Zarzadzenie nr 21/2016
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach

z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

W sprawie przystapienia do wspélnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

Na podstawie art.10 b ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzadzie gminnym (Dz. U. 2016
poz. 446) oraz Uchwaly Nr XVI1/211/2016 Rady Miejskiej w Lomiankach z dnia 30 czerwca 2016 r. w
sprawie organizacji wspélnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek
organizacyjnych zaliczonych do sektora finanséw postanawiam:

§1.

Powierzy¢ w drodze porozumienia z dniem 1 listopada 2016 roku jednostce obstugujacej Integracyjnemu
Centrum Dydaktyczno Sportowemu w Lomiankach:

1. Calos¢ obowiazkéw w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostki obshugiwanej, z wylaczeniem
prowadzenia rozrachunkéw i windykacji na podstawie uméw na realizacje zaje¢ organizowanych w Centrum
Kultury w F.omiankach,

2) Prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej obstugiwanej jednostki,

3) Przygotowywanie wspélnie z dyrektorem projektow plandw finansowych, planéw finansowych oraz zmian w

planach finansowych oraz biezaca analiz¢ wykonania tych plandw,

4) Rozliczenia finansowe realizacji projektéw realizowanych ze srodkéw zewnetrznych (unijnych, pafistwowych

i innych),
5) Obstuge finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

6) Obstugg placows, w tym m.in. sporzadzanie i organizowanie wypflat dla pracownikow obstugiwanej jednostki,
potracanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i rozliczenia z Urzedem Skarbowym, a takze sporzadzanie
informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw
zatrudnionych w obstugiwanej jednostce oraz dokonywanie rocznego rozliczenia, prowadzenie rozliczania
sktadek ZUS wraz z dokumentacja, sporzadzanie za§wiadczefi o wysokoéci wynagrodzen do celéw emerytalno-

rentowych pracownikow obstugiwane;j jednostki oraz do innych cel6w na wniosek pracownika,

7) Obslugg placowa realizowana na podstawie sporzadzanych i dostarczanych przez Centrum Kultury uméw
zlecenia/o dzielo wraz z rachunkami w tym m.in. sporzadzania i organizowanie wyplat dla os6b zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenie/o dzielo, potracanie podatku dochodowego od osdb fizycznych i rozliczanie z
Urzgdem Skarbowym a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie/ o dzielo oraz dokonywanie rocznego

rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja, sporzadzanie zasdwiadczen o wysokosci



wynagrodzen do celéw emerytalno-rentowych 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia/o dzieto oraz

do innych celéw na wniosek pracownika.
8) Przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych,

9) Obshige informatyczna - polegajaca na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania systemow

teleinformatycznych,

10) Obsluge prawna - polegajaca na konsultacji oraz weryfikacji zgodnoéci z prawem catoksztattu dziatalnosci
jednostki,

11) Obstuge kadrowo- administracyjno-techniczna polegajaca na prowadzeniu spraw kadrowych pracownikéw,

calosciowej obstugi administracyjnej oraz bieZaca obstugg techniczna.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 1 listopada 2016 roku.
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