Zatgcznik do Zarzadzenia
nr 2/2025 Zarzadu Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy

z dnia 3 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dzielnicowego Biura Finanséw Os$wiaty Praga-Potudnie m.st. Warszawy

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie
m.st. Warszawy, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) strukture organizacyjng Biura;
2) zasady funkcjonowania Biura;
3) zakres dziatania i zadan kierownictwa Biura, poszczegdlnych Wydziatéw
oraz komdrek organizacyjnych w Biurze;

4) nadzér i kontrole nad poszczegdinymi Wydziatami i komaorkami organizacyjnymi.

§ 2. 1. Biuro jest jednostkg budzetowg miasta stotecznego Warszawy, utworzong do obstugi
finansowo-ksiegowej szkét i placowek oswiatowych funkcjonujgcych na obszarze Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy, z wyjatkiem szkét i placowek obstugiwanych w tym zakresie
przez Miejskie Biuro Finansdw Oswiaty m.st. Warszawy, dziatajgcg na podstawie Statutu
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Praga-Potudnie m.st. Warszawy stanowigcego zatgcznik
nr 6 do uchwaty XXI11/416/2003 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r.
w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finansow 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 placoéwek oswiatowych

ze zmianami, zwanego dalej Statutem.

2. Biuro jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu ustawy

Kodeks pracy.
3. Siedziba Biura znajduje sie w Warszawie.
4. Biuro moze uzywac skrotu “DBFO Praga-Potudnie m.st. Warszawy”.

5. Czynnosci nadzoru nad dziatalnoscig Biura wykonuje Zarzad Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy.

§ 3. 1. Kierownikiem Biura jest Dyrektor, ktéry dziata na podstawie petnomocnictw udzielonych
przez Prezydenta m.st. Warszawy oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uprawnieniami

wynikajgcymi ze statutu Biura.
2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Biura.

3. Zadania Dyrektor wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego,

Kierownikow Wydziatéw, Kierownika Kancelarii i Zespotu Radcéw Prawnych.



§ 4. 1. Kierownicy Wydziatow i Kierownik Kancelarii majg prawo do podejmowania decyzji
we wszystkich sprawach z zakresu swojego dziatania, z wyjatkiem spraw zastrzezonych

dla Dyrektora, okreslonych w §10.

2. Kierownicy Wydziatow i Kierownik Kancelarii ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidtowg

realizacje powierzonych im zadan.
§ 5. 1. Biuro jest czynne w dniach roboczych w godzinach 8.00-16.00.

2. Dniami roboczymi sg dni od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni swigtecznych.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§ 6. Kierownictwo Biura stanowig:
— Dyrektor,

— Zastepca Dyrektora,
- Gtéwny Ksiegowy,
— Kierownicy poszczegdélnych Wydziatow,

— Kierownik Kancelarii.

§ 7. 1. W sktad Biura wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne o odpowiedniej sygnaturze:

1) Zastepca Dyrektora (ZD);

2) Gtéwny Ksiegowy (GK);

3) Woydziat Kadrowo-Administracyjny (WKA);

4) Wydziat Planowania i Analiz (WPiA);

5) Woydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK);

6) Woydziat Obstugi Informatycznej i Ochrony Danych Osobowych (WOIiODO);
7) Woydziat Obstugi Przedszkoli (WOP);

8) Woydziat Obstugi Szkét Podstawowych (WOSP);

9) Wydziat Obstugi Szkoét Ponadpodstawowych i Pozostatych Placowek (WOSPiPP);
10) Zespdt Radcow Prawnych (ZRP);
11) Kancelaria (KNC).

2. Pracami Wydziatéw i Kancelarii kieruja Kierownicy.
§ 8. Wydziaty i Kancelaria dzielg sie na jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy.

§ 9. Strukture organizacyjng Biura okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

ROZDZIAL 1l
ZAKRESY ZADAN DYREKTORA, ZASTEPCY DYREKTORA | GROWNEGO KSIEGOWEGO

§ 10. 1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura;

2) reprezentowanie Biura na zewnatrz;



5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu m.st. Warszawy, Urzedu Dzielnicy
Praga-Potudnie m.st. Warszawy, Zarzgdem i Radg Dzielnicy

Praga-Potudnie m.st. Warszawy, innymi pafnstwowymi i samorzgdowymi instytucjami
oraz osobami prawnymi lub fizycznymi w celu zapewnienia prawidtowosci i
sprawnosci realizacji statutowych zadan Biura;

wspotpraca i wspétdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez Biuro;
planowanie dziatan i organizacji Biura;

koordynowanie i dozorowanie zadan realizowanych przez Biuro;

nadzorowanie i koordynowanie pracy wszystkich komorek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy Biura;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez:

— Zespot Radcéw Prawnych,

- Kancelarie,

- Woydziat Kadrowo-Administracyjny;

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i innych aktéw wewnetrznych;
zatrudnianie, zwalnianie, ocena i awansowanie pracownikdw Biura;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych, wynikajgcych z funkcjonowania Biura;
planowanie oraz dysponowanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie
finansowym Biura na dany rok budzetowy i wieloletnich przedsiewzie¢ do kwoty
limitu wydatkéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy;
sktadanie oswiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem m.st. Warszawy przekazanym
Biuru do korzystania, na podstawie petnomocnictwa udzielonego

przez Prezydenta m.st. Warszawy.

§ 11. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonywanie wyznaczonych przez Dyrektora zadan w zakresie powierzonym

i na podstawie udzielonych upowaznien;

wykonywanie zadan Dyrektora w czasie jego nieobecnosci na mocy udzielonych
petnomocnictw;

wspotpraca z Dyrektorem, Gtéwnym Ksiegowym oraz Kierownikami podlegtych
Wydziatéw w sprawach Biura;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez:

- Woydziat Planowania i Analiz,

- Woyadziat Obstugi Informatycznej i Ochrony Danych Osobowych;
koordynowanie i dozorowanie zadan realizowanych przez bezposrednio
nadzorowane wydziaty oraz biezgce raportowanie do Dyrektora stanu realizacji
ww. zadan;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez bezposrednio
nadzorowane Wydziaty, a w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulamindw i Zarzadzen Dyrektora;
wspotpraca i wspétdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez Biuro

w zakresie zadan realizowanych przez podlegte Wydziaty;



8) opracowywanie we wspotpracy z Dyrektorem oraz Gtéwnym Ksiegowym, rocznego
planu finansowego Biura oraz we wspétpracy z dyrektorami, rocznych planéw
finansowych placéwek oswiatowych;

9) dokonywanie analiz, przygotowywanie materiatdw i raportéw w tym zakresie,
zgodnie z potrzebami Biura;

10) realizowanie zadan z zakresu kontroli zarzagdczej w Biurze, w tym opracowywanie
rocznego planu kontroli zarzadczej, koordynowanie procesu samooceny w ramach
kontroli zarzadczej, ocena jej stanu oraz opracowywanie okresowych raportow
z realizacji;

11) kontrola dokumentacji i przeglady prowadzonych spraw w nadzorowanych
Wydziatach;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

2. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora, zastepuje go wyznaczony Kierownik
Wydziatu lub inny wyznaczony pracownik.

§ 12. 1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) wykonywanie wyznaczonych przez Dyrektora zadan w zakresie powierzonym
i na podstawie udzielonych upowaznien;

2) wspodtpraca z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora oraz Kierownikami podlegtych
Wydziatéw w sprawach Biura;

3) opracowywanie wewnetrznych przepisdw w zakresie finansowo-ksiegowym,
ktore sg wydawane zarzgdzeniami Dyrektora Biura;

4) nadzér nad przygotowaniem materiatéw sprawozdawczych z dziatalnosci finansowej
i inwestycyjnej Biura oraz sprawozdan z realizacji budzetu;

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zadaniami realizowanymi przez:

Wydziat Finansowo-Ksiegowy,
Wydziat Obstugi Przedszkoli,
Wydziat Obstugi Szkét Podstawowych,

Wydziat Obstugi Szkét Ponadpodstawowych i Pozostatych Placéwek;

6) koordynowanie i dozorowanie zadan realizowanych przez bezposrednio
nadzorowane wydziaty oraz biezgce raportowanie do Dyrektora stanu realizacji
ww. zadan;

7) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezgcych zadan przez bezposrednio
nadzorowane Wydziaty, a w szczegdlnosci nad terminowym i prawidtowym
zatatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulamindw i Zarzadzen Dyrektora;

8) wspodtpraca i wspoétdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez Biuro
w zakresie zadan realizowanych przez podlegte Wydziaty;

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

10) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)

dokonywanie kontroli kompletnosci i poprawnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

biezace rozliczanie budzetu Biura oraz informowanie Dyrektora Biura o przebiegu
jego realizacji;

weryfikacja, ocena poprawnosci oraz kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych
podstawe do zaciggania zobowigzan oraz wydatkowania srodkéw finansowych;
kontrola operacji gospodarczych zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw pienieznych
oraz obrotéw pienieznych na rachunkach bankowych;

kontrolowanie gospodarki finansowej Biura i prawidtowego obiegu dokumentéw
finansowych;

wspotpraca z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora oraz Kierownikami podlegtych
Wydziatédw przy opracowywaniu wnioskdéw w sprawie zmian planéw finansowych;
przygotowywanie materiatéw i zestawien na potrzeby prowadzonych w Biurze analiz;
kontrola dokumentacji i przeglady prowadzonych spraw w nadzorowanych
Wydziatach;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Biura.

2. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego, zastepuje go wyznaczony Kierownik

Wydziatu lub inny wyznaczony pracownik.

RODZIAL IV
ZAKRESY DZIAtANIA WYDZIAtOW

§ 13. Do zadan Wydziatu Kadrowo-Administracyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie projektow regulamindw niezbednych do dziatalnosci Biura,

w szczegdlnosci: organizacyjnego, pracy, wynagradzania, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze,
przeprowadzania stuzby przygotowawczej, przeprowadzania okresowych

ocen kwalifikacyjnych;

prowadzenie spraw kadrowych Biura;

organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
zatrudnionych w Biurze oraz realizacja potracen wynikajacych z obowigzkow
pracodawcy;

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu, niezbednych do przygotowania i wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw Biura;

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek oraz sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych od wyptat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom Biura;

naliczanie i odprowadzanie wptat na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych oraz innych wptat i sktadek wynikajgcych z obowigzujacych
przepisOw prawa;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;



8)

9)

10)
11)

18)
19)

20)

21)

22)

N

3
4
5
6
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)
)
)
)
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przygotowywanie zaswiadczen dla celéw emerytalnych i rentowych oraz innych
zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw Biura

oraz dla pracownikow zlikwidowanych szkét i placowek oswiatowych;
przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat,
rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy

oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych w zakresie wyptat dla oséb fizycznych
niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych zgodnie z zarzgdzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;
prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Biuro;
prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczgcych funkcjonowania Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych w Biurze;

organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze w Biurze;

organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych w Biurze;

organizowanie stuzby przygotowawczej w Biurze;

zaopatrywanie Biura w niezbedne materiaty i wyposazenie;

administrowanie budynkiem Biura;

przygotowywanie umow w sprawie napraw, konserwacji, ochrony i sprzatania Biura
oraz innych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Biura i nadzér

nad ich realizacjg;

sporzadzanie sprawozdan Biura;

prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania informacji
publicznej;

przygotowywanie w programie PLATNIK korekt dokumentdéw ZUS dla szkét i placowek
oswiatowych obstugiwanych do 30.06.2004 r. przez Zespét Ekonomiczno-
Administracyjny Szkét Warszawa Praga-Potudnie;

wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, na pisemny wniosek
jednostki obstugiwanej skierowany do dyrektora Biura i na podstawie udzielonych
petnomocnictw, pomocniczych dziatan zakupowych, o ktérych mowa w art. 37 ust. 3
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych

(Dz. U. 22024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.);

prowadzenie postepowan i udzielanie zamdwien publicznych na rzecz jednostek
obstugiwanych w zakresie wskazanym przez Prezydenta m.st. Warszawy na
podstawie art. 41 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
kontrola faktur zakupowych Biura;

prowadzenie archiwum Biura;

obstuga administracyjna radcow prawnych;

sporzadzanie sprawozdan GUS Z-03 i Z-06 dla Biura.

§ 14. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami;
obstuga finansowo-ksiegowa Biura;

obstuga kasowa Biura oraz szkét i placowek oswiatowych;

6



4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j
,Oswiata”;

obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Biura;

obstuga finansowo-ksiegowa scentralizowanego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla emerytéw i rencistow;

prowadzenie i obstuga finansowo-ksiegowa scentralizowanego Funduszu
Zdrowotnego dla nauczycieli;

kompleksowa obstuga systemu bankowego;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS RF-03, DNU-K Biura;

sporzadzanie sprawozdania budzetowego Biura oraz Funduszu Scentralizowanego;
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych Biura oraz obstugiwanych

przez Biuro szkét i placéwek oswiatowych;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan opisowych

z zakresu dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych

na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzacej dziatalnos¢ okreslong
w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami;

Sporzadzanie comiesiecznych informacji o inwestycjach;

Sporzadzanie sprawozdan opisowych (pétrocznych i rocznych);

prowadzenie ewidencji majgtku ruchomego Biura oraz ewidencje majatku
ruchomego powyzej 10 000 zt. dla szkét i placéwek oswiatowych, udostepnianie
programu do ewidencji tego majatku oraz szkolenie w zakresie korzystania

Z programu;

prowadzenie ewidencji sum depozytowych wg poszczegdlnych Zrddet,

wadidéw oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umdéw wg kontrahentéw;
prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towaréw

i ustug zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzagdzeniami Prezydenta m.st.
Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towaréw
i ustug zgodnie z ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U.z2024 r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

obstuga finansowo-ksiegowa projektdw i programoéw realizowanych przez szkoty

i placowki oswiatowe, ktére sg finansowane ze srodkéw zewnetrznych,

w tym w szczegdlnosci srodkdw Unii Europejskiej, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy
to projektéw i programow, ktérych obstuga nie moze zostaé powierzona Biuru;
ewidencjonowanie operacji gospodarczych Biura w Centralnym Rejestrze Umdw
stosowanym w m.st. Warszawa;

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji, zgodnie z procedurami.



§ 15. Do zadan Wydziatu Planowania i Analiz nalezy:

1) konsultowanie z dyrektorami szkét i placowek oswiatowych jednostkowych planéw
finansowych;

2) opracowywanie na wniosek dyrektoréw projektéw plandéw finansowych dla Biura,
szkét i placdwek oswiatowych w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
programow unijnych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku
jednostki budzetowej prowadzacej dziatalnos¢ okreslong w ustawie
Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych na podstawie organizacji roku
szkolnego;

3) opracowywanie materiatow do zatacznika dzielnicowego do projektu uchwaty
budzetowej - zbiorczych projektéw plandw w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych, programéw unijnych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku jednostki budzetowej prowadzacej dziatalnos¢ okreslong w ustawie
Prawo oswiatowe i wydatkdw nimi finansowanych, w oparciu o ,,Zatozenia
do projektu budzetu m.st. Warszawy” i wytyczne Skarbnika m.st. Warszawy;

4) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzgdzenia uchwaty budzetowej
m.st. Warszawy oraz uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej m.st. Warszawy, a takze materiatéw niezbednych do wprowadzania
zmian w tych dokumentach w trakcie roku budzetowego w zakresie zadan
powierzonych do obstugi;

5) przygotowywanie jednostkowych planéw i zmian w tych planach w zakresie
dochodoéw i wydatkdw budzetowych, programdéw unijnych oraz dochodéw
gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzacej
dziatalno$¢ okreslong w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkédw nimi finansowanych
dla Biura, szkdt i placéwek oswiatowych w celu zatwierdzenia;

6) przekazywanie planéw jednostkowych i ich zmian w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych, programdéw unijnych oraz dochodéw gromadzonych na wydzielonym
rachunku jednostki budzetowej prowadzgcej dziatalnos¢ okreslong w ustawie
Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych dyrektorom szkét i placéwek
os$wiatowych;

7) wprowadzanie planow jednostkowych oraz zmian w planach jednostkowych
do ewidenc;ji ksiegowej;

8) monitorowanie realizacji planéw finansowych, analiza przewidywanego wykonania,
sygnalizowanie koniecznosci dokonania zmian w planach jednostkowych niezbednych
do prawidtowej realizacji wydatkéw;

9) przygotowywanie wystgpien, wnioskéw o dodatkowe $rodki finansowe dla Biura,
szkét i placdwek oswiatowych, w zakresie wydatkéw biezgcych, wydatkow
inwestycyjnych, subwencji, dotacji;

10) przygotowywanie zbiorczych wnioskow na zmiany w planach finansowych w zakresie
dochoddw i wydatkdw budzetowych, programdéw unijnych oraz dochodéw

gromadzonych na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzgcej



dziatalno$¢ okreslong w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych
na podstawie wnioskéw ztozonych przez dyrektora Biura, dyrektoréw szkét i
placowek oswiatowych, Naczelnika Wydziatu Oswiaty i Wychowania Urzedu Dzielnicy
Praga-Pofudnie m.st. Warszawy;

11) monitorowanie uchwat Rady m.st. Warszawy oraz zarzadzen
Prezydenta m.st. Warszawy;

12) przygotowywanie odpowiedzi na pisma kierowane z Urzedu m.st. Warszawy,
Urzedu Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy, Biura Edukacji itp.;

13) prowadzenie dziatan dotyczgcych systemu informacji oSwiatowe] oraz weryfikacja
z arkuszem organizacyjnym poprawnosci danych wprowadzonych do tego
systemu majacych wptyw na wysokosé czesci oswiatowej subwencji ogélnej;

14) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji, zgodnie z procedurami.

§ 16. Do zadan Wydziatu Obstugi Informatycznej i Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie realizacji zadan inspektora ochrony danych dla Biura i obstugiwanych
przez Biuro szkét i placéwek oswiatowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych, na podstawie
zawartych porozumien

z tymi jednostkami;

obstuga informatyczna Biura;

administrowanie sprzetem komputerowym;

nadzor nad aktualizacjg internetowej i intranetowej strony Biura;

wdrozenie i stosowanie elektronicznego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
pomiedzy jednostkami obstugiwanymi a Biurem;

administrowanie systemem ewidencji majatku;

administrowanie urzadzeniami i systemami komputerowymi, teleinformatycznymi
oraz oprogramowaniem, udzielaniu wsparcia technicznego w ich uzytkowaniu
(helpdesk), a takze pomocy w korzystaniu i wdrazaniu narzedzi informatycznych,
w tym udostepnianych przez m.st. Warszawe w ramach jednolitego cyfrowego
srodowiska pracy w obstugiwanych przez Biuro szkotach i placéwek oswiatowych;

przygotowywanie dokumentow do archiwizacji, zgodnie z procedurami.

§ 17. Do zadan Wydziatu Obstugi Przedszkoli nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej

przedszkoli, a w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;
organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz realizacji potrgcen wynikajgcych z

obowigzkéw pracodawcy;



3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu niezbednych do przygotowania i wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych;

rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z obowigzkami
ustawowymi;

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek oraz sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych od wyptat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom jednostek obstugiwanych;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;

naliczanie i odprowadzanie wpfat na Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz innych wptat i sktadek wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow prawa;

przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych plandw finansowych;

prowadzenie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych przypadajacych
jednostkom obstugiwanym;

obstuga finansowa rachunkéw wydzielonych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U.z2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.);

obstuga finansowa funduszu socjalnego;

rozliczanie wydatkéw ze Srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu parstwa

na realizacje zadan i projektow;

przygotowywanie zaswiadczen do celéw emerytalnych i rentowych oraz innych
zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw jednostek obstugiwanych
(emerytdéw, rencistéw i innych oséb fizycznych wnioskujacych o zaswiadczenie);
ewidencjonowanie operacji gospodarczych jednostek obstugiwanych w Centralnym
Rejestrze Umdw stosowanym w m.st. Warszawa;

prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towardéw i
ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U.z2024r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towaréw
i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U.z2024 r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat,
rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy

oraz podatku dochodowego od osdb fizycznych w zakresie wyptat dla oséb fizycznych
niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych zgodnie z zarzgdzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;
wykonywanie zestawien, raportédw i przekazywaniu innych niezbednych danych

dotyczacych scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego
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19)

20)

21)

z tytutu podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od oséb fizycznych

i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wypftat
dla oséb niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych

oraz sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych z Wydziatu;
opracowywanie jednostkowych projektéw plandw oraz planéw finansowych

w zakresie dochodéw wydatkéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych

na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzgcej dziatalnos$¢ okreslong
w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkdéw nimi finansowanych;

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji, zgodnie z procedurami.

§ 18. Do zadan Wydziatu Obstugi Szkét Podstawowych nalezy prowadzenie obstugi

finansowo-ksiegowej szkét podstawowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;
organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz realizacji potracen wynikajgcych
z obowigzkdéw pracodawcy;

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu niezbednych do przygotowania i wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych;

rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z obowigzkami
ustawowymi;

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek oraz sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych od wyptat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujacych
pracownikom jednostek obstugiwanych;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;
odprowadzanie wptat na Painstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
oraz innych wpfat i sktadek wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;
przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych plandéw finansowych;

prowadzenie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych przypadajgcych
jednostkom obstugiwanym;

obstuga finansowa rachunkéw wydzielonych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.);

obstuga finansowa funduszu socjalnego;

rozliczanie wydatkéw ze Srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa

na realizacje zadan i projektow;

przygotowywanie zaswiadczen do celéw emerytalnych i rentowych oraz innych
zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw jednostek obstugiwanych
(emerytow, rencistow i innych osdb fizycznych wnioskujgcych o zaswiadczenie);
ewidencjonowanie operacji gospodarczych jednostek obstugiwanych w Centralnym

Rejestrze Umow stosowanym w m.st. Warszawa;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towaréw

i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U.z2024 r. poz. 361 z pdzn. zm.), zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towaréw
i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U. 2024 r. poz. 361 z pdzn. zm.), zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat,
rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz
podatku dochodowego od osdb fizycznych w zakresie wyptat dla oséb fizycznych
niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych zgodnie z zarzgdzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;
wykonywanie zestawien, raportéw i przekazywaniu innych niezbednych danych
dotyczacych scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego

z tytutu podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od osdb fizycznych

i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wypftat
dla oséb niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych

oraz sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych z Wydziatu;
opracowywanie jednostkowych projektéow plandw oraz planéw finansowych

w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych

na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzace] dziatalnos¢ okreslong
w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych;

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji, zgodnie z procedurami.

§ 19. Do zadan Wydziatu Obstugi Szkét Ponadpodstawowych i Pozostatych Placéwek nalezy

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej szkét ponadpodstawowych i pozostatych placéwek,

a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;
organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz realizacji potracen wynikajacych
z obowigzkéw pracodawcy;

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu niezbednych do przygotowania i wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych;

rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z obowigzkami
ustawowymi;

naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek oraz sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych od wyptat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujgcych
pracownikom jednostek obstugiwanych;

naliczanie i odprowadzanie sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe;
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

odprowadzanie wptat na Paistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
oraz innych wptat i sktadek wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa;
przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia przez dyrektoréw
jednostek obstugiwanych plandéw finansowych;

prowadzenie dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych przypadajgcych
jednostkom obstugiwanym;

obstuga finansowa rachunkdéw wydzielonych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.);

obstuga finansowa funduszu socjalnego;

rozliczanie wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa

na realizacje zadan i projektow;

przygotowywanie zaswiadczen do celdw emerytalnych i rentowych oraz innych
zaswiadczen o wynagrodzeniach na wniosek pracownikdéw jednostek obstugiwanych
(emerytéw, rencistow i innych osoéb fizycznych wnioskujacych o zaswiadczenie);
ewidencjonowanie operacji gospodarczych jednostek obstugiwanych w Centralnym
Rejestrze Umoéw stosowanym w m.st. Warszawa;

prowadzenie ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towaréw

i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U.z2024 r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

sporzadzanie comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towaréw
i ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug

(Dz. U. 22024 r. poz. 362 z pdzn. zm.), zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i
wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wypftat,
rozliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy

oraz podatku dochodowego od o0sdb fizycznych w zakresie wyptat dla oséb fizycznych
niebedgcych pracownikami jednostek obstugiwanych zgodnie z zarzgdzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;
wykonywanie zestawien, raportédw i przekazywaniu innych niezbednych danych
dotyczacych scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego

z tytutu podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od oséb fizycznych

i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wypftat
dla oséb niebedacych pracownikami jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych

oraz sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych z Wydziatu;
opracowywanie jednostkowych projektow plandw oraz planéw finansowych

w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz dochodéw gromadzonych

na wydzielonym rachunku jednostki budzetowej prowadzgcej dziatalnosé okreslong

w ustawie Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych;
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21)

przygotowywanie dokumentdéw do archiwizacji, zgodnie z procedurami.

§ 20. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

obstuga prawna Biura, w tym sporzadzanie opinii prawnych w sprawach nalezgcych
do zakresu dziatania Biura;

wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami w sprawach nalezgcych do
zakresu dziatania Biura;

wspotudziat w opracowywaniu zarzadzen, regulaminéw i innych przepiséw
wewnetrznych dotyczacych biezgcego funkcjonowania Biura;

przygotowywanie wzorcowych dokumentéw, w szczegdlnosci regulamindw i
instrukcji, niezbednych w biezgcej dziatalnosci obstugiwanych jednostek;
wykonywanie innych zadan zwigzanych z obstugg prawng okreslonych w Statucie

Biura.

§ 21. Do zadan Kancelarii nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

rejestrowanie korespondencji w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw,
przekazywanie jej odpowiednim pracownikom;

dekretacja i rozdzielanie korespondencji w uzgodnionym zakresie;

udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw;

prowadzenie rejestrow pism wptywajgcych — zgodnie z instrukcjg kancelaryjna
obowigzujgcg w Biurze;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komaérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

nadzoér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentéw w Kancelarii

oraz utrzymywanie statej wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego postepowania z dokumentac;ja;

prowadzenie sekretariatu Dyrektora oraz obstuga spotkan i narad organizowanych
przez Dyrektora;

prowadzenie terminarza spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora;
ewidencjonowanie operacji gospodarczych w Centralnym Rejestrze Umdw
stosowanym w m.st. Warszawa;

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw w Biurze oraz pomiedzy Biurem

a Urzedem Dzielnicy, Biurami Miasta, Dzielnicowymi Biurami Finansow Oswiaty

oraz Jednostkami Organizacyjnymi Miasta i innymi podmiotami zewnetrznymi;
obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania oraz wydawania korespondencji

i dokumentow;

obstuga rozméw telefonicznych przychodzacych oraz korespondencji mailowej
kierowanej do Biura, udzielanie podstawowych informacji w zakresie funkcjonowania
Biura i prowadzonych spraw;

przygotowanie pism i innych dokumentow na zlecenie Dyrektora;

sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci pism i innych dokumentéw przedktadanych
do podpisu Dyrektora;

prowadzenie na potrzeby Dyrektora roboczego rejestru spraw i zadan do wykonania;
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16) wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie funkcjonowania i organizacji pracy Biura;
17) opracowywanie materiatéw, analiz i raportéw w zakresie kosztéw utrzymania

i funkcjonowania szkét i placowek oswiatowych oraz Biura.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22. 1. Dyrektor Biura przyjmuje interesantdw w sprawach skarg w godzinach pracy Biura.

2. Dyrektor Biura przyjmuje pracownikdow w sprawach skarg w poniedziatek w godzinach
15.00-16.00.

3. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Wydziatéw oraz Kierownik Kancelarii
przyjmuja interesantdw w godzinach pracy Biura.

§ 23. 1.Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Biura po uprzednim
uzyskaniu opinii Zarzadu Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty
Praga-Potudnie m.st. Warszawy

Dyrektor Biura
Gtéwny Ksiegowy Zastepca Dyrektora Kancelaria
Wydziat Kadrowo-
Wydziat Finansowo-Ksiggowy Wydziat Planowania i Analiz Administracyjny
Wydziat Obstugi Przedszkoli
Wydziat Obstugi Informatycznej Zespot Radcéw Prawnych
i Ochrony Danych Osobowych

Wydziat Obstugi Szkét
Podstawowych

Wydziat Obstugi Szkét
Ponadpodstawowych i Pozostatych

Placéwek




