ZARZADZENIE NR 11/2019
Dyrektora Dzielnicowego Biura Finanséw OS$wiaty — Mokotow
miasta stolecznego Warszawy
z dnia 16 maja 2019 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Dziclnicowego Biura Iinansow
Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy

Na podstawie § 6 ust. 1 statutu Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Mokotow
m.st. Warszawy stanowigcego zalgcznik nr 4 do uchwaly XXIII/416/2003 Rady Miasta
Stolecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r. w sprawic utworzenia Miejskiego Biura
Finanséw Oéwiaty m.st. Warszawy oraz niektérych dzielnicowych biur finanséw oswiaty
m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw i statutdw niektorych jednostek obstugi ckonomiczno
— administracyjnej szkol i placowek o$wiatowych w brzmieniu okreslonym uchwaly
nr XXXVII/943/2016 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2016 r.,
zmieniajgcg ww. uchwate (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego poz. 10280, z 2017 poz. 6078 oraz
22018 poz. 4708), zar z g d z a m, co nastegpuje :

§1
. Ustalam Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finansow O$wiaty
— Mokotéw m.st. Warszawy w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do ninicjszego
zarzadzenia.
2. Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w ust.l, zostal uzgodniony z Zarzgdem
Dzielnicy Mokotéow m.st. Warszawy w dniu 15 maja 2019 r. uchwalg

nr 569/2019.
§2
Traci moc zarzadzenie Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansow Oswiaty — Mokotéw m.st.
Warszawy nr 21/2018 w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Dzielnicowego
Biura Finansow Oswiaty — Mokotéw m.st. Warszawy

§3
Zobowigzuj¢ pracownika do spraw kadr i spraw socjalnych do zapoznania pracownikow
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Mokotow m.st. Warszawy z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

§ 4
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Uchwaly nr 569/2019

Zarzadu Dzielnicy Mokotéw m. st. Warszawy

z dnia 15 maja 2019 r. w sprawie uzgodnienia
nowego Regulaminu Organizacyjnego Dziclnicowego

Biura Finanséw Oswiaty — Mokotow m st. Warszawy

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIELNICOWEGO BIURA

FINANSOW OSWIATY — MOKOTOW m.st. WARSZAWY



Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty - Mokotow m.st. Warszawy — zwane dalej ,,Biurem”
dziala na podstawie uchwaly nr XXII1/416/2003 Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia
2003 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finanséw OSwiaty m.st. Warszawy oraz
niektérych dzielnicowych biur finanséw oswiaty m.st. Warszawy, a takze zmiany nazw
i statutow niektorych jednostek obstugi ckonomiczno — administracyjnej szkol i placowek
oé$wiatowych i zalgcznika nr 4 do ww. uchwaly w brzmieniu okreslonym uchwalg nr
XXXVII/943/2016 Rady Miasta Stolecznego Warszawy =z dnia 17 listopada 2016 r.,
zmieniajgcg ww. uchwalg (Dz. Urz, Woj. Mazowieckiego poz. 10280, z 2017 poz. 6078 oraz

z 2018 poz. 4708 ) oraz na podstawic niniejszego Regulaminu.

§ 2.
Regulamin organizacyjny Biura, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1. zasady kierowania Biurem;
2. organizacj¢ wewnetrzng Biura;
3. zakresy dzialania wydzialow, wieloosobowych stanowisk pracy oraz samodzielnych
stanowisk pracy;
4. zadania wspdlne komorek organizacyjnych Biura;
5. zasady podpisywania pism;
6. postanowienia koncowe.
§ 3.

1. Biuro jest jednostkg budzelowg m.st. Warszawy, prowadzgcg obslugg [inansowa,
administracyjng i prawng jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy wymienionych
w § 1 ust. 2 statutu DBFO — Mokotéw m.st. Warszawy stanowigcego zalgeznik nr 4 do
uchwaly nr  XXXVII/943/2016 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z  dnia
17 listopada 2016 r.

2. Siedziba Biura miesci si¢ w Warszawie.,

3. Biuro moze uzywac skrétu ,,DBFO - Mokotow m.st. Warszawy”.

4. Czynnosci nadzoru nad dzialalnoscig Biura wykonuje Zarzad Dzielnicy Mokotow

m.st. Warszawy.

e X



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA BIUREM

§ 4.

Biurem kieruje dyrektor.

§ 5.

Dyrektor dziala na podstawie pelnomocenictw udzielonych przez Prezydenta m. st. Warszawy

oraz zgodnice z obowigzujgecymi przepisami i uprawnieniami wynikajacymi ze statutu Biura.

§ 6.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpey dyrektora, gléwnego ksiggowego

i zastepcy gléwnego ksicgowego, naczelnikow wydzialow, wieloosobowych stanowisk pracy,

samodziclnych stanowisk pracy oraz zespolow.

§7.

Do kompetencji dyrektora nalezy:

K,
2.

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura,

reprezentowanic Biura na zewnglrz;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu m. st. Warszawy, Urzgdu Dzielnicy
Mokotéw m.st. Warszawy, Zarzgdem i Radg Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy,
innymi pafistwowymi i samorzadowymi instytucjami oraz osobami prawnymi lub
fizycznymi w celu zapewnienia prawidlowosci i sprawnosci realizacji statutowych
zadan Biura;

wspoldziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przez Biuro;

skladanie o$wiadezen woli w zakresie zarzadu mieniem m.st. Warszawy przekazanym
Biuru do korzystania, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
m.st. Warszawy;

planowanie dzialania i organizacji pracy Biura;

koordynowanie i nadzorowanie zadan realizowanych przez Biuro;

planowanie oraz dysponowanie $rodkami finansowymi okreslonymi w  planie
finansowym Biura na dany rok budzetowy i wieloletnich przedsigwzig¢ do kwot limitu
wydatkéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy;
nadzorowanic i koordynowanic pracy wszystkich komérek —organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy Biura;



10. wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i innych aktéw wewnetrznych;

11. zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracownikow Biura.

§ 8.
1. Do zadan zast¢pey dyrektora nalezy:
a) kiecrowanie pracg Biura w czasie nieobecnosci dyrektora;
b) podejmowanie decyzji 1 rozstrzygnig¢ w zakresie powicrzonym przez
dyrektora Biura;
c) przedstawianie  dyrektorowi  Biura  wnioskéw  dotyczgcych — zadan

organizacyjnych wydzialow Biura.

2. Do kompetencji zastepey dyrektora nalezy:

a) wspoéldzialanie  z  dyrektorami  jednostek obshugiwanych przez Biuro
w zakresie zadan realizowanych przez podlegle wydzialy;

b) koordynowanic i nadzorowanie realizacji zadan Biura w zakresic zadan
realizowanych przez podlegle wydzialy;

c) nadzorowanic i koordynowanie pracy podleglych wydzialéw.

§9.

. Glowny ksicgowy jest odpowiedzialny za prowadzenic gospodarki finansowej Biura,
realizacje zatwierdzonego planu finansowego Biura i wicloletnich przedsiewzied
do kwot limitu wydatkdw ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy
oraz planéw rocznych obstugiwanych jednostek i ich wieloletnich przedsigwzigé do kwot
limitu wydatkéw ujetych w Wieloletniej Prognozie Iinansowej m.st. Warszawy, w tym
poprzez udzielanie kontrasygnaty w imieniu Skarbnika
m.st. Warszawy do czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienigznych
z tytulu umow zawieranych przez dyrektora Biura i dyrektoréw obstugiwanych jednostek.

. Glowny ksiggowy realizuje swoje zadania przy pomocy zastepey gldwnego ksiegowego,
naczelnikéw wydziatdéw, wieloosobowych stanowisk pracy, samodzielnych stanowisk
pracy oraz zespoldw.

. Zakres obowigzkdw, uprawniefn i odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego okreslajg
wiasciwe przepisy dot. finanséw publicznych i rachunkowosci oraz inne akty prawne
zwigzane z og6lnym funkcjonowaniem Biura oraz obslugiwanych jednostek.

. Do zadan glownego ksiggowego nalezy ponadto:

a) dokonywanie  wstgpnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
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i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

b) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
dyrektora, dotyczgcych gospodarki finansowej, wynikajgeych z przepisow
szczegdlowych, w tym zakladowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksi¢gowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

c) monitorowanie realizacji zadan zgodnie z zasadami kontroli zarzadezcj;

d) wykonywanie innych zadan w zakresie rachunkowosci i finanséw zleconych

przez dyrektora.

§ 10.

Do zadan zastgpey gléwnego ksiggowego nalezy:

I

LY

zastecpowanie gléwnego ksiggowego w czasie jego nieobecnosci w zakresie zadan
wymienionych w § 9;

nadzor nad biezgeg kontrolg dyscypliny budzetowej w obslugiwanych jednostkach
w zakresie realizowanego budzetu oraz $srodkdw pozabudzetowych;

nadzdr nad obslugg finansowo — ksiggowg projektow i programow realizowanych przez
obslugiwane jednostki, ktore sg finansowane lub wspolfinansowane ze Srodkow
zewnetrznych, w tym ze srodkow z Unii Europejskicj z zastrzezeniem, ze nie dotyezy to
projektdw i programow, ktorych obstuga nie moze zostaé powierzona Biuru;

nadzér nad prowadzeniem ewidencji (czgstkowych rejestréw sprzedazy i zakupu oraz
czgstkowych deklaracji VAT-7) dla potrzeb podatku od towaréw i ustug;

nadzér nad prawidlowoscig wprowadzania danych do urzadzen ksiggowych oraz nad
prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci i sprawozdawczodci Biura i obslugiwanych
Jjednostek;

wspolpraca z bankiem prowadzgcym obstuge Biura i obslugiwanych jednostek;

nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowodci wykonywanych przez
poszezegdlnych pracownikéw Biura;

przygotowywanie informacji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi przez
dyrektoréw obstugiwanych jednostek w zwigzku z dokonywaniem ocen okresowych;
biezgca wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Biura i samodzielnymi stanowiskami

racy w zakresie prowadzonych spraw;
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10. organizowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych i okresowych instruktarzy dla
pracownikow Wydziatu Finansow w zakresic zadan wydzialu;
11. monitorowanie wydatkow Biura oraz obstugiwanych jednostek w zakresic zgodnosci

Z rocznym p[anem ﬁnansowym;

12. wykonywanie innych prac zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora Biura.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIURA

§11.

. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Biura sg wydzialy, wieloosobowe stanowiska

pracy, samodzielne stanowiska pracy oraz zespoly.

. W skiad Biura wchodza nastgpujgce wydziaty:

a) Wydzial Finansow;

b) Wydzial Planowania i Analiz;

c) Wydzial Plac i Ubezpieczen Spolecznych;

d) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny.

. Wydzialem kieruje naczelnik wydziatu.

. Naczelnicy Wydzialow: Planowania i Analiz, Plac i Ubezpicczenn Spolecznych oraz

Administracyjno — Organizacyjnego podlegajg bezposrednio zastepey dyrektora, za$

Naczelnik Wydzialu Finansow podlega bezposrednio gléwnemu ksiggowemu.

. Zastepcea naczelnika podlega bezposrednio naczelnikowi whasciwego wydziatu.

. W sklad Biura wchodzg samodzielne stanowiska pracy:

a) radca prawny/zesp6t radcdw prawnych;

b) samodzielne stanowisko ds. kadr i spraw socjalnych/wicloosobowe stanowisko
ds. kadr i spraw socjalnych;

c) inspektor ochrony danych osobowych/zespol inspektorow ochrony danych
osobowych.

. W przypadkach uzasadnionych wymogami sprawnego dzialania, dyrektor moze tworzy¢

referaty w ramach wydzialow, zespoly oraz tgczyé stanowiska pracy.

. Referatem kieruje kierownik referatu, ktory podlega bezposrednio naczelnikowi wydziatu.

. Zespolem kieruje koordynator zespolu, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.
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§ 12.
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a) zastgpea dyrektora;

b) glowny Ksiggowy;

c) samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w § 11 ust. 6 regulaminu oraz
wyznaczony pracownik Wydziatu Plac i Ubezpieczen Spolecznych w zakresie
zadan dotyczgeych obslugi placowej Biura;

2. Zastepcy dyrektora podlegajg bezposrednio:

a) Wydzial Administracyjno-Organizacyjny;

b) Wydzial Planowania i Analiz;

c) Wydzial Ptac i Ubezpicczen Spolecznych.

3. Gléwnemu ksiegowemu podlega bezposrednio:
a) zastgpea gldwnego ksiegowego;
b) Wydzial Finansow.

4. Schemat organizacyjny Biura okresla zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§13.

Biuro pracuje w dniach poniedzialek — pigtek.

§ 14.

1. Wydzialem  kieruje  naczelnik na  zasadzie jednoosobowego  kierownictwa
i odpowiedzialnosci za prawidlowg i terminowg realizacj¢ zadah nalezacych
do wlasciwej komorki organizacyjnej Biura.

2. Naczelnicy wydzialow:

a) organizujg, koordynujg i nadzorujg pracg podleglych pracownikdw;

b) dokonujg stalych i okresowych ocen pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

¢) przekazuja dyrektorowi informacje na temat stanu realizacji zadan wydzialu;

d) wykonujg inne zadania zlecone przez dyrekitora.

3. Naczelnika wydzialu, kierownika referatu zast¢puje jego zastgpca lub upowazniony
pracownik na podstawie udzielonego przez dyrektora w formie pisemnej imiennego

pelnomocnictwa.

4. Pracownika zatrudnionego na wieloosobowym stanowisku lub samodziclnym stanowisku
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zastepuje upowazniony na podstawie udzielonego przez dyrektora
w formie pisemnej imiennego petnomocnictwa pracownik Biura.

5. Radcg prawnego lub koordynatora zespolu radcow prawnych zast¢puje radca prawny
wyznaczony przez dyrektora.

6. Inspektora ochrony danych osobowych lub koordynatora zespotu inspektoréw ochrony
danych osobowych zastepuje inny inspektor ochrony wyznaczony przez koordynatora.

7. Koordynator zespolu kieruje biezgeg pracg pracownikow wchodzacych w sklad zespolu
oraz rozdziela zadania i zakres poszczegolnych obowigzkow.

8. W razie nicobecnosci dyrektora Biura zastgpuje go zastgpca dyrektora lub inny
upowazniony przez dyrcktora pracownik na podstawic imiennego pisemnego
upowaznienia, a w razic nicobecnodci glownego ksiggowego zastgpuje go zastgpea
gldwnego ksiegowego, naczelnik Wydzialu Finanséw lub inny pracownik Biura
upowazniony przez dyrcktora Biura oraz posiadajgcy upowaznienic Skarbnika mu.st.
Warszawy do kontrasygnaty.

9. Dyrektor Biura moze utworzy¢ stanowisko zastgpcy naczelnika wydzialu lub zastgpey

kierownika referatu.

§ 15.
Dyrektor, zastgpca dyrektora, gldwny ksiggowy, zastgpca gldwnego ksiggowego, wydzialy,
samodzielne i wieloosobowe stanowiska pracy wymicnione w § 11 ust. 6 regulaminu przy
znakowaniu spraw i pism uzywaja nastgpujgcych symboli:
1. Dyrektor — DB,
Zastepca Dyrcktora Biura — ZDB,
Gléwny Ksiegowy — GKB,
Zastgpea Glownego Ksiggowego - ZGKB
Wydziat Finansow — WF,
Wrydzial Planowania i Analiz — WPA,
Wrydzial Plac i Ubezpieczen Spolecznych — WPiUS,
Wydzial Administracyjno-Organizacyjny — WAQ,

N I I

Radca Prawny - RPB, / Zespol Radcow Prawnych — ZRPB,

=]

. Samodzielne stanowisko pracy ds. kadr i spraw socjalnych — SSK / Wicloosobowe
stanowiska pracy ds. spraw kadr i spraw socjalnych — WSIC.

11. Inspektor Ochrony Danych Osobowych / Zespdl Inspektoréow Ochrony Danych

Osobowych - IODO



Rozdzial 1V
SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§ 16.
Do zadan Wydzialu Planowania i Analiz nalezy przygotowywanic danych i informacji
niezbednych do sporzadzenia planéw finansowych jednostek obstugiwanych oraz planu
finansowego Biura; przygotowywanie materialéw niezbgdnych do sporzgdzenia uchwaly
budzetowej m.st. Warszawy oraz uchwaly w sprawie Wieloletnicj Prognozy Finansowe]
m.st. Warszawy, a takze materialow niezbednych do wprowadzania zmian w tych
dokumentach w trakcie roku budzetowego w zakresie powierzonych zadan,

a w szczegolnoscei:

1. wspoldzialanie, na wniosck dyrektorow jednostek, przy opracowywaniu projektow
plandéw finansowych oraz planow finansowych obstugiwanych jednostek, o ktérych mowa
w aktualnie obowigzujgcej ustawie o finansach publicznych;

2. przygotowywanie we wspolpracy z innymi wydziatami, projektu planu finansowego oraz
planu finansowego Biura, a takze dokonywanie zmian uwzgledniajgcych realizacje
dochodéw i wydatkow;

3. wnioskowanie o dokonywanic zmian w planie finansowym Biura i planach finansowych
obstugiwanych jednostek;

4, wprowadzanie zmian w planie finansowym Biura oraz w planach finansowych
obslugiwanych jednostek na podstawie uchwal podjgtych przez Rad¢ m.st. Warszawy
oraz na podstawic zarzgdzen Prezydenta m.st. Warszawy lub Zarzgdu Dziclnicy Mokotow
m.st. Warszawy (zaleznie od kompetencji);

5. przeprowadzanie stalych analiz wykonania planéw finansowych obstugiwanych jednostek
oraz planu finansowego Biura, z uwzglednieniem realizacji planu dochodow i wydatkow;

6. opracowywanie analiz finansowych, migdzy innymi na potrzeby Biura, Zarzadu Dziclnicy
Mokotdéw m.st. Warszawy, Biura Edukacji Urzedu m.st. Warszawy;

7. biezgca wspdlpraca z komorkami wewnetrznymi Biura w zakresie zmian plandw
finansowych obslugiwanych jednostek, jak rowniez ich prawidlowego wykonania;

8. obsluga Biura oraz obslugiwanych jednostek w zakresie PFRON;

9. przygotowywanie sprawozdawczodci statystycznej do GUS w terminach i zakresic
okredlonym corocznie w programie badan statystycznych statystyki publicznej;

10. prowadzenie imiennej ewidencji emerytdow 1 rencistéw  jednostek  objgtych
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11.

L2

13.
14.

scentralizowang opiekg socjalna;

realizowanie zadan w zakresie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
i funduszu zdrowotnego obslugiwanych jednostek, z wylaczeniem obslugi finansowe]
prowadzonej przez Wydzial Finansow;

realizowanie zadan w zakresie kasy zapomogowo — pozyczkowej oraz scentralizowancj
dzialalnosci socjalnej, obejmujgcej Biuro i obstugiwane jednostki;

monitorowanie recalizacji zadan zgodnic z zasadami kontroli zarzgdczej;

wykonywanie innych zadan w zakresie planowania oraz analiz zleconych przez dyrcktora

lub zast¢peg dyrektora Biura.

§17.

Do zadan Wydzialu Plac i Ubezpieczen Spolecznych nalezy organizacja wyplat wynagrodzen

i innych naleznodci dla pracownikéw zatrudnionych w Biuwrze i jednostkach obslugiwanych,

realizacja potracen wynikajgcych z obowigzkdw pracodawcy oraz ewidencjonowanie danych

o zatrudnieniu niezb¢dnych do przygotowania i wyplaty wynagrodzen i innych naleznosci dla

pracownikdéw a w szczegdélnoscei:

1. prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych;

2. naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list plac dla pracownikéw obstugiwanych
jednostek na podstawie dokumentow przekazywanych przez dyrektorow jednostek;

3. naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list plac dla pracownikéw Biura;

4. przekazywanic do Wydzialu Finansow zlecen wyplat w kasic Biura lub
przekazywanie wynagrodzen na rachunki bankowe zgodnie z terminami wyplat;

5. dokonywanie potrgcen z wynagrodzen na rzecz urz¢ddw skarbowych, ZUS, PZU,
zwigzkow  zawodowych, komornikow (zajgcia sadowe) i innych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa lub aktami wewngtrznymi  obslugiwanych
jednostek;

6. rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spolecznego
w terminach ustalonych do wyplaty;

7. przekazywanie do ZUS deklaracji i raportéw miesigcznych dla  wszystkich
pracownikow zatrudnionych w Biurze i obstugiwanych jednostkach;

8. naliczanic i odprowadzanic zaliczek na podatek dochodowy, skladek z tytulu
ubezpieczen spolecznych od wyplat wynagrodzen oraz innych naleznosei
przysiugujgcych pracownikom Biura i obslugiwanych jednostek;

9. sporzadzanie comiesi¢eznych informacji dla Wydzialu Finanséw o dokonanych

10
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1'%

18.

19,

%o

wyplatach wynagrodzen oraz  potraceniach z tego tytulu, z uwzglgdnieniem
klasyfikacji budzetowe;j;

sporzadzanie deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
PIT-4R oraz informacji PIT-11 o rocznych dochodach i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy dla pracownikéw zatrudnionych w obslugiwanych jednostkach
oraz zatrudnionych w Biurze za dany rok kalendarzowy (budzetowy);

sporzgdzanie zaswiadezen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu ZUS Rp 7 dla
zatrudnionych lub byltych pracownikéw Biura i obstugiwanych jednostek;
przygotowywanic zaswiadczen dla celéw emerytalnych i rentowych oraz innych
za$wiadczen o wynagrodzeniach, na wniosek obecnych i bytych pracownikéw Biura
i obstugiwanych jednostek (emerytow, rencistow i innych osob fizycznych
wnioskujgcych o zaswiadezenie);

rozliczanie $rednicgo wynagrodzenia nauczycicli w roku budzetowym zgodnie
z obowigzkiem ustawowym;

rozliczanie umoéw cywilnoprawnych Biura i obstugiwanych jednostek pod wzgledem
rachunkowym;

sporzgdzanie list plac w zakresie $wiadczeh przyznawanych z zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych;

wspolpraca z Wydzialem Planowania i Analiz w zakresie przygotowywania projektu
planu wynagrodzen na dany rok budzetowy;

potrgcanie pracownikom Biura i pracownikom obslugiwanych jednostck naleznej
zaliczki na poczet podatku dochodowego od o0s6b fizycznych od $wiadezen
rzeczowych zgodnic z zestawieniami przekazywanymi przez Wydzial Planowania
i Analiz i odprowadzanie jej do urzgdu skarbowego;

przekazywanie danych niezbednych w zakresie naliczania i dokonywania wyplat,
rozliczania skladek na ubezpicczenie spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz
podatku dochodowego od oséb fizycznych w zakresie wyplat dla osob fizycznych
niebedgcych pracownikami jednostek obslugiwanych zgodnie z zarzadzeniami
Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;
wykonywanie zestawien, raportow i przekazywanie innych niezbgdnych danych
dotyczgcych scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego
z tytulu podatku dochodowego od os6b fizycznych i skladek na ubezpicczenie
spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wyplat dla oséb niebgdgeych

pracownikami jednostek obstugiwanych;
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20
21

. monitorowanie realizacji zadan wydzialu zgodnie z zasadami kontroli zarzgdezej;

. wykonywanie innych zadan w zakresie plac i ubezpicczen spolecznych zleconych

przez dyrektora lub zast¢pee dyrektora Biura.

§ 18.

Do zadan Wydzialu Finanséw nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnic z przyjetymi

zasadami rachunkowosci, obowigzujgcg ustawyg o rachunkowosci oraz wewnetrzng politykg

(zasadami) rachunkowosci i kontrolg zarzgdezg, w tym w szezegdlnosei:

1.

10.
1.

12.

X/

prowadzenie na podstawic dowoddéw ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzen gospodarczych w porzgdku chronologicznym i systematycznym;
obstuga finansowo - ksiggowa Biura oraz obslugiwanych jednostek;

prowadzenic obslugi finansowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Biura
oraz obstugiwanych jednostek;

obsluga  finansowa  funduszu  zdrowotnego  pracownikoéw  pedagogicznych
obstugiwanych jednostek;

obsluga finansowa i prowadzenie wplat i wyplat gotdwkowych w ramach kasy
zapomogowo-pozyczkowej;

obstuga finansowa rachunkéw wydziclonych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

rozliczanie wydatkow ze $rodkéw pochodzacych z dotacji z budzetu panstwa na
realizacj¢ zadan i projektdw;

obsluga finansowa projektow i programow realizowanych przez jednostki
obslugiwane, ktore sg finansowane lub wspotfinansowane ze srodkdéw zewnetrznych,
w tym w szczego6lnosci ze srodkow z Unii Europejskicj, z zastrzezeniem, ze nie
dotyczy to projektow i programow, ktorych obsluge zapewnia Urzgd m.st. Warszawy;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiegowej, w tym dowodow
ksiggowych;

prowadzenie obslugi rachunkéw bankowyceh Biura oraz obstugiwanych jednostek;
analiza i sporzgdzanie przelewow bankowych i uzgadnianic kwot realizowanych
wydatkow zgodnie z ustalonym limitem;

przygotowywanie  harmonogramow  dochodéw i wydatkow  budzetowych
realizowanych przez obslugiwane jednostki oraz sporzgdzanie zgodnie z nimi

planowanych limitéw dochoddw i zapotrzebowania na $rodki finansowe;
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13. nadzor i kontrola realizacji wydatkdéw dokonywanych w ramach planu [inansowego

Biura oraz planow finansowych obstugiwanych jednostek;

14. analiza i uzgadnianic kosztow, wydatkow, rozrachunkow i zaangazowania;
15. analizowanie kont rozrachunkowych, zgodnosci naliczen 1 innych obcigzen

z wplatami na poszczegdlne rachunki bankowe;

16. sporzadzanie wymaganych przepisami prawa jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych oraz jednostkowych 1 tacznych sprawozdan finansowych;

17. sporzadzanie  sprawozdan do  Glownego  Urzedu  Statystycznecgo — oraz
sprawozdawczoS$ci opisowej;

18. ewidencja ksiegowa budzetu zadaniowego;

19. koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych —skladnikow majgtkowych oraz
okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

w tym w szczegolnosei:

a) przyjmowanie dowodow ksiggowych dotyczgcych srodkow trwalych zakupionych
przez jednostki obstugiwane oraz kwalifikowanie ich do poszczegolnych dziatow
ksiegi inwentarzowe;j;

b) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej skladnikow majgtkowych;

¢) rejestrowanie na biezgco dokumentéw wykazujgeych przychéd lub rozchod
majgtku w poszczegdlnych jednostkach obslugiwanych;

d) uzgadnianie wartosci skladnikéw majgtkowych w oparciu o ksiggi inwentarzowe
pod wzgledem rachunkowym na podstawice sporzadzonych zestawien kont;

e) sprawdzanie pod wzgledem formalnym spiséw z natury przeprowadzonych przez
obslugiwane jednostki;

f) rozliczanie inwentaryzacji oraz sporzgdzanie zestawien zbiorczych w celu ustalania
rdznic inwentaryzacyjnych;

g) przyjmowanie, sprawdzanic i  ksiggowanic  dokumentow  ksiggowych
niepodlegajacych rozliczeniom pienieznym jak: protokoly przckazania, kasacj,
kradziezy i innych majgcych wplyw na zmiang stanu $rodkow trwatych;

h) uczestnictwo w pracach przy przekazywaniu skladnikéw majatkowych w zwigzku
ze zmiang osob materialnie odpowiedzialnych;

i) naliczanie umorzen i ewidencja amortyzacji srodkow trwalych;

j) sporzadzanie sprawozdai statystyki publicznej w zakresie srodkow trwalych;

20. prowadzenie kasy, w tym w szczegdlnoscei:

TR



21.

22.
23.

24,

25.

20.

X

a) podejmowanic gotéwki z banku zgodnie z wystawionym czekiem gotdéwkowym
lub zbiorcza dyspozycjg wyplat gotdéwkowych;

b) przyjmowanic wplat gotdwkowych oraz odprowadzanie przyjetych wplat do
banku;

¢) dokonywanie operacji gotdbwkowych wyplat na podstawie dowodow
rozchodowych;

d) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki w kasie;

prowadzenie dzialan zwigzanych z epzekucjy naleznosei pienigznych, w  tym

w szezegolnosced,

a) biezgca kontrola stanu zaleglosci poprzez analizg¢ kont ksiggowych dotyczgcych
rozliczen platnosci w jednostkach obstugiwanych;

b) uzgodnienie kont ksiggowych w ramach poszczegodlnych platnoscei;

¢) kontrola sald i biezgce informowanic obslugiwanych jednostek o zaistnialych
naleznosciach;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z odzyskaniem wierzytelnosci, wystawianie
wezwan do zaplaty, potwierdzen sald oraz korespondencja z dluznikami;

e) naliczanie odsetek ustawowych od nieterminowych naleznoscei;

f) wspolpraca z radcg prawnym Biura w celu przygotowania spraw do sgdu;

g) przygotowywanic dokumentacji dluznikéw w celu przedlozenia organowi
prowadzgcemu do umorzenia lub roztozenia na raty;

prowadzenie ewidencji umow sprzedazy, uméw najmu i dzicrzawy oraz innych uméow

zwigzanych z uzytkowaniem nieruchomosci;

sporzgdzanie faktur VAT i not ksiggowych dla kontrahentow na podstawie

dokumentow dostarczonych przez obstugiwane jednostki;

prowadzenie ewidencji i rejestréw sprzedazy i zakupu na potrzeby rozliczania podatku

od towarow i uslug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow

i ustug, zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy 1 wytycznymi Skarbnika

m.st. Warszawy w tym zakresic;

sporzagdzanic comiesigcznych czgstkowych i zbiorczych deklaracji na potrzcby

rozliczania podatku od towaréw 1 ustug zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towaréow i uslug, zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy oraz

wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;

przekazywanie danych podatkowych w formacie Jednolitych Plikéw Kontrolnych

(JPK) z ksigg;

14



Z7.

28.
24,

stosowanie mechanizmu podzielonej platnosci VAT, tzw. split payment zgodnie
z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug;

monitorowanie realizacji zadain wydzialu zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej;
wykonywanie innych zadan w zakresic ksiggowosci i finansow zleconych przez

dyrektora lub gléwnego ksiggowego Biura.

§ 19.

Do zadan Wydzialu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy zapcwnienie warunkow

organizacyjnych i technicznych funkcjonowania Biura, a w szczegdlnosei:

1.

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Biura:

a) prowadzenie ewidencji umdw i porozumien zawieranych przez Biuro;

b) zamawianic i ewidencjonowanie: pieczgci, dziennikéw promulgacyjnych,
wydawnictw i publikacji na potrzeby Biura;

¢) nadzorowanic przestrzegania w Biurze prawidlowego i terminowego zalatwiania
spraw zgodnie z wymogami Kodeksu postepowania administracyjnego;

prowadzenie sckretariatu Biura, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow pism wplywajgcych, zgodnie z instrukcjy kancelaryjng
obowigzujgcg w Biurze;

b) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja;

¢) udzielanic informacji interesantom, a w razic potrzeby kierowanic ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

e) prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora i innych aktow wewngtrznych;

f) obsluga narad, konlerencji i spotkan organizowanych przez dyrektora,

opracowywanie planu zamdwien publicznych Biura na dany rok budzetowy;

prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem

zamodwien publicznych na rzecz Biura;

wykonywanie w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, na pisemny

wniosek jednostki obslugiwanej skierowany do dyrektora Biura i na podstawic

udzielonych pelnomocnictw, pomocniczych dzialan zakupowych, o kitérych mowa

w art. 15 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienn publicznych na rzecz jednostek

obstugiwanych w zakresic wskazanym przez Prezydenta m.st. Warszawy na podstawic

art. 16 ust. 4 ustawy dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;
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7. prowadzenie ewidencji dostarczonych przez obstugiwane jednostki umow
dotyczgcych dostaw i ustug, z wylgezeniem uméw sprzedazy, najmu i dzierzawy oraz
innych umoéw zwigzanych z uzytkowaniem nicruchomosei;

8. prowadzenic caloksztaltu spraw z zakresu bezpieczenstwa 1 higicny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w tym:

a) przeprowadzanic kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Biurze;

b) sporzgdzanic i przedstawianie dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Biurze;

¢) opracowywanic zarzgdzen, regulamindéw, instrukcji ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz., ustalenie zadan osob
kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

d) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy
i z pracy pracownikow Biura;

9. obstuga informatyczna i teleinformatyczna Biura, a w szczegdlnosci:

a) wdrazanie, instalacja, administrowanic oraz zapewnienie prawidlowego
funkcjonowania systemow informatycznych;

b) administrowanie wewngtrzng siccig komputerows oraz zapewnienie sprawnego
funkcjonowania lgczy teleinformatycznych;

¢) administrowanic zasobami informacji gromadzonymi w bazach danych Biura;

d) zarzgdzanie systemem informatycznym, w ktorym sa przetwarzane dane osobowe,
ze szczegOlnym  uwzglgdnieniem  wymogdéw  bezpieczenstwa  okreslonych
w przepisach o ochronie danych osobowych;

e) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego w Biurze oraz
biezgce wsparcie techniczne dla jego uzytkownikow;

f) opracowanic i realizacja polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych ze
szczegolnym uwzglednieniem archiwizacji zgromadzonych danych, bezpiecznego
polgezenia z Internetem oraz ochrony antywirusowej danych;

g) prowadzenie i aktualizacja danych na stronie internetowej DBFO — Mokotow
m. st. Warszawy po akceptacji przez dyrektora Biura;

10. wykonywanie zadai zwigzanych 2z prowadzeniem skladnicy akt Biura,
a w szezegolnosci:

a) przejmowaniec dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych oraz

prowadzenie jej ewidencji;
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b) przechowywanie i zabezpieczanie przeje¢tej dokumentacji;

¢) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

d) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie w dokumentacji
informaciji na temat 0sdb, zdarzen czy problemow;

e) inicjowanic brakowania dokumentacji, ktorej okres przechowywania uplyngt badz
wydluzenia okresu jej przechowywania a takze przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature zgodnie z obowigzujgeymi w tym zakresie przepisami
prawa,

f) utrzymanie stalej wspdlpracy z komdérkami organizacyjnymi w zakresic
prawidlowego postgpowania z dokumentacja;

g) udzielanie komoérkom organizacyjnym instruktazu dotyczgcego przygotowania
dokumentacji do przeckazania do skladnicy akt;

h) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania i uporzadkowania dokumentacji
przed przejgeiem jej do sktadnicy akt;

i) sporzadzanie okresowego sprawozdania z dzialalnosci skladnicy wraz
z zestawieniem ilosciowym zasobu (w metrach i jednostkach aktowych);

11. zapewnienie materialno - technicznych warunkoéw pracy Biura, a w szczegolnosci:

a) nadzor nad konserwacja urzadzen biurowych;

b) analizowanie potrzeb Biura w zakresie zaopatrzenia w artykuly, materialy
biurowe i materialy cksploatacyjne;

¢) realizacja zakupow, w tym zakupow inwestycyjnych, zgodnie z planem
finansowym;

d) organizacja lacznosci telefonicznej i faksowej;

e) nadzér nad zapewnieniem wladciwej ochrony pomieszezen przekazanych Biuru
do uzytkowania;

f) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej Biura, w szezegdlnosci oznakowania
siedziby i poszczegdlnych pomieszezen;

12. utrzymanie ladu i porzadku na terenie Biura;

13. zapewnienie obstugi Biura w zakresie transportu;

14. prowadzenie ewidencji skltadnikéw majgtkowych Biura;

15. ewidencjowanic uméw zawicranych przez Biuro 1 nadzorowane jednostki

w Centralnym Rejestrze Umoéw stosowanym w m.st. Warszawa;

16. prowadzenie dzialan dotyczgcych stosowania elektronicznego obiegu dokumentow

finansowo - ksiggowych pomigdzy jednostkami obstugiwanymi a Biurem;

I
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17. prowadzenie dziatan dotyczgcych stosowania systemow elektronicznych do ewidencji

skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych i wspomagajacych procesy

inwentaryzacyjne realizowane metodg spisu z natury;

18. prowadzenie dzialan dotyczgeych systemu informacji o$wiatowej oraz weryfikacji

z arkuszem organizacyjnym poprawnosci danych wprowadzonych do tego systemu

majacych wplyw na wysokosci czesci o$wiatowej subwencji ogolnej;

19. monitorowanie realizacji zadan zgodnic z zasadami kontroli zarzgdczej;

20. wykonywanie innych zadan w zakresie administracyjno — organizacyjnym zleconych

przez dyrektora lub zastgpeg dyrektora Biura.

Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 20.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i spraw socjalnych/wieloosobowego stanowiska

ds. kadr i spraw socjalnych nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie spraw kadrowych pracownikéw Biura:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

i)

przygotowywanie  dokumentéw  dotyczgcych  zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zmian w zakresie uméw o pracg oraz karania i nagradzania;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;

opracowywanie informacji kadrowych - danych o charakterze ewidencyjuym
i sprawozdawczym odzwierciedlajgcych stan zatrudnienia;

przygotowywanie dokumentow zwigzanych =z przejéciem pracownika na
emeryturg lub rente;

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi w ramach
profilaktycznej opicki zdrowotnej (wstgpne, okresowe i kontrolne badania
lekarskie);

prowadzenie spraw zwigzanych z bazg danych zatrudnionych pracownikow Biura;
sporzadzanie planow urlopow wypoczynkowych oraz nadzor nad ich realizacja;
prowadzenie rejestru uméw zlecen i umoéw o dzielo zawieranych przez Biuro;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow Biura;

przechowywanie dokumentacji dotyczgeej wypadkéw oraz dokumentacji szkolen

z zakresu BHP pracownikéw Biura;
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k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wstgpnych i okresowych
szkolen z zakresu bhp i ppoz. dla pracownikéw Biura;
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Biura;
2. prowadzenie spraw socjalnych zwigzanych z  wykorzystaniem  srodkow
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZF S$S) dla pracownikéw Biura;
3. monitorowanie realizacji zadan zgodnie z zasadami kontroli zarzadczej;
4. wykonywanic innych zadan w zakresie kadr i spraw socjalnych zleconych przez

dyrektora Biura,

& 21
Do zadan radcy prawnego/zespoltu radcéw prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej na
rzecz Biura i obslugiwanych jednostek, a w szczegolnosei:
1. obsluga prawna Biura, w tym:

a) przygotowywanie projektow i aktoéw wewngtrznych dotyczgcych statutowej
dzialalnosci Biura po uprzednim przedlozeniu zalozen przez pracownika Biura
przygotowujgcego sprawe;

b) informowanie dyrektora, zastgpcy dyrcktora, glownego ksiggowego, zastgpey
glownego ksiggowego, pracownika ds. kadr i spraw socjalnych oraz naczelnikow
wydzialéw o zmianach przepiséw prawa w zakresie statutowej dzialalnosci Biura;

2. opiniowanie w zakresie zgodnosci z przepisami prawa:

a) projektow uchwal dotyczgeych zadan realizowanych przez Biuro kierowanych do
podjecia przez: Radg m.st. Warszawy, Rad¢ Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy,
Zarzgd Dzielnicy Mokotow m.st. Warszawy;

b) projektow aktow wewngtrznych Biura oraz projektow uméw i porozumien
zawieranych przez Biuro;

¢) udzial w negocjacjach uméw i projektow nietypowych lub skomplikowanych;

d) wzordéw pelnomocnictw lub upowaznien udzielanych przez dyrektora Biura;

e) przekazanych przez komérki organizacyjne Biura spraw skomplikowanych pod
wzgledem prawnym;

3. wykonywanic zastgpstwa procesowego Biura przed sgdami powszechnymi, sgdami
administracyjnymi, Sgdem Najwyzszym, a takze przed innymi organami orzekajgcymi

i egzekucyjnymi;

4, $wiadczenie obslugi prawnej jednostck organizacyjnych obstugiwanych przez Biuro,

a w szczegdlnoscei:

X
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a) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym umoéw niezbednych do
prowadzenia dzialalnosci statutowej jednostki obslugiwancj przez Biuro
zwigzanej z wydatkiem publicznym, z wylgczeniem umoéw o pracg, przed ich

podpisaniem przez dyrcktora jednostki obstugiwanej przez Biuro;

b) zastepstwo procesowe jednostki obstugiwanej przez Biuro w postgpowaniach
przed  sgdami  powszechnymi, Sadem  Najwyzszym  oraz  sgdami
administracyjnymi, organami oraz organami orzekajgcymi i egzekucyjnymi — na
wniosek dyrektora jednostki obslugiwanej przez Biuro;

¢) udzielanie konsultacji oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie obje¢lym
dzialalnoscig statutowy jednostek obslugiwanych przez Biuro;

5. realizacja zadan z uwzglednieniem celow kontroli zarzgdezej;
6. wykonywanie innych zadan w zakresic $wiadczenia pomocy prawnej na rzecz Biura

zleconych przez dyrektora.
§ 22

Do zadan inspektora ochrony danych osobowych/zespolu inspektoréw ochrony danych
osobowych nalezy:

1. realizacja obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych Osobowych, wynikajacych
z Rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych (dalej: RODO) oraz
odpowiednich przepiséw prawa krajowego na rzecz Biura i obstugiwanych przez
Biuro jednostek;

2. informowanie  oséb, ktére przetwarzajy dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych
i doradzanic im w tym zakresie;

3. wykonywanic zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych z nalezytym
uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

4, dbanie o edukacje 0s6b podejmujgeych dzialania i decyzje w zakresie ochrony danych

osobowych w sposob ciggly i powtarzalny, tj.: wykonywanie dzialan zwigkszajgcych
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$wiadomosé takich jak szkolenia personelu uczestniczgcego w  operacjach
przetwarzania,

5. udzielanie wsparcia wspdlpracownikom i jednostkom obslugiwanym przez Biuro
w zakresie ochrony danych osobowych;

6. w zakresie projcktowania i wdrazania rozwigzan zapewniajgcych bezpieczenstwo
przetwarzania danych osobowych - monitorowanie przestrzegania RODO, innych
przepiséw unijnych, przepiséw krajowych o ochronie danych oraz polityk dot.
bezpieczenstwa informacji Biura lub obslugiwanych przez Biuro jednostek
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnoscei:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

¢) informowanie, doradzanic i rekomendowanie okre$lonych dzialan
dyrektorowi Biura oraz dyrcktorom jednostek obslugiwanych przez Biuro;

7. ocena skutkdw realizowanych i planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania;

8. przedstawianic dyrektorowi Biura oraz dyrektorom jednostek obslugiwanych przez
Biuro opinii w zakresie oceny skutkow, o ktérych mowa w pkt 7 oraz monitorowanie
wykonywania zalecen w celu ograniczenia ryzyka oraz wszelkich zagrozen praw
i interesow o0sob, ktoérych dane dotyczy;

9. wspolpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

10. udzielanic osobie, ktorej dane dotyczg, na jej zgdanie, informacji o wykonywaniu
praw przystugujgcych jej na mocy RODO;

11. pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art, 36 RODO;

12. pehienie roli punktu kontaktowego dla 0séb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy art. 38 ust. 4 RODO;

13. monitorowanie prowadzenia rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpicczenstwa
informacji i ochrony danych osobowych w tym w szezegélnosci: rejestru czynnosei
i/lub rejestru kategorii c¢zynnosci oraz raportéw i analiz dotyczgcych ryzyka
przetwarzania danych osobowych;

14. udzial w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej 2z procesami

przetwarzania danych osobowych;
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15. biezaca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania procedur zgodnie z wymogami RODO,

innych przepisow prawnych w zakresie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych.

16. wykonywanie innych polecen dyrektora Biura $cisle zwigzanych z zakresem

wykonywanych zadarn;

17. zastepowanie  innego  Inspektora  Danych  Osobowych  podczas  jego

L.

usprawiedliwionej nicobecnosei.

§ 23.
W przypadku powolania zespotu radcow prawnych (dwéch lub wigeej radcow
prawnych) lub w przypadku powolania zespolu inspektorow ochrony danych
osobowych, dyrektor Biura moze powierzy¢ jednemu z nich pelnienie funkcji
koordynatora dancgo zespolu.
Zakres zadan koordynatora danego zespolu okresla § 14 ust. 7 ninicjszego regulaminu.
Powolanie danego zespolu nastgpuje w formie zarzgdzenia dyrektora, bez

koniecznosci zmiany niniejszego regulaminu.

Rozdzial VI
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCIH BIURA

§ 24.

Zadania okres$lone w nini¢jszym regulaminie wykonywane sg przez wydzialy, wicloosobowe

stanowiska pracy, samodzielne stanowiska, referaty oraz zespoly przy wzajemne] wspolpracy.

§ 25.

Do wspolnych zadan wydzialow, wieloosobowych stanowisk pracy, samodzielnych stanowisk

referatow oraz zespolow nalezgy:

I,
2.

X

planowanie i organizowanie pracy;

przygotowywanie sprawozdan, zalozen do projektéw zarzgdzen, uméw, porozumien
i innych dokumentoéw z zakresu dzialania danej komoérki organizacyjne;j;
wspoldzialanic i wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Biura oraz
z jednostkami obstugiwanymi w zakresic spraw nalezgcych do wlasciwodcei dane)
komorki organizacyjnej;

prowadzenie instruktazu w stosunku do pracownikéw Biura oraz jednostek

obslugiwanych pirzez Biuro;
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5. wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej, organizowanie i sprawowanie
kontroli wewngtrznej;

6. wspdlpraca przy przygotowaniu projektu planu finansowego oraz planu finansowego
Biura, a takze przy dokonywaniu zmian uwzgledniajgcych realizacje dochodow
1 wydatkdw;

7. przygotowywaniec wzorcowych dokumentéw i instrukeji niezbednych w biezgcej
dzialalnosci jednostek obslugiwanych;

8. przestrzeganie zasad wynikajgcych z ochrony informacji nicjawnych oraz ochrony
danych osobowych;

9. terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem pelentéw zatatwianie spraw,

10. monitorowanie przestrzegania przepiséw o dostepie do informacji publicznej;

11. przestrzeganic obowigzujgcych i stosowanych w Biwrze procedur i wytycznych,
a takze zarzgdzen dyrektora, instrukeji i regulaminow;

12. ewidencjonowanie operacji gospodarczych jednostek obslugiwanych w Centralnym
Rejestrze Umow stosowanym w m.st. Warszawa;

13. przygotowywanie dla radcow prawnych zalozen, informacji i materialéw niezbgdnych
do opracowania projektow aktdéw normatywnych Biura;

14, realizowanie zadan dotyczgcych kontroli zarzgdezej.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 26.
1. Do podpisu przez dyrektora zastrzezone sg:

a) zarzgdzenia, decyzje i inne akty wewnglrzne oraz umowy i porozumienia
zawierane przez Biuro;

b) pisma adresowane do Zarzadu i Rady Duzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy,
Prezydenta m.st. Warszawy, organdow kontroli zewngtiznej, zwigzkow
zawodowych, organizacji spolecznych i pozarzadowych;

¢) odpowiedzi na wystgpienia, wnioski i interpelacje kierowane przez radnych
i komisje Rady Dzielnicy Mokotéw m.st. Warszawy oraz radnych i komisje
Rady m.st. Warszawy;

d) pisma dotyczgce spraw kadrowych oraz projektu rocznego planu finansowego

i rocznego planu finansowego Biura;
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e) korespondencja wychodzgca na zewnatrz Biura, w tym do obstugiwanych

jednostek ;

f) dokumenty finansowo — ksiegowe oraz placowe dotyczgce Dzielnicowego
Biura Finanséw Oswiaty — Mokotow m.st. Warszawy;

2. Dyrektor moze upowaznic¢ innych pracownikéw do podpisywania pism w jego imieniu w
sciSle okreslonych przypadkach, na podstawie udzielonego w formic pisemnej
pelnomocnictwa.

3. Pisma i dokumenty przedstawione do podpisu dyrektora na kopii pozostawione]
w aktach podpisuje pracownik merytoryczny oraz kicrownik wlasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej.

4. Zastgpca dyrektora podpisuje dokumenty ksiggowo - finansowe oraz placowe

obstugiwanych jednostek.

§27.
1 .Glowny Ksiggowy podpisuje we wiasnym imieniu:
a) projekty planéw finansowych oraz plany finansowe, plany dochodéw i wydatkéw
Biura oraz obslugiwanych jednostek;
b) informacje i analizy dotyczqce realizacji planéw finansowych obslugiwanych
Jednostek;
¢) sprawozdania budzetowe w zakiesic dochodow i wydatkoéw Biura i obslugiwanych
jednostek;
d) sprawozdania finansowe Biura i obslugiwanych jednostek;
¢) projekty przedkladanych dyrektorowi Biura wewnetrznych aktow normatywnych
regulujacych gospodarke finansowg Biura;
f) zapotrzebowanie na srodki finansowe.
2, W czasic nicobecnosci gléwnego ksiggowego dokumenty finansowo — ksiegowe
podpisuje zastgpca glownego ksiggowego, naczelnik Wydzialu Finanséw, lub inny
pracownik Biura upowazniony przez dyrektora Biura oraz posiadajgcy upowaznienie

Skarbnika m.st. Warszawy do kontrasygnaty.

§ 28.
Naczelnicy wydzialdw podpisujg we wlasnym imieniu:
1. materialy informacyjne, analityczne i oceniajgce z zakresu dzialania wydzialu;

2. dokumenty regulujgce wewnetrzng prace podleglego wydzialu.

(B(J
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§ 29.
Dokumenty powodujgce skutki [inansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez wlasciwg

komérke merytoryczna, wymagajq akeeptacji glownego ksiggowego.

§ 30.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg do uruchomienia wydatkow
Biwra, a takze obslugiwanych jednostck, sg podpisywane przez co najmniej jedna
z nastepujgcych osdb: dyrcktora Biura, zastgpce dyrektora Biura, gtownego ksiggowego,
zastepce gléwnego ksiggowego lub osoby posiadajgce pisemne imienne upowaznienie

dyrektora Biura.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31

1. Niniejszy Regulamin zostal uzgodniony =z Zarzgdem Dziclnicy Mokotéw

m.st. Warszawy.
2. Zmiany niniejszego Regulaminu lub poszczegoélnych jego postanowien nastepujg zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,
3. Wprowadzenie w zycie postanowien Regulaminu nastgpuje w drodze zarzgdzenia

dyrektora Biura z dniem jego podpisania.
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