ZARZ ADZENIE NR 43/2016

Starosty Nowodworskiego
z dnia 29 sierpnia 2016 r.

w sprawie  ustalenia Regulaminu wewegtrznego Wydziatu Finansowo — Ksggowego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdeskim.

Na podstawie 8 9 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizaggn Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdaskim stanowjcego zadcznik do Uchwaty Nr 174/2016 Zadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdakim z dnia 17 marca 2016 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowe@mwym Dworze Gdaskim

zarzadzam, co nasgpuje:

§1.
Ustalam Regulamin wewitrzny Wydziatu Finansowo — Kgjowego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdaskim, stanowjcy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2.
Wykonanie zarzdzenia powierzam kierownikowi Wydziatu Finansowsiegowego.

§ 3.
Traci moc Zarzdzenie Nr 40/2015 Starosty Nowodworskiego z dniasiEpnia 2015 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu westanego Wydziatu Finansowo-Kgjowego Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Galskim.

§ 4.
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Starosta Nowodworski
(-)
Zbigniew Ptak



Zalycznik do
Zarzdzenia Nr 43/2016
Starosty Nowodworskiego z dnia 29 sierpnia 2016 r.
sprawie ustalenia Regulaminu wesmnego
Wydziatu Finansowo — Ksgjowego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze @Gskim

§ 1.

Regulamin wewetrzny Wydziatlu Finansowo — Kgjowego Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdaskim zwany dalej ,regulaminem”, okila:

l.
Il.
[l.
V.
V.

VI.

Wykaz obowsgzujacych aktéw prawnych wedtug véewosci rzeczowej wydziatu.
Struktue funkcjonowania wydziatu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowkki pracownikow.

Imienne zasipstwa pracownikow.

Wykaz upowanien udzielonych pracownikom do podpisywania dkvaych
dokumentow stzbowych.

Postanowienia kicowe.

Wykaz obowigzujacych aktow prawnychwedtug wiasciwosci rzeczowej wydziatu.

§ 2.

Zadania wykonywane przez Wydziat Finansowo -¢gswy wynikap z nas¢pujacych aktow
prawnych:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Ustawa z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047);
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablich (tj. Dz.U. z 2013 poz. 885
ze zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzigha@a naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 1&8zm.);

Ustawa z dnia 13 pgdziernika 1998 r. o systemie ubezpiaeczpotecznych (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 963 ze zm.);

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r.swiadczeniach pieginych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i maciergtyva (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 372 ze zm.);
Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowghosob fizycznych (tj. Dz.U.
z 2012 r. poz. 361 ze zm.);

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowy oséb prawnych (tj. Dz.U.
z 2014 r. poz. 851 ze zm.);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks gmstvania administracyjnego (tj. Dz.U.
z 2016 r. poz. 23 ze zm.);

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o ppstvaniu egzekucyjnym w administracji (tj.
Dz.U. z 2016 r. poz. 599 ze zm.);

10)Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarowuigugj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710

ze zm.);

11)Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 w. sprawie

sprawozdawczei budzetowej (tj. Dz.U. z 2016 poz. 1015);

12)Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r.prawie sprawozda

jednostek sektora finansow publicznych w zakreperacji finansowych (tj. Dz.U. z

2014 poz. 1773);



13)Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegodlnych
zasad rachunkowsoi oraz planow kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek
samoradu terytorialnego, jednostek higtowych, samorglowych zakiaddw
budzetowych, pastwowych funduszy celowych oraz fsawowych jednostek
budzetowych majcych siedzib poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. DzzU
2013 poz. 289 ze zm.);

14)Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r.sgvawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek zbtmvych i samordowych
zaktadow budetowych (tj. Dz.U. z 2015 poz. 1542);

15)Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. pvasvie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 2010 Nr 242 poz. 1622);

16)Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.prawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i robcldw oraz srodkow
pochodacych zezrodet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014 poz. 1052ze);

17)Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. z 20D 44 poz. 255)

i iInne przepisy dotyece realizacji zadaw wydziale.

Struktura funkcjonowania wydziatu z nazwami stanowsk.

§ 3.
1. Caloksztaltem pracy Wydziatu Finansowo — ¢{giwego kieruje kierownik wydziatu
— Ewa Durlik.
2. W wydziale stworzono nagiujagce stanowiska:
1) stanowisko ds. ptac - Inspektor Henryka Przybyia;
2) stanowisko ds. ksgowdasci - Inspektor kasjer Halina Balbuza;
3) stanowisko ds. ksgowasci - Podinspektor ds. kgjowasci Ewa Halicka;
4) stanowisko ds. ksgowasci - Inspektor ds. kggowasci Joanna Zitek;
5) stanowisko ds. ksgowasci - Specjalista ds. kgijowasci Joanna Krupa.

§4.
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt wydegbsuje si symbol FK.
2. Dla rozr@nienia pism przygotowywanych przez poszczegolnycc@ynikow, w
wydziale stosuje sinastpujace symbole prowadezych spraw:

=

1) ED - Ewa Durlik;

2) HP - Henryka Przybyia;
3) HB - Halina Balbuza;
4) EH - Ewa Halicka;

5) JZ - Joanna Ztek;

6) JK - Joanna Krupa.

Podstawowe obowgzki pracownikow.

§5.
1. Kierownik Wydziatu Finansowo — Kgijowego — Ewa Durlik.
Do podstawowych zadaealizowanych przez kierownika wydziatu ngle
1) kierowanie prag podlegtych pracownikow;
2) prowadzenie rachunkowa Starostwa;



3) prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa;

4) opracowywanie projektu badtu Starostwa;

5) ksiegowanie zaangawania wydatkow bugktowych Starostwa;

6) ksiggowanie zaangawania wydatkow strukturalnych Starostwa;

7) sporzdzanie sprawozdania z wydatkow strukturalnych Stara Rb-WSa;

8) sporadzanie sprawozdania z wydatkow niewygasgth Powiatu Rb-28S za
grudzier i na koniec roku, na podstawie uchwalty Rady Pawiatwydatkach
niewygasajcych;

9) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
Starostwa z planem finansowym wydatkéw Starostwa,;

10)dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych.

. Stanowisko ds. ptac - Henryka Przybyta.

Do podstawowych zaddnspektora ds. ptac nalg

1) naliczanie ptac i prowadzenie kart wynagraddé pracownikéw Starostwa,;

2) rozliczanie uméw zlecenia i o dzielo;

3) sporadzanie list diet radnych na podstawie danych oteayoh z Wydziatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

4) sporzdzanie deklaracji ZUS i raportow dotycych ubezpiecze spotecznych
oraz zdrowotnych w programie ,Ptatnik”;

5) prowadzenie rozlicze podatku dochodowego od o0sob fizycznych i spdranie
deklaracji podatkowych PIT,;

6) sporadzanie sprawozdawcgd z wynagrodze;

7) sporadzanie sprawozdebudzetowych Starostwa;

8) sporadzanie informacji i sprawozda wykonywanych zada

9) obstuga ksigowa dochoddw i wydatkow buadtu Powiatu;

10)obstuga ksigowa PFRON;

11)prowadzenie ewidenc§rodkdw trwatych i naliczanie amortyzacji;

12)prowadzenie rejestru druk&gistego zarachowania — arkusze spisu z natury.

. Stanowisko ds. ksgowasci kasjer — Halina Balbuza.

Do podstawowych zadaealizowanych przez Inspektora kasjera nale

1) obstuga kasy Starostwa (wptaty i wyptaty gotowkawe)

2) sprawdzanie faktur i rachunkéw bezgotéwkowych porglgdem formalno —
rachunkowym;

3) prowadzenie rejestru udzielonych zabezpiézéytutu prawidlowego wykonania
umowy Powiatu;

4) prowadzenie rejestru umoéw na potrzeby Wydziatu FK;

5) prowadzenie rejestru drukdsmistego zarachowania — czeki gotowkowe;

6) prowadzenie rejestru drukdseistego zarachowania — kwitariusze przychodowe
z Urzdu Miejskiego w Nowym Dworze Gdakim (optata skarbowa).

. Stanowisko ds. ksgowasci — Ewa Halicka.

Do podstawowych zadaealizowanych przez Podinspektora ds¢ggwaici nalevy:
1) obstuga ksigowa dochodow Skarbu Fstwa;

2) obstuga ksigowa dochodow Starostwa;

3) obstuga ksigowa optat ranych: depozyty;

4) sporadzanie sprawozasbudzetowych Starostwa;

5) sporadzanie informacji i sprawozda wykonywanych zada



6) wystawianie wezwado zaptaty;

7)
8)

naliczanie odsetek od kgiowanych nalenosci;
egzekucja administracyjna wrakow pojazdow.

. Stanowisko ds. ksgowasci — Joanna Z£tek.

Do podstawowych zadaealizowanych przez Inspektora dscigeiwasci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obstuga ksigowa wydatkow Starostwa;

obstuga ksigowa Zaktadowego Fundusgwiadczex Socjalnych;

obstuga ksigowa optat rénych: optaty ewidencyjne, optaty skarbowe;
sporadzanie, na podstawie otrzymanych rejestrow od asébytorycznych w
Starostwie, comiestznych zbiorczych zestawigejestrow sprzedy na potrzeby
sporzdzania deklaracji VAT-7 sktadanej przez Powiat veddeie Skarbowym;
sporadzanie sprawozdsbudzetowych Starostwa;

sporadzanie informacji i sprawozda wykonywanych zada

. Stanowisko ds. ksgowasci — Joanna Krupa.

Do podstawowych zadaealizowanych przez Specjatists. ksggowasci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

codzienna wspotpraca z bankiem;
pobieranie z sekretariatu faktur, rachunkéw, not;
sprawdzanie dowodow kgjowych ptatnych gotowkoraz list ptac pod wzgtlem

formalno — rachunkowym;

sporadzanie zbiorczych zestawie dotyczcych wykonania buktu przez

jednostki organizacyjne Powiatu za potrocze i 4@ ro

dokonywanie przelewow w systemie HOME BANKING;

sporzdzanie miegicznych harmonogramow przekazywastiadkow finansowych
na wydatki jednostkom organizacyjnym Powiatu oragadnianie kont 223 po
zakaczeniu miesjca;

umieszczanie i aktualizowanie informacji dotycych Wydzialu FK na stronie
BIP;

obstuga ksigowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo —zyRzkowe).

Imienne zastpstwa pracownikdéw.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

§ 6.
Ewa Durlik — zasfpowanie podczas nieobedeo w pracy Skarbnika Powiatu
Matgorzat Tkaczyk;
Henryka Przybyta — zagiowanie na czas nieobedobkierownika wydziatu Ew
Durlik;
Joanna Krupa - zagiowanie w czasie nieobecmd pracownika na stanowisku
kasjera Halin Balbuza (Umowa o wspdlnej odpowiedzialoiomaterialnej z dnia
20.06.2006r.);
Halina Balbuza — zagptowanie podczas nieobecuod w pracy specjalist ds.
ksiegowasci Joang Krupa (Umowa o wspolnej odpowiedziafico materialnej z
dnia 20.06.2006r.);
Henryka Przybyta — zagiowanie w czasie nieobecwd pracownikdw na
stanowisku ds. kegowcaici Ewe Halicka i Joan® Zictek;
Ewa Halicka - zagpowanie w czasie nieobedwd pracownika na stanowisku ds.
ksiegowasci Joang Zigtek i ds. ptac HenrykPrzybyta;



7) Joanna Ztek - zasfpowanie w czasie nieobecimd pracownika na stanowisku
ds. kségowasci Ewe Halicka i ds. ptac Henry& Przybyta.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom do podpisywania okr@onych
dokumentow stuzbowych.

§7.

. Ewa Durlik

1) Upowaznienie Nr 11/2009 z dnia 12.05.2009r. do potwienizaza zgodn& z
oryginatem dokumentéw wytworzonych przez wydziat;

2) Upowanienie Nr 25/2008 z dnia 02.06.2008r. do kontrasygnczynndci
prawnych powoducych powstanie zobowzan maptkowych.

. Ewa Halicka

1) Upowaznienie Nr 61/2014 z dnia 10.10.2014r. do pobierasiakdw $cistego
zarachowania- arkusze spisu z natury;

2) Upowaznienie Nr 60/2006 z dnia 12.12.2006r. do podpisyavanwezwa do
zaptaty z tytutu nalenosci budzetowych Powiatu Nowodworskiego;

3) Upowaznienie Nr 61/2006 z dnia 12.12.2006r. do podpisyavanwezwa do
zaptaty z tytutu nalenosci budzetowych Skarbu Retwa.

. Joanna Ztek

1) Upowaznienie Nr 8/2011 z dnia 18.02.2011r. do skfadanigpodpisywania
deklaracji VAT-7 Powiatu Nowodworskiego;

2) Upowaznienie Nr 14/2010 z dnia 31.03.2010r. do podpisyaanezwa do
zaptaty z tytutu nalenoéci budzetowych Starostwa.

. Halina Balbuza

1) Upowaznienie Nr 46/2014 z dnia 05.08.2014r. do pobierasiakdw $cistego
zarachowania- czeki gotowkowe, kwitariusze przydweel z Urzdu Miejskiego
w Nowym Dworze Gdaskim (optata skarbowa);

2) Upowanienie Nr 28/2011 z dnia 17.10.2011r. do pobierakigitariuszy
przychodowych do optaty skarbowej;

3) Upowaznienie Nr 15/2010 z dnia 31.03.2010r. do wystavéaini podpisywania
faktur z tytutu sprzeds ustug (komunikacja, architektura);

4) Upowanienie Nr 30/2004 z dnia 23.07.2004r. do pobierardaekow
gotowkowych.

. Henryka Przybyta

1) Upowaznienie Nr 47/2014 z dnia 05.08.2014r. do pobierasiakdw $cistego
zarachowania- arkusze spisu z natury;

2) Upowaznienie Nr 16/2010 z dnia 31.03.2010r. do podpisyaamystawionych
zaswiadczeé 0 wynagrodzeniu;

3) Upowaznienie Nr 17/2010 z dnia 31.03.2010r. do podpisyavateklaracji ZUS,
PIT i PZU.

. Joanna Krupa

1) Upowaznienie Nr 60/2014 z dnia 10.10.2014r. do pobierathiakdw scistego
zarachowania- czeki gotowkowe, kwitariusze przydwveel z Urzdu Miejskiego
w Nowym Dworze Gdaskim (optata skarbowa).



VI.

REN

Postanowienia kacowe.

§ 8.
Niniejsze procedury wydzialu podlegagtatej aktualizacji, a w odniesieniu do
zakresOw czynn@i pracownikébw nowozatrudnionych w agu 14 dni od ich
zatrudnienia.
Procedury wydziatu przechowywangrs stanowisku ds. kadr.
Kierownik wydziatu zobowjzany jest do niezwiocznego przekazywaniazdeg
zmiany procedur na stanowisko ds. kadr.



