ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENE ALNY
MINISTERSTWA S "_;;» OWISKA

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA FINANSOWEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 10 czerwca 2014 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod.
poz. 39 i 53) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392), ustala sie dla Biura Finansowego wewnetrzny
regulamin organizacyjny nastepujacej tresci:

§ 1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Finansowego, zwany dalej ,Regulaminem”,
ustala szczegdtowq strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze Finansowym,
zwanym dalej ,,Biurem”.

§2.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa Srodowiska.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za witasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3, 5 oraz § 21 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Srodowiska.

§ 3.
W skfad Biura wchodzg;:
1) Dyrektor (BF-D);
2) Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa Srodowiska (BF-GK);
3) Woydziat Ksiegowosci i Ptac (BF-1);
4) Woydziat Planowania i Finansowania (BF-Il);
5) Samodzielne stanowisko ds. wsparcia Biura oraz obstugi sekretariatu (BF-S).

§ 4.
1. Dyrektorowi Biura podlegaja:
1) Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa Srodowiska;
2) Wydziat Planowania i Finansowania;
3) Samodzielne stanowisko ds. wsparcia Biura oraz obstugi sekretariatu.
2. Gtéwnemu Ksiegowemu Ministerstwa Srodowiska podlega Wydziat Ksiegowosci i Ptac.

§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;



9)

ocena opracowan, materiatéw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;
parafowanie projektdéw umow cywilnoprawnych;

akceptacja wktadu Biura do wniosku o ptatnosci Ministerstwa Srodowiska, zwanego
dalej ,Ministerstwem”, jako Instytucji Posredniczacej do sektorowego wniosku
o ptatno$é, w czesci finansowej w ramach Rocznego Planu Dziatan;

organizowanie wspdotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa;
reprezentowanie Biura na zewnatrz w sprawach nalezacych do wtasciwosci Biura,

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencji Biura;
realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885, z p6zn. zm.);

przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Biura dla omowienia

stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

11) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej

,Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu Ilub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

§7.

Do wtasciwosci Gtéwnego Ksiggowego Ministerstwa Srodowiska nalezy w szczeg6Inosci:

1)
2)

3)

5)

6)
7)

8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z art. 54 ustawy o finansach publicznych;

kierowanie praca bezposrednio podlegiej komdrki organizacyjnej oraz nadzér nad
terminowym i prawidfowym wykonywaniem przez nig zadan, jak rowniez doskonalenie
metod jej dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatdw i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtej
komérce organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidiowosci stosowania obowigzujacych przepiséw, zachowania wtasciwych procedur,
kompetencji oraz odpowiedniej redakciji;

wspétpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatbw wymagajgcych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach powodujacych skutki finansowe;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej;

organizowanie wspoipracy z innymi komorkami organizacyjnymi  Ministerstwa
w sprawach nalezacych do wtasciwosci bezposrednio podlegtej komaorki organizacyjnej;

reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
z innymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezgcych do wtasciwosci bezposrednio
podlegtej komérki organizacyjnej;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetencii
bezposrednio podlegtej komorki organizacyjnej;

10) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania

i odznaczania pracownikéw bezposrednio podlegtej komorki organizacyjne;j;

11) biezace informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych nieprawidtowosciach

w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi
i prawidtowym realizowaniu zadan w bezposrednio podlegtej komorce organizacyjnej;

12) nadzér nad realizacjg budzetu bezposrednio podlegtej komérki organizacyjnej;



13) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy

Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub Dyrektora.

§ 8.

Do whasciwosci naczelnikow wydziatéw nalezy w szczegéinosci:

1)

3)

4)

5)
6)

planowanie, organizowanie i kierowanie pracami wydziatbw w celu terminowego
i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania zadan ustalonych
w Regulaminie oraz opracowywanie projekidw opisow stanowisk pracy pracownikow
i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego pracownikow;

przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism
sporzgdzanych w wydziatach a takze parafowanie pism przed przekazaniem ich
Dyrektorowi lub Gtéwnemu Ksiegowemu Ministerstwa;

biezace informowanie Dyrektora i Gtownego Ksiggowego o przebiegu prac
i wystepujacych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami finansowymi oraz prawidtowym realizowaniu zadan;
doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy
wydziatow;

prowadzenie kontroli terminowos$ci zatatwianych spraw;

reprezentowanie  wydziatbw wobec  kierujgcych  komérkami  organizacyjnymi
Ministerstwa;

wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach  zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrdzniania pracownikéw wydziatdbw oraz dokonywanie
okresowych ocen ich pracy.

§9.

Do wspdinych zadan wydziatoéw Biura nalezy:

1)
2)

3)

realizacja zadan okreSlonych w § 3 pkt 1, 2, 5-7, 9-18 oraz 20 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska;

przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez wydziat;

sporzadzanie wnioskow o uruchomienie rezerw celowych przypisanych w planie
finansowym do wtasciwosci wydziatu oraz rozliczanie tych rezerw.

§ 10.

Do wtasciwosci Wydziatu Ksiegowosci i Plac nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

ksiggowa obstuga dochoddédw Ministerstwa, w tym przygotowywanie faktur i not
zwigzanych zdochodami oraz naliczanie odsetek, obstuga wptat naleznosci,
inwentaryzacja naleznosci i windykacja standardowa;

weryfikacja standéw ksiegowych zobowigzanh Ministerstwa, ksiegowa obstuga gospodarki
magazynowej, ksiegowanie wyciggéw bankowych oraz raportéw kasowych, w tym
dotyczacych m.in. wydatkéw z funduszy unijnych, w szczegolnosci z Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — Pomoc Techniczna, zwanego dalej ,POIliS—
PT”, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej
-,MF EOG”, Norweskiego Mechanizmu Finansowego, zwanego dalej ,NMF”, i innych
bezzwrotnych srodkdéw zagranicznych;

ksiegowa obstuga srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

ksiegowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwanego dalej
,ZFSS”, oraz Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, zwanej dalej ,PKZP”;
ksiegowa obstuga podatkowa, w tym przygotowywanie deklaracji VAT,;

prowadzenie ewidencji sum depozytowych;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, dotyczacej srodkdw krajowych, srodkdw
europejskich oraz sprawozdawczosci finansowo-statystycznej z prowadzonego zakresu
zagadnien w zakresie dziatan Wydziatu;



8) opracowywanie informacji dla komérek organizacyjnych Ministerstwa oraz dla
dysponenta czesci budzetowych z wykonania dochoddw i wydatkéw dysponenta |l
stopnia w uktadzie tradycyjnym;

9) obstuga ptacowa, w tym wyliczanie wynagrodzen wynikajacych w szczegdlnosci z uméw
o prace, uméw cywilnoprawnych oraz sporzadzanie list ptac w terminach okreslonych
W przepisach prawa pracy;

10) sporzadzanie zgtoszen w zakresie zleceniobiorcéw, raportdw i deklaracji w zakresie
wyptaconych wynagrodzen wynikajgcych w szczegdélnosci z uméw o prace, umow
cywilnoprawnych w systemie PLATNIK dla ZUS;

11) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przelewdw bankowych zwigzanych z wyptatg
wynagrodzen i innych zobowigzan, w szczegdlnosci w zakresie ubezpieczen
spotecznych, Funduszu Pracy, zobowigzan podatkowych i potracen z tytutu ZFSS;

12) dokonywanie comiesiecznych naliczen podatku dochodowego od o0sdb fizycznych dla
wszystkich pracownikéw Ministerstwa i oséb wykonujgcych prace na podstawie uméw
cywilnoprawnych, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od wptat z ZFSS,
prowadzenie stosownej dokumentacji podatkowej oraz przekazywanie podatkéw
na rachunek urzedu skarbowego, wtasciwego dla siedziby ptatnika;

13) naliczanie i przekazywanie sktadek na ZUS i Fundusz Pracy, w tym od uméw
cywilnoprawnych w podziale na zrédta finansowania (budzet: gospodarka wodna
i srodowisko, ZFSS);

14) prowadzenie rozliczeh wykorzystania funduszu ptac oraz pochodnych od wynagrodzen
dla projekiéow dofinasowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, w tym dokumentacii
niezbednej do sporzadzenia not ksiegowych oraz wnioskéw o ptatnos¢;

15) rejestrowanie umdw zlecenia i o dzieto dotyczacych zobowigzan oraz kontrolowanie ich
zgodnosci z planem finansowym;

16) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen,
w szczegodlnosci dla Gtownego Urzedu Statystycznego oraz Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow;

17) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla celéw emerytalno-rentowych dla
pracownikéw Ministerstwa oraz pracownikdw jednostek zlikwidowanych, ktérych
dokumentacja kadrowo-ptacowa zostata przejeta do zasobdw archiwalnych
Ministerstwa;

18) opracowywanie projektow oraz aktualizacja ,Zaktadowego planu kont” wraz
z zatgcznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.);

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego
Ministerstwa.

§ 11.

Do wiasciwosci Wydziatu Planowania i Finansowania nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie projektéw oraz plandéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych w uktadzie
tradycyjnym oraz zadaniowym, w tym planéw rzeczowo-finansowych, wieloletnich
planow finansowych, w tym dotyczacych dochodow i wydatkéw z funduszy unijnych,
w szczegdlnosci z POIS-PT, MF EOG, NMF i innych bezzwrotnych $rodkéw
zagranicznych, w oparciu o jednostkowe projekty i plany finansowe komorek
organizacyjnych Ministerstwa;

2) rejestrowanie umow, z wytgczeniem uméw zlecenia i o dzieto, dotyczacych zobowigzan
oraz kontrolowanie ich zgodnoéci z planem finansowym;

3) opracowywanie sprawozdan z wykonania wydatkéw dysponenta Il stopnia w uktadzie
zadaniowym;

4) biezaca obstuga budzetu Ministerstwa, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie
wnioskdéw w zakresie zmian planu finansowego dysponenta Ill stopnia do zatwierdzenia
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa, przygotowywanie innych wnioskéw o zmiane
planu finansowego;



5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, w tym $rodkami z funduszy unijnych,
aw szczegolnosci z POIIS-PT, MF EOG, NMF i innych bezzwrotnych $érodkéw
zagranicznych;

6) wykonywanie dyspozycji ptatnosci w zakresie regulowania zobowigzan finansowych
dotyczgcych sktadek do organizacji miedzynarodowych;

7) prowadzenie obstugi finansowo — kasowej oraz obstugi ksiegowej, dotyczacej
w szczegolnosci krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych;

8) obstuga finansowo-ksiegowa spraw zwigzanych z ptatnosciami przy uzyciu kart VISA;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wnioskdw wyjazdowych dotyczacych
zagranicznych podrézy stuzbowych wptywajacych do Biura, w tym prowadzenie rejestru
wnioskdéw i sprawozdan;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z wnioskowaniem, realizacjg i rozliczaniem projektéw
obejmujacych zadania dotyczace réznych komérek organizacyjnych Ministerstwa, badz
zadan Biura, finansowanych ze $rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej poprzez rezerwy celowe;

11) sporzadzanie zbiorczych harmonogramow i zapotrzebowan na srodki finansowe oraz ich
monitorowanie;

12) sporzadzanie analiz i raportdw w zakresie realizacji budzetu, w tym projektéw
finansowanych z udziatem funduszy unijnych, w szczegélnosci POIiS-PT, MF EOG,
NMF i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych;

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych i ich zgodnosci z planem finansowym dysponenta
Il stopnia, w tym dokumentéw w zakresie funduszy unijnych, w szczegélnosci POIliS—
PT, MF EOG, NMF i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych;

14) potwierdzanie zgodnosci realizowanych zadan z planami finansowymi poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Ministerstwa, w szczegdlnosci na umowach cywilnoprawnych
oraz innych dokumentach, stanowigcych zobowigzania Ministerstwa;

15) tworzenie zestawien oraz udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji
zrodtowej wnioskéw o ptatno$é dla projektéw finansowanych z udziatem funduszy
unijnych, w szczegdlnoéci z POIiS-PT, oraz z MF EOG, NMF i innych bezzwrotnych
srodkoéw zagranicznych;

16) tworzenie raportdw i analiz w zakresie realizacji budzetu w uktadzie zadaniowym, przez
dysponenta Il stopnia na podstawie informacji uzyskanych od komorek organizacyjnych
Ministerstwa;

17) rejestrowanie dowodow ksiegowych dotyczacych zobowigzan, ksiegowanie tych
dowoddw oraz ich kontrolowanie z planem finansowym;

18) prowadzenie ogdlnych rozliczen wykorzystania rezerw celowych Ministerstwa;

19) dokonywanie analiz i monitorowanie wydatkéw oraz kosztow zadan realizowanych przez
Biuro;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gitoéwnego Ksiegowego
Ministerstwa.

§12.

1. Podstawowym zadaniem Samodzielnego stanowiska ds. wsparcia Biura oraz
obstugi sekretariatu jest prowadzenie spraw zwigzanych zobstugg Biura celem
zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

2. Do wasciwosci Samodzielnego stanowiska ds. wsparcia Biura oraz obstugi
sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji Biura;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi, rozdzielanie
i dostarczanie jej zgodnie z dekretacjs;

3) rejestrowanie wptywajgcych do Biura dowodéw ksiegowych dotyczacych
zobowigzan;

4) przekazywanie przyjetych dowodow ksiegowych do wiasciwych komérek
organizacyjnych-Ministerstwa, w-celu-dokonania-opisdéw-merytorycznych;



5) kontrolowanie termindw ptatnosci na podstawie zarejestrowanych dowodow
ksiegowych;

6) koordynacja i monitorowanie przeptywu informacji pomiedzy Biurem a komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa;

7) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych z Biura;

8) obstuga telefoniczna Dyrektora i Gtownego Ksiegowego Ministerstwa oraz
prowadzenie terminarza ich zajec;

9) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

10) prowadzenie listy obecnosci oraz ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych
pracownikéw Biura;

11) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
raportow rocznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura;

13) sporzgdzanie planu urlopédw na podstawie wnioskéw pracownikéw Biura;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej,
w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow;

15) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie
i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

16) biezgce informowanie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa o przebiegu
prac i wystepujacych nieprawidtowosciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego
gospodarowania i prawidtowego realizowania zadan;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego
Ministerstwa.

§ 13.
1. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Naczelnik
Wydziatu Planowania i Finansowania.
2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, Dyrektor lub Giéwny Ksiegowy
Ministerstwa wyznacza zastepujacego go pracownika.

§ 14.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
BIURA FINANSOWEGO

W porozumieniu:

DYREKTOR
BIURA KADR | SZKOLEN

i€

szkolen

DYRERTOR
DEPARTAMENTL) BRAWNEGO

—Naczelnik Wydziata il
N2 AY. 2044,

Joanna Hprariska

#



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Finansowego z dnia .. %... §rusdmen..... 2014,

DYREKTOR
BIURA
WYDZIAL GLOWNY SAMODZIELNE
PLANOWANIA KSIEGOWY STANOWISKO DS.
| FINANSOWANIA MINISTERSTWA WSPARCIA BIURA
ORAZ OBSLUGI
SEKRETARIATU
WYDZIAL.
KSIEGOWOSCI
| PLAC







