ZARZADZENIE NR 7
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE
z dnia 27 lutego 2019 1.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Biura Finansow Urze¢du

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d 1 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie
cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Biura Finanséw Urzedu w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie, okreslajacy zadania 1 struktur¢ wewngtrznych komoérek

organizacyjnych oraz ich podlegtos¢, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Finansow Urzgdu

w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W WARSZAWIE
JAROSLAW SZAJNER



Zalacznik do Zarzadzenia nr 7
Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie

z dnia 27 lutego 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA FINANSOW URZEDU
W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Stownik pojec

§ 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;
Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Finansow Urzedu;

dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;

Gtownym Ksiggowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiggowego
dysponenta III stopnia;

oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne biura;

kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatow;

systemie TREZOR - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu

Panstwa;

10) regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie;

11) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura, Panstwowa

Straz Lowiecka oraz Zespot Audytu Wewnetrznego.

Rozdzial 2

Struktura biura

§ 2. W sktad biura wchodzg nastepujace oddziaty 1 samodzielne stanowisko postugujace si¢ przy

znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:



1) Oddziat Planowania dysponenta III stopnia - BF- I;
2) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczo$ci dysponenta III stopnia - BF- II;
3) Gloéwny Ksiggowy Urzedu - BF- 111

Rozdzial 3

Kierowanie biurem i podporzadkowanie

§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora pracg biura kieruje Gtéwny Ksiegowy Urzedu, zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami. Podczas nieobecno$ci dyrektora biura Dyrektor
Generalny zatwierdza i dokonuje przelewoéw oraz wydatkéw. Podczas nieobecnosci
Gléwnego Ksiegowego Urzedu pracg biura kieruje kierownik oddzialu
Sprawozdawczosci 1 Ksiggowosci dysponenta II1 stopnia.

3. Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad pracg biura, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:

1) Gléwnego Ksiggowego Urzedu, ktory sprawuje nadzor nad praca :
a) Oddziatu Planowania dysponenta III stopnia,
b) Oddziatu Ksiggowosci 1 Sprawozdawczos$ci dysponenta III stopnia.

4. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu.

5. Skargi na kierownikdéw oddziatlu rozpatruje dyrektor, zgodnie z § 3 ust. 3.

Rozdzial 4

Zadania wspolne oddzialow i Glownego Ksiegowego Urzedu

§ 4. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty i Gtownego Ksiggowego Urzedu
zgodnie z wlasciwoscia nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego, zgodnie z zakresem
dzialania biura;

3) wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego przeplywu
informacji niezbednych do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan przez
biuro;

4) przygotowywanie zestawien, odpowiedzi 1 informacji na potrzeby kontroli 1 audytow

prowadzonych w Urzgdzie w zakresie dzialania biura;



7) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

8) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji w

zakresie wlasciwosci oddziatow.

Rozdzial 5

Zakresy zadan oddzialow i Glownego Ksiegowego Urzedu

§ 5. 1. Do zakresu dzialania Oddzialu Planowania dysponenta III stopnia nalezy koordynacja

przy wspotudziale komorek merytorycznych realizacji zadan okreslony w § 27 ust 2:

1) pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) planowanie dochodow budzetu panstwa przewidywanych do uzyskania przez Urzad;

c)

d)

2

h)

)

opracowywanie projektow planow finansowych i1 planow finansowych w tym
zakresie;

opracowywanie projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji dochodow
1 wydatkow budzetowych dysponenta III stopnia;

planowanie i opracowywania projektow planow finansowych i planéw finansowych
wydatkow Urzedu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,;

planowanie i opracowywania projektow planéw finansowych i planéw finansowych
wydatkéw Urzedu programow 1 projektow realizowanych z udzialem $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej;

opracowywanie propozycji podziatu kwot na poszczegdlne komorki organizacyjne
dysponenta III stopnia w projekcie ustawy budzetowej na dany rok budzetowy;
weryfikacja sktadanych przez komorki organizacyjne pod wzgledem finansowym
wnioskOw o zmian¢ planu w budzecie oraz decyzji o przeniesieniu $rodkow
pomiedzy paragrafami w oparciu o otrzymane wystapienia;

zawiadamianie komorki organizacyjne o zmianach w budzecie wynikajacych
z decyzji w zakresie dysponenta III stopnia;

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych Urzedu.

2) pkt 4 regulaminu organizacyjnego, w zakresie sprawozdan budzetowych dotyczacych

planow wydatkow i planéw wydatkéw po zmianach;

3) pkt 19 regulaminu organizacyjnego, w zakresie prowadzenia ewidencji w systemie

ksiegowym planu dochodow 1 wydatkow.



2. Oddziat Planowania dysponenta III stopnia realizuje ponadto zadanie w zakresie

wprowadzania, nadzorowania i zatwierdzania w systemie TREZOR projektu planéw,

planéw dochodéw 1 wydatkéw dysponenta II1 stopnia oraz zmian w budzecie.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Ksiegowosci i SprawozdawczoS$ci dysponenta I11

stopnia nalezy realizacja zadan okreslonych w § 27 ust 2:

1) pktl,5-11, 13-14, 16-18; 20-21 regulaminu organizacyjnego;

2)  pkt 2 regulaminu organizacyjnego , w szczegolnosci:

a.

dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym oraz zaangazowaniem;

dokonywania sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przed dokonaniem wydatku;

ewidencji dowodow ksiegowych oraz uzgadniania ksigg rachunkowych;
prowadzenia ewidencji uméw cywilnoprawnych wywotujacych skutki finansowe
w zakresie budzetu Urzgdu oraz operacji finansowych wynikajacych z tych
umow;

rejestracji wnioskdéw o zaméwienia publiczne oraz uméw, w tym dotyczacych

projektow;

3)  pkt4regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci w zakresie sporzadzania sprawozdan

finansowych (bilansu, rachunku zyskoéw 1 strat oraz zestawienia zmian w funduszu

jednostki i innych niezbednych zatacznikow do bilansu);

4)  pkt 12 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez kontrolowanie zgodnos$ci

z planem;

5) pkt 15 regulaminu organizacyjnego, w szczegoOlno$ci przez sporzadzanie w celach

podatkowych Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz deklaracji dla podatku od towaréw

iustug VAT;

6) pkt 19 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci w zakresie ewidencji 1 kontroli

rachunkowej dochodoéw i wydatkow Urzedu,

2. Oddziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia realizuje ponadto zadania

w zakresie:

1) sporzadzania w systemie TREZOR zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne oraz prognoz

wydatkow;



2) uzgadniania ksigg inwentarzowych prowadzonych przez poszczegdlne komorki

organizacyjne urz¢du w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiegowa.

§ 7. Do zakresu dziatania Glownego Ksiegowego Urzedu nalezy nadzor nad wszystkimi
zadaniami w zakresie dysponenta III stopnia, tj. zadaniami okreslonymi w § 27 ust. 2 regulaminu
organizacyjnego, wynikajacymi z udzielonych przez Wojewodg upowaznien, a w szczegolnosci:
1) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci oraz zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie wiasciwym dla dysponenta III stopnia;
2) nadzér nad rozliczaniem i1 ewidencjonowaniem $rodkéw finansowych w ramach
programow wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;
3) monitorowanie ptynnosci i stanu rachunkow Urzedu;

4) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z egzekucja naleznosci publicznych.
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