ZARZĄDZENIE NR 866/10
BURMISTRZA ŚREMU

z dnia 4 marca 2010 r.
w sprawie dokumentacji opisującej zasady rachunkowości przyjęte w Urzędzie Miejskim w Śremie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,  poz. 1591 z późn. zm.), art. 4 i 10 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, 
poz. 1223), § 1, 3 i § 11 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 15 kwietnia 2008 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 72, poz. 422), zarządzam, co następuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzędzie Miejskim w Śremie zakładowy plan kont obejmujący konta bilansowe i konta pozabilansowe określone w załącznikach Nr 1 i 2 do zarządzenia.

§ 2. Zakładowy plan kont dla budżetu gminy Śrem stanowi załącznik Nr 1 do zarządzenia.

§ 3. Zakładowy plan kont dla Urzędu Miejskiego w Śremie stanowi załącznik Nr 2 do zarządzenia.

§ 4. 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

                 2. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc.


§ 5. 1. Uwzględniając zakres i specyfikę działalności Urzędu  Miejskiego oraz zasadę istotności, przyjmuje się rozwiązania szczegółowe. 

2. Ze względu na nieistotny wpływ na sytuację finansową, jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenia, które nie wywierają istotnie ujemnego wpływu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: 


 1) opłacane z góry: prenumeraty, znaczki pocztowe, bilety, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majątkowe (i inne) nie podlegają rozliczeniom 
w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, księguje się je natomiast w koszty miesiąca, w którym zostały poniesione;

2) po zakończeniu każdego kwartału do kosztów działalności jednostki miesiąca poprzedniego zalicza się zobowiązania zaciągnięte na podstawie dowodów księgowych, które wpłyną do księgowości do 8 dnia następnego miesiąca po miesiącu sprawozdawczym.
Dowody źródłowe, które wpłyną po tym dniu i jednocześnie dotyczą poprzedniego miesiąca, mogą być ujęte w kosztach miesiąca następnego; 

                3)
w pozostałych miesiącach wszystkie zdarzenia gospodarcze ujmowane są w księgach zgodnie z zasadą memoriału do dnia zamknięcia miesiąca poprzedniego z wyjątkiem faktur dotyczących dwóch okresów sprawozdawczych (m.in. za zużycie energii, gazu, wody, odprowadzanie ścieków oraz usługi telekomunikacyjne itp.), które ujmowane są do kosztów miesiąca, w którym następuje zapłata.

Na przełomie roku obrotowego, wymienione w § 5 pkt 3, koszty przypisywane są proporcjonalnie do danego roku na podstawie dowodów księgowych, które wpłyną do księgowości do dnia 31 stycznia roku następnego.


§ 6. 1. Sprawozdania finansowe sporządza się według wzorów 
i w terminach, określonych w załącznikach do rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych.  

Sporządza się sprawozdanie finansowe obejmujące bilans, rachunek zysków 
i strat jednostki (wariant porównawczy) oraz zestawienie zmian funduszu jednostki na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych to jest na dzień 31 grudni


2. Na podstawie sprawozdań finansowych jednostkowych 
i łącznych sporządza się sprawozdania łączne.


3.
Na podstawie w/w rozporządzenia sporządza się bilans skonsolidowany metodą pełną, który obejmuje bilans gminy, bilanse łączne spółek, jednostek budżetowych oraz instytucji kultury.


§ 7. Na rachunek wydatków przyjmowane są zwroty wydatków dokonywane w tym samym roku budżetowym, m.in. zwroty od podmiotów 
(np. rozliczenia dotacji, korekty faktur), obciążenia pracowników (np. za rozmowy telefoniczne itp.) oraz obciążenia jednostek gminy.


§ 8. Na rachunek dochodów przyjmowane są wszystkie uzyskane przez gminę wpływy, refundacje kosztów (np. z PUP, zwroty z budżetu UE i innych źródeł) oraz zwroty wydatków dotyczące lat poprzedzających rok budżetowy.


§ 9. 1. Aktywa i pasywa na dzień bilansowy wycenia się następująco:

1) środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne według cen nabycia lub kosztów wytworzenia, z uwzględnieniem aktualizacji wyceny środków trwałych oraz odpisu umorzenia (amortyzacji);

2) grunty w użytkowaniu wieczystym według wartości przyjętej w decyzji o przyznaniu prawa do ich użytkowania, /w akcie notarialnym/ środki trwałe w budowie w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem;

3) rzeczowe składniki aktywów obrotowych według cen nabycia, według ich wartości wynikających z ewidencji;

4) środki pieniężne w wartości nominalnej;

5) rozrachunki według wartości nominalnej, tj. wartości ustalonej przy ich powstaniu;

6) należności i zobowiązania oraz inne składniki aktywów 
i pasywów, wyrażone w walutach obcych, wycenia się nie później niż na koniec kwartału, według zasad obowiązujących na dzień bilansowy.

2. Jeżeli nie jest możliwe ustalenie ceny nabycia składnika majątkowego, a w szczególności otrzymanego w formie darowizny – jego wyceny dokonuje się według wartości rynkowej takiego samego lub podobnego przedmiotu.

3. Środki trwałe otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się według wartości określonej w tej decyzji.

Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do używania, umarza się:

- książki oraz inne zbiory biblioteczne, 

- środki dydaktyczne,

- odzież i umundurowanie, 

- meble, firany, dywany i sztandary,

- pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne
o wartości nieprzekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku 
dochodowym, dla których odpisy amortyzacyjne są uznane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartości w momencie oddania do używania.  

Zasady ewidencji, wyceny oraz umorzenia określa „Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie” zatwierdzona odrębnym Zarządzeniem Nr 29/07 Burmistrza Śremu z dnia 19 stycznia 2007 r. 

§ 10. Do prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera stosuje się System Finansowo – Księgowy Księgowości Budżetowej FKB + opracowany przez RADIX Systemy Komputerowe.


§ 11. W zakresie ochrony danych i ich zbiorów w Urzędzie Miejskim obowiązuje „PJ.0191-38 Procedura zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych”. 

§ 12. Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 13. 1. Traci moc Zarządzenie Nr 533/08 Burmistrza Śremu z dnia 
28 listopada 2008 r.


2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 01.01.2010 r.

