Zatgcznik nr 18
do uchwaty nr XXI11/416/2003
Rady Miasta Stotecznego Warszawy
z dnia 18 grudnia 2003 r.

STATUT
Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty — Zoliborz m.st. Warszawy

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty — Zoliborz m.st. Warszawy, zwane dalej ,,Biurem”,
jest jednostka budzetowq miasta stotecznego Warszawy prowadzgcg obstuge finansows,
administracyjng i prawng jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy wymienionych w ust. 2,
zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”.

2. Jednostki obstugiwane przez Biuro:

1) Przedszkole nr 87;

2) Przedszkole nr 96;

3) Przedszkole nr 109 "Ludeczkowo";

4) Przedszkole nr 130 im. Marii Kownackiej;
5) Przedszkole nr 131;

6) Przedszkole nr 132;

7) Przedszkole nr 197 "Do-Re-Mi";

8) Przedszkole nr212;

9) Przedszkole Integracyjne nr 247;

10) Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi nr 288;

11) Przedszkole nr 361;

12) Przedszkole nr 433;

13) Szkota Podstawowa nr 65 im. Wtadystawa Orkana

14) Szkota Podstawowa z Oddziatami Integracyjnymi nr 68 im. Artura Oppmana;

15) Szkota Podstawowa nr 92 im. Jana Brzechwy;

16) Szkota Podstawowa nr 267 im. Juliusza Stowackiego;

17) Szkota Podstawowa nr 391 im. Macieja Aleksego Dawidowskiego ps. ""Alek";

18) Szkota Podstawowa nr 392 im. Jana Bytnara ps. "Rudy";

19) | Liceum Ogdlnoksztatcgce z Oddziatami Integracyjnymi im. Bolestawa Limanowskiego;
20) XVI Liceum Ogdlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefanii Sempotowskiej;
21) LXIV Liceum Ogdlnoksztatcgce im. Stanistawa Ignacego Witkiewicza "Witkacego";

22) Zespot Szkot nr 28;

23) Zespot Szkot nr 31 im. Jana Kilinskiego;

24) Zespot Szkot Elektronicznych i Licealnych;

25) Zespot Szkét Samochodowych i Licealnych nr 3 im. Ignacego Jana Paderewskiego;



26) Ognisko Pracy Pozaszkolnej "Zoliborz";

27) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 3;
28) Przedszkole nr 446;
29) Szkota Podstawowa nr 396.

§ 2. 1. Siedzibg Biura jest m.st. Warszawa.
2. Obszarem dziatania Biura jest Dzielnica Zoliborz m.st. Warszawy.

3. Biuro moze uzywac skrétu ,DBFO — Zoliborz m.st. Warszawy”.

§ 3. Czynnoéci nadzoru nad dziatalnoécig Biura wykonuje Zarzad Dzielnicy Zoliborz m.st.

Warszawy.

Rozdziat 2
Zadania i zakres dziatania Biura

§ 4. Do zadan Biura nalezy obstuga finansowa, administracyjna i prawna jednostek

obstugiwanych polegajaca na:

9)

prowadzeniu rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci;

organizowaniu wypfat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach obstugiwanych oraz realizacji potrgcen wynikajacych z obowigzkéw pracodawcy;
ewidencjonowaniu danych o zatrudnieniu niezbednych do przygotowania i wyptaty
wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych;

rozliczaniu Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z obowigzkami ustawowymi;
naliczaniu i odprowadzaniu zaliczek na podatek oraz sktadek z tytutu ubezpieczen
spotecznych od wyptat wynagrodzen i innych naleznosci przystugujgcych pracownikom
jednostek obstugiwanych;

naliczaniu i odprowadzaniu wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz innych wpfat i sktadek wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa;

przygotowaniu danych i informacji niezbednych do sporzgdzenia przez dyrektoréw jednostek
obstugiwanych planéw finansowych;

przygotowaniu materiatdw niezbednych do sporzgdzenia uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy oraz uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, a
takze materiatoéw niezbednych do wprowadzania zmian w tych dokumentach w trakcie roku
budzetowego w zakresie zadarn powierzonych do obstugi;

sporzgdzaniu jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

10) sporzadzaniu zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych;

11) prowadzeniu dziatan zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych przypadajacych

jednostkom obstugiwanym;

12) obstudze rachunkéw bankowych;

13) prowadzeniu kasy;

14) obstudze finansowe] funduszu socjalnego;



15) obstudze finansowe] kasy zapomogowo-pozyczkowej;

16) obstudze finansowej rachunkéw wydzielonych, o ktérych mowa w art. 223 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.);

17) rozliczaniu wydatkéw ze srodkéw pochodzgcych z dotacji z budzetu panstwa na realizacje
zadan i projektow;

18) przygotowywaniu zaswiadczen do celdw emerytalnych i rentowych oraz innych zaswiadczen
o wynagrodzeniach na wniosek pracownikéw jednostek obstugiwanych (emerytéw,
rencistéw i innych oséb fizycznych wnioskujgcych o zaswiadczenie);

19) ewidencjonowaniu operacji gospodarczych jednostek obstugiwanych w Centralnym Rejestrze
Umow stosowanym w m.st. Warszawa;

20) wdrozeniu systemoéw elektronicznych do ewidencji sktadnikéw majgtkowych jednostek
obstugiwanych i wspomagajgcych procesy inwentaryzacyjne realizowane metodg spisu z
natury;

21) prowadzeniu dziatan zwigzanych z wdrozeniem i stosowaniem elektronicznego obiegu
dokumentdéw finansowo — ksiegowych pomiedzy jednostkami obstugiwanymi a Biurem;

22) przygotowaniu wzorcowych dokumentdw, w szczegdlnosci regulamindw i instrukcji,
niezbednych w biezgcej dziatalnosci jednostek obstugiwanych;

23) obstudze prawnej, w tym obejmujacej zastepstwo procesowe przed sgdami oraz biezgce
konsultacje prawne swiadczone w szczegdlnosci w formie pisemnej, telefonicznej lub ustnej;

24) prowadzeniu dziatan dotyczgcych systemu informacji oSwiatowe] oraz weryfikacji z arkuszem
organizacyjnym poprawnosci danych wprowadzonych do tego systemu majgcych wptyw na
wysokos¢ czesci oswiatowej subwencji ogdlnej;

25) obstudze finansowej projektow i programow realizowanych przez jednostki obstugiwane,
ktore sg finansowane lub wspétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym w
szczegoblnosci sSrodkdw z Unii Europejskiej, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to projektow i
programow, ktérych obstuge zapewnia Urzgd m.st. Warszawy;

26) wykonywaniu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, na pisemny wniosek jednostki
obstugiwanej skierowany do dyrektora Biura i na podstawie udzielonych petnomocnictw,
pomocniczych dziatan zakupowych, o ktédrych mowa w art. 37 ust. 3 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);

27) prowadzeniu postepowan i udzielaniu zamdéwien 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 zamodwien publicznych;

28) prowadzeniu ewidencji i rejestréw na potrzeby rozliczania podatku od towardw i ustug
zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2012 r. poz.
361 z pdin. zm.), zarzgdzeniami Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st.
Warszawy w tym zakresie;

29) sporzadzaniu comiesiecznych deklaracji na potrzeby rozliczania podatku od towardw i ustug
zgodnie z ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku od towardw i ustug, zarzgdzeniami

Prezydenta m.st. Warszawy i wytycznymi Skarbnika m.st. Warszawy w tym zakresie;



30) przekazywaniu danych niezbednych w zakresie naliczania, dokonywania wyptat, rozliczania
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz podatku dochodowego
od oséb 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;

31) wykonywaniu zestawien, raportéw i przekazywaniu innych niezbednych danych dotyczgcych
scentralizowanego modelu rozliczania zobowigzania podatkowego z tytutu podatku od
towarodw i ustug, podatku dochodowego od 0séb fizycznych i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy w zakresie wyptat dla oséb niebedacych pracownikami
jednostek obstugiwanych;

32) zapewnienie realizacji zadan inspektora ochrony danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym rozporzadzeniem 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);

33) wykonywaniu funkcji centralnego zamawiajgcego, o ktorym mowa w art. 44 ustawy z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, w przypadku wyznaczenia Biura do tej funkcji
przez Prezydenta m.st. Warszawy w trybie art. 49 tejze ustawy;

34) administrowaniu urzgdzeniami 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.

§ 5. 1. Biuro realizuje zadania w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

2. Zasady wspodtpracy pomiedzy Biurem a jednostkg obstugiwang okresla zawarte pomiedzy

nimi porozumienie.

3. Dyrektor Biura jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowos¢ i

sprawozdawczos$¢ jednostek obstugiwanych w zakresie obowigzkéw powierzonych uchwata Rady

m.st. Warszawy w sprawie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy wydang na

podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz.

446 z pdzn. zm.).

Rozdziat 3

Organizacja Biura

§ 6. 1. Biurem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Biura.
3. Dyrektora Biura zatrudnia i zwalnia Prezydent m.st. Warszawy.

4. Gtéwnego ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor Biura.

§ 7. 1. Strukture organizacyjng Biura oraz zakres dziatania i zadan poszczegdlnych komorek

okresla regulamin organizacyjny.



2. Regulamin organizacyjny ustala Dyrektor Biura w uzgodnieniu z Zarzgdem Dzielnicy Zoliborz

m.st. Warszawy.
3. Limit zatrudnienia w Biurze, uwzgledniajac rodzaj i zakres realizowanych zadan, okresla
Prezydent m.st. Warszawy po zasiegnieciu opinii dyrektora biura Urzedu m.st. Warszawy

nadzorujgcego zadania w obszarze edukacji.

Rozdziat 4
Gospodarka finansowa Biura

§ 8. 1. Biuro prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.
2. Podstawg gospodarki finansowej Biura jest roczny plan finansowy.

3. Biuro prowadzi sprawozdawczos¢ i rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 9. Oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem m.st. Warszawy przekazanym Biuru do
korzystania sktada Dyrektor na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta m.st.
Warszawy.

Rozdziat 5

Postanowienia koncowe

§ 10. Biuro prowadzi dokumentacje finansowa, organizacyjng i archiwalng zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

§ 11. Zmian w statucie dokonuje sie w trybie wtasciwym do jego nadania.



