ZARZADZENIE NR 13/2025

Starosty Nowodworskiego
z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydzialu Finansowo-Ksiegowego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

Na podstawie § 8 ust. 5 i 6 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 39/2025 Zarzadu
Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 25 lutego 2025 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Wydzialu Finansowo-Ksiggowego.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 8/2023 Starosty Nowodworskiego z dnia 28 stycznia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Finansowo-Ksiggowego Starostwa
Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta
()

Barbara Ogrodowska



Zatacznik do

zarzgdzenia Nr 13/2025

Starosty Nowodworskiego z dnia 28 lutego 2025 r.
sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Finansowo-Ksiegowego

Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim

§1.

Regulamin  Wewng¢trzny Wydzialu Finansowo-Ksiegowego Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdanskim zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

Il.
II.
V.

V.

Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych wedlug witasciwosci rzeczowej Wydzialu
Finansowo-Ksiegowego, zwanego dalej ,,Wydziatem”.

Strukture funkcjonowania wydzialu z nazwami stanowisk.

Podstawowe obowigzki pracownikow.

Zastegpstwa pracownikow.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom.

Wykaz obowiazujacych aktow prawnych wedlug wlasciwosci rzeczowej Wydziatu.

§ 2.

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja z nast¢pujacych aktow prawnych:

1) Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.;

2) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych;

5) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;

6) Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby 1 macierzynstwa,

7) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

8) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

9) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

10) Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

11) Ustawa z 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

12) Rozporzadzenie Ministra Finansé6w 2z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej;

13) Rozporzadzenie Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17
grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych;

14) Rozporzadzenie Ministra Finansow 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;

15) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych;

16) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST);

17) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow 1 rozchodéw oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

18) innych przepiséw dotyczacych realizacji zadan w wydziale.



Struktura funkcjonowania Wydzialu z nazwami stanowisk.

§ 3.
Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje kierownik Wydziatu, ktory jest jednocze$nie
Glownym Ksiegowym Starostwa.

. W Wydziale stworzono nastepujgce stanowiska:

1) stanowisko ds. ptac — 1 etat,
2) stanowisko ds. ksiggowosci - 4 etaty.

Podstawowe obowiazki z podzialem na stanowiska.

§ 4.

Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

Do podstawowych zadan realizowanych przez kierownika wydziatu nalezy:

1) kierowanie praca podlegtych pracownikow;

2) sporzadzanie zakreséw zadan i czynnosci,

3) prowadzenie rachunkowos$ci Starostwa,;

4) prowadzenie gospodarki finansowej Starostwa;

5) opracowywanie projektu budzetu Starostwa;

6) ksiegowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych Starostwa;

7) sporzadzanie sprawozdania z wydatkdéw niewygasajacych Powiatu Rb-28S
za grudzien i na koniec roku, na podstawie uchwaty Rady Powiatu o wydatkach
niewygasajacych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Starostwa z planem finansowym wydatkow Starostwa;

9) codzienna wspoélpraca z bankiem;

10) prowadzenie obstugi ksiggowej Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym.

Stanowisko ds. ptac — 1 etat.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow
Starostwa,

2) rozliczanie uméw zlecenia i o dzieto;

3) sporzadzanie list diet radnych na podstawie danych otrzymanych z Wydziatu
Organizacji i Promocji;

4) sporzadzanie list plac ryczaltow za uzywanie pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych;

5) sporzadzania list ptac dotyczacych wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z informacjg otrzymang od Komisji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

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

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

8) prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych i sporzadzanie
deklaracji podatkowych PIT;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z wynagrodzen;

10) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

11) sprawdzanie 1 uzgadnianie wszystkich czastkowych Rejestrow Vat oraz
czastkowych deklaracji VAT-7 przekazanych przez jednostki organizacyjne
Powiatu,

12) wygenerowanie scentralizowanego pliku JPK_VAT oraz deklaracji VAT-7
dla Powiatu oraz przestanie do Urzedu Skarbowego;



13) ksiggowanie kwoty podatku VAT otrzymanego od jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz przekazanie kwoty podatku VAT do Urzgdu Skarbowego.

Stanowisko ds. ksiegowos$ci — 1 etat.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1) wystawianie wezwan do zaptaty z tytutu nalezno$ci budzetowych Skarbu Panstwa,
Starostwa Powiatowego i Powiatu Nowodworskiego;

2) wysylanie upomnien oraz zawiadomien w dzialaniu przed egzekucyjnym
w przypadku niewykonania decyzji, postanowien, zawiadomien o opfatach
do uiszczenia za brak biletu parkingowego;

3) wystawianie tytulow wykonawczych w przypadku niewykonania decyzji,
postanowien, zawiadomien o optatach do uiszczenia za brak biletu parkingowego
| przekazywanie ich do organow egzekucyjnych;

4) prowadzenie postgpowan w celu wyegzekwowania przez organy egzekucyjne
nalezno$ci Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim oraz Powiatu
Nowodworskiego;

5) biezace monitorowanie spraw wymagajacych wszczgcia  postepowania
egzekucyjnego;

6) biezace monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez organy
egzekucyjne;

7) ustalanie danych osobowych, majatkowych, itd. zobowigzanych w celu
skutecznego wszczgcia postgpowania egzekucyjnego lub skutecznego ponownego
wszczecia postgpowania egzekucyjnego tj. umorzonego przez organ egzekucyjny;

8) wysylanie tytutdw wykonawczych poprzez platforme e-TW;

9) prowadzenie spraw dotyczacych przejecia przez Powiat Nowodworski pojazdow
pozostawionych/porzuconych przez ich wtascicieli;

10) egzekucja administracyjna dotyczaca pojazdow przejetych przez Powiat
Nowodworski;

11) ewidencjonowanie i prowadzenie rejestru spraw przekazanych do obstugi prawne;j
dotyczacych Skarbu Panstwa;

12) monitorowanie postegpu w sprawach przekazanych do obslugi prawnej
dotyczacych Skarbu Panstwa;

13) przygotowywanie do rozpatrywania przez Starost¢ lub Zarzad Powiatu wnioskow
o udzielenie ulgi w sptacie naleznos$ci Starostwa Powiatowego w sprawach
w ktorych wszczeto juz postgpowanie egzekucyjne;

14) przygotowywanie dokumentacji i pism w sprawie naleznosci podlegajacych
umorzeniu,

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji zgodnie
z przepisami i zaktadowym planem kont.

Stanowisko ds. ksiggowos$ci — 1 etat.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1) obstuga ksiegowa dochodéw Skarbu Panstwa;

2) obshuga ksiegowa dochodoéw Starostwa;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Skarbu Panstwa i Starostwa;

4) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;

5) naliczanie odsetek od ksiegowanych naleznos$ci Skarbu Panstwa i Starostwa;

6) ksieggowanie prawomocnych decyzji o zaptacie kosztow zwigzanych z usuwaniem,
przechowywaniem, oszacowaniem, zbyciem lub zniszczeniem pojazdow
usunigtych z drogi i przejetych na wlasnos¢ Powiatu;

7) ksiggowanie prawomocnych decyzji o zaptacie kar pienieznych za niedopetnienie
obowigzku zarejestrowania pojazdu sprowadzonego z terytorium panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej oraz niezawiadomienia Starosty o nabyciu lub
zbyciu pojazdu zarejestrowanego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



5. Stanowisko ds. ksiggowosci — 1 etat.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1) obstuga ksiggowa wydatkow Starostwa;

2) obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

3) sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7, po otrzymaniu z poszczegdlnych
wydziatlow, miesiecznych zbiorczych zestawien rejestrow do sporzadzenia
czastkowej deklaracji VAT-7,

4) przesylanie czgstkowej deklaracji VAT-7 oraz rejestrow dotyczacych Starostwa
Powiatowego;

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa;

6) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan.

6. Stanowisko ds. ksiegowos$ci — 1 etat.

Do podstawowych zadan realizowanych na stanowisku nalezy:

1) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

2) pobieranie z sekretariatu faktur, rachunkow, not;

3) sprawdzanie faktur i rachunkow oraz list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) wyplaty przekazami pocztowymi oraz przelewami elektronicznymi ze $rodkow
PFRON;

5) sporzadzanie przelewow w systemie Internet Banking;

6) codzienna wspotpraca z bankiem;

7) sporzadzanie miesi¢cznych harmonogramow przekazywania $rodkéw finansowych
na wydatki jednostkom organizacyjnym Powiatu na podstawie otrzymanych
zapotrzebowan od tych jednostek oraz uzgadnianie kont 223 po zakonczeniu miesigca;

8) obstuga ksiegowa optat roznych: depozyty, optaty skarbowe, ksiggowanie wplywow
1 wydatkow PFRON oraz sporzadzanie niezbednych informacji dotyczacych PFRON;

9) obstuga ksiegowa dochodow i wydatkow budzetu Powiatu;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Starostwa;

11) dokonywanie zwrotu niewykorzystanych dotacji celowych zgodnie z przepisami.

IV.  Zastepstwa pracownikow.

§ 5.
Okresla si¢ nastgpujace zasady zastepstw:

1) Kierownik Wydzialu Gtowny Ksiggowy — zastgpowanie podczas nieobecnosci
Skarbnika Powiatu oraz wszystkich pracownikow Wydziatu;

2) Stanowisko ds. ksiggowosci § 4 pkt. 5 — zastepowanie w czasie nieobecnos$ci
kierownika Wydziatu oraz pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci z § 4 pkt. 4,

3) Stanowisko ds. ptac § 4 pkt. 2 — zastgpowanie w czasie nieobecnosci
pracownikow stanowisku ds. ksiggowosci § 4 pkt. 61 § 4 pkt. 5;

4) Stanowisko ds. ksiegowosci § 4 pkt. 3 - zastepowanie w czasie nieobecnosci
pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci z § 4 pkt. 4, § 4 pkt. 6;

5) Stanowisko ds. ksiegowosci § 4 pkt. 4 - zastepowanie w czasie nieobecnosci
pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci z § 4 pkt. 31 § 4 pkt. 5;

6) Stanowisko ds. ksiegowosci § 4 pkt. 6 - zastepowanie w czasie nieobecnosci
pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci z § 4 pkt. 3 i pracownika na stanowisku
ds. ptac.



VI.

=

Wykaz upowaznien.

§ 6.

Wykaz upowaznien udzielonych pracownikom Wydzialu do podpisywania
okreslonych dokumentow stuzbowych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

Upowaznienie do terminowego przekazywania optaty skarbowe;;

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych;

Upowaznienie do poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow
wytworzonych w wydziale finansowo — ksiegowym i odpisow dokumentow
przedstawionych przez strong¢ na potrzeby prowadzonych postepowan;
Upowaznienie do kontrasygnaty;

Upowaznienie do podpisywania z upowaznienia starosty wezwan do sktadania
oswiadczen majatkowych przez dluznikéws;

Upowaznienie do zastgpowania kierownika wydziatu finansowo-ksiggowego w
czasie nieobecnos$ci;

Upowaznienie do podpisywania upomnien i wezwan do zaplaty wystawionych
przez wydziat finansowo — ksiegowy.

Postanowienia koncowe.

§7.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Wydziatu stosuje si¢ symbol FK.

Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegdlnych pracownikow
w Wydziale stosuje si¢ symbole zgodne z inicjatami pracownikdw na poszczegolnych
stanowiskach.



