ZARZADZENIE NR %36
PREZY]}B?TA MIASTA TORUNIA
z dnia ./ ..fmwéu 2019 r.

W sprawie ustalenia wewnetrznej strukiury organizacyjnej i szezegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Ksiggowosci w Urz¢dzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organtzacyjnege Urzedn Miasta Torunia |
stanowiacego zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torumia z dnia
3 paédlziemika 2013 1, w gprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia

zarzadza sie, co nastepuje:

& 1.1. Ustala sie wewnetrang strulture organizacyjna 1 szezegdlowy zakres dziastania Wydziate
Ksiggowode! stanowigce zatacznik nr 1 do ninigjszepo zarzadeenia.

2. Schemai organizacyjny Wydzialu Ksiggowoscl stanowi zatacznik nr 2 do nimejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dvrektorow] Wydziatu Ksiggowoscel.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Pfezydenta Miasta Torunia nr 388 z dnia 292 listopada 2016 r. w sprawis
ustalenia wewnetrzne struktury organizacyjne 1 szezegolowege zakresu drialania Wydziaty
Ksiggowosci Urzedu Miasta Torunia.”

§ 4. Farzadzenie wchodzi w zycie z dniem jﬁ FM@MEUI? I.

Michal Zaleski

* zmienionege zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia or 212 z dnia 21 pagdziernika 2014 1, nr 330 z dnia
30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia 19 czerwea 200151, ur 273 z doia 21 sierpnia 2005 v, or 391 2 diia 4 grudnis
2013 r., nr 379 2 dnia 24 listopada 2016 £, or 40 z dnia 17 lotego 2017 ., ar 130 z doia 23 maja 2017 ¢, r 234
z dnia 1% wrzesnia 2017 r., nr 319 = dmia 31 pafdziernika 2017 r., nr 333 z doia | sudeia 2017 r, nr 253
z dnia 27 sierpmia 2018 r. oraz nr 124 = dnia 2 mafa 2019 1, : '

* amienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 160A z dnia 29 maja 2018 r. oraz nr 295 z dnia
27 sterpria 2018 r.



i)

Zatacznik do zarzadzenia nr, %
Prezydenta Miasta Toruniz z doda .. .’Iff W 2019 r

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegdélowy zakres dziatania
Wydziatu Ksiezowosci w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne i wewngtirzna organizacja wydzialn

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla organizacie wewngtrzng 1 zadania Wydzatu

Ksiegowosci.

1)
2)
3)

4)
5}
6}

7)

8)
%)

§ 2. Nlekroé¢ w dalsze] tredet niniejszego zalgeznika jest mowa o

miescie — nalezy przez to rozmmied Gmine Miasta Torun;

radzic — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Torunia;

prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepeg Prezydenta Miasta, Skarbmka Miasta lub
Sekretarza Miasta;

urzedzie — nalezy przez to rozumied Urza,d Mlasta Torunia,

dziale — nalezy przez to rozumiel jednostkg organizacying urzedu wyodrgbniong
w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dzialéw - wpalezy przez to rozumieé dyrektordw jednostek
organizacyjnych urzedu wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu
na ich nazwy;

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Ksiggowosci;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziatu Ksiegowosci;
referacie — nalezy przez to rozumieé Referat Ewrdenc)i Wydatkéw oraz  Referat
Ewidencyi Dochoddw i Obshugi Kas;

10) kierowniku referatu — nalezy prezez to rozumie¢ kierownika Referatu Ewidenc)i

Wydatkéw oraz kderewnika Referatu Ewidencji Dochodow 1 Obstugi Kas;

11) miejskiej jednostce organizacyijne] — nalezy przez to rozumied jednostki organizacyjne

utworzone przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego
z udziatem gminy, jednostki administracji zespolone;;

12) regulaminie wrzedu — nalezy przez to rozumieé Regnlamin Organizacyjny Urzgdu

o

Miasta Torunia okreslony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

' § 3. 1. Zadania wydziatu realizuja:

1)
2)
3)

4

dyrektor, ktory pelni funkcje Gléwnego Ksiegowego Urzgdu Miasta,

pracownicy Referatu Ewidencji Wydatkdw (liczba stanowisk urzgdniczych: 9),
pracownicy Referatu Ewidencji Dochodéw i Obslugi Kas (liczba stanowisk
urzedniczych: 11,5, liczba stanowisk pomocniczych i obstugi: 1,73);

pracownik na stanowisku podlegtym bezpodredniemu nadzorowl dyrektora (liczba
stanowisk urzedniczych: 0,3)

2. Liczba etatow w wydziale wynosi: 23,73,

Rozdzial 2
Zasady Kierowania wydzialem

§ 4. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidiows i terminows realizacje zadah
wydziaku, reprezentuje go wobec prezydenta, zastepedw prezydenta, skarbmika, sekretarza,
dyrektoréw innych dziatow oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



pomocy ktérych nadzoruje prace pracownikéw referatéw oraz pracownika pracujacego pod
bezposrednim jego lierownictwen

3. Obowigzkiem dyrektora jcst takze wykonywanie zadad okreslonych w regulaminie
urzedu i innyeh zadah na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastgpoéw prezydenta,
skarbnika, sekretarza.

-4. Dyrektora w czasie jego nieobecnodei zastgpuje wyznaczony kierownik referatu.

3. Do wylacznych zadan dyrekfora nalezy:

2. Dj-TEktCII‘ Jest b@zposredmm ZW llBI'ZChﬂlklE!Ill sluzbow}m kierownikdw referatu PIrZy

1} podpisywanie dokumentow sporzadzanyeh w wydziale nie zasirzezonych do podpisu |

prezydenta, zastgpcow prezvdenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw, a w szezegdlnosci:
a} kierowanych do prezydents, zastepcéw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
innych dziatéw lub na zewnatrz urzedu,

b} projekiu budzetu wydziahy, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,
¢} wnioskéw o upowaznienia lub pemomocnictwa,
d} wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,
e} wazelkich informacji wynikajaeych z zadan wydziafy;

2) wstepne aprobowanie dokumentdw kierowanych do podpisu prezydenta, zastepeow
prezydenta, skarbnika, sekretarza;

3) wspdipraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleimosci zwiazanych
z Zakresermn dziatania wydziatu. -

§ 5.1. Kierownicy referatéw kieruja referatami na zasadach ustalonych przez dyrektora w
Zakresach czynnosci, uprawnief i odpowledzialnosei” oraz odpowiadajg za prawidiows
i terminowyg realizacje zadan.
2. Do wylacznych zadan kierownika referatu nalezy:
1} organizowanie, nadzorowanie 1 egzekwowanie wykonywania obowigzkdw
stuzbowych oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegiych mu pracownikow;
2} podejmowanie decyzji dotyczgeych - madzorowanych spraw, z zastrzezeniem
udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;
3) udzielanie pracownikom instruktazu podceras realizacji powierzonych zadai,
szczegolnie zlecanych po taz pierwszy:
4) wykonywanie poleceni dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.
5) planowanie i nadzér nad realizacja budzetm wydziatu w zakresie dotyczacym referatu.

b

Rozdzial 3
Szezegotowe zadania wydzialu

8§ 6.1, Do zadan wydziatu realizowanych W Referacie Ewidencji Wydatkéw

W szczegﬁlm:rém nalezy:

1) prowadzenie ewidencji zaangazowania wdatkmw budzetowych wetyeh w plamie
finansowym wrzedu na podstawie zawletanych umdw i wystawianych zlecen;

2y sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowe] wydatkow budzetowych w zakwesie zadan
realizowanych preez urzad;

4} prowadzenie ewidencji ksiegowej I rozliczen w zakresie zadan realizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy dla Miasta Torunia oraz Miejski Gérodek Pomocy Rodzinie
finansowanych  grodkami ~ Pafsiwowego Funduszu Rehabilitagii  Oséb
Niepetnosprawnych;



6)

7)
8)

)

prowadzenie ewidencji ksiggowej projektéw realizowanych przy wspoludziale

srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranieznych:

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

naliczanie diet dla radnych Rady Miasta i sporzadzanie list wyplat;

obliczanie 1 sporzadzanie deklaragji w zakresie podatkow, skladek na Zaklad
Ubezpieczen Spotecznych i Fundusz Pracy od diet i innvech wmow cywilnoprawnych;
prowadzenie ewidencji rozliczen i sporzadzanie deklaracji Panstwowego Funduszu .
Rehabilitacii Oséb Niepelnosprawnych;

10y prowadzenie ewidencii Zakladowego Funduszu $wiadezen Socjalnych;
11} realizacja dyspozycji platniczych, w tym przekazywanie jednostkom Grgmuzac}{]nym

gminy dotacji ujgtych w planie finanﬂowym urzedu;

12) sporgadzanie sprawozdawczodel budzetowej, finansowej 1 statystyczne) z zakresu

dziatania referatu oraz sprawozdawczodel finansowe] urzgdu.

2. Do zadath wydzialn realizowanych w Referacie Ewidencji Dochodéw 1 Obstugi Kas

w szezegdlnosel nalezy:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

prowadzenie ewidencji niepodatkowych dochoddw budzetowyeh w zakresie zadar

realizowanych przez urzad;

prowadzenie ewidenc)i ksiegowej dochodow z mienta Skarbu Pafstwa

terminowe odprowadzenie dochoddéw naleznych budzetowi panstwa;

prowadzenie ewidencji dochoddw budzem miasta z tytulu mandatéw nakiadanych
przez Straz Miejska;

wystawianie tytuldw wykonawezych z tyvinlu mandatéw nalozonych przez Straz
Miejska;

wipblpraca z dziatami wrzedu w zakresie windykacji naleznodei z tymin dochoddw
wymienionych wpkt 1,2,3 1 4;

przygotowywanie dyspozyceji platnicze] zwrotéw wadiow, zabezpisczed 1 gwaraneji

© pienigznych na podstawie dyspozyeji z dziatdw merytorycznych;

8)

9}

nadzor nad gospodarka kasowa wzedu i1 punktami kasowymi w wydzielonych
stanowiskach;

sporzadzanie sprawozdawczoscl budzet@w-:aJ, [inansowej 1 statystycznej z zakresu
dziatania referatu.

3. Do zadaf wydziatu, realizowanvch nz stenowisku podleghym I:-ezp-::sredmemu

nadzorowi dyrektora nalezy w szezegolnoscl:

1)
2)
3)
4)

przyjmowanie i re_]estrac_ta lkorespondencji:

rejestracja faktur i dyspﬂzycji platniczych wplywajacych do wydziatu;

prowadzenie ewidencji przepiséw prawnych wewnetrznych i zewngtrznych;
sporzadzanie raportow o spusobie zatatwienia spraw, korespondencji i wykonania
zarzadzen i poleceii prezydenta.

P den asta Torunia

Michal Zaleski
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