
Naczelnik:

Z-ca Skarbnika -  Katarzyna Pr?tnicka - pokój nr 263B

Telefon: 32 4785 225

Faks: 32 4785 110

e-mail: kpratnicka@um.jastrzebie.pl 

Referat Planowania - Kierownik:

Honorata Wicik - pokój nr 265B,

Telefon: 32 4785 330

Usytuowanie wydzia?u:

Wydzia? Bud?etu znajduje si? w budynku „B”, na II pi?trze:

Zajmuje pokoje o numerach: od 263B – 267B

Adres Urz?du:

Urz?d Miasta Jastrz?bie-Zdrój

al. Józefa Pi?sudskiego 60

44-335 Jastrz?bie-Zdrój

Godziny przyjmowania interesantów:

od poniedzia?ku do ?rody - od godz. 7.30 do 15.30, 

 czwartek - od godz. 7.30 do 17.00, 

 pi?tek - od godz. 7.30 do 14.00.  

Zakres kompetencji:  

Do zada? Wydzia?u Bud?etu nale?? sprawy z zakresu planowania bud?etowego oraz ksi?gowo?ci

i sprawozdawczo?ci w ramach obs?ugi bud?etu Miasta w szczególno?ci:

1. planowanie i wykonanie bud?etu, w tym:

a) opracowywanie za?o?e? i wytycznych do projektu uchwa?y bud?etowej,

b) zbieranie i analizowanie materia?ów planistycznych z poszczególnych wydzia?ów, biur

Urz?du Miasta i jednostek organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwa?y

bud?etowej Miasta, w szczególno?ci sprawdzenie ich zgodno?ci z przyj?tymi za?o?eniami i

wytycznymi,

c) sporz?dzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu uchwa?y bud?etowej
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Miasta,

d) przygotowanie projektu uchwa?y bud?etowej wraz z uzasadnieniem i materia?ami

uzupe?niaj?cymi we wspó?pracy z wydzia?ami i biurami Urz?du Miasta oraz jednostkami

bud?etowymi Miasta,

e) sporz?dzanie projektu uchwa?y w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Miasta oraz jej

zmian,

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgl?dem zgodno?ci z projektem uchwa?y bud?etowej

oraz uchwa?? bud?etow? odpowiednio projektów planów finansowych oraz planów

finansowych wydzia?ów, biur Urz?du Miasta i miejskich jednostek bud?etowych,

g) zawiadamianie wydzia?ów i biur Urz?du Miasta oraz jednostek bud?etowych o kwotach

dochodów i wydatków uj?tych w projekcie uchwa?y bud?etowej, uchwale bud?etowej, a

tak?e uchwa?ach i zarz?dzeniach zmieniaj?cych bud?et Miasta,

h) przygotowywanie decyzji Prezydenta w sprawie zmiany planu finansowego Urz?du Miasta,

i) przygotowywanie zarz?dze? Prezydenta ustalaj?cych i zmieniaj?cych plan finansowy

zada? z zakresu administracji rz?dowej oraz innych zada? zleconych Miastu ustawami,

j) przygotowywanie projektów uchwa? Rady Miasta i zarz?dze? Prezydenta w sprawie zmian

bud?etu Miasta oraz innych uchwa? zwi?zanych z bud?etem Miasta,

k) bie??ce prowadzenie szczegó?owej ewidencji wysoko?ci planu dochodów i przychodów

oraz wydatków i rozchodów Miasta,

l) przygotowywanie we wspó?pracy z wydzia?ami i biurami Urz?du Miasta oraz jednostkami

organizacyjnymi Miasta projektów uchwa? Rady w sprawie wydatków, które nie wygasaj? z

up?ywem roku bud?etowego,

m) sporz?dzanie: informacji kwartalnych i rocznych z wykonania bud?etu, informacji o

przebiegu wykonania bud?etu Miasta za I pó?rocze roku bud?etowego przedk?adanej przez

Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej Izbie Obrachunkowej, sprawozdania rocznego z

wykonania bud?etu Miasta przedk?adanego przez Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej

Izbie Obrachunkowej,

n) ustalanie bie??cego i skumulowanego wyniku bud?etu a tak?e stanu wolnych ?rodków.

o) sporz?dzanie informacji o kszta?towaniu si? wieloletniej prognozy finansowej Miasta

przedk?adanej przez Prezydenta Radzie Miasta i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

p) analizowanie przebiegu wykonania bud?etu Miasta poprzez opracowanie okresowych

analiz i informacji itp.,

2. prowadzenie ksi?gowo?ci obs?ugi bud?etu Miasta wed?ug odr?bnego planu kont, w tym:

a) kontrolowanie pod wzgl?dem formalno-rachunkowym dowodów ksi?gowych,

b) dekretowanie dowodów ksi?gowych,

c) prowadzenie ksi?g rachunkowych, w tym ksi?gi g?ównej, pomocniczych, dzienników

cz??ciowych, zestawie? obrotów i sald ksi?gi g?ównej oraz sald ksi?g pomocniczych,



d) przeprowadzanie inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów,

e) archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksi?gowej,

3. przyjmowanie zapotrzebowa? i sporz?dzanie przelewów ?rodków finansowych dla

poszczególnych jednostek bud?etowych na realizacj? zada? oraz uzgadnianie

uruchomionych ?rodków z ewidencj? ksi?gow?,

4. przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgl?dem formalno-rachunkowym sprawozda?

 bud?etowych jednostek (m.in. z wykonania planu dochodów i wydatków, stanu zobowi?za? i

nale?no?ci) w okresach miesi?cznych, kwartalnych, pó?rocznych i rocznych oraz

sprawozda? finansowych jednostek bud?etowych w okresach rocznych,

5. sporz?dzanie jednostkowych, zbiorczych sprawozda? bud?etowych oraz ??cznych

sprawozda? finansowych Miasta zgodnie z obowi?zuj?cymi przepisami,

6. sporz?dzanie bilansu bud?etu Miasta (bilans organu finansowego) oraz skonsolidowanego

bilansu Miasta,

7. gromadzenie dochodów pobranych przez jednostki bud?etowe, zwi?zanych z realizacj?

zada? z zakresu administracji rz?dowej i innych zada? zleconych Miastu ustawami oraz

przekazywanie dochodów Skarbu Pa?stwa na rachunek Wojewody w trybie i na zasadach

okre?lonych przepisami prawa,

8. opracowywanie krótko i d?ugoterminowych analiz sytuacji finansowej Miasta, w tym prognoz?

kwoty d?ugu oraz sposobu finansowania sp?aty d?ugu,

9. monitorowanie kszta?towania si? warto?ci indywidualnego wska?nika obs?ugi zad?u?enia

oraz wst?pna ocena mo?liwo?ci kredytowych Miasta,

10. monitorowanie stanu ?rodków pieni??nych,

11. wspó?praca z bankiem prowadz?cym bankow? obs?ug? bud?etu Miasta,

12. lokowanie czasowo wolnych ?rodków pieni??nych na oprocentowanych rachunkach

bankowych,

13. obs?uga zad?u?enia, w tym wnioskowanie o kredyt, po?yczk? lub emisj? obligacji,

14. wspó?praca z bankami i instytucjami doradczymi w zakresie analizy rynku pieni??nego dla

potrzeb bie??cego zarz?dzania zasobami finansowymi Miasta,

15. lokowanie czasowo wolnych ?rodków pieni??nych na oprocentowanych rachunkach

 bankowych,

16. realizacja bud?etu w ramach przydzielonych Wydzia?owi zada? okre?lonych w planie

finansowym Urz?du i organu finansowego,

17. prowadzenie spraw zwi?zanych z Zarz?dzaniem Jako?ci? Wydzia?u, w tym w szczególno?ci

spraw dotycz?cych:

a) sytemu zarz?dzania jako?ci?,

b) kontroli zarz?dczej,



c) wykonywania przepisów w zakresie ochrony danych osobowych,

18. organizowanie post?powa? o udzielenie zamówie? publicznych w zakresie dzia?ania

Wydzia?u na zasadach okre?lonych zarz?dzeniem Prezydenta,

19. wspó?praca z Regionaln? Izb? Obrachunkow? w Katowicach w zakresie spraw finansowych,

20. przeprowadzanie konsultacji spo?ecznych w zakresie dzia?ania Wydzia?u Bud?etu.
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