
Naczelnik:

Marzena Kryst - pokój 164B

Telefon: 32 4785 185,

e-mail: mkryst@um.jastrzebie.pl

Referat Ksi?gowo?ci Bud?etowej - Kierownik:

Katarzyna Rolnicka - pokój 161B,

telefon – 32 4785 222.

Referat ds. Ksi?gowo?ci ?rodków Pomocowych -Kierownik

Lucyna Mocza?a - pokój 260B

Telefon - 32 4785 380

E-mail: lmoczala@um.jastrzebie.pl

Usytuowanie wydzia?u:

Wydzia? Ksi?gowo?ci Bud?etowej znajduje si? w budynku „B”, na I i II pi?trze.

Zajmuje pokoje o numerach: 160B - 164B i 259B - 260B.

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 Ksi?gowo?ci Bud?etowej nale?? sprawy dotycz?ce ksi?gowo?ci syntetycznej i

analitycznej jednostki Urz?d Miasta, w szczególno?ci:

1. prowadzenie ca?o?ci spraw z zakresu obs?ugi finansowo - ksi?gowej: jednostki  bud?etowe

– Urz?d Miasta dotycz?cych wydatków, w tym m.in. z zakresu funduszy  (PFRON,  ZF?S,

PRACY – dofinansowania pracodawcom kosztów kszta?cenia m?odocianych pracowników),
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PKZP, 

w  szczególno?ci:

a) kontrola formalno - rachunkowa dowodów ksi?gowych,

b) dekretacja dowodów ksi?gowych,

c) prowadzenie ksi?g rachunkowych, w tym mi?dzy innymi ksi?g g?ównych,

d) pomocniczych, dzienników cz??ciowych, zestawie? obrotów i sald ksi?gi g?ównej

e) oraz sald ksi?g pomocniczych, wykazów sk?adników aktywów i pasywów,

f) dokonywania odpisów umorzeniowych i amortyzacji ?rodków trwa?ych i warto?ci

g) niematerialnych i prawnych,

h) sporz?dzania sprawozda? bud?etowych, bilansu, rachunku zysków i strat,

i) zestawienia zmian funduszu,

j) przygotowywanie okresowych informacji wynikaj?cych z prowadzonej ewidencji

k) ksi?gowej,

l) dokonywanie uzgodnie? finansowych z wydzia?ami Urz?du,

m) realizacja p?atno?ci wydatków,

n) archiwizacja dokumentacji  finansowo – ksi?gowej,

2. prowadzenie ca?o?ci spraw z zakresu obs?ugi bud?etowo – ksi?gowej zada? zwi?zanych z

realizacj?  projektów z udzia?em bezzwrotnych ?rodków zagranicznych,

3. prowadzenie ewidencji druków ?cis?ego zarachowania i ich rozliczanie w zakresie

nale??cym do kompetencji wydzia?u,

4. prowadzenie spraw p?acowych oraz rozlicze? w zakresie ubezpiecze? i podatku

dochodowego, pracowników Urz?du a tak?e mi?dzy innymi osób zatrudnionych na umowy

zlecenia i o dzie?o, stypendystów, diet radnych, na podstawie otrzymanych dyspozycji, list

p?ac,

5. prowadzenie spraw zwi?zanych z wykonywaniem obowi?zków wynikaj?cych z ustawy o

pracowniczych planach kapita?owych w zakresie bie??cej realizacji zada? wydzia?u,

6. dokonywanie uzgodnie? w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczególnym

uwzgl?dnieniem udzielonych  dotacji,

7. wystawianie za?wiadcze? o danych wynikaj?cych z zakresu dzia?ania wydzia?u, w tym o

wynagrodzeniach,

8. uczestnictwo w pracach zespo?ów powo?ywanych do realizacji zada? mog?cych uzyska?

wspó?finansowanie z ?rodków pomocowych,

9. organizowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów,

10. weryfikacja zgodno?ci z ewidencj? ksi?gow? dokumentacji zwi?zanej z wniesieniem maj?tku

w formie aportu, przygotowanej przez w?a?ciwe merytoryczne wydzia?y,



11. 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.
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