Zatacznik do Uchwaly Nr XXXV/116/16
Rady Miejskiej w Stawiskach
z dnia 20 grudnia 2016 1.

ZAKRES OBOWIAZKOW JEDNOSTKI OBSLUGUJACEJ
W RAMACH WSPOLNEJ OBSLUGI

Urzad Miejski w Stawiskach jako jednostka obstugujaca kompleksowo wykonuje zadania w zakresie
obstugi finansowej jednostek organizacyjnych, powotanych w § 3 niniejszej uchwaty, bedacych jednostkami
obshugiwanymi. W szczegdlnosci do zadan jednostki obstugujacej nalezy:

1) obstuga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakltadowy fundusz $wiadczen
socjalnych;

2) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochoddéw i1 wydatkow budzetowych,
sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskdéw 1 strat oraz zestawienie zmian
w funduszu);

4) pomoc i koordynacja w opracowywaniu projektow planéw dochodow i wydatkow dla poszczegoélnych
jednostek oraz w opracowywaniu zmian w tych planach;

5) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych;

6) rozliczanie inwentaryzacji;

7) obstuga spraw dotyczaca wynagrodzen, a w szczegolnos$ci:
a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
c¢) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,

d) sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz wszelkiej
dokumentacji do ZUS,

e) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikow podleglych
jednostek, dla celéw emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego;

8) rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS;
9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu;

10) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug.





