WYDZIAL FK
FINANSOWO - KSIEGOWY

ZADANIA:

1/ Prowadzenie  rachunkowosci Urzedu zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami
i zasadami, polegajace zwtaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb
Zzapewniajacy:
- wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu Urzedu,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Urzedu oraz terminowe
i prawidtowe rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne
komarki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujgce sie samodzielnie.
2/ Prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozyciji
Urzedu,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Urzad,
C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.
3/ Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Urzedu.
4/ Sporzadzanie planéw finansowych Urzedu.
5/ Dokonywanie wstepnych kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) zgodnosci kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
6/ Opracowywanie analiz ekonomicznych z dziatalnosci gospodarczej Urzedu.
7/ Opracowywanie zbiorczych plandw inwestycyjnych z uwzglednieniem wymogéw
aktualnej polityki Urzedu.
8/ Opracowywanie okresowej sprawozdawczosci zbiorczej w ramach dziatalnosci
inwestycyjnej Urzedu.
9/ Uzgadnianie naktadéw inwestycyjnych z odpowiednim departamentem ministerstwa
wlasciwego do spraw gospodarki morskiej.
10/ Obliczanie wynagrodzen i innych swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.
11/ Rozliczanie Urzedu z budzetem panstwa i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
12/ Prowadzenie ewidencji analitycznej materiatow i Srodkéw trwatych w magazynach.
13/ Ewidencja kosztéw: dziatalnosci podstawowej, inwestycyjnej i finansowo
Wyodrebnionej.
14/ Ewidencja dochodéw budzetowych.
15/ Organizowanie inwentaryzacji i ich rozliczanie.
16/ Opiniowanie projektow cennika pod katem zgodnosci z przepisami finansowymi.
17/ Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.




18/ Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Urzedu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad prowadzenia

i rozliczania inwentaryzaciji,

19/ Prowadzenie rozliczen z tytulu pozyczek z Banku Swiatowego i funduszy
pomocowych Unii Europejskiej.

W skiad Wydziatu wchodza:

- Glowny Ksiegowy,

- Z-ca Gidwnego Ksiegowego,

- Oddziat Finansowy (symbol: FK-I),

- Oddziat Ksiegowosci (symbol: FK-I1),

- Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji (symbol: FK-111).

GLOWNY KSIEGOWY:
Wioletta Szczerba

tel.: 91 44 03 413
e-mail: wszczerba@ums.gov.pl

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO:
Agnieszka Laube

tel.: 91 44 03 434
e-mail: alaube@ums.gov.pl




