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Dzielnicowe Biuro Finansów O�wiaty - Wola m. st. Warszawy jest jednostk�  
bud� etow�  miasta sto
ecznego Warszawy powo
an�  na podstawie Uchwa
y  
Nr XXIII/416/2003 Rady miasta sto
ecznego Warszawy z dnia 18 grudnia 2003 r.  
w sprawie utworzenia Miejskiego Biura Finansów O� wiaty m. st. Warszawy oraz 
niektórych dzielnicowych biur finansów o� wiaty m. st. Warszawy, a tak� e zmiany nazw  
i statutów niektórych jednostek obs
ugi ekonomiczno – administracyjnej szkó
  
i placówek o� wiatowych (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2004 r. Nr 8, poz. 343) ze zmianami.  

 
Do zada�  Biura nale� y obs
uga finansowo – ksi� gowa szkó
 i placówek 

o� wiatowych Dzielnicy Wola czyli sprawowanie funkcji g
ównego ksi� gowego dla 
dyrektorów.  
 
Do zada�  Biura nale� y w szczególno� ci: 
 

1. opracowywanie na wniosek dyrektorów szkó
 i placówek o� wiatowych 
projektów planów finansowych oraz ich zmian, 

2. prowadzenie rachunkowo� ci zgodnie z przyj� tymi zasadami rachunkowo� ci, 
3. organizowanie wyp
at wynagrodze�  i innych nale� no� ci dla pracowników 

zatrudnionych w szko
ach i placówkach o� wiatowych, 
4. ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, 
5. prowadzenie, na podstawie dowodów ksi� gowych, ksi� g rachunkowych 

ujmuj� cych zapisy zdarze�  w porz� dku chronologicznym i systematycznym, 
6. prowadzenie obs
ugi finansowo-ksi� gowej funduszu socjalnego, 
7. obs
uga finansowo – ksi� gowa rachunków dochodów w
asnych, 
8. prowadzenie obs
ugi rachunków bankowych, 
9. koordynowanie czynno� ci inwentaryzacyjnych sk
adników maj� tkowych, 

10. sporz� dzanie sprawozda�  finansowych, 
11. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo – ksi� gowej, w tym 

dowodów ksi� gowych, 
12. przygotowywanie materia
ów niezb� dnych do sporz� dzenia projektu za
� cznika 

dzielnicowego do uchwa
y bud� etowej m. st. Warszawy w zakresie zada�  
o� wiatowych, 

13. prowadzenie sprawozdawczo� ci rzeczowej i statystycznej, 
14. prowadzenie instrukta� u dla pracowników obs
ugiwanych jednostek w zakresie 

zada�  statutowych Biura, 
15. prowadzenie kasy, 
16. zapewnienie obs
ugi prawnej, 
17. obs
uga finansowa kasy zapomogowo – po� yczkowej. 

 
 

 Na posiedzeniu Zarz� du Dzielnicy Wola m. st. Warszawy w dniu 19 czerwca 
2007 roku jednog
o� nie zaakceptowany zosta
 nowy projekt Regulaminu 
organizacyjnego Dzielnicowego Biura Finansów O�wiaty Wola m. st. Warszawy. 
Zmiany wprowadzone w regulaminie organizacyjnym maj�  na celu usprawnienie 
prowadzonej przez DBFO obs
ugi finansowo – ksi� gowej szkó
 i placówek o� wiatowych 
oraz uproszczenie struktury organizacyjnej Biura.   
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Schemat organizacyjny Dzielnicowego Biura Finansów O� wiaty – Wola m. st. Warszawy 
przedstawia si�  nast� puj� co: 

 
W 2007 roku Dzielnicowe Biuro Finansów O� wiaty – Wola m.st. Warszawy podj� 
o 

szereg inicjatyw i dzia
a�  maj� cych na celu dalsze usprawnienie obs
ugi finansowej 
dzia
alno� ci szkó
 i placówek o� wiatowych.  

1. W 2007 roku Dyrektorzy szkó
 i placówek o� wiatowych mogli korzysta�  za 
po� rednictwem strony internetowej DBFO z internetowego modu
u bankowo� ci 
elektronicznej „Pekao BIZNES 24”. Us
uga ta umo� liwi
a Dyrektorom 
monitorowanie dokonywanych przez DBFO operacji na rachunkach bankowych.  

2. Dzi� ki uruchomieniu pod koniec 2006 roku profesjonalnego portalu internetowego 
Biura w 2007 roku podj� to dalsze dzia
ania maj� ce na celu wprowadzenie 
usprawnie�  i rozszerzenie funkcjonalno� ci strony. Dyrektorzy szkó
 otrzymali 
loginy i has
a dost� powe, dzi� ki którym korzystali z materia
ów przeznaczonych 
tylko dla kierowanej przez nich placówki. Za po� rednictwem strony internetowej 
Dyrektorzy mieli sta
y dost� p do sprawozda�  finansowych, kart monitoringu 
Systemu Informacji O� wiatowej i innych dokumentów. 

3. W marcu 2007 roku DBFO wraz z Dyrektorami przedszkoli podj� 
o inicjatyw�  
maj� c�  na celu  wdro� enie systemu monitoringu w przedszkolach. Zarz� dzeniem        
Nr 411/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 11 maja 2007 r. za
� cznik 
bud� etowy Dzielnicy Wola zosta
 zwi� kszony o kwot�  250.000 z
, która umo� liwi
a 
realizacj�  zadania. Wprowadzenie nowego systemu ochrony obiektów umo� liwi
o 
pe
niejsze zabezpieczenie budynków przedszkolnych przed zagro� eniami 
zewn� trznymi, a w perspektywie kolejnych lat przyniesie znaczne oszcz� dno� ci dla 
bud� etu m. st. Warszawy i bud� etów przedszkoli (w skali roku 360.000 z
). 
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4. Po raz pierwszy w 2007 roku Dyrektorzy szkó
 i placówek o� wiatowych otrzymali 
jednostkowe sprawozdania finansowe za 2006 rok tj. bilans jednostki, zestawienie 
zmian w funduszu jednostki, rachunek zysków i strat jednostki oraz specyfikacj�  
kont rozrachunkowych zobowi� za�  i nale� no� ci. 

5. W celu poprawy jako� ci i usprawnienia obs
ugi interesantów ze szkó
 i placówek 
o� wiatowych z dniem 1 maja 2007 roku uruchomiona zosta
a w DBFO Kancelaria, 
w której jest przyjmowana i odbierana korespondencja. Ponadto w Kancelarii 
zorganizowana zosta
a szatnia. 

6. Od wrze� nia 2007 roku zosta
a wdro� ona w DBFO us
uga telekomunikacyjna 
polegaj� ca na pod
� czeniu linii cyfrowej ISDN umo� liwiaj � ca bezpo� redni kontakt 
telefoniczny z ka� dym pracownikiem DBFO.  

7. Renegocjacja umów na � wiadczenie us
ug mi� dzy innymi telekomunikacyjnych, 
konwoju gotówki oraz bie�� ce konserwacje przynios
a oszcz� dno� ci w bud� ecie 
DBFO w wysoko� ci 50.000 z
.  W ramach tej kwoty wykonane zosta
y niezb� dne 
remonty w DBFO. 

8.  W dniu 1 wrze� nia 2007 roku DBFO zakupi
o dla szkó
 i placówek o� wiatowych z 
terenu Dzielnicy Wola us
ug�  dost� pu do programu prawnego dedykowanego dla 
o� wiaty „Prawo O� wiatowe”. „Prawo o� wiatowe” dost� pne jest po zalogowaniu si�  
u� ytkownika na stron�  internetow�  DBFO. W ten sposób Dyrektorzy otrzymali 
dost� p do aktualnych aktów prawnych z zakresu o� wiaty z komentarzem.  

9. W siedzibie DBFO zainstalowany zosta
 system monitoringu wizyjnego Biura 
zapewniaj� cy profesjonaln�  ochron�  budynku i terenu.  

10. Zakupiono maszyn�  do drukowania i kopertowania pasków ze sk
adnikami 
wynagrodzenia dla pracowników szkó
 i placówek o� wiatowych Dzielnicy Wola. 
Pierwsze paski zosta
y przekazane szko
om pod koniec 2007 roku. 

11. Podj� to dzia
ania maj� ce na celu wdro� enie programu informatycznego SIGMA 
OPTIVUM. Produkt ten umo� liwi Dyrektorom szkó
 i placówek o� wiatowych za 
po� rednictwem strony internetowej DBFO sta
y podgl� d na realizacj�  wydatków w 
szko
ach.  

12. W celu realizacji zasady jawno� ci i przejrzysto� ci finansów publicznych  
DBFO umie� ci
o w Biuletynie Informacji Publicznej m.st. Warszawy jednostkowe 
plany finansowe szkó
 i placówek o� wiatowych na 2007 rok.  

13. Zgodnie z harmonogramem prac nad projektem bud� etu w dniu 22 listopada 2007 
roku szko
y i placówki o� wiatowe Dzielnicy Wola otrzyma
y drog�  elektroniczn�  
informacje o wysoko� ci kwot uj� tych w projektach planów dochodów i wydatków 
na 2008 rok. Zmian�  w stosunku do roku 2006 i kolejnym usprawnieniem by
o 
wykorzystanie do komunikacji pomi� dzy szko
ami a DBFO drogi elektronicznej. 
Tak przygotowane przez DBFO bud� ety podlega
y ju�  tylko zaopiniowaniu przez 
rady pedagogiczne i zatwierdzeniu przez Dyrektorów.  

14. Po raz pierwszy w DBFO zosta
a przeprowadzona ocena kwalifikacyjna 
pracowników, zgodnie z Rozporz� dzeniem Rady Ministrów z dnia 13 marca 2007 
roku w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracowników 
samorz� dowych (Dz. U. Nr 55, poz. 361). Ocenie poddanych zosta
o 61 
pracowników, przy czym 21 otrzyma
o oceny bardzo dobre, a 40 oceny dobre. 

15. Z uwagi na brak podstaw prawnych do prowadzenia dzia
alno� ci przez DBFO w 
O� rodku Wypoczynkowym w Kobylosze z dniem 1 stycznia 2007 roku w celu 
nale� ytego utrzymania i ochrony maj� tku O� rodka zawarta zosta
a umowa na 
� wiadczenie us
ug ochrony fizycznej. Jednocze� nie przez ca
y 2007 rok DBFO 
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podejmowa
o inicjatywy maj� ce na celu uporz� dkowanie sytuacji prawnej O� rodka 
(m.in. stworzona zosta
a koncepcja prowadzenia dzia
alno� ci przez Mi� dzyszkolny 
O� rodek Sportowy Nr 2 w ramach rachunku dochodów w
asnych). 

  
Ilo ��  szkó
 i placówek o�wiatowych oraz wielko��  zatrudnienia w szko
ach 
(w etatach i osobach) przedstawiaj� ce skal�  wykonywanych zada�  przez 

Dzielnicowe Biuro Finansów O�wiaty Wola m. st. Warszawy 
 

Typy placówek Liczba 
placówek 

Zatrudnienie 
w etatach 

Zatrudnienie 
w osobach 

Szko
y podstawowe 14 735,29 794,00 
Przedszkola  27 610,96 692,00 
Przedszkole specjalne 1 11,47 12,00 
Gimnazja 10 367,72 442,00 
Licea ogólnokszta
c� ce 9 486,85 556,00 
Zespo
y szkó
 zawodowych, w tym: 10 514,30 646,00 

- Licea Ogólnokszta
c� ce 6 171,19 227,00 
- Licea profilowane 3 46,21 71,00 
- Technika 10 217,80 257,00 
- Szko
y Policealne 4 50,63 55,00 
- Szko
y Zawodowe 4 28,47 36,00 

Centrum kszta
cenia ustawicznego 1 45,45 55,00 
Poradnie psychologiczno-pedagogiczne 3 56,53 67,00 
Placówki wychowania pozaszkolnego 3 33,09 44,00 
Razem 95 2861,66 3308,00 

 
Ponadto skal�  zrealizowanych przez DBFO zada�  w 2007 roku obrazuje: 
1) Ilo��  sporz� dzonych list p
ac w 2007 roku – 3.708 
2) Ilo��  sporz� dzonych za� wiadcze�  o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (druk ZUS Rp-7) - 650 
3) Ilo��  zaksi� gowanych rachunków, faktur oraz innych dowodów ksi� gowych –50.000 
4) Ilo��  sporz� dzonych sprawozda�  statystycznych i finansowych – 2.500 
5) Ilo��  umów najmu poddanych ocenie formalno-prawnej – 940 
6) Ilo��  pism wychodz� cych – 839 
 

Dzia
ania w zakresie prawid
owej realizacji planu wydatków szkó
 i placówek 
o�wiatowych w 2007 roku 

 
W zwi� zku z now�  organizacj�  roku szkolnego 2007/2008 i wprowadzonymi od 

wrze� nia 2007 roku zmianami organizacyjnymi DBFO dokona
o szczegó
owej analizy 
planu wydatków szkó
 i placówek o� wiatowych i zaproponowa
o, na wniosek Dyrektorów, 
zmiany w bud� ecie, które umo� liwi
y pe
n�  i celow�  realizacj�  wydatków w roku 2007. 
Przeprowadzane na bie�� co analizy bud� etów poszczególnych placówek umo� liwi
y  
w miesi� cu grudniu 2007 roku zwi� kszenie puli � rodków przewidzianych na wyp
at�  
dodatkowych nagród dla pracowników o� wiaty Dzielnicy Wola. 
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Wykonanie wydatków za 2007 rok w podziale na typy szkó
 i placówek 
o�wiatowych Dzielnicy Wola. 

 

Rodzaj dzia
alno� ci Plan na  
2007r. 

Wykonanie 
2007r. 

%  
Wykonania 

Razem o�wiata 143 937 063 142 141 321 98,75% 

wynagrodzenia i pochodne 120 401 255 119 496 713 99,25% 

wydatki rzeczowe 23 535 808 22 644 608 96,21% 

Szko
y Podstawowe 34 926 261 34 624 381 99,14% 

wynagrodzenia i pochodne 29 107 005 29 012 310 99,67% 

wydatki rzeczowe 5 819 256 5 612 071 96,44% 

Przedszkole  24 093 615 23 895 616 99,18% 

wynagrodzenia i pochodne 20 272 890 20 247 430 99,87% 

wydatki rzeczowe 3 820 725 3 648 186 95,48% 

Przedszkole Specjalne 603 138 601 526 99,73% 

wynagrodzenia i pochodne 543 600 543 109 99,91% 

wydatki rzeczowe 59 538 58 417 98,12% 

Gimnazja 19 950 632 19 700 060 98,74% 

wynagrodzenia i pochodne 16 416 707 16 330 121 99,47% 

wydatki rzeczowe 3 533 925 3 369 939 95,36% 

Licea Ogólnokszta
c� ce 25 499 987 25 068 036 98,31% 

wynagrodzenia i pochodne 21 626 423 21 429 242 99,09% 

wydatki rzeczowe 3 873 564 3 638 794 93,94% 

Zespo
y Szkó
 Zawodowych 26 408 645 25 914 640 98,13% 

wynagrodzenia i pochodne 21 999 918 21 591 439 98,14% 

wydatki rzeczowe 4 408 727 4 323 201 98,06% 

Centrum Kszta
cenia Ustawicznego 2 688 186 2 643 324 98,33% 

wynagrodzenia i pochodne 2 222 222 2 179 074 98,06% 

wydatki rzeczowe 465 964 464 250 99,63% 

Poradnie psychologiczno-pedagogiczne 2 880 118 2 841 779 98,67% 

wynagrodzenia i pochodne 2 525 199 2 494 146 98,77% 

wydatki rzeczowe 354 919 347 633 97,95% 

Placówki wychowania pozaszkolnego 1 531 945 1 514 664 98,87% 

wynagrodzenia i pochodne 1 210 403 1 204 572 99,52% 

wydatki rzeczowe 321 542 310 092 96,44% 

DBFO 5 354 536 5 337 295 99,68% 

wynagrodzenia i pochodne 4 476 888 4 465 270 99,74% 

wydatki rzeczowe 877 648 872 025 99,36% 
    
Dzia
alno��  podstawowa - zadania 
dodatkowe 4 048 651 3 617 021 89,34% 

wynagrodzenia i pochodne 542 335 432 779 79,80% 

wydatki rzeczowe 3 506 316 3 184 242 90,81% 
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Za
� cznik bud� etowy Dzielnicy Wola w zakresie o� wiaty zosta
 zwi� kszony w miesi� cu 
listopadzie i grudniu 2007 roku o kwot�  2.782.754 z
. Pomimo tego, wykonanie bud� etu 
o� wiaty wolskiej wynios
o 98,75%. 
 

Wykonanie bud� etu o�wiaty wolskiej w 2007 roku w uk
adzie zadaniowym 
 
I.  Wynagrodzenia i pochodne zrealizowano na kwot�  ogó
em – 119 496 713 z
.  
tj. 99,25% planu, w tym w szczególno� ci na: 
 

Nazwa zadania Kwota 
wykonania 

wynagrodzenia wynikaj� ce z umów o prac�  wraz z pochodnymi 112 835 350 
nagrody jubileuszowe 1 295 364 
zasi
ki na zagospodarowanie 144 655 
odprawy emerytalne 1 796 165 
dodatkowe nagrody dla pracowników 3 425 179 
 
II.  Wydatki rzeczowe zrealizowano na kwot�  22 644 608 z
. tj. 96,17%  
planu, w tym w szczególno� ci na : 
 

Nazwa zadania Kwota 
wykonania 

odprawy z tytu
u redukcji zatrudnienia wynikaj� ce ze zmian 
organizacyjnych i likwidacji placówek 371 228 

fundusz zdrowotny dla nauczycieli 211 606 

Zak
adowy Fundusz � wiadcze�  Socjalnych  5 956 486 

media (energia cieplna, elektryczna, woda, gaz) 6 714 987 

artyku
y czysto� ciowe, biurowe, sprz� t i wyposa� enie, materia
y 
naprawcze i do remontów 

2 340 210 

zakup pomocy dydaktycznych 1 144 322 

konserwacje, naprawy i drobne remonty 1 231 055 

funkcjonowanie klas sportowych 295 538 

nauka p
ywania 241 497 

monitoring i ochrona w placówkach (instalacja i op
aty sta
e) 678 374 

wywóz nieczysto� ci  212 970 

us
ugi telekomunikacyjne  580 525 

-telefony stacjonarne 412 203 

-telefony komórkowe 23 998 

-internet 144 324 

czynsze  118 833 

dokszta
canie i doskonalenie zawodowe nauczycieli  564 493 

akcja „Lato w mie� cie” i „Zima w mie� cie”, w tym: 235 312 

- „Lato w mie� cie” 148 431 

- „Zima w mie� cie” 86 881 



 
 

 

stypendia szkolne i naukowe dla uczniów w tym:

- stypendia szkolne 

- stypendia za wyniki w nauce

-stypendia dla uczniów pochodz
pa� stwowych przedsi� biorstw gospodarki rolnej

-stypendia za osi� gni� cia sportowe

inne formy pomocy dla uczniów, w tym:

-do� ywianie uczniów 

-dofinansowanie zakupu podr�

-dofinansowanie zakupu jednolitego

 -udzielenie uczniom potrzebuj�
materialnej o charakterze edukacyjnym (wyrównanie szans)

projekty finansowane ze � rodków unijnych (EFS, Sokrates 
Comenius i Leonardo da Vinci)

 
III.  Zakupy inwestycyjne dla szkó
 i placówek o
ogó
em 2.222.620 z
. tj. 99
inwestycyjne dla szkó
 wzrós
 5 krotnie. W 2006 roku wydatkowano na ten cel kwot
438.338 z
. 
Wykres 1. Zakupy inwestycyjne zrealizowane w 2007 roku w szko
ach i placówkach 
Dzielnicy Wola. 

Rodzaj zakupu

  urz� dzenia do wyposa�
  zestawy multimedialne
  centrale telefoniczne 
  zestawy do wyposa� enia placów zabaw
  kserokopiarki 
  pozosta
e urz� dzenia komputerowe

  
pozosta
e urz� dzenia (kosiarki, urz
od� nie� aj� ce, odkurzaj�

336 223
15%

124 824
6%

428 536
19%

8

stypendia szkolne i naukowe dla uczniów w tym: 

stypendia za wyniki w nauce 

stypendia dla uczniów pochodz� cych z rodzin by
ych pracowników 
biorstw gospodarki rolnej 

cia sportowe 

inne formy pomocy dla uczniów, w tym: 

podr� czników szkolnych 

u jednolitego stroju (mundurki)  

udzielenie uczniom potrzebuj� cym szczególnego wsparcia pomocy 
materialnej o charakterze edukacyjnym (wyrównanie szans) 

� rodków unijnych (EFS, Sokrates – 
Vinci) 

Zakupy inwestycyjne dla szkó
 i placówek o� wiatowych zrealizowano na kwot
9,13% planu. W stosunku do 2006 roku bud

inwestycyjne dla szkó
 wzrós
 5 krotnie. W 2006 roku wydatkowano na ten cel kwot

Zakupy inwestycyjne zrealizowane w 2007 roku w szko
ach i placówkach 

Rodzaj zakupu 

dzenia do wyposa� enia kuchni i sto
ówek 
estawy multimedialne 

 
� enia placów zabaw 

dzenia komputerowe 
dzenia (kosiarki, urz� dzenia zamiataj� ce, 

ce, odkurzaj� ce, pior� ce, klimatyzatory, drzwi) 

370 943
17%

69 509
3%264 317

12%

428 536
19%

626 629 

437 783 

175 206 

800 

12 840 

480 855 

326 101 

39 857 

34 700 

80 197 

329 068 

wiatowych zrealizowano na kwot�  
W stosunku do 2006 roku bud� et na zakupy 

inwestycyjne dla szkó
 wzrós
 5 krotnie. W 2006 roku wydatkowano na ten cel kwot�  

Zakupy inwestycyjne zrealizowane w 2007 roku w szko
ach i placówkach 

 
ilo��  
sztuk Kwota 

58 370 943 
45 628 268 
13 69 509 
28 264 317 
41 336 223 
18 124 824 

63 428 536 

628 268
28%



 
 

 

Koszty kszta
cenia uczniów w szko
ach Dzielnicy Wola w 2007 roku

Koszt kszta
cenia uczni

Przeci� tny koszt kszta
cenia ucznia w szkole podstawowej 
 

Koszt utrzymania 
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Koszt kszta
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Koszt kszta
cenia ucznia w Zespo
ach Szkó


tny koszt kszta
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Szczegó
owa realizacja zada�  statutowych przez poszczególne wydzia
y 

Dzielnicowego Biura Finansów O�wiaty – Wola m. st. Warszawy w 2007 roku. 

 

Wydzia
 Ksi� gowo� ci 

-  prowadzono ewidencj�  syntetyczn�  i analityczn�  kont ksi� gowych dotycz� cych 
� rodków pieni�� nych, rachunków bankowych, rozrachunków i roszcze� , materia
ów, 
towarów, kosztów i wydatków, przychodów, dotacji, funduszu, rezerw i wyniku 
finansowego – zgodnie z obowi� zuj� cymi przepisami o rachunkowo� ci oraz 
zasadami zawartymi w zak
adowym planie kont, 

-  sporz� dzano zestawienia z realizacji wydatków wed
ug klasyfikacji bud� etowej, 
-  dekretowano rachunki i faktury regulowane drog�  gotówkow�  i bezgotówkow� , 
-  analizowano dokumentacj�  dotycz� c�  rozlicze�  gotówkowych i bezgotówkowych, 
-  analizowano i uzgadniano wydatki z kosztami, 
-  dekretowano, prowadzono ewidencj�  ksi� gow�   oraz analiz�  i uzgadnianie kont 

dotycz� cych rozlicze�  z bankiem, 
-  analizowano konta rozrachunkowe wraz z uzgadnianiem poszczególnych 

kontrahentów w zakresie ustalenia nale� no� ci i zobowi� za� , 
-  prowadzono ewidencj�  ksi� gow�  przychodów i wydatków dzia
alno� ci socjalnej 

zgodnie z obowi� zuj� ca klasyfikacj�  bud� etow� , 
-  sprawowano nadzór nad realizacj�  bud� etu w poszczególnych paragrafach 

klasyfikacji bud� etowej w podziale na poszczególne szko
y i placówki o� wiatowe, 
-  dokonywano kontroli dyscypliny bud� etowej szkó
  i placówek o� wiatowych poprzez 

comiesi� czne uzgadnianie wydatków i kosztów w rozbiciu na rozdzia
y i paragrafy, 
-  prowadzono obs
ug�  finansowo – ksi� gow�   funduszu zdrowotnego nauczycieli,  
-  prowadzono kompleksow�  obs
ug�  finansowo-ksi� gow�  umów najmu pomieszcze�  i 

terenu zawieranych przez szko
y i placówki o� wiatowe w ramach dochodów 
w
asnych (sporz� dzanie faktur lub rachunków – oko
o 500 miesi� cznie, not 
ksi� gowych, odsetkowych, prowadzono rejestr podatków VAT, analizowano stan 
zad
u� e�  poszczególnych najemców, wysy
ano ponaglenia i wezwania do zap
aty – 
oko
o 200 w ka� dym kwartale), 

-  sporz� dzano miesi� cznie 61 deklaracji VAT zgodnie z przepisami o podatku VAT, 
-  ksi� gowano dochody w
asne i dochody bud� etowe z podzia
em na poszczególne 

szko
y i placówki o� wiatowe, 
-  sprawdzano po wzgl� dem formalno – rachunkowym kwitariusze przychodowo -  

ewidencyjne K-104 z tytu
u op
aty sta
ej za pobyt dzieci w przedszkolach oraz op
aty 
za � ywienie w placówkach przedszkolnych, a tak� e sprawozdania z obrotów i sald 
magazynowych artyku
ów � ywno� ciowych dla 27 przedszkoli, 12 szkó
 i 6 
gimnazjów, 

-  sporz� dzono na koniec ka� dego miesi� ca sprawozdania Rb 28S i Rb 27, 
-  uzgadniano stan maj� tku poszczególnych szkó
 i placówek o� wiatowych 

zewidencjonowany w ksi� gach inwentarzowych i bibliotecznych ze stanem 
ksi� gowym wynikaj� cym z ksi� g rachunkowych, 

-  sprawowano nadzór nad cz� stotliwo� ci� , terminowo� ci�  i prawid
owo� ci�  
przeprowadzanych w szko
ach i placówkach o� wiatowych inwentaryzacji, 
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-  analizowano i kontrolowano dokumentacj�  sporz� dzon�   przed przyst� pieniem do 
inwentaryzacji oraz po jej zako� czeniu, 

-  uzgadniano wyniki rozlicze�  inwentaryzacji � rodków trwa
ych, � rodków trwa
ych w 
u� ywaniu, przedmiotów ma
owarto� ciowych oraz zbiorów bibliotecznych z 
ewidencj�  ksi� g rachunkowych, 

-  dokonywano rozliczenia inwentaryzacji placówek obs
ugiwanych przez DBFO, 
-  sporz� dzono sprawozdania o � rodkach trwa
ych SG-01. 

 

Wydzia
 P
ac i Ubezpiecze�  Spo
ecznych 

-  sporz� dzono 3708 list wyp
at dla pracowników obs
ugiwanych szkó
 i placówek 
o� wiatowych na podstawie dokumentów przekazywanych przez Dyrektorów, 

-  prowadzono 3700 imiennych kart wynagrodze� , 
-  dokonywano potr� ce�  z list wyp
at na rzecz Urz� dów Skarbowych, ZUS, PZU, 

zwi� zków zawodowych, PKZP, komorników (oko
o 900 przelewów miesi� cznie), 
-  naliczano nale� no� ci z tytu
u zwolnie�  lekarskich oraz zasi
ków z ubezpieczenia 

spo
ecznego, 
-  ewidencjonowano zasi
ki wed
ug ich rodzajów, 
-  sporz� dzono i przekazano do placówek dokumenty zawieraj� ce informacje okre� lone 

tre� ci�  art.41 ust. 8 ustawy z dnia 13 pa� dziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze�  
spo
ecznych (Dz. U. Nr 137, poz. 887 z pó� n. zm.) – miesi� cznie oko
o 3300, 

-  sporz� dzono informacje do Urz� dów Skarbowych o wysoko� ci osi� gni� tych 
dochodów przez pracowników zatrudnionych na podstawie umów o prac�  (PIT – 11 i 
PIT – 40) oraz na podstawie umów zlece�  (PIT – 8B) – 
� cznie w 2007 roku ponad 
4000, 

-  ustalono wysoko��  oraz naliczono i zrealizowano wyp
at�  dodatkowego 
wynagrodzenia rocznego dla uprawnionych pracowników pedagogicznych i 
administracyjno – obs
ugowych (4327 osób), 

-  sporz� dzono 650 za� wiadcze�  o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (Rp-7) w celu 
naliczania kapita
u pocz� tkowego, emerytury lub renty, 

-  wystawiono zainteresowanym pracownikom stosowne za� wiadczenia o wysoko� ci 
otrzymywanego wynagrodzenia, 

-  sporz� dzono i przes
ano drog�  elektroniczn�  do ZUS imienne raporty rozliczeniowe 
w ilo� ci oko
o 3300 miesi� cznie, 

-  sporz� dzono miesi� czne zestawienia sk
adek na PFRON dla ka� dej szko
y i placówki 
o� wiatowej dzielnicy Wola, 

-  przygotowano dokumentacj�  oraz naliczono i zrealizowano zobowi� zania wobec 
Pa� stwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepe
nosprawnych dla szkó
 i placówek 
o� wiatowych. 

 

Wydzia
 Analiz i Planowania Bud� etu 

-  przygotowano wytyczne do opracowania planów jednostkowych wydatków 
bud� etowych, 

-  opracowywano materia
y niezb� dne do sporz� dzenia projektu dzielnicowego 
za
� cznika do bud� etu miasta sto
ecznego Warszawy w dziale ,,O� wiata i 
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wychowanie” oraz ,,Edukacyjna opieka wychowawcza” zgodnie z klasyfikacj�  
bud� etow� , 

-  wspó
pracowano z dyrektorami placówek o� wiatowych w zakresie opracowywania 
projektów planów dochodów i wydatków szkó
 i placówek o� wiatowych, 

-  sporz� dzono zbiorcze plany finansowe oraz dokonano analizy realizacji wydatków 
zgodnie z klasyfikacj�  bud� etow� , 

-  sporz� dzono i przekazywano placówkom o� wiatowym karty monitorowania 
wydatków, 

-  wprowadzono zmiany bud� etowe na podstawie podj� tych Uchwa
 Rady m. st. 
Warszawy oraz Zarz� dze�  Prezydenta m.st. Warszawy, 

-  ustalono plan jednostkowy dochodów i wydatków DBFO, 
-  przeprowadzano analizy z wykonania planu dochodów i wydatków bud� etowych 

oraz dochodów w
asnych w dziale ,,O� wiata i wychowanie” oraz ,,Edukacyjna 
opieka wychowawcza” pod k� tem ich w
a� ciwej realizacji, 

-  wspó
pracowano z placówkami o� wiatowymi w zakresie sporz� dzania sprawozda�  
rzeczowych typu: S, Z, EN - 3, EN - 8, 

-  sporz� dzono cz���  opisow�  z wykonania bud� etu za okres pó
roczny i roczny, 
-  przygotowano materia
y dla placówek dotycz� ce kosztów utrzymania dla systemu 

informacji o� wiatowej – SIO. 
 

Wydzia
 Likwidatury  

-  przyjmowano i sprawdzano dowody ksi� gowe po wzgl� dem formalno – 
rachunkowym,  

-  przekazywano � rodki na realizacj�  wydatków bud� etowych z konta podstawowego 
DBFO na poszczególne konta bankowe szkó
 i placówek o� wiatowych, 

-  ewidencjonowano rachunki i faktury gotówkowe i bezgotówkowe, 
-  realizowano op
aty rachunków i faktur gotówkowych i bezgotówkowych, 
-  sprawowano kontrol�  nad terminowo� ci�  p
atno� ci zobowi� za�  szkó
 i placówek 

o� wiatowych, 
-  monitorowano stan � rodków pieni�� nych na rachunkach bankowych szkó
 i 

placówek o� wiatowych, 
-  kontrolowano realizacj�  bud� etu obs
ugiwanych szkó
 i placówek o� wiatowych, 
-  sprawowano nadzór nad kas� , 
-  podejmowano i odprowadzano � rodki pieni�� ne do banku, 
-  realizowano wp
aty i wyp
aty gotówkowe, 
-  sporz� dzano raporty kasowe dotycz� ce wp
at i wyp
at gotówkowych. 

 

Wydzia
 Organizacji i Kadr  

-  prowadzono akta osobowe dla 76 pracowników DBFO, 
-  prowadzono karty ewidencji czasu pracy, 
-  ewidencjonowano zwolnienia lekarskie, urlopy macierzy� skie i wychowawcze, 
-  kompletowano dokumenty zwi� zane z przej� ciem pracownika na emerytur�  lub 

rent� , 
-  prowadzono instrukta�  dla szkó
 i placówek o� wiatowych dotycz� cy spraw 

pracowniczych w zakresie zawierania i rozwi� zywania umów o prac� , sta� u pracy, 
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-  kompletowano akta osobowe odno� nie sposobu wyliczania wymiaru urlopów 
wypoczynkowych i innych przepisów zawartych w kodeksie pracy, 

-  sporz� dzono plan urlopów wypoczynkowych oraz sprawowano kontrol�  nad jego 
realizacj� , 

-  koordynowano prace Zespo
u ds. Rekrutacji w DBFO kandydatów na wolne 
stanowiska pracy, 

-  prowadzono sprawy zwi� zane z badaniami profilaktycznymi w ramach 
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami DBFO, 

-  rozpocz� to proces archiwizacji akt osobowych i innych dokumentów  DBFO, 
-  wprowadzono profesjonalny program do archiwizacji dokumentów, 
-  sporz� dzono sprawozdania ze stanu zatrudnienia Z-06 i Z-05 oraz kwartalne 

sprawozdanie z ewidencji nieobecno� ci w pracy, 
-  opracowano plan dochodów i wydatków dzia
alno� ci socjalnej, 
-  prowadzono i aktualizowano ewidencj�  osób uprawnionych do korzystania ze 

� wiadcze�  zak
adowego funduszu � wiadcze�  socjalnych (zakres podmiotowy) w tym 
uprawnionych emerytów, 

-  sporz� dzano deklaracj�  na podatek od nieruchomo� ci dla szkó
 i placówek 
o� wiatowych. 

 

Zespó
 Prawny 

-  udzielano instrukta� u odno� nie zawierania, dokonywania zmian  i rozwi� zywania  
umów najmu, dzier� awy, u� yczenia oraz innych umów cywilno-prawnych 
podpisywanych przez Dyrektorów w ramach uzyskiwania przez placówki dochodów 
w
asnych (940 umów), 

-  przeprowadzono kontrol�  prawid
owo� ci sporz� dzania projektów umów pod 
wzgl� dem formalnym i finansowym, 

-  sporz� dzono wewn� trzne zarz� dzenia, regulaminy i instrukcje dotycz� ce organizacji 
i funkcjonowania Biura, 

-  wspó
dzia
ano z Wydzia
em O� wiaty i Wychowania przy dokonywaniu oceny pracy 
Dyrektorów placówek o� wiatowych w zakresie gospodarowania publicznymi 
� rodkami finansowymi, 

-  sporz� dzano i aktualizowano wykaz kontrahentów i wynajmowanych przez nich 
gruntów oraz powierzchni u� ytkowych w placówkach o� wiatowych w celu 
naliczenia podatku od nieruchomo� ci, 

-  opiniowano pod wzgl� dem prawnym projekty wewn� trznych aktów prawnych, 
-  dokonywano oceny prawnej umów najmu pomieszcze�  lub terenu w placówkach 

o� wiatowych oraz innych umów cywilno-prawnych, 
-  przygotowano dla placówek o� wiatowych projekty aneksów do umów w zwi� zku ze 

zmian�  stawek podatku od nieruchomo� ci oraz zmian�  konta bankowego, 
-  wydawano opinie w sprawach budz� cych w� tpliwo� ci prawne (22 opinie), 
-  udzielano pracownikom Biura porad prawnych w zakresie obj� tym dzia
alno� ci�  

Biura, a tak� e udzielano wyja� nie�  w zakresie stosowania prawa, 
-  wyst� powano w charakterze pe
nomocnika do zast� powania miasta sto
ecznego 

Warszawy w sprawach z zakresu obs
ugi szkó
 i placówek o� wiatowych z terenu 
Dzielnicy Wola przed s� dami powszechnymi, 

-  udzielano porad prawnych pracownikom wolskiej o� wiaty, 
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-  skierowano na drog�  post� powania s� dowego sprawy zwi� zane z 
wyegzekwowaniem nale� no� ci placówek o� wiatowych od kontrahentów 
zewn� trznych, a w przypadku braku uregulowania wierzytelno� ci – wszcz� to 
post� powania egzekucyjne, 

-  opracowano i przekazano placówkom o� wiatowym projekt regulaminu wewn� trznej 
kontroli finansowej, 

-  prowadzono sprawy zwi� zane z ubezpieczeniem samochodu, gotówki i maj� tku 
DBFO, 

-  opracowano projekt regulaminu scentralizowanego funduszu na pomoc zdrowotn�  
dla nauczycieli przez placówki o� wiatowe w dzielnicy Wola, 

-  dokonano okresowego porównania faktycznego stanu zatrudnienia wynikaj� cego z 
zawartych umów o prac�  w placówkach o� wiatowych z odno� nymi zapisami 
zawartymi w arkuszach organizacyjnych, 

-  sprawdzono i przygotowano na komisj�  socjaln�  dokumenty zwi� zane z przyznaniem 
po� yczek na cele mieszkaniowe dla 231 osób na kwot�  1.745.750 z
. 

 

Zespó
 Informatyczny 

-  prowadzono administracj�  serwerami sieciowymi poprzez audyt i analiz�  systemów 
informatycznych pod wzgl� dem bezpiecze� stwa i wydajno� ci pracy oraz instalacj�  i 
konfiguracj�  oraz upgrade systemów sieciowych, 

-  przebudowano, uaktualniano oraz zwi� kszano funkcjonalno��  strony internetowej 
DBFO, 

-  zabezpieczano pod wzgl� dem technicznym istniej� c�  infrastruktur�  komputerow�  
DBFO, 

-  zabezpieczano ci� g
o��  pracy systemów informatycznych, 
-  dokonywano przegl� du technicznego sprz� tu komputerowego. 
 

 


