Załącznik Nr 2 
do Zarządzenia Nr 3117.2023
Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 22 grudnia 2023 r.
ROZDZIAŁ II
Instrukcja

sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych oraz źródłowych dokumentów (dyspozycji) służących do przekazania środków
I. Ustalenia ogólne

1. Dokument księgowy jest dowodem stwierdzającym powstanie lub dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z rzeczywistym jej przebiegiem.

2. Prawidłowo sporządzony dokument powinien zawierać:

1) określenie rodzaju dokumentu oraz nr identyfikacyjny;
2) datę dokonania operacji a w przypadku sporządzenia dokumentu pod inną datą – także datę sporządzenia dokumentu;
3) opis operacji oraz jej wartość;
4) podpis wystawcy dowodu;
5) wskazanie miesiąca księgowania oraz sposobu ujęcia w księgach rachunkowych /dekretacja/ wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania;
6) podpisy osób upoważnionych do kontroli pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

3. Dokumenty księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kompletne, wolne od błędów rachunkowych. Treść dowodu księgowego powinna być pełna i zrozumiała. Wszelkie korekty (poprzez np. skreślenia) powinny być dokonywane w sposób pozwalający na jednoznaczną identyfikację osoby a także daty i zakresu wprowadzonej zmiany.

4. Dokumenty księgowe oraz źródłowe dokumenty – dyspozycje, służące do przekazania środków jednostkom podległym, podlegają sprawdzeniu pod względem:

1) merytorycznym, polegającym na ustaleniu rzetelności danych opisanych w dowodach a także na stwierdzeniu, czy dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki. Sprawdzenia pod względem merytorycznym dokonują: naczelnicy wydziałów merytorycznych lub osoby przez nie upoważnione, kierownicy jednostek organizacyjnych miasta a w przypadku Urzędu Miasta – Główny Księgowy lub osoba przez niego upoważniona. Dyspozycja stanowiąca podstawę przekazania środków na wydatki do jednostek organizacyjnych miasta powinna być sprawdzona przez wydział merytoryczny lub kierowników jednostek organizacyjnych pod kątem zgodności z planem finansowym;
2) formalnym, polegającym na sprawdzeniu czy dokument odpowiada wymogom formalnym, tzn. czy został prawidłowo wystawiony i czy zawiera podpisy osób upoważnionych do jego podpisywania;
3) rachunkowym, polegającym na sprawdzeniu prawidłowości dokonanych obliczeń rachunkowych ujętych w dokumencie.

Sprawdzone dokumenty podlegają księgowaniu na właściwych kontach w programie finansowo – księgowym - Księga główna.
5. Kopie bezpieczeństwa systemu Eurobudżet sporządzane są przez administratora systemu.

1) w celu zapewnienia jak najwyższego stopnia bezpieczeństwa przechowywania w bazie SQL danych przyjęto tworzenie na bieżąco kopii baz;
2) zbiory danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych nośnikach danych są na dzień kończący okresy obrachunkowe kopiowane na płyty CD.

II. Ustalenia szczegółowe

1. Wykaz stosowanych w budżecie Miasta Częstochowy dokumentów księgowych stanowiących podstawę ujęcia w ewidencji księgowej miasta:
1) wyciąg bankowy (WB) z banku prowadzącego obsługę bankową Gminy Miasta Częstochowa i podległych jednostek organizacyjnych Gminy, wybranego w drodze przetargu: generują w bankowym systemie elektronicznym a następnie: sprawdzają, dekretują i księgują w elektronicznym programie Księga główna - uprawnieni pracownicy Wydziału Budżetu i Analiz;
2) polecenie przelewu – sporządzają pracownicy Wydziału Budżetu i Analiz w bankowym systemie elektronicznym na podstawie dyspozycji złożonej i podpisanej podpisem kwalifikowanym przez dysponenta środków w programie EOD. Przelewu środków zatwierdzonych do przekazania: na wydatki do jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy; na spłatę raty kredytu lub pożyczki; mylnych wpłat; zwrotów dotacji, dokonują Skarbnik, Zastępca Skarbnika, Zastępca Naczelnika i inne osoby upoważnione przez Prezydenta Miasta. Polecenie przelewu zawiera:

a) nazwę i numer rachunku bankowego wierzyciela i dysponenta,

b) kwotę wierzytelności lub dyspozycji,

c) przeznaczenie środków.
3) polecenie księgowania (PK) – sporządza pracownik Wydziału Budżetu i Analiz, a sprawdza i zatwierdza kierownik referatu Księgowości i Sprawozdawczości Budżetowej. 

Polecenie księgowania - „PK” służy do przeniesienia na konta analityczne w programie księgowym Eurobudżet:
a) wprowadzenia do ksiąg rachunkowych bilansu otwarcia i bilansu zamknięcia,

b) dokonania zapisów sprawozdań z wykonania wydatków niewygasających,

c) dokonania zapisów z dokumentów źródłowych nie ujętych wcześniej w ewidencji,

d) przeliczenia na walutę polską wartości dowodów źródłowych wystawionych w walutach obcych, 

e) korekty błędnie dokonanych zapisów.

Polecenie księgowania (PK) powinno zawierać:

a) datę wystawienia,

b) numer,

c) treść operacji,

d) sumy operacji,

e) symbole i nazwy kont,

a w przypadku wyceny operacji wyrażonych w walutach obcych również kurs waluty z dnia dokonania operacji gospodarczej.
4) korekta wykonania budżetu (KOWB) – sporządza pracownik Wydziału Budżetu i Analiz, a zatwierdza kierownik referatu Księgowości i Sprawozdawczości Budżetowej. 

Za pomocą korekty wykonania budżetu - „KOWB” dokonujemy operacji dotyczących:
a)  powiązania zadań np. wolnych środków, które są wiązane z zadaniami a nie księgowane na kontach bilansowych,

b)  korekt powiązań zadań oraz korekt księgowań na kontach bilansowych np. zmiana księgowania analityki dochodów, dotacji na podstawie pisma o zgodne księgowanie,
c) sytuacji, w których data wprowadzenia na dochody jest inna od daty faktycznego wpływu na rachunek
5) sprawozdania budżetowe (SB);
Dane wykazane w sprawozdaniach: sprawozdaniach ( 27S- z wykonania planu dochodów budżetowych samorządowej jednostki budżetowej oraz Rb 28S – z wykonania planu wydatków budżetowych samorządowej jednostki budżetowej ), sporządzanych przez jednostki organizacyjne Miasta i Głównego Księgowego UM pobierane są z systemów informatycznych (Sigma Optivium i Cesarz) i przegrywane przez pracowników Wydziału Budżetu i Analiz do programu Eurobudżet – Sprawozdawczość, a następnie do Księgi Główna tego programu, w celu dokonania zapisów księgowych. Zapisy księgowe w Księdze Główna sprawdza i zatwierdza kierownik referatu Księgowości i Sprawozdawczości Budżetowej.
W programie Eurobudżet - Sprawozdawczość, z jednostkowych sprawozdań (w tym: przy sprawozdaniu 27S – sporządza się łączne sprawozdanie z danych księgowych Organu (zapisy konta 901) i sprawozdania Urzędu Miasta) generuje się zbiorcze sprawozdanie.

W okresach wskazanych odrębnymi przepisami do przekazywania sprawozdań jednostce nadrzędnej, jednostkowe sprawozdania przegrywane są do programu BeSTi@, następnie agregowane do sprawozdania zbiorczego i tam podpisywane podpisem kwalifikowalnym przez osoby do tego upoważnione.
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