ZARZĄDZENIE NR 246/08
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 4 sierpnia 2008 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 zmiany 2003r. Dz.U. Nr 60, poz.535; Dz.U. Nr 124, poz. 1152 Dz.U. Nr 139, poz. 1324;Dz.U. Nr 229, poz. 2276; 2004r. Dz.U. Nr 96, poz. 959; 2004r. Dz.U. Nr 145, poz. 1534; Dz.U. Nr 146, poz. 1546;Dz.U. Nr 213, poz. 2155; z 2005r. 2004r. Dz.U. Nr 10, poz. 66; Dz.U. Nr 184, poz. 1539; Dz.U. Nr 267, poz. 2252; z 2006r Dz.U. Nr 157, poz. 1119; Dz.U. Nr 208, poz. 1540; z 2008r. Dz.U. Nr 63, poz. 393) i szczególnych ustaleń zawartych w rozporządzeniach wydawanych na podstawie art. 17 i art.28 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (t.j. z 2005 r. Dz.U. Nr 249, poz. 2104 zmiany 2005r. Dz.U. Nr169, poz.1420; z 2006r. Dz.U. Nr 45, poz. 319; Dz.U. Nr 104, poz. 708; Dz.U. Nr 170, poz.1217 i 1218;  Dz.U. Nr 187, poz.1381;  Dz.U. Nr 249, poz. 1832; z 2007r. Dz.U. Nr 82, poz. 560; Dz.U. Nr 115, poz.791; Dz.U. Nr140, poz.984 ) 
§ 1

 Ustalam zasady regulujące gospodarkę finansową w Urzędzie Miasta Bolesławiec:
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
2. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc. 
3. Dniem bilansowym jest dzień 31 grudnia.
4. Ostatecznym terminem zamknięcia i otwarcia ksiąg rachunkowych jest dzień                  30 kwiecień roku następnego.
5. Przyjmuje się wskaźnik istotności w wysokości 0,1 % sumy bilansowej z roku poprzedniego.

6. Na koncie 080 – Inwestycje ( środki trwałe w budowie ) ujmuje się koszty dotyczące zakupu gotowych środków trwałych, finansowanych wydatkami majątkowymi. 
7. Obiektem inwentarzowym w rodzaju  „ 491” Klasyfikacji Środków Trwałych-Zespoły komputerowe jest każde wydzielone urządzenie, dla którego należy sporządzić oddzielny dowód przyjęcia OT. 
8. Odpisów umorzeniowych oraz naliczeń amortyzacji  od środków trwałych o wartości początkowej w dniu  przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach  ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych,  dokonuje się przy zastosowaniu maksymalnych stawek  określonych w wykazie rocznych stawek amortyzacyjnych  stanowiącym załącznik do wyżej wymienionej ustawy. Bez względu na wartość wg określonych wyżej zasad umarzane i amortyzowane są poszczególne urządzenia wchodzące w skład  zestawów komputerowych.
9. Licencje (sublicencje) na programy komputerowe oraz prawa autorskie o wartości       w dniu przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych,  umarza się i amortyzuje w ciągu 24 miesięcy.
10. Inne niż określone w punkcie 8 wartości niematerialne i prawne o wartości w dniu przyjęcia do używania wyższej niż ustalona w przepisach ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych, umarza się i amortyzuje w ciągu 60 miesięcy.
11. Umorzenie i amortyzację majątku trwałego opisanego w punktach 7-9 nalicza się jednorazowo za dany rok w miesiącu grudniu.
12. Pozostałe środki trwałe i pozostałe wartości niematerialne i prawne finansowane        ze środków na wydatki bieżące umarza się jednorazowo w miesiącu wydania            do używania.
13. Dla pozostałych środków trwałych o wartościach nie  przekraczających 1.000 zł (jeden tysiąc) prowadzona jest ewidencja ilościowa w Wydziale Organizacyjno –Administracyjnym.
14. Ewidencji ilościowo-wartościowej podlegają natomiast bez względu na wartość  następujące składniki majątku: 
-meble,

-kalkulatory zasilane z sieci 
-niszczarki do dokumentów,

-kserokopiarki, 

-urządzenia do oprawiania dokumentów,

-sprzęt radiowo-telewizyjny,

-rzutniki, 

-telefony komórkowe,

- aparaty cyfrowe.

15. Dla zakupionych do magazynu OC materiałów, sprzętu i wyposażenia prowadzona jest ewidencja ilościowa w wydziale Spraw Obywatelskich.

16. Budynki administrowane przez Urząd Miasta Bolesławiec uznaje się za tereny strzeżone.
17. 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.
18. Przypisy i odpisy z tytułu dochodów budżetowych ujmowane są w księgach rachunkowych w okresach miesięcznych. 
19. Zwrotów nadpłat powstałych w dochodach budżetowych zarówno w roku bieżącym, jak i w latach ubiegłych dokonuje się z podziałki klasyfikacji dochodów, na którą zalicza się bieżące wpływy tego samego rodzaju. 
20. Uzyskane zwroty wydatków dokonane w roku bieżącym, zmniejszają wykonanie wydatków z podziałki klasyfikacji, z której zostały wykonane. Uzyskane zwroty wydatków dokonanych w roku bieżącym, na które wystawiono noty księgowe lub faktury oraz wydatków dokonanych w poprzednich latach zwiększają dochody.
21. Podstawą zwrotu należności, do których nie stosuje się przepisów ustawy Ordynacja podatkowa, jest pismo-dyspozycja lub wniosek strony podpisane przez naczelnika danego wydziału lub osobę przez niego upoważnioną. 
22. Rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy wg ich wartości wynikających z ewidencji.
23. Nie dokonuje się odpisów z tytułu trwałej utraty wartości środków trwałych.

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. Nie zużyte do końca roku obrotowego paliwo podlega inwentaryzacji i po wycenie wg aktualnych cen zakupu ujmuje się jego wartość na koncie 310 „Materiały" zmniejszając jednocześnie odpowiednie koszty.
27. Nie stosuje się rozliczeń międzyokresowych  kosztów. 

28. Grunty, budynki i budowle oraz inne środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony podlegają inwentaryzacji drogą porównania danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.     

29. Koszty ujmowane są na koncie syntetycznym 400- Koszty w układzie rodzajowym z pominięciem kont zespołu 5 – Koszty wg typów działalności i ich rozliczenie .

30. Udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych wycenia się wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy trwałej utraty wartości. W przypadku udziałów i 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.
31. Zobowiązania na koniec każdego kwartału wykazuje się w kwocie wymaganej zapłaty, to jest łącznie z odsetkami.
32. Można odstąpić od naliczania odsetek od należności cywilno-prawnych w wysokości  30,00 zł  i  poniżej tej wartości.
33. Dla kont 907-Dochody z funduszy pomocowych oraz 908-Wydatki z funduszy pomocowych prowadzi się ewidencję szczegółową według podziałek klasyfikacji budżetowej.

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. Operacje gospodarcze finansowane z zaliczki w walucie obcej ujmowane są w księgach rachunkowych po kursie pobrania zaliczki, bez względu na datę wykonania operacji. W przypadku projektów współfinansowanych ze środków bezzwrotnych do wyceny operacji gospodarczych wyrażonych w walutach obcych stosuje się kurs według zasad określonych przez instytucję rozliczającą dany projekt.
35. Przeksięgowań z kont: „ Rozliczenie dochodów budżetowych” i „Rozliczenie wydatków budżetowych” dokonuje się raz w roku na podstawie rocznego sprawozdania finansowego.  

36. Na kontach pozabilansowych 996, 998 i 999 dotyczących zaangażowania wydatków dokonuje się zapisów na koniec każdego kwartału. Dane do wprowadzenia zmian w zaangażowaniu przygotowują wydziały wg zakresów ich kompetencji .   

37. Płatności dokonywane kartą płatniczą traktowane są jako zaliczka, którą rozlicza się za pośrednictwem konta – 234- „Rozrachunki z pracownikami”.

38. 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 do zarządzenia w sprawie procedur kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentów. Sprawdzenia pod względem formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do wypłaty dokonuje się tylko na wydruku listy wynagrodzeń.
39. 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 -  ostateczne decyzje za zajęcie pasa drogowego wraz z uwierzytelnioną kserokopią potwierdzenia jej odbioru.
40. 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.

41. W terminie do 45 dni po upływie terminów płatności należności, do których nie stosuje się przepisów ustawy Ordynacja podatkowa, Wydział Finansowo-Budżetowy przekazuje do odpowiedzialnych merytorycznie wydziałów wykazy dłużników wraz kwotami zaległości, które w ciągu 10 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. W ciągu 14 dni od daty otrzymania podpisanego wykazu Wydział Finansowo-Budżetowy wysyła wezwania do zapłaty, a następnie po 15 dniach od daty doręczenia wezwania i braku wpłaty, wysyła powtórne, ostateczne wezwanie do zapłaty. Nie wysyła się wezwań na kwoty nie przekraczające wysokości kosztów doręczenia przesyłki za potwierdzeniem odbioru. Powyższe nie dotyczy należności wynikających z decyzji administracyjnych, do egzekucji których mają zastosowanie przepisy ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji. 
42. W przypadku braku wpłat dotyczących należności, o których mowa w punkcie 41, po 20 dniach od daty doręczenia powtórnego wezwania, 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.
43. W przypadku decyzji administracyjnych do egzekucji, których mają zastosowanie przepisy ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, w terminie do 45 dni po upływie terminów płatności należności Wydział Finansowo-Budżetowy przekazuje do odpowiedzialnych merytorycznie wydziałów wykazy dłużników wraz kwotami zaległości, które w ciągu 10 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. W ciągu 14 dni od daty otrzymania podpisanego wykazu, Wydział Finansowo-Budżetowy wysyła upomnienie, a następnie po 15 dniach w przypadku braku wpłaty wystawia tytuł wykonawczy.
44.  Dla realizowanego przez gminę projektu  „ Oczyszczanie ścieków w Bolesławcu”:  

1.Wydział Finansowo-Budżetowy 

a. prowadzi księgowość z podziałem na:

- koszty kwalifikowane i niekwalifikowane 
- źródła finansowania,

- kontrakty
- koszty bezpośrednie wg przyszłych obiektów inwentarzowych                    

   środków trwałych 

b.   koszty pośrednie (ogólne) budowy

c. ewidencję rozrachunków wg poszczególnych wykonawców,

Zapisy na kontach dokonywane są w PLN oraz pozabilansowo w EURO.
2.Wydział Zamówień Publicznych i Inwestycji-Jednostka Realizująca Projekt JRP/PIU określa szczegółowe zasady stosowania rachunkowości projektu, a w szczególności:

1)  wzór metryczki dla faktur,
2) stosowanie kursów walut i zasad wyceny rozchodu walut z rachunków  walutowych,

3) zakres kosztów niekwalifikowanych projektu,

4) sposób rozliczania kosztów, szczególnie kosztów pośrednich (ogólnych) budowy,

5) zasady rozliczania płatności za roboty i usługi,

6) zasady postępowania z podatkiem VAT,

7) zasady rozliczeń opłat bankowych,

8) zasady gromadzenia środków poza Funduszem ISPA/FS,

9) zasady realizacji obowiązków sprawozdawczych i informacyjnych,

10) zasady realizacji kontroli finansowej projektu i sposób dokonywania corocznego audytu finansowego,

11) zasady rozliczenia przedsięwzięcia,
12) podział kosztów przedsięwzięcia na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.
oraz dokonuje podziału kwoty netto  wykazanej na fakturze za roboty budowlane na poszczególne obiekty. 
45. Dla każdego z programów współfinansowanych ze środków bezzwrotnych prowadzi się odrębną księgowość analityczną. 
46. W sprawozdaniach z wykonania budżetu wykazuje się ulgi i zwolnienia w zakresie podatków wynikające z decyzji wydanych przez Prezydenta Miasta w okresie sprawozdawczym.

47. Dochody na rok budżetowy prognozowane są na bazie przewidywanych wpływów z roku poprzedniego z uwzględnieniem czynników mogących mieć wpływ na ich wzrost lub spadek.

48. W rachunkowości stosuje się zasady funkcjonowania kont opisane w komentarzach wydawanych w formie wydawnictw, szczegółowo wskazanych z zakładowym planie kont.
49.  Do przychodów Urzędu Miasta Bolesławiec zalicza się dochody budżetu Gminy Miejskiej Bolesławiec, nie ujęte w planach finansowych innych jednostek budżetowych Gminy Miejskiej Bolesławiec, na podstawie kserokopii wyciągu bankowego rachunku Gminy Miejskiej Bolesławiec, ewidencjonując w księgach Urzędu Miasta dochody na koncie 222- rozliczenie dochodów budżetowych                       z odpowiednią podziałką klasyfikacyjną i koncie 760-Pozostałe przychody i koszty. Dochody Gminy Miejskiej Bolesławiec od stycznia do czerwca 2008r. księguje się  jednorazowym zapisem na podstawie wydruku z wykonania dochodów budżetu Gminy za ten okres, na koncie 222- rozliczenie dochodów budżetowych                       bez podziałki klasyfikacyjnej i koncie 760-Pozostałe przychody i koszty
50. Odpisy aktualizujące wartość należności są dokonywane na dzień bilansowy. 
51. Odpisu aktualizującego należności z tytułu podatków i opłat lokalnych dokonuje się w wysokości wskaźnika ustalanego corocznie jako różnica 100% i procentowego stosunku spłat należności podatków i opłat z lat poprzednich w danym roku i stanu zaległości z tytułu podatków i opłat na początek roku wynikających z załącznika do sprawozdania z wykonania budżetu „Stan zaległości wg poszczególnych źródeł dochodów za lata poprzednie”. Wskaźnik ustala się bez miejsc po przecinku.
§ 2
Zbiór przepisów regulujących gospodarkę finansową Urzędu Miasta Bolesławiec stanowią zarządzenia Prezydenta Miasta Bolesławiec w sprawie: 
1. Zakładowego  planu kont dla Urzędu Miasta  Bolesławiec.                         

2. Wykazu stosowanych ksiąg rachunkowych w ewidencji księgowej Urzędu Miasta Bolesławiec. 
3. Zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
4. Ustalenia dokumentacji systemu przetwarzania danych przy użyciu komputerów oraz zasad ich ochrony. 
5. Obrotu drukami ścisłego zarachowania.
6. Procedur kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu dokumentów w Urzędzie Miasta Bolesławiec. 

7. Ewidencji oraz poboru podatków i opłat w Gminie Miejskiej Bolesławiec. 

§ 3.

Wykonanie zarządzenia powierza się naczelnikom wydziałów i innym pracownikom odpowiedzialnym w zakresie powierzonych im obowiązków służbowych. Osoby te są zobowiązane do zapoznania z nim podległych pracowników .

§ 4.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawuje Skarbnik Miasta .

§ 5.
Traci moc :

- Zarządzenie Nr 244/2007 Prezydenta Miasta Bolesławiec z dnia 17 września 2007 r. w sprawie przepisów regulujących gospodarkę finansową  w Urzędzie Miasta Bolesławiec .

§ 6.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania z mocą obowiązującą od dnia 01 stycznia 2008 r. 
