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REGULAMIN WEWNETRZNY BIURA FINANSOW URZEDU

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, Stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzadzeniem nr 60

z dnia 12 listopada 2019 r. ustala si¢ Regulamin Wewnegtrzny Biura Finanséw Urzedu.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewng¢trzny Biura Finanséw Urzedu w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, okresla zadania i strukturg organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Biura Finansow Urzedu.

Rozdzial 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngetrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewod¢ Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzgdu;
4) biurze - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Finanséw Urzedu;
5) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura;
6) Glownym Ksiegowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego
dysponenta Il stopnia;
7) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne biura;
8) kierowniku oddziatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw oddziatow;
9) systemie TREZOR - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu
Pafistwa;
10) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, Panstwowa

Straz Lowiecka oraz Zespot Audytu Wewngtrznego.

Rozdzial 3
Struktura biura
§ 2. 1. W sklad biura wchodza nastgpujace oddzialy postugujace si¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:



1) Oddziat Planowania dysponenta III stopnia - BF-I;

2) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta 111 stopnia - BF-11;

3) Gtowny Ksiggowy Urzedu - BF-111.
2. W biurze funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy prawnego podporzadkowane
bezposrednio dyrektorowi biura.

Rozdzial 4
Kierowanie biurem i podporzadkowanie
§ 3. 1. Biurem kieruje dyrektor.

2. Podczas nieobecnosci dyrektora pracg biura kieruje Gléwny Ksiggowy Urzedu,
zgodnie z udzielonymi upowaznieniami. Podczas nieobecnosci dyrektora i Gtownego
Ksiggowego Urzegdu praca biura kieruje kierownik oddzialu Planowania dysponenta
I11 stopnia zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

3. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor nad pracg biura.

4. Glowny Ksiegowy Urzedu sprawuje nadzor nad praca:

a) Oddziatu Planowania dysponenta III stopnia,

b) Oddziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci dysponenta I1I stopnia.
5. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu, z wyjatkiem Oddziatu Ksiegowosci
I Sprawozdawczosci dysponenta III stopnia, ktorym kieruje kierownik oddziatu przy

pomocy zastepcy kierownika.

§ 4. Skargi na kierownikow oddziatow i samodzielnego stanowiska radcy prawnego
rozpatruje dyrektor.

Rozdzial 5
Zadania wspélne oddzialow, Gléwnego Ksiegowego Urzedu oraz Samodzielnego

Stanowiska Radcy Prawnego

§ 5. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty zgodnie z wtasciwos$cig nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania biura;
2) wspoéltdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie sprawnego przeptywu

informacji niezbednych do zapewnienia prawidlowej iterminowej realizacji zadan

przez biuro;



3) przygotowywanie zestawien, odpowiedzi i informacji na potrzeby kontroli i audytow

prowadzonych w Urzgdzie w zakresie dziatania biura;

4) zapewnienie sprawnego obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej biura;

5) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow

| petycji w zakresie wlasciwosci oddziatow.

Rozdzial 6

Zakresy zadan oddzialow, Gléwnego Ksiegowego Urzedu oraz samodzielnego

stanowiska radcy prawnego

§ 6. Do zakresu dziatania Oddzialu Planowania dysponenta III stopnia nalezy:

1) planowanie i realizacja dochodow i wydatkow budzetowych, w szczegdlnosci przez:

a)

b)

c)

d)

planowanie dochodow budzetu panstwa przewidywanych do uzyskania przez
Urzad,

opracowywanie projektow planow finansowych i planéw finansowych w tym
zakresie,

opracowywanie projektu harmonogramu i harmonogramu realizacji dochodow
I wydatkow budzetowych dysponenta III stopnia,

planowanie i opracowywanie projektow planow finansowych i planow
finansowych wydatkow Urzedu w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,
planowanie i opracowywanie projektow planow finansowych i planow
finansowych wydatkow Urzgdu programéw 1 projektow realizowanych
Z udziatem $rodké6w pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;j,
opracowywanie propozycji podzialu kwot na poszczegdlne komorki
organizacyjne dysponenta III stopnia w projekcie ustawy budzetowej na dany

rok budzetowy,

g) weryfikacja sktadanych przez komorki organizacyjne pod wzgledem

h)

)

finansowym wnioskow o zmian¢ planu w budzecie oraz decyzji,
0 przeniesieniu $rodkoOw pomiedzy paragrafami w oparciu o otrzymane
wystapienia,

zawiadamianie komorek organizacyjnych o zmianach w budzecie
wynikajacych z decyzji w zakresie dysponenta 11 stopnia,

opracowywanie planow rzeczowo-finansowych dziatalnosci Urzedu,
opracowywanie potrocznych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania

planu finansowego w zakresie dochodoéw 1 wydatkéw budzetowych,



k) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych oraz
weryfikacja kwot wynikajagcych z zaangazowania w ramach zatwierdzonego
planu finansowego wydatkow,

I) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych wywotujacych  skutki
finansowe w zakresie budzetu Urzedu oraz operacji finansowych wynikajacych
z tych umow,

m) rejestracja wnioskow o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym
dotyczacych projektow unijnych;

2) udzial przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych
planow wydatkow i planéw wydatkéw po zmianach;

3) prowadzenie ewidencji, w systemie ksiggowym, planu dochodow i wydatkow;

4) wprowadzanie, nadzorowanie i zatwierdzanie w systemie TREZOR harmonogramu
i projektu planow finansowych, planéw dochodow i wydatkow dysponenta 111 stopnia
oraz zmian w budzecie Urzedu;

5) opracowywanie propozycji i wykonania celéw, miernikow i zadan do realizacji

w biurze oraz sporzadzanie informacji 0 poziomie ich realizacji.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci dysponenta 111
stopnia nalezy:
1) realizacja zadan Wojewody w zakresie prowadzenia spraw finansowych dysponenta
I11 stopnia;
2) prowadzenie spraw finansowych w ramach srodkow budzetowych i pozabudzetowych
dysponenta Il stopnia, a w szczegolnosci:
a) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu oraz zaangazowaniem,
c) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
przed dokonaniem wydatku,
d) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych oraz uzgadnianie ksigg rachunkowych,
e) prowadzenie rozrachunkéw zaangazowania wydatkow budzetowych;
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, w tym bilansu, rachunku
zyskow 1 strat oraz zestawienia zmian W funduszu jednostki i innych niezbgdnych

zatacznikow do bilansu;



4) wyptata wynagrodzen;

5) prowadzenie rachunkowosci w zakresie realizacji budzetu dysponenta III stopnia
zgodnie z przepisami o rachunkowosci;

6) obstuga finansowa kasy zapomogowo-pozyczkowej;

7) obstuga finansowo-ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

8) prowadzenie kasy Urzedu;

9) rozliczanie delegacji stuzbowych pod wzgledem rachunkowo-finansowym;

10) obstuga ksi¢gowa rachunkow bankowych Urzedu;

11) realizacja wydatkéw Urzedu i ich rozliczanie, w szczegolnosci przez kontrolowanie
ich zgodnosci z planem finansowym Urzedu,

12) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

13) wystawianie faktur VAT;

14) prowadzenie rejestru zakupow VAT dla celow podatkowych, w szczegdlnosci przez
sporzadzanie w celach podatkowych Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz deklaracji dla
podatku od towaréw i ustug VAT;

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

16) regulowanie naleznosci wynikajacych z wyrokow sagdowych i ugéd,

17) wspolpraca z Narodowym Bankiem Polskim i Bankiem Gospodarstwa Krajowego
w zakresie obstugi rachunkéw bankowych dysponenta III stopnia;

18) ewidencjonowanie i kontrola rachunkowa dochodow i wydatkow Urzedu;

19) windykacja naleznosci na etapie poprzedzajacym wszczecie postepowania
egzekucyjnego i przedsgdowym dochodzeniem naleznosci;

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie umarzania, odraczania
termindw ptlatnosci lub rozktadania na raty splaty naleznosci oraz wydawania decyz;ji
Wojewody w tym zakresie;

21) sporzadzanie w systemie TREZOR zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne oraz
prognoz wydatkow;

22) uzgadnianie ksiag inwentarzowych prowadzonych przez poszczegdlne komorki

organizacyjne w zakresie zgodnosci z ewidencja ksiggowa.

§ 8. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego Urzedu nalezy nadzér nad wszystkimi
zadaniami w zakresie dysponenta III stopnia wynikajagcymi z udzielonych przez

Wojewode upowaznien, a W szczegolnosci:



1) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci oraz zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie wtasciwym dla dysponenta III stopnia;

2) nadzor nad rozliczaniem i ewidencjonowaniem $rodkow finansowych w ramach
programéw wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska;

3) monitorowanie ptynnosci i stanu rachunkéw Urzedu;

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

§ 9. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska radcy prawnego nalezy obsluga

prawna biura.



