ZARZADZENIE NR 29/2010

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 czerwca 2010

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Finansowo — Ksiegowego Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdariskim.

Na podstawie § 8 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim
uchwalonego przez Rade Powiatu Nowodworskiego Uchwalg ~ Nr XXV/225/2009 w dniu 30 kwietnia 2009 roku

zarzadzam, co nastepuje

§1

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Finansowo — Ksiggowego, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Finansowo — Ksiegowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

)é-— 0§ 'I‘Aux'

inz. Zbigniew Piorkowski




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 28/2010 Starosty Nowodworskiego

z dnia 28 czerwca 2010 roku sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Finansowo - Ksiggowego

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1
Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,regulaminem”, okresla:
1. Wykaz obowigzujgcych aktow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej wydziatu.
2. Strukture funkcjonowania Wydziatu Finansowo — Ksiegowego z nazwiskami stanowisk.
3. Podstawowe obowigzki pracownikow.
4. Imienne zastgpstwa pracownikow.
5. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych dokumentow stuzbowych.
6. Postanowienia kofcowe.

. Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedtug wiasciwosci rzeczowej wydziatu,
§2
Zadania wykonywane przez Wydziat Finansowo — Ksiggowy wynikajg z nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 Nr 152 poz. 1223 ze zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157 poz. 1240).

3. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z
2005r. Nr 14 poz. 114 ze zm.).

4, Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z 2009r. Nr 205 poz.
1585 ze zm.).

5. Ustawa z dnia 6 lutego 1997r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym (Dz.U. nr 28 poz. 153 ze zm.)

6. Ustawa z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfstwa
(tj- Dz.U. z 2005r. Nr 31 poz. 267 ze zm.).

7. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tj. Dz.U. z 2010r. Nr 51 poz. 307 ze zm.)

8. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osob prawnych (1. Dz.U. z 2000r. Nr 54 poz. 654 ze zm.) .

9. Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (tj. Dz.U. z 2010r. Nr 102 poz. 651).

10. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (fj. Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 ze zm.).

11. Ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tj. Dz.U. z 2005 Nr 229 poz. 1954 ze zm.).

12. Ustawa z 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. Nr 54 poz. 535 ze zm.).

13. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20 poz. 103).

14. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych

w zakresie operacji finansowych (Dz.U. nr43 poz. 247).
15. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych

(Dz.U. nr 142 poz. 1020 ze zm.).




16. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006r. w sprawie gospodarki finansowe] jednostek budzetowych,

zakiadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztaicaniu w inng forme

organizacyjno-prawng (Dz.U. 116 poz. 783 ze zm.).
17. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz.U. Nr 112 poz. 1317 ze

zm.).

18. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r, w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz.207).

19. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych
(Dz. U. 44 poz. 255),

i inne przepisy dotyczace realizacji zadafh w danym wydziale.

—_

Il.  Struktura funkcjonowania Wydziatu Finansowo — Ksiggowego z nazwami stanowisk.

§3

Caloksztattem pracy Wydziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Kierownik wydziatu — Ewa Durlik.

2. W wydziale stworzono nastepujace stanowiska:

stanowisko ds. ptac - Inspektor Henryka Przybyla,

stanowisko ds. ksiegowosci - Inspektor kasjer Halina Balbuza,

stanowisko ds. ksiegowosci - Podinspektor ds. ksiegowosci Ewa Halicka,
stanowisko ds. ksiegowosci - Podinspektor ds. ksiegowosci Joanna Zietek,
stanowisko ds. ksiegowosci - Samodzielny referent ds. ksiegowosci Joanna Krupa.

3. Pracownicy wydzialu zastepuja sie wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi w zakresach zadar i czynnosci.

ll. Podstawowe obowigzki pracownikow.

§4

1. Kierownik Wydzialu Finansowo - Ksiegowego - Ewa Durlik.

Do podstawowych zadan realizowanych przez Kierownika wydziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

kierowanie praca podlegtych pracownikow,

prowadzenie rachunkowosci Starostwa,

prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa,

opracowywanie projektu budzetu Starostwa,

dokonywanie wstepne] kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Stanowisko ds. plac - Henryka Przybyta.

Do podstawowych zadarn Inspektora ds. plac nalezy:

naliczanie pfac i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow Starostwa,

rozliczanie umow zlecenia i o dzielo,

sporzadzanie list diet radnych na podstawie danych otrzymanych z Wydziatu OSO,

sporzadzanie deklaracji ZUS i raportéw dotyczacych ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych w programie
JPlatnik”,

prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT,
sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen,

obstuga ksiegowa dochodéw i wydatkéw budzetu Powiatu,

prowadzenie ewidenciji $rodkéw trwalych i naliczanie amortyzacj,




9)

przechowywanie oraz prowadzenie ewidenciji drukéw $cistego zarachowania na potrzeby Wydziatu FK.

Stanowisko ds. ksiegowosci kasjer — Halina Balbuza.

Do podstawowych zadan realizowanych przez Inspektora kasjera nalezy:

obstuga kasy Starostwa (wptaty i wypfaty gotowkowe),

sprawdzanie faktur i rachunkéw bezgotéwkowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
wystawianie faktur z tytulu sprzedazy ustug (komunikacja, architektura),

prowadzenie rejestru udzielonych zabezpieczen z tytutu prawidtowego wykonania umowy Powiatu,
prowadzenie rejestru umow na potrzeby Wydziatu FK.

Stanowisko ds. ksiegowosci — Ewa Halicka.

Do podstawowych zadan realizowanych przez Podinspektora ds. ksiegowosci nalezy:

1)
2)

obsluga ksiggowa dochodow Skarbu Panstwa,

obstuga ksiegowa Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,
obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

obstuga ksiegowa PFRON,

obsluga ksiggowa optat roznych: oplaty ewidencyjne, depozyty,

sporzadzanie informaciji z PFGZGIK,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadan przypisanych PFRON, PFGZGIK, ZFSS,
wystawianie wezwan do zapfaty i naliczanie odsetek od ksiggowanych naleznosci.

Stanowisko ds. ksiegowosci - Joanna Zigtek,

Do podstawowych zadan realizowanych przez Podinspektora ds. ksiggowosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

obstuga ksiegowa dochodow i wydatkow Starostwa,

sporzadzanie miesiecznych zestawien rejestrow zakupu i rejestrow sprzedazy na potrzeby sporzadzania deklaraci
VAT-7,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa,

wystawianie wezwan do zapiaty i naliczanie odsetek od naleznosci budzetowych.

Stanowisko ds. ksiegowosci - Joanna Krupa.

Do podstawowych zadan realizowanych przez Samodzielnego referenta ds. ksiegowosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
; )
3)
4)
9)
6)

codzienna wspétpraca z bankiem,

sprawdzanie dowodow ksiegowych patnych gotdwkg pod wzgledem formaino — rachunkowym,

dokonywanie przelewow w systermie HOME BANKING,

sporzadzanie miesigcznych harmonograméw przekazywania $rodkoéw finansowych na wydatki jednostkom
organizacyjnym powiatu oraz uzgadnianie kont 223 | 228 po zakoriczeniu miesigca,

umieszczanie i aktualizowanie informaciji dotyczacych Wydzialu FK na stronie BIP,

obstuga ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej.

IV.  Imienne zastepstwa pracownikdw.

§5

Ewa Durlik, Kierownik Wydzialu Finansowo - Ksiegowego - zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy
Skarbnika Powiatu - Malgorzate Tkaczyk.

Henryka Przybyta - zastepowanie kierownika wydziatu na czas usprawiedliwionej nieobecnosci Ewe Durlik,
Kierownika Wydziatu Finansowo - Ksiegowego.

Joanna Krupa - zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku kasjera Haline Balbuza (Umowa o
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej z dnia 20.06.2006r.).

Halina Balbuza - zastepowanie podczas nieobecnosci w pracy samodzielnego referenta ds. ksiegowosci Joanng
Krupa (Umowa o wspbinej odpowiedzialnosci materialnej z dnia 20.06.2006r.).

Henryka Przybyla — zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownikow na stanowisku ds. ksiegowosci Ewe Halickg
i Joanneg Zietek.

Ewa Halicka - zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci Joanne Zigtek i ds.

plac Henryke Przybyle.




7) Joanna Zigtek - zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci Ewe Halickg i ds.
ptac Henryke Przybyte.

V.  Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okres$lonych dokumentéw stuzbowych.

§6

1. Ewa Durlik — upowaznienie Nr 11/2009 z dnia 12.05.2009 r. do potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow
wytworzonych przez wydziat.

2. Ewa Durlik — upowaznienie Nr 25/2008 z dnia 02.06.2008 r. do kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych
powstanie zobowigzan majatkowych,

3. Ewa Hallicka — upowaznienie 60/2006 z dnia 12.12.2006 r. do podpisywania wezwan z tytutu naleznosci budzetowych
Powiatu Nowodworskiego,

4. Ewa Halicka — upowaznienie Nr 61/2006 z dnia 12.12.2006 r. do podpisywania wezwan do zaplaty z tytutu naleznosci
budzetowych Skarbu Panstwa.

5. Joanna Zietek — upowaznienie Nr 35/2008 z dnia 08.08.2008 r. do sktadania i podpisywania deklaracji dla podatku
towarow i ustug,

6. Joanna Zietek — upowaznienie Nr 14/2010 z dnia 31.03.2010 r. do podpisywania wezwan do zaplaty z tytutu naleznosci
budzetowych Starostwa,

7. Halina Balbuza — upowaznienie Nr 15/2010 z dnia 31.03.2010 r. do wystawiania i podpisywania faktur z tytutu
sprzedazy ustug (komunikacja, architektura),

8. Henryka Przybyta — upowaznienie Nr 16/2010 dnia 31.03.2010 r. do podpisywania wystawionych zaswiadczen o
wynagrodzeniu,

9. Henryka Przybyta — upowaznienie Nr 17/2010 z dnia 31.03.2010 r. do podpisywania deklaracji ZUS, PIT i PZU.

VI. Postanowienia korficowe.

§7

1. Niniejsze procedury wydzialu podlegajq stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynnosci pracownikow
nowozatrudnionych w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.

2. Procedury wydzialu przechowywane sa na stanowisku ds. kadr.

3. Kierownik wydziatu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazywania kazdej zmiany procedur na stanowisko ds. kadr.

in2. ZDighiew Piorkowski




