Załącznik nr 2

do Uchwały Nr 418.XXXI.2016

Rady Miasta Częstochowy

z dnia 17 listopada 2016 r.
Zadania i zakres obowiązków powierzonych 

Do zadań Biura Finansów Oświaty w ramach wspólnej obsługi finansowo-księgowej jednostek oświatowych należy:

1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z przyjętymi zasadami rachunkowości,

2) naliczanie i wypłacanie wynagrodzeń oraz innych należności dla pracowników zatrudnionych w jednostkach obsługiwanych na podstawie dokumentów przygotowanych przez dyrektorów poszczególnych jednostek,

3) prowadzenie rozliczeń z urzędami skarbowymi i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych,

4) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

5) zgłaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracowników jednostek obsługiwanych wraz ze wskazanymi członkami ich rodzin,

6) prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym,

7) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej funduszu socjalnego,

8) obsługa finansowo-księgowa wydzielonych rachunków dochodów,

9) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań przez jednostkę obsługiwaną,

10) prowadzenie obsługi rachunków bankowych,

11) odprowadzanie dochodów jednostek obsługiwanych na zasadach i w terminach wynikających z obowiązujących przepisów,

12) sporządzanie, zatwierdzanie i przekazywanie sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań z zakresu operacji finansowych,

13) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obsługiwanych danych finansowo-księgowych w celu wprowadzenia ich do Systemu informacji Oświatowej i GUS

14) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-księgowej, w tym dowodów księgowych,

15) prowadzenie rejestrów zamówień publicznych, 

16) prowadzenie rejestrów VAT, sporządzanie deklaracji VAT, 

17) przekazywanie dyrektorom jednostek obsługiwanych informacji dotyczących wykonania poszczególnych planów finansowych.

Przewodniczący

Rady Miasta Częstochowy

(-)  Zdzisław Wolski

Za zgodność z oryginałem
(-) Tomasz Nowak

Naczelnik Biura Rady Miasta
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