Zatgcznik

do Uchwaty Nr X11/71/19
Rady Gminy Kwidzyn

z dnia 26 wrzeénia 2019 r.

Zakres obowigzkow jednostki obstugujacej wobec jednostek obstugiwanych:

1‘

Jednostka obstugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym wspdlng obstuge
finansowo-ksiegowa, administracyjng oraz organizacyjng polegajgcg w szczegdlnosci na:
a) prowadzeniu ksigg rachunkowych jednostek obstugiwanych,

b) prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i statystycznej jednostek

obstugiwanych,
c) prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,
d) prowadzeniu rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i innymi instytucjami finansowymi w imieniu jednostek obstugiwanych,

e) organizowaniu i prowadzeniu obstugi bankowej,

f) prowadzeniu obstugi prawnej, polegajacej na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci
z prawem catoksztattu dziatalnosci jednostki obstugiwanej.

Do zadan jednostki obstugujgcej nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych, ewidencji syntetycznej i analitycznej,
dokumentacji finansowo-ksiegowej, ewidencji zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, ewidencji podatku VAT, ewidencji $rodkéw pozabudzetowych -
oddzielnie dla kazdej jednostki obstugiwanej,

b) opracowywanie, wspdlnie z kierownikami jednostek obstugiwanych, projektéw
planéw finansowych i projektdw w sprawie dokonywania zmian w planach
finansowych oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

c) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej Srodkéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

d) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obstugiwanych, z wytaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji
w drodze spisu z natury,

e) wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzenie
sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan wynikajgcych
z obowigzujgcych przepisow,

f) ustalenie i biezgce aktualizowanie polityki rachunkowosci jednolitej dla wszystkich
jednostek obstugiwanych,

g) rozliczanie inwestycji i remontow prowadzonych w jednostkach obstugiwanych,

h) planowanie i obstuga wyptat z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
obstugiwanych jednostek na podstawie dyspozycji dyrektoréw, w tym dla nauczycieli
bedgcych emerytami, rencistami lub nauczycielami pobierajgcymi nauczycielskie
Swiadczenie kompensacyjne,




i) wykonywanie zadan 1z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia,
osobowego funduszu ptac, obowigzkowych sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw,
zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych i innych sprawozdan przewidzianych
prawem,

j) obliczanie zasitkbw chorobowych i zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego,
sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celdw emerytalno-
rentowych lub innych na wniosek zainteresowanego pracownika jednostki
obstugiwanej,

k) archiwizowanie prowadzonej dokumentacji i przekazywanie do odpowiedniej
jednostki obstugiwanej,

I) zapewnienie prowadzenia obstugi bankowej,

m)biezagcy nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej w jednostkach
obstugiwanych,

n) przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw UE
oraz innych Zzrédet zewnetrznych,

o) wspotprace z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programow pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

p) realizacja innych zadan dotyczacych obszaréw wymienionych w punkcie 1 niniejszego
zatacznika.

Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek

obstugiwanych w zakresie dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania

zobowiazan, a takie sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz kwestii
inicjatywy przenoszenia planowanych wydatkow.

Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z zakresu kontroli zarzadczej w oparciu

o art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2019 r.

poz. 869 z pézn. zm.) wykonuje kierownik jednostki obstugiwanej.

Realizujac cele, o ktérych mowa w punkcie 1 niniejszego zatacznika, jednostka

obstugujaca moze ingerowa¢ w dziatalno$¢ jednostek obstugiwanych wytacznie i na

zasadach okreélonych w obowigzujacych przepisach i przepisach niniejszej uchwaty.




