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Zatgcznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 217 /2016
Prezydenta Miasta Bydgoszczy
z dnia 12 kwietnia 2016r.

WYDZIAL KSIEGOWOSCI

Struktura wewn etrzna Wydziatu.
Wydziat Ksi egowo $ci dzieli si e na:

Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta,

Referat Ksiegowosci Wydatkow,

Referat Ksiegowosci Niepodatkowych Dochodow Budzetowych,
Referat Plac,

Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych,
Referat ds. rozliczania podatku VAT,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaj a:

Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta,

Kierownik Referatu Ksiegowosci Wydatkow,

Kierownik Referatu Ksiegowosci Niepodatkowych Dochodéw Budzetowych
Kierownik Referatu Plac,

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej Swiadczen Rodzinnych,
Kierownik Referatu ds. rozliczania podatku VAT,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Szczegotowy zakres dziatania Referatow i samodz  ielnego stanowiska pracy:

Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Finansowej Urz edu Miasta nalezy:

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw dotyczgacych wydatkow
budzetowych, funduszy, inwestycji — ich rejestracja i przygotowanie do przelewéw;

2) przygotowywanie czekdéw gotowkowych/dyspozycji do wyptaty z kasy dot. wydatkow:

3)

4)

biezacych, inwestycyjnych, funduszy specjalnych;

zwroty wadium zgodnie z przepisami prawa zamoéwieh publicznych oraz rozliczanie
wykonawcy z zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po zakohczeniu inwestycji;
sporzadzanie i przesytanie do banku przelewdw dotyczacych zobowigzan;



5) obstuga kasowa m.in. pobor gotowki z banku, realizacja faktur, naleznosci wynikajacych

Zz umow - zlecen, diet radnych, dodatkow mieszkaniowych, delegacji, zaliczek dla

pracownikéw, wyptata wadiow, odprowadzanie gotowki do banku;

6) sprawdzanie i dekretacja dziennych raportéw kasowych;

7) wyrywkowa kontrola kasy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania w Wydziale;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Wydziatu w srodki trwate;

10) archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu.

2. Do zakresu dziatania Referatu Ksi egowo $ci Wydatkéw nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci wydatkéw jednostki budzetowej — Urzedu;

a) weryfikacja i rejestracja wyciggow bankowych,

b) dekretacja dowodow ksiegowych,

¢) numerowanie dowoddw ksiegowych z podzialem na wyciggi, raporty kasowe i inne

(zaliczki, noty ksiegowe, naleznosci, zobowigzania, zestawienia list ptac),

d) prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej dowoddéw ksiegowych dotyczacych

wydatkdéw budzetowych, inwestycyjnych , funduszy celowych, depozytow z podziatem

na wydzialy, klasyfikacje budzetowg, kategorie zadan i rodzaje kosztow z wykorzystaniem

programu komputerowego "Ratusz",

e) ewidencja zaangazowania wydatkow z podziatem na wydziaty, klasyfikacje budzetowa,

kategorie zadan,

f) ewidencji ksiegowej dochodow z tytutu udostepniania danych geodezyjnych oraz z tytutu
opfat i kar za korzystanie ze srodowiska

g) prowadzenie biezgcej weryfikacji kont ksiegowych,

h) sporzadzanie wydrukdéw miesiecznych dotyczacych wydatkéw budzetowych poniesionych

przez poszczegllne wydzialy urzedu, zestawien dla potrzeb analizy budzetowej

i sprawozdawczosci,

2) sporzadzanie sprawozdanh budzetowych miesiecznych, pétrocznych, rocznych w zakresie

dziatania referatu;

3) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego obejmujgcego bilans, rachunek

zyskow i strat jednostki oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki na dzien zamkniecia

ksiag rachunkowych;

4) archiwizacja dowoddéw ksiegowych bedacych w posiadaniu Referatu.

3. Do zakresu dziatania Referatu Ksi egowos$ci Niepodatkowych Dochodow
Bud zetowych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci dochoddéw jednostki budzetowej - Urzedu Miasta:

a) ewidencji syntetycznej niepodatkowych dochodéw budzetowych gminy i dochodow
powiatu, wedtug klasyfikacji budzetowej, kategorii zadan i jednostek realizujgcych,

b) ewidencji analitycznej dochoddéw przypisanych, w szczeg6lnosci z mienia komunalnego,
ustug, optat administracyjnych, grzywien,

c) ewidencji ksiegowej dochodow nieprzypisanych, w szczegolnosci optat komunikacyjnych,
d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw budzetowych,



e) rozliczanie i ksiegowanie wyciggow bankowych,

f) rozliczanie nadpfat,

g) prowadzenie rozrachunkow i roszczen spornych, w tym ewidencjonowanie wierzytelnosci

dochodzonych w postepowaniu sgdowym (orzeczen sadu),

h) ewidencjonowanie naleznosci biezgcych, diugoterminowych i zahipotekowanych,

i) weryfikacja i urealnianie sald naleznosci i zobowigzan jednostki,

2) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego (bilansu, rachunkdéw zyskow i
strat, zestawienia zmian w funduszu);

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej, rozliczenh i sprawozdawczosci jednostkowej dochodow
Skarbu Panstwa w zwigzku z realizacjg zadan zleconych:

a) ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw Skarbu Panstwa, w szczegolnosci z tytutu

trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych, dzierzawy gruntu,

przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, sprzedazy

nieruchomosci

i odszkodowan,

b) rozliczanie stanu zrealizowanych dochodow Skarbu Panstwa i terminowe przekazywanie

ich na rachunek organu, wg klasyfikacji budzetowej i naleznego potracenia na rzecz

jednostki samorzadu terytorialnego,

C) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

d) analiza i urealnianie sald naleznosci i zobowigzan Skarbu Panhstwa,

4) sporzadzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej, jednostkowych

sprawozdan budzetowych:

a) z wykonania planu dochodéw budzetowych,

b) o stanie naleznosci budzetowych,

c) o zalegtosciach we wptatach srodkéw publicznych,

5) udzielanie informacji o wptatach na poczet zadluzenia na potrzeby prowadzonych
postepowan sgdowych i egzekucji naleznosci;

6) wydawanie zaswiadczen o sptacie zadtuzenia lub o niezaleganiu w niepodatkowych
naleznosciach budzetowych;

7) archiwizacja dowodow bedacych w posiadaniu Referatu.

4. Do zakresu dziatania Referatu Ptac nalezy:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Urzedu Miasta;

2) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen wynikajgcych z uméw zleceh, uméw o dzielo i
innych wypfat;

3) zgtaszanie zleceniobiorcéw do ZUS;

4) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

5) obstuga finansowa radnych (naliczanie diet, sporzadzanie list ptac, odprowadzanie
podatkéw, sporzadzanie deklaracji PIT - Ri PIT 11, rozliczanie podrézy stuzbowych
krajowych i zagranicznych);

6) obliczanie zasitkbw chorobowych i zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

7) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

8) naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS;

9) sporzadzanie raportow imiennych ZUS RMUA;

10) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6éb fizycznych;

11) wystawianie zaswiadczen do celow emerytalnych i rentowych dla obecnych i bylych



pracownikéw Urzedu Miasta;

12) sporzadzanie sprawozdanh do GUS;

13) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od os6b fizycznych (PIT-4R, PIT-8R,
PIT-11, PIT-40, IFT-1R);

14) sporzadzanie przelewow wynagrodzen;

15) wystepowanie do urzedu skarbowego o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w
optacaniu podatkéw;

16) wystepowanie do ZUS o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w opfacaniu sktadek ZUS;

17) archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu Plac.

6. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Finansowo-Ksi egowej Swiadczen
Rodzinnych nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci wydatkéw i dochodow jednostki budzetowej — Urzedu Miasta
oraz dochoddéw Skarbu Panstwa w zakresie $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
zasitkow dla opiekundéw oraz swiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) weryfikacja i rejestracja wyciggow bankowych,

b) dekretacja dowodow ksiegowych,

¢) numerowanie dowodow ksiegowych z podziatem na wyciagi i inne (noty ksiegowe,
naleznosci, zobowigzania i listy wypfat),

e) prowadzenie biezgcej ewidencji niepodatkowych dochodoéw budzetowych jednostki i
Skarbu Panstwa wedtug Kklasyfikacji budzetowej, kategorii zadan i jednostek
realizujgcych,

e) rozliczanie nadptat,

f) rozliczanie zrealizowanych dochodow i terminowe przekazywanie ich na wkasciwe

rachunki,

g) prowadzenie biezgcej ewidencji finansowo-ksiegowej dowodow ksiegowych dotyczacych
wydatkéw budzetowych z podzialem na jednostki realizujgce, klasyfikacje budzetowa,
kategorie zadan i rodzaje kosztéw z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ratusz”,

h) ewidencja zaangazowania wydatkow z podziatem na wydzialy, klasyfikacje budzetowa,
kategorie zadan,

i) prowadzenie biezgcej weryfikacji kont ksiegowych,

j) sporzadzanie wydrukow miesiecznych dotyczacych dochoddéw budzetowych i wydatkow
budzetowych poniesionych przez poszczegdélne wydziaty oraz zestawien dla potrzeb
analizy budzetowej i sprawozdawczosci;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym list wyptat Swiadczen oraz innych
dowoddw dotyczacych wydatkow budzetowych z zakresu swiadczen, sporzgdzanie i
przesytanie do banku przelewow oraz rozliczanie otrzymanej dotacji na obstuge

Swiadczen;

3) obstuga ubezpieczeniowa $wiadczeniobiorcow tj.:

a) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw zgtoszeniowych swiadczeniobiorcow na
podstawie pisemnej informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczen i Polityki Spotecznej

wskazujgcej okres ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz wysytka dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS,

b) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw zgtoszeniowych cztonkéw rodzin

$wiadczeniobiorcéw na podstawie pisemnej informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczen i Polityki

Spotecznej wskazujgcej okres ubezpieczenia zdrowotnego oraz wysytka dokumentow

zgtoszeniowych do ZUS,



c) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw rozliczeniowych za swiadczeniobiorcow
na podstawie list wyptat $wiadczen oraz pisemnych informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczen i
Polityki Spotecznej wskazujacych korekte okresu ubezpieczeniowego, za ktory
odprowadzono lub nalezy odprowadzi¢ skfadki,

d) terminowe odprowadzanie do ZUS skiadek od swiadczen,

e) sporzadzanie i wysytka informacji dla os6b ubezpieczonych w zakresie odprowadzonych
do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

4) windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen w trybie przepisbw 0 postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

5) ewidencja i aktualizacja naleznosci od dtuznikow alimentacyjnych w bazach danych biur
informacji gospodarczej;

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych w zakresie dziatania referatu;

7) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego obejmujacego bilans, rachunek
zyskow i strat jednostki oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien zamknigecia
ksigg rachunkowych w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych;

8) archiwizacja dowodéw ksiegowych Referatu Obstugi Finansowo Ksiegowej Swiadczen
Rodzinnych.

6. Do zakresu dziatania Referatu ds. rozliczania podatku VAT  nalezy:

1) prowadzenie rozliczen Miasta jako podatnika podatku od towaréw i ustug:

a) ustalanie wartosci wspotczynnika oraz prewspoétczynnika bedacych podstawg do
obliczenia czesci kwoty podatku naliczonego podlegajacej odliczeniu, jak réwniez
sporzadzanie korekt rocznych oraz tzw. korekt wieloletnich,

b) kontrola otrzymanej dokumentacji VAT (faktur, rejestrow, ,deklaracji czastkowych”)
pod wzgledem formalno-rachunkowym,

C) sporzadzanie zbiorczego rejestru sprzedazy i zakupu VAT, na podstawie rejestrow
i dokumentéw otrzymanych z poszczegolnych wydziatdbw merytorycznych Urzedu Miasta
oraz jednostek organizacyjnych Miasta,

d) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy i zakupu z ewidencjg ksiegowg konta
rozrachunkéw z tytutu podatku od towarow i ustug,

e) sprawdzanie prawidiowosci salda ksiegowego z tytutu rozliczen VAT, z wysokoscig
rozliczenia wynikajgcego z deklaracji podatkowej,

f) sporzadzanie zbiorczej deklaracji zobowigzania lub nadpfaty z tytulu podatku od towaréw
i ustug i terminowe przekazywanie jej do urzedu skarbowego,

g) nadzor nad terminowg realizacjg zobowigzania z tytutu podatku VAT, zgodnie z deklaracjg
podatkowsa (i stanem konta ksiegowego),

h) wystepowanie do urzedu skarbowego z wnioskiem o zwrot podatku od towardw i ustug,
w przypadku rozliczenia nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym:;

2) analiza przepisbw prawa oraz interpretacji podatkowych, orzeczen sadéw
administracyjnych, wyrokoéw Naczelnego Sadu Administracyjnego w sprawie podatku od
towarow i ustug;

3) wspdipraca z wydziatami merytorycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie prawidlowosci przedmiotu opodatkowania i dokonywanych rozliczen
z tytutu podatku naleznego i naliczonego VAT;



4) wystepowanie do wlasciwych organdéw podatkowych o wydanie interpretacji przepisow
z zakresu podatku od towarow i ustug;
5) archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu.

7. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych nalezy:

1) obstuga sekretariatu i prace kancelaryjne Wydziatu Ksiegowosci m.in.:

a) odbior korespondencji z Kancelarii Ogélnej i Urzedu Pocztowego,

b) wysytka korespondencji poprzez goncéw i Urzad Pocztowy,

c) przygotowanie korespondencji do dekretaciji,

d) ewidencja korespondencji na poszczegolne Referaty,

e) rejestracja korespondencji w systemie informatycznym SIDAS EZD i faktur poza
systemem,

f) obstuga faxu,

2) prowadzenie ewidenciji zatrudnionych pracownikéw i dokumentéw osobowych;

3) zaopatrywanie Wydzialu w materiaty biurowe, pieczatki, druki i inne niezbedne Srodki

do pracy Wydziatu;

4) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem telefonéw, faxu, kserokopiarki i innych

niezbednych urzadzeh technicznych.



