REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

DZIELNICOWEGO BIURA FINANSÓW OŚWIATY URSYNÓW 

m.st. WARSZAWY

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty Ursynów m.st. Warszawy utworzone zostało                   na podstawie Uchwały XXIII/416/2003 r. Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r.           w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finansów Oświaty m.st. Warszawy oraz niektórych dzielnicowych biur finansów oświaty m.st. Warszawy, a także zmiany nazw i statutów niektórych jednostek obsługi ekonomiczno-administracyjnych szkół i placówek oświatowych.

§2

Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty realizuje zadania określone statutem stanowiącym załącznik do Uchwały LXII/1799/2005 Rady m.st. Warszawy z dnia 24 listopada 2005 r. (Załącznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego).

§3

Ilekroć w Regulaminie Organizacyjnym Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Ursynów m.st. Warszawy mowa jest o:

1. „Regulaminie” – należy rozumieć Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Ursynów m. st. Warszawy.

2. „Statucie” – należy rozumieć Statut Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Ursynów m.st. Warszawy przyjęty Uchwałą LXII/1799/2005 Rady m.st. Warszawy z dnia            24 listopada 2005 r.

3. „Dziale” – należy rozumieć – dział jako komórkę organizacyjną Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Ursynów m.st. Warszawy.

4. „Placówce oświatowej” – należy rozumieć szkoły, przedszkola i placówki oświatowe funkcjonujące na obszarze Dzielnicy Ursynów m.st. Warszawy.

5. „Biurze” –  należy rozumieć Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty m.st. Warszawy.

Rozdział II

ORGANIZACJA I ZASADY DZIAŁANIA BIURA

§4

1. Biurem kieruje Dyrektor.

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

3. Dyrektor działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta m.st. Warszawy.

4. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Biura

5. Dyrektor bezpośrednio nadzoruje Głównego Księgowego oraz Dział Administracyjny.

§5

1. Główny Księgowy Biura odpowiedzialny jest za prowadzenie gospodarki finansowej Biura.

2. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:

a. prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o rachunkowości, ustawą o finansach publicznych oraz innymi właściwymi przepisami,

b. wykonywanie zadań z zakresu gospodarki finansowej Biura zgodnie z rocznymi planami finansowymi, 

c. opracowywanie rocznych planów finansowych DBFO i placówek oświatowych,

d. kontrola operacji gospodarczych wiążących się z wydatkowaniem środków pieniężnych, obrotów pieniężnych na rachunkach bankowych,

e. prowadzenie obsługi kasy i zabezpieczanie terminowości wypłat należności gotówkowych,

f. dokonywanie wstępnej kontroli i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 

g. systematyczne informowanie Dyrektora DBFO o sytuacji finansowej oraz                          o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumentów niezgodnie                             z obowiązującymi przepisami lub naruszającymi ustawy obiegu dokumentów.

3. Główny Księgowy  bezpośrednio nadzoruje zadania realizowane przez:

1) Zastępcę Głównego Księgowego,

2) Dział Finansowo-Księgowy,

3) Dział Płac,

4) Dział Planowania i Analiz.

§6

1. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Biura są Działy.

2. Komórką organizacyjną Biura mogą być również samodzielne stanowiska pracy nie wchodzące w skład Działu.

3. Działem kieruje Kierownik na zasadzie jednoosobowego kierownictwa                                     i odpowiedzialności za wyniki i rezultaty pracy Działu.

4. Na wniosek Kierownika Działu można utworzyć stanowisko zastępcy Kierownika, jeżeli jest to niezbędne do sprawnego kierowania pracą Działu.

5. W przypadku uzasadnionym wymogami sprawnego działania, Dyrektor na wniosek Kierownika Działu może połączyć stanowiska pracy w zespoły będące wewnętrzną jednostką organizacyjną Działu.

6. W przypadku nieobecności Głównego Księgowego lub Kierownika Działu ich obowiązki przejmują właściwi zastępcy a w przypadku jednoczesnej nieobecności Kierownika Działu i jego zastępcy obowiązki przejmuje inny pracownik działu wyznaczony przez Dyrektora Biura.

§7

Do zadań Działów należy w szczególności:

1. właściwa i terminowa realizacja zadań Biura,

2. przyjmowanie i załatwianie spraw interesantów,

3. współpraca w zakresie wykonywanych zadań z placówkami oświatowymi,                     z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy Ursynów                 m.st. Warszawy oraz innymi jednostkami i instytucjami (Urząd m.st. Warszawy, Kuratorium, GUS, WUS).

§8

1. Kierownicy działów odpowiadają za realizację zadań Działów przed Dyrektorem, Głównym Księgowym lub Zastępcą Głównego Księgowego.

2. Zastępcy Kierownika działu realizują zakres spraw powierzonych przez Kierownika                  i ponoszą przed nim odpowiedzialność.

§9

Do zadań Kierownika Działu należy w szczególności:

1. kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych mu pracowników,

2. zapewnienie właściwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Działu,

3. sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem obowiązków przez pracowników, 

4. podpisywanie lub parafowanie korespondencji wychodzącej,

5. zapewnienie sprawnej obsługi interesantów,

6. prowadzenie polityki kadrowej podległego Działu,

7. ocena podległych pracowników, składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania i karania,

8. inicjowanie koniecznych zmian i usprawnień w odniesieniu do potrzeb danego Działu,

9. ustalenie zakresów czynności dla podległych pracowników.

§10

Szczegółowe zadania i kompetencje Kierowników Działów określają zakresy czynności ustalane i aktualizowane przez Dyrektora.

§11

1. Pracownicy Działów wykonują zadania zgodnie z zakresami czynności nadawanych przez Kierowników Działów.

2. Ustalenie zakresu czynności następuje po uprzednim jego zatwierdzeniu przez Dyrektora Biura.

Rozdział III

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§12

1. Dyrektor podpisuje w szczególności:

a. dokumenty i korespondencję w zakresie powierzonych zadań oraz udzielonych pełnomocnictw,

b. dokumenty i korespondencję w zakresie wykonywanych przez siebie zadań,

c. odpowiedzi na skargi dotyczące wszystkich pracowników.

2. Do Głównego Księgowego należy:

a. podpisywanie dokumentów i korespondencji w zakresie wynikającym               ze Statutu Biura i niniejszego Regulaminu za wyjątkiem spraw zastrzeżonych dla Dyrektora,

b. przygotowywanie projektów odpowiedzi na skargi dotyczące Kierowników podległych Działów,

c. kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych.

3. Dyrektor może w formie pisemnej upoważnić Kierownika Działu do załatwiania spraw       w jego imieniu, a w szczególności do wydawania zaświadczeń i poświadczeń,                     z wyjątkiem spraw, do których potrzebne jest imienne pełnomocnictwo właściwych organów.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu przez Dyrektora lub Głównego księgowego powinny być parafowane przez właściwego Kierownika Działu i pracownika, który opracował projekt dokumentu.

Rozdział IV

KOMÓRKI ORGANIZACYJNE I ZAKRES ICH DZIAŁANIA.

§13

W skład Biura wchodzą następujące komórki organizacyjne używające w znakowaniu spraw symboli literowych:

1. GK - Główny Księgowy/Z-ca Głównego Księgowego

2.   DFK – Dział Finansowo-Księgowy

3. DP – Dział Płac

4. DPA – Dział Planowania i Analiz 

5. DA – Dział Administracyjny

a.   DA/K –   stanowisko ds. Kadrowych

b.   DA/RP – stanowisko - Radca Prawny

c.   DA/GA – stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych

§14

DZIAŁ ADMINISTRACYJNY (DA)

1. Przedmiotem działania jest zapewnienie sprawnej organizacji i skuteczności działania Biura.

2. Dział tworzą samodzielne stanowiska pracy .

3. Dział podlega bezpośrednio Dyrektorowi Biura.

§15

STANOWISKO DS. KADROWYCH (DA/K)

Przedmiotem działania jest prowadzenie spraw osobowych pracowników Biura.

Do zadań stanowiska należy w szczególności:

1. prowadzenie spraw kadrowych i ewidencji osobowej pracowników Biura,

2. gospodarowanie etatami, rozliczanie czasu pracy,

3. nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy, prowadzenie list obecności, ewidencji wyjść służbowych i godzin nadliczbowych,

4. prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem zawodowym pracowników, szkoleniami,

5. prowadzenie archiwum akt osobowych.

§16

STANOWISKO - RADCA PRAWNY (DA/RP):

Do zadań Radcy prawnego należy:

1. opiniowanie projektów aktów prawnych przygotowanych przez Dyrektora DBFO           i dyrektorów placówek oświatowych,

2. doradztwo prawne na rzecz Biura i placówek oświatowych, w tym udzielanie opinii       i porad prawnych oraz udzielanie wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

3. reprezentowanie procesowe przed sądami i innymi organami orzekającymi,

4. wydawanie opinii prawnych w przedmiocie zawieranych umów.

§17

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZYCH (DA/GA)

Do zadań stanowiska należy:

1. prowadzenie ksiąg inwentarzowych,

2. zaopatrywanie Biura i placówek oświatowych w druki akcydensowe i druki ścisłego zarachowania,

3. prowadzenie zaopatrzenia Biura w niezbędne materiały i wyposażenie,

4. organizowanie i zabezpieczenie potrzeb transportowych Biura,

5. administrowanie pomieszczeniami Biura, w tym organizowanie i nadzorowanie utrzymania pomieszczeń i ich wyposażenia w sprawności technicznej,

6. naliczanie czynszów za mieszkania oraz lokale użytkowe znajdujące się                         w obsługiwanych placówkach oświatowych,

7. nadzór nad terminowością zawierania przez placówki oświatowe umów                        na dostarczanie mediów, usług komunalnych i telekomunikacyjnych,

8. prowadzenie zakładowego archiwum, gromadzenie, ewidencjonowanie, opracowywanie i przechowywanie a także udostępnianie upoważnionym osobom materiałów archiwalnych

9. wykonywanie czynności organizacyjnych w zakresie prowadzonych postępowań           o udzielenie zamówień publicznych,

10. obsługa narad i konferencji,

11. wykonywanie kserokopii dokumentów.

§18

SEKRETARIAT

Do zadań sekretariatu należy:

1. Zabezpieczenie obsługi sekretariatu, w tym obsługi interesantów i gości.

2. Prowadzenie spraw kancelaryjnych, a w szczególności:

a) przyjmowanie, wysyłanie i prowadzenie  korespondencji,

b) prowadzenie rejestrów pism wpływających i wychodzących,

c) czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentów w Biurze,

d) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacją,

e) prowadzenie zbiorów Dzienników Ustaw, Monitorów Polskich, uchwał Rady      m. st. Warszawy, uchwał Zarządu Dzielnicy Usynów (wyciągi), zarządzeń Prezydenta  m. st. Warszawy,

f) przygotowywanie korespondencji, umów i innych dokumentów oraz ich powielanie,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczącej skarg i wniosków,

h) właściwe przechowywanie i korzystanie z pieczęci.

§19

DZIAŁ FINANSOWO-KSIĘGOWY (DFK) 

Przedmiotem działania jest zapewnienie obsługi finansowo-księgowej.

Zadania działu:

1. prowadzenie obsługi finansowo - księgowej placówek oświatowych i Biura; 

     w tym:

a) komputerowe prowadzenie ksiąg rachunkowych dla poszczególnych placówek oświatowych i Biura, 

         - ewidencja syntetyczna,

b) komputerowe prowadzenie ksiąg rachunkowych dla poszczególnych placówek oświatowych i Biura, 

         - ewidencja analityczna kosztów, wydatków, rozrachunków i zaangażowania,

c) komputerowe prowadzenie ewidencji analitycznej kont majątkowych dla poszczególnych   placówek oświatowych i Biura wg podziału księgi inwentarzowej, 

2. rozliczanie magazynów żywnościowych,

3. rozliczanie dochodów budżetowych i dochodów własnych,

5. uzgadnianie zapisów w księgach inwentarzowych placówek i Biura z ewidencją 

     księgową,

6. rozliczanie inwentaryzacji,

7. prowadzenie windykacji należności budżetowych, wystawianie upomnień i not odsetkowych,

8. dokonywanie umorzeń środków trwałych,

9. sporządzanie planów inwentaryzacji placówek i dokonywanie ich rozliczeń,

10. terminowa realizacja płatności zobowiązań,

11. opracowywanie materiałów niezbędnych do sporządzania projektu dzielnicowego załącznika do uchwały budżetowej Dzielnicy,

12. sporządzanie  sprawozdań budżetowych, finansowych i podatkowych,

13. sporządzanie deklaracji do PFRON i rozliczanie należnych składek,

14. współdziałanie z Urzędem Skarbowym,

15. współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy Ursynów                m.st. Warszawy w zakresie wykonania budżetu,

16. przygotowywanie harmonogramów dochodów i wydatków realizowanych przez placówki oświatowe oraz sporządzanie zgodnie z nimi zapotrzebowania na środki finansowe dla poszczególnych placówek,

17. analiza wykonania planów finansowych wydatków i dochodów budżetowych oraz dochodów własnych poszczególnych placówek oświatowych i Biura,

18. uzgadnianie z Działem Płac kont rozrachunkowych w zakresie realizacji wypłat wynagrodzeń i świadczeń pieniężnych dla pracowników oraz naliczonych pochodnych od tych wypłat.

§20

DZIAŁ PŁAC (DP)

Przedmiotem działania jest zapewnienie prawidłowej wypłaty wynagrodzenia                         dla pracowników obsługiwanych placówek i Biura.

Zadania Działu:

1. naliczanie wypłat wynagrodzeń, odpraw, ekwiwalentów i zasiłków                               na zagospodarowanie itp.,

2. naliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich, wychowawczych i rodzinnych,

3. sporządzanie list wypłat do zatwierdzenia ,

4. dokonywanie potrąceń wypłat /podatek dochodowy, ZUS, kasa zapomogowo-pożyczkowa, pożyczka mieszkaniowa, potrącenia sądowe/,

5. sporządzanie zestawień wypłat dla poszczególnych placówek i do rozdziału,

6. dokonywanie rozliczeń z Urzędami Skarbowymi w zakresie sporządzania deklaracji podatkowych i rozliczania rocznego podatku dochodowego pracowników,

7. współdziałanie z Urzędem Skarbowym

8. dokonywanie rozliczeń z ZUS, sporządzanie deklaracji DRA i raportów imiennych pracowników RCX, RCA, RMUA,

9. wydawanie zaświadczeń o wysokości zarobków pracowników placówek oświatowych i Biura,

10. naliczanie podstawy wynagrodzeń do przeliczania emerytury i renty,

11. współdziałanie z Działem Finansowo-Księgowym w zakresie elektronicznego eksportu danych o dokonanych wypłatach do programu finansowo-księgowego,

12. prowadzenie obsługi funduszu socjalnego placówek oświatowych w zakresie pracowników, emerytów i rencistów zgodnie z ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,

13. prowadzenie obsługi kasy zapomogowo-pożyczkowej,

14. sporządzanie zapotrzebowania środków pieniężnych na wypłaty, zgodnie z wcześniej złożonym harmonogramem do Urzędu Dzielnicy,

15. prowadzenie analizy realizacji planów finansowych wydatków paragrafów płacowych i pochodnych poszczególnych placówek oświatowych i Biura. 

16. uzgadnianie z Działem Finansowo-Księgowym kont rozrachunkowych w zakresie realizacji wypłat wynagrodzeń i świadczeń pieniężnych dla pracowników oraz naliczonych pochodnych od tych wypłat.

§21

DZIAŁ PLANOWANIA I ANALIZ  (DPA) 

Przedmiotem działania jest opracowanie corocznych planów dochodów i wydatków.

Zadania Działu:

1. sporządzanie projektów planów dochodów i wydatków zgodnie z klasyfikacją budżetową oraz dokonywanie zmian zgodnie z potrzebami placówek oświatowych oraz Biura,

2. prowadzenie analiz jednostkowych planów dochodów i wydatków placówek oświatowych oraz Biura,

3. sporządzanie okresowych sprawozdań i analiz ekonomicznych zatrudnienia oraz wykorzystania funduszu płac,

4. przedstawianie placówkom oświatowym jednostkowych planów finansowych              do realizacji i ich korekt związanych z wprowadzanymi zmianami w budżecie             lub układzie wykonawczym,

5. sporządzanie zaangażowania planów wydatków budżetowych paragrafów płacowych         i pochodnych,

6. bieżąca kontrola zatrudnienia na podstawie list wypłat i arkuszy organizacyjnych oraz ewidencja wypłat wynagrodzeń i pochodnych w zakresie danej placówki                         i do rozdziału,

7. analiza naliczenia odpisu i korekta funduszu świadczeń socjalnych oraz podział funduszu dla placówek oświatowych i Biura z uwzględnieniem centralizacji,

8. przygotowywanie analiz i opracowań dotyczących finansowania oświaty a zwłaszcza na potrzeby Biura Edukacji m. st. Warszawy, Wydziału Budżetu Dzielnicy Usynów        i m. st. Warszawy,

9. zabezpieczanie potrzeb Biura w zakresie informatyki i oprogramowania oraz wykonywanie zadań związanych z bezpieczeństwem informacji.

§22

Strukturę organizacyjną Biura określa schemat organizacyjny, stanowiący stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdział V

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§23

W razie wątpliwości przypisania poszczególnym komórkom organizacyjnym Biura określonych zadań, spór kompetencyjny rozstrzyga Dyrektor.

§24

Ustala się następujący tygodniowy rozkład czasu pracy: poniedziałek – piątek godz.8.00 – 16.00

§25

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogą być wprowadzone w trybie właściwym            do jego nadania.
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