ZARZADZENIE NR 497

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej
i szczegolowego zakresu dzialania Wydzialu Ksiegowosci
Urze¢du Miasta Torunia

‘Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowiacego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia'

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.Wewnetrzna struktura organizacyjna oraz szczegblowy zakres dzialania Wydzialu
Ksiegowosci stanowigce zalacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 388 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 29 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia wewngtrznej strukfury organizacyjnej

i szczegblowego zakresu dziatania Wydzialu Ksieggowosci Urzedu Miasta Torunia
otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Wydzialu Ksiggowosci stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
o ktérym wyze] mowa, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Ksiegowosci.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2018 1.

! zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 1., nr 380 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwca 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2¢15 r., nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 1., nr 130 z dria 23 maja 2017 r. nr 254
z dnia 18 wrzeénia 2017 r. nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r. oraz nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2,49
Prezydenta Miasta Torunia z dnia AF sierpnia 2018 r.

Wewngtrzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania
Wydzialu Ksiggowos$ci Urzedu Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja wydzialu

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okredla organizacj¢ wewnetrzng i zadania Wydziatu

Ksiggowosci.

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

§ 2. Ilekro¢ w dalszej tresci niniejszego zalgcznika jest mowa o:

miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Torunia;

prezydencie, zastgpey prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub
Sekretarza Miasta;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia,

dziale — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng urzedu wyodrebniong w
schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dziatéw - nalezy przez to rozumie¢ dyrektordw jednostek
organizacyjnych urzedu wyodregbnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu
na ich nazwy;

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydzialu Ksiggowosci Gléwnego
Ksiegowego Urzedu Miasta;

referacie — nalezy przez to rozumieé Referat Ewidencji Wydatkéw oraz Referat
Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas;

10) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Ewidencji

Wydatkéw oraz kierownika Referatu Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas;

11) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spdlki prawa handlowego
z udzialem gminy, jednostki administracji zespolone;j;

12) regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du

1)
2)

4)

Miasta Torunia stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta
Torunia z dmia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (z pézn. zm.).

§ 3. Zadnia wydzialu realizuja:

dyrektor;

pracownicy Referatu Ewidencji Wydatkdw;

pracownicy Referatu Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas;

pracownik na stanowisku podleglym bezposredniemu nadzorowi dyrektora.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 4. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowa realizacje zadan

wydzialu, reprezentuje go wobec prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika
i sekretarza, dyrektoréw innych dzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowych kierownikow referatow, przy pomocy
ktérych ogélnie nadzoruje pracg wszystkich pracownikéw wydzialu oraz przetozonym
pracownika na stanowisku jemu bezposrednio podlegtym.
3. W szczegdlnosci do dyrektora nalezy wykonanie zadai okreslonych w § 24 regulaminu
urzedu i innych zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastepcOw prezydenta,
skarbnika lub sekretarza.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje kierownik Referatu Ewidencji
Wydatkoéw.
5. Do wylgcznych zadan dyrektora nalezy:
1) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika i sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowazniefi
i pelnomocnictw, a w szczegblnosei:
a) kierowanych do prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
pozostatych dziatéw lub na zewnatrz urzedu,
b) projektu budzetu wydzialu, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,
¢) wniosk6w upowaznienia i pelnomocnictwa,
d) wnioskow sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,
e) wszelkich informacji wynikajacych z zadari wydzialu;
2) parafowanie dokumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow prezydenta,
skarbnika i sekretarza. A

§ 5. 1. Kierownicy referatéw odpowiadaja za prawidlows i terminows realizacj¢ zadan
referatéw, na biezaco je nadzoruja i kierujg nimi, na zasadach ustalonych przez dyrektora w
Zakresach czynno$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien”.

2. Do wylacznych zadan kierownikéw referatow nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie 1 egzekwowanie wykonywania obowigzkéw

stuzbowych oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw referatéw;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem

udzielonych upowaznien petnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadat,

szczegllnie zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

5) planowanie i nadzor nad realizacja budzetu wydzialu w zakresie dotyczgcym referatu.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania wydzialu

§ 6. Do =zadan wydzialu realizowanych w Referacie Ewidencji Wydatkow

w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym urzedu na podstawie zawieranych umoéw i wystawianych zlecen;

2) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez urzad;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen w zakresie zadafi realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia oraz Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
finansowanych $rodkami — Pafstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepenosprawnych;



5)
6)
7)
8)
9

prowadzenie ewidencji ksiggowej projektéw realizowanych przy wspoludziale
$rodké6w pochodzacych ze Zrédet zagranicznych;

prowadzenie ewidencji rozliczen i sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od
towaréw i uslug VAT dotyczacego urzedu, generowanie Jednolitego Pliku
Kontrolnego;

naliczanie diet dla radnych Rady Miasta i sporzadzanie list wyplat;

obliczanie i sporzagdzanie deklaracji w zakresie podatkéw, skladek na Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy od diet i innych uméw cywilnoprawnych;
prowadzenie ewidencji rozliczen i sporzadzanie deklaracji Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

10) realizacja dyspozycji platniczych, w tym przekazywanie jednostkom organizacyjnym

gminy dotacji ujetych w planie finansowym urzgdu;

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej, finansowej 1 statystycznej z zakresu

dzialania referatu oraz sprawozdawczosci finansowej urzedu.

§ 7. Do zadan wydzialu realizowanych w Referacie Ewidencji Dochodéw i Obstugi

Kas w szczegdlnoscei nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8
9

prowadzenie ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych w zakresie zadan
realizowanych przez urzad,; .

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochod6éw z mienia Skarbu Pafistwa;

terminowe odprowadzenie dochodéw naleznych budzetowi pafistwa;

prowadzenie ewidencji dochodéw budzetu miasta z tytulu mandatéw nakladanych
przez Straz Miejska;

wystawianie tytutdéw wykonawczych z tytulu mandatéw nalozonych przez Straz
Miejska;

wspolpraca z dziatami urzedu w zakresie windykacji naleznosci z tytutu dochodéw
wymienionych wpkt 1,2, 3 14;

przygotowywanie dyspozycji platniczej zwrotéw wadiéw, zabezpieczen i gwarancji
pienieznych na podstawie dyspozycji z dziatdw merytorycznych;

prowadzenie ewidencji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

nadzér nad gospodarka kasowa urzedu i punktami kasowymi w wydzielonych
stanowiskach;

10) sporzadzanie sprawozdawczodci budzetowej, finansowej i statystycznej z zakresu

dziatania referatu.

§ 8. Do zadan wydziah, realizowanych na stanowisku podleglym bezposredniemu

nadzorowi dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie i rejestracja korespondenciji;

rejestracja faktur i dyspozycji platniczych wplywajacych do wydzialu;

prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych wewngtrznych i zewnetrznych;
sporzadzanie raportdw o sposobie zalatwienia spraw, korespondencji i wykonania
zarzadzen i polecen prezydenta.

Prezydent Mdasta Torunia

Michal Zaleski
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