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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dzielnicowe Biuro Finansow Os$wiaty — Wesota m.st. Warszawy — zwane dalej ,Biurem” dziata i
realizuje zadania na podstawie Uchwaty nr XXI11/416/2003 Rady miasta stotecznego Warszawy
zdnia 18 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finanséw Oswiaty m.st.
Warszawy oraz niektorych dzielnicowych biur finanséw oswiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany
nazw i statutéw niektérych jednostek obstugi ekonomiczno — administracyjnej szkét i placéwek
oswiatowych (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2004 r. Nr 8, poz. 343 z pdzn. zm.) oraz na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty Wesota m.st.

Warszawy mowa jest o:

1. ,Regulaminie” — nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finanséw
Oswiaty - Wesofa m.st. Warszawy.

2. ,Statucie”— nalezy rozumieé Statut Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty - Wesota m.st.
Warszawy przyjety Uchwatg nr XXI11/416/2003 Rady miasta stotecznego Warszawy z dnia 18
grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finanséw Oswiaty m.st. Warszawy oraz
niektérych dzielnicowych biur finanséw oswiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw
i statutow niektérych jednostek obstugi ekonomiczno — administracyjnej szkét i placowek
oswiatowych (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego z 2004 r. Nr 8, poz. 343 z pdzn. zm.).

3. ,Referat”— nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty -
Wesota m.st. Warszawy.

4. ,Jednostki Obstugiwane” — nalezy rozumieé¢ szkoty, przedszkola i placéwki oswiatowe
funkcjonujgce w Dzielnicy - Wesota m.st. Warszawy.

5. ,Biurze” — nalezy rozumie¢ Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wesota m.st. Warszawy.

6. Samodzielne Stanowisko Pracy - rozumie sie stanowiska okreslone w § 11 Regulaminu.

§3

Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty - Wesota m.st. Warszawy zwany
dalej ,, Regulaminem” okresla:

Zasady kierowania Biurem.

Organizacje wewnetrzng Biura.

Szczegdtowe zakresy dziatania Referatéw oraz Samodzielnych Stanowisk.

Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych.

Zasady podpisywania pism.

Postanowienia koricowe.
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§4

1. Biuro jest jednostka budzetowg miasta stotecznego Warszawy, utworzong do obstugi
Jednostek Obstugiwanych funkcjonujacych na obszarze Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy.

2. Wykaz Jednostek Obstugiwanych przez Biuro okreslony jest w Statucie.

3. Siedziba Biura jest m.st. Warszawa.

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA BIUREM
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§5

1. Biurem kieruje Dyrektor.

Dyrektora Biura zatrudnia i zwalnia Prezydent m.st. Warszawy.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
m.st. Warszawy.

4. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura a Dzielnicowe
Biuro Finanséw Oswiaty-Wesota m.st. Warszawy jest pracodawcg w rozumieniu ustawy Kodeks
Pracy.

5. Dyrektor bezposrednio nadzoruje Gtéwnego Ksiegowego oraz Samodzielne Stanowiska Pracy.

N

§6

Szczegdtowe obowigzki Biura jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw Biura
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

§7

1. Gtéwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za obstuge finansowo-ksiegowa Biura oraz Jednostek
Obstugiwanych.

2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego oraz
pracownikéw podlegtych Referatow.

3. Gtéwny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje zadania realizowane przez:

1) Zastepce Gtdwnego Ksiegowego;

2) Referat Kadr i Ptac;

3) Referat Finansowo-Ksiegowy.

Szczegdtowe zadania Gtéwnego Ksiegowego okreslone sg w § 16 niniejszego Regulaminu.
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§8

1. Zastepca Gtownego Ksiegowego jest odpowiedzialny za obstuge finansowo-ksiegowa Biura
oraz Jednostek Obstugiwanych podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego.

2. Kieruje i sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Kadr i Ptac.

3. Szczegdtowe zadania Zastepcy Gtownego Ksiegowego okreslone sg w § 17 niniejszego
regulaminu.

§9

Kierownicy Referatdw odpowiadajg za realizacje zadan Referatdw przed Dyrektorem, Gtdwnym
Ksiegowym lub Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

§10

Szczegdtowe zadania i kompetencje Pracownikéw Biura okreslajg zakresy czynnosci ustalane i
aktualizowane przez Dyrektora.

Rozdziat Ill
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§11



1. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Biura sg Referaty oraz Samodzielne Stanowiska
Pracy.
2. W sktad Biura wchodzg nastepujgce Referaty:
1) Referat Finansowo-Ksiegowy;
2) Referat Kadr i Ptac.
3. Ponadto w sktad Biura wchodzg Samodzielne Stanowiska Pracy podlegajgce bezposrednio
Dyrektorowi:
1) Samodzielne Stanowisko - Radca Prawny;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki;
3) Samodzielne Stanowisko - Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno — administracyjnych;
5) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych.
4. Strukture organizacyjng Biura okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
5. W przypadkach uzasadnionych wymogami sprawnego dziatania Referatu czy Biura, Dyrektor na
whiosek Kierownika Referatu moze taczyc¢ stanowiska pracy.
6. Godziny urzedowania Biura: poniedziatek — pigtek 8:00 — 16:00.

§12

1. Referatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i
odpowiedzialnosci za prawidtowg i terminowa realizacje zadan nalezgcych do wtasciwosci
komorki organizacyjne;j.

2. Kierownicy Referatéw:

1) organizujg i nadzorujg prace podlegtych pracownikdéw;

2) dokonujg statych i okresowych ocen pracownikéw;

3) przekazujg Gtéwnej Ksiegowe] lub Dyrektorowi informacje na temat realizacji
podejmowanych dziatan;

4) wykonujg inne zadania zlecone przez Gtéwng Ksiegowg lub Dyrektora;

5) odpowiadajg za wyniki i rezultaty pracy Referatow;

6) wspotpracujg w zakresie wykonywanych zadan z Jednostkami Obstugiwanymi, z
odpowiednimi komdérkami organizacyjnymi Urzedu Dzielnicy Wesota m.st. Warszawy oraz
innymi jednostkami i instytucjami (Urzad m.st. Warszawy, GUS, WUS).

§13

Referaty i Samodzielne Stanowiska Pracy wymienione w § 11 ust. 2 i 3 przy znakowaniu spraw i
pism uzywajg nastepujacych symboli:

1. Gtéwny Ksiegowy — GK.

Z-ca Gtownego Ksiegowego — GK/Z.

Referat Finansowo-Ksiegowy — RFK.

Referat Kadr i Ptac — RKP.

Samodzielne Stanowisko - Radca Prawny — DP.

Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki — DI.

Samodzielne Stanowisko - Inspektor Ochrony Danych Osobowych — DIOD.
Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno- administracyjnych — DA.

. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr — DK.

10. Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwien Publicznych — DZP.
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Rozdziat IV
SZCZEGOtOWE ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH



§14

Do zadan Dyrektora Biura nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

10.
11.

12.
13.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania i organizacja Biura.

Reprezentowanie Biura na zewnatrz.

Wspdtpraca z Urzedem Dzielnicy, Biurami Urzedu Miasta, i innymi jednostkami w zakresie
realizowanych zadan.

Wspotpraca z dyrektorami Jednostek Obstugiwanych wynikajgca z obowigzujgcych przepisow
prawa.

Sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem m.st. Warszawy przekazanym Biuru
do korzystania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta m.st.
Warszawy.

Okreslenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Biura, koordynowanie i
nadzorowanie realizowanych zadan.

Planowanie i dysponowanie srodkami okreslonymi w dzielnicowym zatgczniku do budzetu
m.st. Warszawy, w tym przygotowywanie corocznego planu finansowego Biura.
Nadzorowanie i koordynowanie pracy Referatow oraz Samodzielnych Stanowisk w Biurze.
Wydawanie zarzadzen, decyzji, polecen stuzbowych i innych wewnetrznych aktéw
normatywnych.

Zlecanie innych zadan w zakresie funkcjonowania i prowadzenia Biura oraz Jednostek
Obstugiwanych.

Zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikéw Biura.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

§ 15

Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okreslajg przepisy art
54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z péz.
zm) oraz przepisOw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217

tj.).

§16

Do podstawowych zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

3.
1)

2)

Przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy oraz uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, a takze
materiatow niezbednych do wprowadzania zmian w tych dokumentach w trakcie roku
budzetowego w zakresie zadan powierzonych do obstugi.
Nadzdr, kontrola i odpowiedzialnos$¢ za gospodarke finansows i realizacje zatgcznika
dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy oraz wieloletnich przedsiewzieé
ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy w czesci dotyczacej Biura oraz
Jednostek Obstugiwanych, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych.
Prowadzenie rachunkowosci Biura i Jednostek Obstugiwanych, w tym:
przygotowywanie projektéw zarzagdzern wewnetrznych w zakresie prowadzenia
rachunkowosci, w tym: zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej, inwentaryzacyjnej,
windykacji naleznosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych i innych
procedur dla Biura i Jednostek Obstugiwanych;
wykonywanie dyspozycji Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Biura i Jednostek
Obstugiwanych;



3) kontrasygnowanie, na podstawie Skarbnika, oswiadczen woli mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pienieznych;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnosci i zgodnosci dokumentdéw z planem
finansowym w ramach kontroli wewnetrznej;

5) nadzér nad obstugg finansowo-ksiegowg projektéw i programow realizowanych przez
Jednostki Obstugiwane, ktére sg finansowane lub wspéftfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych, w tym srodkéw z Unii Europejskiej;

6) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem ksigg rachunkowych;

7) nadzér nad obstugg rachunkéw bankowych;

8) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych i finansowych Biura i Jednostek Obstugiwanych;

9) nadzor nad organizacjg wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw Biura i
Jednostek Obstugiwanych;

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z windykacjg naleznosci pienieznych przypadajgcych Biuru
lub Jednostkom Obstugiwanym;

11) nadzér nad ewidencjg sktadnikdw majatkowych, w tym: wspomaganie proceséw
inwentaryzacyjnych realizowanych metodg spisu z natury w Jednostkach Obstugiwanych;

4. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

1) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania zadan finansowanych z zatgcznika
dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w terminach okreslonych
przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi;

2) sporzadzanie sprawozdania z realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich,

3) okresowe sporzgdzanie informacji o stopniu realizacji zatacznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy w czesci dotyczacej Biura oraz Jednostek
Obstugiwanych;

4) prowadzenie ewidencji i rejestrow na potrzeby rozliczenia podatku od towardw i ustug
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami Prezydenta i wytycznymi Skarbnika
m.st. Warszawy;

5) sporzadzanie comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczenia podatku od towardw i ustug
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zarzgdzeniami Prezydenta i wytycznymi Skarbnika
m.st. Warszawy;

6) przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat,
rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych w zakresie wyptat dla 0séb fizycznych niebedacych
pracownikami obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zarzadzeniami Prezydenta i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy;

7) wykonywanie zestawien, raportéw i przekazywanie niezbednych danych dotyczacych
scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od
towardw i ustug, podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wypfat dla oséb nie bedacych pracownikami
Biura lub Jednostek Obstugiwanych;

5. Zatwierdzanie zbiorczej deklaracji w aplikacji Kikum-VAT.

6. Wspdtpraca z biurami, jednostki organizacyjnymi oraz Jednostkami Obstugiwanymi w zakresie
opracowania projektu oraz wnioskdw w sprawie zmian zatgcznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej, projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy wraz z wykazem
wieloletnich przedsiewzie¢, w czesci dotyczacej Biura oraz Jednostek Obstugiwanych.

7. Opracowywanie projektéw zbiorczych planéw finansowych:

1) dochoddéw i wydatkéw;

2) dochoddéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach Jednostek Obstugiwanych

prowadzgcych dziatalnos$¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe;
3) zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych.
8. Nadzér nad prowadzeniem wewnetrznych kontroli finansowo-ksiegowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nadzdr nad prowadzeniem: analiz jednostkowych planéw dochodéw i wydatkéw,
Wieloletnich Planéw Finansowych Biura oraz Jednostek Obstugiwanych.

Nadzdr nad sporzadzaniem okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych zatrudnienia oraz
wykorzystania funduszu ptac.

Przygotowywanie i przedstawianie do zaopiniowania Jednostkom Obstugiwanym
jednostkowych plandéw finansowych oraz Wieloletnich Plandw Finansowych, do realizacji i
ewentualnych korekt zwigzanych z wprowadzonymi zmianami w budzecie lub ukfadzie
wykonawczym.

Nadzdr nad sporzgdzaniem zaangazowania plandw wydatkow budzetowych paragraféw
ptacowych i pochodnych.

Nadzdr nad biezgcg kontrolg zatrudnienia na podstawie list ptac i arkuszy organizacyjnych
oraz ewidencje wyptat wynagrodzen w zakresie danej placodwki i do rozdziatu.

Naliczenie odpisu i korekty Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz podziat funduszu na Biuro i
Jednostki Obstugiwane z uwzglednieniem centralizacji funduszu.

Nadzdr nad przygotowywaniem analiz i opracowan dotyczgcych finansowania oswiaty a
zwtaszcza na potrzeby Biura Edukacji m.st. Warszawy, Wydziatu Budzetowo— Ksiegowego dla
Dzielnicy Wesofa m.st. Warszawy.

Analiza dokumentéw przedktadanych do kontrasygnaty.

Bezposredni nadzér nad Referatem Finansowo—Ksiegowym.

Nadzdr nad praca Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego oraz Kierownikdw Referatéw Finansowo-
Ksiegowego oraz Kadr i Ptac.

Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw zlecanych przez Dyrektora.

§17

Do podstawowych zadan Zastepcy Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

vk wnN

10.
11.

12.

13.

14.

Prowadzenie kontroli wewnetrznych, przygotowywanie projektdw zalecen, pokontrolnych
oraz prowadzenie kontroli sprawdzajgcych.

Przygotowanie rocznego planu kontroli wewnetrznych Biura oraz sprawozdawczosci.

Udziat w realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez zewnetrzne jednostki kontrolujgce.
Dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnosci i zgodnosci dokumentow.

Wykonywanie zadan doradczych, w szczegdlnosci prowadzenie szkolen wewnetrznych dla
pracownikéw Biura oraz udziat w przygotowywaniu wewnetrznych procedur finansowych.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Biura oraz Jednostek
Obstugiwanych.

Nadzdr nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi m.st. Warszawy, a
w szczegblnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzdr nad obstugg finansowo-ksiegowg projektdw i programoéw realizowanych przez
Jednostki Obstugiwane, ktére sg finansowane lub wspétfinansowane ze srodkéw
zewnetrznych, w tym $rodkéw z Unii Europejskiej.

Nadzdr nad prowadzeniem ewidencji czagstkowych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz
deklaracji VAT-7 dla potrzeb podatku i ustug i przekazywaniem srodkéw finansowych za
zaptate podatku VAT.

Nadzdr nad dziataniami zwigzanymi z windykacjg naleznosci pienieznych.

Biezgce nadzorowanie aktualizacji zapotrzebowan na srodki finansowe - na realizacje
wydatkéw.

Wspotpraca i kontakt z komérkami organizacyjnymi Biura, Jednostkami Obstugiwanymi oraz
Urzedem Dzielnicy i Biurami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

Prowadzenie analiz: jednostkowych planéw dochodéw i wydatkow, Wieloletnich Prognoz
Finansowych Biura oraz Jednostek Obstugiwanych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz ekonomicznych zatrudnienia oraz
wykorzystania funduszu ptac.



15. Przedstawianie Jednostkom Obstugiwanym jednostkowych planéw finansowych,
Wieloletnich Prognoz Finansowych, do realizacji i ich korekt zwigzanych z prowadzonymi
zmianami w budzecie lub uktadzie wykonawczym.

16. Sporzadzanie zaangazowania plandw wydatkéw budzetowych paragraféow ptacowych i
pochodnych.

17. Biezaca kontrola zatrudnienia na podstawie list ptac i arkuszy organizacyjnych oraz ewidencji
wyptat wynagrodzen w zakresie danej placéwki i do rozdziatu.

18. Analiza naliczania odpisu i dokonywanie korekt funduszu $wiadczen socjalnych oraz podziat
funduszu na Biuro i Jednostki Obstugiwane z uwzglednieniem centralizacji funduszu.

19. Przygotowywanie analiz i opracowan dotyczacych finansowania oswiaty, zwtfaszcza
na potrzeby Biura Edukacji m.st. Warszawy, Wydziatu Budzetowo—Ksiegowego dla Dzielnicy
Wesota m.st. Warszawy.

20. Bezposredni nadzér nad Referatem Kadr i Ptac.

21. Wykonywanie innych zadan w zakresie ksiegowosci i finanséw zlecanych przez Dyrektora.

§18
Do zadan Referatu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie

z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.z 2021 r., poz. 217 tj.),
w szczegdblnosci:

1. Przekazywanie Jednostkom Obstugiwanym informacji: o ostatecznych kwotach dochodoéw,

wydatkéw i wysokosci dotacji celem dostosowania planéw finansowych do zmian ujetych w
zarzadzeniach Prezydenta oraz uchwatach Rady m.st. Warszawy oraz o wysokosci limitéw
wydatkéw na wieloletnie przedsiewziecia ujete w uchwale Rady m.st. Warszawy w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy.

2. Prowadzenie gospodarki srodkami finansowymi na podstawie zatgcznika dzielnicowego do

3.
4.

9.

uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w tym:

1) sprawdzanie zgodnosci otrzymanych dokumentéw do wyptaty z umowami, zleceniami,
porozumieniami oraz planem wydatkéw i jego zaangazowaniem oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Dekretowanie i ksiegowanie dowoddw ksiegowych dotyczgcych budzetu, dochodéw wtasnych
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami obiegu dokumentdéw ksiegowych, zaktadowym planem kont
dla budzetu, wykazem stosownych ksigg, zasadami prowadzenia inwentaryzacji.

. Analizowanie i uzgadnianie wydatkow z kosztami.
. Analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen i innych obcigzen z wptatami na

poszczegdlne rachunki bankowe.

Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych (wraz z naliczeniami umorzen) oraz przedmiotéw
nietrwatych wyposazenia.

Uzgadnianie pozostatych srodkéw trwatych (013, 014), WNiP (020) z ksiegami inwentarzowymi
Jednostek Obstugiwanych.

Wystawianie faktur, not ksiegowych, faktur wewnetrznych.

10.Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw VAT.

11.Rozliczanie podatku VAT.

12.Prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkdéw.

13.Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz

sprawozdan finansowych.

14.Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych oraz

czagstkowego facznego sprawozdania finansowego na podstawie jednostkowych sprawozdan
finansowych Jednostek Obstugiwanych oraz wtasnego sprawozdania jednostkowego.



15.Prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej wg obowigzujacych
przepiséw.

16.Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS.

17.Zabezpieczanie ptynnosci finansowej poprzez wprowadzanie danych do harmonogramu
planowanych dochoddéw i wydatkéw oraz biezgca ich aktualizacja.

18.Prowadzenie kasy.

19.Prowadzenie spraw socjalnych zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych dla pracownikéw i emerytéw Biura oraz dla pracownikéw i emerytéw
Jednostek Obstugiwanych oraz przygotowanie dokumentacji w tym:

1) przygotowanie sprawozdar z realizacji ZFSS;

2) prowadzenie imiennej ewidencji emerytéw i rencistow Jednostek Obstugiwanych objetych
scentralizowang opiekg socjalna.

20.Prowadzenie obstugi Scentralizowanego Funduszu Swiadczen Zdrowotnych dla Nauczycieli
zgodnie z zawartymi porozumieniami z Jednostkami Obstugiwanymi.

§19

Do zadan Referatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych pracownikéw Biura i
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Jednostkach Obstugiwanych, zwanych dalej
»pracownikami”.

2. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw na podstawie dokumentéw przekazywanych przez
dyrektoréw Jednostek Obstugiwanych.

3. Woyptata albo przekazywanie wynagrodzen na rachunki oszczednosciowo— rozliczeniowe,
zgodnie z terminami wyptat.

4. Dokonywanie potracen z list ptac, o ktérych mowa w pkt. 2 na rzecz Urzedéw Skarbowych, ZUS,
PPK, wybranych zaktadéw ubezpieczen, zwigzkéw zawodowych, PKZP, komornikéw i innych
uprawnionych podmiotow.

5. Rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego w
terminach przyjetych do ich wyptaty.

6. Przekazywanie do ZUS, programem Ptfatnik, raportéw miesiecznych dla pracownikow.

7. Odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne, do Urzedu Skarbowego naleznego
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, w terminach ustalonych przepisami prawa.

8. Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach PIT-11, PIT 8B, PIT 40, dla pracownikéw i dla
Urzeddéw Skarbowych oraz informacji o dokonanych w danym miesigcu potrgcen sktadek na
ubezpieczenia spoteczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami (RMUA). Sporzadzanie dla
Urzedu Skarbowego miesiecznych deklaracji PIT 4.

9. Wyliczanie wynagrodzenia dla celéw rentowych i emerytalnych oraz sporzgdzanie drukéw Rp-7
dla zatrudnionych oraz zwolnionych pracownikéw.

10. Wystawianie zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla pracownikow.

11. Przekazywanie informacji do Zwigzkéw Zawodowych o wysokosci comiesiecznych potrgconych
sktadkach oséb nalezgcych do Zwigzkéw Zawodowych.

12. Prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umoéw o dzieto oraz rozliczanie ich pod wzgledem
rachunkowym.

13. Sporzadzanie list ptac w zakresie $wiadczen przyznawanych z funduszu socjalnego.

14. Prowadzenie ewidencji i rozliczeri z PFRON.

15. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS.

16. W zakresie spraw kadrowych:

1) opracowywanie informacji kadrowych — dane o charakterze ewidencyjnym i sprawozdawczym,
odzwierciedlajgcym stan zatrudnienia,

2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emeryture albo
rente,



3)

17.
18.

prowadzenie archiwum dokumentacji finansowo-ksiegowej, a w szczegélnosci:

a) systematyczne przejmowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej przez komorki
organizacyjne Biura;

b) pozyskiwanie dokumentacji finansowej i akt osobowych zlikwidowanych lub bedacych w
likwidacji Jednostek Obstugiwanych.

Udostepnianie zasobu archiwalnego i nadzér nad uaktualnianiem bazy danych archiwum Biura.

Przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat, rozliczania

sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy, oraz podatku dochodowego od

0s0b fizycznych w zakresie wyptat dla oséb fizycznych niebedacych pracownikami Jednostek

Obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami Prezydenta i wytycznymi

Skarbnika m.st. Warszawy.

§20

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)

2)
3)

4)
5)

Obstuga prawna Biura oraz nadzor nad stosowaniem prawa, w tym:

opiniowanie pod wzgledem formalno—prawnym i redakcyjnym projektow aktow
wewnetrznych, projektéw uchwat kierowanych do podjecia przez Rade lub Zarzad Dzielnicy;
opiniowanie projektdw umow i porozumien zawieranych przez Biuro i Jednostki Obstugiwane;
udzielanie pracownikom Biura porad prawnych w zakresie objetym dziatalnoscig Biura, a takze
udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

wydawanie opinii prawnych w sprawach budzacych watpliwosci prawne;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Dyrektora w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym.

Doradztwo prawne na rzecz Biura i Jednostek Obstugiwanych, w tym udzielanie opinii i porad
prawnych oraz udzielanie wyjasnief w zakresie stosowanego prawa.

§21

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Obstuga informatyczna i teleinformatyczna Biura.

Wdrazanie, instalowanie, administrowanie oraz zapewnienie prawidtowego funkcjonowania
systemow informatycznych.

Administrowanie wewnetrzng siecig komputerowg oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania tgczy teleinformatycznych.

Administrowanie zasobami informacji gromadzonymi w bazach danych Biura.

Zarzadzanie systemem informatycznym, w ktérym sg przetwarzane dane osobowe, ze
szczegdlnym uwzglednieniem wymogodw bezpieczenstwa okreslonych w ustawie o ochronie
danych osobowych.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w Biurze oraz biezgce
wsparcie techniczne dla jego uzytkownikow.

Realizacja polityki bezpieczenstwa systemoéw informatycznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
archiwizacji zgromadzonych danych, bezpiecznego styku z internetem, ochrony antywirusowej
danych.

Zaktadanie kont uzytkownikéw na serwerze oraz nadawanie im uprawnien.

§22

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w
szczegoblnosci:

1.

Sprawowanie opieki nad przetwarzaniem danych osobowych Biura i Jednostek
Obstugiwanych.
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Kontrola nad przetwarzaniem danych osobowych Biura i Jednostek Obstugiwanych
Aktualizacja rozwigzan w zakresie danych osobowych Biura i Jednostek Obstugiwanych
zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

Udzielanie informacji w sprawie ryzyk zwigzanych z naruszeniem danych osobowych.

§23

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1.
1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

2.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Biura:
przygotowanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Biura;
wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;
prowadzenie ewidencji porozumien i umow zawieranych przez Biuro z Jednostkami
Obstugiwanymi oraz innych uméw;
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;
prowadzenie ewidencji Zarzadzen Dyrektora i innych aktow wewnetrznych, a takze uchwat i
aktéw prawnych stanowionych przez Rade i Zarzad Dzielnicy Wesota oraz Rade i Prezydenta
Miasta Stotecznego Warszawy w zakresie funkcjonowania Biura i realizowanych przez Biuro
zadan;
obstuga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
przygotowywanie dokumentdéw stanowigcych podstawe do sporzadzenia naliczen swiadczen
socjalnych.
W zakresie zapewnienia materialno—technicznych warunkdéw pracy Biura:
nadzér nad konserwacjg urzagdzen biurowych, prowadzenie drobnych czynnosci z zakresu
obstugi technicznej Biura;
zaopatrywanie w artykuty, materiaty biurowe i materiaty eksploatacyjne;
zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci;
dokonywanie zakupdw zgodnie z planem finansowym, w tym zakupdw inwestycyjnych;
organizacja fgcznosci telefonicznej, przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Biura;
promowanie Biura, w tym sporzadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw w celu
umieszczenia ich na stronie internetowej Biura;
zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej Biura, w szczegdlnosci oznakowanie siedziby i
pomieszczen.

§ 24

Do zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przygotowywanie materiatdw dotyczacych przyjmowania i zwalniania pracownikéw Biura,
zmian w zakresie umow o prace oraz nagradzania i karania.

Nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw Biura, w ramach
profilaktycznej opieki (wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie).

Sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Biura oraz nadzér nad ich
realizacja.

Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow.

Koordynowanie spraw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony p/pozarowej oraz
doskonalenia zawodowego.

§ 25
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Do zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Zamdwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem zamédwien
publicznych na rzecz Biura.

2. Pomoc w przygotowaniu dokumentacji i prowadzenie postepowan, zgodnie ze Statutem, w
imieniu i na rzecz zamawiajgcego - Jednostek Obstugiwanych.

§ 26

Zadania okreslone w niniejszym rozdziale wykonywane sg przez Referaty, Samodzielne Stanowiska
Pracy lub we wzajemnej wspotpracy.

§27

Do zadan wspdlnych nalezg:

1. Planowanie i organizowanie pracy.

2. Przygotowanie materiatdow, sprawozdan, projektow zarzadzen, uméw, porozumien i innych
dokumentdw z zakresu dziatania danej komarki organizacyjnej.

3. Wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Biura, Jednostkami Obstugiwanymi w
zakresie spraw nalezgcych do wiasciwosci danej komorki organizacyjnej.

4. Wspdtdziatanie z organami kontroli zewnetrznej.

5. Organizowanie i sprawowanie kontroli wewnetrznej.

6. Przestrzeganie zasad wynikajgcych z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych.

7. Terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw w zakresie wtasciwosci komorki
organizacyjnej.

8. Przestrzeganie przepiséw o dostepie do informacji publicznej.

9. Przygotowanie i przekazywanie prowadzonej w komdrkach organizacyjnych dokumentacji do
archiwum Biura.

10. Przestrzeganie obowigzujgcych w Biurze procedur, zarzadzen Dyrektora, instrukcji oraz
regulaminow.

11. Biezgca wspotpraca pracownikow wszystkich komarek organizacyjnych w zakresie
realizowanych zadan.

12. Udziat w szkoleniach wewnetrznych i zewnetrznych oraz podnoszenie wtasnych kwalifikacji i
umiejetnosci drogg samoksztatcenia, inicjowanie rozwigzan usprawniajgcych prace na
zajmowanym stanowisku.

13. Wspotpraca w zakresie realizacji zadan zwigzanych z oceng i zarzgdzaniem ryzykiem w Biurze.

Rozdziat V
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§28
W przypadku nieobecnosci Dyrektora funkcje te petni w zastepstwie upowazniony pracownik.
§29
1. W przypadku nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego funkcje te petni Z-ca Gtéwnego
Ksiegowego.

2. W przypadkach uzasadnionych funkcje te petni Kierownik Referatu Ksiegowo-Finansowego.

§30
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W okresie nieobecnosci osoby petnigcej kierownicze stanowisko zastepuje jg wyznaczony
przez Dyrektora pracownik.

W razie planowanej nieobecnosci osoba zastepowana przekazuje cato$¢ lub czesé swoich
spraw i obowigzkéw zastepujgcemu.

Rozdziat VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§31

Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone s3:

1.
2.

d

Zarzadzenia, decyzje i inne akty normatywne oraz umowy i porozumienia.

Pisma adresowane do Zarzadu i Rady Dzielnicy, Prezydenta m.st. Warszawy, organdw kontroli
zewnetrznej, zwigzkdw zawodowych, organizacji spotecznych i pozarzgdowych.

Odpowiedzi na wystgpienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i komisje Rady
Dzielnicy Wesofa oraz Miasta Stotecznego Warszawy.

Pisma dotyczgce spraw kadrowych oraz budzetu Biura.

Whioski o nadanie odznaczen panstwowych.

Pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora na zasadach odrebnych.

§32

W razie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje upowazniona osoba.

Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora na kopii pozostawionej w aktach
parafuje pracownik merytoryczny.

Kierownicy Referatdw podpisujg we wtasnym imieniu biezgcg korespondencje kierowang do
Jednostek Obstugiwanych oraz interesantdéw o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym.

§33

Gtéwny Ksiegowy podpisuje we wtasnym imieniu:

1.
2.
3.

d

Projekty planéw dochoddw i wydatkow Biura oraz Jednostek Obstugiwanych.

Informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu.

Sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkéw Biura oraz Jednostek
Obstugiwanych.

Zapotrzebowanie na $rodki finansowe.

Przygotowane projekty odpowiedzi na skargi dotyczgce Kierownikow podlegtych Referatéw.
Zobowigzania finansowe — w postaci kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych.

§34

Pracownicy Referatéow podpisujg we wtasnym imieniu:

1.

w

Pisma w przypadkach wymagajgcych ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw w
zakresie prowadzonych spraw.

Materiaty informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dziatania Referatu.

Dokumenty regulujgce wewnetrzng prace Referatu.

Dokumenty, o ktédrych mowa w § 32 pkt.3.

§35
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Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim przygotowaniu i potwierdzeniu przez
Kierownika Referatu podpisywane s3 przez Gtéwnego Ksiegowego.

§ 36

Pisma lub dokumenty powodujgce skutki finansowe przedstawione do podpisu przez Dyrektora
lub Gtéwnego Ksiegowego powinny by¢ parafowane przez wtasciwego Kierownika Referatu i
pracownika, ktéry opracowat projekt dokumentu.

§37

1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do wydatkowania srodkow
pienieznych Biura podpisujg: Dyrektor i Gtowny Ksiegowy lub osoby upowaznione przez
Dyrektora.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegéw dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

§38

Szczegdtowy tryb postepowania z dokumentacjg stuzbowg — obieg, rejestracja, przechowywanie i
archiwizowanie okresla Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 39

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podjecia przez Zarzad Dzielnicy
Wesota m.st. Warszawy uchwaty w sprawie jego uzgodnienia.
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