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Znak: VG.OR.0050.137.2025

ZARZADZENIE NR 137/2025
WOJIJTA GMINY MASEOWICE
z dnia 28 listopada 2025 r.

W sprawie zmiany zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mastowicach

Na podstawie 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2025 r.
poz. 1153) zarzadzam, co nastepuje:

8 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mastowice stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr
5/2021 Wojta Gminy Mastowice z dnia 04 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mastowice, zmienionego Zarzgdzeniem Nr 78/2021 z dnia 01.10.2021 r.,
Zarzadzeniem Nr 78/2022 z dnia 31.08.2022 r., Zarzadzeniem Nr 23/2023 z dnia 28.04.2023 r. i
Zarzadzeniem Nr 55/2024 z dnia 14.05.2024 r., Zarzadzeniem Nr 128/2024 z dnia 14.11.2024 r.,
Zarzadzeniem Nr 92/2025 z dnia 27.08.2025 r., wprowadza sie zmiany w 831 A, ktory otrzymuje brzmienie:

,»8 31A. Do podstawowego zakresu zadan Referatu Oswiaty (symbol: O$) nalezy prowadzenie odrebnej
obstugi administracyjno-organizacyjnej oraz finansowej nastepujacych jednostek organizacyjnych
Gminy Mastowice:

- Publicznej Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta Il w Strzelcach Matych wraz z Filiami

w Kraszewicach i Przerebie;
- Publicznego Samorzadowego Przedszkola w Mastowicach, a w szczego6lnosci:

1. W zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostek oswiaty:

1) realizacja zadan gtéwnego ksiegowego (odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej);

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci, obejmujacej
0g6t zadan z zakresu gospodarki finansowej oraz rachunkowosci i sprawozdawczosci;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) prowadzenie rozliczen VAT jednostek obstugiwanych;

5) okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoOw i pasywow
jednostki z tym jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$¢ gtéwnego ksiegowego za
przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury jest wytaczona;

6) wycena aktywdéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

7) sporzadzanie w spos6b i w terminach przewidzianych w stosownych przepisach:

a) sprawozdan finansowych;
b) sprawozdan budzetowych;

8) dostarczanie rzetelnych informacji ekonomicznych, sporzadzonych w oparciu o dane z ksiag
rachunkowych, niezbednych w zarzadzaniu jednostka, w tym w planowaniu finansowym;

9) przygotowanie projektu dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérej mowa w art.
10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z
pdézn. zm.), oraz projektow ewentualnych zmian w tej dokumentacji;

10) przygotowanie wraz z dyrektorem kazdej z jednostek obstugiwanych projektow innych
instrukcji i regulaminéw wewnetrznych jednostki dotyczacych jednostki;

11) pomoc dyrektorowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu planéw finansowych tej
jednostki wraz ze zmianami;

12) wspéitpraca z dyrektorem jednostki obstugiwanej w zakresie przygotowania, prowadzenia i
rozliczenia projektéw finansowych ze srodkow UE oraz innych zrodet zewnetrznych;

13) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i
innych objetych obstugg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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14) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej obowiazkéw, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
gtéwnego ksiegowego;

15) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki;

17) dokonywanie wstepnej kontroli kompetencji i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

18) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigeznych;

19) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan;

20) przestrzeganie wraz z dyrektorem jednostki projektow planu finansowego jednostki;

21) biezace monitorowanie realizacji planu finansowego;

22) przygotowanie wnioskOw o ustalenie wysokosci dotacji celowej oraz rozliczenie wydatkow
dokonanych w ramach dotacji celowej udzielonej z budzetu panstwa na wyposazenie szkot w
podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe.

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo urzedu.

W zakresie wynagrodzen i ksiegowosci jednostek oswiaty w Referacie Oswiaty (do ktoé-
rego zadan nalezy prowadzenie odrebnej obstugi administracyjno-organizacyjnej oraz fi-
nansowej jednostek oSwiatowych na terenie Gminy Mastowice):

1) sporzadzanie list piac i przelew6w wynagrodzen pracownikow pedagogicznych,
pracownikoéw obstugi i administracji obstugiwanych jednostek oswiatowych oraz ich
zestawien;

2) sporzadzanie list wyptaty i przelewdw dodatku wiejskiego dla pracownikow
pedagogicznych;
3) sporzadzanie list wyptaty i przelew6w za: godziny ponadwymiarowe, $rednig urlopowa,
Swiadczenie urlopowe nauczycieli;
4) prowadzenie petnej dokumentacji z zakresu wynagrodzen, zasitkow chorobowych
i zasitkOw z ubezpieczenia spotecznego wszystkich pracownikdw obstugiwanych jednostek
o$wiatowych, ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniu, rozliczeh z ZUS
i Urzedem Skarbowym;
5) zebranie danych do wyliczenia jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli i
jego wyliczenie;
6) prowadzenie ewidencji wynagrodzen nauczycieli prowadzacych specjalng organizacje nauki
dla dzieci z orzeczeniem;
7) prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS, zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow;
8) wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na proshe pracownika;
9) wydawanie zaswiadczen o uzyskanym wynagrodzeniu dla bytych pracownikdw i emeiytow
do celdw emerytalnych, wspdtpraca z ZUS;
10) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych;
11) wyliczanie i ewidencjonowanie zwolnien lekarskich, prowadzenie kart zasitkowych;
12) prowadzenie ewidencji potraceh od wynagrodzen pracownikow (KZP, ZFM, ZNP, PPK i
potragcen komorniczych);
13) rozliczanie i prowadzenie ewidencji Pracowniczych Planéw Kapitatowych dla pracownikow
szkoly i przekazanie ich do funduszu, obstuga konta PPK w in PZU;
14) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan GUS przez jednostke obstugiwang w
zakresie obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej;
15) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan dotyczacych PEFRON-u przez
jednostke obstugiwang w zakresie obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej;
16) prowadzenie sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych na potrzeby wewnetrzne oraz
GUS, PEFRON;
17) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw ptacowych dla S10



i innych;

18) sporzadzanie rozliczen podatkowych pracownikéw (PIT 11, PIT 40);

19) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkdw trwatych i wyposazenia jednostek obstugiwanych,
obstuga programu System Zintegrowanych Rozliczen Ksiegowych do przeprowadzania
inwentaryzacji;

20) wspotpraca przy opracowaniu planu budzetowego jednostek obstugiwanych;

21) pomoc gtdbwnemu ksiegowemu w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci;

22) prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania kwitariuszy przychodowych oraz
ewidencja wydawanych kwitariuszy na stotdwke szkolng dla intendentki szkolnej;

23) ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

24) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej zakresu korzystania ze Srodowiska dotyczace
iloSci i rodzaju gazéw lub pytdéw wprowadzanych do powietrza jednostki obstugiwanej w
zakresie obowiazkéw powierzonych jednostce obstugujacej;

25) prowadzenie interwencji w sytuacji podejrzenia krzywdzenia lub posiadania informacji o
krzywdzeniu matoletniego zgodnie z ustawg z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. z 2024 r., poz.
560);

26) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych
i innych objetych obstuga zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

27) wykonywanie innych zadanh zleconych przez kierownictwo urzedu.

3. W zakresie opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 prowadzenie nastepujgcych czynnosci:

1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym zapewnionym przez Ministra wiasciwego do
spraw rodziny zgodnie z przepisami ustawy z dnia 04 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3: rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych (zgodnie z zapisami rozdziatu 3 w/w
ustawy) i wykazu oséb prowadzacych dziatalno$¢ dziennego opiekuna oraz podmiotéw, o
ktorych mowa w ustawie zatrudniajgcych dziennych opiekundéw (zgodnie z zapisami
rozdziatu 4 w/w ustawy) oraz w tym zakresie:

a) wydawanie z urzedu zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru;

b) sporzadzenie dla wojewody sprawozdan z zakresu opieki nad dzieémi do lat 3 do ktérych
zgodnie z w/w ustawg zobowigzana jest gmina;

c) przekazywanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego podlegajacych ujawnieniu
danych z rejestru oraz z wykazu wojewodzie i M.9nistrowi wtasciwemu do spraw rodziny,

d) przekazywanie danych z rejestru oraz z wykazu Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych w
zakresie niezbednym do realizacji zadan ustawowych;

e) publikowanie danych zawartych w rejestrze i wykazie przy uzyciu systemu
teleinformatycznego na stronie podmiotowej gminy.

§ 2. Zakacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mastowice —Schemat organizacyjny
Urzedu Gminy Mastowice otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowiacej zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Mastowice.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Urzad Stanu Cywilnego
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Kierownil
Zastepca Kierownika USC

Stanowisko ds.
ewidencji i dowodoéw
osobistych
v

Pomoc administracyjna

Referat organizacyjny IORI

Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Stanowisko ds. obrony
cywilnej, spraw wojskowych
I ochrony przeciwpozarowej

Stanowisko ds. obstugi
informatycznej

Stanowisko ds.
'rganizacyjno-kancelaryjnych

Stanowisko ds. gospodarki
ziemig, dziatalnosSci
gospodarczej

Pomoc administracyjna

Pracownicy obstugi

Gminny OSrodek
Pomocy Spotecznej
w Mastowicach

WOJT

ZASTEPCA WOJTA

Referat Inwestycji i Ochrony
/10S/

Kierownik Referatu Inwestycji
I Ochrony Srodowiska

Stanowisko ds. rolnictwa,
lesnictwa, ochrony srodowiska
Il archiwum zaktadowego

Stanowisko ds. zamowien
publicznych

Stanowisko ds. budownictwa,
gospodarki przestrzennej,
nadzorow nad inwestycjami

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami, prowadzenia podatku VAT

Stanowisko ds. funduszy
zewnetrznych

Pomoc administracyjna

JFF_

Gminna Biblioteka
Publiczna
w Strzelcach Matych

Gminny OsSrodek Zdrowia
w Mastowicach
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SKARBNIK

Giéwny ksiegowy
Kierownik Referatu Finansowe

Referat o$wiaty /OS/ Referat finansowy /FN/

Kierownik Referatu :

Oéwiaty Zastepca Skarbnika

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds.
ksiegowosci oSwiaty

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds. wymiaru
podatku i optat

Stanowisko ds. ksiegowosci
Podatkowej i obstugi Rady Gminy

Stanowisko ds. oSwiaty
I obstugi kasy

Pomoc administracyjna

Publiczna Szkota
Podstawowa
w Strzelcach Maltych

Publiczne Samorzadowe
Przedszkole WO tfmny
w Mastowicach
mgrint Edy(aJKfafchFowska



