Załącznik Nr 3 
do Zarządzenia Nr 3117.2023
Prezydenta Miasta Częstochowy 

z dnia 22 grudnia 2023 r.
ROZDZIAŁ III
Instrukcja

w sprawie obsługi bankowej budżetu miasta oraz zasad i ewidencji operacji gospodarczych związanych z realizacją zadań w ramach projektów na wyodrębnionych rachunkach bankowych, realizowanych w ramach budżetu Gminy Miasta Częstochowy

Bankową obsługę budżetu Gminy Miasta Częstochowy i jednostek organizacyjnych miasta (jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, instytucji kultury), w tym również Urzędu Miasta jako jednostki budżetowej, prowadzi bank wybrany w drodze przetargu, zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych. 

Bankową obsługę zadań finansowanych bezzwrotnymi środkami zewnętrznymi realizuje bank prowadzący obsługę budżetu miasta. Jeżeli warunkiem otrzymania bezzwrotnych środków zewnętrznych jest wyodrębnienie rachunku bankowego, wówczas miasto uruchamia taki rachunek w banku prowadzącym obsługę budżetu miasta, o ile inne przepisy nie stanową inaczej.

Poniższe zasady dotyczą wszystkich projektów realizowanych z udziałem środków pochodzących: z budżetu Unii Europejskiej, niepodlegających zwrotowi z pomocy udzielanej przez państwa członkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, niezależnie od formy ich przekazania, a także bezzwrotnych środków krajowych, których pozyskanie wymaga wyodrębnienia rachunków bankowych.
I. Ogólne zasady uruchamiania wyodrębnionych rachunków bankowych.

1. Naczelnik wydziału merytorycznego Urzędu Miasta lub Kierownik jednostki organizacyjnej miasta składa do Wydziału Budżetu i Analiz pisemny wniosek o uruchomienie wyodrębnionego rachunku wraz z uwierzytelnioną kserokopią dokumentu potwierdzającego konieczność jego uruchomienia (np. pismo Instytucji, umowa, lub jej projekt), lub z powołaniem ustawowego przepisu. Wniosek powinien określać: cel uruchomienia rachunku, nazwę zadania, pochodzenie środków wpływających na wyodrębniony rachunek, wskazanie sposobu rozliczania kosztów prowadzenia rachunku oraz odsetek naliczonych przez bank od operacji przeprowadzanych na tym rachunku.
2. Wydział Budżetu i Analiz składa wniosek o otwarcie wyodrębnionego rachunku bankowego do banku prowadzącego obsługę bankową budżetu Gminy Miasta Częstochowy.

3. Na wyodrębnionych rachunkach bankowych są gromadzone środki oraz dokonywane operacje określone wymogami określonymi w umowach, porozumieniach lub odrębnych przepisach.

4. Środki wymienione w pkt I ppkt 3, o ile nie są zastrzeżone przepisami, zostają objęte budżetem Gminy Miasta Częstochowy i nie mogą być wykorzystywane na cele inne niż wskazane w umowie lub porozumieniu.
5. Wydatki dotyczące kosztów prowadzenia wyodrębnionych rachunków będące kosztami kwalifikowanymi (jeżeli zostały określone w umowie tylko w okresie obowiązywania) dokonywane będą z tego wyodrębnionego rachunku.

6. Koszty niekwalifikowane dotyczące wyodrębnionych rachunków bankowych, np.: prowizje, opłaty bankowe, obciążają rachunek bieżący jednostki realizującej zadanie.

7. Naliczone przez bank odsetki od środków zgromadzonych na wyodrębnionym rachunku będą zagospodarowane zgodnie z zapisami umowy, porozumienia i na podstawie dyspozycji Dysponenta środków.

8. Dysponentami środków na wyodrębnionych rachunkach bankowych są wnioskujący o jego uruchomienie, tj.: 

1) naczelnicy wydziałów merytorycznych;
2) kierownicy samorządowych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy.

II. Zasady obiegu dokumentów i sposobu księgowania operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych uruchamianych na wniosek wydziału merytorycznego – realizatora zadania:

1. Wydział merytoryczny zobowiązany jest do: 

1) zgłaszania do Wydziału Budżetu i Analiz wniosków budżetowych w zakresie pozyskanych środków, celem objęcia planem dochodów budżetowych oraz potrzeb wydatkowych związanych z realizacją zadań z wyodrębnionego rachunku bankowego;
2) opracowania wewnętrznych procedur postępowania w zakresie pozyskanych środków;
3) przekazywania do Wydziału Księgowości dyspozycji zapotrzebowujących środki na wydatki realizowane bezpośrednio z wyodrębnionego rachunku bankowego (sprawdzone pod względem merytorycznym oraz zgodnych z planem finansowym);
4) rozliczania środków - zgodnie z zawartą umową lub porozumieniem;
5) nadzoru nad sporządzeniem miesięcznych sprawozdań Rb-28S z wykonania planu wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych nad jednostkami podległymi oraz przekazanie do Wydziału Budżetu i Analiz wymaganej umowami sprawozdawczości;
6) oznaczenia dokumentów dotyczących danego projektu - zgodnie z wymogami zawartymi w umowie, porozumieniu lub innych dokumentach dotyczących realizacji projektu;
7) przechowywania dokumentów związanych z realizacją danego projektu przez okres i na warunkach określonych w umowie lub porozumieniu;
8) zebrania informacji od Wydziału Budżetu i Analiz oraz Wydziału Księgowości o dokumentach zgodnie z wymogami, o których mowa w pkt II ppkt 7) zawartymi w umowie lub porozumieniu o dofinansowanie projektu.

2. Samorządowa jednostka organizacyjna, w tym Urząd Miasta działający jako jednostka budżetowa (realizujący wydatki z wyodrębnionego rachunku bankowego, zobowiązany jest do: 

1) dostosowania planu kont pozwalającego na ewidencję wydatków realizowanych z wyodrębnionego rachunku bankowego;
2) prowadzenia zgodnie z przyjętym planem kont - wyodrębnionej ewidencji księgowej odzwierciedlającej przebieg operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych;
3) przekazywania z wyodrębnionych rachunków bankowych środków, w wysokości wynikającej z dyspozycji zapotrzebowujących środki finansowe - złożonej przez wydział merytoryczny;
4) dokonywania – memoriałowo odpowiednich zapisów księgowych odzwierciedlających przebieg operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych;
5) sporządzania miesięcznych sprawozdań Rb​-28S z wykonania planu wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych;
6) zgromadzenia pełnej dokumentacji odzwierciedlających przebieg operacji gospodarczych na wyodrębnionych rachunkach bankowych;
7) oznaczania dokumentów dotyczących danego projektu zgodnie z wymogami zawartymi w umowie lub porozumieniu o dofinansowanie projektu;
8) przechowywania dokumentów związanych z realizacją danego projektu przez okres i na warunkach określonych w umowie, porozumieniu, aktach prawnych lub innych dokumentach dotyczących realizacji projektów.
3. Wydział Budżetu i Analiz jest zobowiązany do: 

1) wprowadzania do planu budżetu zgłaszanych za pośrednictwem właściwego wydziału merytorycznego dochodów i wydatków budżetowych dotyczących wyodrębnionego rachunku bankowego;
2) przekazywania do właściwego wydziału merytorycznego informacji o wpływie środków (data wpływu, kwota) na wyodrębniony rachunek bankowy;
3) prowadzenia zgodnie z przyjętym planem kont – wyodrębnionej ewidencji księgowej odzwierciedlającej kasowo przebieg operacji gospodarczych dotyczących wyodrębnionych rachunków bankowych;
4) sporządzania miesięcznych wydruków z konta 901 w zakresie wyodrębnionych rachunków bankowych; sporządzania miesięcznych sprawozdań Rb-27S z wykonania planu dochodów budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych (tylko w programie Eurobudżet)
5) ujmowania w ewidencji księgowej miesięcznych sprawozdań Rb – 27S z wykonania planu dochodów budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych;
6) ujmowania w ewidencji księgowej miesięcznych sprawozdań Rb - 28S z wykonania planu wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych otrzymanych z Wydziału Księgowości oraz pozostałych jednostek samorządu terytorialnego;
7) sporządzania zbiorczego sprawozdania Rb - 28S z wykonania planu wydatków budżetowych Gminy Miasta Częstochowa na podstawie sprawozdań miesięcznych Rb-28S z wykonania wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych otrzymanych z Wydziału Księgowości oraz podległych jednostek organizacyjnych;
8) przekazywania do właściwego wydziału merytorycznego informacji o wysokości naliczonych przez bank odsetek od środków zgromadzonych na wyodrębnionych rachunkach bankowych;
9) oznaczenia dokumentów dotyczących danego projektu zgodnie z wymogami zawartymi w umowie lub porozumieniu o dofinansowanie projektu;
10) przechowywania dokumentów związanych z realizacją danego projektu przez okres i na warunkach określonych w umowie, porozumieniu, aktach prawnych lub innych dokumentach dotyczących realizacji projektów.
III. Zasady obiegu dokumentów w przypadku, gdy instytucja wdrażająca zezwala na równoczesne wyodrębnienie rachunku w budżecie miasta na realizację zadania i w samorządowej jednostce organizacyjnej bezpośrednio wydatkującej środki.
1. Wydział merytoryczny zobowiązany jest do: 

1) zgłaszania do Wydziału Budżetu i Analiz wniosków budżetowych w zakresie pozyskanych środków – celem objęcia planem dochodów budżetowych oraz potrzeb wydatkowych związanych z realizacją zadań z wyodrębnionego rachunku bankowego;
2) opracowania wewnętrznych procedur postępowania w zakresie pozyskanych środków;
3) rozliczania środków – zgodnie z zawartą umową, porozumieniem;
4) sporządzania wymaganej umowami sprawozdawczości;
5) oznaczenia dokumentów dotyczących danego projektu – zgodnie z wymogami zawartymi w umowie, porozumieniu lub innych dokumentach dotyczących realizacji projektu;
6) przechowywania dokumentów związanych z realizacją danego projektu przez okres i na warunkach określonych w umowie lub porozumieniu;
7) zebrania informacji od Wydziału Budżetu i Analiz oraz Wydziału Księgowości o dokumentach – zgodnie z wymogami o których mowa w pkt III ppkt 6) zawartymi w umowie lub porozumieniu o dofinansowanie projektu.

2. Wydział Budżetu i Analiz jest zobowiązany do:

1) wprowadzania do planu budżetu zgłaszanych za pośrednictwem właściwego wydziału merytorycznego dochodów i wydatków budżetowych dotyczących wyodrębnionego rachunku bankowego;
2) przekazywania za pośrednictwem właściwego wydziału merytorycznego (do samorządowej jednostki organizacyjnej bezpośrednio wydatkującej środki) informacji o wpływie środków (data wpływu, kwota) na wyodrębniony rachunek bankowy;
3) prowadzenia zgodnie z przyjętym planem kont – wyodrębnionej ewidencji księgowej odzwierciedlającej kasowo przebieg operacji gospodarczych dotyczących wyodrębnionych rachunków bankowych;
4) ujmowania w ewidencji księgowej miesięcznych sprawozdań Rb – 27S z wykonania planu dochodów budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych;
5) ujmowania w ewidencji księgowej miesięcznych sprawozdań Rb - 28S z wykonania planu wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych otrzymanych z Wydziału Księgowości oraz pozostałych jednostek samorządu terytorialnego;
6) sporządzania na podstawie sprawozdań miesięcznych: Rb – 27S z wykonania planu dochodów budżetowych i Rb – 28S z wykonania wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych – zbiorczych sprawozdań, tj. Rb – 27S z wykonania planu dochodów budżetowych (w programie EUROBUDŻET) i zbiorczego sprawozdania Rb – 28S z wykonania wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych (w programie EUROBUDZET).
7) przekazywania do właściwego wydziału merytorycznego informacji o wysokości naliczonych przez bank odsetek od środków zgromadzonych na wyodrębnionych rachunkach bankowych,

8) oznaczenia dokumentów dotyczących danego projektu zgodnie z wymogami zawartymi w umowie lub porozumieniu o dofinansowanie projektu;
9) przechowywania dokumentów związanych z realizacją danego projektu przez okres i na warunkach określonych w umowie, porozumieniu, aktach prawnych lub innych dokumentach dotyczących realizacji projektów.

3. Samorządowa jednostka organizacyjna Gminy Miasta, w tym Urząd Miasta rozumiany jako jednostka budżetowa, jest zobowiązana do:

1) uruchomienia odrębnego rachunku bankowego, na którym dokonywane będą operacje gospodarcze odzwierciedlające realizację programu (projektu);
2) dostosowania planu kont pozwalającego na ewidencję dochodów i wydatków na wyodrębnionym rachunku bankowym;
3) zgłaszania za pośrednictwem właściwego wydziału merytorycznego do Wydziału Budżetu i Analiz pozyskanych środków celem objęcia planem budżetowym dochodów oraz potrzeb wydatkowych związanych z realizacją środków na wyodrębnionym rachunku bankowym;
4) opracowania procedur związanych z gromadzeniem, wydatkowaniem i rozliczeniem środków na wyodrębnionym rachunku bankowym;
5) prowadzenia zgodnie z przyjętym planem kont – wyodrębnionej ewidencji księgowej odzwierciedlającej kasowo przebieg operacji gospodarczych, na podstawie wyciągu bankowego z wyodrębnionego rachunku bankowego;
6) przekazywania do Wydziału Budżetu i Analiz dyspozycji zapotrzebowujących środki na wydatki z wyodrębnionego rachunku bankowego (konta transferowego Gminy), zgodnie z planem finansowym;
7) sporządzania i dostarczania do Wydziału Budżetu i Analiz miesięcznych sprawozdań Rb – 28S z wykonania planu wydatków budżetowych z wyodrębnionych rachunków bankowych;
8) oznaczenia i przechowywania zbioru dokumentów dotyczących środków na wyodrębnionych rachunkach bankowych zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie, porozumieniu lub odrębnych przepisach ustawowych;
9) rozliczania środków zgodnie z zawartą umową, porozumieniem.
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