Elektronicznie podpisany przez:
Artur Pawet Bredzel
dnia 20 czerwca 2025 r.

ZARZADZENIE NR 43/2025
WOJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 20 czerwca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Konopiska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2024 r. poz.1465
z p6zn.zm.) zarzgdzam:

§ 1. 1. Dokona¢ nastgpujacych zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Konopiska
wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Konopiska nr 89/2016 z dnia 21 grudnia 2016 roku:

1) W §22 dodaje si¢ nastgpujace ustepy:
»0. W zakresie obshugi finansowo- ksiegowej placowek oSwiatowych:
1) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci jednostek

2) prowadzenie rachunkowo$ci w sposob rzetelny, kompletny, systematyczny, dajacy obraz stanu
1 sytuacji finansowe;j,

3) dbatos¢ o prawidtowos¢ formalng i rachunkowa dokumentow,
4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami a polegajace na:
- wykonywaniu dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad budzetu,
- sprawdzenie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci zawieranych umow przez jednostke,
- przestrzeganie zasad rozliczen i ochrony wartosci pienieznych,
- terminowym $cigganiu naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
- ochronie mienia oraz rozliczeniu 0sob materialnie odpowiedzialnych,
- dokonywaniu kontroli wewngtrznej operacji gospodarczych,
- przestrzeganiu zasad dyscypliny budzetowej,
5) opracowywanie analiz z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej oraz korzystania z ZFSS,
6) sporzadzanie projektow planéw finansowych dotyczacych budzetu, gospodarki pozabudzetowej
i ZFSS,
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych budzetu,

8) sporzadzenie sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu i innych: bilans, rachunek zysku i strat,
zestawienie zmian w rachunku jednostki,

9) sporzadzanie i ksiggowanie dowoddéw ksiggowych zewnetrznych i wewngetrznych, rachunku budzetu,
rachunku dochodow wtasnych i ZFSS przy uzyciu programu ksiggowego Optimum firmy Vulcan,

10) biezaca analiza i uzgadnianie sald kont zespotu 112

11) sporzadzanie rocznego sprawozdania Rb-WS z wydatkow strukturalnych poniesionych przez
placéwke,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z praw i obowigzkow gtoéwnych ksiggowych w zakresie
realizacji budzetu oraz innych przepiséw prawa dotyczacych finanséw samorzadu terytorialnego
i rachunkowosci,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie roczne srodkow trwatych jednostek,

14) wycena irozliczenie inwentaryzacji srodkow trwalych pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych dla placowek podlegajacych,

15) sledzenie na biezaco przepisow prawnych dotyczacych wykonywanych czynnosci,

Id: A7544023-49E9-450F-A8D6-D11A7486F603. Podpisany Strona 1



16) opracowywanie zarzadzen dyrektora w zakresie gospodarki budzetowej i rachunkowe;j,
17) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu oraz jego zmian,

18) opracowywanie plandéw finansowych jednostki — na podstawie planu rzeczowego przygotowanego
przez dyrektora i czuwanie nad ich realizacja,

19) sporzadzanie analiz dotyczacych kosztow o$wiaty iprzedstawianie ich wynikow organowi
prowadzacemu.

7. W zakresie wynagrodzen:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych na umowe o prace, umowe zlecenie i umowe
o dzieto dla jednostek,

2) naliczanie i wyptata ,,13”, $wiadczen urlopowych, art. 30 KN,
3) naliczanie ekwiwalentow, odpraw,

4) prowadzenie kart podatkowych i zasitkowych pracownikow,
5) sporzadzanie list ptac do zasitkow z ZUS,

6) naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich, wychowawczych, §wiadczen rehabilitacyjnych,
pogrzebowych,

7) sporzadzanie drukow Z-3 pracownikow, ktorych wyptaty zasitkow sg prowadzone przez ZUS.

8) sporzadzanie drukow Rp -7 dla bylych pracownikéw i dla pracownikow przechodzacych na emerytury
lub renty,

9) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach dla emerytéw i rencistow zatrudnionych w jednostce.
10) sporzadzanie i wydawanie za§wiadczen o zarobkach dla wszystkich pracownikow,
11) prowadzenie dokumentacji do rozliczen kosztow i ulg podatkowych wszystkich pracownikow,
12) miesigczne sporzadzanie zestawien wynagrodzen, potracen, sktadek ZUS, podatkow.
8. W zakresie rozliczen z Urzedem Skarbowym
1) sporzadzanie PIT-4R, 8 AR o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczek na podatek,
2) sporzadzanie rocznych informacji PIT 11, PIT 40. W zakresie rozliczen z ZUS
1) czynna wspotpraca przy sporzadzaniu korekt do ZUS,

2) miesieczne sporzadzanie deklaracji DRA i raportéw RCA, RSA, RZA dla wszystkich pracownikow.
W zakresie sprawozdawczosci

1) sporzadzanie informacji z wynagrodzen i zatrudnienia do sprawozdan: SI1O, Z-06, Z-03,
2) biezace prowadzenie kontroli planu wynagrodzen i pochodnych,
3) sporzadzanie analiz wynagrodzen i pochodnych na etapie planowania i realizacji budzetu,

4) sporzadzanie miesigcznych informacji dot. ksztatcenia si¢ Srednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie
z art. 30 KN,

5) wprowadzanie nowych tabel wynagradzania i obstugi,

6) sporzadzanie aneksow do umoéw o prace,7) przygotowywanie zestawien do naliczania dodatkow
motywacyjnych, funkcyjnych. W zakresie SIO

1) wprowadzanie danych do SIO w zakresie kwartalnych wydatkow jednostki,

2) wprowadzanie danych do SIO w zakresie poszczegdlnych sktadnikow dla kazdego nauczyciela
indywidualnie,

3) wprowadzanie danych do SIO w zakresie wysokosci wynagrodzen dla pracownikow administracji
1 obstugi,
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4) sporzadzanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej ze strukturg zatrudnienia oraz faktycznymi
wydatkami nauczycieli do przeprowadzenia analizy, o ktérej mowa w art. 30a ust.1 ustawy KN.”;.

§ 2. Wprowadza si¢ do struktury organizacyjnej urzedu stanowiska:
1. W Referacie Finansow w miejsce ,,Zastepcy Skarbnika” - ,,Glownego Ksiegowego Urzedu Gminy”,

2. W Referacie O$wiaty i Sportu - ,,Glownego Ksiggowego Jednostek Oswiatowych” oraz ,,Inspektora d/s
ksiegowo/ptacowych”

§ 3. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Konopiska wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta
Gminy Konopiska nr 89/2016r. z dnia 21 grudnia 2016 roku schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Konopiska

mgr inz. Artur Bredzel

Id: A7544023-49E9-450F-A8D6-D11A7486F603. Podpisany Strona 3



Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Konopiska
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1d: A7544023-49E9-450F-A8D6-D11A7486F603. Podpisany

Strona 1




	ZARZĄDZENIE NR 43/2025 WÓJTA GMINY KONOPISKA z dnia 20 czerwca 2025 r.
	§ 1
	pkt 1 w § 1 ust. 1
	zm. ust. 6 w § 1 ust. 1 pkt 1
	pkt 1 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 2 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 3 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 4 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	tir. 1 (1) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 2 (2) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 3 (3) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 4 (4) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 5 (5) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 6 (6) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4
	tir. 7 (7) w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6 pkt 4

	pkt 5 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 6 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 7 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 8 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 9 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 10 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 11 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 12 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 13 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 14 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 15 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 16 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 17 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 18 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6
	pkt 19 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 6

	zm. ust. 7 w § 1 ust. 1 pkt 1
	pkt 1 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 2 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 3 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 4 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 5 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 6 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 7 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 8 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 9 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 10 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 11 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7
	pkt 12 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 7

	zm. ust. 8 w § 1 ust. 1 pkt 1
	pkt 5 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8
	pkt 6 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8
	pkt 1 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8
	pkt 2 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8
	pkt 3 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8
	pkt 4 w § 1 ust. 1 pkt 1 zm. ust. 8



	§ 2
	ust. 1 w § 2
	ust. 2 w § 2

	§ 3
	§ 4
	§ 5
	Zalacznik 1


		2025-06-20T05:09:00+0200
	Polska
	Formalne zatwierdzenie (Proof of approval)




