Zatgcznik

do uchwaty Nr
XXV/97/16

Rady Gminy Siemkowice

z dnia 30 grudnia 2016 r.

Jednostka obstugujaca wykonuje nastepujace zadania w zakresie obstugi finansowo - ksiegowej, administra-

cyjnej i organizacyjnej dla jednostek obstugiwanych okreslonych w § 3 niniejszej uchwaly:

1) w catosci obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, w tym w szcze-
g6lnosci sporzadzanie;
a) okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,
b) sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan,
¢) sprawozdan z dochodow gromadzonych na wyodrebnionym rachunku,
d) sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu),
e) innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,

2) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujgca wydatki i dochody budzetowe, zaktadowy fundusz §wiadczen socjal-
nych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki obstugiwane na wyodrebnionym rachunku;

3) pomoc i koordynacja w opracowaniu planéw dochodow i wydatkow dla poszczegolnych jednostek obstugiwa-
nych oraz w opracowywaniu zmian w tych planach wspoélnie z dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz bie-
zaca analiza i kontrola wykonania tych planéw;

4) rozliczanie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych (unijnych,
panstwowych i innych);

5) rozliczanie inwentaryzacji;

6) obstuga kadrowo-ptacowa, w tym w szczegolnosci obstuga spraw dotyczgca wynagrodzen, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,

b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

c¢) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,

d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz wszelkiej do-
kumentacji dla ZUS,

f) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw jednostek

obstugiwanych, dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego,

7) obstuga kasowa, polegajaca na:



a) dokonywaniu obrotow gotoéwkowych za pomocg udokumentowanych dowodéw kasowych (przyjmowanie
wptat, dokonywanie wyplat oraz podejmowanie i odprowadzanie gotowki);
b) prowadzeniu ewidencji wplywow i wydatkow poprzez sporzadzanie raportow kasowych polegajacych na
ujmowaniu w nich dowodéw kasowych wplat i wyptat,
c) wystawianiu czekow gotowkowych i rozrachunkowych,
d) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania, zamawianie, ewidencja i rozliczanie,
8) obstugi prawnej - polegajacej na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu dziatalnosci
jednostek obstugiwanych;
9) obstugi organizacyjnej - polegajacej na wspdlnej organizacji zaméwien publicznych w trybie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych;
10) obstugi informatycznej - polegajacej na zapewnieniu prawidtowego funkcjonowania systemow teleinforma-

tycznych w jednostkach obstugiwanych.
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