Zalgcznik

do uchwaly Nr XVIII/154/2016
Rady Miasta i Gminy Bialobrzegi
z dnia 29 kwietnia 2016 1.

Zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obslugujgcej

w ramach wspélnej obstugi

1. Sprawy finansowo-ksiggowe, a w szczegdlnoSci:

1) Calosé obowigzkow zwigzanych z rachunkowoscia;

2) Calos¢ obowigzkéw zwigzanych ze sprawozdawczoscia;

3) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi bankowej;

4) Pomoc w opracowywaniu projektéw plandéw finansowych dla jednostek obstugiwanych
oraz w przygotowywaniu propozycji zmian w tych planach;

5) Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji plandw finansowych;

6) Analizowanie realizacji planow finansowych;

7) Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow, z wyjatkiem spisoéw z natury, oraz
rozliczanie ich wynikéw i ujmowanie w ksiegach rachunkowych;

8) Obshuga spraw dotyczacych wynagrodzen osobowych i bezosobowych, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci;
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego;

potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z urzgdem
skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia jednostek;

potracanie 1 naliczanie naleznosci dla Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i
sporzagdzanie dokumentacji dla tych instytucji;

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikéw, w szczeg6lnosci do celéw emerytalnych i naliczania kapitatu
poczatkowego.

9) Naliczanie odpisu na zakltadowy fundusz §wiadczen socjalnych.
10) Rozliczanie projektéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych (unijnych, budzetu
panistwa i innych), chyba Zze w projekcie przewidziano odmiennie.

2. Sprawy kadrowe, a w szczeg6Ino$ci:
1) Rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin w ZUS.
2) Wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu.

3. Obsluga administracyjno-organizacyjna, a w szczegélnoSci:

1) Biezaca obstuga prawna;

2) Biezaca obstuga informatyczna w zakresie dotyczacym sprzetu komputerowego
wykorzystywanego do celow administracyjnych;

3) Obstuga w zakresie udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z2015 r. poz. 2164) oraz zaméwien,
o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy o wartosci powyzej 10 000 euro, jesli dotyczg robot
budowlanych.
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