ZARZADZENIE NR 18/2022

Starosty Nowodworskiego
z dnia 18 marca 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Obshlugi Jednostek
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie § 9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zatacznik do uchwaly Nr 84/2019 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 27 sierpnia 2019 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim z pozn.
zm.

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Obstlugi Jednostek Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Obstugi Jednostek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Starosta
)

Jacek Gross



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 18/2022

Starosty Nowodworskiego z dnial8.03.2022 r.
sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Obstugi Jednostek

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Obstugi Jednostek Starostwa Powiatowego w Nowym
Dworze Gdanskim zwany dalej ,,regulaminem”, okres$la:

l.
.
M.
V.
V.

VI.

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych wedtug wtasciwosci rzeczowej wydziatu.
Strukture funkcjonowania wydzialu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowiazki pracownikow.

Imienne zastepstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow stuzbowych.

Postanowienia koncowe.

Wykaz obowiazujacych aktéw prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej wydziatu.

§2

Zadania wykonywane przez Wydziat Obstugi Jednostek, zwany w dalszej cze¢sci Wydziatlem
wynikaja z nastepujacych aktéw prawnych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2021 r. poz. 217
Z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.
305 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 423 z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 1133 z p6zn.
zm.);

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1128 z p6zn. zm.);

Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 685
Z pozn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 144);

Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 2396 z pdzn. zm.);

10) Rozporzadzenie Ministra Finanso6w z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych



=

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z p6zn. zm.);

11) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zaktadow budzetowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1718 z pdzn. zm.);

12) Rozporzadzenie Rady MinistrOw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz.U. z 2016 r. poz. 1864 z pézn. zm.);

13) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 1. poz. 1053 z pdzn. zm.);

14) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 roku Prawo Os$wiatowe (tj. Dz. U. z 2021 roku poz.
1082 z p6zn. zm.);

15) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2022
roku poz. 528);

16) Uchwata nr VII/58/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 17
wrzesnia 2019 roku w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo- ksiggowej
jednostek organizacyjnych dla ktorych organem prowadzacym jest Powiat
Nowodworski (Dziennik Urzgdowy Wojewodztwa Pomorskiego z 10 pazdziernika
2019 roku poz. 4501);

17) Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan o$wiatowych (tj. Dz.
U. z 2021 roku poz. 1930 z p6zn. zm.);

18) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty (tj. Dz. U z 2021 roku poz.
1915 z p6zn. zm.);

1 innych przepiséw dotyczacych realizacji zadan w wydziale.

Struktura funkcjonowania wydzialu z nazwami stanowisk.

§3

. Wydzial Obstugi Jednostek zostal utworzony do obstugi finansowo-ksiggowej

1 ptacowej placowek, zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”, tj.:
- Zespot Szkot,
- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Ireny Sendlerowej,
- Liceum Ogdlnoksztalcace im. Ziemi Zutawskiej,
- Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna,
- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie.

. Catoksztattem pracy Wydziatu Obstugi Jednostek Kkieruje kierownik wydziatu, ktory jest

jednoczesnie Gtownym Ksiegowym Jednostek Obstugiwanych — lwona Stokowska.

. W Wydziale stworzono nastgpujace stanowiska:

1) stanowisko ds. ksiggowosci - podinspektor Katarzyna Ganczewska,
2) stanowisko ds. ksiggowosci - referent Renata Matusak.

§4
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydziatu stosuje si¢ symbol WOJ.
Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegdlnych pracownikow,
w wydziale stosuje si¢ nastepujace symbole prowadzacych sprawg:
1) IS- lwona Stokowska;
2) KG- Katarzyna Ganczewska;
3) RM- Renata Matusak.



I11.  Podstawowe obowigzki pracownikow.

§5
1. Kierownik Wydzialu Obstugi Jednostek — lwona Stokowska jest jednoczesnie gtownym
ksiegowym jednostek obstugiwanych.
Do podstawowych zadan realizowanych przez kierownika wydziatu/ gldwnego
ksiegowego nalezy:

1) kierowanie pracg podlegtych pracownikow;

2) sporzadzanie zakresow zadan i czynnosci;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych;

5) opracowywanie projektu budzetu jednostek obstugiwanych;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
jednostek  obstugiwanych z planem finansowym wydatkow jednostek
obslugiwanych;

7) codzienna wspotpraca z bankiem;

8) sporzadzanie deklaracji ZUS i raportow dotyczacych ubezpieczen spotecznych
oraz zdrowotnych w programie ,,Ptatnik”;

9) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sporzagdzanie
deklaracji podatkowych PIT;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen;

11) wprowadzanie danych dotyczacych wynagrodzen pracownikow pedagogicznych
oraz administracji 1 obstugi jednostek os$wiatowych do Systemu Informacji
Oswiatowej;

12) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow
jednostek obstugiwanych;

13) sporzadzanie = sprawozdan  budzetowych oraz  finansowych  jednostek
obslugiwanych;

14) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego okresla
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

15) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji finansowo- ksiggowej;

16) rozliczanie zadan zwigzanych z realizacjg przez jednostki obstugiwane projektow
ze srodkow unijnych 1 innych Zrodet;

17) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych;

18) udzial w segregowaniu bilonu z kaset parkometréw oraz odprowadzaniu bilonu
do banku;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Starost¢ z zakresu funkcjonowania
Wydziatu Obstugi Jednostek i jednostek obstugiwanych.

2. Stanowisko ds. ksiggowosci - podinspektor Katarzyna Ganczewska.
Do podstawowych zadan inspektora ds. ksiegowosci nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow
jednostek obstugiwanych;

2) rozliczanie uméw zlecenia i o dzieto;

3) sporzadzanie list ptac ryczaltdow za uzywanie pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych;

4) sporzadzania list ptac dotyczacych wyplat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z informacja otrzymang od jednostek obstugiwanych;



5)

6)

7)
8)
9)

gromadzenie 1 przechowywanie zwolnien lekarskich oraz prowadzenie
dokumentacji i1 naliczanie §wiadczen z funduszu ubezpieczen spotecznych (m.in.
zasitki opiekuncze, chorobowe, macierzynskie, rehabilitacyjne);

prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych i1 sporzadzanie
deklaracji podatkowych PIT;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci z wynagrodzen;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenie ksiggowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjetym planem

finansowym oraz polityka rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

11) sporzadzanie przelewow w systemie Internet Banking
12) udzial w segregowaniu bilonu z kaset parkometréw oraz odprowadzaniu bilonu

do banku.

3. Stanowisko ds. ksiggowos$ci — referent Renata Matusak
Do podstawowych zadan inspektora ds. ksiegowosci nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow
jednostek obstugiwanych;

rozliczanie umow zlecenia i o dzielo;

sporzadzanie list plac ryczaltéw za uzywanie pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych;

sporzadzania list ptac dotyczacych wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z informacjg otrzymang od jednostek obstlugiwanych;
gromadzenie 1 przechowywanie zwolnien lekarskich oraz prowadzenie
dokumentacji i naliczanie $wiadczen z funduszu ubezpieczen spotecznych (m.in.
zasitki opiekuncze, chorobowe, macierzynskie, rehabilitacyjne);

prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych i1 sporzadzanie
deklaracji podatkowych PIT;

sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen;

sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostek obstugiwanych;

10) prowadzenie ksiggowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjetym planem

finansowym oraz polityka rachunkowosci jednostek obstugiwanych;

11) sporzadzanie przelewow w systemie Internet Banking
12) udziat w segregowaniu bilonu z kaset parkometrow oraz odprowadzaniu bilonu

do banku.

Imienne zastepstwa pracownikow.

§6

Okresla si¢ nastepujace zastepstwa pracownikow:

1)

2)

3)

Iwona Stokowska — zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownikow Wydziatu
Obstugi Jednostek;

Katarzyna Ganczewska — zastgpowanie W czasie nieobecno$ci kierownika
wydziatu Iwone Stokowskg oraz pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci
Renate Matusak;

Renata Matusak — =zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownika ds.
ksiggowosci Katarzyne Ganczewska,



§7

1. Osoba zastgpowana ma obowigzek przekazania osobie zastgpujacej wykazu spraw do
zalatwienia z niezbednymi §rodkami (klucze, materiaty, wytyczne itp.) tak, aby normalny
tok pracy nie ulegl zakldceniu.

2. Osoba pelnigca zastepstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktore
zostaly podjete podczas pelnienia zastepstwa.

V. Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okreslonych
dokumentow stuzbowych.

§8

1. lwona Stokowska posiada nast¢pujgce upowaznienia:

1) Upowaznienie Nr 34/2020 z dnia 01.04.2020 r. do przetwarzania danych
osobowych;

2) Upowaznienie Nr 50/2022 z dnia 15.03.2022 r. do poswiadczania za zgodno$¢
z oryginalem odpisow dokumentow przedstawionych przez stron¢ na potrzeby
prowadzonych postepowan oraz potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopii i odpisow dokumentéw wytworzonych przez pracownikow Wydziatu
Obstugi Jednostek w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim;

2. Katarzyna Ganczewska posiada nastgpujace upowaznienia:
1) Upowaznienie Nr 35/2020 z dnia 01.04.2020 r. do przetwarzania danych
osobowych;
2) Upowaznienie Nr 76/2020 z dnia 13.07.2020 r. do zastgpowania kierownika
Wydziatu Obstugi Jednostek w czasie jego nieobecnosci;

3. Renata Matusak posiada nastepujace upowaznienia:
1) Upowaznienie Nr 39/2020 z dnia 28.04.2020 r. do przetwarzania danych
osobowych;

VI. Postanowienia koncowe.

§9

1. Niniejsze procedury Wydzialu podlegajg statej aktualizacji, a w odniesieniu

do zakresow czynnosci pracownikéw nowozatrudnionych w ciggu 14 dni od ich

zatrudnienia.

Procedury Wydziatu przechowywane sg na stanowisku ds. kadr.

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

N
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)

Jacek Gross



