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RO. 0050.91.2020

Zarzgdzenie 91/2020
Wajta Gminy Wapielsk
z dnia 28 grudnia 2020 roku

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Wapielsku.

Na podstawie art. 33 ust 2 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22019 1. poz. 506 ze zm.) Wojt Gminy Wapielsk zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Gminy w Wapielsku, stanowigcy zalgcznik
do zarzadzenia nr 19/2020 Wojta Gminy Wapielsk z dnia 26 lutego 2020 r. i wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) § 5 ust. 2 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej i

biblioteki (KOB)”

2) § 7 ust. 1 pkt. 6 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej i

3)

biblioteki (KOB)”
§ 8 ust. 12 otrzymuje brzmienie:

»12. Zadania i kompetencje stanowiska ds. ksiegowos$ci oSwiatowej i biblioteki (KOB)
obejmujg:

W zakresie ksiggowosci o§wiatowej:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie, zgodnie z zawartymi porozumieniami, ksiegowosci syntetycznej i anali-
tycznej szkol i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Wapielsk;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek
oswiatowych ich analiz oraz sporzgdzanie innych sprawozdan z zakresu srodkoéw trwa-
tych;

sprawdzanie rachunkéw placéwek oswiaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz przygotowywanie rachunkéw do wyplat;

dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowych (wydatki i dochody budzetowe, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjal-
nych) placowek oswiatowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

ksiggowanie wydatkow i dochodéw budzetowych oraz funduszu $wiadczen socjalnych
placowek o$wiatowych oraz ich uzgadnianie;

nanoszenie planéw zmniejszen i zwiekszen w poszczego6lnych jednostkach oswiaty;
naliczanie i rozliczanie podatku VAT;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej placowek o$wiaty w ujeciu okresowym i
rocznym;

wspoldziatanie przy opracowywaniu projektow budzetow placowek oswiaty, biezaca
analiza ich realizacji i aktualizacja;

10) wspolpraca przy przygotowywaniu informacji niezbednych do prowadzenia baz danych

w systemie informacji o§wiatowej;

11)ewidencja i rozliczanie naleznosci jednostek oswiaty;
12) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wykonywanych zadan;



13) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami placowek o$wiatowych;

14) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi placowek oswiaty;

15) sporzgdzanie obrotdéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;

16) dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiegowych;

17) zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 i ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzgdzanie protokolow weryfikacji kont na koniec danego roku;

18) kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkow i dochodow placowek oswiaty oraz po-
rownywanie z planami finansowymi;

19) ksiegowanie przychodow i rozchodow srodkow trwalych, pozostatych $rodkéw trwa-
tych i zbioréw bibliotecznych, pomocy naukowych, prowadzenie ewidencji srodkow
trwatych placowek oswiaty;

20) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych, przedmiotéw niematerialnych i prawnych,
zbioréw bibliotecznych placowek oswiaty;

21) organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z natury
zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

22) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych placoéwek oswiaty;

23)analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych, wyjasnianie
powstalych roznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont placowek o$wiaty.

W zakresie ksiegowosci biblioteki:

1.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Wa-

pielsku z siedzibg w Radzikach Duzych, w tym:

1) realizacja zadan glownego ksiggowego instytucji kultury, w tym m. in. kontrola zgod-
nosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kontrola komplet-
noéci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu akty-
WOW 1 pasywow,

4) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

6) monitorowanie i analizowanie stanu wykorzystania planu wydatkow, stanu realizacji
planu dochoddw i stanu majatkowego jednostek objetych obstugg oraz przekazywanie
informacji w tym zakresie kierownikom jednostek;

7) prowadzenie zbiorczego rejestru uméw cywilnoprawnych i innych aktow angazujgcych
$rodki planu finansowego jednostek;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z pla-
nem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow doty-
czgcych operacji gospodarczych i finansowych.

9) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych podlegajacych za-
placie oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

10) dochodzenie naleznosci przypadajacych na rzecz jednostek;

11) prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia;



12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjal-
nych, o ile zostal wyodrebniony w instytucji kultury;

13) przygotowywanie dokumentéw jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan i informacji sporzgdzanych na podstawie ksigg rachunkowych oraz wyni-
kajacych z obowigzujgcych przepisow prawa;

14) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych i innej dokumentacji finansowo-
ksiegowe;.

2. Wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci
dla instytucji kultury.

3. Realizacja zadan w zakresie obstugi finansowej i organizacyjnej, w tym: obshuga rachunku
bankowego, obstuga kadrowo — ptacowa.

4. Realizacja zadan wynikajacych z porozumienia z kierownikiem Biblioteki w zakresie
wspdlnej obstugi.”

4) § 9 ust. 1 pkt. 9 otrzymuje brzmienie: ,,stanowisko ds. ksiegowosci o$wiatowej i
biblioteki (KOB)”.

5) Zmienia si¢ schemat organizacyjny przedstawiajacy strukture organizacyjng Urzedu
Gminy w Wapielsku, ktory stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy w Wapielsku.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1 stycznia
2021 roku.
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