Wydziat Ksiegowosci Urzedu
Godziny pracy Wydziatu/komdrki: poniedziatek od 7.30 do 17.30, wtorek - czwartek od 7.30 do 15.30,
piatek od 7:30 do 13.30.

Nazwa Wydziatu (komdrki rownorzednej):
Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Dane kontaktowe:

ul. Prof. Zbigniewa Religi 1

Nr pokoju: 228

41-800 Zabrze

tel.: +48 32273 97 51

e-mail: sekretariat ksu@um.zabrze.pl

Osoba kierujaca Wydziatem (komoérka réwnorzedna):

Romana Duda-Nowak

tel.: +48 32 273 97 51

Zadania:

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1. Zadania realizowane przez Referat Ksiegowosci i Ptac:
1) prowadzenie ksiegowosci wydatkéw budzetowych;
2) prowadzenie ksiegowosci dochoddéw budzetowych Miasta i Skarbu Panstwa oraz ich uzgadnianie
z Wydziatami (komoérkami réwnorzednymi) merytorycznymi prowadzgcymi analityke wptywow
budzetowych;

3) prowadzenie ksiegowosci rachunku PFRON;

4) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw
Urzedu;

5) prowadzenie ksiegowosci dla rachunku Depozyty, pozostatych rachunkéw budzetowych (w tym
dotyczacych projektéw finansowanych ze zrdédet zewnetrznych);

6) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie Miejskim;

7) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu oraz rozliczeh podatkowych i ZUS, a takze
realizacja zaje¢ wynagrodzen;

8) prowadzenie obstugi ksiegowej, rozliczeh podatkowych i ZUS uméw zlecen, umoéw o dzieto,
stypendidw, itp.;
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9) przygotowywanie zlecen wyptaty walut do Banku dotyczacych stuzbowych podrézy
zagranicznych pracownikéw Urzedu;

10) weryfikowanie srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, ktérych ewidencje prowadza Wydziaty (komérki réwnorzedne) merytoryczne Urzedu, a
takze naliczanie rocznego umorzenia;

11) przyjmowanie wptat gotéwkowych oraz za pomoca kart ptatniczych;
12) dokonywanie wyptat gotéwkowych;
13) deponowanie w kasach Urzedu i zwrot zwolnionych gwarancji bankowych/ ubezpieczeniowych;
14) prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych;
15) przyjmowanie i prowadzenie spisu depozytéw;
16) prowadzenie ksiegowosci rachunku ,,Odpady komunalne”;
17) prowadzenie ksiegowosci rachunku ,Rachunek Podstawowy Egzekucji”;
2. zadania realizowane przez Zesp6t Rachunkowosci Zarzadczej:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw ksiegowych, stanowigcych podstawe dla
dokonania wydatkdéw oraz zwrotéw z dochoddw,

2) realizowanie zaje¢ komorniczych wierzytelnosci kontrahentéw Urzedu Miejskiego,

3) przygotowywanie wyptat dokonywanych w kasie Urzedu oraz dokonywanie przelewow z
rachunkéw bankowych Miasta,

4) koordynowanie przeptywu danych finansowo - ksiegowych pomiedzy systemami
informatycznymi.
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