
.. Zarzqdzenie nr 117/2015 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 29 grudnia 2015 r. 
zmieniajqce zarzqdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz~du 
Miasta Rzeszowa 

Na podstawie art . 33 ust. 1 just. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie 
gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), 

zarzqdza si~, co nast~puje: 

§ 1 

W Cz~sci II. Regulaminu Organizacyjnego Urz~du Miasta Rzeszowa, stanowiqcej 
zatqcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 19/2013 Prezydenta IYliasta Rzeszowa z dnia 
27 lutego 2013 r. (z poin. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 
Urz~du Miasta Rzeszowa wprowadza si~ nast~pujqce zmiany: 
1) § 1 pkt 14 otrzymuje brzmienie: 

,,14) Wydziat Ksi~gowo - Rachunkowy - KR; 
a) Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury- KR-I, 
b) Oddziat Ksi~gowosci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkow - KR-II, 
c) Referat Ksi~gowosci Dochodow Niepodatkowych - KR-II-D, 
d) Referat Rozliczen Podatku VAT- KR-II-V, 
e) Oddziat Ptac i SWiadczen oraz Ewidencji Majqtku Urz~du- KR-III, 
f) Oddziat Rozliczen Finansowych, Likwidatury i Ksi~gowosci Projektow 

Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego - KR-IV,"; 
2) § 15 Wydziat Ksi~gowo - Rachunkowy, otrzymuje brzmienie: 

,,§ 15 
Wydziat Ksi~90WO - Rachunkowy 

1. 	Wydziatem Ksi~gowo - Rachunkowym zarzqdza dyrektor wydziatu- gtowny 
ksi~gowy urz~du, przy pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. 	Do zadan Wydziatu Ksi~gowo - Rachunkowego nalezy obstuga finansowo 
ksi~gowa urz~du w zakresie prowadzenia ksiqg rachunkowych: wydatkow, 
niepodatkowych dochodow z wyjqtkiem dochodow Wydziatu Budzetowego 
i Finansowego, funduszu celowego, a takze projektow wspotfinansowanych 
srodkami zewn~trznymi w tym pomocowymi, sum depozytowych i pozostatych 
zadan finansowo wyodr~bnionych. 

3. Zadania 	 Wydziatu Ksi~gowo - Rachunkowego obejmujq takze rozliczenia 
publiczno - prawne ptatnika mi~dzy innymi z tytutu: wynagrodzen, swiadczer\ 
diet i stypendiow oraz rozliczenia podatnika podatku od towarow i ustug. 

4. W Wydziale Ksi~gowo - Rachunkowym tworzy si~: 
1) 	Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury, ktorego pracq kieruje 

kierownik oddziatu; 



2) 	Oddzial Ksi~gowosci Dochod6w Niepodatkowych Wydatk6w; 
ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu; 

3) Referat Ksi~gowosci Dochod6w Niepodatkowych; 
4) Referat Rozliczeri Podatku VAT; 
5) Oddzial Plac i Swiadczeri oraz Ewidencji Majqtku Urz~du, ktorego 

pracq kieruje kierownik oddziatu; 

6) 	Oddzial Rozliczeri Finansowych, Likwidatury Ksi~gowosci 

Projekt6w Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu 
Celowego, ktorego pracq k ieruje kierownik oddziatu. 

5. Do 	 zadan Oddzialu Rozliczeri Finansowych Likwidatury nalezy 

w szczeg6lnosci: 

1) 	kontrola uprzednia w ramach kontroli wst~pnej w zakresie zgodnosci 
z planem finansowym i wieloletniq prognozq finansowq: 

a) wniosk6w 0 uruchomienie procedury zam6wien publicznych, 

b) um6w zawieranych w trybie "Prawo zamowlen publicznych" 

oraz pozostatych um6w nieobj~tych procedurq ustawy, a takze 
zam6wien; w ramach zadan wykonywanych przez wydziaty oraz 

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w tym zakresie, w formie 
tradycyjnej - zestawien i arkuszy office lub z wykorzystaniem apl ikacji 
GRU i WYBUD systemu OTAGO ; 

2) prowadzenie ewidencji dla: 

a) planu finansowego wydatk6w w formie pobierania danych z aplikacji 

PLAN systemu OTAGO, 

b) 	 zaangazowania wydatk6w obciqzajqcych plan finansowy urz~du roku 
biezqcego oraz zaangazowania w latach nast~pnych z wykorzystaniem 

w formie tradycyjnej - zestawien i arkuszy office, a takze aplikacji GRU 
i WYBUD systemu OTAGO ; 

3) 	weryfikacja planu zam6wien publicznych wydatk6w w zakresie zgodnosci 

z planem finansowym i wieloletnia prognozq finansowq; 
4) 	kontrola formalno - rachunkowa w ram ach kontroli wst~pnej dowod6w 

ks i ~gowych, ich dekretacja w za kresie klasyfikacji budzetowej, 

strukturalnej i zadaniowej zgodnie ze szczeg6towosciq aplikacji PLAN 
systemu OTAGO, a takze wazniejszych rod zaj6w wydatk6w; 

5) 	biezqca analiza salda rachunku bankowego WYDATKI MIASTA, 

sporzqdzanie zapotrzebowan ia na srodki z tytutu wydatk6w z tego konta 
bankowego i tqcznego za potrzebowania na srodki dla Wydziatu 

w wymaganej szczeg6towosci ; 
6) 	sporzqdzanie przelew6w krajowych i zagranicznych z tytutu regulowania 

zobowiqzan urz~du z wykorzystaniem oprogramowania bankowego 
i aplikacji WYBUD systemu OTAGO ; 

7) prowadzenie ewidencji poza bilansowej : 
a) zabezpieczen bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych dla um6w, 

zgodnie z ustawq "Prawo zam6wien publicznych", a takze ich zwalnianie 
zgodnie z dyspozycjami wyd ziat6w, 

b) 	wydatk6w organ6w osiedli w podzia le na poszczeg61ne osiedla; 



8) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow 
urz~du, radnych i innych delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen; 

9) prowadzenie rejestru not korygujqcych Wydziatu; 
10) prowadzenie rozliczen i dokumentacji zwiqzanej z windykacjq cywilnych 

wierzytelnosci obcych w formie zaj~c cywilnych lub administracyjnych 

z zobowiqzan urz~du; 
11) dochodzenie naleznosci urz~du w formie windykacji cywilnej lub 

administracyjnej w oparciu 0 dokumenty przekazane z Referatu 
Ksi~gowosci Dochodow Niepodatkowych i wspotpraca w tym zakresie 
z Biurem Obstugi Prawnej i organami egzekucyjnymi; 

12) biezqca wspotpraca z bankiem obstugujqcym rachunki bankowe 
pozostajqce w dyspozycji Wydziatu w zakresie obj~tym umowq, 
w szczegolnosci: 
a) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikow Wydziatu, 
b) otwieranie i zamykanie rachunkow bankowych obstugiwanych przez 

Wydziat. 
6. Do zadan Oddziatu Ksi~gowosci Dochod6w Niepodatkowych 

i Wydatk6w nalezy w szczegolnosci: 
1) prowadzenie ksiqg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw 

o rachunkowosci i 0 finansach publicznych dla wydatkow realizowanych 
przez wydziaty z wyjqtkiem wydatkow finansowanych srodkami 
pomocowymi oraz sum depozytowych (w szczegolnosci: wadiow, 
gwarancji) i zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, 
w szczegotowosci okreslonej w budzecie miasta, w tym w aplikacji PLAN 
systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajow wydatkow; 

2) dekretacja dowodow ksi~gowych zgodnie z zasadami ustaw 
o rachunkowosci i 0 finansach publicznych; 

3) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty w tym: w zakresie 
dochodow niepodatkowych, wydatkow budzetowych, funduszu celowego, 
projektow wspotfinansowanych srodkami pomocowymi oraz wadiow 

gwarancji, a takze innych zadan z dziatalnosci finansowo 
wyodn~bnionych ; 

4) biezqca analiza obrotow na rachunkach bankowych sum depozytowych 
(wadiow i gwarancji), zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 
i sporzqdzanie przelewow bankowych finansowanych z tych kont 
bankowych; 

5) prowadzenie ewidencji szczegotowej inwestycji miejskich zadan 
remontowych w szczegotowosci: poszczegolnych zada n okreslonych 
w uchwale budzetowej i wieloletniej prognozie finansowej, klasyfikacji 
budzetowej i strukturalnej oraz zrodet finansowania, a takie aplikacji PLAN 
system u OTAGO; 

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowej ZFSS dla potrzeb kontroli 
wykorzystania planu funduszu i rozliczen z tytutu swiadczen; 

7) rozliczanie 	sum depozytowych (wadiow i gwarancji w formie pieni~znej) 
w oparciu 0 dyspozycje wydziatow z wykorzystaniem narz~dzi bankowego 
systemu informatycznego. 



7. 	Do zadan Referatu Ksi~gowosci Dochodow Niepodatkowych nalezy 
w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie kSiqg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw 
o rachunkowosci i 0 finansach publicznych w zakresie dochod6w 
niepodatkowych realizowanych przez wydziafY, w tym dochod6w 
rZqdowych oraz opfaty ewidencyjnej w szczeg6fowosci okreslonej 
w budzecie miasta, w tym w aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz 
wazniejszych rodzaj6w dochod6w; 

2) kontrola formalno- rachunkowa dowod6w ksi~gowych wfasciwych dla 
zakresu zadan Referatu i ich wfasciwa segregacja; 

3) dekretowanie dowod6w ks i~gowych zgodnie z zasadami ustaw 
o rachunkowosci i 0 finansach publicznych, a takze wedfug szczeg6fowosci 
okreslonej w budzecie miasta, apl ikacji PLAN systemu OTAGO oraz 
wazniejszych rodzaj6w dochod6w; 

4) biezqca analiza said rachunk6w bankowych dochod6w niepodatkowych, 
rozliczanie nadpfat z tytUfU dochod6w sporzqdzanie przelew6w 
bankowych; 

5) dochodzenie 	 naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytUfU 
dochod6w niepodatkowych oraz kompletowanie dokumentacji do 
dochodzenia naleznosci w trybie egzekucji sqdowej lub administracyjnej. 

8. Do zadan Referatu Rozliczen Podatku VAT nalezy w szczeg6lnosci: 
1) optymalizacja rozliczen podatku od towar6w i USfUg z dziafalnosci urz~du; 
2) wspofpraca z wydziafami w zakres ie rozli czen podatku VAT; 
3) weryfikacja dowod6w ksi~gowych w za kresie rozliczenia podatku VAT; 
4) prowadzenie ewidencji pozabilansowej podatku naleznego i naliczonego dla 

potrzeb rozliczenia podatku od towar6w i USfUg z dziafalnosci urz~du 

i rozliczanie podatku wedfug miejsca jego powstawania; 
5) sporzqdzanie fqCZnej deklaracji podatku VAT urz~du; 
6) opracowywanie wystqpien 0 wydanie indywidualnych urz~dowych 

interpretacji Ministra Finansow w zakresu podatku VAT dla zadan 
realizowanych w urz~dzie oraz biezqca analiza wydawanych indywidualnych 
interpretacji i wyrok6w sqdowych. 

9. Do zadan Oddzialu Plac i Swiadczen oraz Ewidencji MajCl,tku Urz~du 
nalezy w szczeg6lnosci: 
1) sporzqdzanie list wypfat wynagrodzen i swiadczen z tytUfU ubezpieczen 

spofecznych dla pracownik6w urz~du; 
2) przygotowanie wypfat naleznosci z tytUfU: um6w zlecen i 0 dziefo, diet 

radnych i przewodniczqcych rad osiedli, ryczaft6w za korzystanie 
z samochod6w prywatnych do cel6w sfuzbowych, 5wiadczen z zakfadowego 
funduszu swiadczen socjalnych stypendi6w dla uczni6w szk6f i sportowc6w 
oraz wynagrodzen biegfych i cZfonk6w komisji dziafajqcych przy 
Prezydencie, a takze stazy w ramach srodk6w funduszu celowego PFRON; 

3) prowadzenie 	rozliczen pUbliczno-prawnych urz~du, jako Pfatnika z tytUfU 
podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz skfadek na ubezpieczenia 
spofeczne, zdrowotne i Fundusz pracy oraz sporzqdzanie miesi~cznych 

deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami imiennymi i rocznych 



deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych i informacji z tytufu 
rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych dla pracownikow, 
radnych, stypendystow oraz osob swiadczqcych usfugi w ramach um6w 
cywilno - prawnych; 

4) 	naliczanie i odprowadzanie opfat na fundusz PFRON oraz sporzqdzanie 
informacji rocznych 0 naleznych wpfatach; 

5) wyliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno - rentowych i ustalenia 
kapitafu poczqtkowego dla pracownikow urz~du, a takze byfych 
pracownikow zlikwidowanych przedsi~biorstw miejskich, z wyjqtkiem 
jednostek organizacyjnych oswiaty, w oparciu 0 zarchiwizowane 
dokumenty; 

6) 	wyst~powanie 0 wydanie indywidualnych urz~dowych interpretacji Ministra 
Finansow w zakresu podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz 
skfadek na ubezpieczenia spofeczne; 

7) 	przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodkow na wynagrodzenia 
i inne sWiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza; 

8) 	kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksi~gowych zakresu zadan 
oddziafu i ich dekretowanie zgodnie z zasadami ustaw 0 rachunkowosci 
i 0 finansach publicznych; 

9) prowadzenie ewidencji szczegofowej majqtku urz~du, a w szczegolnosci: 
srodkow trwafych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiafow 
w magazynach, pozostafych srodkow trwafych i pozostafych wartosci 
niematerialnych i prawnych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego 
wyposazenia; 

10) naliczanie umorzenia srodkow trwafych oraz wartosci niematerialnych 
i prawnych; 

11) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury; 
12) sporzqdzanie sprawozdan dotyczqcych majqtku urz~du zgodnie 

z wymogami programow statystycznych. 
10. Do zadan Oddziafu Rozliczen Finansowych, Likwidatury i Ksi~gowosci 

Projektow Finansowanych Srodkami Pomocowymi Funduszu 
Celowego nalezy w szczeg6lnosci: 
1) weryfikacja wniosk6w aplikacyjnych w ramach kontroli formalno

rachunkowej i wst~pnej kontroli zgodnosci z planem finansowym urz~du 
i wieloletniq prognozq finansowq; 

2) kontrola um6w 0 dofinansowanie pod wzgl~dem formalno - rachunkowym 
i kontroli wst~pnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urz~du 

i wieloletni q prognozq finansowq; 
3) 	prowadzenie ewidencji pozabilansowej w formie tradycyjnej - zestawien 

i arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu 
OTAGO dla kontroli wnioskow 0 uruchomienie procedury zamowien 
publicznych i w ramach kontroli wst~pnej zawieranych um6w, w tym 
umow nieobj~tych procedurami procesu zam6wien publicznych, a takze 
zamowien na dostawy towar6w i usfug w ramach zadan realizowanych 
w projektach z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub finansowo 
wyodr~bnionymi, w zakresie zgodnosci z planem finansowym urz~du 



i 	 wieloletniq prognozq finansowq, a takze wymogami umowy 
o dofinansowanie; 

4) 	weryfikacja planu zamowien publicznych wydatkow w zakresie zgodnosci 
z planem finansowym i wieloletnia prognozq finansowq w cz~sci dotyczqcej 
projektow; 

5) 	prowadzenie ewidencji dla: 
a) 	 planu finansowego wydatkow zadan realizowanych w projektach 

z dofinansowaniem srodkami zewn~trznymi lub finansowo 
wyodr~bnionymi w formie pobierania danych z aplikacji PLAN systemu 
OTAGO, 

b) 	 zaangazowania wydatkow zadan realizowanych w projektach 
z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub finansowo 
wyodr~bnionymi obciqzajqcych plan finansowy urz~du roku biezqcego 
oraz zaangazowania w latach nast~pnych z wykorzystaniem w formie 
tradycyjnej - zestawien i arkuszy office, a takze aplikacji GRU i WYBUD 
systemu OTAGO; 

6) 	kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wst~pnej dowodow 
ksi~gowych, ich dekretacja w za kresie klasyfikacji budzetowej, 
strukturalnej i zadaniowej zgodn ie ze szczegofowosciq aplikacji PLAN 
systemu OTAGO, a takze wymogami umowy 0 dofinansowanie i planem 
funduszu celowego; 

7) 	kontrola wykorzystania srodkow planu finansowego funduszu celowego 
w ramach kontroli wst~pnej; 

8) 	biezqca analiza obrotow rachunkow bankowych projektow i funduszu 
celowego, sporzqdzanie zapotrzebowania na srodki z tytUfU wydatkow 
z tych kont bankowych w wymaganej szczegofowosci; 

9) 	sporzqdzanie przelewow krajowych i zag ranicznych z tytUfU regulowania 
zobowiqzan projektow i funduszu celowego z wykorzystaniem 
oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD systemu OTAGO; 

10) prowadzenie ksiqg rachunkowych projektow i funduszu celowego zgodnie 
z zasadami ustaw: 0 finansach publicznych, rachunkowosci, umow 
o dofinansowanie, w szczegofowosci okreslonej w budzecie miasta, w tym 
w aplikacji PLAN systemu OTAGO; 

11) dekretowanie dowodow ksi~gowych zgodnie z zasadami ustaw 
o rachunkowosci i 0 finansach publicznych; 

12) sporzqdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszu celowego; 
13) kontrola i weryfikacja, przedkfadanych przez wydziafY realizujqce projekty: 

sprawozdan, wnioskow 0 pfatnosc, raportow i innych dokumentow 
finansowych wymaganych przez Instytucje Wdrazajqce/ Posredniczqce/ 
Zarzqdzajqce, w cz~sci finansowej, pod wzgl~dem zgodnosci z ewidencjq 
ksi~gowq oraz umowq 0 reali za cj~ projektu. 

11. Do zadan 	wspolnych oddziafow nalezy w szczegolnosci: 
1) sporzqdzanie dowodow ksi~gowych, w tym zbiorczych dowodow; 
2) sporzqdzanie jednostkowych sprawozdan z dochodow niepodatkowych 

i wydatkow u rz~du oraz zestawien pomocniczych w zakresie: 

a) sprawozdan budzetowych, 




.. b) operacji finansowych, 
c) sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zysk6w strat, 

zestawienie zmian w funduszu, 
d) sprawozdan 0 wydatkach strukturalnych, 
e) sprawozdan statystycznych; 

3) prowadzenie rozliczen z tytutu windykacji wierzytelnosci obcych 
i naleznosci wtasnych prowadzonych w formie egzekucji cywilnej 
i administracyjnej; 

4) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien od jednostek organizacyjnych 
Miasta do bilansu skonsolidowanego i sporzqdzanie tqcznego bilansu 
skonsolidowanego gminy; 

5) przygotowanie analiz dotyczqcych wykonania planu finansowego urz~du 

w zakresie niepodatkowych dochod6w i wydatk6w realizowanych przez 
wydziaty, dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza; 

6) wsp6tpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego do 
prowadzenie ksiqg rachunkach w zakresie jego uzytkowania oraz 
aktualizacji i modernizacji; 

7) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia said i weryfikacji; 
8) sporzqdzanie przy wsp6tpracy wydziat6w merytorycznych informacji 

o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowiqzan przedsi~biorc6w 

wobec gminy i powiatu; 
9) akceptacja przelew6w bankowych z wykorzystaniem oprogramowania 

banku obstugujqcego rachunki bankowe urz~du zgodnie z przydzielonymi 
uprawnieniami; 

10) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum 
dowod6w ksi~gowych i dokumentacji finansowo ksi~gowej 

z zachowaniem zasad i procedur szczeg61nych oraz biezqca wsp6tpraca 
z archiwum zaktadowym; 

11) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczeg61nosci 
w zakresie: sporzqdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w 
ksi~gowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, gospodarki kasowej 
i majqtkiem urz~du, druk6w scistego zarachowania; 

12) identyfikowanie ryzyka oddziat6w oraz podejmowanie dziatan celem ich 
eliminacji; 

13) monitorowanie zmian w Systemie Zarzqdzania, Jakosciq oraz 
opracowywanie dokument6w i informacji z tego zakresu.". 

§ 2 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. / 

I 

I 


