ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 6/2021
DYREKTORA
DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY
URSYNOW m. st. WARSZAWY
z dnia 2 sierpnia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty
Ursynéw m.st. Warszawy

Na podstawie § 7 ust. 2 Statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy
stanowigcego zaftacznik nr 12 do uchwaty nr XXXVII/943/2016 Rady m.st. Warszawy z dnia
17 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finanséw O$wiaty m. st. Warszawy oraz
niektérych dzielnicowych biur finanséw oéwiaty m. st. Warszawy, a takie zmiany nazw i statutéw
niektorych jednostek obstugi ekonomiczno - administracyjnej szkét i placowek oéwiatowych (Dz. U.
Woj. Mazowieckiego z 2016 r., poz. 10280) w uzgodnieniu z Zarzadem Dzielnicy Ursynéw m.st.
Warszawy’ zarzadza sie co nastepuje:

§1
W Regulaminie organizacyjnym Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy
w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzgdzenia wewnetrznego nr 12/2020 Dyrektora
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy z dnia 12 paZdziernika 2020 r.
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w §5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
» 2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Gtéwnego Ksiegowego;
2) Dziat Informatyki;
3) Sekcje Administracji i Zamdwier Publicznych;
4) Sekcje Obstugi Prawnej;
5) Sekcje Ochrony Danych Osobowych.”
2) w § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
» 3. Zastgpca Gtownego Ksiggowego nadzoruje bezposérednio zadania realizowane przez:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Sekcje Podatku VAT, Windykacji i Majatku.”
3) w § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Sekcja kieruje kierownik sekcji, a w przypadku nieobsadzenia lub nieutworzenia stanowiska
nadzorujacy prace sekcji Dyrektor, Gtowny Ksiggowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.”
4) w § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
» 1. W skiad Biura wchodza nastgpujace komérki organizacyjne o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:
1) Gtéwny Ksiegowy — GK.
2) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — ZGK.
3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DFK.
4) Dziat Informatyki — DI.
5) Dziat Ptac - DP.
6) Sekcja Administracji i Zaméwien Publicznych — SAZ.
7) Sekcja Analiz i Planowania — SAP.
8) Sekcja Obstugi Prawnej — SOP.
9) Sekcja Ochrony Danych Osobowych — SOD.

! Uchwata Nr 1071 Zarzadu Dzielnicy Ursyndw m.st. Warszawy z dnia 28 lipca 2021 r. w sprawie uzgodnienia projektu
zmiany Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy.
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10) Sekcja Podatku VAT, Windykacji i Majgtku — SPW.”

3) w § 15 uchyla sie pkt. 5-7 oraz 11;
4) po § 15 dodaje sie § 15a w brzmieniu:

»§15a
Dziat Informatyki

Do zakresu dziatania Dziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

obstuga informatyczna Biura we wspdtpracy i wspdtdziataniu z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu m.st. Warszawy oraz Urzedu Dzielnicy Ursyndw m.st. Warszawy;
administrowanie oprogramowaniem informatycznym wykorzystywanym w Biurze;
administrowanie urzadzeniami i systemami komputerowymi, teleinformatycznymi oraz
oprogramowaniem placéwek oswiatowych w zakresie:

a) zapewnienia prawidtowego i ciagtego dziatania infrastruktury informatycznej, w tym
podstawowy serwis i konserwacja sprzgtu komputerowego oraz nadzér nad
stosowanym oprogramowaniem,

b) zapewnienia zgodnoéci dziatania systeméw informatycznych z wymaganiami
i standardami bezpieczeristwa oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,

c) przeprowadzenia migracji strony internetowej i strony BIP do $rodowiska
utrzymywanego przez Biuro, zapewnienia bezpieczeristwa i dostgpnos¢
zmigrowanych stron internetowych oraz wspdtpracy z placéwkami oswiatowymi nad
utrzymaniem dostepnosci cyfrowej stron internetowych,

d) administrowania oprogramowaniem,

e) udzielania wsparcia technicznego dla pracownikéw placéwek oswiatowych w ramach
serwisu Helpdesk,

f) udzielania wsparcia merytorycznego w planowaniu zakup6w sprzgtu komputerowego
i biurowego, oprogramowania i systeméw informatycznych oraz ustug konserwacji
i serwisu sprzetu komputerowego i biurowego dla Jednostki, a w przypadku
wspdlnego postepowania o udzielenie zaméwienia organizowanego przez Biuro
— koordynowanie procesu wyboru zamawianego sprzetu, oprogramowania lub ustug,

g) przylaczenia we wspdtpracy z Urzedem Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy
infrastruktury sieciowej do sieci Dzielnicy Ursyndw, wykorzystywanej do obstugi
systemdw, w tym w szczegolnosci systemu QNT,

h) wdrazania rozwigzan informatycznych udostgpnianych przez m.st. Warszawg
w ramach jednolitego cyfrowego srodowiska pracy oraz projektéw Urzedu Dzielnicy
Ursynéw.”

5) w § 17 ust. 15-17 otrzymujg brzmienie:
, 15) prowadzenie postepowar i udzielanie zamdwier publicznych na rzecz Biura i jako wyznaczony

centralny zamawiajacy na rzecz placéwek oswiatowych w zakresie wskazanym przez
Prezydenta m.st. Warszawy na podstawie art. 49 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

16) wykonywaniu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, na pisemny wniosek placowki

oéwiatowe]j skierowany do dyrektora Biura i na podstawie udzielonych petnomocnictw,
pomocniczych dziata zakupowych, o ktérych mowa w art. 37 ust. 3 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

17) dokonywanie analiz zuzycia mediéw oraz zakupdw towaréw i ustug przez placowki oéwiatowe

oraz przekazywanie do Sekcji Analiz i Planowania informacji o wysokosci Srodkow
koniecznych do zabezpieczenia w planach finansowych i wieloletniej prognozie finansowej
placowek;”

6) w § 17 uchyla sie pkt. 1819
7) po § 20 dodaje sie § 20a w brzmieniu:

»820a
Sekcja Podatku VAT, Windykacji i Majatku

Do zakresu dziatania Sekcji Podatku VAT, Windykacji i Majatku nalezy w szczegélnosci:






1) prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towardw i ustug
zgodnie z ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towaréw i ustug, zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

2) sporzadzanie comiesigcznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towardéw i ustug
zgodnie z ustawq z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towaréw i ustug, zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

3) wykonywanie zestawien, raportdw i przekazywanie innych niezbgdnych danych dotyczacych
scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego z tytutu podatku
od towardw i ustug placéwek oswiatowych;

4) prowadzenie we wspétpracy z Sekcjg Obstugi Prawnej dziatari zwigzanych z egzekucja
naleznoéci pienieznych przypadajacych placéwkom oswiatowym;

5) obstuga ksiggowa uméw najmoéw i dzierzawy placowek o$wiatowych;

6) wspieranie i nadzorowanie placowek o$wiatowych w czynnosciach zwigzanych z ewidencjg
sktadnikow  majatkowych  oraz  inwentaryzacjq  realizowang metoda  spisu
z natury.”

8) zafacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego — Schemat organizacyjny Biura otrzymuje
brzmienie zatacznika nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Ustala sie tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty
Ursynéw m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 2 do nieniniejszego zarzadzenia.

§3

1. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomosci pracownikow poprzez przekazanie jego tresci do
kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérzy sa zobowigzani do zapoznania z regulaminem
podlegtych im pracownikéw.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie sig z Regulaminem organizacyjnym wp wadzonym niniejszym
zarzadzeniem poprzez podpisanie o$wiadczenia, ktére zatacza sig do jego akt osobowych.

§4

Zarzadzeniem wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2021 .

\. MareinAierpiriski

Dyrektor

sielnicowego Biura Finansow
Ooéfw ty Ursyndw m.st, Warszawy
cd Prawny ‘ R
b lerpinski

KrEysztof Zaluski
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Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego

nr 6/2021 Dyrektora Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty Ursyndw m.st. Warszawy
z dnia 2 sierpnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIELNICOWEGO BIURA FINANSOW OSWIATY URSYNOW
M.ST. WARSZAWY
( tekst ujednolicony )

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Dzielnicowe Biuro Finansow Oéwiaty Ursynéw m.st. Warszawy utworzone zostato na mocy uchwatly
XXI111/416/2003 r. Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. w sprawie utworzenia Miejskiego
Biura Finansow Oswiaty m.st. Warszawy oraz niektorych Dzielnicowych Biur Finansow O$wiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutow niektorych jednostek obslugi ekonomiczno-
administracyjnych szkél i placoéwek oswiatowych (tj. (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 r., poz. 10280
z poZn. zm.)

§2
Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy realizuje zadania okre$lone statutem
stanowigcym zalgcznik nr 12 do Uchwaly XXII1/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia
2003 r. nr w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finansow O$wiaty m.st. Warszawy oraz niektorych
Dzielnicowych Biur Finanséw O$wiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutow niektérych
Jednostek obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkot i placowek oswiatowych (tj. Dz. Urz. Woj.
Maz. z 2016 r., poz. 10280 z p6zn. zm.)

§3
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty Ursynow
m.st. Warszawy mowa jest o:

I. ,Regulaminie” — nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finansow
Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy;

2. ,Statucie” — nalezy rozumie¢ Statut Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynow
m.st. Warszawy przyjety uchwala nr XXIII/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia
18 grudnia 2003 r.;

3. ,Dyrektorze” — nalezy rozumie¢ Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Ursynéw
m.st. Warszawy;

4. ,Komoree organizacyjnej” — nalezy rozumie¢ — komérke organizacyjna Dzielnicowego Biura
Finanséw Oswiaty Ursynoéw m.st. Warszawy utworzong na mocy niniejszego regulaminu;

5. ,Placowce oswiatowej” — nalezy rozumie¢ szkoly, przedszkola i inne placowki o$wiatowe
funkcjonujace na obszarze Dzielnicy Ursynow m.st. Warszawy, ktore sa obstugiwane przez
Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy zgodnie z jego statutem;

6. .Biurze” - nalezy rozumie¢ Dzielnicowe Biuro Finansoéw O$wiaty Ursynow
m.st. Warszawy.
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Rozdzial 11
ORGANIZACJA 1 ZASADY DZIALANIA BIURA

§4
Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Gioéwnego Ksiegowego, Zastgpcy Glownego
Ksiggowego i kierownikow komorek organizacyjnych.
Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent m. st. Warszawy.
Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
m. st. Warszawy.
Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia Glownego Ksiggowego.
Dyrektor bezposrednio nadzoruje pracg Gléwnego Ksiggowego.
W czasie nieobecnosci, Dyrektora zastepuje wyznaczony przez niego kierownik komorki
organizacyjnej lub inny pracownik Biura.

§5

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura;

2) reprezentowanie Biura na zewnatrz;

3) wspoldziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych oraz sprawowanie kontroli
w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych zgodnie z zatwierdzonymi planami
finansowymi;

4) skladanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadzania mieniem m.st. Warszawy
przekazanym Biuru do korzystania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Prezydenta m. st. Warszawy;

5) wydawanie zarzadzen i innych wewnetrznych przepiséw wykonawczych;

6) planowanie i wytyczanie kierunkdw dziatania i organizacji pracy Biura;

7) koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Biuro;

8) planowanie i dysponowanie s$rodkami okreslonymi w dzielnicowym zalaczniku
do budzetu m. st. Warszawy w dziale 750, 801 i 854 w tym przygotowanie
corocznego planu finansowego Biura;

9) nadzorowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Biura bezposrednio
mu podlegajacych;

10) kontrola i nadzér w zakresie gospodarki finansowej i majatkowej Biura;

11) ocena pracy Glownego Ksiggowego, Zastgpcy Glownego Ksiggowego, kierownikow
komoérek organizacyjnych oraz pracownikow bezposrednio mu podlegajacych.

Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Glownego Ksiggowego;
2) Dzial Informatyki;
3) Sekcje Administracji i Zamoéwien Publicznych:
4) Sekcj¢ Obstugi Prawnej;
5) Sekcje Ochrony Danych Osobowych.



§6

I. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Biura oraz

obstugiwanych przez Biuro jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz

ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci.

2. Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
innymi wlasciwymi przepisami prawa;

wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Biura zgodnie z rocznymi
planami finansowymi;

opracowywanie we wspolpracy z Dyrektorem rocznego planu finansowego Biura
oraz we wspolpracy z dyrektorami rocznych planéw finansowych placowek
o$wiatowych;

kontrola operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow pienieznych
oraz obrotéw pienigznych na rachunkach bankowych;

dokonywanie kontrasygnaty umow zawieranych przez Dyrektora i dyrektoréw
placowek oswiatowych;

dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych w zakresie gospodarki finansowej
Biura oraz placowek oswiatowych;

realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzadezej w Biurze, w tym opracowywanie
rocznego planu kontroli zarzadczej, koordynowanie procesu samooceny w ramach
kontroli zarzadczej oraz ocen jej stanu;

realizowanie zadan Koordynatora ds. ryzyka w Biurze;

10) niezwloczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Biura i obstugiwanych

przez Biuro jednostek oraz o przypadkach ujawnienia wszelkich niezgodnosci
z powszechnie obowigzujacym prawem oraz przepisami o charakterze wewnetrznym.

3. Glowny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

1
2)
3)

Zastgpce Glownego Ksiggowego:
Dziat Plac;
Sekcje Analiz i Planowania.

§7

I. Zastgpca Glownego Ksiggowego wspomaga prace Glownego Ksiggowego w realizowaniu
zadan okreslonych w przepisach prawa w tym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz zastepuje go w

czasie jego nieobecnosci.

2. Do kompetencji Zastgpcy Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie Gléwnego Ksiggowego w sprawowaniu nadzoru nad biezacym, rzetelnym

prowadzeniem ksiggowosci Biura oraz placowek o$§wiatowych;



2)

3)

4)

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Biurze
oraz placowkach o$wiatowych w obszarze finansowo-ksiggowym, planistycznym,
kadrowo-placowym oraz majgtkowym;

wdrozenie systemow elektronicznych do ewidencji sktadnikéw majatkowych placowek
oéwiatowych i wspomagajacych procesy inwentaryzacyjne realizowane metodg spisu
Z natury;

dokonywanie kontroli kasy Biura.

3. Zastgpca Glownego Ksiegowego nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:

)
2)

Dzial Finansowo-Ksiggowy;
Sekcje Podatku VAT, Windykacji i Majatku.

§8

1. Do kompetencji kierownika komorki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

)]
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegltych mu pracownikow;
zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej, w tym ustalanie zakresow obowiazkow stuzbowych pracownikow:
sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

podpisywanie zgodnie 2z upowaznieniem Dyrektora lub parafowanie pism
wytworzonych w komérce organizacyjne;j;

zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

prowadzenie polityki kadrowej komérki organizacyjnej, w tym dokonywanie ocen
okresowych pracownikéw, wnioskowanie o przyznanie dodatku motywacyjnego,
awans wewnetrzny oraz udzielenie kary regulaminowej;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej,
w tym opracowywanie procedur zalatwiania poszczegolnych spraw;

podejmowanie dziatan na rzecz ksztaltowania wlasciwych stosunkéw pracy
oraz dbalos¢ o wysoka jakos¢ pracy;

realizowanie innych zadan wskazanych w zakresie obowiazkow stuzbowych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za realizacje swoich zadan oraz zadan komarki

organizacyjnej przed nadzorujacym ja zgodnie ze wskazaniem w niniejszym regulaminie
Dyrektorem, Giéwnym Ksiggowym lub Zastgpca Giownego Ksiggowego.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastgpuje wyznaczony do tego

pracownik komorki organizacyjnej.

§9

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikow Biura nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

sumienne, terminowe. sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w opisie
stanowiska pracy;

znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa niezbgdnych do prawidlowego
wykonywania powierzonych zadan;

wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biura w realizacji
powierzonych zadan, w granicach okre$lonych przez przetozonych i przepisy prawa;



4) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
5) zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
Pracownicy Biura, z wylaczeniem Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego i Zastepcy Glownego
Ksiggowego - wykonuja zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych ustalonym przez
kierownika komérki organizacyjnej i zatwierdzonym przez Dyrektora.
Wz6r zakresu obowiazkéw stuzbowych stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 111
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 10

Dyrektor podpisuje w szczegdInoscei:

1) dokumenty i korespondencje w zakresie powierzonych zadahn oraz udzielonych

pelnomocnictw;

2) dokumenty i korespondencje¢ w zakresie wykonywanych przez siebie zadan;

3) odpowiedzi na skargi dotyczace wszystkich pracownikow.
Gloéwny Ksiggowy podpisuje dokumenty i korespondencje w zakresie wynikajacym ze Statutu
i niniejszego Regulaminu za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora.
Glowny Ksiggowy kontrasygnuje wszelkie czynnosci prawne skutkujace powstaniem
zobowigzan finansowych oraz parafuje projekty odpowiedzi na pisma, skargi lub wnioski
obejmujgce pracg podleglych mu komoérek organizacyjnych.
Wyznaczeni pracownicy Biura podpisuja na podstawie upowaznienia Dyrektora deklaracje:
podatkowe, ZUS i PFRON.
Dokumenty przedstawione do podpisu przez Dyrektora lub Giéwnego Ksiggowego powinny
by¢ parafowane przez wlasciwego kierownika komérki organizacyjnej i pracownika, ktory
opracowat projekt dokumentu.
Dokumenty moga podpisywaé w formie podpisu elektronicznego upowaznieni
przez Dyrektora pracownicy.

§11

Dyrektor moze w formie pisemnej upowazni¢ kierownika komérki organizacyjnej lub innego

pracownika Biura do zalatwiania spraw w jego imieniu, w tym do wydawania za$wiadczen

i poswiadezen, z wyjatkiem spraw, do ktérych potrzebne jest imienne pelnomocnictwo wiasciwych

organow.
Rozdzial IV
KOMORKI ORGANIZACYJNE I ZAKRES ICH DZIALANIA.
§ 12
1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Biura sa dzialy, sekcje i samodzielne stanowiska
pracy.

o

Dziatem kieruje kierownik dzialu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialno$ci za wyniki i rezultaty pracy dziatu.



3.

Sekcja kieruje kierownik sekcji, a w przypadku nieobsadzenia lub nieutworzenia stanowiska
nadzorujacy prace sekcji Dyrektor, Gléwny Ksiggowy lub Zastgpca Gtéwnego Ksiggowego.
W przypadku uzasadnionym wymogami prawnymi lub sprawnego dzialania Biura Dyrektor
moze poleci¢ komérce organizacyjnej realizowanie okreslonych w niniejszym regulaminie
zadan innej komorki organizacyjnej lub innych zadan niewynikajacych z regulaminu.
Okreélone w regulaminie zadania komérek organizacyjnych moga by¢ realizowane przez inne
jednostki organizacyjne m.st. Warszawy lub podmioty zewngtrzne na mocy stosownych
porozumien lub uméw cywilno-prawnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w m.st Warszawa.

§ 13

Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1
2)
3)

4)

5)

6)
7

whasciwa i terminowa realizacja zadan objetych zakresem ich dziatania;
opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci Biura zgodnie z zakresem ich dzialania;
przygotowywanie projektow dokumentéw w sprawach objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej lub Biura, a w szczegolnosci projektow:

a) zarzadzen Dyrektora i uchwat zarzadow dzielnic,

b) decyzji administracyjnych,

c) umoéw i porozumien,

d) pelnomocnictw i upowaznien,

e) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

f) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,

g) pism;
podejmowanie czynnosci z zakresu objetego przepisami o dostepie do informacji publicznej,
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej lub Biura;
wdrazanie systemow elektronicznych do obstugi placowek o$wiatowych w zakresie zadan
komorki organizacyjnej;
przyjmowanie i zalatwianie spraw interesantow;
wspolpraca w  zakresie wykonywanych zadan z komorkami organizacyjnymi Biura
placéwkami o$wiatowymi, komorkami organizacyjnymi Urzedu Dzielnicy Ursynow
m.st. Warszawy i Urzedu m.st. Warszawy oraz innymi jednostkami i instytucjami.

§ 14

W skiad Biura wchodza nastepujgce komorki organizacyjne o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Glowny Ksiggowy — GK.

2) Zastgpca Glownego Ksiggowego — ZGK.

3) Dzial Finansowo-Ksiggowy — DFK.

4) Dzial Informatyki — DI

5) Dziat Plac — DP.

6) Sekcja Administracji i Zaméwien Publicznych — SAZ.

7) Sekcja Analiz i Planowania — SAP.

8) Sekcja Obshugi Prawnej — SOP.

9) Sekcja Ochrony Danych Osobowych — SOD.

10) Sekcje Podatku VAT, Windykacji i Majatku -SPW.
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2. Schemat organizacyjny Biura stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Do zakresu dzialania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Biura i placowek o$wiatowych zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

2) obstuga finansowa rachunkéw wydzielonych placowek os$wiatowych, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) obstuga rachunkéw bankowych Biura i placowek oswiatowych;

4) rozliczanie wydatkow ze srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa na realizacje
zadan i projektow;

5) uchylony;

6) uchylony:

7) uchylony:

8) sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych, statystycznych
i finansowych Biura i placowek o$§wiatowych w zakresie realizowanych zadan;

9) biezaca analiza kont, rozrachunkéw, niezbednych do wspoldziatania z innymi komérkami
organizacyjnymi oraz Urzgdem Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy w zakresie wykonania
budzetu;

10) obstuga finansowa projektow i programow realizowanych przez placowki o$wiatowe, ktore sa
finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkéw zewnetrznych, w szczegdlnosci srodkow
z Unii Europejskiej, z zastrzezeniem, projektow i programéw, ktérych obsluge zapewnia
Urzad m.st. Warszawy:

11) uchylony;

12) prowadzenie dzialan zwigzanych z wdrozeniem i stosowaniem elektronicznego obiegu
dokumentéw finansowo — ksiggowych pomiedzy placowkami oswiatowymi a Biurem;

13) ewidencjonowanie operacji gospodarczych Biura i placowek oswiatowych w Centralnym
Rejestrze Umow stosowanym w m.st. Warszawa;

14) ksiggowanie funduszu socjalnego Biura i placowek oswiatowych;

15) ksiggowanie kasy zapomogowo-pozyczkowej Biura i placowek oswiatowych;

16) prowadzenie kasy Biura.

§ 15a
Dzial Informatyki
Do zakresu dziatania Dzialu Informatyki nalezy w szczeg6lnosci:
1) obstuga informatyczna Biura we wspolpracy i wspoldziataniu z wiasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu m.st. Warszawy oraz Urzedu Dzielnicy Ursynéw m.st. Warszawy;
2) administrowanie oprogramowaniem informatycznym wykorzystywanym w Biurze;
3) administrowanie urzadzeniami i systemami komputerowymi, teleinformatycznymi oraz
oprogramowaniem placowek o$wiatowych w zakresie:
a) zapewnienia prawidlowego i cigglego dzialania infrastruktury informatycznej, w tym
podstawowy serwis i konserwacja sprzetu komputerowego oraz nadzér nad
stosowanym oprogramowaniem,



b) zapewnienia zgodnosci dzialania systemow informatycznych z wymaganiami i
standardami bezpieczefstwa oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

c¢) przeprowadzenia migracji strony internetowej i strony BIP do srodowiska
utrzymywanego przez Biuro, zapewnienia bezpieczefistwa i  dostgpnosé
zmigrowanych stron internetowych oraz wspétpracy z placowkami oswiatowymi nad
utrzymaniem dostgpnoéci cyfrowej stron internetowych,

d) administrowania oprogramowaniem,

¢) udzielania wsparcia technicznego dla pracownikéw placowek oswiatowych w ramach
serwisu Helpdesk,

f) udzielania wsparcia merytorycznego w planowaniu zakupow sprzetu komputerowego
i biurowego, oprogramowania i systeméw informatycznych oraz ustug konserwacji i
serwisu sprzetu komputerowego i biurowego dla Jednostki, a w przypadku wspdlnego
postepowania o udzielenie zaméwienia organizowanego przez Biuro — koordynowanie
procesu wyboru zamawianego sprzgtu, oprogramowania lub ustug,

g) przylaczenia we wspolpracy z Urzedem Dzielnicy Ursynow m.st. Warszawy
infrastruktury sieciowej do sieci Dzielnicy Ursynow, wykorzystywanej do obstugi
systemow, w tym w szczegdlnosci systemu QNT,

h) wdrazania rozwiazan informatycznych udostgpnianych przez m.st. Warszawg w
ramach jednolitego cyfrowego $rodowiska pracy oraz projektow Urzedu Dzielnicy
Ursynow.

§16
Dzial Plac

Do zakresu dziatania Dzialu Plac nalezy w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

)

8)

naliczanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w Biurze
i placdwkach os$wiatowych oraz realizacja potracen wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy:
naliczanie wyplat wynagrodzen i innych $wiadczen z tytutu umow cywilnoprawnych w Biurze
i placowkach o$wiatowych oraz realizacja potracen wynikajacych z przepiséw prawa;
naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek oraz skladek z tytutu ubezpieczen spolecznych
od wyplat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych pracownikom Biura i placowek
o$wiatowych;

naliczanie i odprowadzanie wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych oraz innych wplat i skfadek wynikajacych z obowigzujacych przepisow
prawa Biura i placowek o§wiatowych;

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu niezbgdnych do przygotowania i wyplaty
wynagrodzen dla pracownikéw placowek oswiatowych;

przygotowywanie zaswiadczen do celow emerytalnych i rentowych oraz innych zaswiadczen
o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw jednostek obshugiwanych (emerytow, rencistow
i innych os6b fizycznych wnioskujacych o zaswiadczenie);

rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli w placéwkach o$wiatowych zgodnie
z obowiazkami ustawowymi;

obstuga finansowa funduszu socjalnego placowek oswiatowych, w tym scentralizowanego
funduszu socjalnego w zakresie emerytow i rencistow placéwek o$wiatowych i Biura,



pozyczek z funduszu mieszkaniowego (pozyczki na remont i wykup mieszkania) oraz
scentralizowanego funduszu socjalnego dla pracownikéw niepedagogicznych przedszkoli;

9) obstuga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej Biura i placowek o$wiatowych;

10) wykonywanie zestawien, raportow i przekazywanie innych niezbednych danych dotyczacych
scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego z tytulu podatku
dochodowego od os6b fizycznych i skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz
pracy w zakresie wyplat dla 0s6b niebgdacych pracownikami placowek o$wiatowych;

11) przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyplat, rozliczania
skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz podatku dochodowego
od os6b fizycznych w zakresie wyplat dla oséb fizycznych niebedacych pracownikami
placowek oswiatowych zgodnie z zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi
Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie.

§17
Sekcja Administracji i Zamoéwien Publicznych

Do zakresu dziatania Sekcji Administracji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych pracownikéw Biura zwigzanych z nawigzaniem,
trwaniem i ustaniem stosunku pracy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz badaniami
profilaktycznymi w Biurze;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy Biura oraz nadzoér w tym zakresie;

4) organizowanie w Biurze naboréw na wolne stanowiska pracy, stluzby przygotowawczej
oraz ocen okresowych pracownikow;

5) prowadzenie w Biurze spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow oraz praktykami studenckimi i zawodowymi;

6) nadzor nad procesem opisywania stanowisk pracy w ramach modelowego opisu stanowiska
pracy oraz sporzadzania zakresow obowiazkow stuzbowych pracownikéw Biura;

7) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Biura;

8) obsluga administracyjno-gospodarcza Biura;

9) dokonywanie zakupéw materialow, wyposazenia i ustug na rzecz Biura;

10) wspolpraca z Urzedem Dzielnicy Ursynow m.st. Warszawy w zakresie uzytkowania przez
Biuro pomieszczen w siedzibie Urzgdu na zasadach okreslonych we wzajemnym
porozumieniu;

11) ewidencja srodkéw trwatych | wyposazenia Biura:

12) prowadzenie postgpowan i udzielanie zamowien publicznych na rzecz Biura i jako
wyznaczony centralny zamawiajacy na rzecz placowek oswiatowych w zakresie wskazanym
przez Prezydenta m.st. Warszawy na podstawie art. 49 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych:;

13) wykonywaniu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia, na pisemny wniosek placoéwki
oswiatowej skierowany do dyrektora Biura i na podstawie udzielonych pelnomocnictw,
pomocniczych dzialan zakupowych, o ktérych mowa w art. 37 ust. 3 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

14) dokonywanie analiz zuzycia mediow oraz zakupéw towaréw i uslug przez placowki
oswiatowe oraz przekazywanie do Sekcji Analiz i Planowania informacji o wysokosci



srodkéw koniecznych do zabezpieczenia w planach finansowych i wieloletniej prognozie
finansowej placowek;

15) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;
16) prowadzenie archiwum zakladowego Biura oraz skladnicy akt;

17) prowadzenie kancelarii Biura oraz nadzér nad elektronicznym systemem obiegu dokumentow;

18) uchylony;
19) uchylony.

§18
Sekecja Analiz i Planowania

Do zakresu dzialania Sekcji Analiz i Planowania nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

przygotowywanie danych i informacji niezbgdnych do sporzadzenia przez dyrektorow
placowek oswiatowych planéw finansowych;

przygotowywanie projektow planéw finansowych placéwek oswiatowych i projektow
ich zmian;

przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzenia uchwaly budzetowej m.st.
Warszawy oraz uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy,
a takze materialéw niezbednych do wprowadzania zmian w tych dokumentach w trakcie roku
budzetowego w zakresie zadan powierzonych do obstugi;

przygotowywanie analiz i raportow w zakresie zaangazowania i wydatkowania Srodkow
finansowych placowek oswiatowych oraz efektywnosci finansowej w tym zakresie;
analizowanie naliczenia odpisu i korekta funduszu socjalnego oraz jego podzial dla placowek
oswiatowych i Biura z uwzglednieniem centralizacji;

przygotowywanie sprawozdan statystycznych oraz sprawozdania opisowego z wykonania
budzetu Biura i placowek oswiatowych;

prowadzenie dzialan dotyczacych systemu informacji oswiatowej oraz weryfikacji
z arkuszem organizacyjnym poprawnosci danych wprowadzonych do tego systemu majacych
wplyw na wysokos¢ czgsci o$wiatowej subwencji ogdlnej;

angazowanie wydatkéw rzeczowych placowek oswiatowych wynikajacych z umow cywilno-
prawnych oraz ich ewidencjonowanie w Centralnym Rejestrze Umow m.st. Warszawy:
angazowanie wydatkow placowych Biura i placowek oswiatowych do budzetu
m.st. Warszawy;

10) rozliczanie dotacji zewnetrznych dla placowek oswiatowych.

§19
Sekcja Obslugi Prawnej

Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

obstuga prawna Biura i placéwek o$wiatowych, w tym zastgpstwo procesowe przed sadami
i innymi organami ochrony prawnej:

udzielanie biezacych konsultacji i porad pracownikom Biura oraz placowek o$wiatowych
w sprawach z zakresu dzialania Biura lub placowki oswiatowej;

opracowywanie wzorcowych dokumentéw, w szczegdlnosci regulaminow, instrukcji i uméw,
niezbednych w biezacej dziatalnosci placowek oswiatowych;
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4) opiniowanie projektow umow zawieranych przez placowki oswiatowe.

§ 20
Sekeja Ochrony Danych Osobowych

Do zakresu dziatania Sekcji Ochrony Danych Osobowych nalezy realizacja i kontrola zadan Biura i
placowek oswiatowych w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym zadan inspektora ochrony
danych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami, w szczegdlno$ci rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 20a
Sekcje Podatku VAT, Windykacji i Majatku

Do zakresu dziatania Sekcji Podatku VAT, Windykacji i Majatku nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towaréw i ushug
zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towaréw i ustug, zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

2) sporzadzanie comiesigcznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towaréw i ustug
zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towaréw i ustug, zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

3) wykonywanie zestawien, raportow i przekazywanie innych niezbednych danych dotyczacych
scentralizowanego modelu rozliczania zobowiazania podatkowego z tytulu podatku
od towardw i ustug placéwek o$wiatowych;

4) prowadzenie we wspdlpracy z Sekcja Obstugi Prawnej dzialan zwiazanych z egzekucja
naleznosci pieni¢znych przypadajacych placowkom oswiatowym;

5) obsluga ksiggowa umow najmow i dzierzawy placéwek o$wiatowych;

6) wspieranie i nadzorowanie placéwek oswiatowych w czynnosciach zwiazanych z ewidencja
skladnikow  majatkowych  oraz  inwentaryzacja  realizowana  metoda  spisu
z natury.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21
Wszelkie watpliwodci w przedmiocie zakresu dzialania kom_nizacyjnych oraz spory
kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§ 22
Dyrektor, Gléwny Ksiggowy, Zastepca Glownego Ksiegowego oraz kierownicy komérek
organizacyjnych, dostosuja w terminie 30 dni od dnia wejécié‘ w zycie niniejszegd regulaminu zakresy

zalacznik nr 2.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Ursynéw m.st. Warszawy
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Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa.

Znajomosc¢ przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego i miejscowego oraz innych regulacji
potrzebnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

Sumienne i staranne wykonywanie pracy i poleceri przetozonych, ktére dotyczg pracy.
Dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej i tajemnicy pracodawcy.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, tajemnicy prawnie chronionej oraz ochrona danych
osobowych powierzonych pracownikowi w ramach wykonywania pracy.

Dbatosc o wiasciwe zabezpieczenie dostepu do dokumentéw, drukéw i powierzonego mienia.
Zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

State podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Zachowanie 2yczliwosci i uprzejmoséci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami oraz przestrzeganie w pracy zasad wspatzycia spotecznego.

10.Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.
11.Przestrzeganie regulaminu pracy.
12.Przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takie przepisow

przeciwpozarowych.

13.Dbanie o pozytywny wizerunek Dzielnicowego Biura Finansdéw Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy.
ZAKRES REALIZOWANYCH ZADAN
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11. ..

12. ..
OBSEUGIWANE PLACOWKI OSWIATOWE
1. ..
2.
3. 4 |
ODPOWIEDZIALNOSC
4. Zazgodne z niniejszym zakresem obowigzkow stuzbowych realizowanie zadan.
5. Zaterminowe, sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan.
6. Za przestrzeganie przepisow prawa zwigzanych z realizowanymi zadaniami.
7. Zaprzestrzeganie zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy i przeciwpozarowych.
8. Za przestrzeganie regulamindw, zarzadzen i procedur obowiazujacych w Dzielnicowym Biurze

Finansow Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy.

9. Za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, tajemnicy prawnie chronionej oraz ochrong

przetwarzanych danych osobowych.
10. Za powierzone mienie Dzielnicowego Biura Finansdw Oswiaty Ursynow m.st. Warszawy.

11. Za zachowanie godne zachowanie w miejscu pracy i poza min oraz dbanie o prestiz i dobrg opinie

Dzielnicowego Biura Finansow Os$wiaty Ursynow m.st. Warszawy.

UPRAWNIENIA, UPOWAZNIENIA | PEENOMOCNICTWA

1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
2.
3.
4.

Data sporzadzenia

Zakres obowigzkow sporzadzit:

Pieczet i podpis bezposredniego przetozonego pracownika

Zakres obowigzkow zatwierdzit:

Pieczec i podpis Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty Ursynow
m.st. Warszawy

Zapoznatem sie z powyzszym zakresem obowiqzkow stuzbowych i przyjmuje go do realizacji:

Warszawa, dnia ...cccoevmiiiieinnns 20...r. — Czytelny podpis pracownika: .......ccoeveninmmisissnsnaseasinanns



