ZARZADZENIE NR 0152/ 151 /09
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 28 pazdziernika 2009 r.

w sprawie szczegétowego regulaminu organizacyjnego Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci

Na podstawie § 10 i § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 0152/1/06 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej
Z pdzniejszymi zmianami

zarzadza sie, co nastepuje :

§1
1. Zakres dziatania Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci okreslajg postanowienia § 53 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.
2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujacych przepiséw prawnych.
3. Woydziatem kieruje Naczelnik przy pomocy Kierownikow Referatow:
— Budzetowego,
— Ksiegowosci Budzetowe;.
4. Naczelnika Wydziatu w razie jego nieobecnosci zastepuije:
— Kierownik Referatu Ksiegowos$ci Budzetowej w sprawach dotyczacych rachunkowosci,
— Kierownik Referatu Budzetowego w sprawach zwigzanych z planami i rozliczaniem budzetu.
5. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajaca ilos¢ etatow Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Do zadan Wydziatu Budzetu i Ksieggowosci nalezy:

w zakresie spraw budzetowych:

1) instruktaz oraz nadzér i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu Miasta,

2) opracowywanie projektu budzetu Miasta w oparciu o materiaty sporzgdzone przez dysponentdow
$rodkéw oraz materiaty otrzymane ze Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Urzedu Marszatkowskiego,
Ministerstwa Finansoéw oraz innych instytucji, w zakresie zadanh zleconych,

3) opracowywanie harmonogramoéw splywu planowanych dochodéw i wydatkowania wydatkow
budzetowych,

4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Miasta,

5) nadzér nad prawidtowym wykonaniem budzetu,

6) opracowywanie projektéw uchwat w zakresie zmian w budzecie,

7) opracowywanie okresowych informacji opisowo — analitycznych o przebiegu wykonania planu
dochodow i wydatkéw budzetowych, funduszy, instytucji kultury, spzoz i zaktadéw budzetowych,

8) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw w zakresie zadan wiasnych i zleconych
miasta oraz zadan wiasnych powiatu i z zakresu administracji rzadowej wykonywanych przez powiat
oraz z funduszy,

9) powiadamianie zainteresowanych jednostek o uchwalonym budzecie i dokonywanych zmianach,

w zakresie ksieqowosci budzetowej:

10) biezace ewidencjonowanie dochoddéw, wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych w zakresie
zadan wtasnych i zleconych gminy i powiatu,

11) prowadzenie ewidencji zobowigzan oraz kosztow,

12) przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych,

13) dokonywanie przelewdéw z rachunkéw bankowych,

14) sporzadzanie list ptac i obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, prowadzenie
kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu,

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego oraz deklaracji ZUS 2z tytutu
ubezpieczenia emerytalnego, chorobowego i zdrowotnego,

16) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,

17) prowadzenie obstugi kasowej poboru naleznosci i wyptat gotdwkowych,

18) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie dziatania Wydziatu,

19) biezace ewidencjonowanie wydatkow i kosztow w zakresie inwestyciji,

20) ewidencjonowanie wyptat i wptat z rachunku sum depozytowych,

21) sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy podatku VAT na podstawie informacji otrzymanych
z wydziatéw o dokonanej sprzedazy oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych VAT,




22) sporzadzanie sprawozdanh zbiorczych z dochodéw Skarbu Panstwa,

23) prowadzenie ksiegowosci organu oraz jednostek organizacyjnych Urzedu,

24) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z organu oraz jednostki — Urzad,

25) ewidencjonowanie oraz rozliczanie sptat rat za wykup mieszkan i lokali uzytkowych,

26) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jst,

27) sporzadzanie sprawozdania do GUS z zakresu srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
(SG-01),

28) ewidencjonowanie przychodoéw (zaciggnietych pozyczek i kredytdow), rozchoddéw (sptata pozyczek
i kredytow),

29) rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych.

2. Ponadto do zadan Wydziatu nalezy:

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

2) udzielanie zamdwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

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

4) realizowanie zadahn obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

5) opracowywanie rocznych plandéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,

6) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Wydziatu ,

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw,

9) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy 1SO
9001.

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

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/24/07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 26 stycznia 2007 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152/151/09
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 28 pazdziernika 2009 r.

Schemat graficzny
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