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Warszawa, dnia 1 kwietnia 2007 roku

81

Polska Agencja Zeglugi Powietrznej (PAZP/Agencja) dziata na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 8 grudnia 2006 r. o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej (t.j. Dz. U. 2015
poz. 1641),

Statutu Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej nadanego Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury i Budownictwa z dnia 23 grudnia 2015 r. (Dz. U. 2016 poz. 39),
Regulaminu Organizacyjnego Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 1 Prezesa Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej z dnia 30 marca
2007 r. (z pézn. zm.),

Regulaminu Wynagradzania dla Pracownikéw Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 131 Prezesa Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej
z dnia 17 lipca 2010 . (z pézn. zm.),

Regulaminu Pracy Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej wprowadzonego Zarzgdzeniem
Nr 37 Prezesa Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej z dnia 29 czerwca 2007 r.
(z pdin. zm.).

§2

Regulamin Organizacyjny Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej okredla szczegdétowa
strukture organizacyjng PAZP.

Regulamin Organizacyjny Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej i jego zmiany zatwierdza
Prezes Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej, zwany dalej ,Prezesem”.

Tekst Regulaminu Organizacyjnego Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej jest
dokumentem ,do uzytku stuzbowego” i jest dostepny dla pracownikéw PAZP, organéw
sgdowych, organdw upowaznionych do kontroli PAZP oraz innych instytucji i osob
za zgodg Dziatu Zarzadzania i Organizacji.

Aktualizacji i udostepniania tekstu Regulaminu Organizacyjnego Polskiej Agencji Zeglugi
Powietrznej dokonuje Dziat Zarzadzania i Organizacji.

§3

Regulamin Organizacyjny Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej obejmuje:

1.

Cze$¢ ogdlng: zawierajgcy przepisy dotyczace dziatan Prezesa oraz ogdlne uregulowania
dotyczace komdrek organizacyjnych PAZP.
Cze$é szczegdtowq: zawierajacg schematy organizacyjne oraz zakresy zadan realizowane
przez poszczegblne komorki organizacyjne.

84

Niniejszy Regulamin Organizacyjny Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej wchodzi w zycie
z dniem 1 kwietnia 2007 r.
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10.

Czesc ogodlna

Prezes jest organem Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej powotywanym przez Prezesa
Rady Ministréw na podstawie art. 6 ust. 3 ustawy, z uwzglednieniem art. 20 ustawy,
ktory kieruje dziatalnoécig PAZP, reprezentuje jg na zewnatrz i ponosi odpowiedzialno$é
za realizacje natozonych na nig zadan.

Prezes wykonuje prawa i obowigzki wymienione w szczegdlnosci w ustawie o Polskiej
Agencji Zeglugi Powietrznej, Kodeksie Pracy, Statucie Polskiej Agencji Zeglugi
Powietrznej, Regulaminie Organizacyjnym Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej,
Regulaminie Wynagrodzeri dla Pracownikdw Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej,
Regulaminie Pracy Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej.

Prezes jest uprawniony do samodzielnego dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu PAZP.

Prezes kieruje PAZP przy pomocy dwdch swoich Zastepcéw oraz innych o0séb
bezpoérednio mu podlegtych, wykazanych w schemacie organizacyjnym PAZP,
realizujgcych zadania opisane w czesci szczegdtowej Regulaminu Organizacyjnego
Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej.

Czynnosci zarzadcze Prezesa dokumentowane sg w szczegdlnosci w formie:
a) zarzadzen,

b) decyzji,

c) polecen stuzbowych,

d) pism okdlnych,

podlegajgcych ewidencji w Dziale Zarzgdzania i Organizacji oraz publikacji w Intranecie
(z zastrzezeniem decyzji Prezesa o niepublikowaniu danego dokumentu w Intranecie).

Kazdy pracownik jest zobowigzany do zapoznawania sie z publikowanymi dokumentami
w Intranecie.

Zarzadzenia - majg charakter trwatej regulacji zagadnien skfadajgcych sie
na przedmiot dziatalnosci PAZP oraz sposobdéw wykonywania czynnosci stuzbowych
(opisy procedur, instrukcje, regulaminy itp.).

Decyzje - majg charakter ustalajacy, zawierajgcy lub ustanawiajgcy wole Prezesa
w sprawach zastrzezonych do jego wytgcznej kompetencji.

Polecenia stuzbowe - majg charakter czasowego unormowania i regulacji zagadnien lub
natozenia dodatkowych obowigzkéw zwigzanych z wykonywaniem szczegdlnego
zadania wymagajgcego terminowosci i wskazania odpowiedzialnych wykonawcow
polecenia.

Pisma okdélne - majg charakter dokumentéw stanowigcych interpretacje lub
uszczegotowienie zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych.

CzynnosSci zarzagdcze Prezesa dokumentowane sg rowniez przez dokumenty
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, podlegajgce ewidencji w Dziale Certyfikacji
i Zgodnosci.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Obstuge czynnosci zarzgdczych Prezesa zapewniajg odpowiednie komaorki organizacyjne
lub zespoty pracownikéw, petnomocnicy bgdZ upowaznione osoby.

Prezes moze zwotywac posiedzenia Kierownictwa w sktad ktérego wchodzg Zastepcy
Prezesa, Dyrektorzy oraz inne osoby wskazane imiennie przez Prezesa.

Zasady zwofywania oraz tryb pracy podczas posiedzern Kierownictwa PAZP ustala
Prezes.

Prezes moze powotywaé state i dorazne komérki doradcze, sktadajgce
sie z pracownikdéw PAZP, jak réwniez zatrudnia¢ w tym celu inne osoby w charakterze
doradcow i ekspertow.

W razie nieobecnosci Prezesa, z zastrzezeniem przepisow art. 6 ust. 12-13 ustawy
o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej oraz § 2 i § 4 Statutu PAZP, Prezesa zastepuja
Zastepcy Prezesa.

W razie nieobecnosci Zastepcy Prezesa, z zastrzezeniem przepisow ust. 12-13 ustawy
o Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej, Zastepce Prezesa zastepuje osoba wyznaczona
przez Prezesa, ktora jednakze nie moze, bez odrebnego pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Prezesa, dokonywac czynnosci prawnych w imieniu PAZP.

W razie nieobecnosci Dyrektora bezposrednio podlegtego Prezesowi zastepuje
go odpowiednio osoba wyznaczona przez Prezesa, ktéra jednakze nie moze, bez
odrebnego pisemnego petnomocnictwa udzielonego przez Prezesa, dokonywad
czynnosci prawnych w imieniu PAZP.

Czynnosci zarzadcze ZastepcOdw Prezesa oraz Dyrektorédw bezposrednio podlegtych
Prezesowi mogg by¢ dokumentowane za pomocg pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych, podlegajacych ewidencji w Dziale Zarzgdzania i Organizacji.

Czynnosci zarzagdcze ZastepcOw Prezesa oraz Dyrektoréw mogg takze posiadac¢ forme
dokumentéw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania, takich jak: karty procesu,
procedury i instrukcje podlegajace ewidencji w Dziale Certyfikacji i Zgodnosci.

Przez Kierownictwo PAZP rozumie sie: Prezesa, Zastepcow Prezesa i Dyrektoréw.

W skiad PAZP wchodza komdrki organizacyjne, ktérych zakresy okreélone

s3 W ustawie, statucie oraz Regulaminie Organizacyjnym PAZP zorganizowane

w piony, biura, dziaty, zespoty, osrodki lub inne komérki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy.

W PAZP wyrdznia sie nastepujgce komorki organizacyjne:

a) pion — zbiér komoérek organizacyjnych kierowanych przez prezesa, zastepce
prezesa, sktadajacy sie z biur, dziatéw/osrodkdéw;

b) biuro — zbiér komédrek organizacyjnych podlegtych prezesowi lub zastepcy prezesa,
ktorymi kieruje dyrektor. Grupuje procesy i obszary zwigzane z dang funkcja PAZP.
W sktad biura moga wchodzié zastepcy dyrektoréw, dziaty/osrodki, zespoty;

c) dziat/osrodek (z wyjatkiem Osrodka Szkolenia Personelu ATS) — komodrka
organizacyjna Sredniego szczebla zarzadzania, bezposrednio podporzadkowana
prezesowi, zastepcy prezesa, dyrektorowi lub zastepcy dyrektora, petnomocnikowi
i gtébwnemu specjaliScie uwidocznionemu w schemacie organizacyjnym,
nadzorowana przez kierownika, realizujgca cele i zadania w obszarze danego biura.
W sktad dziatu/osrodka mogg wchodzi¢ zespoty;
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23.

24,

25.

26.

27.

a)

b)

d) zespét — zalezna komodrka organizacyjna podporzgdkowana bezposrednio
dziatowi/osrodkowi, dyrektorowi lub zastepcy dyrektora, prezesowi lub zastepcy
prezesa, petnomocnikowi i gtéwnemu specjaliscie uwidocznionemu w schemacie
organizacyjnym nadzorowana przez kierownika, realizujgca zadania wspomagajace
prace dziatu/osrodka, dyrektora lub zastepcy dyrektora, prezesa lub zastepcy
prezesa.

Dla komérek organizacyjnych PAZP przypisuje sie odpowiednio:
a) dla Prezesa - oznaczenie jednoliterowe,

b) dla Zastepcéw Prezesa, Dyrektoréw, Zastepcéw Dyrektoréow, Petnomocnikéw
i samodzielnych stanowisk pracy uwidocznionych w schematach organizacyjnych, -
oznaczenia dwuliterowe lub trzyliterowe,

c) dla dziatéw, osrodkow, sekretariatéw - oznaczenia trzyliterowe,
d) dla zespotéw - oznaczenia czteroliterowe.

Dla kazdej komérki organizacyjnej PAZP ustala sie zadania okre$lone w czesci
szczegbtowej Regulaminu Organizacyjnego Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej.

Osoby kierujgce praca poszczegdlnych komdrek organizacyjnych PAZP przyjmuja
do wykonywania powierzony im zakres zadan okreslony w indywidualnej karcie zadan
osoby zatrudnionej na stanowisku kierowniczym oraz wynikajgcy z zakreséw zadan
podlegtych im komdrek organizacyjnych opisanych w Regulaminie Organizacyjnym
Polskiej Agencji Zeglugi Powietrzne;j.

Osoby kierujgce Biurem/Osrodkiem s3 odpowiedzialne za zatwierdzanie
harmonogramoéw czasu pracy podlegtego personelu.

Kazdej z oséb kierujgcej pracg poszczegdlnych komoérek organizacyjnych PAZP
przystugujg okreslone uprawnienia i odpowiedzialnos¢, przy czym:

przez uprawnienia nalezy rozumieé: podejmowanie decyzji koniecznych do realizacji
zadan natozonych na kierowane komérki organizacyjne PAZP oraz egzekwowanie
wykonania wydanych decyzji,

przez odpowiedzialno$¢ nalezy w szczegdlnosci rozumieé: nadzorowanie,
koordynowanie i prawidtowg realizacje zadan przez kierowane komorki
organizacyjne PAZP, w tym dziatanie w zakresie realizacji zadan majacych na celu
zagwarantowanie odpowiedniego poziomu bezpieczeistwa, zapewnienie stuzb
ruchu lotniczego w ramach podlegtych im struktur, zapewnienie wtasciwych metod
organizacji pracy, prawidtowego zarzadzania budietem oraz zapewnienie
prawidtowego obiegu informacji i dokumentéw wewnatrz PAZP w zakresie
powierzonych kompetencji,

w komérkach organizacyjnych dopuszcza sie przypisanie grupy zadan
realizowanych przez wydzielonych pracownikéw nadzorowanych przez
Petnomocnika lub Gtéwnego Specjaliste zgodnie z art. 8 pkt. 1 lit. ,,d” , Regulaminu
wynagradzania dla pracownikéw PAZP”.

Wszystkie komorki organizacyjne PAZP zobowigzane sg do wzajemnej wspétpracy oraz
w ramach wynikajacych z powierzonego im zakresu zadan, do wspotdziatania:
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a) z odpowiednimi stuzbami i organami wojskowymi oraz innymi stuzbami
i organami panstwowymi,

b) w zakresie utrzymania i doskonalenia w PAZP zintegrowanego systemu zarzadzania
jakoscia, srodowiskowego i bhp.

28. W czasie wojny i stanu wojennego wszystkie komoérki organizacyjne PAZP stajg
sie czescig systemu obrony powietrznej kraju i podlegajg stosownym w tym zakresie
przepisom.
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Czesc¢ szczegotowa
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Zakresy zadan
komorek organizacyjnych
Polskiej Agencji Zeglugi Powietrzne;
w podziale na piony
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Pion Zastepcy Prezesa ds. Finansowo — Administracyjnych
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Biuro Ekonomiczno - Finansowe
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Schemat Organizacyjny Biura Ekonomiczno - Finansowego

AFD
Dzial Walidacji Danych

AF
Biuro Ekonomiczno-Finansowe
AFG
Dzial Skarbca i Rozliczen Sprzedazy

AFS
Sekretariat

AFPA

Zespot Analiz Baz Kosztowych

i Informacji Zarzadczej

AFP
Dziat Planowania
i Sprawozdawczosci

AFPW
Zespdl Planowania i Analiz Wynagrodzen

|

Regulamin Organizacyjny Polskie) Agency Zeglug: Powetrzne)
2017 rok 240
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NAZWA KOMORKI ORG. AF
Biuro Ekonomiczno-Finansowe

Kierujacy: Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego

Bezposredni przetozony: Zastepca Prezesa ds. Finansowo-Administracyjnych

Komorki org. podlegte: AFS, AFD, AFG, AFP

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania Dyrektora Biura:

1.

w

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

W ramach obowigzujacych przepisow wewnetrznych, planowanie, organizowanie,
nadzor i kontrola pracy Biura Ekonomiczno - Finansowego.

Wspottworzenie zatozen w zakresie finansowania rozwoju i polityki finansowej PAZP.
Nadzér nad przychodami oraz optymalizowanie struktury kosztéw PAZP.
Reprezentowanie PAZP na zewnatrz w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia finansowa
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa oraz udzielonymi
petnomocnictwami.

Sktadanie o$wiadczen w imieniu PAZP w sprawach zgodnych z udzielonymi
petnomocnictwami oraz przepisami prawa.

Nawigzywanie kontaktdw oraz utrzymywanie wspétpracy z krajowymi i zagranicznymi
osobami prawnymi i fizycznymi w zakresie pracy kierowanego Biura
(m.in. EUROCNTROL/CRCO, ULC, Ministerstwa wtasciwego ds. transportu).
Dokonywanie okresowych analiz celdw i wynikéw dziatalnosci Biura Ekonomiczno -
Finansowego.

Wspotpraca z Dyrektorem Biura Strategii i Wspoétpracy Miedzynarodowe] w zakresie
przygotowania monitoringu realizacji zatozen Planu Skutecznosci Dziatania (PSD).
Nadzér nad procesem koordynacji zadah w obszarze efektywnosci kosztowej PAZP
oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Strategii i Wspdtpracy Miedzynarodowej, na
potrzeby monitoringu PSD.

Wspoétudziat w tworzeniu projektdw rozwojowo-wdrozeniowych PAZP w zakresie
przydzielonego obszaru dziatania.

Tworzenie i nadzér nad zasadami warunkéw finansowych uméw zawieranych przez
PAZP.

Zabezpieczanie ptynnosci finansowej i zarzadzanie finansami PAZP.

Nadzér nad funkcjami przygotowania i walidacji danych o ruchu lotniczym,
przygotowania i weryfikacji prognoz ruchu lotniczego oraz archiwizacji tych danych.
Nadzér nad funkcjami przygotowania i walidacji danych o ruchu lotniczym,
przygotowania i analizy danych ilosciowych wptywajgcych na poziom realizacji planu
przychoddéw dl ustug nawigacyjnych oraz archiwizacji tych danych.

Nadzér nad procesami raportowania, analiz finansowych i przygotowania raportéw
zarzadczych w zakresie efektywnosci ekonomicznej i finansowej PAZP.

Nadzér nad funkcjami obstugi sprzedazy, kontroli naleznosci i windykacji naleznosci za
ustugi $wiadczone przez PAZP.

Nadzér na funkcjami ubezpieczen, zarzgdzaniem ryzykami finansowym oraz
pozostatymi funkcjami skarbca w PAZP.
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18. Nadzér nad metodologia, modelem oraz sposobem kalkulacji i ustalania stawek
za ustugi $wiadczone przez PAZP (w tym ustugi nawigacji trasowej i terminalowej).
19. Nadzér nad funkcjami planowania i kontrolingu funduszu wynagrodzers w PAZP.
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NAZWA KOMORKI ORG. Sekretariat AFS

Kierujacy:

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1.

w

Organizacja pracy sekretariatu:

a.
b.

dbatos¢ o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu biurowego,
zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe oraz spozywcze.

Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej:

a)
b)
c)

przyjmowanie i rejestracja dokumentow,

rozdzielanie korespondencji do poszczegdlnych komodrek organizacyjnych,
przygotowanie korespondencji do podpisu Dyrektora Biura Ekonomiczno-
Finansowego.

Prowadzenie ksigzki wyjsé¢ w godzinach stuzbowych.
Obstuga pracy Dyrektora Biura Ekonomiczno-Finansowego, w tym:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych,

ustalanie tygodniowego harmonogramu narad i zajeg,

pomoc w organizowaniu narad i spotkan/zapraszanie uczestnikéw, organizacja
sal oraz informowanie o temacie spotkania,

redagowanie notatek ze spotkan, tworzenie i rozsytanie listy zadan
do wykonania, a takze monitorowanie jej realizacji.

Administrowanie i zarzadzanie bazg wiedzy i raportow Biura, w tym:

a)

b)

c)

tworzenie i aktualizacja katalogu raportéw, opracowan, analiz, regulacji
opracowywanych w Biurze na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne,

tworzenie i utrzymywanie repozytorium raportéw, opracowan, analiz i modeli
finansowych opracowywanych w Biurze, a takze procedur, regulacji i wytycznych
z tym zwigzanych,

administracja biznesowa portalem wiedzy Biura.

Na zlecenie Dyrektora Biura:

a)
b)
c)

pisanie pism,
opracowywanie raportéw i analiz,
wykonywanie zestawien.

zmiana 30
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Walidacji Danych AFD

Kierujacy:

Kierownik Dziatu Walidacji Danych

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego

Komorki podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1. Prowadzenie catoksztattu zagadnien z zakresu przygotowania i walidacji danych
o ruchu lotniczym, w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

weryfikacja danych o ruchu lotniczym z systemdw operacyjnych PAZP,

odbieranie i przetwarzanie danych o ruchu lotniczym w portach regionalnych,
przygotowywanie — na podstawie walidowanych danych operacyjnych
o przelotach — plikbw z informacjami niezbednymi do fakturowania ustug
trasowych w formacie wymaganym przez Eurocontrol (obszar CRCO),
wprowadzanie (oraz w razie koniecznosci anulowanie lub korygowanie wczesniej
wprowadzonych) danych do systeméw wymiany danych z Eurocontrol (obszar
CRCO, systemy: DEBI, ETNA),

wspotpraca w zakresie przekazywania danych dla potrzeb Dziatu Ochrony
Srodowiska,

administracja biznesowa bazami danych dotyczacych ruchu lotniczego.

2. Obstuga raportéw dobowych o ruchu lotniczym oraz archiwizacja rejestrow:

a)
b)
c)

d)

usystematyzowanie danych o ruchu lotniczym w FIR Warszawa w celu
przygotowania raportu dobowego z wykonywanych operacji,

wykonanie, zatwierdzanie i przesytanie raportu dobowego o wykonanych
operacjach,

analiza oraz archiwizacja danych operacyjnych w formie papierowej w czasie
awarii lub konserwacji systemu ATM,

archiwizacja rejestrow wymiany danych, potwierdzen prawidtowego przyjecia
danych przez CRCO.

3. Dostarczanie informacji statystycznej dotyczgcej wykonania ruchu lotniczego oraz
struktury obserwowanego ruchu lotniczego dla potrzeb analiz wariancji odchylen
w zakresie wykonania planu przychodéw, a takze dostarczanie informacji niezbednych
dla potrzeb rozpatrywania reklamac;ji:

a)

b)

weryfikacja historycznych danych operacyjnych w zakresie koniecznym
do rozpatrywania wptywajacych reklamaciji,

wykonywanie statystyk miesiecznych i rocznych o ruchu tranzytowym
i terminalowym w FIR Warszawa, wewngtrzkrajowym oraz ilosci operacji
w polskich portach lotniczych oraz innych zestawien dotyczgcych wielkosci ruchu
lotniczego w FIR Warszawa dla potrzeb analizy wariancji wykonania planu
przychodow.

zmiana 30
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Planowania i Sprawozdawczosci | AFP
Kierujacy: Kierownik Dziatu Planowania i Sprawozdawczosci
Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego
Komorki org. podlegte: AFPA, AFPW

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1.  Opracowanie, utrzymanie i modyfikacja metodyk planowania finansowego oraz
modelu kontrolingu, w tym:

a)
b)
c)

d)

e)

w zakresie tworzenia planu rocznego oraz planu piecioletniego,

w zakresie monitorowania wykonania planu rocznego oraz planu piecioletniego;
opracowanie i utrzymanie metodyki obiektéw i znacznikéw kontrolingowych
stosowanych w PAZP do oznaczania dokumentacji finansowej,

weryfikacja poprawnosci pozycji budzetowych(planistycznych) i innych
znacznikéw kontrolingowych umieszczanych na dokumentach kosztowych PAZP
przez jednostki biznesowa,

utrzymywanie i administracja aktualnej listy (katalogu) raportéw, sprawozdan
i analiz oraz ich odbiorcéw.

2. Sporzadzanie planéw finansowych PAZP, w tym:

a) koordynacja prac planistycznych komdrek organizacyjnych PAZP,

b) zbieranie i zarzadzanie danymi potrzebnymi do opracowywania planéw PAZP,
w tym plandéw piecioletnich w zakresie ekonomiczno-finansowym,

c) sporzadzanie, na podstawie opracowanych i uzyskanych z innych komodrek
organizacyjnych wg kompetencji, informaciji:

i) rocznych planéw finansowych,

ii) piecioletnich planéw finansowych PAZP,

iii) wkfadu PAZP do projektu ustawy budzetowej,

iv) budzetéw zadaniowych,

opracowywanych zgodnie z rozporzadzeniami Komisji Europejskiej i innymi
wytycznymi;

d) tworzenie planu przychoddéw i kosztéw PAZP we wspétpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi. Koordynowanie przygotowania czgstkowych planéw kosztéw
i przychoddw poszczegdlnych MPK,

e) udziat w tworzeniu wktadu PAZP do Planu Skutecznosci Dziatania (PSD),

f) wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi odnosnie planéw PAZP w zakresie
ekonomiczno—finansowym.

3. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej, w zakresie:

a) koordynacja prac komdrek organizacyjnych PAZP przy opracowywaniu rocznego
Sprawozdania z dziatalnoéci PAZP oraz cyklicznie opracowywanej informacji
zarzadczej,

b) zebranie i zarzadzanie danymi potrzebnymi do opracowania rocznego

Sprawozdania z dziatalnos$ci w zakresie ekonomiczno-finansowym,
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f)

opracowanie projektu finansowej czesci rocznego Sprawozdania z dziatalnosci
PAZP oraz jego konsolidacja,

opracowanie czesci finansowej do Raportu rocznego PAZP,

przygotowanie analiz i sprawozdan okresowych dotyczacych stopnia realizacji
rocznego planu finansowego oraz przygotowanie wnioskéw do Prezesa PAZP
wspomagajgcych wiasciwg realizacje planu,

prowadzenie rejestru wykorzystania kwot z oszczednosci budzetowych i rezerw
finansowych PAZP.

Realizacja pozostatych funkcji raportowania zarzagdczego, w tym:

a)

b)

opracowanie na potrzeby PAZP okresowych raportéw w zakresie przyczyn
odchylen realizacji planu przychoddw ze sprzedazy we wspotpracy z Dziatem
Skarbca i Rozliczen Sprzedazy,

kontrola i  monitorowanie przychoddéw oraz ponoszonych kosztow
w poszczegblnych jednostkach planistycznych wg: struktury rodzajowej oraz
struktury kontrolingowej zgodnie z wytycznymi,

nadzdr i wspétpraca z kierownikami MPK w zakresie realizacji budzetu PAZP,
monitorowanie proceséw zakupowych w PAZP w ujeciu finansowym;
monitorowanie wykonania proceséw inwestycyjnych w PAZP w ujeciu
finansowym, we wspétpracy z Dziatem Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci
w Biurze Rozwoju Infrastruktury.

Dostarczanie prognoz finansowych oraz symulacji oczekiwanego wyniku PAZP, w tym:

a)

b)

c)

modelowanie symulacyjne sprawozdania z catkowitych dochodéw, sprawozdania
z sytuacji finansowe;j i sprawozdania z przeptywéw srodkéw pienieznych,
wspotpraca w zakresie wykonywanych symulacji finansowych oraz analiz ryzyka
z Dziatem Skarbca i Rozliczen Sprzedazy oraz innymi komdrkami organizacyjnymi
PAZP,

wykonywanie innych symulacji dotyczacych przesztej pozycji finansowej PAZP
zgodnie z zapytaniem i wskazaniami Dyrektora Biura Ekonomiczno-Finansowego.

Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem i kontrolingiem funduszu wynagrodzen.
Nadzér nad realizacjg funkcji tworzenia, sprawozdawczosci i analizy baz kosztowych
oraz pozostatej informacji zarzgdczej w zakresie Dziatu.

zmiana 30
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NAZWA KOMORKI ORG. Zespot Analiz Baz Kosztowych AFPA

i Informacji Zarzadczej

Kierujacy: Kierownik Zespotu Analiz Baz Kosztowych
i Informacji Zarzadczej
Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu Planowania i Sprawozdawczosci

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1. Tworzenie i administrowanie metodologia modelu kalkulacyjnego baz kosztowych

optat nawigacyjnych, w tym:

a)
b)

c)

d)

opracowanie oraz okresowa weryfikacja metodologii modelu kalkulacyjnego baz
kosztowych optat nawigacyjnych i nadzér nad jego funkcjonowaniem,
okreslenie, w oparciu o model kalkulacyjny, baz kosztowych oraz przewidywanej
wysokosci stawek optat nawigacyjnych (terminalowych i trasowych),

ustalanie wspdlnie z Dziatem Walidacji Danych Zrédet prognoz wielkosci ruchu
lotniczego w FIR Warszawa stosowanych przy kalkulacji stawek optat za ustugi
$wiadczone przez PAZP,

wspolnie z Dziatem Walidacji Danych okresowa weryfikacja stosowanych
prognoz wielkosci i struktury ruchu lotniczego z danymi wewnetrznymi PAZP dla
potrzeb weryfikacji kalkulacji stawek optat za ustugi $wiadczone przez PAZP oraz
przygotowywanie okresowych analiz w tym zakresie na potrzeby odbiorcow
wewnetrznych i zewnetrznych.

Przygotowywanie i raportowanie analiz dotyczacych stosowanych stawek optat
za ustugi PAZP wynikajgcych ze stosowanego modelu kalkulacyjnego, w tym:

a)

b)

d)

wspoétpraca z EUROCONTROL w zakresie przygotowywania raportow
i analiz dotyczgcych baz kosztowych,

przygotowywanie materiatéw oraz udziat w przeprowadzanych z uzytkownikami
przestrzeni powietrznej oraz organizacjami przewoznikdw lotniczych
okresowych konsultacjach baz kosztowych optat nawigacyjnych oraz spotkan
roboczych z Eurocontrol,

wspoétpraca z ULC oraz innymi instytucjami zewnetrznymi krajowymi
i miedzynarodowymi w zakresie przygotowywania i przekazywania przez PAZP
raportdw oraz innych niezbednych informacji w zakresie kosztédw swiadczonych
ustug,

przygotowywanie analiz i zestawieAn wykorzystywanych w raportach
i zapytaniach z instytucji zewnetrznych, stuzb PAZP i dla potrzeb informacji
zarzadczej.

Realizacja funkcji kontrolingu i analiz dotyczacych baz kosztowych oraz , w tym:

a)

wykonywanie analiz dotyczacych dziatalnoéci PAZP pod wzgledem wptywu na
poziom baz kosztowych,
Regulamin Organizacyjny Polskiej Agenciji Zeglugi Powietrznej
01.04.2007 rok
20




b)

c)

d)

udzial w opracowaniach i analizach biznes case projektéw i zadan PAZP.
Wsparcie i ocena projektow pod wzgledem ekonomicznym,

We wspdtpracy z Biurem Zarzadzania Przestrzenig Powietrzng i Przygotowania
Operacyjnego przygotowywanie okresowych analiz danych statystycznych
dotyczacych wielkosci i struktury ruchu lotniczego w FIR Warszawa na potrzeby
wewnetrzne i zewnetrzne (ULC, Eurocontrol/CRCO, Ministerstwo wiasciwe
ds. transportu) oraz symulacji trendow,

pozyskiwanie i analiza zewnetrznych prognoz dotyczacych przysztego ruchu
lotniczego w zadanej strukturze (w tym danych Eurocontrol).

zmiana 30
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NAZWA KOMORKI ORG. Zespot Planowania i Analiz AFPW
Wynagrodzen

Kierujacy: Kierownik Zespotu Planowania i Analiz
Wynagrodzen

Bezposredni przetozony: Kierownik Dziatu Planowania i Sprawozdawczosci

Komérki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

Realizacja funkcji planowania i analiz wynagrodzen, w tym:

a)

b)
c)

d)

e)

opracowanie i aktualizacja procedur PAZP, zwigzanych z planowaniem kosztéw pracy
oraz wspotpraca z Dziatem Zarzgdzania Personelem w zakresie regulacji zwigzanych
z polityka wynagradzania pracownikéw PAZP,

sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw kosztéw osobowych w tym na bazie
planu zatrudnienia otrzymywanego od Zespotu Kontrolingu Personalnego,
monitorowanie i analizowanie odchylen dotyczacych wykonania planéw kosztéw
pracy i funduszu wynagrodzen we wspotpracy z Dziatem Zarzgdzania Personelem,
wykonywanie biezgcych, okresowych i ad hoc raportédw i analiz w zakresie wykonania
kosztéw pracy i funduszu wynagrodzen na potrzeby wewnetrzne PAZP i zewnetrznych
odbiorcéw,

rekomendowanie wspodlnie z Dziatem Zarzadzania Personelem niezbednych korekt
i Srodkéw zaradczych w zakresie wykonania planu funduszu wynagrodzen
i realizowanych wyptat w zakresie kosztéw pracy.

zmiana 30
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Skarbca i Rozliczen Sprzedazy AFG

Kierujacy: Kierownik Dziatu Skarbca i Rozliczen Sprzedazy

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Ekonomiczno-Finansowego

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

= 7

ke wnN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie funkcji rozliczen sprzedazy ustug nawigacyjnych i pozanawigacyjnych:
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg ustug nawigacyjnych, trasowych (ENR)
i terminalowych (TNC) $wiadczonych przez PAZP.

Obstuga sprzedazy ustug ENR fakturowanych przez CRCO w imieniu PAZP.

Obstuga sprzedazy ustug TNC fakturowanej przez PAZP.

Obstuga pozostatej sprzedazy realizowanej przez PAZP.

Obstuga systemu finansowo-ksiegowego PAZP w celu rejestrowania sprzedazy ustug
nawigacyjnych (ENR i TNC) oraz pozanawigacyjnych.

Prowadzenie postepowan windykacyjnych, wspoétpraca z Zespotem Analiz Baz
Kosztowych | Informacji Zarzadczej w tym zakresie.

Wspotpraca z Dziatem Zarzadzania Informacjg Lotnicza w zakresie publikowania
informacji o zasadach sprzedazy ustug nawigacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg lotéw zwolnionych z optat nawigacyjnych.
Raportowanie danych o zafakturowanej sprzedazy na potrzeby jednostek
zewnetrznych m.in. do GUS, dla potrzeb rozliczen podatkowych oraz komodrek
organizacyjnych PAZP.

Opiniowanie projektéow umow/porozumienn oraz anekséw w aspekcie warunkow
handlowych i finansowych w zakresie przydzielonego obszaru dziatania.

Udziat w uzgadnianiu projektéw oraz wdrazaniu wewnetrznych aktéw
kierowania/uméw krajowych i miedzynarodowych w zakresie rozliczenn z tytutu
korzystania z polskiej przestrzeni powietrznej.

Wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (EUROCONTROL/CRCO) oraz kontrahentami
w zakresie przydzielonego obszaru dziatania.

Uczestnictwo w projektach, wdrazanie i modyfikowanie systemdéw informatycznych
w zakresie sprzedazy.

Przygotowywanie sprawozdan i informacji ze sprzedazy oraz z dziatalno$ci Dziatu.
Wspdtpraca z Biurem Odpraw Zatég.

Prowadzenie funkcji windykacji nalezno$ci za ustugi nawigacyjne i pozanawigacyjne:
Biezaca kontrola terminowosci wptat z tytutu naleznosci od kontrahentdw krajowych
i zagranicznych, naliczanie odsetek karnych w przypadku opéznien.

Prowadzenie biezgcych kontaktéw z kontrahentami PAZP w zakresie rozliczer
naleznosci PAZP.
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18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Sporzgdzanie okresowych raportow dotyczgcych naleznosci  wymagalnych
i przeterminowanych, analiza wiekowa i struktury naleznosci, klasyfikacja
kontrahentéw wedtug rzetelnosci regulowania zobowigzan.

Uzgadnianie z kontrahentami rozbieznosci w ksiegowaniu wzajemnych rozliczen
finansowych.

Whnioskowanie o podjecie dziatan prawnych lub innych sankcji wobec kontrahentéw
nieterminowo regulujacych zobowigzania.

Kompletowanie niezbednych dokumentéw w przypadku kierowania spraw na droge
postepowania sgdowego.

Udziat w postepowaniach uktadowych i upadtosciowych.

Zarzadzanie naleznosSciami wymagalnymi i przeterminowanymi.

Prowadzenie dziatan w zakresie windykacji odszkodowan.

Wspotpraca z CRCO w zakresie postepowan windykacyjnych prowadzonych przez
CRCO lub na zlecenie CRCO.

Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PAZP oraz instytucjami
zewnetrznymi  w  zakresie dotyczacym windykacji naleznosci oraz rozliczen
finansowych z odbiorcami.

Prowadzenie funkcji skarbca, w tym w zakresie ptynnosci i ubezpieczen:

Zarzadzanie S$rodkami finansowymi oraz prowadzenie zagadnien z zakresu
zapewnienia  biezacej ptynnosci  finansowej PAZP. Sporzadzanie analiz
i rekomendowanie Dyrektorowi Biura Ekonomiczno — Finansowego wnioskdéw
w przedmiotowym zakresie zarzgdzania ptynnoscia.

Realizacja dziatan dotyczacych lokowania wolnych, nadwyzkowych srodkéw
finansowych. Negocjowanie warunkdw i zatwierdzanie uméw w tym zakresie.
Realizacja dziatan dotyczacych transakcji przewalutowania i wymiany walut w zakresie
przychoddéw i pfatnoéci PAZP — negocjowanie warunkdw i zawieranie transakcji kupna i
sprzedazy walut.

Obstuga rachunkéw bankowych PAZP, a takze obstuga procesu wydawania
i uzytkowania stuzbowych kart ptatniczych oraz rozliczen i raportéw z tym zwigzanych.
Przygotowywanie i obstuga zewnetrznych form finansowania dziatalnosci PAZP.
Uzgadnianie projektow uméw pod wzgledem warunkéw ptatnosci i form
finansowania.

Koordynowanie zagadnien dotyczacych zarzadzania ryzykiem finansowym
i ubezpieczen:
Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem finansowym oraz kontakty
z innymi obszarami PAZP w tym zakresie w celu koordynacji i wspétpracy.
Analiza i ocena ryzyk ubezpieczeniowych zwigzanych z dziatalnoécig PAZP. Okresowa
analiza szkodowosci w tym zakresie.
Biezgcy monitoring zmian w przepisach, badanie trendéw na rynku ubezpieczen.
Tworzenie polityki ubezpieczeniowej PAZP oraz koordynowanie jej realizacji. Nadzor
organizacyjny i merytoryczny nad ubezpieczeniami.
Negocjowanie warunkow ubezpieczen. Przygotowywanie i zawieranie umow
ubezpieczeniowych z instytucjami  finansowymi w zakresie posiadanych
petnomocnictw.
Wspédtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony ubezpieczeniowej,
likwidacji szkdd, obstugi i przygotowania dokumentacji dotyczacej szkdd
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39.

40.

41.

VI.

VII.

Planowanie kosztéw ubezpieczenn na potrzeby budzetu oraz przygotowywanie
informacji opisowej w tym zakresie.

Prowadzenie funkcji raportowych i monitorujgcych w zakresie funkcji skarbca:
Sporzadzanie raportdw i prognoz w zakresie sytuacji ptynnoéciowej PAZP, a takze
stanu lokat i wykonanych transakcji przewalutowania.

Sporzadzanie prognoz dotyczacych sytuacji finansowej PAZP w zadanych zakresach
W ujeciu miesiecznym.

Udziat w ZSZ w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur ZSZ oraz w pozostatym
zakresie tworzenia wewnetrznych regulacji i instrukcji w podlegtym obszarze rozliczen
sprzedazy, windykacji, skarbca i ubezpieczen.

Biezgca wspdtpraca z instytucjami finansowymi w zakresie kompetencji, w tym
kontakty z bankami, ubezpieczycielami, leasingodawcami, brokerami i posrednikami
finansowymi i  ubezpieczeniowymi. Prowadzenie biezgcej korespondencji
z instytucjami finansowymi w zadanym zakresie.

zmiana 30
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Biuro Gtédwnego Ksiegowego
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Schemat Organizacyjny Biura Giownego Ksiegowego

I
AGPR

Zespot Rachuby Plac

AGR
Dzial Rozliczen Finansowych

AGS
Sekretariat

AG
Biuro Gtéwnego Ksiegowego

AGN
Dzial Nakladéw, Kosztow i VAT

AGK
Dziat Ksiegowosci, Sprawozdawczosci
iCIT

Regulamn Orgamzacyyny Polskies Agenci Zeglugi Powietrzne)

2017 rok 254

zmiana 28

Regulamin Organizacyjny Polskiej Agenciji Zeglugi Powietrznej
01.04.2007 rok

27



NAZWA KOMORKI ORG. Biuro Gtéwnego Ksiegowego AG
Kierujacy: Dyrektor Biura Gtowny Ksiegowy

Bezposredni przetozony: Zastepca Prezesa ds. Finansowo-Administracyjnych
Komorki org. podlegte: AGS, AGK, AGR, AGN, AGPR

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania Dyrektora Biura:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Prowadzenie rachunkowosci PAZP zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami
Rachunkowosci (MSR/MSSF).

Opracowywanie sprawozdan finansowych PAZP.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i zmianami Polityki rachunkowosci
oraz przedktadanie przetozonym propozycji rozwigzan w tym zakresie.

Stosowanie w ramach przyjetego systemu ewidencji ksiegowej wyodrebnien
umozliwiajgcych identyfikacje zdarzen gospodarczych objetych dofinansowaniem
ze srodkow unijnych i budzetu panstwa, w tym zwigzanych z realizacjg projektu p.n.
,Rozwodj infrastruktury panistwowego organu zarzadzania ruchem lotniczym”
wspotfinansowanego ze Srodkéw unijnych.

Wspotpraca z dyrektorami (rdwnorzednymi) i kierownikami komérek organizacyjnych
PAZP w celu prawidfowego prowadzenia rachunkowosci oraz dokonywania rozliczen
finansowych.

Zatwierdzanie dokumentdéw do zaptaty zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Nadzér nad przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikdéw PAZP oraz rozliczeniem
jej wynikow

Prowadzenie ewidencji podatkowej i rozliczania podatku dochodowego od o0sob
prawnych i podatku od towardéw i ustug (VAT).

Organizacja przechowywania i archiwizowania dowoddéw ksiegowych i ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych CIT i VAT.

Wspdtpraca z biegtym rewidentem w zakresie badania ksigg rachunkowych.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Prowadzenie kasy gtéwnej.

Nadzér merytoryczny nad catoksztattem gospodarki kasowej PAZP.

Reprezentowanie PAZP na zewnatrz w sprawach zwigzanych z rachunkowojcia
i podatkami zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami.

Wspdtpraca z organami podatkowymi.

Wspotpraca z organami kontrolujgcymi PAZP zgodnie z wtasciwoscia Biura.

Nadzér nad procesem obstugi ptac.
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NAZWA KOMORKI ORG. Sekretariat AGS

Kierujacy:

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Gtéwny Ksiegowy

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1.

Organizacja pracy sekretariatu:

a) dbatos¢ o dobry stan techniczny powierzonego sprzetu biurowego,

a)  zaopatrzenie sekretariatu w materiaty biurowe oraz spozywcze.

Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej:

a)  przyjmowanie i rejestracja dokumentéw,

b)  rozdzielanie korespondencji do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

c) przygotowanie korespondencji do podpisu Dyrektora Biura Gtéwnego
Ksiegowego.

Prowadzenie ksigzki wyjs¢:

a)  wgodzinach stuzbowych,

b)  ewidencji pracy po godzinach stuzbowych.

Obstuga pracy Dyrektora Biura Gtéwnego Ksiegowego, w tym:

a) prowadzenie terminarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych,

b)  ustalanie tygodniowego harmonogramu narad i zajeg,

c) pomoc w organizowaniu narad i spotkan/zapraszanie uczestnikow,
informowanie o temacie spotkania.

Na zlecenie Dyrektora Biura Gtéwnego Ksiegowego:

a)  pisanie pism,

b) opracowywanie raportéw i analiz,

c) wykonywanie zestawien,

d) analizowanie przepiséw z zakresu dziatalnosci Biura Gtéwnego Ksiegowego,

e) przygotowywanie propozycji rozwigzan wskazanych problemow.

Pomoc w prowadzeniu obstugi wyciggdw bankowych.

Wspotdziatanie z pracownikami Dziatu Rozliczen Finansowych w procesie

zatwierdzania i realizacji ptatnosci w systemie bankowosci elektroniczne;j.
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Rozliczen Finansowych AGR

Kierujacy: Kierownik Dziatu Rozliczen Finansowych

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Gtowny Ksiegowy

Komérki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1. Prowadzenie ewidencji faktur obcych w systemie elektronicznego obiegu.

2. Koordynacja i nadzér nad prawidtowym obiegiem i opisem faktur obcych.

3. Kontrola formalna i rachunkowa dowoddéw zewnetrznych i wewnetrznych
wymagajgcych zaptaty.

4. Prowadzenie obstugi wyciggéw bankowych:

a)  pobieranie wyciggdéw z systemu bankowego i ich drukowanie,

b) przygotowanie elektronicznej wersji wyciggdow do wprowadzenia do systemu
finansowo-ksiegowego,

c) weryfikacja zgodnosci operacji ujetych w wyciggach bankowych ze ztozonymi
przez PAZP zleceniami.

5. Dokonywanie rozliczen bezgotéwkowych.

6. Dbanie o terminowos¢ regulowania zobowigzan.

7.  Regulowanie zobowigzan z uwzglednieniem poboru podatku ,u zrédfa” i wspotpraca
w tym zakresie z Dziatem Naktadéw, Kosztéw i VAT. Udzielanie pomocy Dziatowi
Naktadow, Kosztéw i VAT w pozyskiwaniu certyfikatéw rezydencji podatkowe;.

8. Prowadzenie kasy gtdwnej i dokonywanie rozlicze gotéwkowych.

9. Nadzér i pomoc merytoryczna w prowadzeniu kas terenowych.

10. Wprowadzanie dokumentdéw do systemu ksiegowego wraz z dekretacjg podatku VAT.

11. Prowadzenie rejestréw i przechowywanie gwarancji bankowych i weksli.

12. Uzgadnianie rozrachunkéw z dostawcami w zakresie rozliczania przedptat.

13. Wystawianie wewnetrznych dokumentéw VAT zwigzanych z prowadzonymi
rozliczeniami.

14. Wspodtpraca z bankami w zakresie prowadzonych rozliczen.

15. Wspodtpraca z Dziatem Naktaddéw, Kosztéw i VAT oraz Zespotem Rachuby Ptac
w zakresie rozliczania projektédw objetych dofinansowaniem ze srodkdéw unijnych oraz
realizacji zadan inwestycyjnych.

16. Opracowywanie projektdow procedur dotyczgcych rozliczen bezgotéwkowych
i gotowkowych oraz gospodarki kasowej.

17. Opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji Polityki Rachunkowosci.

18. Wspdtpraca ze stuzbg informatyczng w zakresie usuwania btedéw i nieprawidtowosci
w systemach informatycznych w obszarze funkcjonalnosci wykorzystywanych przez
Dziat.

19. Wspdtpraca z audytorem w zakresie pracy Biura Gtdwnego Ksiegowego.
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Ksiegowosci, Sprawozdawczosci i CIT | AGK

Kierujacy: Kierownik Dziatu Ksiegowosci, Sprawozdawczosci i CIT

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Gtdwnego Ksiegowego

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej
Uwagi:
Zadania:
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych PAZP.
2.  Wprowadzanie do systemu ksiegowego dowoddéw ksiegowych, w zakresie:
a) wyciggdw bankowych,
b) kompensat rozrachunkéw,
c) rozliczen miedzyokresowych biernych,
d) rezerw,
e) rdznic inwentaryzacyjnych,
f)  odpiséw aktualizujgcych wartos¢ aktywow,
g) not odsetkowych wystawionych odbiorcom,
h) not obcigzeniowych wystawionych dostawcom,
i)  wpftat naleznosci za faktury sprzedazy ptatnych kartami ptatniczymi,
j)  polecen ksiegowania.
3.  Sporzadzanie sprawozdarn finansowych PAZP:
a) rocznego podlegajacego badaniu przez biegtego rewidenta,
b) miesiecznych sprawozdan na wewnetrzne potrzeby PAZP,
c) przekazywanych do GUS,
d) przekazywanych do NBP,
e) przekazywanych do ministerstwa wtasciwego ds. transportu.
4. Koordynowanie dziatan i nadzér w zakresie okresowego zamykania ksigg
rachunkowych w tym:
a) wycena bilansowa aktywéw i pasywéw wyrazonych w walutach obcych,
b) wykonywanie transferu danych pomiedzy elementami systemu ksiegowego,
c) wyliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych w ujeciu
bilansowym i podatkowym,
d) kontrolai weryfikacja poprawnosci zapisow w ksiegach rachunkowych.
5.  Weryfikacja przychoddéw i kosztéw pod wzgledem podatkowym oraz sporzadzanie
deklaracji CIT, w tym deklaracji zwigzanych z podatkiem ,,u zrédfa”.
6. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej rzeczowych aktywdéw trwatych
i wartosci niematerialnych.
7. Rozliczanie dokumentéw magazynowych z fakturami zakupu.
8. Ewidencja i uzgadnianie wadidw i kaugji.
9.  Sporzadzanie planéw amortyzacji dtugoterminowych i biezgcych (rocznych).
10. Sporzadzanie planéw rozliczen amortyzacji aktywow  trwatych  objetych

dofinansowaniem ze s$rodkdéw unii europejskiej na potrzeby dtugoterminowych
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11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

i biezgcych planéw amortyzacji oraz na potrzeby podatku dochodowego od oséb
prawnych.

Poréwnywanie wynikéw spisu z natury z danymi ksigg rachunkowych i specyfikacja
réznic.

Ujmowanie wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

Wspdtpraca ze stuzbg informatyczng w zakresie usuwania btedéw i nieprawidtowosci
w systemie ksiegowym w obszarze funkcjonalnosci wykorzystywanej przez Dziat.
Opracowywanie projektéw procedur dotyczacych zakresu zadan Dziatu.
Opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji Polityki Rachunkowosci.

Wspdtpraca z audytorem w zakresie badanego sprawozdania.

Wspdtpraca z organami podatkowymi w zakresie prowadzonych kontroli.

Wspétpraca z innymi organami kontrolujgcymi PAZP w zakresie pracy Biura Gtéwnego
Ksiegowego.

Wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi PAZP w zakresie pozyskiwania
danych do sporzgdzanych sprawozdan.

Opracowywanie materiatéw sprawozdawczych, analiz i prezentacji zleconych przez
Dyrektora Biura Gtdwnego Ksiegowego i jego przetozonych.

Pomoc w interpretacji przepiséw podatku CIT oraz wspétpraca z kancelariami
prawnymi i doradztwa podatkowego w zakresie pracy Biura Gtéwnego Ksiegowego.
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NAZWA KOMORKI ORG. Dziat Naktadéw, Kosztow i VAT AGN

Kierujacy: Kierownik Dziatu Naktadow, Kosztow i VAT

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Gtéwny Ksiegowy

Komorki org. podlegte:

Zakres Zadan: Jak nizej

Uwagi:

Zadania:

1. Kwalifikowanie i ewidencja wprowadzonych do systemu ksiegowego dokumentéw na
wtasciwe konta naktadow i kosztéw, w tym rozliczanych w czasie.

2.  Obstuga ksiegowa zobowigzan.

3. Uzgadnianie rozrachunkéw z dostawcami.

4.  Kwalifikacja kosztéw pod wzgledem podatkowym.

5. Ewidencja i rozliczanie naktadéw na aktywa trwate.

6. Ewidencja i rozliczanie kosztéw i naktadéw finansowanych z otrzymanych dotacji
unijnych i z budzetu panstwa, w tym wspétpraca z Dziatem Ksiegowosci,
Sprawozdawczosci i CIT w ustalaniu prawidtowej wartosci amortyzacji Srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych objetych dofinansowaniem ze $rodkdw unijnych
i budzetu panstwa.

7.  Ocena zasadnosci poboru podatku u zrédta przed uregulowaniem zobowigzah wobec
dostawcéw zagranicznych.

8. Pozyskiwanie we wspétpracy z Dziatem Rozliczen Finansowych certyfikatéw rezydenc;ji
podatkowej i archiwizacja certyfikatow.

9. Przekazywanie danych do Dziatu Ksiegowosci, Sprawozdawczosci i CIT potrzebnych do
sporzadzania deklaracji z tytutu podatku ,u Zrédta”.

10. Przygotowanie dokumentacji na potrzeby sprawozdawczosci dla zadan
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych i budzetu panstwa.

11. Przygotowywanie informacji o poniesionych naktadach na inwestycje w aktywa trwate
na potrzeby wewnetrzne.

12. Wystawianie wewnetrznych dokumentéow VAT zwigzanych z wydaniami z magazynu
oraz nieodpfatnymi swiadczeniami i przekazaniami.

13. Prowadzenie rejestréw i ewidencji ksiegowej VAT oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych VAT i przekazywanie ich do urzedu skarbowego.

14. Wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie prowadzonych kontroli.

15. Pomoc w interpretacji przepiséw podatku VAT oraz wspodtpraca z kancelariami
prawnymi i doradztwa podatkowego w zakresie pracy Biura Gtéwnego Ksiegowego.

16. Wspotpraca z Zastepcg Dyrektora Biura Rozwoju Infrastruktury w zakresie projektow
dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych.

17. Wspdtpraca z audytorem w zakresie pracy Biura Gtdwnego Ksiegowego.

18. Opiniowanie projektéw umoéw pod wzgledem podatkowym i terminéw ptatnosci.

19. Opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji Polityki rachunkowosci.

20. Opracowywanie projektéw procedur dotyczacych zakresu zadan Dziatu.
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21.

Wspdtpraca ze stuzbg informatyczng w zakresie usuwania btedéw i nieprawidtowosci
w systemie ksiegowym w obszarze funkcjonalnosci wykorzystywanych przez Dziat.
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NAZWA KOMORKI ORG. Zespot Rachuby Ptac AGPR

Kierujacy: Kierownik Zespofu Rachuby Ptac

Bezposredni przetozony: Dyrektor Biura Gtowny Ksiegowy

Komorki org. podlegte:

Zakres zadan: Jak nizej.

Uwagi:

Zadania:

1. Naliczanie i terminowa wyptata wynagrodzen pracownikom PAZP zgodnie

10.

11.

12.

13.

14.

z Regulaminem Wynagradzania — sporzadzanie list ptac, przelewdw oraz dystrybucja
imiennych informacji miesiecznych do pracownikéw.

Reagowanie na nieprawidtowosci w zakresie przygotowywanych przez komorki
organizacyjne dokumentow do wyptaty i kontrola przestrzegania przepiséw prawa
i regulacji wewnetrznych w tym zakresie.

Rozliczanie rachunkéw z tytutu uméw cywilno-prawnych, w tym odprowadzanie
naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek
na podatek dochodowy od o0sdb fizycznych.

Dokonywanie, przewidzianych przepisami prawa, potragcen z wynagrodzen oraz
potrgcen wynikajgcych z oswiadczen pracownikdbw na mocy wewnetrznych
uregulowan prawnych.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowych pracownikéw PAZP.

Wystawianie przelewéw potracer na PKZP, KKP, Zwigzki Zawodowe, ZFSS, sktadek
na ubezpieczenia grupowe i inne instytucje w odniesieniu do pracownikéw PAZP.
Naliczanie $wiadczen z ZUS — zasitkdw chorobowych, macierzyniskich, opiekurczych,
wychowaweczych, rehabilitacyjnych, wypadkowych, porodowych — sporzgdzanie list
wypftat dla pracownikdw PAZP.

Wprowadzanie do systemu bankowego przelewéw z ptatnosciami zwigzanymi
z wynagrodzeniami i innymi swiadczeniami na rzecz pracownikéw.

Wystawianie wnioskow do ZUS na przedtuzenie zasitkéw chorobowych.

Naliczanie indywidualnych skfadek ZUS na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
w odniesieniu do pracownikéw PAZP. Sporzadzanie odpowiednich deklaracji ZUS
w tym zakresie i wprowadzanie do systemu bankowego przelewdéw z ptatnosciami
z tego tytutu.

Naliczanie indywidualnych zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy
od oséb fizycznych dla pracownikéw PAZP i wprowadzanie do systemu bankowego
przelewdw z ptatnosciami z tego tytutu.

Sporzgdzanie zbiorczego miesiecznego rozliczenia podatku dochodowego
od oséb fizycznych (w tym zryczattowanego) oraz deklaracji rocznych o pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od osdb fizycznych.

Sporzadzanie indywidualnych informacji podatkowych o wyptaconych w ciggu roku
wynagrodzeniach oraz o wysokosci naleznego i pobranego podatku, sktadek ZUS,
ubezpieczenia zdrowotnego dla pracownikéw PAZP i wysytanie odpowiednich drukéw
do Urzeddéw Skarbowych.

Wystawianie zaswiadczed o wysokosci osiggnietych dochoddéw i wyptaconych
$wiadczeniach dla pracownikéw PAZP.
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15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

Wystawianie wnioskow emerytalno-rentowych Rp-7 o wysokosci osiggnietych
dochodéw dla pracownikéw PAZP.

Prowadzenie polis ubezpieczern grupowych w PZU dla pracownikéw PAZP. Obstuga
dokumentéw uprawniajgcych do wyptaty $wiadczenn, zawierania nowych polis
z pracownikami PAZP. W odniesieniu do PAZP rozliczanie sktadek z Inspektoratem
PZU.

Sporzadzanie dokumentéw statystycznych i sprawozdan, w tym dla instytucji
zewnetrznych — na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

Sporzadzanie deklaracji DEK-0 i rozliczanie sktadek na PFRON.

Wspdtpraca z audytorem w zakresie pracy Biura Gtownego Ksiegowego.

Wspodtpraca ze stuzbg informatyczng w zakresie usuwania btedéw i nieprawidtowosci
w systemach informatycznych w obszarze funkcjonalnosci wykorzystywanych przez
Zespot.

Wspotpraca z Dziatem Naktadow, Kosztéw i VAT w zakresie rozliczania projektéw
objetych dofinansowaniem ze srodkdéw unijnych i budzetu panstwa.

zmiana 30
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