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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Praga-Północ
m.st. Warszawy













Rozdział I

POSTANOWIENA OGÓLNE

§ 1
Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty — Praga-Północ m.st. Warszawy zwane dalej „Biurem” działa na podstawie Statutu Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty-Praga Północ m.st. Warszawy stanowiącego załącznik Nr 7 do Uchwały Nr XXIII/416/2003 Rady Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 roku w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finansów Oświaty m.st. Warszawy oraz niektórych dzielnicowych biur finansów oświaty m.st. Warszawy, a także zmiany nazw i statutów niektórych jednostek obsługi ekonomiczno-administracyjnej szkół i placówek oświatowych (Dz. Urz. Woj. Mazowieckiego  z 2004r. Nr 8, poz. 343 z późn. zm.)  oraz na podstawie niniejszego Regulaminu.

§ 2
Regulamin Organizacyjny Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Praga-Północ
m.st. Warszawy zwany dalej „Regulaminem” określa:
1) zasady kierowania Biurem,
2) strukturę organizacyjną Biura,
3) zakresy działania kierownictwa Biura, poszczególnych wydziałów oraz komórek organizacyjnych w Biurze,
4) nadzór i kontrolę nad poszczególnymi wydziałami i komórkami organizacyjnymi.

§ 3
1. Biuro jest jednostką budżetową miasta stołecznego Warszawy, prowadzącą obsługę finansową, administracyjną i prawną jednostek organizacyjnych              m.st. Warszawy. 
2. Wykaz obsługiwanych przez Biuro szkół i placówek oświatowych stanowi Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Siedzibą Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Praga-Północ 
m.st. Warszawy jest Warszawa.
4. Biuro współpracuje z komórkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy Praga Północ m.st. Warszawy oraz Urzędu m.st. Warszawy w zakresie realizacji zadań statutowych.

Rozdział II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA

§ 4
1. Biurem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor działa na podstawie pełnomocnictw i upoważnień udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa 
oraz statutem Biura.
3. Dyrektor wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Biura.
4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Dyrektora 
i Głównego Księgowego.

§ 5
1. Wydziałami kierują Kierownicy.
2. Kierownicy Wydziałów ponoszą odpowiedzialność za prawidłową i terminową realizację powierzonych zadań.

§ 6
1. W skład Biura wchodzą następujące wydziały:
- Wydział Księgowości i Rozliczeń,
- Wydział Planowania, Analiz i Zamówień Publicznych,
- Wydział Płac i Ubezpieczeń Społecznych,
oraz samodzielne stanowiska pracy:
- Radca Prawny,
- Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko ds. obsługi informatycznej i ochrony danych osobowych,
[bookmark: _Hlk183766999]- Samodzielne Wieloosobowe stanowisko ds. kadr i spraw administracyjno-gospodarczych oraz organizacyjnych.
2. Do samodzielnych stanowisk pracy stosuje się odpowiednio postanowienia Regulaminu dotyczące kierowników wydziałów z wyłączeniem § 12 pkt 2 i 5. 
3. Wykonywanie zadań w ramach samodzielnego stanowiska pracy może zostać powierzone do realizacji osobie niebędącej pracownikiem DBFO Praga-Północ 
m.st. Warszawy lub innemu uprawnionemu podmiotowi.
4. Strukturę organizacyjną Biura określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik Nr 2 do Regulaminu.


Rozdział III
ZAKRESY ZADAŃ DYREKTORA,  ZASTĘPCY DYREKTORA I GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

§ 7
Do zakresu zadań Dyrektora należy:
1) reprezentowanie Biura na zewnątrz,
2) kierowanie pracami Biura,
3) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad stanowiskami:
- Radcy Prawnego, 
-Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem ds. obsługi informatycznej i ochrony danych osobowych,
-Samodzielnym Wieloosobowym stanowiskiem ds. kadr i spraw administracyjno-gospodarczych oraz organizacyjnych, 
4) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Biura,
5) czuwanie nad terminowością wykonywanych zadań Biura,
6) zatrudnianie, zwalnianie i ocena pracowników,
7) składanie w imieniu Biura oświadczeń woli, w tym podejmowanie zobowiązań majątkowych w zakresie udzielonych pełnomocnictw,
8) kontrola i nadzór w zakresie gospodarki finansowej i majątkowej Biura,
9) wydawanie zarządzeń i innych przepisów wykonawczych,
10)  współpraca z Zarządem Dzielnicy w zakresie realizacji zadań Biura,
11) udział w posiedzeniach Zarządu Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy 
oraz komisjach i sesjach zwoływanych przez Radę Dzielnicy Praga-Północ 
m.st. Warszawy.


§ 8
Do zadań Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:.
1) wykonywanie wyznaczonych przez Dyrektora zadań w zakresie powierzonym i na podstawie udzielonych upoważnień,
2) zastępowanie i wykonywanie zadań Dyrektora w czasie jego nieobecności, 
na mocy posiadanych pełnomocnictw,
3) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem bieżących zadań przez komórki organizacyjne Biura, a w szczególności nad terminowym i prawidłowym załatwianiem spraw, przestrzeganiem Regulaminów i Zarządzeń Dyrektora,
4) przeprowadzanie i nadzór nad kontrolą funkcjonalną w Biurze,
5) nadzór nad archiwizacją w Biurze,
6) udział w posiedzeniach Zarządu Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy 
oraz komisjach i sesjach zwoływanych przez Radę Dzielnicy Praga-Północ 
m.st. Warszawy w przypadku nieobecności Dyrektora Biura.

§ 9
Zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności Głównego Księgowego określa 
art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z późn. zm.).

§ 10
Główny Księgowy wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastępcy Głównego Księgowego i Kierownika Wydziału Księgowości i Rozliczeń. 

§ 11
Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań z zakresu gospodarki finansowej Biura zgodnie z rocznym planem finansowym i obowiązującymi przepisami w tym:
· ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2023 r.,  
poz.120 z późn. zm.),
· ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych 
( Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z późn. zm.),
· Rozporządzenia Ministra Rozwoju i Finansów z dnia 13 września 2017 roku w sprawie w sprawie rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz.342),
· Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 2 marca 2010 roku 
w sprawie szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów 
i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł zagranicznych 
(Dz. U. z 2022 r., poz. 513 z późn. zm.),
2) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad:
· Zastępcą Głównego Księgowego,
· Wydziałem Księgowości i Rozliczeń,
· Wydziałem Planowania, Analiz i Zamówień Publicznych, 
· Wydziałem Płac i Ubezpieczeń Społecznych. 
3) nadzorowanie i kontrola całokształtu prac z zakresu planowania i rachunkowości wykonywanej  przez wydziały,
4) przygotowywanie projektów zarządzeń wewnętrznych w zakresie prowadzenia rachunkowości, 
5) ocena prawidłowości umów pod względem finansowym – kontrasygnata umów,
8) wykonywanie innych zadań w zakresie księgowości i finansów zleconych 
przez Dyrektora.	 

Rozdział IV
SZCZEGÓŁOWE ZAKRESY DZIAŁANIA WYDZIAŁÓW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
§ 12
Do zadań Kierowników Wydziałów należy w szczególności:
1) kierowanie pracami wydziału,
2) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad podległymi pracownikami,
3) organizacja pracy wydziału, 
4) czuwanie nad terminowością wykonywanych zadań,
5) ocena podległych pracowników.

§ 13
Do zadań Wydziału Planowania, Analiz i Zamówień Publicznych należy 
w szczególności:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do sporządzenia projektu dzielnicowego załącznika do uchwały budżetowej miasta stołecznego Warszawy w zakresie zadań oświatowych,
2) opracowywanie na wniosek dyrektorów szkół i placówek oświatowych projektów planów finansowych oraz zmian w planach finansowych i Wieloletniej Prognozie Finansowej,
3) przygotowywanie i obsługa przetargów z zakresu zamówień publicznych udzielanych przez szkoły i placówki oświatowe, a także w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Dyrektora Biura Edukacji Urzędu m.st. Warszawy              lub Zarządu Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy, Burmistrza Dzielnicy        Praga-Północ m.st. Warszawy, przygotowywanie, prowadzenie i obsługa zbiorczych przetargów obejmujących zakupy  dla więcej niż jednej szkoły                  lub placówki oświatowej, 
4) prowadzenie rejestru zawartych umów DBFO oraz szkół i placówek oświatowych w centralnym rejestrze umów. 

§ 14
Do zadań Wydziału Księgowości i Rozliczeń należy w szczególności:
1) prowadzenie rachunkowości zgodnie z przyjętymi zasadami rachunkowości,
2) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym, zgodnie                       z przyjętymi zasadami rachunkowości dla obsługiwanych jednostek budżetowych,
3) koordynacja czynności inwentaryzacyjnych składników majątkowych 
w obsługiwanych placówkach w zakresie uzgodnień księgowych,
4) prowadzenie obsługi finansowo — księgowej funduszu socjalnego,
5) prowadzenie obsługi finansowo — księgowej wydzielonego rachunku dochodów,
6) sporządzanie sprawozdań finansowych,
7) prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowości,
8) prowadzenie obsługi rachunków bankowych obsługiwanych jednostek oświatowych, 
9) obsługa finansowo – księgowa projektów i programów realizowanych przez szkoły 
i placówki oświatowe, które są finansowane lub współfinansowane ze środków zewnętrznych, w tym w szczególności środków z Unii Europejskiej,                                  z zastrzeżeniem, że nie dotyczy to projektów i programów, których obsługa               nie może zostać powierzona Biuru,	
10)  ewidencjonowanie operacji gospodarczych szkół i placówek oświatowych 
w Centralnym Rejestrze Umów stosowanym w m.st. Warszawa,
11)  gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-księgowej,                               w tym dowodów księgowych,
12)  prowadzenie sprawozdawczości rzeczowej i statystycznej.

§ 15
Do zadań Wydziału Płac i Ubezpieczeń Społecznych należy w szczególności:
1) organizowanie wypłat wynagrodzeń i innych należności dla pracowników zatrudnionych w szkołach i placówkach oświatowych,
2) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
3) wyliczanie wynagrodzeń do rent i emerytur oraz sporządzanie zaświadczeń ZUS dla pracowników obsługiwanych jednostek oświatowych, zgodnie                                      z obowiązującymi przepisami,
4) obsługa PFRON,
5) prowadzenie obsługi funduszu socjalnego i spraw związanych z wykorzystaniem środków tego funduszu dla pracowników czynnych i emerytów obsługiwanych szkół 
i placówek w ramach funduszu scentralizowanego,
6) prowadzenie i koordynowanie działań dotyczących Systemu Informacji Oświatowej w zakresie wskazanym przez Dyrektora Biura Edukacji Urzędu m.st. Warszawy      lub Burmistrza Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy,
7) ewidencjonowanie umów zleceń i o dzieło zawieranych przez szkoły i placówki oświatowe w Centralnym Rejestrze Umów stosowanym w m.st. Warszawy, 
8) prowadzenie sprawozdawczości rzeczowej i statystycznej.


§ 16
Do zadań Radcy Prawnego należy w szczególności zapewnienie obsługi prawnej Biura oraz szkół i placówek oświatowych, w tym w zakresie zastępstwa procesowego przed sądami.
§ 17
Do zadań Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. obsługi informatycznej  i ochrony danych osobowych należy w szczególności:
1) obsługa informatyczna i teleinformatyczna Biura,
2) wdrażanie, instalacja, administrowanie oraz zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemów informatycznych, teleinformatycznych,
3) administrowanie wewnętrzną siecią komputerową oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania łączy teleinformatycznych,
4) administrowanie zasobami informacji gromadzonymi w bazach danych Biura,
5) zarządzanie systemem informatycznym, w którym są przetwarzane dane osobowe, ze szczególnym uwzględnieniem wymogów bezpieczeństwa określonych                    w ustawie o ochronie danych osobowych,
6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzętu komputerowego w Biurze               oraz bieżące wsparcie techniczne dla jego użytkowników,
7) realizacja polityki bezpieczeństwa systemów informatycznych ze szczególnym uwzględnieniem archiwizacji zgromadzonych danych, bezpiecznego styku z Internetem, ochrony antywirusowej danych,
8) promowanie Biura, w tym sporządzanie informacji z zakresu prowadzanych spraw, 
w celu umieszczenia ich na stronie internetowej Biura,
9) koordynowanie działań związanych z wdrożeniem i stosowaniem elektronicznego obiegu dokumentów finansowo-księgowych pomiędzy Biurem a obsługiwanymi szkołami i placówkami oświatowymi,
10)  audyt sprzętu i oprogramowania,
11)  aktualizacja systemów operacyjnych Windows, instalacji poprawek bezpieczeństwa, konfiguracji i weryfikacji kopii bezpieczeństwa, kontroli bezpieczeństwa i ochrony  antywirusowej systemów,
12)  zapewnienie odpowiedniego poziomu bezpieczeństwa w systemach teleinformatycznych,
13)  wykonywanie zadań Inspektora Danych Osobowych, zgodnie z art. 39 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych,
14)  konsultacje z zakresu ochrony danych osobowych na rzecz placówek oświatowych i DBFO,
15)  opiniowanie zawieranych przez placówki oświatowe i DBFO umów w zakresie postanowień związanych z bezpieczeństwem danych i przetwarzaniem danych osobowych,
16)  wsparcie w zakresie opracowywania i aktualizacji dokumentacji dot. Ochrony danych osobowych, tj. procedur, polityk, umów powierzenia, niezbędnych ze względu na obowiązujące przepisy prawa lub stosowanej przez placówki oświatowe w ramach środków organizacyjnych ochrony danych oraz przestrzeganie zasad w niej określonych.

§ 18
Do zadań Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. kadr i spraw administracyjno-gospodarczych oraz organizacyjnych należy w szczególności:
1) [bookmark: _Hlk184030658]przygotowywanie materiałów dotyczących przyjmowania, zwalniania pracowników Biura, zmian w zakresie umów o pracę oraz nagradzania i karania,
2) nadzór nad przestrzeganiem porządku i dyscypliny pracy,
3) opracowywanie informacji kadrowych — dane o charakterze ewidencyjnym
i sprawozdawczym odzwierciedlającym stan zatrudnienia, prowadzenie bazy danych pracowników Biura,
4) przygotowywanie dokumentów związanych z przejściem pracownika na emeryturę lub rentę, prowadzenie spraw związanych z badaniami profilaktycznymi w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami Biura (wstępne, okresowe 
i kontrolne badania lekarskie),
5) sporządzanie planu urlopów wypoczynkowych pracowników Biura oraz nadzór 
nad ich realizacją,
6) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach i zatrudnieniu,
7) realizacja zadań związanych z rekrutacją
8) prowadzenie sekretariatu Biura oraz spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Biura,
9) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzącej i przychodzącej 
oraz przekazywanie jej odpowiednim pracownikom,
10)  zapewnienie prawidłowego obiegu dokumentów między wydziałami,
11)  zaopatrywanie Biura w niezbędne materiały i wyposażenie,
12)  przygotowywanie projektów zarządzeń Dyrektora,
13)  przygotowywanie projektów aktów wewnętrznych dotyczących organizacji i funkcjonowania Biura oraz nadzór nad ich przestrzeganiem,
14)  współpraca z komórkami wewnętrznymi jednostki oraz podmiotami zewnętrznymi w zakresie prowadzonych zadań,
15)  koordynowanie spraw związanych z obsługą informatyczną,
16)  przygotowywanie projektów pism, odpowiedzi na skargi, wnioski, zapytania oraz opracowywanie projektów prowadzonej dokumentacji,
17)  organizacja spotkań oraz prowadzenie spraw organizacyjnych oraz innych  wynikające ze stanowiska pracy,
18)  prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem siedziby Biura,
19)  prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego Biura, w tym oznaczanie oraz cechowanie składników majątku ruchomego, archiwizacja dokumentów oraz nadzór nad składnicą akt, 
20)  zapewnienie zaopatrzenia,
21)  zapewnienie obsługi technicznej,
22)  nadzór nad utrzymaniem właściwego stanu sanitarnego w budynku,
23)  nadzór nad utrzymaniem czystości w pomieszczeniach i otoczeniu budynku Biura,
24)  nadzór nad stanem technicznym pomieszczeń biurowych,
25)  planowanie remontów oraz nadzór nad ich wykonaniem,
26)  prowadzenie spraw związanych z konserwacją urządzeń technicznych,
27)  nadzór nad sprawnym funkcjonowaniem sprzętu biurowego,
28)  współuczestnictwo w przeprowadzaniu inwentaryzacji,
29)  utrzymanie i eksploatacja infrastruktury teletechnicznej,
30)  współpraca z operatorami telekomunikacyjnymi.
31)  nadzór nad funkcjonowaniem składnicy akt.

	§ 19	
[bookmark: _Hlk183772616](uchylony)[footnoteRef:1] [1:  uchylony Zarządzeniem Nr ……/2024 Dyrektora Dzielnicowego Biura Finansów Oświaty Praga-Północ m.st. Warszawy z dnia ……………] 


§ 20
(uchylony)¹

§ 21
Do zadań wszystkich wydziałów i samodzielnych stanowisk należą:
1) planowanie i organizowanie pracy,
2) terminowa realizacja zadań,
3) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Biura, szkołami                                 i obsługiwanymi placówkami oświatowymi w zakresie spraw należących                     do właściwości danej komórki organizacyjnej,
4) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej, organizowanie i sprawowanie kontroli wewnętrznej,
5) przestrzeganie zasad wynikających z ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
6) terminowe i zgodne z przepisami prawa oraz interesem klientów załatwianie spraw 
w zakresie właściwości komórki organizacyjnej Biura,
7) przestrzeganie obowiązujących w Biurze procedur, instrukcji i regulaminów 
oraz Zarządzeń Dyrektora,
8) bieżąca współpraca z komórkami wewnętrznymi Biura w zakresie realizowanych zadań,
9) współpraca z Zarządem Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy, komórkami Urzędu Dzielnicy Praga-Północ m.st. Warszawy oraz komórkami Urzędu miasta stołecznego Warszawy w zakresie realizowanych zadań,
10)  przestrzeganie i stosowanie aktualnie obowiązujących przepisów prawnych 
w zakresie powierzonych zadań i obowiązków,
11)  przestrzeganie zasad i przepisów Bezpieczeństwa i Higieny Pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,
12)  przestrzeganie przepisów i zasad Kodeksu Pracy.






Rozdział V

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 22
Do zmiany niniejszego Regulaminu stosuje się tryb przewidziany dla jego wprowadzenia.

§ 23
Regulamin wchodzi w życie z dniem 11.12.2024 roku.  
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