zatacznik

do uchwaty Nr XV1/130/2016
Rady Gminy Kijewo Krélewskie
z dnia 29 grudnia 2016 1.

Zakres obowiazkow Urzedu Gminy Kijewo Krélewskie

w ramach wspolnej obslugi finansowo — ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej

jednostek organizacyjnych Gminy Kijewo Krélewskie

Jednostce obstugujacej, w ramach wspolnej obstugi jednostek, o ktéorych mowa w § 4
uchwaty, powierza sie obowiazki w zakresie:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i1 przyjetymi

zasadami rachunkowosci obejmujgcej w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

¢) wyceng aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

d) gromadzenic i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

e) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

f) zapewnienie obstugi kasowe;.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 innych wymaganych

przepisami prawa.

Prowadzenie spraw ptacowych obejmujacych w szczegdlnosci:

a) naliczanie wynagrodzen, a takze naleznych swiadczen ze stosunku pracy,

b) prowadzenia ewidencji z zakresu funduszu wynagrodzen,

c) rejestrowanie 1 wyrejestrowanie pracownikow z Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

d) obliczanie, potragcanie i oplacanie sktadek na rzecz Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

e) ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczen spotecznych i dokonywanie
rozliczen z tego tytuhu,

f) deklarowanie, obliczanie, pobieranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Kompletowania oraz przygotowania do archiwizacji dokumentacji ksiegowej

i placowe;j.
Przewodniczaca
RA%%\MN%
Bozera Rysiewska



