Zarzadzenie nr L
Prezydenta Miasta Torunia
zdnia B wayooy 2010 r.

w spraw1e okreslenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania
Wydzialu Ksiggowosci Urzedu Miasta Torunia.

Na podstawie § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego
zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniami nr 1 z
dnia 4 stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia 2010 1.)

zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Okresla sig Wewngfrznq strukture organizacyjng i szczegbétowy zakres dziatania Wydzialu
Ksiggowosci jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny wydzialu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Ksiegowosci, Gléwnemu
Ksiggowemu Urzedu Miasta.

§ 3. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 263 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 27 lipca 2005 r. w sprawie
ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegdlowego zakresu dzialania Wydzialu Budzetu
i Ksiegowoséci Urzedu Miasta Torunia ( zmienione zarzadzeniami nr 268 z dnia 21 lipca 2006 r.,
nr 130 z dnia 23 maja 2007 r., nr 6 z dnia 12 stycznia 2009 r.).

§ 5. Zarzadzenie Wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2010,

Michal Zaleski
940542



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 59
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 95.0%,204A0¢,

Wewnegtrzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania
Wydzialu Ksiggowosci Urzedu Miasta Torunia.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja wydzialu,

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla organizacje wewnetrzna i zadania Wydzialu Ksiggowosci.

§ 2. Wydziat Ksiggowosci realizuje zadania wynikajace w szczegolnosci z nastgpujacych aktéw
prawnych:

1)} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz.1240);

2} ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
(Dz.U. nr 107, poz. 726);

4) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2008 r.
nr 88, poz. 539 ze zm.);

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegllnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz.U. nr 42 poz.11020 ze zm.);

6) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. z nr 115, poz. 781 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosdci budzetowej (Dz.U. nr 20, poz. 103);

7) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 lipca 2006 r. w sprawie plandéw finansowych zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, przekazywania dotacji celowych i przekazywania pobranych dochodéw zwiazanych
z realizacja tych zadan (Dz.U. nr 135, poz.955).

§ 3. Ilekro¢ w dalszej tresci niniejszego zalacznika jest mowa o:

1) miescie - nalezy przez to rozumieé Gming Miasta Torus;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Torunia;

3) prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta
Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza Miasta;

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia,

S} dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urzedu wyodrebniong w schemacie
organizacyjuym, bez wzgledu na jej nazwe;

6) dyrektorach dzialéw — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych urzedu
wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na ich nazwy;

7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci;

8) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora Wydziatu Ksiggowosci Giéwnego Ksiggowego Urzedu
Miasta;

9) referacie — nalezy przez to rozumieé¢ Referat Ewidencji Wydatkéw i Funduszy Celowych oraz Referat
Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas;

10) kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw Referatu Ewidencji Wydatkow
i Funduszy Celowych oraz Referatu Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas;

11) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzone przez
gmine, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udzialem gminy, jednostki administracji
zespolonej;

12) regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Torunia
ustalony zarzadzeniem Nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (ze zm.).



§ 4. Zadania wydzialu realizuja:
1) Referat Ewidencji Wydatkow i Funduszy Celowych oznaczajacy akta WKs I;
2) Referat Ewidencji Dochodéw i Obshugi Kas oznaczajacy akta WKs II;
3) stanowisko ds. ogdlnych oznaczajace akta WKs II1.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem.

§ 5. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowsg i terminowa realizacj¢ zadaft wydziatu, reprezentuje
go wobec -prezydenta, zastgpcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektorow innych dziatdéw oraz
miegjskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym kierownikéw referatdéw, przy pomocy ktorych ogélnie
nadzoruje pracg wszystkich pracownikéw wydziatu. )

3. W szczegdlnodei do dyrektora nalezy wykonywanie zadafh okre§lonych w § 24 zalacznika nr 1 do
zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdowi Miasta Torunia i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta,
zastgpedw prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnodci zastgpuje kierownik Referatu Ewidencji Wydatkéw
i Funduszy Celowych.

5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastgpcOw  prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych upowaznien

i pelnomocnictw, a w szczegélnosei:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, do pozostatych dzialéw lub

na zewngtrz urzedu,

b) projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,

¢) wnioskdw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziahy;

2} parafowanie dokumentdw kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika

i sekretarza .

§ 6. 1. Kierownicy referatoéw odpowiadaja za prawidiowa i terminowa realizacj¢ zadan referatéw, na
biezaco je madzoruja i kierujg nimi, na zasadach ustalonych przez dyrektora w ,Zakresach czynnosci,
uprawniest i odpowiedzialnosei”.
2. Do wylacznych zadan kierownikdw referatéw nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowiazkéw stluzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw referatow;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw,

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie zlecanych po
raz pierwszy;

4) wykonywanie polecefi dyrektora 1 informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

5) planowanie i nadzor nad realizacjg budzetu wydziatu w zakresie dotyczacym referatu.

Rozdzial 3
Szczegélowe zadania wydzialu.

§ 7. Do zadah wydzialu realizowanych w Referacie Ewidencji Wydatkéw i Funduszy Celowych

w szczegblnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym Urzedu
Miasta na podstawie zawieranych umdéw i wystawianych zlecen;

2) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkdéw budzetowych w zakresie zadan realizowanych przez Urzad
Miasta;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej gminnych i powiatowych funduszy celowych;



5) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen w zakresie zadaf realizowanych przez Powiatowy Urzad
Pracy dla Miasta Torunia oraz Miejski Oérodek Pomocy Rodzinie finansowanych $rodkami

— Pafistwowego Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelosprawnych;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektdéw realizowanych przy wspdludziale $rodkéw pochodzacych
ze zrddel zagranicznych;

7) prowadzenie ewidencji rozliczen i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od towardw i ushug VAT;

8) naliczanie wynagrodzen i przygotowywanie list ptac;

9) naliczanie diet dla radnych Rady Miasta i sporzadzanie list wyplat;

10) obliczanie i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatkéw, skladek na Zaklad Ubezpieczen Spotecznych
i Fundusz Pracy od wynagrodzen, diet i innych umdw cywilnoprawnych;

11) prowadzenie ewidencji rozliczen i sporzadzanie deklaracii Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepehiosprawnych;

12) realizacja dyspozycji ‘platniczych, w tym przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy dotacji
ujetych w planie finansowym Urzedu Miasta,

13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej z zakresu dzialania Referatu oraz
sprawozdawczodci finansowej Urzedu Miasta.

§ 8. Do zadan wydziatu real:zowanych w Referacie Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas w szczegdlnosei

nalezy:

1) prowadzenie ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych w zakresie zadait realizowanych przez
Urzad Miasta,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw z mienia Skarbu Panstwa

3) terminowe odprowadzanie dochodéw naleznych budzetowi panstwa na wydzielone rachunki bankowe
urzedu wojewddzkiego;

4) prowadzenie ewidencji dochoddw budzetu miasta z tytulu mandatéw nakiadanych przez Straz Miejska;

5) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
dochodéw wymienionych w pkt 1, 2,3 1 4;

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkéw dochoddw wiasnych;

7) nadzor nad gospodarka kasowa Urzedu Miasta i prowadzenie obstugi kasowej w wydzielonych
stanowiskach;

8) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej z zakresu dzialania Referatu.

§ 9. Obsluge administracyjno-biurowg wydzialu wykonuje stanowisko do spraw ogélnych, do ktérego

w szczegllnosci nalezy:

1} prowadzenie sekretariatu dyrektora;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ksiazki ewidencji kontroli;

4) prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych wewngtrznych i zewngtrznych;

5) sporzadzanie raportéw o sposobie zalatwienia spraw, korespondencji i wykonania zarzadzen i polecest
prezydenta.

§ 10. Pracownicy wydzialu podczas realizacji zadaf przydzielonych im w ,Zakresach czynnosci,
uprawniefi i odpowiedzialnoéci” zobowiazani sa w szczegdlnosci do:

1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspoldziatania z pozostatymi pracownikami urzedu i niezwlocznego
dokonywania wnioskowanych vzgodnien;

2) informowania przetfozonych o zagroZeniach, w tym majacych wpltyw na wykonywanie zada;

3) dzialania na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych poprzez wspétudzial w tworzeniu projektow
dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

4) znajomosci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci sthuzbowych, w tym
procedur systemu zarzadzania jakoscig ;

5) sporzadzania opracowaf, sprawozdar, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji zadaf, réwniez na wniosek innego dzialu w zakresie wynikajacym z zajmowanego
stanowiska;

6) uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu planéw rzeczowo-finansowych;

7) udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;

8) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowxqzujqcyml w tym zakresie przepisami
i ustalonymi zasadami;
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10)

11)
12)
13)
14):

prowadzenia postepowarl administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej; ,

proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien na zajmowanym stanowisku,
efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej wydziatu, w szczegblnosei
majacych wplyw na obstuge interesantow;

udostgpniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

udostepniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o informagji publicznej;

tworzenia niezbgdnych baz danych;

dziatania na rzecz ochrony wlasnosci intelektualne;.




Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr o) @
Prezydenta Miasta Torunia z dnia D5« O%e ZOAO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU KSIEGOWOSCI URZEDU MIASTA TORUNIA

Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta

DYREKTOR

KIEROWNIK REFERATU EWIDENCI WYDATKOW | F-SZY CELOWYCH
(1etat)

stanowisko
ds. likwidatury dokument6w i realizacji dyspozycji platniczych
(1etat)

stanowisko
ds. ewidencji wydatkéw inwestycyjnych i majatku trwalego
(letat)

stanowisko
ds. ewidencji ksiggowej wydatkow biezacych , rozliczen delegacii i ryczattow
(1etat)

stanowisko
d.s. rozliczen $wiadezen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego
(1letat )}

stanowisko
ds. rozliczenn VAT
{ 1etat)

stanowisko
ds. ewidencji $rodkow z funduszy UE i sprawozdaweczodet
{1etat)

stanowisko
ds. ewidengji $rodkéw PFGZGiK
{1etat)

_-- stanowisko
ds. plac, diet radnych, rozliczen z ZUS, US, FP
(2 efaty )

stanowisko
ds. ogdinych, obsluga
administracyjne — biurowa
(0,5 etatu )

1
KIEROWNIK REFERATU EWIDENCI DOCHODOW 1 ow%cﬁy

(1etat ) \

ds. ewidencji dochodow z tyt. uzytkowania wieczystego , PFOGR i ZFSS

stanowisko

(letat)

ds. ewidencji dochodéw ze sprzedazy i najmu mienia komunalnego, oplat za

stanowisko

wpis do ewidencji dzialalnodei gospodarczej, zezwolefi na sprzedaz
alkoholu oraz sprawozdawczosci
(1etat)

ds.ewidencji dochodow z tyt. oplat komunikacyjnych i dochodéw z mienia

stanowisko

Skarbu Pafstwa
(Ietat)

ds. rozliczen standw magazynowych, ewidencji mandatow Strazy Miejskiej

stanowisko

(1 etat)

stanowisko
ds. ewidencji dochodéw =z dzierzaw i rachunkdw dochodow wiasnych
(1etat)

mS:ms.mmro
ds. syntetycznej ewidencji pozapodatkowych dochodéw budzetowych
(0,75 etatu)

stanowisko
ds. obsiugi kasowej i organizacji konwojow gotéwki
(1 etat)

" stanowisko . .
ds. obslugi _E._wos.n.mwu rezy defit a Topunia

(4%x0,75 etatu) i

Mighisd
QS030



