Zarzadzenie Nr 103/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

W sprawie ustalenia zasad prowadzenia
nad Pilicg wspélnej obslugi finanso
instytucji kultury prowadzonych p

Miejsko — Gminnego Osrodka Kultu
Gminnej Biblioteki Publ

przez Urzad Miasta i Gminy w Nowym Mie$cie
wo-ksiggowej, placowej i informatycznej dla
rzez Miasto i Gming Nowe Miasto nad Pilicy:

ry w Nowym Miescie nad Pilicg oraz Miejsko -
icznej w Nowym Miescie nad Pilica

Na podstawie art. 10a pkt 2, art. 10b ust. 1 i ust,

3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990
I. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. po

z. 559) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam  zasady prowadzenia  wspélnej

obstugi finansowo-ksiegowe;, placowe;
I informatycznej dla instytucji kultur

y prowadzonych przez Gming Nowe Miasto nad Pilica:

1. Miejsko — Gminny Osrodek Kulty

ry w Nowym Miescie nad Pilica,
2. Miejsko — Gminna Biblioteka Pub

liczna w Nowym Miescie nad Pilicg,

w brzmieniu zalgeznika do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam
i Gminy, Dyrektorowi Miejsko —
oraz Dyrektorowi Miejsko — Gmin

Sekretarzowi Miasta i Gminy, Skarbnikowi Miasta
Gminnego Osrodka Kultury w Nowym Miescie nad Pilicg
nej Biblioteki Publicznej w Nowym Miescie nad P;

licg .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 103/2022
Burmistrza Miasta i gminy w Nowym Miescie nad Pilica

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.

Zasady prowadzenia wspolnej obslugi instytucji kultury prowadzonych przez Gmineg
Nowe Miasto nad Pilica: Miejsko ~Gminnego Osrodka Kultury w Nowym Mie$cie nad
Pilicg oraz Miejsko - Gminnej Biblioteki Publicznej w Nowym Miescie nad Pilicg

1. Urzad Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica moze prowadzi¢ wspélng obstuge
instytucji kultury.
2. Dyrektor prowadzonej przez Gmine Nowe Miasto nad Pilicg instytucji kultury zawiera

z Urzedem Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg porozumienie normujace zakres
obowigzkéw Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miedcie nad Pilicg w ramach wsp6lnej
obstugi, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszych zasad.

2.1. Do zakresu obowigzkéw realizowanych na rzecz jednostki  obstugiwanej,
powierzonych Urzedowi Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg moze nalezeé:

1) 0got spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosei;

2) prowadzenie obshugi kasowej i finansowo-ksiggowej, w szczegdlnosci sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych, prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych, pomoc
i koordynacja w opracowaniu planow finansowych dla jednostki obstugiwanej oraz
W opracowywaniu zmian w tych planach wspélnie z kierownikiem jednostki obstugiwane;j,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej;

3) obstuga  kadrowo-placowa, w  szczegdlnosci obejmujgca  organizowanie  wyplat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, potracanie
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i rozliczanie z urzedem skarbowym, prowadzenie
rozliczen skladek ZUS wraz ze stosowna dokumentacja jednostki obstugiwanej, prowadzenie
sprawozdawczosci;

4) obstuga informatyczna.

5).Dyrektor jednostki obstugiwanej dysponuje srodkami finansowymi, zaciaga zobowiazania,
sporzadza i zatwierdza plan finansowy oraz przeniesienia wydatkéw w tym planie.,

6) Stan ksigg inwentarzowych wyposazenia jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez
glownego ksiegowego.

7) Projekty planéw finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe i budzetowe

sporzgdzane sa w trzech egzemplarzach, jeden dla Dyrektora Jednostki obstugiwanej, drugi dla
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym miescie nad Pilica, trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika

Miasta 1 Gminy.
k)



8) Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikéw instytucji kultury sporzadza
pracownik ds. ptac Urzedu Miasta i Gminy w nowym Miescie nad Pilica.

9) Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikow Jednostki obstugiwane;
prowadzona jest przez wlasciwg instytucje kultury.

10) Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz dokumentacja placowa pracownikéw jednostki
obstugiwanej przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad
Pilica.



Zatacznik

do Zasad prowadzenia wspélnej obshugi instytucii kultury prowadzonych przez Gming Nowe
Miasto nad Pilicg

POROZUMIENIE

Zawarte W dniu ... pomiedzy Urzedem Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilica reprezentowanym przez Mariusza Dziubg — Burmistrza Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilica

Na podstawie art. 10a pkt 2 i art. 10b ust. 1 iust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U, z 2022 1. poz. 559) ustala sie co nastepuje:

§1

1.Porozumienie ustala zakres 0bOWIAZKOW ..o ”

(nazwa jednostki obslugiwanej)
zwanej dalej . jednostka obstugiwang” powierzonych Urzedowi Miasta i Gminy w Nowym
Miescie nad Pilica zwanemu dalej ,,jednostkg obslugujaca™ w ramach wspolnej obshugi

finansowo-ksiegowej, placowej i informatycznej.

2. Do zakresu obowigzkow realizowanych na rzecz Jednostki obstugiwane;j, powierzonych
jednostce obstuguj acej nalezy:

8>



1) 0got spraw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci;

2) prowadzenie obstugi kasowej i ﬁnansowo-ksi@gowej, W szczegdlnosci sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych, prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych, pomoc
i koordynacja w opracowaniu planéw finansowych dla jednostki obstugiwanej oraz
W opracowywaniu zmian w tych planach wspolnie z Dyrektorem jednostki obstugiwane;j,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej;

3) obstuga kadrowo-placowa, w szczegoblnosci  obejmujaca organizowanie wyplat
wynagrodzen, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, potracanie
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i rozliczanie z urzgdem skarbowym, prowadzenie

sprawozdawczosci;

4) obstuga informatyczna.

§2

1. Do zadan Dyrektora jednostki obstugiwanej nalezy dysponowanie $rodkami finansowymi,
sporzgdzanie i zatwierdzanie planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

2. Stan ksiag inwentarzowych wyposazenia Jest uzgadniany w terminach wyznaczonych przez
glownego ksiegowego.

3. Projekty planow finansowych, plany finansowe, sprawozdania finansowe j budzetowe
sporzgdzane sa w trzech egzemplarzach, jeden dla Dyrektora jednostki obstugiwanej, drugi dla

Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica, trzeci pozostaje na stanowisku Skarbnika
Miasta i Gminy.

4. Zaswiadczenia o zatrudnieniu j wynagradzaniu pracownikéw jednostki obstugiwane;
sporzadza pracownik ds. plac Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

5. Dokumentacja pracownicza, w tym akta osobowe pracownikéw jednostki obstugiwane;j,
prowadzona jest przez te jednostke obstugiwana.

6. Dokumenty finansowo-ksiegowe oraz dokumentacja ptacowa pracownikow instytucji
kultury przechowywane sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilicg.

7.Dyrektor jednostki obstugiwanej odpowiada za prawidlowosé¢ gospodarki finansowej zgodnie
zregulacjami zawartymi w art. 53 ustawy o finansach publicznych.
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§3

1. Za prawidlowg realizacj¢ obiegu dokumentéw od momentu przekazania do Urzedu Miasta
1 Gminy w Nowym Miedcie nad Pilicg odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Nowe Miasto nad
Pilicg

2. Za dotrzymanie termindw oraz rzetelno$¢ przekazywanych dokumentow przed

przekazaniem do Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica odpowiada Dyrektor
jednostki obstugiwane;j.

3. W ramach realizacji zadan, wynikajacych z niniejszego porozumienia, Burmistrz Miasta
i Gminy Nowe Miasto nad Pilica realizujgcy zadanie jest zobowigzany do biezacego

informowania Dyrektora jednostki obstugiwanej o wszelkich zmianach prawnych w zakresie
realizowanych przez niego zadan.

§4
1. Porozumienie obowigzuje od dnia podpisania.
2.Zmiany postanowien porozumienia wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Niniejsze porozumienie moze zosta¢ rozwiazane na mocy porozumienia stron.

4. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym porozumieniu stosuje sie powszechnie
obowiazujgce przepisy prawa.

5. Porozumienie sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

...............................

Data i podpis Dyrektora Data i podpis Burmistrza



