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Wydziat Ksiegowosci Budzetowej

STANOWISKA | PRACOWNICY:

Zastepca Skarbnika Gminy - Kierownik Wydziatu
Joanna Bogusz

pok. nr 114

tel. 61 8926-507

Zastepca Kierownika Wydziatu

Rafat Skibowski

pok.113

tel.61-8926-506

stanowiska ds. ksiegowosci wydatkowej
Marcelina Pacholska

Marta Sobczak

pok.115

tel. 61 8926-582

stanowisko ds. srodkow trwatych i ksiegowosci wydatkowej
Katriona Przyborska

pok. nr 113

tel. 61 8926-506

stanowiska ds. ksiegowosci dochodowej

Matgorzata Sobolewska


http://sbip118.lo.pl/artykul/wydzial-ksiegowosci-budzetowej

pok. nr 113A
tel.61-8926-584
Karolina Kwiatkowska
pok. nr 113A

tel.61-8926-258

ZADANIA REFERATU:

e prowadzenie rachunkowosci budzetowej w sposéb zgodny z zasadami przyjete;j
polityki rachunkowosci,

e zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu,

e realizacja (obstuga ksiegowa) dochoddéw niepodatkowych (czyli nieuregulowanych
w ustawie o podatkach i optatach lokalnych) i wydatkéw budzetu Gminy,

e opracowywanie projektu instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych i
polityki rachunkowosci,

e gospodarowanie drukami scistego zarachowania,

e dokonywanie przelewdédw m.in. z tytutu faktur kontrahentéw, rachunkéw, dotacji,
pozyczek, kredytéw, odszkodowan, ubezpieczen, wynagrodzen pracownikéw, do
ZUS, do urzedu skarbowego oraz nadzdér nad terminowoscig w tym zakresie,

« obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczenh Socjalnych,

e prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, wyposazenia o wartosci powyzej 1000
zt oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e nadzér nad przekroczeniami w planie finansowym Urzedu,

e sporzgdzanie miesiecznych plikéw JPK V7 Urzedu i miesiecznych plikéw JPK V7
Gminy oraz prowadzenie rozliczeh z urzedem skarbowym,

e prowadzenie rejestru faktur VAT od zakupdw, od ktérych jest odliczany podatek
VAT oraz rejestru VAT sprzedazy,

e fakturowanie i sporzadzanie innych dokumentéw ksiegowych, w tym not
ksiegowych, z tytutu niepodatkowych dochodéw naleznych Gminie oraz
monitorowanie termindéw regulowania naleznosci,

e rozliczanie bezgotéwkowych transakcji ptatniczych,

e egzekucja naleznosci niepodatkowych, w tym m.in. sporzgdzanie wezwan i
upomnien do zalegajacych ptatnikow oraz naliczanie odsetek za zwtoke, a takze
wystawianie tytutéw wykonawczych dla nieuregulowanych w terminie naleznosci,

e prowadzenie wyodrebnionej obstugi i ewidencji ksiegowej w zakresie
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,



e realizacja obowigzkdéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej dotyczacej
dochodéw i wydatkéw wykonywanych przez Urzad,

e wspieranie i kontrola uzytkownikéw programu Dysponent oraz akceptowanie
dokumentéw pod wzgledem finansowym oraz zaangazowania i wykonania w
stosunku do planu finansowego Urzedu,

e przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego
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