ZARZĄDZENIE Nr 261.2024
PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY
z dnia 12 listopada 2024 r.
w sprawie zmiany zarządzenia Nr 2575.2022 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia

29 grudnia 2022 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy

Na podstawie art. 8 ust. 2 oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z późn. zm.), art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1465) oraz § 31 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy, stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia nr k.12.2021 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Częstochowy (z późn. zm.)
Prezydent Miasta Częstochowy zarządza:
§ 1. W zarządzeniu nr 2575.2022 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 29 grudnia 2022 r. w sprawie zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy zmienionym zarządzeniem nr 3113.2023 z dnia 21 grudnia 2023 r., wprowadza się następujące zmiany:

1) w dziale I Zakładowy Plan Kont Urzędu Miasta Częstochowy w zasadach prowadzenia rachunkowości wprowadza się następujące zmiany:
a) dodaje się ust. 23a o następującym brzmieniu:
„23a. Kartoteki wynagrodzeń, stanowiące imienną ewidencję wynagrodzeń pracowników Urzędu Miasta Częstochowy, prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego.”,
b) ust. 24 otrzymuje nowe brzmienie:

„24. Rozliczenie wynagrodzeń pracowników Urzędu Miasta Częstochowy według źródeł finansowania odbywa się w dniu dokonania wydatku lub pod datą ostatniego dnia miesiąca. Rozksięgowanie wydatków pomiędzy klasyfikacją budżetową i odpowiednimi zadaniami dokonywane jest miesięcznie dokumentem Korekta wykonania budżetu na podstawie informacji o poniesionych wydatkach na wynagrodzenia sporządzonej przez Biuro Dyrektora Generalnego.
W przypadku wynagrodzeń pracowników zatrudnionych przy realizacji projektów dofinansowanych ze środków europejskich stosuje się zasady opisane w dziale VII zasad prowadzenia rachunkowości w Urzędzie Miasta Częstochowy.”;
2) w dziale II Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Urzędzie Miasta Częstochowy, wprowadza się następujące zmiany:
a) w § 1 ust. 23 otrzymuje nowe brzmienie:
„23. Kontrola pod względem rachunkowym – polega na sprawdzeniu prawidłowości dokonanych obliczeń rachunkowych. W Urzędzie Miasta kontrolę dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym przeprowadzają pracownicy komórki księgowości oraz podatków i opłat, a w zakresie wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy pracownicy Biura Dyrektora Generalnego. Fakt sprawdzenia dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym powinien być potwierdzony podpisem osoby, która dokonała tych czynności. Pracownik komórki księgowości  dokonujący kontroli dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym nanosi bezpośrednio na dokumencie źródłowym, stanowiącym podstawę dokonania wydatku adnotacje dotyczącą numeru dyspozycji zarejestrowanej przez komórkę organizacyjną w elektronicznym systemie obiegu dokumentów.”,
b) w § 1 ust. 24 otrzymuje nowe brzmienie:
„24. Dokumenty, które przeszły procedurę sprawdzenia i kontroli, podlegają akceptacji przez Prezydenta Miasta i Głównego Księgowego lub osoby uprawnionej zgodnie z resortowym podziałem zadań oraz kartą wzorów podpisów zatwierdzoną przez Prezydenta Miasta, stanowiącą załącznik nr 2 do niniejszego działu. Sprawdzone dokumenty źródłowe są podstawą sporządzenia, przez komórkę księgowości, zapotrzebowania na środki pieniężne do Wydziału Budżetu i Analiz.
W zakresie wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy oraz pochodnych i potrąceń od wynagrodzeń zapotrzebowania na środki pieniężne do Wydziału Budżetu i Analiz sporządza i wstępnie zatwierdza Biuro Dyrektora Generalnego, ostatecznej akceptacji dokonuje Wydział Księgowości. W ramach otrzymanych środków oraz zgodnie z planem, przy uwzględnieniu terminu zapłaty zobowiązań, płatności realizuje komórka księgowości, przy czym  w zakresie wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy, płatności do systemu bankowości elektronicznej wprowadzają pracownicy Biura Dyrektora Generalnego.”,
c) w § 1 ust. 27 otrzymuje nowe brzmienie:
„27. Przekazywanie akt księgowych do Archiwum Urzędu Miasta odbywa się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przez uprawnione osoby. Wydanie poszczególnych akt z Archiwum może nastąpić na podstawie zapotrzebowania Głównego Księgowego, a w zakresie wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy Dyrektora Generalnego Urzędu.”,
d) w rozdziale 1 Obieg dokumentów występujących w obrocie gotówkowym i bezgotówkowym pozycja 3 kolumna Nazwa stanowiska sporządzającego dowód i obieg dowodu w komórce organizacyjnej otrzymuje nowe brzmienie:
„Sporządza pracownik komórki księgowości lub podatków i opłat wprowadzając polecenie przelewu do systemu bankowości elektronicznej na podstawie zatwierdzonego dowodu źródłowego. Dowody źródłowe winny być sprawdzone pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym, oraz zatwierdzone do zapłaty przez osoby wymienione w karcie wzorów podpisów. Dopuszcza się przekazywanie środków finansowych pomiędzy rachunkami bankowymi Urzędu Miasta Częstochowy na podstawie dowodu Polecenia Księgowania zatwierdzonego przez Głównego Księgowego lub jego zastępcę, a w zakresie podatków i opłat przez kierownika właściwej komórki organizacyjnej.
W zakresie wypłaty wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy oraz pochodnych i potrąceń od wynagrodzeń, polecenia przelewu do systemu bankowości elektronicznej wprowadzają  pracownicy Referatu Wynagrodzeń Biura Dyrektora Generalnego. Za zabezpieczenie środków finansowych na rachunkach bankowych, na dzień wypłaty wynagrodzeń i świadczeń wynikających ze stosunku pracy oraz pochodnych i potrąceń od wynagrodzeń odpowiada Kierownik Referatu Wynagrodzeń.”,
e) rozdział 2 Obieg dokumentów wypłaty wynagrodzeń otrzymuje nowe brzmienie jak w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia,
f) rozdział 9 Obieg dokumentów pozostałych otrzymuje nowe brzmienie jak w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta, Głównemu Księgowemu Urzędu Miasta oraz naczelnikom/kierownikom jednostek/komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Częstochowy.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie ze skutkiem od dnia 1 października 2024 r.
§ 4. Niniejsze zarządzenie sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.
Z up. Prezydenta 
Miasta Częstochowy
(-) Ryszard Stefaniak
Zastępca Prezydenta
Miasta Częstochowy
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