Kompleksowy Wykaz Usług Księgowych i Kadrowo-Płacowych
I. Usługi Księgowe
1. Prowadzenie ksiąg rachunkowych oraz pełnej księgowości – w tym ewidencja operacji gospodarczych, przychodów i kosztów, uwzględniając specyfikę działalności oraz projektów.
2. Analiza dokumentów finansowych – pod względem formalno-rachunkowym.
3. Wyodrębnienie źródeł przychodów oraz kosztów – dla poszczególnych projektów.
4. Zamknięcie roczne ksiąg rachunkowych – oraz sporządzanie wymaganych sprawozdań finansowych (w tym bilansu).
5. Sporządzanie i przesyłanie deklaracji podatkowych – (CIT-8, PIT-4R, PIT-11) oraz sprawozdań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.
6. Weryfikacja dokumentów księgowych – pod kątem formalnym i rachunkowym oraz informowanie o ewentualnych brakach w dokumentacji.
7. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentów księgowych – prowadzenie ewidencji ksiąg rachunkowych oraz sprawozdań finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowości.
8. Naliczanie i prowadzenie ewidencji odpisów amortyzacyjnych – dla środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, w tym prowadzenie tabel amortyzacyjnych i wyceny środków trwałych.
9. Sporządzanie obowiązujących dowodów księgowych – kasowych i magazynowych oraz wystawianie rachunków.
10. Prowadzenie systematycznej kontroli wewnętrznej – dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami.
11. Przygotowywanie i wydawanie dokumentów oraz zaświadczeń – na żądanie Zamawiającego.
12. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia.
13. Przekazywanie wyjaśnień dotyczących zobowiązań podatkowych – oraz udzielanie wyjaśnień organom kontrolnym.
14. Rozliczanie inwentaryzacji majątku rzeczowego LGD – księgi inwentarzowe, ewidencja środków trwałych, naliczanie amortyzacji, kartoteki ilościowo-wartościowe.
15. Zapewnienie właściwego obiegu dokumentów – pomiędzy Zamawiającym a Wykonawcą.
16. Sporządzanie list wynagrodzeń pracowników – biura LGD zgodnie z obowiązującymi przepisami i terminami.
17. Wyliczanie kwot związanych z zaliczkami na podatek dochodowy – oraz składkami ZUS.
18. Prowadzenie kartotek wynagrodzeń.
19. Sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia – i funduszu płac.
20. Realizacja wydatków w zakresie ubezpieczeń społecznych – i kosztów podróży.
21. Wykonywanie obowiązków sprawozdawczych – ustalonych przez Główny Urząd Statystyczny.
22. Sporządzanie deklaracji i wykazów – dla organów podatkowych i ZUS.
23. Udostępnianie ksiąg oraz dokumentów finansowych – do kontroli przez organy kontrolne.
24. Prowadzenie dokumentacji składek członków – zwyczajnych i wspierających.
25. Czuwanie nad prawidłowym wykonaniem budżetu – stowarzyszenia.
26. Prowadzenie kasy gotówkowej – zgodnie z obowiązującymi przepisami.
27. Zabezpieczenie środków finansowych i składników majątkowych.
28. Sporządzanie pism, wniosków i podań – związanych z działalnością finansowo-księgową.
29. Tworzenie warunków dla przestrzegania ścisłej dyscypliny finansowej – i budżetowej LGD.
30. Analiza kosztów oraz przygotowywanie raportów.
II. Usługi Kadrowo-Płacowe
1. Prowadzenie akt osobowych pracowników.
2. Ewidencjonowanie nieobecności oraz spraw urlopowych.
3. Sporządzanie umów o pracę, cywilnoprawnych oraz ich wypowiedzeń.
4. Przygotowywanie list płac oraz rozliczeń płacowych.
5. Sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych dla ZUS.

Opracowanie zawiera szczegółowy wykaz usług księgowych oraz kadrowo-płacowych, ułatwiający zarządzanie i kontrolę procesów administracyjnych.

