Zarzadzenie nr 54/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 9 wrzesnia 2016 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446),

zarzadza sie, co nastepuje:
§1

W Czesci II. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, stanowigcej
zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
27 lutego 2013 r. (z pézn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rzeszowa wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 1 pkt 14 otrzymuje brzmienie:
»14) Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy - KR;
a) Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury - KR-I,
b) Oddziat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkéow - KR-II,
c) Referat Ksiegowosci Dochodéw Niepodatkowych - KR-II-D,
d) Oddziat Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu - KR-III,
e) Oddziat Rozliczen Finansowych i Ksiegowosci Projektéw Finansowanych
Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego - KR-1V,

f) Oddziat Rozliczenn Podatku VAT Urzedu i Miasta - KR-V,”;

2) § 15 Wydziat Ksiegowo — Rachunkowy, otrzymuje brzmienie:

~8 15
Wydziat Ksiegowo — Rachunkowy

1. Wydziatem Ksiegowo - Rachunkowym zarzadza dyrektor wydziatu - gtowny
ksiegowy urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

2. Do zadann Wydziatu Ksiegowo - Rachunkowego nalezy obstuga finansowo -
ksiegowa urzedu w zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych wydatkéw,
niepodatkowych dochoddéw z wyjatkiem dochodéw Wydziatu Budzetowego
i Finansowego, funduszu celowego, a takze projektow wspoifinansowanych
srodkami zewnetrznymi w tym pomocowymi, sum depozytowych, sum na
zlecenie i pozostatych zadan finansowo wyodrebnionych.

3. Zadania Wydziatu obejmuja takze rozliczenia publiczno - prawne Ptatnika
miedzy innymi z tytutu: wynagrodzen, $wiadczen, diet i stypendidow oraz
rozliczenia Podatnika podatku od towardow i ustug.

4, W Wydziale Ksiegowo- Rachunkowym tworzy sie:

1) Oddzial Rozliczen Finansowych i Likwidatury, ktérego praca kieruje
kierownik oddziatu;



2) Oddziat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkéw,
ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;

3) Referat Ksiegowoéci Dochodéw Niepodatkowych, ktérego pracqy
kieruje kierownik referatu;

4) Oddziat Plac i Swiadczef oraz Ewidencji Majatku Urzedu, ktérego
pracq kieruje kierownik oddziatu;

5) Oddzial Rozliczen Finansowych i Ksiegowosci Projektéow
Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego,
ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu;

6) Oddziat Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta, ktorego pracg kieruje
kierownik oddziatu.

5.Do zadan Oddzialu Rozliczen Finansowych i Likwidatury nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola uprzednia w ramach kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci

z planem finansowym i wieloletnia prognoza finansowa:

a) wnioskow o uruchomienie procedury zamoéwien publicznych,

b) umoéw zawieranych w trybie ,Prawo zamodwien publicznych” oraz
pozostatych uméw nieobjetych procedurg ustawy, a takze zamoéwien;
w ramach zadan wykonywanych przez wydziaty oraz prowadzenie
ewidencji pozabilansowej w tym zakresie w formie tradycyjnej -
zestawien i arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD
systemu OTAGO;

2) prowadzenie ewidencji dla:

a) planu finansowego wydatkow w formie pobierania danych z aplikacji PLAN
systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkéw obciazajgcych plan finansowy urzedu roku
biezacego oraz zaangazowania w latach nastepnych z wykorzystaniem
w formie tradycyjnej - zestawien i arkuszy office, a takze aplikacji GRU
i WYBUD systemu OTAGO;

3) weryfikacja planu zaméwien publicznych wydatkéw w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansowa;

4) kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wstepnej dowodow
ksiegowych, ich dekretacja w zakresie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej
i zadaniowej zgodnie ze szczegdtowoscig aplikacji PLAN systemu OTAGO, a
takze wazniejszych rodzajow wydatkow;

5) biezgca analiza salda rachunku bankowego WYDATKI MIASTA, sporzadzanie
zapotrzebowania na srodki z tytutu wydatkéw z tego konta bankowego i
tacznego zapotrzebowania na srodki dla Wydziatu
W wymaganej szczegotowosci;

6) sporzadzanie przelewow krajowych i zagranicznych z tytulu regulowania
zobowigzan urzedu z wykorzystaniem oprogramowania bankowego
i aplikacji WYBUD systemu OTAGO;

7) prowadzenie  ewidencji szczegdtowej inwestycji miejskich  oraz
rozrachunkow i rozliczen z tego tytutu szczegdtowosci poszczegodlnych zadan
okreslonych w uchwale budzetowej i wieloletniej prognozie finansowej,
aplikacji PLAN systemu OTAGO, klasyfikacji budzetowej
i strukturalnej oraz zrédet finansowania;

8) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:



a) zabezpieczen bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych dla umow,
zgodnie z ustawg ,Prawo zamdwien publicznych”, a takze ich zwalnianie
zgodnie z dyspozycjami wydziatéw,

b) wydatkéw organdw osiedli w podziale na poszczegdlne osiedla,

c) ZFSS dla potrzeb kontroli wykorzystania planu funduszu i rozliczen
publiczno-prawnych z tytutu swiadczen;

9) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw
urzedu, radnych i innych delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen;

10) prowadzenie rejestru not korygujacych Wydziatu;

11) prowadzenie rozliczenn i dokumentacji zwiazanej z windykacjg cywilnych
wierzytelnosci obcych w formie zaje¢ cywilnych lub administracyjnych
z zobowigzan urzedu;

12) biezgca wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe pozostajace
w dyspozycji Wydziatu w zakresie objetym umowa,
w szczegolnosci:

a) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikéw Wydziatu,

b) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych obstugiwanych przez
Wydziat;

13) biezaca obstuga kancelaryjno - administracyjna Wydziatu.

Do zadan Oddzialu Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych

i Wydatkow nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych dla wydatkéow realizowanych
przez wydzialy z wyjatkiem wydatkéow finansowanych srodkami
pomocowymi, sum depozytowych (w szczegdélnosci wadidow, gwarancji),
sum na zlecenie, wydatkéow niewygasajacych i zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych, w szczegotowosci okreslonej w budzecie miasta,
wazniejszych rodzajow wydatkdéw, planie finansowym ZFSS, oraz aplikacji
PLAN systemu OTAGO;

2) segregowanie i dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych;

3) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty w tym: w zakresie
dochodow niepodatkowych,  wydatkow  budzetowych (w  tym
niewygasajacych), funduszu celowego, projektow wspdifinansowanych
$rodkami pomocowymi oraz wadidw i gwarancji, a takze innych zadan
z dziatalnosci finansowo wyodrebnionych;

4) biezgca analiza obrotéw na rachunkach bankowych wydatkéw, wydatkow
niewygasajacych sum depozytowych (wadidow i gwarancji), zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, sum na zlecenie, innych dziatalnosci
finansowo wyodrebnionych z wyjatkiem projektéw i funduszu celowego;

5) sporzadzanie przelewéw z rachunkéw bankowych sum depozytowych i na
zlecenie;

6) prowadzenie rozrachunkow i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt.1
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen z tytutu inwestycji;

7) rozliczanie sum depozytowych (wadiow i gwarancji w formie pienieznej)
w oparciu o dyspozycje wydziatdw z wykorzystaniem narzedzi bankowego
systemu informatycznego;



8) koordynowanie prowadzenia ksigqg rachunkowych Wydziatu oraz
uzytkowanego oprogramowania systemu OTAGO.

7. Do zadan Referatu Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie  ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami  ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych w zakresie dochodow
niepodatkowych realizowanych przez wydziaty, w tym dochoddéw rzgdowych
oraz optaty ewidencyjnej w szczego6towosci okreslonej w budzecie miasta,
w tym w aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajow
dochodéw;

2) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych wiasciwych dla
zakresu zadan Referatu i ich wtasciwa segregacja;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw rachunkowosci
i o finansach publicznych, a takze wedtug szczegodtowosci okreslonej w
budzecie miasta, aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajow
dochodéw;

4) biezgca analiza sald rachunkéw bankowych dochoddéw niepodatkowych,
rozliczanie nadptat z tytutlu dochodow i sporzadzanie przelewow bankowych;

5) prowadzenie rozrachunkoéw i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt.1;

6) dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu
dochodéw niepodatkowych oraz kompletowanie dokumentacji do
dochodzenia naleznosci w trybie egzekucji sgdowej lub administracyjnej,
a takze biezaca wspolpraca z Biurem Obstugi Prawnej i organami
egzekucyjnymi.

8. Do zadarh Oddziatu Plac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu
nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikdw urzedu;

2) przygotowanie wyptat naleznosci z tytulu: umoéw zlecen i o dzieto, diet
radnych i przewodniczgacych rad osiedli, ryczattow za korzystanie
z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych, swiadczen z zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych stypendiéw dla uczniow szkot i sportowcow
oraz wynagrodzen biegtych | cztonkdéw komisji dziatajacych przy
Prezydencie, a takze stazy w ramach srodkow funduszu celowego PFRON;

3) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako Ptatnika z tytutu
podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne i Fundusz pracy;

4) prowadzenie ewidencji szczegotowej rozrachunkéw i rozliczen z zakresu
okreslonego w pkt.1-3;

5) sporzgdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz
z raportami imiennymi i rocznych deklaracji podatku dochodowego od os6b
fizycznych i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych dla pracownikéw, radnych, stypendystow oraz oséb swiadczacych
ustugi w ramach umoéw cywilno - prawnych;

6) naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz sporzadzanie
informacji rocznych o naleznych wptatach;

7) wyliczanie wynagrodzen dla celéow emerytalno - rentowych i ustalenia
kapitatu poczatkowego dla pracownikéw urzedu, a takze bytych



pracownikow zlikwidowanych przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem
jednostek organizacyjnych oswiaty, w oparciu o zarchiwizowane
dokumenty;

8) wystepowanie o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji Ministra
Finansow w zakresu podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i PFRON;

9) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia
i inne $wiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza;

10) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych zakresu zadan
Oddziatu i ich dekretowanie zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych;

11) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku urzedu, a w szczegolnosci:
$Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatow
w magazynach, pozostalych srodkéw trwatych i pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego
wyposazenia;

12) naliczanie umorzenia s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych;

13) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury;

14) sporzadzanie sprawozdann  dotyczacych majatku urzedu zgodnie
Z wymogami programow statystycznych.

. Do zadan Oddziatlu Rozliczen Finansowych i Ksiegowosci Projektéow

Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego nalezy

w szczegolnosci:

1) weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych w ramach kontroli formalno-
rachunkowej i wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym urzedu
i wieloletnig prognozg finansowg;

2) kontrola umoéw o dofinansowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym
i kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu
i wieloletnig prognozg finansowg;

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w formie tradycyjnej - zestawien
i arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu
OTAGO dla kontroli wnioskow o uruchomienie procedury zamowien
publicznych i w ramach kontroli wstepnej zawieranych umoéw, w tym uméw
nieobjetych procedurami procesu zamowien publicznych, a takze zamowien
na dostawy towarow i wustug w ramach zadan realizowanych
w projektach z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub finansowo
wyodrebnionymi, w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu
i wieloletnig prognozg finansowg, a takze wymogami umowy
o dofinansowanie;

4) weryfikacja planu zamoéwien publicznych wydatkow w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i wieloletnig prognozga finansowa w czesci dotyczacej
projektow;

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

z  dofinansowaniem srodkami  zewnetrznymi lub  finansowo
wyodrebnionymi w formie pobierania danych z aplikacji PLAN systemu
OTAGO,



b) zaangazowania wydatkéw zadann realizowanych w projektach
z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub  finansowo
wyodrebnionymi obcigzajacych plan finansowy urzedu roku biezgcego
oraz zaangazowania w latach nastepnych z wykorzystaniem w formie
tradycyjnej - zestawien i arkuszy office, a takze aplikacji GRU i WYBUD
systemu OTAGO;

6) kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wstepnej dowodow
ksiegowych, ich dekretacja w zakresie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej
i zadaniowej zgodnie ze szczegbtowoscig aplikacji PLAN systemu OTAGO, a
takze wymogami umowy o dofinansowanie i planem funduszu celowego;

7) kontrola wykorzystania srodkow planu finansowego funduszu celowego
w ramach kontroli wstepnej;

8) biezaca analiza obrotéw rachunkéw bankowych projektéow i funduszu
celowego, sporzadzanie zapotrzebowania na srodki z tytutu wydatkow
z tych kont bankowych w wymaganej szczegdtowosci;

9) sporzadzanie przelewéw krajowych i zagranicznych z tytutu regulowania
zobowigzan projektéw i funduszu celowego z wykorzystaniem
oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD systemu OTAGO;

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

11)dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych;

12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszu celowego;

13) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziaty realizujgce projekty:
sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé, raportow i innych dokumentow
finansowych wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/ Posredniczace/
Zarzadzajgce, w czesci finansowej, pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg
ksiegowg oraz umowa, o realizacje projektu.

10. Do zadan Oddziatu Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta nalezy

w szczegolnosci:

1) biezace prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku
od towardw i ustug miasta;

2) kontrola i weryfikacja przedktadanych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz
deklaracji czastkowych VAT jednostek organizacyjnych;

3) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen
podatku VAT;

4) weryfikacja dowodow ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT
urzedu;

5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej podatku naleznego i naliczonego dla
potrzeb rozliczenia podatku od towardw i ustug z dziatalnosci urzedu;

6) wspotpraca z wydziatami w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) sporzadzanie czastkowej deklaracji podatku VAT urzedu i tacznej deklaracji
podatku VAT miasta;

8) terminowe rozliczanie podatku VAT miasta z Urzedem Skarbowym;

9) prowadzenie rozliczen i rozrachunkéw z tytutu $rodkdw z podatku VAT
z jednostkami organizacyjnymi miasta;



1.

10) ustalanie prewskaznika i wskaznika struktury dla urzedu oraz wspodtpraca
w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi miasta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg obrotu przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych przez urzad i jednostki organizacyjne miasta;

12) przygotowywanie wystgpien o wydanie indywidualnych urzedowych
interpretacji Ministra Finansow w zakresu podatku VAT dla zadan
realizowanych w urzedzie i miescie oraz biezaca analiza wydawanych
indywidualnych interpretacji i wyrokow sadowych;

13) optymalizacja rozliczert podatku od towarow i ustug z dziatalnosci urzedu
i miasta oraz przygotowywanie analiz dotyczacych centralizacji podatku.

Do zadan wspdlnych oddziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie dowoddw ksiegowych, w tym zbiorczych dowodow;

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z dochoddéw niepodatkowych
i wydatkéw urzedu oraz zestawien pomocniczych w zakresie:
a)sprawozdan budzetowych,
b)operacji finansowych,
c)sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat,

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

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

4) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien od jednostek organizacyjnych
miasta do bilansu skonsolidowanego i sporzadzanie tacznego bilansu
skonsolidowanego gminy;

5) przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego urzedu
w zakresie niepodatkowych dochodéw i wydatkdéw realizowanych przez
wydziaty dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;

6) wspotpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego stosowanego
do prowadzenia ksigg rachunkach w zakresie jego uzytkowania,
funkcjonalnosci oraz aktualizacji i modernizacji;

7) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji;

8) sporzadzanie przy wspoOtpracy wydziatow merytorycznych informacji
o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsiebiorcéw
wobec gminy i powiatu;

9) akceptacja przelewéw bankowych z wykorzystaniem oprogramowania
banku obstugujgcego rachunki bankowe urzedu zgodnie z przydzielonymi
uprawnieniami;

10) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum
dowodéw ksiegowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej
Zz zachowaniem zasad i procedur szczegdlnych oraz biezaca wspotpraca
z archiwum zaktadowym;

11) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci
w zakresie: sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw
ksiegowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, gospodarki kasowej,
gospodarowania majatkiem urzedu, drukéw Scistego zarachowania,
rozliczent podatku VAT.”.



§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




