wykonanie czynności 

     określonych w umowie zleceniu lub innej umowie cywilno-prawnej, w Wydziale 

     Finansowo-Budżetowym sporządzana jest lista wynagrodzeń, na  dowodzie źródłowym 

     (rachunku) należy wypełnić punkt 1.1. i 1.2. „Metryczki” stanowiącej 

     załącznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentów dla Urzędu Miasta Bolesławiec   

     wprowadzonej Zarządzeniem Nr 212/2004 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 

     30 czerwca 2004r. Sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym oraz 

     zatwierdzenia do wypłaty dokonuje się tylko na wydruku listy wynagrodzeń. „

     40. W terminie 10 dni  po zakończeniu każdego miesiąca niżej wymienione wydziały 

    przekazują do Wydziału Finansowo-Budżetowego następujące dokumenty lub ich                                                                                       

    kserokopie łącznie z zestawieniem:

            - Wydział Mienia i Gospodarki Przestrzennej - dokumenty dotyczące obrotu 

            nieruchomościami zabudowanymi i niezabudowanymi. W przypadku sprzedaży

            ratalnej – porozumienie winno być przekazane niezwłocznie po jego podpisaniu.

            - Wydział Gospodarki Komunalnej – uprawomocnione decyzje o zajęciu pasa 

            drogowego oraz kserokopie decyzji Samorządowego Kolegium Odwoławczego 

            uchylające wydane decyzje w tym zakresie.            

    Decyzja uchylająca SKO jest podstawą do wyksięgowania decyzji pierwotnej.

41. W celu ustalenia naliczonego podatku VAT do odliczenia, na fakturach otrzymanych

od wykonawców usług za czynności związane z zagospodarowaniem nieruchomości zabudowanych i niezabudowanych ( podział, wycena…itp.) należy określić przyczynę

podjętych czynności poprzez  dokładne opisanie przeznaczenia nieruchomości, tj :

     - do sprzedaży,

     - do oddania w użytkowanie wieczyste, 

     - do wydzierżawienia, 

     - do oddania w najem,

     -  w celu zawarcia innych umów o podobnym charakterze…..     

     oraz  podać, czy dana czynność, dotyczy nieruchomości, która korzysta ze zwolnienia od     

     podatku od towarów i usług na podstawie przepisów wynikających z ustawy oraz z 

     wydanych na jej podstawie rozporządzeń. 

     W przypadku zmiany decyzji o przeznaczeniu nieruchomości, Wydział Mienia

      i Gospodarki Przestrzennej powiadamia pisemnie o tym fakcie Wydział Finansowo-

      Budżetowy w terminie do końca miesiąca, w którym zmiana nastąpiła.

     42. Po upływie terminów płatności należności, do których nie stosuje się przepisów  

     ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa, Wydział Finansowo-Budżetowy 

     przed wysłaniem wezwań do zapłaty, przekazuje do odpowiedzialnych merytorycznie 

     wydziałów wykazy dłużników wraz kwotami zaległości, które w ciągu 7 dni winny być 

     sprawdzone, podpisane przez naczelnika lub zastępcę danego wydziału i zwrócone do 

     Wydziału Finansowo-Budżetowego. Podpis naczelnika oznacza, że podane należności są 

     zasadne i że w stosunku do dłużnika wydział nie prowadzi żadnych czynności mających 

     wpływ na ustaloną w wykazie wysokość kwoty należności.

     43. W przypadku braku wpłat dotyczących należności, o których mowa w punkcie 42, po 

     dwukrotnym wysłaniu  wezwań do zapłaty, sprawę przekazuje się do Zespołu

     Radców Prawnych w celu skierowania  na drogę postępowania sądowego.  

     Wydziały zajmujące się merytorycznie sprawą, przekazują niezbędną do ustalenia

     podstawy żądania zapłaty dokumentację a Wydział Finansowo-Budżetowy dowody      

     potwierdzające czynności zmierzające do wyegzekwowania długu.

§ 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 .
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