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ZARZADZENIE NR 120/96/18
PREZYDENTA MIASTA TYCHY

z dnia 19 grudnia 2018 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Ksiegowosci

Na podstawie § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego

Zarzadzeniem Nr 120/43/18 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 25 maja 2018 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji
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. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecnosci zastepuje wyznaczony
pracownik, dziatajgcy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgcy liczbe etatow Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

4)

5)
6)

7
8)

9)

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej (JRWA 0642);

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych (JRWA 2611);

w zakresie realizacji budzetu:

a) rozliczanie dochodoéw, wydatkéw, subwencji i dotacji (JRWA 3032),

b) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania budzetu (JRWA 3034),

c) sporzgdzanie sprawozdan rocznych, bilansu i analizy wykonania budzetu (JRWA 3035);

w zakresie obstugi finansowej funduszy, s$rodkéw dodatkowych, pozyczek, kredytow,

dochoddéw pozabudzetowych:

a) obstuga finansowa funduszy i srodkéw dodatkowych (JRWA 3050),

b) obstuga finansowa pozyczek i kredytéw (JRWA 3051),

C) wspotpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi (JRWA 3052);

obstuga egzekucji administracyjnej prowadzonej przez inne organy egzekucyjne (JRWA

3161);

prowadzenie spraw w zakresie obrotu gotéwkowego (JRWA 3210);

obstuga depozytéw kasowych i wadium (JRWA 3212);

w zakresie ksiggowosci — prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) dowodami ksiegowymi, w tym przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej oraz
prowadzenie ewidencji ksiegowej (JRWA 3220),

b) prowadzenie dokumentacji ksiegowej (JRWA 3221),

c) uzgadnianie sald (JRWA 3224),

d) przeprowadzanie kontroli i rewizji kasy (JRWA 3225),

e) obstugg ksiegowg w zakresie VAT (JRWA 3228);

w zakresie rozliczania ptac i wynagrodzen:

a) prowadzenie dokumentacji ptac i dokonywanie potrgcen z ptac (JRWA 3230),

b) sporzadzanie list ptac (JRWA 3231),

c) prowadzenie kartotek wynagrodzen (JRWA 3232),

d) dokonywanie wyptat diet radnym (JRWA 3233),

e) sporzgdzanie deklaracji podatkowych i rozliczanie podatku dochodowego (JRWA 3234),

f) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne (JRWA 3235),

g) prowadzenie dokumentacji wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac (JRWA 3237);

10) w zakresie inwentaryzacji (JRWA 3241):

a) przyjmowanie spisow i protokotdw inwentaryzacyjnych,
b) weryfikacja sprawozdan z przebiegu inwentaryzaciji,
c) ewidencjonowanie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:
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1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu;

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,;

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

udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych;

przestrzeganie przepiséw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publicznej”;

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

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu;
przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw.

§3

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

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5

Traci moc Zarzadzenie Nr 120/9/17 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 31 stycznia 2017 r. w sprawie
szczegbtowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Ksiegowosci.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120/96/18
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 19 grudnia 2018 r.
Struktura organizacyjna

WYDZIAL KSIEGOWOSCI

NACZELNIK 1

GLOWNY SPECJALISTA 1 — GLOWNY SPECJALISTA 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
WIELOOSOBOWE STANOWISKO | | DS. EWIDENCJI DOCHODOW GMINY |
DS. EWIDENCJI WYDATKOW 2 | SKARBU PAKISTWA, WINDYKACJI 2 INSPEKTOR DS. PODATKU VAT 1

NALEZNOSCI CYWILNOPRAWNYCH

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

STANOWISKO
2 DS.OBStUGI BANKOWEJ 1
| OBSLUGI KANCELARYJNEJ

STANOWISKO DS. EWIDENCJI
SRODKOW TRWALYCH 1 — OBSLUGA STANOWISKA KASOWEGO 3 —
| PRZYGOTOWAN PRZELEWOW
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