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Informacje o Wydziale

Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy

Urzad Miasta Rzeszéw

1. Dane teleadresowe

Adres ul. Okrzei 1, 35-002 Rzeszéw
Infolinia Urzedu Miasta Rzeszowa 177889900
e-mail kr@erzeszow.pl
www www.erzeszow.pl
Godziny pracy poniedziatek - pigtek 7.30 - 15.30
2. Dyrektor
Imie i nazwisko Grazyna ZAROWSKA-HOMIK
Siedziba ul. Okrzei 1, 35-002 Rzeszéw

3. Kompetencje Dyrektora

Opis kompetencji: kieruje i organizuje prace Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego przy pomocy zastepcy dyrektora i kierownikéw oddziatéw.

Zastepca Dyrektora

Imie i nazwisko Luiza Tyszler-Dzioch

Siedziba ul. Okrzei 1, 35-002 Rzeszéw

Kompetencje Zastepcy Dyrektora

Opis kompetencji: biezace nadzorowanie prowadzenia ksiag rachunkowych Wydziatu, kontrola dowodéw ksiegowych w zakresie poprawnosci sporzadzania i dekretowania, nazdér nad stosowaniem procedur wewnetrzych okreslonych w
polityce rachunkowos¢i Urzedu, sporzadzanie sprawozdania finansowego Wydziatu, nadzorowanie sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz danych do informacji publicznej,opracowanie polityki rachunkowosci w szczegdlnosci:
zaktadowego planu kont i inwentaryzacji, wspélpraca z dostawcami oprogramowania dla prowadzenia ksiag rachunkowych.

4. Podstawa prawna

s b ke P
y 9 - jest:
Zarzadzenie Nr 1048/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 grudnia 2025 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, z pdzn. zm.

5. Struktura organizacyjna

1. Wydziatem Ksiegowo - Rachunkowym zarzadza dyrektor wydziatu - gtéwny ksiegowy urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. W Wydziale Ksiegowo - Rachunkowym tworzy sie:
° Oddziat Rozliczen Fmansawych i L|kW|datury, ktmrego praca kieruje kierownik oddziatu, KR-I;

° Oddziat Ksieg i Wydatkow i l‘ ow kowych , ktérego praca kieruje kierownik oddziatu, KR-Il;
o Referat Ksie! 3 ych, ktérego praca kieruje kierownik referatu, KR-II-D;
° Oddziat Ksieg iczen j iF Celowych, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu, KR-IV;

° Oddziat Rozliczen Podatku VAT Urzgdu i Miasta, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu, KR-V.

6. Zadania
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Do zadan Wydziatu Ksiggowo - Rachunkowego nalezy obstuga finansowo - ksiegowa urzedu, jako jednostki budzetowej w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych wydatkéw, niepodatkowych dochodéw z wyjatkiem dochodéw
Wydziatu Budzetowego i Finansowego, funduszy celowych, a takze projektéw wspétfinansowanych srodkami zewnetrznymi w tym pomocowymi, sum depozytowych, sum na zlecenie i pozostatych zadan finansowo wyodrebnionych.
Zadania Wydziatu obejmuja takze rozliczenia publiczno - prawne Pfatnika podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne miedzy innymi z tytutu: wynagrodzen, $wiadczen, diet i stypendiéw oraz
rozliczenia Podatnika podatku od towarow iustug i podatku akcyzowego w ramach instalacji OZE.
1. Do zadanh O« i Rozliczen F ych i Lil y nalezy w szczegélnosci:
1) kontrola uprzednia w ramach kontroli wstepnej w zakresie zgodnoscl z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansowa:

a) wnioskéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych,

b) uméw zawieranych w trybie ,Prawo zamdwien publicznych” oraz pozostatych uméw nieobjetych procedurg ustawy, a takze zamdwien w ramach zadah wykonywanych przez wydziaty i 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 wydatkéw w formie pobierania danych z aplikacji PLAN systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkéw 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;

c) dowoddw ksiegowych do zaptaty, a przekazanych do zatwierdzenia celem monitorowania terminowego regulowania zobowiazan;
3) weryfikacja przedktadanych do akceptacji uméw i projektéw uméw w zakresie ich zgodnosci z wzorami obowigzujacymi w urzedzie;
4) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw kslegowych w ramach zgodnoscl z zawartymi umowaml,
5) dekretacja dowod6w ksiegowych w szc i dalszej szc Sci okreslonej w Budzecie, a takze wazniejszych rodzajow wydatkow;
6) biezaca analiza obrotéw i sald rachunkéw bankowych w szczegolnosa. WYDATKI MIASTA, NIEWYGASAJACE WYDATKI, sporzadzanie zapotrzebowania na srodki z tytutu wydatkéw z tych rachunkéw bankowych i tacznego
zapotrzebowania na $rodki dla Wydziatu w wymaganej szczegétowosci;
7) sporzadzanie przelewéw krajowych i zagranicznych z tytutu regulowania zobowigzan i rozlicze w ramach rachunkéw bankowych okreslonych w pkt 6 z wykorzystaniem oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD systemu
OTAGO;
8) prowadzenie ewidencji szczeg6towej bilansowej i pozabilansowej wydatkéw majatkowych oraz rozrachunkdw i rozliczen z tego tytutu, w szczegétowosci poszczegéinych zadan okreslonych w budzecie i WPF, klasyfikacji budzetowej
oraz Zrédet finansowania;
9) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:

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

b) wydatkdéw organéw osiedli w podziale na poszczegdine osiedla,

¢) ZFSS dla potrzeb kontroli wykorzystania planu funduszu i rozliczen publiczno-prawnych z tytutu $wiadczen;
10) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu, radnych i innych delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen;

)
11) prowadzenie rejestru not korygujacych wydziatu;
12)

)

2) koordynowanie i prowadzenie rozliczen, a takze dokumentacji Wydziatu w zakresie windykacji wierzytelnosci obcych dochodzonych w formie zaje¢ cywilnych lub administracyjnych z zobowiazanh urzedu
3) biezaca wspétpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe pozostajace w dyspozycji Wydziatu w zakresie objetym umowa, w szczegé6Inosci:
a) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikéw wydziatu,
b) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych obstugiwanych przez wydziat;
c) koordynowanie prowadzenia terminali ptatniczych w urzedzie;
d) prowadzenie spraw z zakresu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych w urzedzie.
14) biezaca obstuga kancelaryjno - administracyjna wydziatu.

2. Do zadarh Oddziatu Ksi $ci Wydatkéw i Dochodé i ych nalezy
w szczeg6Inosci:
1) segregowanie, prowadzenie kontroli j i dekretacja 6 gowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych dla:

a) wydatkow realizowanych przez wydziaty w tym wydatkéw niewygasajacych z wyjatkiem wydatkéw finansowanych $rodkami pomocowymi, funduszy celowych, przedsiewzie¢ i zadan finansowo wyodrebnionych, w szczegétowosci
okre$lonej w budzecie miasta, oraz aplikacji PLAN systemu OTAGO i wazniejszych rodzajéw wydatkéw,

b) pozostatych aktywéw i pasywéw w ramach rachunkéw bankowych, w szczegéInosci: sum depozytowych, sum na zlecenie, wadiéw, gwarancii, a takze zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w szczegétowosci okreslonej, w
planie finansowym ZFSS;
3) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty w tym: w zakresie dochodéw niepodatkowych, wydatkéw budzetowych (w tym niewygasajacych), funduszy celowych, projektéw wspétfinansowanych srodkami pomocowymi oraz
wadiow i gwarancji, a takze innych przedsiewzie¢ i zadan z dziatalnosci finansowo wyodrebnionych;
4) biezaca analiza obrotéw na rachunkach bankowych wydatkéw, wydatkéw niewygasajgcych sum depozytowych (wadiéw i gwarancji), zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych, sum na zlecenie;
5) prowadzenie rozrachunkdw i rozliczeh w zakresie zdarzen ewidencjonowanych w ramach rachunkéw bankowych w pkt 2;
6) rozliczanie sum depozytowych (wadiéw i gwarancji, depozytow Biura Rzeczy Znalezionych w formie pienieznej) w oparciu o dyspozycje wydziatéw z wykorzystaniem narzedzi bankowego systemu informatycznego oraz sporzadzanie
przelewdw z rachunkéw bankowych pozabudzetowych, w tym w szczegdlnosci sum depozytowych i na zlecenie;
7) prowadzenie pomocnicze ewidencji z wykorzystaniem - zestawien i arkuszy Office dla potrzeb sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan administracji rzadowej, w tym dofinansowania ze $rodkéw wtasnych miasta;
8) koordynowanie prowadzenia ksiag rachunkowych Wydziatu oraz uzytkowanego oprogramowania systemu OTAGO;
9) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego Wydziatu

3. Do zadan Referatu Ksi Sci D 6 i ych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych w zakresie dochodéw niepodatkowych realizowanych przez wydziaty, w tym dochoddw rzadowych i dochoddéw innych jednostek
z wyjatkiem przedsiewziec i zadan finansowo wyodrebnionych (wyodrebnionych rachunkéw bankowych), w szczegdtowosci okreslonej w budzecie miasta, w tym w systemie OTAGO oraz wazniejszych rodzajéw dochodéw;
2) kontrola formalno - rachunkowa dowoddw ksiegowych wiasciwych dla zakresu zadan Oddziatu i ich wiasciwa segregacja;
3) dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych, a takze wedtug szczegétowosci okreslonej w budzecie miasta, aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajow
dochodéw;
4) prowadzenie rozrachunkdw i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt 1, w tym optaty ewidencyjnej CEPIK;
5) biezaca analiza sald rachunkéw bankowych dochodéw niepodatkowych, rozliczanie nadptat z tytutu dochodéw i sporzadzanie przelewéw bankowych;
6) dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu dochodéw niepodatkowych oraz kompletowanie dokumentacji do dochodzenia naleznosci w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej, a takze biezaca
wspétpraca z Biurem Obstugi Prawnej i organami egzekucyjnymi;
7) prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrywania wnioskéw o stosowanie ulg w sptacie naleznosci z tytutu dochodéw niepodatkowych, w tym przygotowywanie:
a) zarzadzen w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych,
b) decyzji, postanowien w zakresie naleznosci publicznoprawnych.

4. Do zadan Oddzi Ksi sci i i ow i F Celowych nalezy w szczeg6Inosci:
1) weryfikacja wnioskow aphkacyjnych iumow o doﬁnansowanle w ramach kontroli formalno - rachunkowej i wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu i wieloletnig prognoza finansowa, a takze zasadami rozliczen
podatku VAT;
2) pr ie ewidencji p j w formie tradycyjnej - zestawien arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO: wnioskéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych zawieranych uméw,
w tym umow nieobjetych procedurami procesu zaméwien publicznych, a takze zaméwien na dostawy towardéw i ustug do realizowanych projektow z dofinansowaniem $rodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi, w zakresie
zgodnosci z planem finansowym urzedu i wieloletnig prognoza finansowa, a takze wymogami umowy o dofinansowanie;
3) weryfikacja przedktadanych do akceptacji uméw i projektéw umdéw w zakresie ich zgodnosci z wzorami obowigzujacymi w urzedzie;
4) prowadzenie ewidencji dla:

a) planu finansowego wydatkéw zadan realizowanych w projektach z dofinansowaniem srodkami zewnetrznymi lub finansowo wyodrebnionymi w szczegdtowosci okreslonej w budzecie w formie pobierania danych z aplikacji PLZ
systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkéw zadan realizowanych w projektach z dofinansowaniem $rodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi obcigzajacych 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,

c) zaangazowania $rodkéw funduszy pozabudzetowych w formie tradycyjnych zestawien i arkusza Office;
5) prowadzenie kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych w zakresie kontroli formalno - rachunkowej, zgodnosci z planem finansowym, w tym dziatalnosci finansowo wyodrebnionej i funduszy, ich dekretacja w ramach klasyfikacji
budzetowej i zadaniowej zgodnie ze szczegdtowoscia budzetu, a takze wymogami i szczegdtowoscig uméw o dofinansowanie;
6) biezaca analiza obrotéw rachunkéw bankowych projektéw, zadan i przedsiewziec finansowanych budzetowych i funduszy w ramach rachunkéw pozabudzetowych, sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki z tytutu wydatkéw z tych
rachunkéw bankowych w wymaganej szczegétowosci;
7) segregowanie, kontrola ksiegowa i dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych oraz uregulowaniami szczegdlnymi projektow i dziatalnosci wyodrebnionej, a takze
funduszy oraz uregulowan urzedu;
8) sporzadzanie przelewdw krajowych w tym wewnetrznych i zagranicznych z tytutu regulowania zobowiazan i rozliczeh wewnetrznych projektéw i funduszy oraz z wykorzystaniem oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD
systemu OTAGO;

9) prowadzenie ksiag rachunkowych projektow zadan oraz funduszy zgodnie z zasadami ustaw: o finansach publicznych, rac Sci, uméw o dofir ie, w szczeg6 Sci okreslonej w budzecie miasta, a takze planach
funduszy;

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszy i dziatalnosci wyodrebnionych ﬁnansowo,

11) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wde|a0y realizujace projekty, zadania i pr; ia: sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢, raportow i innych dokumentéw finansowych wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/
Posredniczace/ Zarzadzajace, w czesci fir pod 1 zgodnosci z ewidencjg ksiegowa oraz umowg o realizacje projektu.

5. Do zadan Oddziatu Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta nalezy w szczegéInosci:
1) biezace prowadzenie scentralizowanych rozliczeh podatku od towaréw i ustug miasta;
2) kontrola i weryfikacja przedktadanych rejestréw zakupu i sprzedazy oraz czastkowych plikéw JPK i deklaracji VAT jednostek organizacyjnych;
3) biezaca wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen podatku VAT;
4) weryfikacja w ramach kontroli formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT urzedu;
5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej podatku naleznego i naliczonego dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw i ustug z dziatalnosci urzedu;
6) wspétpraca z wydziatami/biurami Urzedu w zakresie racjonalizacji rozliczeh podatku VAT;
7) sporzadzanie czastkowych rejestrow JPK i deklaracji podatku VAT urzedu i tacznego JPK i deklaracji podatku VAT miasta;
8) terminowe rozliczanie podatku VAT miasta z Urzedem Skarbowym; 9) prowadzenie rozliczen i rozrachunkéw z tytutu Srodkéw z podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi miasta;
10) ustalanie przekaznika i wskaznika struktury dla urzedu oraz wspdtpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi miasta;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja obrotu przy zastosowaniu kas rejestrujacych przez urzad i jednostki organizacyjne miasta;
12) przygotowywanie wystapien o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji Ministra Finansow z zakresu podatku VAT dla zadan realizowanych w urzedzie i miescie oraz biezaca analiza wydawanych indywidualnych
interpretacji i wyrokéw sadowych;
13) racjonalizacja zcentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug z dziatalnosci urzedu i miasta oraz przygotowywanie analiz w tym zakresie, a takze obowiazkéw w zakresie schematéw podatkowych z tytutu scentralizowanych
rozliczen w podatku VAT;
14) koordynowanie prowadzenia w urzedzie dokumentacji dla rozliczenia podatku akcyzowego z tytutu instalacji OZE miasta oraz terminowe regulowanie zobowiazah podatku do Urzedu Skarbowego.
6. Do zadan wspdlnych oddziatéw i referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie dowoddw ksiegowych, w tym zbiorczych dowoddw;
2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z dochoddw niepodatkowych i wydatkéw urzedu oraz zestawien pomocniczych w zakresie:
a) sprawozdan budzetowych,
b) operacji finansowych,
) sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu, informacji dodatkowej, a takze bilansu skonsolidowanego,
d) sprawozdan statystycznych;
3) wspétpraca przy prowadzeniu 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 wydatkéw, a takze $rodkéw ZFSS oraz $rodkéw sum obcych lub finansowo wyodrebnionych, bedacych w dyspozycji
wydziatéw;
6) wspétpraca 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 oraz wspotpraca przy inwentaryzacji w drodze spisu z natury;
8) sporzadzanie przy wspétpracy wydziatdw merytorycznych informacji o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigbiorcéw wobec gminy i powiatu;
9) akceptacja przelewdw bankowych w ramach wykonywania dyspozycji $rodkami z wykorzystaniem oprogramowania banku obstugujacego rachunki bankowe urzedu zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami;
10) wspdtpraca przy opracowaniu wystgpien o wydanie interpretacji podatkowych;
11) wspdtpraca przy opracowaniu danych dla potrzeb wystapienia o interpretacje przepiséw prawa w tym prawa podatkowego;
12) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum dowodéw ksiegowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej z zachowaniem zasad i procedur szczegdlnych oraz biezaca wspdtpraca z archiwum zaktadowym;
13) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczegéInosci w zakresie: sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowoddw ksiegowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, gospodarki kasowej,
gospodarowania majatkiem urzedu, drukéw Scistego zarachowania, rozliczeh podatku VAT.
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nie dotyczy

nie dotyczy

nie dotyczy

0Ogodlne informacje:

7. Tryb dziatania

8. Wysokos¢ optat

9. Rejestry, archiwa, ewidencje

10. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych skierowana do 0séb, ktérych dane sa przetwarzane w wydziale

11. Informacje nieudostepnione

1. Podatnik VAT - Gmina Miasto Rzeszéw - NIP: 813-00-08-613

REGON - Gmina Miasto Rzeszéw: 690581353

2. Ptatnik - Urzad Miasta Rzeszowa - NIP: 813-37-34-188

REGON - Urzad Miasta Rzeszowa - 000650614

3. Rachunki bankowe:

Dochody niepodatkowe: 38 1240 1037 1111 0011 5303 8902
Dochody niepodatkowe dla optaty za udostepnienie zasobu geodezyjnego: 64 1240 1037 1111 0011 5304 0471

Dochody niepodatkowe dla optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu: 79 1240 1037 1111 0011 5304 0686

Zabezpieczenia i rekojmie: 46 1240 1037 1111 0011 5304 0019
Wadia: 81 1240 1037 1111 0011 5304 0165

1)
2)
3)
4) Wydatki: 74 1240 1037 1111 0011 5303 9127
5)
6)
7)

Fundusz Celowy - PFRON: 30 1240 1037 1111 0011 5303 8755

Rynek 1, Rzeszéow
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