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ZARZADZENIE NR 120/9/17
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 31 stycznia 2017 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Ksiegowosci

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/46/16 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 czerwca 2016 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informaciji
Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu Ksiegowosci okreslajg postanowienia § 53a Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych.

3. Woydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik, dziatajacy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajacg liczbe etatow Wydzialu odzwierciedla schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2
1. Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:
a) przychodow, naleznosci i dochodéw budzetowych;
b) kosztow, zobowigzan i wydatkéw budzetowych;
c) przychodow i dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych;
d) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) sum depozytowych, gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych;
f) wptat z tytutu zajeé egzekucyjnych;
g) syntetycznej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (weryfikacja
i zatwierdzanie operacji w ewidencji analitycznej);
h) syntetycznej pozostatych srodkéw trwatych;
i) odpiséw amortyzacyjnych/umorzeniowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych;
j) daébr kultury;
k) dlugoterminowych aktywow finansowych;
I) rozliczen dotacji;
m) rozrachunkéw z tytutu podatku od towardéw i ustug VAT wynikajgcych ze wspdlnego
rozliczania podatku VAT w jednostkach organizacyjnych Miasta i w Urzedzie Miasta;
2) przeprowadzanie kontroli formalno — rachunkowej dowodéw ksiegowych, w tym zgodno$ci
wydatku z planem finansowym Urzedu;
3) dekretowanie dokumentéw ksiegowych;
4) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych do zaptaty;
5) analiza i uzgadnianie obrotéw i sald ksigg rachunkowych Urzedu, wystawianie potwierdzen
sald rozrachunkow;
6) rozliczanie wptywow na rachunek bankowy wptat dokonanych kartg ptatnicza;
7) naliczanie odsetek od zaciggnietych kredytow i pozyczek oraz wyemitowanych obligacij;
8) sporzadzanie zgtoszeh pracownikéw oraz zleceniobiorcéw do ZUS;
9) sporzadzanie list ptac, obliczanie zasitkéw;
10) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta, zleceniobiorcéw oraz radnych;
11) naliczanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, ubezpieczenie zdrowotne;
12) naliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych;
13) sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
deklaracji ZUS;
14) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia pracownikow;
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15) rozliczanie delegaciji krajowych i zagranicznych;

16) sporzadzanie rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji podatku
od towarow i ustug VAT Urzedu Miasta;

17) sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu podatku VAT oraz deklaracji podatku
od towardow i ustug VAT wynikajgcych ze wspdlnego rozliczania podatku VAT w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta;

18) sporzagdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan budzetowych oraz z operaciji
finansowych Urzedu;

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu (bilans, rachunek zyskoéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki);

20) weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych Miasta;

21) sporzadzanie tgcznych sprawozdan finansowych na podstawie sprawozdan jednostek
organizacyjnych Miasta;

22) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Miasta;

23) sporzadzania sprawozdania statystycznego SG-01;

24) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej wynagrodzen;

25) wspotpraca z bankiem prowadzgcym obstuge bankowa Miasta;

26) realizacja przelewéw z rachunkéw bankowych;

27) prowadzenie obstugi kasowej poboru naleznosci budzetowych, optaty ewidencyjnej CEPiK
i wyptat gotéwkowych;

28) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie dziatania Wydziatu;

29) opracowanie przepisow wewnetrznych w zakresie dziatania Wydziatu;

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci, zaopatrzenia
materiatowego, archiwizowania akt;

2) udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

3) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

4) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajgcych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony;

5) podejmowanie dziatah zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu;

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.

§3
Wydziat Ksiegowosci podlega Skarbnikowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol
akt) ,DKK".

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2017 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informac;i
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-1 mgr inz. Andrzej Dziuba
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Struktura organizacyjna
WYDZIAL KSIEGOWOSCI

Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 120/9/17
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 31 stycznia 2017 r.

NACZELNIK

GLOWNY SPECJALISTA

— GLOWNY SPECJALISTA 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. EWIDENCJI WYDATKOW

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. EWIDENCJI DOCHODOW GMINY
| SKARBU PANSTWA, WINDYKACJI
NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

1 INSPEKTOR DS. PODATKU VAT 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. PLAC | EWIDENCJI WYDATKOW
DOTYCZACYCH PRACOWNIKOW
WYNAGRODZEN | ZFSS

STANOWISKO
DS.OBStUGI BANKOWEJ
| OBSLUGI KANCELARYJNEJ

STANOWISKO DS. EWIDENCJI
SRODKOW TRWALYCH
| PRZYGOTOWAN PRZELEWOW

OBSLUGA STANOWISKA KASOWEGO
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