Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr XX11/150/17
Rady Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 22 marca 2017 r.

Urzad Gminy Nowogrodek Pomorski jako jednostka obstugujaca kompleksowo wykonuje zadania
w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej, administracyjnej i organizacyjnej dla Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Nowogrédku Pomorskim, a w szczegdlnosci w zakresie spraw finansowo-
ksiggowych:

1. Obsluga finansowo-ksiggowa obejmujaca wydatki i dochody budzetowe, zakltadowy fundusz
$wiadczen socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostke na wyodrgbnionym
rachunku.

2. Sporzadzenie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetowych, sprawozdan o stanie naleznos$ci i zobowigzan, sprawozdan z dochodéw gromadzonych
na wyodrgbnionym rachunku a takze innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskoéw i strat oraz zestawienie zmian
w funduszu.)

4. Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw planéw dochodéw i wydatkow dla jednostki 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 szczegolnosci:
a) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
b) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
¢) prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,
d) naliczanie zasitku chorobowego,

e) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

f) wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikow
podlegtych jednostce, dla celow emerytalnych i naliczania kapitatu poczatkowego.

8. Obstuga ksigg rachunkowych organu jednostki samorzadu terytorialnego.



