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Zatacznik nr 2

) Zalacznik Nr 23
WYDZIAL KSIEGOWOSCI

Struktura wewnetrzna Wydziatu.
Wydzial Ksiegowosci dzieli sie na:

Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta,

Referat Ksiegowosci Wydatkow,

Referat Ksiggowosci Niepodatkowych Dochodéw Gminy,

Referat Ptac, .

Referat Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych,

Referat ds. rozliczania podatku VAT,

Referat Ksiggowosci Niepodatkowych Dochodéw Skarbu Pahstwa, Powiatu i Egzekucji
administracyjnej,

samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Wydziatem kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Kierownika Referatu Ksiegowosci Niepodatkowych Dochodéw Gminy,

2) Kierownika Referatu Ksiggowosci Niepodatkowych Dochodéw Skarbu Paristwa, Powiatu
i Egzekucji administracyjnej, )

3) Kierownika Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczern Rodzinnych,

4) Kierownika Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta,

5) Kierownika Referatu Ksiegowosci Wydatkdw,

6) Kierownik Referatu Ptac,

7) Kierownik Referatu ds. rozliczania podatku VAT,

8) samodzielne stanowisko ds. administracyjno-technicznych.

Szczegélowy zakres dziatania Referatéw i samodzielnego stanowiska pracy:

1. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta nalezy:

1)
2)

3)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw dotyczacych wydatkéw
budZzetowych, funduszy, inwestycji - ich rejestracja i przygotowanie do przelewéw;
przygotowywanie czekéw gotéwkowych/dyspozycji do wyptaty z kasy dot. wydatkéw: biezacych,
inwestycyjnych, funduszy specjalnych;

zwroty wadium zgodnie z przepisami prawa zaméwien publicznych oraz rozliczanie wykonawcy z
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po zakoficzeniu inwestycji;

sporzadzanie i przesytanie do banku przelewéw dotyczacych zobowigzan;

obstuga kasowa m.in. pobér gotéwki z banku, realizacja faktur, naleznoéci wynikajacych z uméw -
Zlecen, diet radnych, dodatkéw mieszkaniowych, delegacji, zaliczek dla pracownikéw, wyptata
wadiow, odprowadzanie gotéwki do banku;

sprawdzanie i dekretacja dziennych raportéw kasowych;

wyrywkowa kontrola kasy;

rozliczanie poborcéw z wydanych kwitariuszy i zainkasowanych sum;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Wydziatu w $rodki trwate;

10) archiwizacja dokumentdw bedacych w posiadaniu Referatu,
11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw dotyczacych wydatkéw IP FEQKP

w ramach ZIT BydOF oraz realizacja przelewéw ze $rodkéw budietu panstwa na rachunki
beneficjentéw IP FEdKP w ramach ZIT BydOF.



2. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Wydatkéw nalezy:

1) prowadzenie rachunkowoéci wydatkéw jednostki budzetowej — Urzedu, w tym IP FEAKP w ramach

ZIT BydOF;

a) weryfikacja i rejestracja wyciggéw bankowych,

b) dekretacja dowoddw ksiegowych,

¢) numerowanie dowoddw ksiegowych z podziatem na wyciagi, raporty kasowe i inne
(zaliczki, noty ksiegowe, naleznosci, zobowigzania, zestawienia list ptac),

d) prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej dowodéw ksiegowych dotyczacych
wydatkéw budzetowych, inwestycyjnych, funduszy celowych, depozytow z podziatem na
wydzialy, klasyfikacje budzetowa, kategorie zadaf i rodzaje kosztéw z wykorzystaniem
programu komputerowego "Ratusz",

e) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw z podziatlem na wydzialy, klasyfikacje
budzetowa, kategorie zadan,

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw z tytutu udostepniania danych geodezyjnych oraz
Z tytutu opfat i kar za korzystanie ze $rodowiska

g) prowadzenie biezacej weryfikacji kont ksiegowych,

h) sporzadzanie wydrukéw miesiecznych dotyczacych wydatkéw budzetowych poniesionych przez
poszczegoine wydzialy urzedu, zestawier dla potrzeb analizy budzetowej i sprawozdawczoéci;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesigcznych, pétrocznych, rocznych w zakresie dziatania
referatu;

3) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego obejmujacego bilans, rachunek zyskow i
strat jednostki, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych;

4) archiwizacja dowodéw ksiegowych bedacych w posiadaniu Referatu,

5) informowanie 1Z o Srodkach przekazanych beneficjentom oraz pozostatych na rachunkach bankowych
IP ewidencjonowanych przez Miasto srodkéw budzetu paristwa wraz z udostepnianiem wyciagow
bankowych,

6) dokonywanie zwrotéw do IZ $rodkéw budzetu panstwa otrzymanych od beneficjentéw oraz
informowanie IZ o dokonanych zwrotach.

3. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Niepodatkowych Dochodéw Gminy nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci niepodatkowych dochodéw jednostki budzetowej — Urzedu Miasta ~
Gminy, w tym:

a) ewidencji syntetycznej niepodatkowych dochodéw budzetowych gminy, wedtug klasyfikagji
budzetowej, kategorii zadan i jednostek realizujacych,

b) ewidendji analitycznej dochodéw przypisanych, w szczegéinosci z tytutu: trwatego zarzadu,
uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, najmu, dzierzawy gruntu, sprzedazy nieruchomosci,
mandatéw karnych kredytowanych, naleznosci po zlikwidowanych jednostkach o$wiaty,
ustug, optat administracyjnych, grzywien, kar,

) ewidencji syntetycznej dochodéw przypisanych w szczegdlnosci z mienia bedacego
w zarzadzie ADM oraz BOS,

d) ewidencji ksiegowej dochoddéw nieprzypisanych,

€) rozliczanie i ksiggowanie wyciagéw bankowych,

f) rozliczanie nadptat,

g) prowadzenie rozrachunkéw i roszczen spornych, w tym ewidencjonowanie wierzytelnosci
dochodzonych w postepowaniu sadowym (orzeczer sadu) oraz w postepowaniu
administracyjnym,

h) weryfikacja i urealnianie sald naleznosci i zobowigzar jednostki,



i) sporzadzanie wydrukéw miesigcznych dotyczgcych dochodéw budzetowych oraz zestawien
dla potrzeb analizy budzetowej i sprawozdawczosci,
j) comiesigczne sporzadzanie zestawieri obrotéw i sald,
2) udzielanie informacji o wptatach na poczet zadtuzenia na potrzeby prowadzonych postepowar
sadowych, postepowar administracyjnych oraz egzekudji naleznosci;
3) wydawanie zadwiadczen o splacie zadtuzenia lub o niezaleganiu w niepodatkowych
naleznosciach budzetowych gminy;

4) sporzadzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej, jednostkowych sprawozdari
budzetowych;

5) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego (bilansu, rachunkéw zyskéw

i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej) w ramach prowadzonych
rachunkéw bankowych;

6) archiwizacja dowoddw bedacych w posiadaniu Referatu.

4. Do zakresu dzialania Referatu Plac nalezy:

1) sporzadzanie list wynagrodzer pracownikéw Urzedu Miasta;

2) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen, uméw o dzieto i innych wyptat;

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-R i PIT-11, rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i
zagranicznych);

6) naliczanie wynagrodzer chorobowych i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego;

7) wystawianie zaswiadczer o wynagrodzeniach;

8) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS;

9) sporzadzanie raportéw imiennych ZUS RMUA;

10) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

11) wystawianie zaswiadczeri do celéw emerytalnych i rentowych dla obecnych i bytych
pracownikéw Urzedu Miasta;

12) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

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

14) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen;

15) wystepowanie do urzedu skarbowego o wydanie zaéwiadczer o niezaleganiu w optacaniu podatkdw;

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

17) archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu Plac,

18) terminowe i prawidtowe obliczanie i przekazywanie skiadek pracownika i pracodawcy oraz innych
podmiotéw, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o Pracowniczych Planach Kapitatowych,
do wybranej instytucji finansowej za kazdego zatrudnionego w imieniu ktérego zawarto umowe
0 prowadzenie Pracowniczych Planach Kapitatowych,

19) wznawianie w 4-letnich odstepach (poczawszy od 2023 roku) dokonywania wptat
do Pracowniczych Planéw Kapitatowych za osoby zatrudnione w rozumieniu przepisow
0 Pracowniczych Planach Kapitatowych, ktére wczedniej zrezygnowaly z oszczedzania w
Pracowniczych Planach Kapitatowych,

20) prowadzenie odpowiedniej dokumentagcji zwigzanej z obliczaniem i odprowadzaniem sktadek oraz
jej archiwizowanie,



5. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Finansowo-Ksiegowej Swiadczen Rodzinnych
nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci wydatkéw i dochodéw jednostki budzetowej — Urzedu Miasta oraz

2)

3)

4)

5)

dochodéw Skarbu Panstwa w zakresie $wiadczen m.in.: rodzinnych, wychowawczych, zasitkéw

dla opiekundéw oraz $wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

a) weryfikacja i rejestracja wyciggéw bankowych,

b) dekretacja dowodéw ksiegowych,

¢) numerowanie dowodéw ksiegowych z podziatem na wyciagi i inne (noty ksiegowe, naleznoéci,
zobowigzania i listy wyptat),

d) prowadzenie biezgcej ewidencji niepodatkowych dochodéw budzetowych jednostki
i Skarbu Panstwa wedtug klasyfikacji budzetowej, kategorii zada i jednostek realizujgcych,

e) rozliczanie nadptat,

f) rozliczanie zrealizowanych dochodéw i terminowe przekazywanie ich na wtaéciwe rachunki,

g) prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiegowej dowodéw ksiegowych dotyczacych
wydatkéw budzetowych z podziatem na jednostki realizujace, klasyfikacje budzetowa, kategorie
zadan i rodzaje kosztéw z wykorzystaniem programu komputerowego ,Ratusz”,

h) ewidencja zaangazowania wydatkéw z podzialem na wydzialy, klasyfikacje budzetowa,
kategorie zadan,

i) prowadzenie biezacej weryfikacji kont ksiegowych,

j) rozliczanie otrzymanej dotacji na obstuge $wiadczen,

k) sporzadzanie wydrukéw miesiecznych dotyczacych dochodéw budzetowych i wydatkdw
budzetowych poniesionych przez poszczegdlne wydzialy oraz zestawien dla potrzeb analizy
budzetowej i sprawozdawczoéci;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym list wyptat $wiadczen oraz innych dowodéw

dotyczacych wydatkéw budzetowych z zakresu $wiadczen, sporzadzanie i przesytanie do banku

przelewdw, autowyptat, przekazow elektronicznych dla Poczty Polskiej S.A., dokonywanie potracen
nienaleznie pobranych swiadczen z biezacych list wyptat;

obstuga ubezpieczeniowa $wiadczeniobiorcéw tj.:

a) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw zgtoszeniowych $éwiadczeniobiorcéw na
podstawie pisemnej informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczen i Polityki Spotecznej wskazujacej
okres ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz wysytka dokumentéw zgtoszeniowych do
ZUS,

b) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw zgloszeniowych czlonkéw rodzin
$wiadczeniobiorcow na podstawie pisemnej informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczer Polityki
Spotecznej wskazujacej okres ubezpieczenia zdrowotnego oraz wysylka dokumentéw
zgtoszeniowych do ZUS,

C) sporzadzanie w programie PLATNIK dokumentéw rozliczeniowych za $wiadczeniobiorcéw na
podstawie list wyptat Swiadczen oraz pisemnych informacji Wydziatu Zdrowia Swiadczen
i Polityki Spotecznej wskazujacych korekte okresu ubezpieczeniowego, za ktéry odprowadzono
lub nalezy odprowadzi¢ sktadki,

d) terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek od $wiadczen,

e) sporzadzanie i wysytka informacji dla 0sdb ubezpieczonych w zakresie odprowadzonych do ZUS
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego na doreczanie $wiadczen
rodzinnych na adres zamieszkania $wiadczeniobiorcow;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych w
zakresie dziatania referatu;



6)

7)

8)
9)

sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego obejmujgcego bilans, rachunek zyskéw
i strat jednostki, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacje dodatkowa na dzier
zamknigcia ksiag rachunkowych w zakresie prowadzonych rachunkéw bankowych;

zgodne z przepisami udzielanie informacji i prowadzenie korespondencji w sprawach objetych
zakresem dziatan referatu;

ewidencja korespondencji przychodzacej do referatu;

archiwizacja dowoddéw ksiegowych Referatu Obstugi Finansowo Ksiegowej Swiadczer Rodzinnych.

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

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie rozliczert podatku od towardéw i ustug (dalej: ,podatku VAT") dla Urzedu Miasta

Bydgoszczy — jako jednostki obstugujacej Miasto oraz Miasta Bydgoszczy - jako podatnika podatku

VAT, w szczegdlnosci:

a) ustalanie dla Urzedu Miasta Bydgoszczy wartoéci proporcji bedacej podstawg do obliczenia
kwoty podatku naliczonego, jak réwniez sporzadzanie korekt rocznych oraz tzw. korekt
wieloletnich,

b) kontrola otrzymanej dokumentacji VAT (faktur, rejestréw, ,deklaracji czastkowych™)
oraz jednolitych plikéw kontrolnych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

) sporzadzanie zbiorczej ewidencji VAT, na podstawie rejestrow i dokumentéw otrzymanych
z poszczegolnych wydziatéw merytorycznych Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,

d) sporzadzanie i terminowe przekazywanie do urzedu skarbowego zbiorczych jednolitych plikéw
kontrolnych,

€) nadzdr nad terminowa realizacja zobowigzania z tytutu podatku VAT,

f) wystepowanie do urzedu skarbowego z wnioskiem o zwrot nadplaty podatku VAT;

analizowanie przepiséw prawa, interpretacji podatkowych oraz orzeczer sadéw administracyjnych
w sprawie podatku VAT;

wspétpraca z wydziatami merytorycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
rozliczeh podatku VAT;

wystepowanie z wnioskiem o wydanie interpretacji przepisdw z zakresu podatku VAT;

prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz sporzadzanie jednostkowych sprawozdan (budzetowych
i finansowych) w zakresie scentralizowanych rozliczen podatku VAT;

odbieranie od pracownikéw Urzedu Miasta Bydgoszczy oraz jednostek organizacyjnych zgtoszen /
informacji o wystgpieniu schematu podatkowego w zakresie podatku VAT;

archiwizacja dokumentéw bedacych w posiadaniu Referatu.

7. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Niepodatkowych Dochodéw Skarbu Panstwa,
Powiatu i Egzekucii administracyijnej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej, rozliczen i sprawozdawczoéci jednostkowej niepodatkowych

dochodéw Skarbu Panstwa, w zwigzku z realizacjg zadan zleconych, w tym:

a) ewidencji analitycznej i syntetycznej dochodéw Skarbu Parstwa, w szczegdlnoéci z tytutu
trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego nieruchomoéci gruntowych, dzierzawy gruntu,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, sprzedazy nieruchomosci i
odszkodowan,

b) rozliczanie stanu zrealizowanych dochodéw Skarbu Paristwa i ich terminowe przekazywanie na
rachunek organu;



2) prowadzenie rachunkowosci niepodatkowych dochodéw jednostki budzetowej - Urzedu Miasta —

b)

c)

Powiatu, w tym:

a)

ewidencji syntetycznej dochodéw Powiatu, wedtug klasyfikagji budzetowej, kategorii zadan
i jednostek realizujacych,

ewidencji ksiggowej dochodéw nieprzypisanych, w szczegdlnosci optat komunikacyjnych,
ewidencji analitycznej dochodéw przypisanych, w szczegdlnosci z oplat administracyjnych,
grzywien;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej rachunku dochodéw Egzekucji administracyjnej, w tym:
a) ewidencji syntetycznej dochodéw budzetowych z tytutu kosztéw egzekucyjnych;
b) rozliczanie i przekazywane wplywdéw z wyciagu bankowego na poszczegdlne rachunki bankowe

4)

5)
6)
7)
8)
9)

Miasta jako wierzyciela;

prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytéw - kaucji zabezpieczajacych nalezyte wykonanie
umowy, wadiéw zwigzanych z zakupem badz wydzierzawieniem nieruchomosci znajdujacych sie
w zasobach Miasta Bydgoszczy;

weryfikacja, rejestracja i ksiegowanie wyciagéw bankowych;

rozliczanie nadptat;

sporzadzanie i przesytanie do banku dyspozycji bankowych;

weryfikacja i urealnianie sald naleznosci i zobowigzan jednostki;

udzielanie informacji o wptatach na poczet zadtuzenia na potrzeby prowadzonych postepowan
sgdowych i egzekugji naleznosci;

10) wydawanie zaswiadczen o sptacie zadtuzenia lub o niezaleganiu z tyt. niepodatkowych dochoddw
budzetowych Powiatu i Skarbu Panstwa;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw budzetowych;

12) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego obejmujacego bilans, rachunek zyskéw
i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na dzier zamkniecia
ksiag rachunkowych w ramach prowadzonych rachunkéw bankowych;

13) zwroty wadium oraz kaucji zabezpieczajacych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) archiwizacja dowodéw bedacych w posiadaniu Referatu.

Do zakresu dzialania _samodzielnego stanowiska ds. administracyjnych naleiy:

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

2)
3)

4)

a)
b)
<)
d)
e)

)

odbiér korespondencji z Kancelarii Ogdlnej i Urzedu Pocztowego,

wysytka korespondencji poprzez goricéw i Urzad Pocztowy,

przygotowanie korespondengji do dekretacji,

ewidencja korespondencji na poszczegéine Referaty,

rejestracja korespondencji w systemie informatycznym SIDAS EZD i faktur poza systemem,
obsfuga faxu;

prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikéw i dokumentéw osobowych;

zaopatrywanie Wydziatu w materialy biurowe, pieczatki, druki i inne niezbedne $rodki do pracy
Wydziatu;

nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem telefonéw, faxu, kserokopiarki i innych niezbednych
urzadzen technicznych.



