GP-0151/4170/2010
ZARZADZENIE NR 4170/2010
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia S lutego 2010 r.

w sprawie nadania wewne¢trznego regulaminu organizacyjnego Urzedu Dzielnicy
Zoliborz miasta stolecznego Warszawy w Urzedzie miasta stolecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwiazku z art. 11a ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.") i § 11 ust. 12
zatacznika do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stolecznego Warszawy (z
pozn. zm.?) - zarzadza sig, co nastepuje:

Tytul 1

Przepisy ogélne

§ 1. Nadaje si¢ wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Dzielnicy Zoliborz miasta
stotecznego Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy.

§ 2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Dzielnicy Zoliborz miasta stotecznego
Warszawy w Urzgdzie miasta stolecznego Warszawy okresla wewngtrzng organizacjg oraz
podzial zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Dzielnicy Zoliborz.

§ 3. llekroé w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym Urzedu Dzielnicy Zoliborz
miasta stotecznego Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy jest mowa o:

1) biurze - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komodrke organizacyjna Urzgdu, ktorej
wlasciwos¢ miejscowa obejmuje m.st. Warszawe — wydzial w rozumieniu
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398);

2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dzielnicy Zoliborz miasta
stotecznego Warszawy;

3) czlonkach Zarzadu Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ osoby wchodzace w skiad
Zarzadu Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, w tym burmistrza i zastgpcOw burmistrza;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaty w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, nr 138, poz. 974 i Nr 173
poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241.

? Zmienione zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy Nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., Nr 895/2007 z dnial8
pazdziernika 2007 r., Nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i Nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r. Nr 1186/2008 r. z 18 stycznia 2008
r., Nr 1199/2008 r . z dnia22 stycznia 2008 ., Nr 1401/2008 r., z dnia 10 marca 2008 r., Nr 1440/2008 r., z dnia 20 marca 2008 r., Nr
1541/2008 r., z dnia 18 kwietnia 2008 r., Nr 1646/2008r., z dnia 21 maja 2008 r., Nr 1729/2008 r., z dnia 12 czerwca 2008 r., Nr 1792/2008
r., z dnia 1 lipca 2008 r., Nr 2193/2008 r., z dnia 17 pazdziernika 2008 r., Nr 2357/2008 r., z dnia 2 grudnia 2008 r. i Nr 2467/2008 r. z dnia
31 grudnia 2008 r., Nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., Nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., Nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r.,
Nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., Nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., Nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., Nr 3328/2009 z
dnia 14 lipca 2009 r., Nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r., Nr 3606/2009 z dnia 1 wrzesnia 2009r., Nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009
r. oraz Nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r.



4) delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng komoérke organizacyjna biura,
ktorej wlasciwos¢ miejscowa obejmuje obszar jednej dzielnicy m.st. Warszawy 1 ktorej
siedziba znajduje si¢ na terenie tej dzielnicy;

5) Dzielnicy — nalezy przez to rozumieé¢ Dzielnice Zoliborz miasta stotecznego Warszawy;

6) gtownym ksiggowym Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu m.st.
Warszawy wyznaczonego przez Prezydenta m.st. Warszawy do wykonywania funkcji
gléwnego ksiggowego Dzielnicy i kierujacego Wydzialem Budzetowo-Ksiggowym;

7) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne m.st.
Warszawy prowadzone w formach organizacyjno-prawnych jako jednostki budzetowe,
zaktady budzetowe, a takze instytucje kultury potozone na terenie Dzielnicy i1
finansowane z zatacznika dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy.
Jednostkami organizacyjnymi w Dzielnicy sa: Biblioteka Publiczna w Dzielnicy
Zoliborz m.st. Warszawy, Dzielnicowe Biuro Finanséw O$wiaty-Zoliborz m.st.
Warszawy, Oérodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, Osrodek
Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Zoliborz, Zaktad Gospodarowania
Nieruchomo$ciami w Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy;

8) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wewngtrznej komorki
organizacyjnej Wydziatu dla Dzielnicy Zoliborz;

9) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu dla Dzielnicy
Zoliborz;

10) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta m.st. Warszawy;

11) Radzie Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Dzielnicy Zoliborz miasta
stolecznego Warszawy, organ stanowiacy i kontrolny Dzielnicy;

12) referacie — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzna komorke organizacyjna Wydziatu dla
Dzielnicy Zoliborz;

13) Regulaminie Urzedu Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

14) Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu;
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia nr 312/2007 Prezydenta miasta stotecznego
Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu miasta stotecznego Warszawy, z pozn. zm.;

15) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza m.st. Warszawy;

16) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika m.st. Warszawy, pelniacego funkcje
gléwnego ksiggowego budzetu m.st. Warszawy;

17) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad miasta stotecznego Warszawy;

18) Urzedzie Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Dzielnicy Zoliborz miasta
stotecznego Warszawy usytuowany w strukturze Urz¢du miasta stotecznego Warszawy;



19) Wydziale dla Dzielnicy — nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna

Urzedu Dzielnicy Zoliborz miasta stotecznego Warszawy;

20) Zarzadzie Dzielnicy — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Dzielnicy Zoliborz miasta

stotecznego Warszawy, organ wykonawczy Dzielnicy Zoliborz;

21) Zastgpcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Prezydenta m.st. Warszawy.

Tytul II

Struktura organizacyjna Urzedu Dzielnicy

§ 4. W sktad Urzedu Dzielnicy wchodza nastepujace podstawowe komorki organizacyjne
o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-
WAB;

Wydziat Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Zoliborz- UD-XVIII-WAG;

Wydzial Budzetowo-Ksiegowy dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WBK, w
sktad ktorego wchodza nastepujace, wewnetrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Finansowo-Ksiggowy — UD-XVIII-WBK-KD,

b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych — UD-XVIII-WBK-PD,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz —
UD-XVIII-WBK-SP,

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu — UD-XVIII-WBK-SK;

Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Zoliborz — UD-
XVIII-WDG;

Wydziat Informatyki dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WIN;

Wydziat Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WIR, w sktad ktérego
wchodza nastgpujace, wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Infrastruktury — UD-XVII-WIR-RID,
b) Referat Inwestycji — UD-XVIII-WIR-RIN,
¢) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych — UD-XVIII-WIR-WIA,

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Rozliczen Finansowych, Planowania i
Sprawozdawczosci — UD-XVIII-WIR-WIP,

e) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych — UD-XVIII-WIR-
WIZ,

Wydziat Kadr dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVII-WKD, w skiad ktérego
wchodza nastepujace, wewnetrzne komorki organizacyjne:
a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr — UD-XVIII-WKD-K,
b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Archiwum — UD-XVIII-WKD-A;



8) Wydzial Nieruchomoéci dla Dzielnicy Zoliborz - UD-XVIII-WND;
9) Wydziat Obstugi Mieszkancoéw dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WOM, w
sktad ktorego wchodza nastgpujace, wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Obstugi Bezposredniej — UD-XVIII-WOM - RO, w sklad ktoérego
wchodza:

—Dzial I - UD — XVIII-WOM-ROI1,
— Dziat II - UD-XVIII-WOM-RO2,
— Dziat [T - UD-XVIII-WOM-RO3,

b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Procedur 1 Sprawozdawczosci — UD-XVIII-
WOM-SP;

10)  Wydzial Obshugi Rady Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WOR;

11) Wydziat Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WOS;
12) Wydzial Organizacyjny dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVII-WOD, w sklad
ktérego wchodza nastgpujace, wewngtrzne komorki organizacyjne:
a) Referat Kultury i Promocji — UD-XVIII-WOD-KP;
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Biurowych - UD-XVIII-
WOD-B;

13) Wydzial O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WOW, w sktad
ktorego wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Biurowo-Kancelaryjnych —-UD-XVII-WOW-
B,

b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych, Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli oraz Pomocy Materialnej dla Dzieci 1 Mtodziezy — UD-XVIII-WOW-
K,

c) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Finansowych — UD-XVIII-WOW-F,

d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacji i Nadzoru nad Szkotami,
Przedszkolami 1 Placowkami Oswiatowymi Dzielnicy — UD-XVIII-WOW-O;

14) Wydzial Prawny dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WPR;
15) Wydziat Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WSR;

16) Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WSZ, w
sktad ktorego wchodza nastgpujace, wewngetrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Wyptaty Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Osobom Uprawnionym do
Alimentow — UD-XVIII-WSZ-SR,



b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Biurowo- Kancelaryjnych - UD-XVIII-WSZ-
BK,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Uzaleznien i Rozwiazywania
Problemow Spotecznych — UD-XVIII-WSZ-PU;

17) Wydziat Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-WZL, w sktad
ktorego wchodza nastepujace, wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Najmu Lokali - UD-XVIII-WZL-RNL,

b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkow Mieszkaniowych — UD-XVIII-
WZL-DM,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Wiasnosciowych — UD-XVIII-WZL-SW;

18) Zespot Zamowien Publicznych dla Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-ZZP;

19) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewngtrznej dla
Dzielnicy Zoliborz — UD-XVIII-SKW.

§ 5. Schemat organizacyjny Urzedu Dzielnicy stanowi zalacznik do zarzadzenia.

Tytul I1I

Zadania komorek organizacyjnych Urzedu Dzielnicy

Dzial I
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Zoliborz
§ 6. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy
Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i1 administrowaniem budynkami, a
takze z administrowaniem lokalami, w ktorych miesci si¢ Urzad Dzielnicy i
delegatury;

2) gospodarowanie i ewidencjonowanie mienia ruchomego Urzedu Dzielnicy i delegatur,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego
znajdujacego si¢ w ewidencji prowadzonej przez wydzial;

4) zaopatrywanie we wszystkie niezbgdne artykuty, meble, sprzgty 1 urzadzenia biurowe
Urzgdu Dzielnicy 1 delegatury;

5) zapewnienie obstugi telekomunikacyjnej Urz¢du Dzielnicy;
6) zapewnienie obstlugi transportowej Urzedu Dzielnicy;

7) zapewnienie obstugi techniczne;.






Dzial 11

Wydzial Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Zoliborz

§ 7. Do zakresu dzialania Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Zoliborz
nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie i wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

podejmowanie czynno$ci na podstawie art. 57 ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o
transporcie kolejowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 16, poz. 94, z pdzn. zm.);

prowadzenie rejestrow wymaganych prawem 1 przekazywanie ich do Biura
Architektury 1 Planowania Przestrzennego oraz wtasciwym organom i jednostkom;

wspoéldzialanie z Biurem Architektury i Planowania Przestrzennego w celu
usprawnienia prowadzonych postgpowan administracyjnych 1 zharmonizowania
dziatan w m.st. Warszawie;

przekazywanie kopii wydanych rozstrzygnie¢ do Biura Architektury i Planowania
Przestrzennego;

przygotowywanie opinii, uzgodnien, zaswiadczen i innych stanowisk wymaganych
przepisami prawa dla inwestycji nalezacych do kompetencji wydziatu;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003
r. o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (Dz. U. z 2008 r. Nr 193, poz. 1194 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 27 marca
2003 r. - o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717, z
pozn. zm.), ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156,
poz. 1118, z poézn. zm.), ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. - o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U z 2005 r. Nr 229, poz. 1954, z pdzn. zm.) oraz
ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. - o udost¢pnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko (Dz. U. z 2008 r. Nr 199, poz. 1227) — dla inwestycji niezastrzezonych
do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego.

Dzial 111

Wydzial Budzetowo-Ksiegowy dla Dzielnicy Zoliborz

§ 8. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegblnoscei:

1)

2)

naliczanie 1 pobor podatkow 1 optat lokalnych;

opracowywanie propozycji do projektow zatacznikoéw dzielnicowych do uchwaty
budzetowe] m.st. Warszawy, opracowywanie projektow zalacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie gospodarki $rodkami finansowymi na podstawie zalacznika
dzielnicowego do uchwatly budzetowej m.st. Warszawy;

prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiggowej Dzielnicy;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej, sprawozdawczosci dla Gltownego
Urzedu Statystycznego, sprawozdan finansowych oraz sprawozdawczos$ci opisowej
dotyczacej Dzielnicy;

prowadzenie wstgpnej windykacji nalezno$ci m.st. Warszawy;

analiza dokumentow przedktadanych do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji
zaangazowania §rodkow;

nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.
Rozdzial 1

Referat Finansowo-Ksi¢ggowy

§ 9. Do zakresu dzialania Referatu Finansowo-Ksiggowego, wchodzacego w skiad
Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ksiggowosci organu finansowego m.st. Warszawy;

terminowe przekazywanie jednostkom budzetowym, finansowym na podstawie
zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowe] m.st. Warszawy, s$rodkow
finansowych wedlug zglaszanych zapotrzebowan, do wysokos$ci zatwierdzonego

planu;

ewidencja dochodow budzetowych przekazywanych przez jednostki organizacyjne
finansowane z zatacznika dzielnicowego;

rozliczanie dochodéw budzetowych i srodkéw na wydatki;

rozlicznie dochodéw budzetowych z zadan zleconych i $srodkéw z dotacji na te
zadania;

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu m.st. Warszawy w czgsci
dotyczacej Dzielnicy (sprawozdanie finansowe czastkowe organu finansowego);

archiwizowanie dowodow finansowo-ksiggowych;

prowadzenie obstugi bankowo-kasowej Dzielnicy oraz wspotpraca z bankiem;

10)prowadzenie ksiggowosci dochodow stanowiacych wplywy z obszaru Dzielnicy z

tytutu podatkow od nieruchomosci, srodkow transportowych, od posiadania psow,



rolnego, lesnego, z majatku m.st. Warszawy znajdujacego si¢ na obszarze Dzielnicy i
innych dochodow m.st. Warszawy pozyskiwanych przez Dzielnice;

11)ewidencja finansowo-ksiggowa majatku trwalego;

12)ewidencja i rozliczanie kosztow inwestycji (srodki trwate w budowie);
13)prowadzenie ksiggowosci materiatowe;;

14)sprawdzanie przelewOow na dodatki mieszkaniowe;

15)ewidencja rozrachunkow z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie;
16)okresowe uzgadnianie sald zaleglo$ci 1 nadptat;

17)naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci;

18)terminowe prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytulu ZUS, podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych przy wspolpracy z rachuba ptac, podatku VAT;

19)wystawianie faktur VAT;

20)prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania;

21)rozliczanie zadan zleconych i powierzonych, finansowanych z dotacji celowych,
kontrola finansowa 1 rozliczanie dotacji udzielanych z zalacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

22)sporzadzanie zapotrzebowan srodkow na wydatki Dzielnicy;

23)sprawdzanie dokumentdéw finansowo-ksi¢ggowych do zaptaty;

24)ewidencja, nadzor i kontrola realizacji wydatkow ponoszonych w ramach zalacznika
do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy, w zakresie przestrzegania dyscypliny

finansow publicznych;

25)przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i1 finansowych jednostek i
zaktadow budzetowych m.st. Warszawy;

26)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan finansowych Dzielnicy
jako jednostki budzetowe;;

27)prowadzenie pelnej ewidencji i rozliczanie Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dochodow wiasnych, depozytow i innych wartosci pienig¢znych;

28)prowadzenie rozliczen na rachunku pomocniczym zwiazanych z gospodarka srodkow
pozyskanych z Gminnego i1 Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej m.st. Warszawy;



29)prowadzenie ewidencji ksiggowej i1 rozliczen funduszy pomocowych;

30)prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe odprowadzanie dochodéw z zadan

zleconych z zakresu administracji rzadowe;;

31)prowadzenie rozliczen finansowych na potrzeby Biura Panowania Budzetowego;

32)archiwizowanie dowoddw finansowo-ksiggowych;

33)wspotpraca z Biurem Ksiggowosci 1 Kontrasygnaty w zakresie wyzej wymienionych

spraw.
Rozdzial 2

Referat Podatkow i Oplat Lokalnych

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych, wchodzacego w skiad
Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

wymiar podatku od nieruchomosci dla 0s6b fizycznych oraz prowadzenie postgpowan
podatkowych w zakresie ustalania zobowigzania podatkowego, uchylanie lub zmiana
decyzji wymiarowej;

prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatku od nieruchomos$ci dla osob
prawnych — na podstawie sktadanych deklaracji podatkowych;

prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od $rodkéw transportu — na podstawie
sktadanych deklaracji podatkowych;

prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych podatkow i optat;

kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji i prowadzenie postgpowan podatkowych
w zakresie okres§lenia zobowigzania podatkowego;

wszczynanie z urzedu postgpowan podatkowych majacych na celu ustalenie i
okreslenie zobowiazania podatkowego;

opracowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i wnioski podatnikéw;

opracowywanie decyzji orzekajacej w zakresie stosowania ulg, odroczen podatkow 1
optat;

prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i1 jej biezaca aktualizacja na
podstawie danych z ewidencji gruntow i budynkéw otrzymanych z Biura Geodezji i
Katastru, dokumentow otrzymanych z Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami oraz z
Biura Architektury i Planowania Przestrzennego odnos$nie budynkéw oddawanych do
uzytkowania;

10)opracowywanie projektow planu dochodéw z podatkéw i optat lokalnych;



11)przyjgcia interesantdOw i wyjasnianie spraw;

12)archiwizowanie dowodow finansowo-ksiggowych;

13)prowadzenie spraw zwiazanych z poborem i ewidencja wptat optaty skarbowe;;
14)prowadzenie rejestru ptatnikéw optaty skarbowej i rejestru weksli;

15)prowadzenie rejestru punktéw sprzedazy detalicznej znakéw oplaty skarbowej i
weksli;

16)prowadzenia spraw zwigzanych z poborem i ksiggowos$cia optaty targowej i podatkiem
od posiadania psow;

17)rozliczanie inkasentow oplaty targowe;;

18)prowadzenie ksiggowosci podatkowej, obstugi informacyjnej, w tym analiza zalegtosci
1 nadplat na poszczego6lnych kontach podatkowych;

19)prowadzenie windykacji zalegtosci w zakresie podatkow i optat lokalnych, wysytanie
upomnien oraz wystawianie tytuldéw wykonawczych, zgloszen wierzytelnosci oraz
sporzadzanie wnioskodw o wpis do hipoteki;

20)dokonywanie zwrotow nadplaconych i1 nienaleznie zaptaconych podatkéw i optat
lokalnych,;

21)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen o
nie zaleganiu w optatach i optat lokalnych oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen;

22)wspotpraca w zakresie powierzonych obowiazkow z organami podatkowymi,
organami $cigania, prokuratura, innymi jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami
organizacyjnymi Urzedu;

23)sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych
dotyczacych realizacji podatkéw 1 optat lokalnych;

24)sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wptatach
srodkow publicznych oraz udzielonej pomocy publicznej;

25)wspolpraca z Biurem Podatkow i Egzekucji w zakresie windykacji naleznosci z tytutu
dochodow majatkowych;

26)prowadzenie ksiggowosci analitycznej dochodow majatkowych, w tym optat z tytutu
wieczystego uzytkowania, dzierzawy, wykupu nieruchomosci oraz przeksztatcen;

27)przygotowywanie umoéw w sprawie sptaty naleznosci z dochodéw majatkowych na
raty badz w sprawie umorzenia naleznosci;



28)aktualizacja naleznos$ci ratalnych z tytulu wykupu nieruchomosci oraz rat
wynikajacych z decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

29)sporzadzanie sprawozdan z realizacji oraz z zalegtosci dochodoéw majatkowych.



Rozdzial 3

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz

§ 11.

Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Planowania,

Sprawozdawczosci 1 Analiz, wchodzacego w sklad Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla
Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektu zalacznika dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st.
Warszawy w ukladzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowym wraz z informacja
opisowa, w tym:

a)

b)

d)

g)

przekazanie do Wydziatéw dla Dzielnicy oraz jednostek organizacyjnych
wytycznych w celu sporzadzenia projektu zatacznika dzielnicowego do uchwaly
budzetowej m.st. Warszawy,

wspolpraca z biurami, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydziatami dla
Dzielnicy w zakresie opracowania projektu zatacznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy,

zbieranie, weryfikacja, uzgadnianie 1 kompletowanie projektow planow
finansowych dotyczacych:

- jednostek budzetowych,

- zaktadow budzetowych,

- dochod6w wiasnych jednostek budzetowych,

- zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych

realizowanych przez Dzielnice i1 jednostki organizacyjne przekazane do
prowadzenia w zakresie okreslonym w § 8 ust. 1 uchwaty Nr XLVI1/1422/2008
Rady m.st. Warszawy z dnia 18 grudnia w sprawie przekazania dzielnicom m.st.
Warszawy do wykonywania niektorych zadan i kompetencji m.st. Warszawy,
opracowanie projektow zbiorczych planéw finansowych dotyczacych:

- dochodoéw 1 wydatkéw Dzielnicy,

- zaktadow budzetowych,

- dochodéw wtasnych jednostek budzetowych,

- zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,
przekazywanie Wydzialom dla Dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacych si¢ na obszarze Dzielnicy informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow oraz wysokosci dotacji celem dostosowania projektow
planow oraz planow odpowiednio do projektu uchwaty budzetowej i uchwaty
budzetowej,

weryfikacja otrzymanych od jednostek organizacyjnych oraz Wydziatéw dla
Dzielnicy projektow planéw finansowych i1 plandw finansowych pod wzgledem
ich zgodnos$ci odpowiednio z projektem uchwaly budzetowej i uchwatla
budzetowa,

opracowanie projektu ukladu wykonawczego zalacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

2) realizacja zatacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w tym:



b)

d)

g)

h)

)

wspélpraca z Biurami, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydzialami dla
Dzielnicy w zakresie zmian zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej,

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych,
klasyfikacja budzetowa, zadaniami przewidzianymi do realizacji w budzecie m.st.
Warszawy, w tym z Instrukcja w sprawie dokonywania zmian w budzecie m.st.
Warszawy, oraz pod wzgledem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
wnioskow w sprawie zmian Ww budzecie otrzymanych od jednostek
organizacyjnych 1 Wydziatow dla Dzielnicy,

sporzadzanie projektow uchwat Rady Dzielnicy i Zarzadu Dzielnicy dotyczacych
zmian w zataczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy wraz
z objasnieniami w szczegotowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowe;,

sporzadzanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy nie skutkujacych zmianami
budzetu w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowym, dotyczacych zmiany
objasnien (kalkulacji) i dysponentéw bedacych Wydziatami dla Dzielnicy,

sporzadzanie harmonogramu dochodéw i wydatkow zatacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy,

przekazywanie Wydzialom dla Dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym
znajdujacych si¢ na obszarze Dzielnicy informacji o ostatecznych kwotach
dochodéw 1 wydatkdw oraz wysokosci dotacji celem dostosowania planow
finansowych do zmian ujgtych w zarzadzeniach Prezydenta oraz uchwatach Rady
m.st. Warszawy,

aktualizacja uktadu wykonawczego zatacznika dzielnicowego do budzetu m.st.
Warszawy na podstawie zarzadzen Prezydenta oraz uchwat Rady m.st. Warszawy,

kontrola przedktadanych przez kierownikéw jednostek budzetowych zmian w
planie wydatkéw rachunkach dochodéw wtasnych tych jednostek pod wzgledem
zgodno$ci z uchwata Rady m.st. Warszawy w sprawie utworzenia rachunkow
dochodow wtasnych jednostek budzetowych oraz z planem zatwierdzonym przez
Radg¢ m.st. Warszawy,

nadzor i kontrola realizacji zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowe;j
m.st. Warszawy, w tym przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

wnioskowanie, w zakresie swoich kompetencji, zmian w zataczniku dzielnicowym
do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy, opracowywanie projektow uchwat
Zarzadu Dzielnicy i Rady Dzielnicy w sprawie wnioskéw o zmiang zatacznika
dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

3) sprawozdawczo$¢ okresowa, w tym:

a) weryfikacja sprawozdan budzetowych i1 finansowych jednostek budzetowych i

rachunkéw dochodow wiasnych tych jednostek, zaktadéw budzetowych m.st.
Warszawy nadzorowanych przez Dzielnice,



4)

b) weryfikacja sprawozdan dzielnicowych instytucji kultury nadzorowanych przez
Dzielnice,

c) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania zadan finansowanych z
budzetu m.st. Warszawy w czesci wynikajacej z zatacznika Dzielnicy do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy, w terminach okreslonych przepisami prawa i aktow
prawnych o charakterze wewngtrznym,

d) rozliczanie zadan zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych,
kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu m.st. Warszawy w
czg$ci wynikajacej z zalacznika dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st.
Warszawy,

e) biezaca analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych i Wydziatow
dla Dzielnicy,

f) przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych 1 analiz ekonomicznych dla
Skarbnika, Zarzadu Dzielnicy i Rady Dzielnicy,

g) okresowe sporzadzanie informacji o stopniu realizacji budzetu m.st. Warszawy w
czesci okreslonej w zalaczniku dzielnicowym do uchwaly budzetowej m.st.

Warszawy,

h) przygotowywanie prognoz finansowych w  perspektywie S$rednio i
dlugookresowe;j,

1) opracowywanie analiz w zakresie dotyczacym zalacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

biezace monitorowanie zmian przepisow prawnych w zakresie prawa finansow
publicznych.

Rozdzial 4

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Sekretariatu

§ 12. Do zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Sekretariatu
wchodzacego w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie obstugi kancelaryjnej wydziatu;

obstuga w zakresie organizacji pracy glownego ksiggowego Dzielnicy;

przyjmowanie przychodzacej do wydzialu korespondencji zewngtrznej i wewngtrznej i
po zadekretowaniu przez gléwnego ksiggowego Dzielnicy, przekazywanie do

wlasciwych wewnetrznych komorek wydziatu;

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzacej;



S)
6)

7)

8)

prowadzenie terminarza pracy gldwnego ksiggowego Dzielnicy;
prowadzenie ksiazki wyj$¢ pracownikow wydziatu;

prowadzenie i ewidencja raportow i wydrukéw dotyczacych ewidencjonowanych pism
1 spraw;

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie Instrukcja
kancelaryjna.

Dzial IV

Wydzial Dzialalno$ci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Zoliborz

~ §13. Do zakresu dziatania Wydziatu Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy
Zoliborz nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej osob fizycznych zamieszkatych na
terenie Dzielnicy;

udostepnianie 1 potwierdzanie danych zawartych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej;

udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz o
innych dzialaniach poprzedzajacych rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;;

przekazywanie do Biura Dziatalno$ci Gospodarczej 1 Zezwolen odwotan i zazalen z
zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej osob fizycznych;

prowadzenie ewidencji pol biwakowych i1 innych obiektéw, w ktoérych §wiadczone sa
ustugi hotelarskie polozonych na terenie Dzielnicy oraz udzial w kontrolach tych
obiektow;

przyjmowanie od osob fizycznych zamieszkatych na terenie Dzielnicy wnioskow o
wpis do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej, bedacych jednocze$nie wnioskami o
wpis do krajowego rejestru urzgdowego podmiotéw gospodarki narodowej (REGON)),
zgloszeniami identyfikacyjnymi albo aktualizacyjnymi, zgloszeniami ptatnika sktadek
albo ich zmianami i przesylanie danych z wniosku wraz z kopia zaswiadczenia o
wpisie w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej do wlasciwego naczelnika urzedu
skarbowego, urzedu statystycznego oraz wiasciwej jednostki terenowej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

przyjmowanie od przedsigbiorcow zamieszkalych na terenie Dzielnicy, nie majacych
nadanego numeru NIP, danych z wnioskow o wpis do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej 1 przesylanie ich wraz z kopia za§wiadczenia o wpisie w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej do wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego w celu
nadania numeru NIP, a takze do wlasciwego urzedu statystycznego;

przesytanie uzupetionych o numer NIP danych z wnioskow o wpis do ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej wraz z kopia zaswiadczenia o wpisie w ewidencji



dziatalnoséci gospodarczej do wlasciwej jednostki terenowej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;

9) prowadzenie archiwum akt ewidencyjnych przedsigbiorcow zamieszkatych na terenie
Dzielnicy;

10)kontrola legalno$ci zajmowania terenow miejskich 1 paséw drogowych drog
publicznych przez osoby prowadzace handel obwozny, a takze podejmowanie dziatan
zmierzajacych do likwidacji handlu obwoznego w miejscach do tego
nieprzeznaczonych;

11)kontrola przestrzegania przez osoby prowadzace handel obwozny uméw zawartych z
zarzadcami terenéw miejskich oraz zezwolen na zajecie pasa drogowego drog
publicznych wydanych przez jednostki organizacyjne albo komorki organizacyjne
Urzedu Dzielnicy wykonujace funkcje i zadania zarzadcy drog publicznych;

12)kontrola prawidlowosci poboru przez inkasentow optaty targowej na targowiskach i w
innych miejscach, w ktérych prowadzony jest handel;

13)kontrola targowisk pod wzgledem realizacji przez zarzadcow zobowiazan odnos$nie ich
modernizacji, w tym porzadku, estetyki i droznos$ci uktadu komunikacji wewngtrznej;

14)prowadzenie spraw dotyczacych przygotowywania projektow zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, w tym:

a) przyjmowanie od przedsigbiorcéw zamieszkatych na terenie Dzielnicy o§wiadczen
o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych w roku poprzednim,

b) przygotowywanie projektow zas§wiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych lub projektow
postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia,

c) kontrola prawidlowo$ci wnoszonych optlat,

d) powiadamianie przedsigbiorcéw zamieszkalych na terenie Dzielnicy o obowiazku
wnoszenia zalegtych oplat;

15)udziat w kontrolach punktow sprzedazy napojow alkoholowych w zakresie
przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

16)przygotowywanie projektow tytuldw wykonawczych, dotyczacych obowiazku
whniesienia optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

17)przygotowywanie projektu budzetu w zakresie oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych w czgsci dotyczacej Dzielnicy i monitorowanie jego
realizacji;



18)przekazywanie do Biura Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen odwotan i zazalen z
zakresu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

19)wspotpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi,
w zakresie realizacji ustawy o wychowywaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

20)przygotowywanie projektOw postanowien o natozeniu grzywny w celu przymuszenia
do zgloszenia si¢ w charakterze $wiadka lub biegltego w prowadzonym postgpowaniu
administracyjnym 1 przygotowywanie projektow tytutow wykonawczych w tym
zakresie;

21)przekazywanie do Biura Dziatalnosci Gospodarczej 1 Zezwolen wnioskow
przedsigbiorcow o wydanie pisemnej interpretacji w indywidualnych sprawach, co do
zakresu 1 sposobu zastosowania przepisoOw, z ktoérych wynika obowiazek wnoszenia
optat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

22)monitorowanie poziomu wykorzystania limitu punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych obowiazujacego w Dzielnicy;

23) opracowywanie analiz i1 sprawozdan z zakresu dzialalnosci wydzialu w tym na
wniosek Biura Dziatalnos$ci Gospodarczej i Zezwolen;

24)prowadzenie spraw zwiazanych z handlem obwoznym oraz targowiskami i halami
targowymi w zakresie powierzonym Dzielnicy.

Dzial V

Wydzial Informatyki dla Dzielnicy Zoliborz

§ 14. Do zakresu dzialania Wydziatu Informatyki dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegOlnosci:
1) zapewnienie obslugi informatycznej Urzgdu Dzielnicy oraz wewngtrznych komorek
organizacyjnych, delegatur majacych siedzibe w Dzielnicy, zapewnienie prawidtowe;j
pracy sprz¢tu komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania, w tym:

a) pomoc pracownikom Urzedu Dzielnicy w rozwiazywaniu biezacych probleméw
zwiazanych z uzytkowaniem infrastruktury informatycznej,

b) sprawowanie nadzoru i zapewnienie serwisu w zakresie prawidtowej eksploatacji
oprogramowania i sprzgtu;

2) tworzenie, rozwoj 1 utrzymanie zasoboOw informatycznych, w tym:

a) tworzenie nowych oraz aktualizowanie istniejacych rozwigzan informatycznych na
potrzeby Urzedu Dzielnicy,

b) przygotowywanie planéw finansowych, planowanie oraz dokonywanie zakupow
dotyczacych potrzeb informatycznych Wydziatoéw dla Dzielnicy,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

c) administrowanie sieciami lokalnymi i zewngtrznymi, serwerami obslugujacymi
aplikacje merytoryczne wykorzystywane w Urzedzie Dzielnicy, serwerami
internetowymi Urzg¢du Dzielnicy,

d) techniczna obstuga strony internetowej Urzedu Dzielnicy,

e) administrowanie kontami uzytkownikéw, bazami danych, aplikacjami i uslugami
sieciowymi,

f) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow,

g) analizowanie potrzeb uzytkownikow, przygotowywanie planéw rozwoju
informatyki w Dzielnicy, obserwowanie postepu technologii informatycznych,
rozwiazan informatycznych stosowanych w Unii Europejskiej oraz zwiazanych z
koncepcja programu e-Government,

h) programowanie i1 bilingowanie centrali telefonicznej;

wdrazanie nowych rozwiazan teleinformatycznych przyjetych w Urzgdzie Dzielnicy,
we wspolpracy z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji, w tym:

a) realizowanie zadan w zakresie budowy systeméw informatycznych Urzedu
zleconych przez Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji Dzielnicy,

b) wdrazania nowych systemow informatycznych wynikajacych z potrzeb Urzedu
Dzielnicy;

utrzymanie ciaglo$ci dzialania infrastruktury teleinformatycznej oraz uzywanych
systemow 1 aplikacji w celu zapewnienia sprawnego i1 prawidtowego funkcjonowania
Urzgdu Dzielnicy;

realizowanie zadan zwiazanych =z infrastruktura informacji przestrzennej] w
uzgodnieniu z Pelnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy do spraw budowy i
rozwoju infrastruktury informacji przestrzennej;

sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych z dziatalnosci wydziatu,

prowadzenie postgpowan przetargowych w zakresie zadan prowadzonych przez
wydzial;

prowadzenie kancelarii elektronicznej wraz z rejestrem pism przychodzacych do

wydzialu, przygotowywanie umdéw, upowaznien, porozumien, pelnomocnictw oraz
innych pism w zakresie dziatania wydziatu.

Dzial VI

Wydzial Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz



§ 15. Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegoOlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu infrastruktury;

2) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji dzielnicowych;

3) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi znajdujacymi si¢
na obszarze Dzielnicy, wynikajacych z przepisOw ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o
drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115, z pdzn. zm.);

4) zarzadzanie drogami wewngtrznymi znajdujacymi si¢ na obszarze Dzielnicy,
stanowigcymi wiasno$¢ m.st. Warszawy 1 nie przekazanymi w zarzad innym
jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy;

5) remonty pomnikow i miejsc pamigci narodowej, usytuowanych na terenie Dzielnicy;

6) remonty placowek o$swiatowych o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655, z pdzn. zm.).

Rozdzial 1

Referat Infrastruktury

§ 16. Do zakresu dziatania Referatu Infrastruktury, wchodzacego w sktad Wydziatu
Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu rozwoju infrastruktury, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 rozwojem infrastruktury
komunalnej w zakresie systemow wodociagowo-kanalizacyjnego, cieplowniczego,
elektroenergetycznego i gazowego,

b) monitorowanie = procesOw rozwojowych, samoistnych 1  stymulowanych
zamierzeniami planistycznymi Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania
oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wodg i kanalizacje,

¢) badanie spojnosci planow rozwoju przedsigbiorstw energetycznych z zatozeniami
do planow zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe na obszarze
Dzielnicy i opiniowanie projektow planéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elektryczna 1 paliwa gazowe dla obszarow Dzielnicy oraz wspodipraca z Biurem
Infrastruktury Urzedu w tym zakresie,

d) ewidencja urzadzen infrastruktury komunalnej w zakresie branz, o ktérych mowa w
lit. a oraz wspolpraca z Biurem Geodezji i Katastru przy tworzeniu, wdrazaniu i
eksploatacji ogdlnomiejskiego systemu numerycznego wchodzacego w sktad
infrastruktury informacji przestrzennej, umozliwiajacego uzyskiwanie danych o
wzajemnym polozeniu przewodow podziemnych, stanowiacych sie¢ urzadzen
technicznych m.st. Warszawy,

e) podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii,



f) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektéw o
szczegOlnych walorach architektonicznych,

g) podejmowanie dziatan na rzecz racjonalnego i efektywnego wykorzystywania
mediéw energetycznych, wody 1 kanalizacji w obiektach nadzorowanych przez
Urzad Dzielnicy,

h) badanie spdjnosci plandow rozwojowych jednostek realizujacych budowe
infrastruktury komunalnej, w zakresie systeméw wodociagowo-kanalizacyjnego,
cieptowniczego, gazowego 1 elektroenergetycznego z planami budowy i remontow
drog oraz inicjowanie rozwigzan koordynujacych procesy inwestycyjne;

2) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi znajdujacymi si¢
na obszarze Dzielnicy, wynikajacych z przepisoOw ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o
drogach publicznych, w tym:

a) opracowywanie 1 okresowe weryfikowanie projektéw plandw rozwoju sieci
drogowej oraz biezace informowanie o tych planach organéw wiasciwych do
sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektéw planow finansowania budowy 1 przebudowy drog i
drogowych obiektow inzynierskich,

c) pehienie funkcji inwestora,

d) utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikéw, drogowych obiektoéw inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

e) realizacja zadan technicznych w zakresie inzynierii ruchu oraz wspoétpraca w tym
zakresie z Biurem Drogownictwa 1 Komunikacji, wiasciwymi jednostkami
organizacyjnymi oraz przedstawicielami jednostek Policji 1 Strazy Miejskiej m.st.
Warszawy,

f) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan na rzecz obronnosci kraju,

g) opiniowanie projektow organizacji ruchu,
h) koordynacja robot w pasie drogowym,

1) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych zajecia pasa drogowego, lokalizacji w pasie drogowym obiektow i
urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego, lokalizacji zjazdéw lub ich przebudowy oraz projektow decyzji
wymierzajacych kary pieni¢zne w tych sprawach,

j) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o przywrdceniu pasa
drogowego do stanu poprzedniego, w przypadku zajecia go bez zezwolenia
zarzadcy drogi lub niezgodnie z warunkami podanymi w tym zezwoleniu,



k) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych obowiazkdéw o charakterze
niepienigznym w przypadku zajecia pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy
drogi lub niezgodnie z warunkami podanymi w zezwoleniu,

1) kontrolowanie prawidlowosci zajecia pasa drogowego (umieszczania w nim
obiektow 1 urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami Iub
potrzebami ruchu) w tym zgodnosci jego zajecia z wydanymi decyzjami
(zezwoleniami) 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku
stwierdzenia zajgcia pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi, z
przekroczeniem terminu zajgcia okreslonego w zezwoleniu albo o powierzchni
wigkszej niz okreslona w zezwoleniu zarzadcy drogi,

m)prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustow i promow
oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

n) sporzadzanie informacji o drogach gminnych oraz przekazywanie ich do Biura
Drogownictwa i Komunikacji, w celu przekazania Generalnemu Dyrektorowi Drog
Krajowych i Autostrad,

0) przeprowadzanie biezacych 1 okresowych kontroli stanu drég i1 drogowych
obiektow inzynierskich, ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wplywu na stan
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

p) podejmowanie wszelkich dziatan, w tym wykonywanie robdt interwencyjnych,
robot utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych, majacych na celu usunigcie awarii 1
zagrozen w pasie drogowym oraz minimalizacj¢ ich negatywnych skutkow dla
uzytkownikéw drog,

q) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

r) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom s$rodowiska mogacym powstaé
lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

s) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektow inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami rdéznej kategorii, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

t) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach gminnych,

u) uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,
polegajacej w szczegodlnosci na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu
innych robot budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czeéci, w zakresie mozliwosci wiaczenia do drogi ruchu
drogowego, spowodowanego ta zmiana,

V) przygotowywanie projektéw oswiadczen zarzadcy drogi o mozliwos$ci potaczenia
dziatki z droga gminna,

w)wnioskowanie do Biura Drogownictwa i Komunikacji w sprawie nadawania
drogom na terenie Dzielnicy kategorii gminnej,



X) przygotowywanie projektow uzgodnien 1 opinii wynikajacych z zakresu
posiadanych kompetencji do zarzadzania drogami gminnymi na podstawie
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta,

y) opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie dotyczacym rozwoju infrastruktury drogowej oraz przygotowywanie opinii
1 uzgodnien dla jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy 1 komorek
organizacyjnych Urzgdu wynikajacych z zakresu kompetencji posiadanych do
zarzadzania drogami gminnymi,

z) ustalanie kosztéw przystosowania odcinkow drég do przejazdow pojazdoéw
nienormatywnych, w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

za) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia 1 podziatu
nieruchomos$ci przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej, potozonej na
obszarze Dzielnicy,

wspolpraca z Zarzadem Droég Miejskich przy wdrazaniu na terenie Dzielnicy
przyjetego w m.st. Warszawa Miejskiego Systemu Informacji (MSI),

zb) przedktadanie do Biura Drogownictwa i Komunikacji planéw stref
ptatnego parkowania na obszarze Dzielnicy, celem wystapienia do Prezydenta z
wnioskiem w sprawie ustalenia stref platnego parkowania w obrgbie m.st.
Warszawy,

ZC) przygotowywanie projektow umow okreslajacych szczegdétowe warunki
budowy lub przebudowy drog, spowodowanej inwestycja niedrogowa,

zd) rozpatrywanie wnioskow o wyplate¢ odszkodowan z tytulu roszczen
uzytkownikéw drog gminnych,

ze) wyrazanie zgody na usytuowanie obiektu budowlanego przy drodze w
odlegtosci mniejszej niz okreslona w art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o
drogach publicznych,

zf) wyrazanie zgody na przebudowe lub remont obiektéw budowlanych lub
urzadzen niezwiazanych z gospodarka drogowa lub obstuga ruchu, a takze
uzgadnianie projektow budowlanych dotyczacych przebudowy lub remontu
obiektéw budowlanych lub urzadzen niezwiazanych z gospodarka drogowa lub
obstuga ruchu — w przypadku okres§lonym w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych,

zg) sprawowanie nieodptatnego trwatego zarzadu gruntami w pasie
drogowym drég gminnych polozonych na obszarze Dzielnicy, w tym
przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych oddajacych te grunty w
najem, dzierzawg albo uzyczenie ich na cele zwiazane z potrzebami zarzadzania lub
potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi
uzytkownikow ruchu;



3) zarzadzanie drogami wewngtrznymi znajdujacymi si¢ na obszarze Dzielnicy,
stanowiagcymi  wlasno§¢ m.st. Warszawy 1 nie przekazanymi w zarzad innym
jednostkom, w tym prowadzenie budowy, przebudowy, remontdéw, utrzymanie,
ochrona i oznakowanie tych drog;

4) remonty pomnikdw i miejsc pamigci narodowej usytuowanych na terenie Dzielnicy.

Rozdzial 2

Referat Inwestycji

§ 17. Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, wchodzacego w sktad Wydzialu
Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie propozycji rocznych 1 wieloletnich planow inwestycyjnych oraz ich
zmian, aktualizacja tych planéw w trakcie roku budzetowego i przekazywanie ich do
Biura Rozwoju Miasta;

2) sporzadzanie i aktualizacja planéw rzeczowo-finansowych dla inwestycji z zakresu
budowy drég powiatowych oraz komunalnego budownictwa mieszkaniowego ujetych
w zataczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem 1 realizacja inwestycji
okreslonych w zatacznikach dzielnicowych do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy i
w wieloletnim programie inwestycyjnym m.st. Warszawy, w tym:
a) wybor wykonawcow ustug, dostaw i1 robot budowlanych,

b) zapewnianie sporzadzenia dokumentacji projektowej,

c) zapewnianie uzyskania prawa do dysponowania nieruchomo$ciami na cele
budowlane,

d) zapewnianie uzyskania niezbednych decyzji administracyjnych,

e) zapewnianie wykonania ustug, dostaw i rob6t budowlanych oraz nadzoér nad ich
wykonywaniem,

f) sporzadzanie i aktualizacja harmonograméw zadan inwestycyjnych,
g) zapewnianie odbioru ustug, dostaw i robot budowlanych;

4) wspotpraca z whasciwymi Biurami w zakresie przygotowywania i realizacji zadan
inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie stosownych opinii;,

5) koncowe rozliczanie inwestycji 1 przekazywanie mienia powstalego w wyniku
realizacji inwestycji przysztemu uzytkownikowi, a w szczegdlnosci rozliczanie
rzeczowo-finansowe zrealizowanych inwestycji, we wspolpracy z glownym
ksiggowym Dzielnicy;



6) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i realizacja zadan remontowych w
placowkach oswiatowych;

7) biezace rozliczanie wydatkow remontowych;

8) opracowywanie projektow planow remontow placowek o$wiatowych — rocznych 1
wieloletnich.

Rozdzial 3

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych

§ 18. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Administracyjnych,
wchodzacego w sktad Wydzialu Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie dziennika kancelaryjnego;

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji kierowanej do wydziatlu, przygotowywanie
1 przedktadanie korespondencji do podpisu, gromadzenie 1 przechowywanie
korespondencji, kierowanie korespondencji wedtug dekretacji;

3) prowadzenie terminarza spraw do zalatwienia;

4) prowadzenie przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

5) udzielanie interesantom zadanych informacji i wyjasnien;

6) prowadzenie spraw zaopatrzenia wydziatu;

7) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji 1 przekazywanie do archiwum
zaktadowego.



Rozdzial 4

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Rozliczen Finansowych, Planowania i
Sprawozdawczosci

§ 19. Do =zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Rozliczen
Finansowych, Planowania 1 Sprawozdawczo$ci, wchodzacego w sklad Wydziatu
Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem 1 realizacja inwestycji i

remontow okreslonych w zalacznikach dzielnicowych do uchwatly budzetowej m.st.
Warszawy i w wieloletnim programie inwestycyjnym m.st. Warszawy, w tym:

a) prowadzenie obslugi finansowej, w tym biezace rozliczanie wydatkow
inwestycyjnych i remontowych,

b) sporzadzanie sprawozdan, w zakresie finansowym 1 rzeczowym, w tym
miesi¢cznej informacji o stanie realizacji inwestycji;

2)  przekazywanie danych o wykonaniu inwestycji do Biura Rozwoju Miasta;

3) rejestrowanie propozycji zmian finansowych w zataczniku dzielnicowym do uchwaty
budzetowej] m.st. Warszawy w trakcie trwania roku budzetowego wraz z
wynikajacymi z tego zmianami w wieloletnim programie inwestycyjnym,
stanowiacym zalacznik do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

4) monitorowanie stanu realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w zataczniku
dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

5) opracowywanie sprawozdawczosci (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczacej
zadan inwestycyjnych ujetych w dzielnicowym zataczniku do uchwaly budzetowej
m.st. Warszawy, w tym miesi¢gcznej informacji o stanie realizacji zadan
inwestycyjnych;

6) opracowywanie sprawozdawczosci (w zakresie finansowym 1 rzeczowym) z
wydatkow biezacych;

7)  prowadzenie rejestru uméw i faktur;
8)  sprawdzanie prawidtowosci sporzadzania dokumentow finansowych.
Rozdzial 5§

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamoéwien Publicznych

§ 20. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Zaméwien Publicznych,
wchodzacego w sktad Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegOlnosci:

1) przygotowywanie zaproszen, projektow umow, rejestrowanie ofert w postgpowaniach
przetargowych;



2)

3)

4)

S)

uczestnictwo w procedurach przetargowych zwiazanych z realizacja inwestycji i
remontow;

sprawdzanie wersji elektronicznej z wersja papierowa dokumentow w postgpowaniach
przetargowych;

przygotowywanie zawiadomien o zamiarze udzielenia zamdwienia publicznego w
postepowaniach przetargowych;

kontrola prawidlowos$ci przygotowania dokumentoéw przetargowych.

Dzial VII

Wydzial Kadr dla Dzielnicy Zoliborz

§ 21. Do zakresu dzialania Wydziatu Kadr dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja spraw kadrowych pracownikow Wydziatow dla Dzielnicy oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych w Dzielnicy tacznie z dyrektorami instytucji kultury, w
zakresie udzielonych pelnomocnictw;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Dzielnicy;

Rozdzial 1

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr

§ 22. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr wchodzacego w
sktad Wydzialu Kadr dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

realizacja spraw kadrowych pracownikow Wydziatéw dla Dzielnicy oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych w Dzielnicy lacznie z dyrektorami instytucji kultury, w
zakresie udzielonych pelnomocnictw;

gospodarowanie etatami i funduszem ptac w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
prowadzenie spraw pracownikoéw Urzedu Dzielnicy zwiazanych =z realizacja
regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

realizacja polityki kadrowej Urzedu Dzielnicy w zakresie rekrutacji, selekcji, systemu
ocen oraz systemu szkolen;

wspotpraca z Biurem Kadr 1 Szkolen w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej
dla pracownikow Urzedu Dzielnicy;

organizowanie §lubowania dla pracownikow Urzedu Dzielnicy;

planowanie i organizacja szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu Dzielnicy;

organizowanie praktyk studenckich, stazy dla bezrobotnych we wspotpracy z Urzedem
Pracy m.st. Warszawy;

opracowywanie projektu planu wydatkow budzetu m.st. Warszawy dotyczacego
wynagrodzen, szkolen i1 wydatkow osobowych nie zaliczanych do wynagrodzen
pracownikow Urzedu Dzielnicy;

10) wspolpraca z Zespotem BHP Biura Kadr i Szkolen w zakresie realizacji w Urzedzie

Dzielnicy przepisow BHP.

Rozdzial 2



Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Archiwum

§ 23. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Archiwum,
wchodzacego w sktad Wydziatu Kadr dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Dzielnicy;
przejmowanie, przechowywanie i udostgpnianie akt powstaltych w komodrkach
organizacyjnych Urzedu;

nadzor nad poprawnoscia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej
dokumentow wytwarzanych w Urzedzie;

wspotpraca z Archiwum Urzgdu m.st. Warszawy.
Dzial VIII

Wydzial Nieruchomosci dla Dzielnicy Zoliborz

§ 24. Do zakresu dzialania Wydzialu Nieruchomosci dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce

nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603, z p6zn. zm.), w tym:

a) okreslanie lub zmiana stawki procentowej oraz aktualizacja optat z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu, a takze ustalanie innego niz ustawowy terminu
wnoszenia opftat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu,

b) udzielanie 50% bonifikaty od optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych przeznaczonych na cele mieszkaniowe,

c) wystgpowanie o zwrot bonifikat udzielanych przy zbywaniu nieruchomosci w
zakresie zadan przekazanych Dzielnicy;

kontrola wykonywania uméw uzytkowania wieczystego, prowadzenie postgpowan
umozliwiajacych podjecie przez Prezydenta czynnos$ci zmierzajacych do przediuzenia
terminu zagospodarowania nieruchomos$ci, wyznaczenia termindéw dodatkowych,
ustalenia optaty dodatkowej oraz rozwiazywania umow uzytkowania wieczystego;

prowadzenie spraw z zakresu ujednolicenia okresu trwania uzytkowania wieczystego;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych 1
hipotece (Dz. U. z 2001 r. Nr 124, poz. 1361, z p6zn. zm.), w tym:

a) sktadanie wnioskow do sadu o wykreslenie hipotek zabezpieczajacych
wierzytelnosci m.st. Warszawy w przypadku gdy nastapilo zaspokojenie
wierzytelnosci,

b) zabezpieczenie wierzytelnosci m.st. Warszawy poprzez ustanowienie hipotek na
nieruchomos$ciach dluznika w zwiazku z dokonywaniem czynno$ci prawnych w
sprawach przyznawanych do prowadzenia Dzielnicy;



S)

6)

7)

8)

9)

zadania zwiazane z realizacja ustalonych zasad gospodarowania nieruchomo$ciami
bedacymi we wiadaniu szkot 1 placowek oswiaty 1 wychowania m.st. Warszawy,
jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej m.st. Warszawy nie posiadajacych
osobowosci prawnej, w zakresie zawierania umow najmu, dzierzawy i uzyczenia na
okres do 3 lat;

wydawanie informacji o stanie roszczen zgloszonych przez bylych wiascicieli do
nieruchomosci m.st. Warszawy zabudowanych budynkami, w ktorych planuje sig
sprzedaz lokali;

wyrazanie zgody wiascicielskiej w trybie art. 83 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o
ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz. 880, z p6zn. zm.) dla nieruchomos$ci m.st.
Warszawy;

przygotowywanie opinii o terenach bedacych przedmiotem wnioskow sktadanych do
Ministerstwa Spraw Wewngtrznych 1 Administracji przez podmioty z udzialem
kapitatu zagranicznego, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 marca 1920 r. o
nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow (Dz. U. z 2004 r. Nr 167, poz. 1758, z
pozn. zm.);

udostgpnianie nieruchomosci w celu realizacji, modernizacji, naprawy, konserwacji i
eksploatacji podziemnych inwestycji liniowych wraz z urzadzeniami towarzyszacymi,
wedtug zasad ustalonych zarzadzeniem Prezydenta;

10) w zakresie mienia przekazanego zarzadzeniami Prezydenta zawieranie, zmiana i

rozwiazywanie uméw dzierzawy oraz najmu nieruchomos$ci  gruntowych,
stanowiagcych wilasno$¢ m.st. Warszawy o powierzchni do 1.000 m?, zgodnie z
zasadami okre$lonymi w tych zarzadzeniach, z wytaczeniem:

a) shuzacych realizacji zadan ogolnomiejskich,

b) potozonych na terenie wigcej niz jednej dzielnicy,

c) pozostajacych we wladaniu, administracji lub zarzadzie jednostek organizacyjnych
m.st. Warszawy, innych niz jednostki organizacyjne o znaczeniu dzielnicowym,;

11)realizacja zadan, ktore moga by¢ przekazane do Dzielnicy zgodnie z zarzadzeniem

Prezydenta m.st. Warszawy Nr 2468/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
zakresu pelnomocnictw i1 upowaznien Prezydenta m.st. Warszawy, ktére moga by¢
udzielane, zgodnie z zakresem wynikajacym z § 44 Statutu m.st. Warszawy,
burmistrzom dzielnic i innym pracownikom Urzedu m.st. Warszawy wykonujacym
prace w urzedzie dzielnicy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy;

12) realizacja zadan przekazanych Dzielnicy zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta m.st.

Warszawy Nr 2288/2008 r. z dnia 14 listopada 2008 r. w sprawie zakresu i trybu
nabywania przez dzielnice na rzecz m.st. Warszawy nieruchomosci przeznaczonych
na cele inwestycyjne;



13) realizowanie zadan wynikajacych z zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy Nr
1712/2008 z dnia 11 czerwca 2008 r. w sprawie powierzenia dzielnicom m.st.
Warszawy zadan z zakresu zbywania nieruchomosci m.st. Warszawy w drodze
przetargu.

Dzial IX

Wydzial Obshlugi Mieszkancéw dla Dzielnicy Zoliborz

§ 25. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegblnoscei:
1) sprawy obstugi mieszkancow w zakresie:

a) przyjmowania i wydawania wnioskéw, podan podlegajacych rozpatrzeniu w
trybie postgpowania administracyjnego oraz innej korespondencji,
b) udzielania mieszkancom informacji o trybie, procedurach i przebiegu

rozpatrywania spraw;
2) obstuga kancelaryjna Urzedu Dzielnicy;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendéw.

Rozdzial 1

Referat Obstugi Bezposredniej

§ 26. Do zakresu dzialania Referatu Obstugi Bezposredniej, wchodzacego w skiad
Wydzialu Obshugi Mieszkancow dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie dokumentdéw od interesantow, ich rejestracja, sprawdzanie wlasciwosci
miejscowej 1 rzeczowej oraz kwalifikowanie kompletno$ci dokumentacji;
2) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentéw oraz
pomoc przy ich wypehianiu;
3) udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw;
4) wydawanie interesantom decyzji 1 innych dokumentéw dotyczacych sprawy;
5) przyjmowanie skarg i1 wnioskow oraz wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej;
6) zapewnienie dostgpu interesantom do informacji dotyczacych zatatwiania wniesionych
przez nich spraw.

Oddzial 1

Dzial 1

§ 27. Do zakresu dziatania Dziatu I wchodzacego w sktad Referatu Obstugi Bezposredniej,
nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwiazanych z bezposrednia obstuga interesantow w
zakresie ewidencji pojazdow 1 uprawnien do kierowania pojazdami, w tym:

1) przyjmowanie i wydawania wnioskow, dokumentdw i innej korespondencji w zakresie
swojej wlasciwosci,

2) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentow,

3) udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw,

4) przyjmowanie skarg i wnioskow w rozumieniu Dziatu VIII Kodeksu postgpowania



administracyjnego oraz wnioskéw o udostegpnianie informacji publicznej,

5) zapewnienie dostepu klientom do informacji dotyczacych zalatwiania wniesionych

przez nich spraw.

Oddzial 2

Dzial 11

§ 28. Do zakresu dziatania Dzialu II wchodzacego w sklad Referatu Obstugi
Bezposredniej, nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan zwiazanych z bezposrednia obstuga interesantow z wylaczeniem

zadan realizowanych przez Dziat I, w tym:

a) przyjmowanie i wydawania wnioskow, dokumentéw i innej korespondencji w
zakresie swojej wlasciwosci miejscowej 1 rzeczowej,

b) udostgpnianie interesantom odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentéw,

c) udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw,

d) przyjmowanie skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostgpnianie informacji
publicznej,

e) zapewnienie dostgpu klientow do informacji dotyczacych zatatwiania

whniesionych przez nich spraw;

2) kwalifikowanie i1 kierowanie przyjetej korespondencji do odpowiednich komorek

organizacyjnych Urzedu Dzielnicy oraz prowadzenie ich ewidenc;i.



Oddzial 3

Dzial 111

§ 29. Do zakresu dziatania Dzialu III wchodzacego w sktad Referatu Obshugi
Bezposredniej, nalezy w szczegolnosci:

1) rejestrowanie 1 wysytanie korespondencji wychodzacej 1 przychodzace;;

2) kwalifikowanie i1 kierowanie przyjetej korespondencji do odpowiednich komorek
organizacyjnych Urzedu Dzielnicy oraz prowadzenie ich ewidencji;

3) udostepnianie klientom odpowiednich formularzy 1 wzoréw dokumentow;

4) udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw;

5) przyjmowanie skarg 1 wnioskOw oraz wnioskdw o udostepnianie informacji
publicznej.

6) rozpowszechnianie na terenie sali obstugi, informatorow, publikatoréw, plakatow,
ulotek o Urzedzie i o Dzielnicy.

Rozdzial 2

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Procedur i Sprawozdawczosci

§ 30. Do zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Procedur i
Sprawozdawczosci, wchodzacego w skltad Wydzialu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy
Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz, a takze
opracowywanie propozycji udoskonalen zasad i procedur obstugi interesantow oraz
ich wdrazanie;

2) aktualizowanie formularzy, wnioskéw i wzorow dokumentow.

Dzial X

Wydzial Obstlugi Rady Dzielnicy Zoliborz

§ 31. Do zakresu dziatania Wydzialu Obstugi Rady Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegoOlnosci: .
1) obstluga organizacyjno-techniczna Rady Dzielnicy Zoliborz i jej komisji, w tym:

a) przygotowywanie materialdéw na sesje i komisje Rady Dzielnicy,
b) podawanie do publicznej wiadomosci porzadkéw obrad sesji i komisji Rady
Dzielnicy oraz innych informacji dotyczacych pracy Rady Dzielnicy, w tym do

Biuletynu Informacji Publicznej i na strong internetowa Urzgdu Dzielnicy,

c) przekazywanie zawiadomien o posiedzeniach sesji 1 komisji Rady Dzielnicy
zgodnie z wlasciwoscia,

d) sporzadzanie protokotow 1 prowadzenie dokumentacji sesji,



2)

3)

4)

e) sporzadzanie protokolow, wnioskow i ustalen z komisji Rady Dzielnicy, nadzor
nad terminowoscia udzielania odpowiedzi na wnioski oraz prowadzenie
dokumentacji komisji,

f) sporzadzanie stenogramoéw z obrad sesji Rady Dzielnicy,

g) obstuga audio oraz nagrywanie sesji i posiedzen komisji Rady Dzielnicy,

h) kierowanie uchwal i stanowisk Rady Dzielnicy zgodnie z wiasciwoscia oraz
przekazywanie ich treSci do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong

internetowa Urzgdu Dzielnicy,

1) opracowywanie projektow plandow oraz projektoéw sprawozdan z pracy komisji
Rady Dzielnicy, w porozumieniu z przewodniczacym komisji,

j) sporzadzanie harmonogramow posiedzen sesji i komisji Rady Dzielnicy,
k) przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma wptywajace do Rady Dzielnicy,
1) obstuga spotkan organizowanych przez Przewodniczacego Rady Dzielnicy;

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Dzielnicy oraz udzielanie pomocy radnym
Dzielnicy w sprawowaniu ich mandatu, w tym:

a) udostgpnianie 1 powielanie aktow prawnych oraz innych dokumentéw,
b) sporzadzanie harmonograméw i organizowanie dyzuré6w radnych, podawanie ich
do publicznej wiadomosci, w tym do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong

internetowa Urzedu Dzielnicy,

c) przyjmowanie 1 rejestracja pism wplywajacych do Rady Dzielnicy oraz
przekazywanie ich zgodnie z dekretacja,

d) sporzadzanie projektow pism dla radnych,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych
Dzielnicy, zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem diet dla radnych Dzielnicy;
obstuga administracyjna wydziatu, w tym:

a) prowadzenie wewngtrznego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji
publicznej,

b) prowadzenie wewngtrznego rejestru zamoéwien publicznych ponizej 14 000 euro i
zawieranych umow;

prowadzenie rejestru uchwat i stanowisk Rady Dzielnicy;



S)

6)

prowadzenie rejestru interpelacji i wnioskdw radnych Dzielnicy oraz nadzér nad
terminowos$cia udzielanych odpowiedzi;

prowadzenie wykazu oraz wspotpraca z jednostkami nizszego rzedu dziatajacymi na
terenie Dzielnicy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, podziatem i likwidacja

jednostek nizszego rzedu, utworzonych na obszarze Dzielnicy, na zasadach 1 w trybie
okreslonych w statucie Dzielnicy oraz funkcjonowaniem i dziatalnoscia tych
jednostek.

Dzial XI

Wydzial Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Zoliborz

§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie decyzji administracyjnych oraz pism i opinii w zakresie ochrony
srodowiska;

przesytanie wydanych decyzji do wiadomosci Biura Ochrony Srodowiska;

prowadzenie, realizacja i przechowywanie dokumentow stuzbowych i akt dotyczacych
prowadzonych spraw;

przygotowywanie materialdw informacyjnych i analiz dotyczacych prowadzonych
zagadnien do programéw, harmonograméw, sprawozdan i innych dokumentow
analitycznych,;

wspoéldziatanie z innymi Wydzialami dla Dzielnicy i instytucjami wiasciwymi w
sprawach ochrony srodowiska;

kontrola i monitoring zawartych umow, odbidr prac wraz z rozliczeniem jakosciowym
1 ilosciowo-finansowym w zakresie prowadzonych zadan;

przygotowywanie niezbednych dokumentéw dla zamoéwien publicznych zwiazanych z
przetargami w zakresie prowadzonych zadan;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz pism i opinii w zakresie
ochrony przyrody;

sprawy zieleni, a w szczegdlnosci projektowanie, utrzymywanie, modernizowanie i
zaktadanie wraz z ochrona i eksploatacja zieleni oraz terendéw zieleni potozonych na
obszarze Dzielnicy, stanowiacych wlasno§¢ m.st. Warszawy i nieprzekazanych w
zarzad innym podmiotom, w tym ich pielggnacja oraz utrzymywanie czystosci;

10) prowadzenie ewidencji wnioskow i decyzji na usuwanie drzew lub krzewow;



11) prowadzenie ewidencji form ochrony przyrody wystgpujacych na terenie Dzielnicy;

12) opiniowanie programu ochrony §rodowiska m.st. Warszawy w zakresie dotyczacym
Dzielnicy;

13) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu
organow Dzielnicy lub ktore sa przeznaczone dla organéw Dzielnicy;

14) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i1 ziemi na obszarze Dzielnicy;
15) opiniowanie mapy akustycznej m.st. Warszawy w zakresie dotyczacym Dzielnicy;

16) przyjmowanie od oséb fizycznych nie bedacych przedsigbiorcami i przedktadanie do
Biura Ochrony Srodowiska informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska dla
celow sporzadzania informacji tego rodzaju, dotyczacej m.st. Warszawy;

17) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu awarii na obszarze Dzielnicy oraz
wprowadzanie obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych w celu prowadzenia
akcji na rzecz ochrony zycia i1 zdrowia ludzi oraz srodowiska przed skutkami awarii,

18) wystgpowanie z roszczeniami okreslonymi w art. 323 ust.1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. — Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150, z p6zn. zm.),
w razie zagrozenia lub naruszenia $rodowiska na obszarze Dzielnicy jako dobra
wspolnego lub wystepowanie z wnioskami do Biura Ochrony Srodowiska w sprawie
takich roszczen,;

19) przyjmowanie powiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin lub zwierzat na
obszarze Dzielnicy oraz przekazywanie ich wlasciwym organom;

20) realizacja zadan zwiazanych z ochrona zwierzat oraz zapobieganiem i zwalczaniem
bezdomnosci zwierzat na terenie Dzielnicy;

21) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom przebywajacym na obszarze Dzielnicy
oraz ich wylapywanie, w tym podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o
wyltapywaniu zwierzat, na zasadach okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

22) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci z obszaru Dzielnicy oraz wspolpraca z przedsigbiorcami podejmujacymi
dzialalno$¢ w tym zakresie;

23) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat;

24) wystgpowanie z wnioskami o wyrazenie zgody na przeznaczenie na cele nierolnicze i
nielesne gruntéw okreslonych w art. 7 ust. 2 pkt 1 — 5 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r.
o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 121, poz. 1266, z pdzn.
zm.);

25)wydawanie opinii w sprawie naktadania obowiazku zdjecia oraz wykorzystania na
cele poprawy warto$ci uzytkowej gruntow prochniczej warstwy gleby z gruntéw



rolnych klas I, II, IIla, IIIb, IIT, IVa i IV oraz torfowisk, w przypadkach okreslonych w
art. 14 ust.1 ustawy o ochronie gruntoéw rolnych 1 lesnych,;

26) zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji stacji zlewnych na obszarze Dzielnicy,
w przypadkach okreslonych w art. 3 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996
r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008,
z pdzn. zm.);

27) zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji szaletéw publicznych na obszarze
terenow zieleni (parki, skwery i zielence w Dzielnicy);

28) zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placéw 1 terendw otwartych, w szczego6lnosci
przez zbieranie i pozbywanie si¢ btota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen
uprzatnigtych z  chodnikow przez wilascicieli nieruchomo$ci oraz odpadow
zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na
chodniku;

29)udostepnianie informacji o znajdujacych si¢ na obszarze Dzielnicy punktach
zbierajacych zuzyty sprzgt elektryczny i elektroniczny;

30) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, okreslonej w art. 3 ust. 3 pkt 1
ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

31) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow, okreslonej w art. 3 ust.
3 pkt 2 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminach;

32)podawanie do publicznej wiadomosci jakie wymagania powinni spelniac
przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie:

a) odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
c) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czgsci;

33) przyjmowanie od wytworcow odpadow powstatych w wyniku powaznej awarii lub
powaznej awarii przemystowej, polozonych na obszarze Dzielnicy, informacji o
wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania nimi;

34) przyjmowanie od o0sob fizycznych, niebedacych przedsigbiorcami, informacji o
inwentaryzacji zastosowanych wyrobow zawierajacych azbest;

35)nadzér oraz utrzymywanie zbiornikow wodnych oraz uje¢ wody oligocenskiej
bedacych w administrowaniu Dzielnicy;



36) sporzadzanie i przekazywanie do Biura Ochrony Srodowiska informacji za rok
ubiegly, dotyczacych danych okreslonych w art. 43 ust. 3 b ustawy z dnia 18 lipca
2001 r. - Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019, z p6zn. zm.) w celu
przedtozenia tych informacji, dotyczacych m.st. Warszawy, wlasciwym organom:;

37) przyjmowanie od wykonawcow prac geologicznych zgloszen zamiaru przystapienia
do wykonywania robdt geologicznych na obszarze Dzielnicy, o ktorych mowa w art.
35 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2005
r. Nr 228, poz.1947, z p6zn. zm.);

38) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie §rodowiska w
zakresie zadan 1 kompetencji przekazanych do wykonywania Dzielnicy, a takze
upowaznianie do wykonywania funkcji kontrolnych pracownikéw Urzg¢du Dzielnicy
lub funkcjonariuszy strazy gminnych;

39) wystgpowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjgcie
odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli zostanie stwierdzone naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic;

40) wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

41) opieka i ochrona pomnikow 1 miejsc pamigci narodowej potozonych na obszarze
Dzielnicy;

42) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan wydziatu;
43)realizacja zadan zwiazanych z edukacja ekologiczna;

44)realizacja zadan z zakresu ochrony S$rodowiska wynikajacych z upowaznien i
pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.

Dzial XII

Wydzial Organizacyjny dla Dzielnicy Zoliborz

§ 33. Do zakresu dzialania Wydziatu Organizacyjnego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych w obstuga techniczna i1 organizacyjna posiedzen
Zarzadu Dzielnicy oraz spotkan i narad z udzialem cztonkéw Zarzadu Dzielnicy i
Naczelnikow Wydziatow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalnych oraz
wykonywanie czynno$ci z zakresu nadzoru nad dziatalno$cia instytucji kultury m.st.
Warszawy polozonych na terenie Dzielnicy, w zakresie niezastrzezonym dla innych
komorek organizacyjnych Urzedu.

Rozdzial 1



Referat Kultury i Promocji

§ 34. Do zakresu dziafania Referatu Kultury i Promocji, wchodzacego w sktad Wydziatu
Organizacyjnego dla Dzielnicy Zoliborz, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru nad dziatalno$cig instytucji kultury m.st.
Warszawy w Dzielnicy, w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek
organizacyjnych Urzgdu;

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

prowadzenie rejestru instytucji kultury, z wytaczeniem instytucji nadzorowanych
przez inne komorki organizacyjne Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem rocznych dotacji na koszty
prowadzenia dzialalno$ci przez instytucje kultury, w tym sprawozdawczos$ci, z
wylaczeniem instytucji nadzorowanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu;

prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem imprez kulturalnych;
prowadzenie spraw zwiazanych z animacja dzialan kulturalnych;

wykonywanie zadan organizatora wzgledem instytucji kultury, ktérych organizatorem
jest m.st. Warszawa, polozonych na obszarze Dzielnicy i niezaliczonych do instytucji
kultury o znaczeniu ponaddzielnicowym, za wyjatkiem ich tworzenia, likwidacji,
reorganizacji w rozumieniu art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz wyposazania ich w majatek, w
szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru tych instytucji,

b) zatwierdzanie rocznych sprawozdan tych instytucji,

c) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych ich dziatalnosci, z
wyjatkiem dokonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
dyrektorow instytucji kultury;

przyznawanie nagrod i stypendidéw osobom zajmujacym si¢ na obszarze Dzielnicy

tworczoscia artystyczna, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad zabytkami, na

warunkach i w trybie okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

prowadzenie ewidencji pomnikéw 1 miejsc pamigci narodowej potozonych na
obszarze Dzielnicy;

10) wystgpowanie do wilasciwych organow z wnioskami w sprawie utworzenia miejsca

pamigci narodowej, potozonego na obszarze Dzielnicy;

11) przygotowywanie programow promujacych Dzielnicg;



12) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja imprez kulturalnych promujacych
Dzielnice;

13) przygotowywanie, realizacja, w tym zawieranie stosownych uméw i porozumien oraz
nadzér nad wykonywaniem programow promocji Dzielnicy;

14) przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych o Dzielnicy;
15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;
16) stala wspotpraca z Biurem Promocji Miasta;

17) organizowanie i obstuga konferencji prasowych z przedstawicielami mediéw oraz
spotkan z mieszkancami Dzielnicy, w sprawach dotyczacych Dzielnicy;

18)udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe w sprawach dotyczacych zadan
wykonywanych przez Dzielnicg;

19) prowadzenie i aktualizacja internetowej strony Urzedu Dzielnicy;

20) monitorowanie oraz zatwierdzanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, w czgsci dotyczacej Urzedu Dzielnicy;

21) wspolpraca z pozostatymi Wydziatami dla Dzielnicy w zakresie promocji Dzielnicy.

Rozdzial 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjno-Biurowych

§ 35. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjno-
Biurowych, wchodzacego w sktad Wydzialu Organizacyjnego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga organizacyjna i techniczna posiedzen

Zarzadu Dzielnicy, w tym
a) przygotowywanie materialdw na posiedzenia Zarzadu Dzielnicy,
b) sporzadzanie protokoldw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy

2) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg kancelaryjna Zarzadu Dzielnicy;

3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu Dzielnicy;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw;

5) przekazywanie uchwat Zarzadu Dzielnicy wlasciwym komorkom organizacyjnym

Urzgdu Dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym;

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

7) prowadzenie rejestru umow przygotowywanych w wydziale;

8) prowadzenie wykazu i upowszechnianie, pelnomocnictw, upowaznien i zarzadzen

Prezydenta oraz uchwat Rady m.st. Warszawy.

Dzial XIII

Wydzial Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz



§ 36. Do zakresu dzialania Wydzialu O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz
nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad przestrzeganiem organizacji 1 funkcjonowania pracy szkét i placowek
o$wiatowych potozonych na terenie Dzielnicy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i wyposazeniem przedszkoli, szkot i
placowek o§wiatowych;

3) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem dost¢pnosci do przedszkoli, szkot 1
placowek o§wiatowych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;

5) organizowanie dowozu uczniow niepelnosprawnych do szkot 1 placowek
o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli, szkét 1 placéwek
oswiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod i odznaczen dyrektorom i
nauczycielom szkot i placowek oswiatowych;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na
stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych przekazanych do
Dzielnicy;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla ucznidéw;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem opfat za ksztalcenie i
doksztatcanie nauczycieli;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli,
szkot 1 placowek os$wiatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne, z
wylaczeniem szkot specjalnych i placéwek specjalnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawdzaniem kompletno$ci, poprawnosci
1 zgodnosci ze stanem faktycznym danych o$§wiatowych gromadzonych w bazach
danych o$§wiatowych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkowymi przegladami stanu
technicznego budynkéw oswiatowych;



16) ewidencjonowanie potrzeb remontowych szkét i placowek oswiatowych i
wspotpraca z dyrektorami szkét 1 placowek oswiatowych w tym zakresie;

17) gromadzenie zalecen Sanepidu oraz przygotowywanie dokumentacji i wnioskéw do
realizacji zalecen wlasciwych stuzb, inspekcji i strazy;

18) opracowywanie rocznych i wieloletnich projektow planéw remontowych
placowek oswiatowych i1 przedktadanie ich do zatwierdzenie przez Zarzad Dzielnicy;

19) opiniowanie podzialu $rodkéw przekazywanych dyrektorom placéwek
oswiatowych na konserwacje¢ 1 naprawg pomieszczen 1 budynkoéw oraz budowli;

20) w zakresie robot remontowych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

realizowanych przez dyrektorow poszczegolnych placéwek os§wiatowych:

a) opiniowanie zakresu robot realizowanych w poszczegolnych placowkach
o$wiatowych,

b) sprawowanie nadzoru nad jakoscia robot remontowych,
c¢) udzial w komisjach odbioru robdt remontowych;

21) wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury dla Dzielnicy Zoliborz w zakresie
koordynacji rob6t remontowych w placowkach o§wiatowych;

22) wnioskowanie o umieszczenie propozycji zadan inwestycyjnych w placéwkach
o$wiatowych w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym m.st. Warszawy;

23) analiza efektywnos$ci zuzycia medidow w poszczegolnych obiektach o§wiatowych;
24)  podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii.
Rozdzial 1

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Biurowo-Kancelaryjnych

§ 37. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Biurowo-
Kancelaryjnych, wchodzacego w sklad Wydziatu Os$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy
Zoliborz, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna naczelnika wydzialu oraz obsluga kancelaryjna wydziatu, w
tym:

a) prowadzenie ewidencji pism  wptywajacych 1 wychodzacych oraz
odpowiedzialno$¢ za prawidlowy obieg dokumentow w wydziale,

b) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja,



c) monitorowanie terminowos$ci udzielania odpowiedzi na wszelka korespondencj¢
wptywajaca do wydzialu, w tym na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady Dzielnicy;

2) gromadzenie uchwat Zarzadu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Rady m.st. Warszawy i
zarzadzen Prezydenta dotyczacych wybranych zagadnien ogoélnych oraz wszelkich
spraw mieszczacych si¢ w zakresie dzialania wydziatu;

3) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych pieczgci urzedowych dla
przedszkoli, szkot i1 placowek oswiatowych bezposrednio nadzorowanych przez
wydzial;

4) obstluga interesantow i udzielanie informacji,

5) prowadzenie wewngtrznego rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej;

6) koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow w wydziale;

7) stosowanie zasad zwiazanych z wdrazaniem Systemu Zarzadzania Jakoscia w
Urzedzie Dzielnicy w zakresie dzialania wydziatu;

8) aktualizacja informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej 1 stronie
internetowej dotyczacych zoliborskich placowek o§wiatowych;

9) obstuga narad i konferencji organizowanych przez wydziat;
10)  zaopatrywanie pracownikow wydziatu w materiatly biurowe;
11) nadzor nad konserwacja urzadzen biurowych;

12)  archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 2

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadrowych, Doskonalenia Zawodowego
Nauczycieli oraz Pomocy Materialnej dla Dzieci i Mlodziezy

§ 38. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadrowych,
Doskonalenia Zawodowego Nauczycieli oraz Pomocy Materialnej dla Dzieci i Mlodziezy,
wchodzacego w sktad Wydziatu O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkot 1 placowek
o$wiatowych bezposrednio nadzorowanych przez wydziat;



2) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw placowek, w tym przygotowywanie i
wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o okresach zatrudnienia i przebiegu
funkcji;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem urlopdw wypoczynkowych,
szkoleniowych, okolicznosciowych, bezplatnych do jednego miesiagca oraz
wyrazaniem zgody na wyjazdy stuzbowe;

4) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych nagradzania i wynagrodzenia dyrektoréw
przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych, w tym przygotowywanie propozycji
dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta i1 nagrod
Burmistrza oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, nagrody Kuratora O$wiaty oraz
Ministra Edukacji Narodowej dla dyrektorow i1 nauczycieli przedszkoli, szkét i

placowek o$wiatowych;

6) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska
dyrektorow przedszkoli, szkét podstawowych i placéwek oswiatowych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;

8) przetwarzanie danych w zwiazku z realizacja obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z dozywianiem uczniow;

10) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym wnioskdw o udzielanie pomocy
materialnej w formie stypendium lub zasitku szkolnego;

11) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych pomocy materialnej
uczniow;

12)  przetwarzanie danych dotyczacych funkcjonowania o§wiaty;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej;

14) stosowanie zasad ustanowionej polityki jakosci Urzedu.

Rozdzial 3

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Finansowych

§ 39. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Finansowych,

wchodzacego w sktad Wydziatu Os$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegOlnosci:



1) wykonywanie zadan zwiazanych z finansowaniem zadan z zakresu o$wiaty i
wychowania;

2) wspotpraca z Biurem Edukacji Urzgdu w ksztattowaniu wspolnej polityki w zakresie
finansowania przedszkoli, szkot 1 placoéwek oswiatowych,;

3) wspolpraca z Dzielnicowym Biurem Finanséw O$wiaty — Zoliborz m.st. Warszawy w
zakresie finansowania biezacej dziatalnosci szkoét oraz zadan realizowanych przez

wydzial;

4) wspoétpraca z Wydziatem Budzetowo-Ksiegowym dla Dzielnicy Zoliborz w zakresie
zadan realizowanych przez wydzial;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow przygotowywanych
w wydziale;

6) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektow budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat;

7) przygotowywanie wnioskow o zmiany w planie wydatkéw w zakresie oswiaty;

8) dokonywanie zmian w budzecie zadaniowym po wejSciu w zycie zarzadzen
Prezydenta oraz uchwat Rady m.st. Warszawy w sprawie zmian w budzecie;

9) rozliczanie finansowe zadan realizowanych w wydziale;

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych do kwoty 14.000 euro oraz
rejestru umow przygotowywanych w wydziale;

11) organizowanie spraw zwigzanych z dowozeniem i1 opieka w czasie przewozu
uczniow niepetnosprawnych do szkoét i placowek oswiatowych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem optaty za ksztalcenie i
doskonalenie nauczycieli;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem dotacji dla placowek
niepublicznych oraz kontrola prawidlowo$ci wykorzystania przyznanych dotacji;

14) przygotowywanie uchwal na posiedzenia Zarzadu Dzielnicy w sprawie
podziatu $rodkow finansowych dla szkoét i placowek oswiatowych na dodatkowe
zadania;

15) biezace rozliczanie wydatkéw remontowych;

16) opracowywanie sprawozdawczosci w  zakresie  finansowanych  zadan
remontowych;

17)  stosowanie zasad ustanowionej polityki jakosci Urzedu.



Rozdzial 4

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacji i Nadzoru nad Szkolami,
Przedszkolami i Placowkami Oswiatowymi Dzielnicy

§ 40. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacji i Nadzoru
nad Szkotami, Przedszkolami i Placéwkami Oswiatowymi Dzielnicy, wschodzacego w sktad
Wydzialu O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Zoliborz, nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie dzialan umozliwiajacych wiasciwe realizowanie polityki o$wiatowe;j
oraz kontrola realizacji miejskiej polityki o$wiatowej przez dyrektorow przedszkoli,
szkot 1 placowek oswiatowych przekazanych Dzielnicy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i wyposazaniem przedszkoli, szkot i
placowek os§wiatowych;

3) monitorowanie przestrzegania przepisow BHP 1 przeciwpozarowych w przedszkolach,
szkotach i1 placowkach oswiatowych;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostgpnosci do przedszkoli, szkot i
placowek oswiatowych, w tym udziat w pracach zwiazanych z naborem do szkot
ponadgimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkot;

5) dokonywanie czastkowej oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek
o$wiatowych;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli ubiegajacych si¢
o stopien nauczyciela mianowanego;

7) dokonywanie analiz w zakresie potrzeb edukacyjnych s$rodowiska lokalnego i
mozliwosci ich zaspokajania;

8) wspotpraca w zakresie dziatanh wychowawczych, w tym profilaktyki zachowan
ryzykownych, promocji zdrowia i przygotowania do zycia w rodzinie z dyrektorami,
pedagogami i psychologami w szkotach;

9) podejmowanie dzialan zwiazanych z udzielaniem pomocy psychologiczno -
pedagogicznej w przedszkolach, szkotach i1 placéwkach oswiatowych oraz wczesnym

wspomaganiem rozwoju dzieci;

10) zapewnienie odpowiedniego ksztatcenia dla ucznidéw niepelnosprawnych
zgodnie z orzeczeniem kwalifikacyjnym poradni psychologiczno — pedagogicznych;

11) organizowanie akcji ,,Lato w miescie” i ,,Zima w miescie” dla dzieci podczas
wakacji i ferii szkolnych;

12)  opiniowanie i monitorowanie zaje¢ pozalekcyjnych w szkotach;



13) przygotowywanie projektow uchwat Rady Dzielnicy w sprawie zakladania,
przeksztatcania, taczenia i likwidowania oraz nadania imienia lub zmiany nazwy
przedszkoli, szkot i placowek o§wiatowych z terenu Dzielnicy;

14)  wnioskowanie w sprawach lokalizacji publicznych przedszkoli i sieci szkot;

15) wspotpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjna w zakresie przeprowadzania
sprawdzianow w szostej klasie szkoty podstawowej, egzamindOw gimnazjalnych i
maturalnych;

16) wspoélpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i spotecznymi w
zakresie organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy;

17) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawdzaniem kompletnos$ci, poprawnosci
1 zgodnosci ze stanem faktycznym danych o§wiatowych;

18) wspélpraca z organem prowadzacym 1 organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny nad przedszkolami, szkotami i placéwkami oswiatowymi, w tym
wykonywanie zalecen wynikajacych z czynnosci nadzorczych wyzej wymienionych
organdw;

19) inicjowanie, koordynowanie oraz organizowanie konkursow, festiwali,
przegladow tworczosci, wystaw, sesji naukowych, konferencji oraz imprez dla dzieci i
mtodziezy;

20) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198, z p6zn. zm.);
21) stosowanie zasad ustanowionej polityki jakosci Urzedu.

Dzial XIV

Wydzial Prawny dla Dzielnicy Zoliborz

§ 41. Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1) obstuga prawna cztonkéw Zarzadu i Rady Dzielnicy Zoliborz oraz Delegatur;

2) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi, wojewddzkimi
sadami  administracyjnymi, Naczelnym Sadem Administracyjnym, Sadem
Najwyzszym 1 innymi organami orzekajacymi w sprawach przekazanych do
kompetencji Dzielnicy, w tym nieruchomosci potozonych na terenie Dzielnicy z
wytaczeniem zadan zastrzezonych dla Biura Prawnego;

3) ocena projektow uchwal, zarzadzen, umoéw i innych o$wiadczen woli organow
Dzielnicy Zoliborz w zakresie ich zgodnosci z przepisami prawa;

4) wydawanie lub zlecanie opinii prawnych w sprawach przekazanych do kompetencji
Dzielnicy;



5) zapewnianie obstugi prawnej posiedzen organéw Dzielnicy;

6) sporzadzanie okresowych i rocznych analiz, sprawozdan i informacji z zakresu
prowadzonych spraw.

Dzial XV

Wydzial Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Zoliborz

§ 42. Do zakresu dziatania Wydzialu Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w

szczegoOlnosci:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsrod
mieszkancow Dzielnicy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujacej
si¢ na terenie Dzielnicy;

2)  wspotpraca z Biurem Sportu i Rekreacji w zakresie realizacji zadan wydziatu;

3) inicjowanie dzialan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na terenie
Dzielnicy;

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami przy realizacji zadan Dzielnicy w zakresie sportu i rekreacji oraz
sportu niepetnosprawnych, w tym wynikajacych rowniez z ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873,
z pOzn. zm.);

5) tworzenie warunkow do uprawiania sportu 1 rekreacji przez osoby
niepetnosprawne;

6) organizowanie 1 wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze
lokalnym;

7) tworzenie warunkow do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w
tym propagowanie i wspomaganie organizacji zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych oraz
organizacji zawodow szkolnych na terenie Dzielnicy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad jednostka organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, potozonej na obszarze Dzielnicy i niezaliczonej
uchwata Rady m.st. Warszawy do jednostek o znaczeniu ponaddzielnicowym -—
Osrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Zoliborz;

9) wspotdziatanie z Biurem Sportu i Rekreacji w zakresie realizacji ogdlnomiejskich
programéw sportowych 1 rekreacyjno-sportowych na terenie Dzielnicy;

10) prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy miedzynarodowej w dziedzinie sportu i
rekreacji, rowniez przy udziale finansowania ze $rodkow Unii Europejskiej, przy
wspotpracy z Biurem Funduszy Europejskich, Biurem Sportu i Rekreacji oraz
Gabinetem Prezydenta;



11) prowadzenie spraw z zakresu opracowywania dzielnicowego mikroprogramu
rewitalizacji, w tym ocena 1 wnioskowanie o umieszczenie w programie projektow
zgloszonych przez partneréw zewngtrznych;

12) koordynacja procesu wdrazania i monitorowania dzielnicowego mikroprogramu
rewitalizacji na obszarze Dzielnicy;

13) wspotpraca z Biurem Polityki Lokalowej oraz z jednostkami organizacyjnymi przy
przygotowywaniu projektéw miejskich terenow objetych rewitalizacja;

14) wykonywanie prac zwigzanych z komunikacja spoteczna;

15) prowadzenie kontaktow zagranicznych Urzedu Dzielnicy w uzgodnieniu z Zarzadem
Dzielnicy;

16) inicjowanie tworzenia projektoéw wspotfinansowanych ze $rodkow funduszy
europejskich w zakresie wtasciwosci Dzielnicy;

17) udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania si¢ o dofinansowanie ze
srodkow funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym oraz zainteresowanym
podmiotom z terenu Dzielnicy;

18) koordynacja projektow realizowanych w Dzielnicy, ktore korzystaja z finansowania
w ramach okre$lonych funduszy europejskich oraz prowadzenie elektronicznego
systemu monitoringu realizacji tych projektow;

19) pomoc w przygotowaniu i opiniowanie wnioskow aplikacyjnych Wydzialom dla
Dzielnicy 1 jednostkom organizacyjnym potozonym na terenie Dzielnicy pod
nadzorem Biura Funduszy Europejskich i innych Biur merytorycznych;

20) sktadanie, pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich, wnioskéw do Instytucji
Wdrazajacych lub Posredniczacych o dofinansowanie ze $rodkow funduszy
europejskich zadan realizowanych przez Dzielnicg;

21) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektow planowanych i realizowanych na terenie
Dzielnicy w ramach okre$lonych funduszy europejskich oraz przekazywanie
biezacych informacji dotyczacych tych projektow do Biura Funduszy Europejskich;

22) organizacja spotkan informacyjnych dotyczacych funduszy europejskich przy
wspolpracy Biura Funduszy Europejskich;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektow, ktore korzystaja z funduszy
europejskich we wspotpracy z Biurem Funduszy Europejskich;

24) utrzymywanie kontaktow z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Mazowieckim
Urzedem Wojewddzkim oraz urzedami centralnymi i organami samorzadowymi
zaangazowanymi w proces wdrazania funduszy Unii Europejskie;j;



Dzial XVI

Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Zoliborz

§ 43. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spolecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Zoliborz
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cia jednostek organizacyjnych pomocy

spolecznej nie posiadajacych osobowosci prawnej, potoznych na terenie Dzielnicy i
niezaliczonych uchwata Rady m.st. Warszawy do jednostek o znaczeniu
ponaddzielnicowym oraz jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
polegajacych na:

a) prowadzeniu tych jednostek, za wyjatkiem ich tworzenia, likwidacji, reorganizacji
w rozumieniu art. 18 ust. 2 pkt. 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz
wyposazania ich w majatek,

b) nadzorze nad tymi jednostkami, a w szczegdlnosci:

- zatwierdzanie planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan z  ich
dziatalnoSci,

- rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych dzialalnosci tych
jednostek,

- wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych
tych jednostek;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi

3)

4)

5)

realizujacymi zadania publiczne z zakresu spraw spotecznych i zdrowia wynikajacych
z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o
wolontariacie oraz z ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2008 r. Nr 115, poz. 728, z pdzn. zm.);

realizacja, koordynacja i nadzorowanie wykonania:

a) Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
m.st. Warszawy,

b) Miejskiego Programu Przeciwdzialania Narkomani,

c) Miejskiego Programu Przeciwdziatania Zakazeniom HIV i Dziatania Na Rzecz
Oso6b Zyjacych z HIV /AIDS,
d) Miejskiego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
w zakresie dziatah prowadzonych na terenie Dzielnicy;
opracowanie 1 realizacja Lokalnego Programu Profilaktyki Uzaleznien i
Przeciwdziatania Przemocy dla Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy;

wspotpraca przy opracowywaniu standardow w zakresie profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw uzaleznien i przeciwdzialania przemocy;

6) prowadzenie postepowan w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 28 listopada 2003r.

o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 992, z pdzn. zm.) oraz z



ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o osobach uprawnionych do alimentow (Dz. U. z
2009 r. Nr 1, poz. 7, z pézn. zm.);

7) prowadzenie spraw o zaliczki alimentacyjne, co do ktorych prawo powstato do dnia
wejscia w zycie ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow (Dz. U. z 2009 r. Nr 1, poz. 7, z p6zn. zm.);

8) realizacja, koordynacja 1 nadzorowanie wykonania Warszawskiego Programu
Profilaktyki i Promocji Zdrowia na lata 2008-2011 w zakresie dziatan prowadzonych
na terenie Dzielnicy;

9) przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej oraz wystgpowanie o
udostepnienie danych z tego rejestru;

10) wyplacanie §wiadczen rodzinnych, w tym $wiadczen rodzinnych przyznanych decyzja
marszatka wojewodztwa na podstawie art. 21 ust. 3 w zwiazku z art. 3 pkt 11 ustawy z
dnia 28 listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz.
992, z p6zn. zm.);

11) przekazywanie osobom uprawnionym lub ich przedstawicielom naleznych §wiadczen
rodzinnych w catosci lub w czgéci w formie rzeczowej, w przypadkach okreslonych w
art. 17a ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

12) wytaczanie powodztw o roszczenia alimentacyjne na rzecz innych osob oraz udziat w
tych postgpowaniach;
13) wyptacanie swiadczen z funduszu alimentacyjnego;

14)inne dziatania, majace na celu zaspokajanie rozpoznanych potrzeb i zglaszanych
inicjatyw spotecznos$ci lokalnej w zakresie polityki spoteczne;.

Rozdzial 1

Referat Wyplaty Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Osobom Uprawnionym do
Alimentow

§ 44. Do zakresu dziatania Referatu Wyptaty Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Osobom
Uprawnionym do Alimentéw, wchodzacym w sktad Wydzialu Spraw Spotecznych i Zdrowia
dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskOw o przyznanie $wiadczen rodzinnych
i dodatkow;

2) prowadzenie ewidencji spraw biezacych w wersji elektronicznej i papierowe;;

3) prowadzanie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania S$wiadczen
rodzinnych i dodatkow;



4) przekazywanie skladek na ubezpieczenie zdrowotne 1 spoteczne osobom
uprawnionym;

5) przyjmowanie wnioskOw w sprawie przyznania $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie przyznania $wiadczenia
alimentacyjnego;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach diuznikéw alimentacyjnych;
8) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;

9) przeprowadzanie wywiadéw alimentacyjnych oraz odbieranie od dluznikow
alimentacyjnych o$wiadczen majatkowych;

10) przygotowywanie list wyplat w formie przelewéw na konta osobiste i przekazow
bankowych na poczte;

11)prowadzenie postgpowan egzekucyjnych wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

12) przygotowywanie zapotrzebowania srodkow finansowych na wyptatg §wiadczen;
13) przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych;

14) przygotowywanie planéw i opracowan do planu budzetu;

15) zgtaszanie potrzeb finansowych i konieczno$ci dokonania zmian w budzecie;

16) wspodlpraca z Biurem Polityki Spoteczne;;

17)realizacja zarzadzen i zalecen pokontrolnych wydawanych przez uprawnione organy a
dotyczacych bezposrednio pracy referatu;

18) sktadanie miesigcznego zapotrzebowania finansowego na realizacjg zadan.



§

Rozdzial 2

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Biurowo-Kancelaryjnych

45. Do =zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Biurowo-

Kancelaryjnych, wchodzacego w sktad Wydziatu Spraw Spotecznych 1 Zdrowia dla Dzielnicy
Zoliborz, nalezy w szczegolnosci:

1))

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

obstuga organizacyjna Naczelnika Wydzialu oraz obstuga kancelaryjna wydzialu w

tym:

a) prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych ( - SIGNUM - ) oraz
czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w wydziale,

b) prowadzenie zamdwien, rozdzial materiatlow biurowych oraz wyposazenia,

c) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z Instrukcjq kancelaryjna;

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z zadan wykonywanych przez wydzial;

przygotowywanie postgpowania do zawarcia umowy zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych;

przygotowywanie analizy wykonania budzetu zadan realizowanych przez wydziat;
sktadanie zapotrzebowan finansowych na realizacj¢ zadan wydziatu;

prowadzenie biezacego rejestru umow, skarg i wnioskow;

przygotowanie odpowiedzi na pisma i wystapienia mieszkancow Dzielnicy;

przygotowanie umoéw oraz rozliczanie rachunkéw osob zatrudnionych na umowy
zlecen 1 o dzieto.

Rozdzial 3

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Profilaktyki Uzaleznien i Rozwigzywania
Problemoéw Spolecznych

§ 46. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Profilaktyki

Uzaleznien 1 Rozwiazywania Probleméw Spotecznych, wchodzacego w sktad Wydziatu
Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczego6lnosci:

1)

monitorowanie potrzeb mieszkancow Dzielnicy w zakresie spraw spolecznych i
zdrowia oraz wstgpne oszacowywanie zdiagnozowanych problemoéw spotecznych i
zdrowia;

2) wspolpraca z Biurem Polityki Spotecznej oraz organizacjami pozarzadowymi przy

opracowywaniu standardow w zakresie profilaktyki irozwiazywania problemow
uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

3) przygotowywanie informacji dla mieszkancow Dzielnicy o ustlugach $wiadczonych

przez instytucje i organizacje pozarzadowe w zakresie polityki spolecznej i zdrowia;



4) inicjowanie, wdrazanie i realizowanie lokalnych programéw zatwierdzonych przez
Zarzad Dzielnicy poprawiajacych jakos¢ zycia mieszkancows;

5) przygotowywanie uchwal, umoéw i porozumien dotyczacych zadan wydziatu;

6) opracowanie Lokalnego Programu Profilaktyki Uzaleznien, Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie, Przeciwdziatania Zakazeniom HIV i Dzialania na Rzecz Oséb
Zyjacych z HIV /AIDS;

7) prowadzenie dziatan koordynujacych 1 nadzorujacych realizacje programow
profilaktycznych oraz realizacja zadan wynikajacych z programow przyjetych przez
Radg Dzielnicy;

8) realizacja zadan wynikajacych z warszawskiego programu profilaktyki 1 promocji
zdrowia na lata 2008-2011 przyjetego uchwala Nr XVIII/598/07 Rady miasta
stotecznego Warszawy z dnia 8 listopada 2007 r. w zakresie dotyczacym Dzielnicy;

9) dokonywanie diagnozy i opracowanie zadan przeznaczonych do realizacji przez
organizacje pozarzadowe w tym: przygotowanie otwartego konkursu ofert,
przyjmowanie ofert realizacji zadan, powotywanie zespoldw do spraw opiniowania
ofert, wybodr oferenta, zawarcie umowy na realizacje¢ zadan;

10)przeprowadzanie kontroli oraz oceny zadan realizowanych przez organizacje
pozarzadowe na terenie Dzielnicy w ramach przyznanych dotacji oraz na zlecenie
Biura Polityki Spotecznej;

11)prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnosScia jednostek organizacyjnych o
charakterze lokalnym, a w szczeg6lnosci Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy
Zoliborz m.st. Warszawy w zakresie:

a) rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek,

b) wystepowania z wnioskami w sprawie zmian w zakresie planoéw budzetowych
tych jednostek,

c) zatwierdzania planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan z ich

dziatalnoSci;

12)petienie roli koordynatora programow miejskich ,Lato w miescie” i ,,Zima w
miescie”;

13)prowadzenie statej aktualizacji bazy danych o placowkach stuzby zdrowia, aptekach,
ztobkach, instytucjach i organizacjach pozarzadowych znajdujacych si¢ na terenie

Dzielnicy, ktore realizuja zadania z zakresu pomocy spoleczne;;

14)planowanie i realizacja budzetu w Dziale 853 Rozdziat 85395 oraz w Dziale 851
Rozdziat 85154;

15)obstuga techniczna i administracyjna Dzielnicowego Zespotu Realizacji Programow
Profilaktycznych i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych m.st. Warszawy.

Dzial XVII



Wydzial Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Zoliborz

§ 47. Do zakresu dzialania Wydziatu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegblnoscei:
1) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali mieszkalnych;

2) rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych;

3) prowadzenie spraw z zakresu stosunkoéw wilasnosciowych zasobu lokalowego w
Dzielnicy;

4) przygotowywanie projektow finansowych, biezacych 1 okresowych informacji,
sprawozdan i analiz dotyczacych dziatalnosci wydziatu;

5) wspoélpraca z merytorycznym biurem oraz jednostkami organizacyjnymi m.st.
Warszawy w sprawach obje¢tych dziatalnos$cia wydziatu.



Rozdzial 1

Referatu Najmu Lokali

§ 48. Do zakresu dzialania Referatu Najmu Lokali, wchodzacego w sktad Wydzialu
Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskoOw o najem lokali m.st. Warszawy potozonych na
obszarze Dzielnicy, w tym lokali socjalnych oraz lokali mieszkalnych przekazanych
do dyspozycji dzielnicy z obszaru innych dzielnic lub z zasobu towarzystw
budownictwa spolecznego, w ramach puli partycypacyjnej m.st. Warszawy, a takze
wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu tych lokali, wyrazanie zgody na
rozwiazywanie tych umow i potwierdzanie nabycia uprawnien po zmarlym najemcy;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pracowni tworczych na rzecz osob
posiadajacych uprawnienia do prowadzenia dziatalnos$ci w dziedzinie kultury i sztuki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem lokali zamiennych lub socjalnych w
zwiazku z decyzjami Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, inwestycjami
miejskimi, wykwaterowaniami z budynkow uzytecznosci publicznej;

4) przygotowywanie projektu rocznej oraz ostatecznej listy osoéb zakwalifikowanych do
udzielenia pomocy mieszkaniowej oraz jej aktualizacja;

5) analiza 1 biezace monitorowanie sytuacji lokatorow 1 bylych lokatorow,
legitymujacych si¢ prawem do czynszu regulowanego, zamieszkujacych w budynkach
zwroconych bylym wiascicielom lub ich nastgpcom prawnym;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na podnajem lub oddanie do
bezptatnego uzywania lokalu komunalnego w catosci lub czesci;

7) rozktadanie kaucji zabezpieczajacej na raty, naleznych m.st. Warszawie od lokatorow
oraz zwalnianie z obowiazku jej =zaplaty, a takze nadzor nad Zakladem
Gospodarowania Nieruchomos$ciami w Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy w zakresie
zwrotu kaucji po oprdznieniu lokalu przez najemce lub po nabyciu przez niego prawa
wlasnosci tego lokalu;

8) obnizanie czynszow naleznych m.st. Warszawa od lokatoréw, w tym przeprowadzania
wywiadow srodowiskowych w tym zakresie;

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych oraz eksmisyjnych we wspolpracy
komornikami sadowymi, w tym realizacja wyrokow eksmisyjnych przyznajacych
uprawnienie do otrzymania lokalu socjalnego;

10)zawieranie ugdd z wilascicielami lokali w przypadku niedostarczenia przez m.st.
Warszawe lokalu socjalnego osobie uprawnionej do niego z mocy wyroku sadowego
oraz wyptata odszkodowan z tego tytulu na podstawie ugody lub wyroku sadowego;

11)wydzielanie lokali socjalnych z mieszkaniowego zasobu m.st. Warszawy potozonego
na obszarze Dzielnicy;



12) wskazywanie tymczasowych pomieszczen dla dluznika, ktorego dotyczy obowiazek
oproznienia lokalu stuzacego zaspokojeniu potrzeb mieszkaniowych, na podstawie
tytulu wykonawczego, a nie posiadajacego prawa do lokalu socjalnego Ilub
zamiennego;

13)wynajmowanie lokali i pomieszczen od innych wilascicieli w celu realizacji zadan
m.st. Warszawy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty
samorzadowej;

14)prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad Zakladem Gospodarowania
Nieruchomos$ciami w Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy w zakresie realizowanych
zadan:

a) utrzymywania i eksploatacji zasobu lokalowego m.st. Warszawy, potozonego na
obszarze Dzielnicy, w tym dokonywania napraw, konserwacji, remontéw oraz
modernizacji lokali i budynkow wchodzacych w sktad tego zasobu,

b) zawierania, dokonywania zmian, rozwiazywania umow najmu, dzierzawy i
uzyczenia lokali m.st. Warszawy, w tym lokali mieszkalnych, socjalnych,
zamiennych 1 uzytkowych, potozonych na obszarze dzielnicy, a takze
wypowiadania tych uméw, odstgpowania od nich oraz wystgpowania z zadaniem
stwierdzenia ich niewaznosci,

c) pobierania czynszow, kaucji zabezpieczajacej oraz innych oplat od najemcow,
dzierzawcoéw 1 bioracych w uzyczenie lokale m.st. Warszawy, polozone na
obszarze Dzielnicy oraz od korzystajacych z tych lokali bez zadnego tytulu
prawnego, w tym wystepowania z zadaniami zaptaty odszkodowania w tym
zakresie oraz reprezentowanie m.st. Warszawy we wszystkich czynno$ciach
zwiazanych z dochodzeniem i egzekwowaniem naleznos$ci m.st. Warszawy z tego
tytutu,

d) prowadzenia kontroli w celu ustalenia przestrzegania przez lokatorow ich
obowiazkow,

e) gospodarowania lokalami uzytkowymi;

15)wyrazanie zgody na przekazanie lokali mieszkalnych, potozonych na obszarze
Dzielnicy do dyspozycji innych dzielnic;

16)obstuga kancelaryjna wydziatu, w tym archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna;

17)wykonywanie innych czynno$ci z zakresu realizowanych zadan;
18) przeprowadzanie wywiadow w zakresie realizowanych spraw;

19)dokonywanie zmian w sposobie uzytkowania i przeznaczenia lokali wchodzacych w
sktad zasobu lokalowego m.st. Warszawy potozonego na obszarze Dzielnicy.

Rozdzial 2



Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkéw Mieszkaniowych

§ 49. Do zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Dodatkow
Mieszkaniowych, wchodzacego w skltad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy
Zoliborz nalezy w szczegdlnosci:

1) rozpatrywanie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

2) przygotowywanie miesi¢gcznych list przyznanych dodatkow mieszkaniowych i
przekazywanie ich do realizacji,

3) rozpatrywanie spraw pod katem wstrzymania i1 odblokowania wyptaty dodatkow
mieszkaniowych;

4) wykonywanie innych czynnosci z zakresu realizowanych zadan;

5) przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych.



Rozdzial 3

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Wlasnosciowych

§ 50. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Wtasno$ciowych,
wchodzacego w sktad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Zoliborz nalezy w
szczegolnosci:

1) nabywanie i zbywanie w trybie przetargowym i bezprzetargowym lokali mieszkalnych
1 uzytkowych, potozonych na obszarze Dzielnicy, ktére beda wchodzi¢ lub wchodza w
sktad zasobu lokalowego m.st. Warszawy;

2) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy lokali mieszkalnych m.st. Warszawy, a takze
wystepowanie z zadaniem zwrotu tej bonifikaty;

3) prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nabytych przez m.st. Warszawa, w tym
zwiazanych z dlugami spadkowymi, gdy w sktad masy spadkowej wchodzi prawo
wlasnosci nieruchomos$ci lokalowej lub ograniczone prawo rzeczowe na
nieruchomosci lokalowej, oraz ewidencja nabytych praw w drodze spadkobrania;

4) wyrazanie zgody na wykreslenie hipoteki zabezpieczajacej naleznosci m.st. Warszawy
w stosunku do nabywcéw lokali;

5) przyjmowanie w zarzad lokali i budynkéw wchodzacych w sktad zasobu lokalowego
m.st. Warszawy potozonego na obszarze Dzielnicy;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem jednostce organizacyjnej m.st.
Warszawy nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktorej dziatalno$¢ statutowa dotyczy
zarzadu zasobem lokalowym, w zarzadzanie gminnych zasobow lokalowych, terenow
1 obiektow polozonych na obszarze Dzielnicy, nie przekazanymi innym podmiotom;

7) wykonywanie funkcji wspotwiasciciela nieruchomosci wspdlnych, potozonych na
obszarze Dzielnicy, w ktoérych wyodrgbniono wtasnos¢ poszczegolnych lokali, w tym
reprezentowanie m.st. Warszawy, wykonywanie prawa gtosu na zebraniach wspolnot
mieszkaniowych tych nieruchomosci oraz innych czynnosci wynikajacych z ustawy z
dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali (Dz. U. z 2000 r. Nr 80, poz. 903, z p6zn.
zm.) w odniesieniu do nieruchomosci, gdzie zarzadca pozostaje okresowo Zaktad
Gospodarowania Nieruchomoéciami w Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena i monitorowaniem wykonywania przez
Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
funkcji pelnomocnika reprezentujacego m.st. Warszawg we wspolnotach
mieszkaniowych, poprzez opracowywanie standardéw wspolpracy ze wspolnotami
mieszkaniowymi 1 sprawowania nadzoru wtlascicielskiego w nieruchomosciach
wspolnych;

9) regulacja spraw dotyczacych btednie wyliczonych udziatdbw w nieruchomos$ciach
wspolnych zwiazanych ze sprzedawanymi lokalami;



10) prowadzenie spraw zwiazanych ze zbyciem przez wspolnoty mieszkaniowe czgsci

nieruchomosci wspolnej;

11) wykonywanie innych czynnosci z zakresu realizowanych zadan.

Dzial XVIII

Zespol Zamoéwien Publicznych dla Dzielnicy Zoliborz

§ 51. Do zakresu dziatania Zespotu Zamdéwien Publicznych dla Dzielnicy Zoliborz nalezy
w szczegblnoscei:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzanie procesem przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych oraz konkursow w Urzedzie Dzielnicy;

sporzadzanie opinii dotyczacych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Dzielnicy;

nadzor nad procesem udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Dzielnicy;
uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

przechowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych przeprowadzonych w Urzgdzie Dzielnicy;

wspotpraca z Urzedem Zamédwien Publicznych w zwiazku z udzielanymi w Urzedzie
Dzielnicy zamowieniami publicznymi;

wspotpraca z wydziatami Urzedu Dzielnicy i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
udzielania zaméwien publicznych;

wykonywanie zadan w zakresie budowania 1 prowadzenia bazy danych o
zamoOwieniach publicznych w m.st. Warszawa;

opracowywanie projektow planéw dotyczacych udzielenia zamowien publicznych w
Urzegdzie Dzielnicy;

10) sprawozdawczos$¢ 1 raportowanie z udzielonych zamowien publicznych w Urzedzie

Dzielnicy na rzecz Biura Zaméwien Publicznych.

Dzial XIX

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewne¢trznej dla Dzielnicy

Zoliborz

§ 52. Do zakresu dzialania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Kontroli
Wewngetrznej dla Dzielnicy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli dziatalnosci jednostek organizacyjnych;

przeprowadzanie kontroli dziatalnosci Wydziatow dla Dzielnicy;



3) przygotowywanie, do zatwierdzenia przez Burmistrza, rocznych planéw kontroli i
przekazywanie informacji w tym zakresie Prezydentowi za posrednictwem Biura
Kontroli;

4) przeprowadzanie doraznych kontroli na wniosek Zarzadu Dzielnicy;

5) przygotowywanie i przekazywanie informacji o ustaleniach i wynikach kontroli
Burmistrzowi;

6) przygotowywanie informacji Burmistrza o wynikach kontroli Prezydentowi za
posrednictwem Biura Kontroli.

Tytul IV

Przepisy koncowe
§ 53. Traca moc tymczasowe wewngtrzne regulaminy dziatalnosci:

1) Sekretariatu Rady Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez Prezydenta m.st. Warszawy
z dnia 16 czerwca 2004 r., nr 76/2004;

2) Sekretariatu Zarzadu Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez Prezydenta m.st.
Warszawy z dnia 12 sierpnia 2005 r., nr PW-I1-0111/158/2005;

3) Wydziatu Budzetowo — Ksiegowego dla Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez
Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 30 czerwca 2006 r., nr PW-1I-0111/197/2006;

4) Wydzialu Kadr dla Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez Prezydenta m.st.
Warszawy dnia 12 stycznia 2004 r., nr 54/2004;

5) Wydziatu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez
Prezydenta m.st. Warszawy dnia 29 czerwca 2004 r., nr 85/2004;

6) Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez Prezydenta
m.st. Warszawy dnia 27 maja 2005 r., nr PW-11-0111/129/2005;

7) Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Zoliborz zatwierdzony przez Prezydenta m.st.
Warszawy dnia 27 maja 2005 r., nr PW-I1-0111/132/2005.

§ 54. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Burmistrzowi Dzielnicy Zoliborz miasta
stolecznego Warszawy.

§ 55. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent

miasta stotecznego Warszawy



/-/ Hanna Gronkiewicz-Waltz



Schemat organizacyjny Urzedu Dzielnicy Zoliborz

miasta stotecznego Warszawy

w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy

Burmistrz Dzielnicy Zoliborz

Zastgpca Burmistrza Dzielnicy
Zoliborz

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
dla Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej i
Zezwolef

dla Dzielnicy Zoliborz

Naczelnik

Wydziat Oswiaty i Wychowania dla
Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Jednoosobowe Stanowisko
— Pracy ds. Biurowo-
Kancelaryjnych

JednoosoboweStanowisko
Pracy
ds.Kadrowych,Doskonalenia
Zawodowego Nauczycieli oraz
Pomocy Materialnej dla Dzieci

PRI
Tivitodzre:

Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Finansowych

Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Organizacji i Nadzoru
nad Szkotami,Przedszkolami i
Placowkami O$wiatowymi
Dzielnicy

Wydziat Zasobow Lokalowych
dla Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Referat Najmu Lokali
M Kierownik

Jednoosobowe Stanowisko Pracy
ds. Dodatkéw Mieszkaniowych

Wieloosobowe Stanowisko Pracy
ds. Wiasnosciowych

Zespot Zamowien Publicznych dla
Dzielnicy Zoliborz
Kierownik

Zastepca Burmistrza Dzielnicy Zoliborz

Wydziat Budzetowo-Ksiggowy dla
Dzielnicy Zoliborz
Glowny Ksiggowy Dzielnicy

Wydziat Architektury i Budownictwa
dla Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Zastgpca
Na

Referat Finansowo-Ksiggowy
1 Kierownik

Referat Podatkow i Optat
Lokalnych
Kierownik

Wieloosobowe Stanowisko
1 Pracy ds. Planowania,
Sprawozdawczoscei i Analiz

Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Sekretariatu

Wydziat Informatyki dla Dzielnicy
Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Infrastruktury dla Dzielnicy
Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Kadr dla Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Kadr

Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Archiwum

Referat Infrastruktury
Kierownik

Referat Inwestycji
Kierownik

Jednoosobowe
Stanowisko Pracy ds. —
Administracyjnych

Fednoosobowe
Stanowisko Pracy ds.
Rozliczen
Finansowych,
Planowania i

Q 1 L
Sprawozdawczosct

Jednoosobowe
Stanowisko Pracy ds. —
Zamowien Publicznych

Wydziat Organizacyjny dla Dzielnicy
Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Nieruchomosci dla Dzielnicy
Zoliborz
Naczelnik

Referat Kultury i Promocji
Kierownik

Wydziat Obstugi Mieszkancow dla
Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Wieloosobowe Stanowisko
Pracy ds. Organizacyjno-
Biurowych

Wydziat Obstugi Rady Dzielnicy

—— Zoliborz

Naczelnik

Wydziat Prawny dla Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia

—— dla Dzielnicy Zoliborz

Naczelnik

Referat Wyptaty Swiadczerr
Rodzinnych i Pomocy
Osobom Uprawnionym do
Alimentow

Ki ik
Kierownik

Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Biurowo-

Wieloosobowe Stanowisko
— Pracy ds. Profilaktyki
Uzaleznien i Rozwiazywania
Probleméw Spotecznych

Referat Obshugi
Bezposredniej —
Kierownik

Dziat I ™

Dziat I —

Dziat 111 ~

Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Procedur i —
Sprawozdawczosci

Wydziat Ochrony Srodowiska dla
Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Wydziat Sportu i Rekreacji dla
Dzielnicy Zoliborz
Naczelnik

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko
Pracy ds. Kontroli Wewngtrznej dla
Dzielnicy Zoliborz




