ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec

Dyrektor Generalny

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/ — podpisany cyfrowo/

BF-D.010.1.2026 Warszawa, dnia 06-03-2026 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA FINANSOWEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzgdzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 pazdziernika
2025r. wsprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
(Dz. Urz. Min. Klim. i Srod. poz. 59 oraz z 2026 r. poz. 7) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2025 r. poz. 780 oraz z 2026 r. poz. 160)
ustala sie dla Biura Finansowego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§ 1

Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Finansowego, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala
szczegotowa strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze Finansowym, zwanym dale;j
,Biurem”.

§ 2

1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora — Gtéwnego Ksiegowego
Ministerstwa.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wiasciwg realizacje zadan nalezacych do zakresu
dziatania Biura okreslonych w § 3, § 51 § 25 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

§3

W skfad Biura wchodza:

1) Dyrektor (BF-D);

2) Zastepca Dyrektora — Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa (BF-ZD-GK);
Wydziat Budzetu (BF-WB);

Wydziat Ksiegowosci i Ptac (BF-WKP);

Wydziat Realizacji Ptatnosci (BF-WRP);

Sekretariat Biura (BF-S).

LogLsem

§4

1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora — Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa;
2) Wydziat Budzetu;
3) Wydziat Realizacji Ptatnosci;
4) Sekretariat Biura.
2. Zastepcy Dyrektora — Gtéwnemu Ksiegowemu Ministerstwa podlega Wydziat Ksiegowosci
i Ptac.



§5

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6

Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkéw okreslonych
w§4ust. 1 i 3 oraz §6 ust. 1-3 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§7

Do wiasciwosci Zastepcy Dyrektora — Gtéwnego Ksiggowego Ministerstwa nalezy

w szczegdlnosci:

1) realizacja obowigzkéw okreslonych w § 4 ust. 1 i 3 oraz § 6 ust. 4 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan Gtéwnego Ksiegowego wynikajgcych z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.)
powierzonych przez Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego dalej ,Ministrem”, jako
dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa.

§8

Do wtasciwosci naczelnikow wydzialow nalezy w szczegodlnosci realizacja obowigzkow
okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§9

Do wtasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8, 12, 14, 16-18 i 21 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska, w tym:

a) realizacjia zadan z zakresu planowania operacyjnego oraz przygotowanie
do wykonywania zadan operacyjnych, w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny,

b) realizacja zadah w systemie statych dyzuréw Ministra,

c) realizacja zadan w systemie kierowania Ministra;

3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie wiasciwosci danej
komorki organizacyjnej Biura;

4) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym przygotowywanie zatozen do planu finansowego
Biura w czesci dotyczagcej zadah realizowanych przez dang komérke organizacyjng Biura,
monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego zmian;

5) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i ich przekazywanie
do archiwum zakfadowego;

6) wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa Klimatu i Srodowiska,
zwanego dalej ,Ministerstwem”, organami administracji rzgdowej oraz innymi organami
i instytucjami;

7) wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi Biura w zakresie ich wtasciwosci.

§ 10

Do zadan Wydziatu Budzetu nalezy:



1) opracowywanie projektow oraz planéw dochodéw i wydatkéow budzetowych dysponenta
trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa, w uktadzie tradycyjnym oraz
zadaniowym, wieloletnich planéw finansowych, w tym dotyczacych dochodoéw i wydatkéw
z funduszy unijnych, w szczegolnosci z programu Fundusze Europejskie na Infrastrukture,
Klimat, Srodowisko 2021-2027, zwanego dalej ,FEnIKS”, programu Fundusze
Europejskie dla Polski Wschodniej 2021-2027, zwanego dalej ,FEPW”, Mechanizmu
Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego 2021-2028, zwanego dalej ,MF
EOG”, iinnych bezzwrotnych srodkdéw zagranicznych, w oparciu o jednostkowe projekty
i plany finansowe komodrek organizacyjnych Ministerstwa;

2) opracowanie miesiecznych informacji z wykonania wydatkdéw przyznanych Ministerstwu
z rezerw celowych;

3) opracowywanie kwartalnych informacji z wykonania wydatkow dysponenta trzeciego
stopnia czesci 41 i 51 budzetu pahstwa, w ukfadzie tradycyjnym;

4) biezgca obstuga budzetu Ministerstwa, w szczegdlnosci poprzez przygotowywanie
wnioskéw oraz decyzji w zakresie zmian planu finansowego dysponenta trzeciego stopnia
czesci 411 51 budzetu panstwa,;

5) sporzagdzanie zbiorczych harmonograméw i zapotrzebowan na srodki finansowe oraz ich
monitorowanie i aktualizowanie w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51
budzetu panstwa;

6) obstuga informatycznego sytemu TREZOR w zakresie planowania, zmian w planie
i zamawiania srodkow finansowych w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41
i 51 budzetu panstwa,;

7) sporzgdzanie analiz i raportdow w zakresie realizacji budzetu Ministerstwa, w tym
projektéw finansowanych z udziatem funduszy unijnych, w szczegolnosci z FEnIKS,
FEPW, MF EOG i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych, w tym dokonywanie
okresowej analizy stanu zobowigzan i planu wydatkéw Ministerstwa z tytutu sktadek do
umow/organizacji miedzynarodowych i biezgca wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi
Ministerstwa odpowiedzialnymi za monitorowanie realizacji zobowigzan wynikajgcych z
uméw miedzynarodowych;

8) przygotowywanie oraz weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskow
o dodatkowe $rodki z rezerw budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich
w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa;

9) sporzgdzanie raportdéw, analiz i sprawozdan w zakresie realizacji budzetu w uktadzie
zadaniowym przez dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa, na
podstawie informacji uzyskanych od komérek organizacyjnych Ministerstwa;

10) dokonywanie analiz i monitorowanie wydatkéw oraz kosztéw zadan realizowanych przez
Biuro;

11) prowadzenie ogolnych rozliczen i monitorowanie wykorzystania rezerw celowych
Ministerstwa oraz sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan w tym zakresie;

12) ksiegowanie wydatkéw w uktadzie zadaniowym z wykonania wydatkéw budzetu panstwa
oraz budzetu srodkow europejskich w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41
i 51 budzetu panstwa,;

13) przygotowywanie sprawozdah RBBZ1 — z wykonania wydatkéw budzetu panstwa oraz
budzetu srodkoéw europejskich w uktadzie zadaniowym w zakresie dysponenta trzeciego
stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa;

14) przygotowywanie/weryfikacja wnioskow do rezerwy ogolnej/celowej we wspdtpracy
z komérkami organizacyjnymi Ministerstwa;



15) przygotowywanie/weryfikacja wnioskow o zapewnienie finansowania dla zadan
realizowanych przez komérki organizacyjne Ministerstwa;

16) przygotowywanie analizy efektywnosci i skutecznosci realizacji planéw w ukfadzie
zadaniowym na podstawie miernikow stopnia realizacji celow w zakresie dysponenta
trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa;

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

§ 11

Do zadan Wydziatu Ksiggowosci i Ptac nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych dysponenta trzeciego stopnia zgodnie z ustawg z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pézn. zm.);

2) ksiegowa obstuga dochodow Ministerstwa, w tym przygotowywanie faktur i not zwigzanych
z dochodami oraz naliczanie odsetek, obstuga wptat naleznosci, podejmowanie przy
wspotpracy z wilasciwymi  komodrkami  organizacyjnymi  Ministerstwa czynnoSci
windykacyjnych polegajgcych na przygotowywaniu i wysytaniu wezwan do zaptaty;

3) ksiegowa obstuga wydatkéw Ministerstwa, w tym weryfikacja stanéw ksiegowych
zobowigzan Ministerstwa, ksiegowanie wyciaggdw bankowych, w tym dotyczgacych m.in.
wydatkéow z funduszy unijnych, w szczegdlnosci w ramach FEnIKS, FEPW, MF EOG
i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych;

4) ksiegowa obstuga srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

5) ksiegowa obstuga gospodarki magazynowej;

6) ksiegowa obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwanego dalej ,ZFSS”;
7) $wiadczenie pomocy Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej, zwanej dalej ,KZP”, w zakresie

prowadzenia rachunkowosci, w tym dokonywania na rzecz KZP potrgcenh kwot wpisowego,
miesiecznych wktadow cztonkowskich i rat pozyczek oraz ich odprowadzanie na rachunek
ptatniczy KZP;

8) ksiegowa obstuga podatkowa, w tym sporzadzenie deklaracji VAT i zapisywanie danych
z rejestréw VAT oraz JPK;

9) ksiegowa obstuga ptac;

10) ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw wynikajgcych
z umow zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej,
oraz kontrolowanie ich zgodnosci z planem finansowym;

11) potwierdzanie zgodnosci realizowanych zadan z planami finansowymi poszczegolnych
komoérek organizacyjnych Ministerstwa, w szczegdlnosci na umowach cywilnoprawnych,
oraz innych dokumentach, stanowigcych Zrodto zobowigzan Ministerstwa;

12) dokonywanie okresowej analizy i aktualizacji stanu zaangazowania wydatkéw
budzetowych dotyczgcych umoéw cywilnoprawnych, w odniesieniu do planu finansowego;

13) rejestrowanie w systemie finansowo-ksiegowym umoéw cywilnoprawnych i innych
dokumentéw dotyczgcych zobowigzah oraz kontrolowanie ich zgodnosci z planem
finansowym;

14) prowadzenie ewidencji sum depozytowych;

15) sporzgdzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej dotyczgcej Srodkow krajowych,
srodkéw europejskich oraz sprawozdawczosci finansowo-statystycznej dysponenta
trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu pahstwa, z prowadzonego zakresu zagadnien
w zakresie zadan Wydziatu;



16) opracowywanie informacji dla komdérek organizacyjnych Ministerstwa oraz dla dysponenta
czesci 41 i 51 budzetu pahstwa, z wykonania wydatkow i dochodéw dysponenta trzeciego
stopnia;

17)biezgca analiza potrzeb w zakresie aktualizacji ,Zaktadowego planu kont” wraz
z zatgcznikami, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

18) ksiegowa obstuga raportéw kasowych dewizowych;

19) opracowywanie kwartalnych informacji z wykonania dochodéw dysponenta trzeciego
stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa, w uktadzie tradycyjnym;

20) opracowywanie kwartalnej struktury dochodéw zalegtych;

21)obstuga ptacowa, w tym naliczanie i rozliczanie wynagrodzen, wynikajgcych
w szczegoblnosci z umow o prace i umow cywilnoprawnych, oraz sporzgdzanie list ptac
w terminach okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym w zakresie FEnIKS, FEPW,
MF EOG i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych;

22)dokonywanie potrgcen z list ptac na podstawie dostarczonych dokumentéw
i obowigzujgcych przepisbw prawa pracy, w tym zaje¢ komorniczych, wnioskéw
pracownika, wewnetrznych procedur i innych zobowigzan;

23)sporzadzanie i przekazywanie w systemie PLATNIK dla Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych zgtoszen do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego w zakresie
Zleceniobiorcéw oraz raportow ideklaracji w zakresie wyptaconych wynagrodzen,
wynikajgcych w szczegolnosci z umow o prace i umdéw cywilnoprawnych;

24) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej przelewoéw bankowych i przelewow zwigzanych
z wyptatg wynagrodzen i innych zobowigzan osobowych, w tym w zakresie ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, Funduszu Pracy, zobowigzan podatkowych, Pracowniczych
Planéw Kapitatowych i innych potrgcen;

25) naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wyptat na podstawie umow
o prace i uméw cywilnoprawnych oraz od wyptat z ZFSS , w tym prowadzenie stosowne;
dokumentacji podatkowej;

26) naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy, w tym od umoéw cywilnoprawnych;

27) prowadzenie rozliczen wykorzystania funduszu ptac oraz pochodnych od wynagrodzen
dla projektéw dofinasowanych ze srodkéw zagranicznych, w tym dokumentac;ji niezbedne;j
do sporzgdzenia not ksiegowych oraz wnioskéw o ptatnosc;

28) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczoci dotyczacej wynagrodzen,
w szczegolnosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

29) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

30) przygotowywanie informacji zbiorczej dotyczgcej dziatan bedgcych we wtadciwosci Biura
w zakresie systemu kontroli zarzadczej;

31) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora —
Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa.

§ 12

Do zadan Wydziatu Realizacji Ptatnosci nalezy:
1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w zakresie dysponenta trzeciego stopnia
czesci 41 i 51 budzetu panstwa, w tym w ramach $rodkéw z funduszy unijnych,
a w szczegolnosci z FEnIKS, FEPW, MF EOG i innych bezzwrotnych srodkéw
zagranicznych;



1

2.

2) tworzenie zestawien oraz udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem dokumentaciji
zrodtowej wnioskow o ptatnose, w szczegoélnosci dla FEnIKS, FEPW oraz w ramach MF
EOG i innych bezzwrotnych srodkéw zagranicznych;

3) prowadzenie rejestru dowodow ksiegowych wptywajgcych do Ministerstwa;

4) kontrolowanie terminéw ptatnosci, na podstawie prowadzonych rejestrow;

5) ewidencjonowanie w systemie finansowo-ksiggowym dowoddéw  ksiegowych
dotyczgcych zobowigzan Ministerstwa;

6) ksiegowanie dowodéw oraz kontrolowanie ich zgodnosci z planem finansowym, w tym
w zakresie rezerw celowych, funduszy unijnych oraz innych projektéw realizowanych
przez Ministerstwo;

7) obstuga finansowo-ksiegowa spraw zwigzanych z ptatnosciami dokonanymi przy uzyciu
stuzbowych kart ptatniczych;

8) prowadzenie umow z bankami (NBP, BGK) oraz aktualizacja dokumentacji bankowe;j
w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa;

9) obstuga finansowo-ksiegowa krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych w zakresie
dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51 budzetu panstwa;

10) obstuga wnioskow wyjazdowych dotyczgcych zagranicznych podrozy stuzbowych,
w zakresie kalkulacji zaliczek naleznych delegowanym oraz przyjmowanie i weryfikacja
przedtozonych rozliczeh zaliczek w zakresie dysponenta trzeciego stopnia czesci 41 i 51
budzetu panstwa;

11) wnioskowanie do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow o refundacje kosztéw podrozy
pracownikéw Ministerstwa, biorgcych udziat w posiedzeniach Rady Europejskiej, rad
sektorowych oraz organdéw pomocniczych Rady Unii Europejskiej oraz gremidw
wyznaczonych przez Sekretariat Generalny Rady Unii Europejskiej;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora —
Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa.

§13

. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugg Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegdélnosci:

1) przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Biura i nadzorowanie
prawidtowo$ci jej obiegu;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora
— Gléwnego Ksiegowego Ministerstwa oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacja;

3) obstuga telefoniczna Dyrektora iZastepcy Dyrektora — Gtéwnego Ksiegowego
Ministerstwa oraz prowadzenie terminarzy ich zaje¢;

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

5) koordynowanie zadan Biura w zakresie petycji, skarg i wnioskow, w tym
przygotowywanie zwigzanych z tym okresowych informac;ji i analiz;

6) zamieszczanie w serwisie intranetowym i internetowym Ministerstwa informacji
i materiatdw w zakresie wiasciwosci Biura, przekazanych w tym celu do Sekretariatu
przez pracownikéw Biura;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikéw Biura;

8) przekazywanie przyjetych dowodow ksiegowych do komorek organizacyjnych
Ministerstwa w celu dokonania opisu merytorycznego;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne;

10) prowadzenie, w tym aktualizacja, ewidencji danych teleadresowych jednostek oraz
oséb nimi kierujgcych, aktualizacja danych w tym zakresie w drukarce etykiet oraz
informowanie pracownikédw o zmianach za posrednictwem poczty elektronicznej;

11) prowadzenie rejestru prezentéw w Biurze;

12) nadzoér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
oraz przechowywanie i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepce Dyrektora — Gitéwnego
Ksiegowego Ministerstwa.

§ 14

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora — Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa z zastrzezeniem ust. 2.

. W zakresie zatwierdzania dowoddéw ksiegowych do zaptaty, autoryzowania zlecenh
bankowych i akceptacji sprawozdawczosci, nieobecnego Dyrektora zastepuje osoba
zatrudniona na stanowisku innym niz Zastepca Dyrektora — Gioéwny Ksiegowy
Ministerstwa, na podstawie imiennego upowaznienia.

. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora — Gtdwnego Ksiegowego Ministerstwa
do zastepowania go upowazniony jest pracownik, ktéremu Minister na czas nieobecno$ci
gtdwnego ksiegowego powierzyt obowigzki i odpowiedzialnos¢ wynikajgca z art. 54 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora — Gtéwnego
Ksiegowego Ministerstwa do zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez
niego naczelnik wydziatu.

. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu Dyrektor lub Zastepca Dyrektora — Gtéwny
Ksiegowy Ministerstwa wyznacza do zastepowania go innego pracownika.

§ 15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.

DYREKTOR
BIURA FINANSOWEGO

-/ zaakceptowano elektronicznie

W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-/ zaakceptowano elektronicznie

DYREKTOR

BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM

/-/ zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Finansowego

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ BIURA FINANSOWEGO

Dyrektor

Zastepca Dyrektora
- Gtowny Ksiegowy
Ministerstwa

Wydziat
Ksiegowosci i Ptac

Wydziat Realizacji

Ptatnosci Sekretariat Biura

Wydziat Budzetu
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