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do zarządzenia Nr 1834/2008








Prezydenta m.st. Warszawy

z dnia 10.07.2008 w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Urzędu Dzielnicy Rembertów m.st. Warszawy
Wewnętrzny regulamin działalności

Urzędu Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy  w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy

Rozdział 1

Przepisy ogólne

§ 1

Wewnętrzny regulamin działalności Urzędu Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy  w Urzędzie m.st. Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz  podział zadań pomiędzy poszczególne Wydziały dla Dzielnicy Rembertów.

§ 2

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta m.st. stołecznego Warszawy; 

2) Burmistrzu – należy przez to rozumieć:  Burmistrza Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy;

3) Członkach Zarządu Dzielnicy - należy przez to rozumieć osoby wchodzące w skład Zarządu Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy, w tym Burmistrza i Zastępców Burmistrza;

4) Dzielnicy – należy przez to rozumieć Dzielnicę Rembertów miasta stołecznego Warszawy;

5) Kierowniku Referatu – należy przez to rozumieć kierowników wewnętrznych komórek organizacyjnych Wydziałów dla Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy;

6) Naczelniku Wydziału – należy przez to rozumieć Naczelników Wydziałów dla Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy; 

7) Referacie – należy przez to rozumieć wewnętrzną komórkę organizacyjną Wydziału dla Dzielnicy Rembertów miasta stołecznego Warszawy; 

8) Regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu m.st. Warszawy stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu m.st. Warszawy (z późn. zm.);

9) Regulaminie Urzędu Dzielnicy – należy rozumieć przez to niniejszy regulamin;

10) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;

11) Biurze – należy przez to rozumieć podstawową komórkę organizacyjną Urzędu, której właściwość miejscowa obejmuje m. st. Warszawę – wydział w rozumieniu rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223, z późn. zm.); 

12) Delegaturze – rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną biura, której właściwość miejscowa obejmuje obszar Dzielnicy Rembertów i której siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy – referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 11;

13)  Jednostkach organizacyjnych – należy przez to rozumieć jednostki budżetowe, zakłady budżetowe, gospodarstwa pomocnicze oraz instytucje kultury – położone na terenie Dzielnicy i finansowane z załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy;

14) Urzędzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć Urząd Dzielnicy Rembertów  miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy;

15) Ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361, z późn. zm.);

16) Wydziale – rozumie się przez to Wydziały dla Dzielnicy Rembertów Urzędu miasta stołecznego Warszawy;

17)  Zarządzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć organ wykonawczy Dzielnicy.

§ 3

1. Urzędem Dzielnicy kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu Dzielnicy przy pomocy Zastępców Burmistrza.

3. W czasie  nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.
4.   Do zadań Zastępcy Burmistrza należy w szczególności:
1) wykonywanie zadań powierzonych przez Burmistrza;

2) szczegółowe określanie zadań nadzorowanych Wydziałów;

3) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad powierzonymi Wydziałami oraz współpraca z Delegaturami Biur oraz jednostkami organizacyjnymi;

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w zakresie upoważnień udzielonych przez Prezydenta;

5) składanie oświadczeń woli w imieniu m.st. Warszawy, w zakresie udzielonych przez Prezydenta pełnomocnictw; 

6) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków;

5. Poszczególni Członkowie Zarządu Dzielnicy, zgodnie z ustalonym na podstawie uchwały Zarządu Dzielnicy podziałem kompetencji, sprawują nadzór nad działalnością Wydziałów oraz zespołów i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie wykonywania zadań i kompetencji określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy oraz spraw przekazanych do realizacji Dzielnicy na podstawie  uchwał Rady m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059, z późn. zm.), a także na podstawie i w granicach określonych odrębnymi upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta.

6. Pracami Wydziałów kierują Naczelnicy Wydziałów.

7. W czasie nieobecności Naczelnika Wydziału jego obowiązki pełni Zastępca Naczelnika wyznaczony przez Naczelnika, a w przypadku nieutworzenia stanowiska Zastępcy Naczelnika pracownik wyznaczony przez Naczelnika.

8. Pracami Referatów kierują Kierownicy Referatów.

Rozdział 2

Zadania kierownictwa Urzędu Dzielnicy

§ 4

1. Zarząd Dzielnicy określa zadania merytoryczne oraz sprawuje bezpośredni nadzór nad Wydziałami  w zakresie spraw lokalnych określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy oraz spraw przekazanych do realizacji Dzielnicy na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.1059, z późn. zm.).

2. Członkowie Zarządu Dzielnicy, na podstawie i w granicach określonych odrębnymi pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta mogą – jako pracownicy Urzędu - wykonywać inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzędu. 

3. Zarząd Dzielnicy odpowiada przed Prezydentem lub właściwym Zastępcą  Prezydenta,  Skarbnikiem za realizację zadań Urzędu Dzielnicy. 

4. Burmistrz odpowiada za właściwą organizację pracy Urzędu Dzielnicy i koordynację działań Wydziałów, z zastrzeżeniem  § 13 ust. 3 Regulaminu Urzędu. 

5. Do zadań Głównego Księgowego Dzielnicy należy organizowanie i nadzorowanie bieżącej działalności finansowej Dzielnicy oraz wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem rachunkowości Dzielnicy. 

6. W zakresie obowiązków Głównego Księgowego Dzielnicy należy:

1) organizacja prac planistycznych nad tworzeniem projektu załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy (zbieranie, uzgadnianie oraz kompletowanie materiałów);

2) nadzór nad opracowaniem projektu załączników do projektu budżetu wraz z informacją opisową; 

3) nadzór nad sporządzaniem uchwał w sprawie zmian załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy w trakcie jego realizacji wraz z uzasadnieniem;

4) nadzór nad realizacją załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy   w tym pod względem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych;

5) nadzór nad opracowaniem okresowych informacji i sprawozdań opisowych z wykonania załącznika  dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy;

6) prowadzenie księgowości budżetowej gospodarki finansowej Dzielnicy, zgodnie z obowiązującymi przepisami;

7) kontrasygnowanie, na podstawie upoważnienia Skarbnika, oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych;

8) kierowanie Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy.

§ 5

1. Naczelnicy Wydziałów odpowiadają za realizację zadań Wydziałów przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta lub Skarbnikiem, nadzorującym pracę Wydziału, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Naczelnicy Wydziałów odpowiadają przed właściwym członkiem Zarządu Dzielnicy za realizację zadań Wydziału w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie Statutu Dzielnicy i innych uchwał Rady m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.1059, z późn. zm.).

3. Do zadań Naczelników Wydziałów należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną spotkań i narad organizowanych przez Wydział;

2) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Wydziału, na podstawie i w granicach prawa;

3) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników przepisów prawa oraz wewnętrznych regulacji i zasad przyjętych w Urzędzie, w tym Regulaminu;

4) gospodarowanie środkami pieniężnymi zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań  objętych zakresem działania Wydziału;

6) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, w granicach udzielonego pełnomocnictwa;

7) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez Prezydenta pełnomocnictwa, umów i porozumień;

8) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników;

9) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalenie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników Wydziału;

10) dokonywanie oceny pracowników Wydziału oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności;

11)  współpraca z Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy                                 w opracowywaniu i realizacji budżetu m.st. Warszawy, w zakresie działania Wydziału;

12) opracowywanie projektu załącznika dzielnicowego do budżetu, realizacja uchwalonego budżetu oraz wnioskowanie o zmiany budżetu m. st. Warszawy, w zakresie działania Wydziału;

13) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników przepisów prawa (w tym dyscypliny finansów publicznych) oraz wewnętrznych regulacji i zasad przyjętych w Urzędzie, w tym Regulaminu Urzędu;

14) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania Wydziału (w tym z wykonania budżetu w układzie tradycyjnym i zadaniowym);

15)  przygotowywanie projektów  współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja;

16)  nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci,

17)  nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

§ 6

Zastępcy Naczelników Wydziałów wykonują zadania w zakresie określonym przez Naczelników Wydziałów, a w szczególności koordynują i nadzorują – we współpracy z Naczelnikami Wydziałów – pracę wyznaczonych przez Naczelników Wydziałów wewnętrznych komórek organizacyjnych Wydziałów.

§ 7

Do zadań Kierowników Referatów należy w szczególności organizowanie i koordynowanie pracy Referatów oraz nadzór nad merytoryczną  poprawnością wykonywanych przez pracowników zadań
Rozdział  3

Obowiązki pracowników Urzędu Dzielnicy

§ 8

1. Zakres czynności pracowników Urzędu Dzielnicy określają indywidualne opisy stanowisk.

2. Do podstawowych obowiązków pracowników Urzędu Dzielnicy należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań określonych w zakresie czynności sumiennie, terminowo, sprawnie i bezstronnie;

2) znajomość i przestrzeganie przepisów prawa niezbędnych do prawidłowego wykonywania powierzonych zadań;

3) współdziałanie z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w realizacji powierzonych zadań, w granicach określonych przez przełożonych;

4) zachowanie tajemnicy służbowej;

5) przestrzeganie przepisów bhp i ppoż. oraz kodeksu etyki, a także innych zarządzeń Prezydenta;

6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

Rozdział  4

Struktura wewnętrzna Urzędu Dzielnicy

                                 § 9

W skład Urzędu Dzielnicy wchodzą następujące Wydziały dla Dzielnicy  o ustalonych  symbolach kancelaryjnych:

1) Wydział Organizacyjny dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WOD);

2) Wydział Obsługi Rady Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WOR);

3) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WAG); 

4) Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WOM);

5) Wydział Prawny dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WPR); 

6) Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WBK); 

7) Wydział Zamówień Publicznych dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WZP);

8) Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WIR);

9) Wydział Informatyki dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WIN);

10) Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WOŚ);

11) Wydział Kultury i Promocji dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WKU);

12) Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WOW);

13) Wydział Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WSR);

14) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WSZ);

15) Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WZL);

16) Wydział Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy Rembertów (UD-VIII-WDG).

§ 10

Strukturę organizacyjną Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach: 

1) Referat Obsługi Bezpośredniej (UD-VIII-WOM-RO); 
2) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kancelarii (UD-VIII-WOM-RK).
§ 11

Strukturę organizacyjną Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:
1) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Planowania, Sprawozdawczości i Analiz (UD-VIII-WBK-A);
2) Referat Finansowo - Księgowy Dzielnicy (UD-VIII-WBK-B);
3) Referat Podatków i Opłat (WBK-VIII-C) w skład, którego wchodzi:
a) Sekcja Wymiaru, Księgowości i Windykacji Podatków i Opłat Lokalnych (UD-VIII-WBK-C-a);
4) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Księgowości Budżetowej (UD-VIIII-WBK-D).

Rozdział 5

Zadania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy

§ 12

Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną spotkań i narad organizowanych przez Burmistrza;

2) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną posiedzeń Zarządu Dzielnicy;

3) koordynowanie zadań w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy;

4) prowadzenie spraw związanych z obsługą kancelaryjną Zarządu Dzielnicy;

5) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu Dzielnicy i upoważnień udzielanych przez Burmistrza;

6) przekazywanie uchwał Zarządu Dzielnicy właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu m. st. Warszawy oraz jednostkom organizacyjnym m. st. Warszawy;

7) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów; 

8) utrzymywanie bieżących kontaktów z mediami, współpraca w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym;

9) gromadzenie danych i aktualizacja internetowej strony Dzielnicy w porozumieniu z Biurem Promocji Miasta;

10) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

11) przygotowywanie, gromadzenie materiałów, redakcja i przygotowywanie do druku bezpłatnego biuletynu informacyjnego Urzędu Dzielnicy;

12) realizacja spraw kadrowych pracowników Wydziałów oraz Dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy w Dzielnicy, łącznie z Dyrektorami instytucji kultury m.st. Warszawy, w zakresie udzielonych pełnomocnictw;

13) gospodarowanie etatami i funduszem płac w zakresie udzielonych pełnomocnictw;

14) prowadzenie spraw pracowników w Urzędzie Dzielnicy, związanych z realizacją Regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;

15) realizacja polityki kadrowej Urzędu Dzielnicy w zakresie rekrutacji, selekcji i systemu ocen oraz planowanie i organizacja szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników Wydziałów;

16) opracowywanie projektu planu wydatków budżetu m.st. Warszawy, dotyczącego wynagrodzeń, szkoleń i wydatków osobowych nie zaliczanych do wynagrodzeń pracowników Urzędu Dzielnicy;

17) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Wydziałach;

18) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz staży dla bezrobotnych 
we współpracy z Urzędem Pracy;

19) współpraca w zakresie BHP z merytorycznym Biurem Urzędu;

20) współpraca ze związkami zawodowymi działającymi na terenie Urzędu;

21) współpraca z Głównym Urzędem Statystycznym, zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz innymi instytucjami w zakresie wynikającym z działalności Wydziału;

22) inicjowanie tworzenia projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich w zakresie właściwości Dzielnicy;

23) udzielanie informacji na temat możliwości ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy oraz zainteresowanym podmiotom z terenu Dzielnicy;

24) nadzór nad projektami realizowanymi przez Urząd Dzielnicy, które otrzymały dofinansowanie w ramach określonych funduszy europejskich oraz prowadzenie elektronicznego systemu monitoringu realizacji tych projektów;

25) pomoc w przygotowaniu i opiniowanie wniosków aplikacyjnych Wydziałom i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy położonym na terenie Dzielnicy pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich i biur merytorycznych; 

26) składanie - pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich - wniosków do Instytucji Wdrażających/Pośredniczących o dofinansowanie ze środków funduszy europejskich zadań realizowanych przez Dzielnicę;

27) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektów planowanych i realizowanych na terenie Dzielnicy w ramach określonych funduszy europejskich oraz przekazywanie bieżących informacji dotyczących tych projektów do Biura Funduszy Europejskich;

28) organizacja spotkań informacyjnych dotyczących funduszy europejskich przy współpracy Biura Funduszy Europejskich;

29) prowadzenie serwisu informacyjnego na temat realizowanych projektów, które korzystają z funduszy europejskich we współpracy z Biurem Funduszy Europejskich;

30) utrzymywanie kontaktów z urzędami centralnymi (w szczególności z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim oraz organami samorządowymi zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy Unii Europejskiej); 
31) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Dzielnicy w części dotyczącej Urzędu Dzielnicy oraz dokumentacji delegatur Biur Urzędu w Dzielnicy, polegające na:

a) przejmowaniu dokumentacji z wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu Dzielnicy,

b) przechowywaniu i zabezpieczaniu dokumentacji,

c) opracowywaniu dokumentacji,

d) prowadzeniu ewidencji przechowywanej dokumentacji i sporządzaniu dodatkowych pomocy archiwalnych,

e) udostępnianiu i wypożyczaniu dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami,

f) brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum Urzędu ,

g) przygotowywaniu i przekazywaniu materiałów archiwalnych do Archiwum Urzędu.

Rozdział  6

Zadania Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy

§ 13

Do zakresu działania Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i jej Komisji, w tym:

a) przygotowanie materiałów na sesje,

b) sporządzanie protokołów z sesji,

c) prowadzenie dokumentacji sesji, 

d) przygotowywanie materiałów na posiedzenia komisji,

e) sporządzanie protokołów, wniosków, opinii komisji,

f) prowadzenie dokumentacji komisji,

2) udzielanie pomocy radnym Dzielnicy w sprawowaniu ich mandatu;

3) prowadzenie rejestrów uchwał i stanowisk Rady Dzielnicy;

4) prowadzenie rejestrów interpelacji, wniosków i zapytań radnych Rady Dzielnicy;

5) kierowanie uchwał Rady Dzielnicy do właściwych jednostek;

6) obsługa kancelaryjno-biurowa przewodniczącego i wiceprzewodniczących Rady Dzielnicy;

7) przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy uchwał Rady Dzielnicy; 

8) przekazywanie do Gabinetu Prezydenta wykazu uchwał i stanowisk Rady Dzielnicy;

9) prowadzenie spraw związanych z naliczaniem diet dla radnych;

10) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi złożonymi przez radnych Dzielnicy, a w szczególności rejestrowanie, przechowywanie, 
i przygotowanie do publikacji kopii oświadczeń;

11) wprowadzanie informacji publicznej do Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu działania Wydziału;

12) prowadzenie wykazu jednostek niższego rzędu m.st. Warszawy na obszarze Dzielnicy;

13) archiwizowanie akt w celu przekazywania ich do archiwum Urzędu. 

Rozdział  7

Zadania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy

§ 14

Do zakresu działania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy należy zapewnienie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy Urzędu Dzielnicy oraz delegatur Biur, a w szczególności:

1) zapewnienie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy Urzędu Dzielnicy oraz delegatur Biur;

2) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem budynkami, a   także z administrowaniem lokalami, w których mieści się Urząd Dzielnicy i delegatury Biur;

3) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego znajdującego się w ewidencji prowadzonej przez Wydział; 
4) zapewnienie zaopatrzenia;

5) zapewnienie obsługi telekomunikacyjnej;

6) zapewnienie obsługi transportowej;

7) zapewnienie obsługi technicznej. 

Rozdział 8

Zadania Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy

§ 15

Do szczegółowego zakresu zadań Wydziału należy w szczególności:

1) bezpośrednia obsługa petentów, w tym:

a) przyjmowanie od petentów, w zakresie swojej właściwości miejscowej i rzeczowej, wniosków, skarg i innej korespondencji,

b) udostępnianie petentom odpowiednich formularzy i wzorów dokumentów,

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

d) wydawanie dokumentów,

e) przyjmowanie wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

f) pomoc w przygotowywaniu projektów pism i wniosków kierowanych do Urzędu; 

2) zbieranie informacji na temat stanu spraw kierowanych za pośrednictwem Wydziału do rozpatrzenia przez komórki organizacyjne Urzędu, a także informowanie o stanie ich realizacji w zakresie przestrzegania terminów i procedur, w tym:

a) kwalifikowanie i kierowanie przyjętej korespondencji do odpowiednich

b) komórek organizacyjnych Urzędu,

c) prowadzenie ewidencji korespondencji i monitorowanie terminowości  rozpatrywania spraw przez odpowiednie komórki organizacyjne Urzędu 

d) badanie przestrzegania przez komórki organizacyjne Urzędu, rozpatrujące sprawy skierowane do nich przez Wydział, procedury postępowania administracyjnego oraz regulacji wewnętrznych Urzędu dotyczących postępowania administracyjnego,

e) zapewnienie dostępu petentom do informacji dotyczących załatwiania  wniesionych przez nich spraw;

3) przygotowanie bieżących i okresowych informacji, sprawozdań i analiz,

4) opracowywanie propozycji udoskonaleń zasad i procedur obsługi petentów oraz ich wdrażanie w zakresie swoich kompetencji.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Obsługi Bezpośredniej

§ 16

1. Do zadań Referatu Obsługi Bezpośredniej należy w szczególności:

1) przyjmowanie dokumentów od petentów, sprawdzanie właściwości miejscowej oraz kwalifikowanie kompletności dokumentacji; 

2) rejestracja sprawy, w tym nadanie właściwego dla WOM numeru identyfikacyjnego;

3) prowadzenie ewidencji spraw i dokumentów z nimi związanych;

4) potwierdzanie zgodności z oryginałem kopii dokumentów dołączanych przez petenta do wniosku (z wyłączeniem dokumentów dołączanych do zgłaszanych zmian danych ewidencji gruntów i budynków);

5) udostępnianie petentom odpowiednich formularzy i wzorów dokumentów oraz pomoc przy ich wypełnianiu;

6) przesyłanie spraw, zgodnie z określonymi procedurami, do realizacji komórkom merytorycznym, a w razie braku określonej procedury lub zaistniałych wątpliwości - przedstawienie sprawy do rozstrzygnięcia przez Naczelnika Wydziału;

7) przyjmowanie wniosków o udostępnianie informacji publicznej; 

8) wydawanie petentom decyzji i innych dokumentów dotyczących sprawy;

9) wydawanie innych dokumentów,

10) udzielanie informacji (pisemnie, ustnie, telefonicznie lub drogą elektroniczną) o:

a) godzinach pracy Urzędu i zakresie zadań poszczególnych jego komórek, 

b) trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz o wymaganych dokumentach,

c) aktualnym stanie realizacji sprawy;

11) kierowanie petentów do właściwych punktów obsługi;

12) rozpowszechnianie informatorów i publikatorów o Urzędzie i Dzielnicy;

13) sporządzanie bieżących i okresowych sprawozdań i analiz, przedstawianie ich Dyrektorowi Biura Administracji i Spraw Obywatelskich oraz do wiadomości Zarządu Dzielnicy;

14) informowanie o zagrożeniach prawidłowej realizacji sprawy w zakresie przestrzegania terminów i procedur;

15) badanie przestrzegania procedur postępowania administracyjnego oraz regulacji wewnętrznych Urzędu, dotyczących prowadzenia postępowania administracyjnego przez komórki organizacyjne Urzędu, rozpatrujące sprawy skierowane przez Wydział;

16) przygotowywanie propozycji udoskonalenia zasad i procedur obsługi petentów oraz wdrażanie tych procedur.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kancelarii
§ 17

Do zadań Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kancelarii należy m. in.:

1) przyjmowanie, kwalifikowanie i ewidencjonowanie (rejestrowanie) korespondencji, dostarczonej pocztą, przez kuriera, faksem, itp., oraz jej przekazywanie do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu;

2) rejestrowanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej z Urzędu;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zawiadomień sądowych, bankowych i celnych.

Rozdział 9

Zadania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy

§ 18

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy  obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Wydziałów oraz delegatur biur, a w szczególności:

1) wydawanie opinii prawnych w sprawach należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządu Dzielnicy oraz pracownikom Wydziałów na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarza m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego;

2) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządu Dzielnicy oraz pracownikom Wydziałów na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarza m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy, oraz w sprawach dotyczących nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy,  z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego.
Rozdział 10

Zadania Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy

§ 19

Do zakresu działania Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy 
w szczególności:
1) prowadzenie rachunkowości i obsługi finansowo-księgowej Dzielnicy;
2) opracowywanie projektów załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;
3) prowadzenie gospodarki środkami finansowymi na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy;
4) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, GUS i bilansów oraz sprawozdawczości opisowej dotyczącej Dzielnicy;
5) w zakresie prowadzenia rachunkowości Dzielnicy:
a)
stosowanie przyjętych zasad (polityki) rachunkowości,
b)
prowadzenie, na podstawie dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym, w tym:
-
prowadzenie ewidencji księgowej następuje wyłącznie w oparciu 
o dokumenty sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym 
i rachunkowym, 
-
w układzie pozwalającym na ustalenie odpowiedzialności za realizowane operacje, 
-
z wyodrębnieniem pozycji, których występowanie wiąże się z ryzykiem 
(np.: gwarancje i poręczenia), bądź takich, które świadczą o zakłóceniach 
w funkcjonowaniu Dzielnicy (np. należności sporne, zobowiązania przeterminowane, ponoszone kary);
c)
okresowe ustalanie lub sprawdzanie na podstawie otrzymanej do rozliczenia inwentaryzacji, rzeczywistego stanu aktywów i pasywów Dzielnicy,
d)
wycenę aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,
e)
terminowe sporządzanie sprawozdań finansowych,
f)
prawidłowe i terminowe rozliczanie rozrachunków publicznoprawnych,
g)
gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji;
7)
dbałość o prawidłową gospodarkę finansową Dzielnicy, na którą składają się:
a)
dochody i wydatki,
b)
realizacja ustalonej polityki finansowej m.st. Warszawy, 
c)
planowanie finansowe,
d)
realizacja działalności finansowej (podejmowanie decyzji na podstawie odpowiednich danych prawa i planowania finansowego, wykonywanie decyzji w formie tzw. obsługi kasowej i rozliczeniowej),
e)
ewidencja działalności finansowej (rachunkowość i sprawozdawczość finansowa, statystyka finansowa),
f)
kontrola i analiza finansowa,

g) naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych,

h) prowadzenie windykacji należności,

 i) podejmowanie czynności związanych z zagospodarowaniem przestrzennym.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Planowania, Sprawozdawczości i Analiz
§ 20

Do zadań Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Planowania, Sprawozdawczości i Analiz wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności:
1)  opracowanie projektu załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy w układzie tradycyjnym i zadaniowym wraz z informacją opisową; 
a) przekazanie do Wydziałów oraz jednostek organizacyjnych wytycznych (założeń do budżetu i innych materiałów) w celu sporządzenia projektu załącznika dzielnicowego do uchwały budżetowej m.st. Warszawy,
b) współpraca z Biurami Urzędu m.st. Warszawy, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydziałami w zakresie opracowania projektu załącznika dzielnicowego do uchwały budżetowej, 
c) zbieranie, weryfikacja, uzgadnianie i kompletowanie projektów planów finansowych:
· jednostek budżetowych,

· zakładów budżetowych, 

· gospodarstw pomocniczych, 

· dochodów własnych jednostek budżetowych, 
· zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych realizowanych przez dzielnicę i jej jednostki organizacyjne;
d) opracowanie projektów zbiorczych planów finansowych:
· dochodów i wydatków Dzielnicy,

· zakładów budżetowych, 

· gospodarstw pomocniczych, 

· dochodów własnych jednostek budżetowych,

· zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych;

e) przekazywanie Wydziałom oraz podległym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków oraz wysokości dotacji celem dostosowania projektów planów oraz planów  odpowiednio do projektu uchwały budżetowej i uchwały budżetowej;  

f) weryfikacja otrzymanych od jednostek organizacyjnych oraz Wydziałów projektów planów finansowych i planów finansowych pod względem ich zgodności odpowiednio z projektem uchwały budżetowej i uchwałą budżetową;

g) opracowanie projektu układu wykonawczego załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy; 

2) realizacja załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy:

a) współpraca z Biurami Urzędu m.st. Warszawy, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydziałami w zakresie zmian załącznika dzielnicowego do uchwały budżetowej;

b) weryfikacja, pod względem zgodności z ustawą o finansach publicznych, klasyfikacją budżetową, zadaniami przewidzianymi do realizacji w budżecie m. st. Warszawy (w tym z Instrukcją w sprawie dokonywania zmian w budżecie m. st. Warszawy) oraz pod względem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych, wniosków w sprawie zmian w budżecie otrzymanych od jednostek organizacyjnych i Wydziałów,

c) sporządzanie projektów uchwał Rady Dzielnicy i Zarządu Dzielnicy dotyczących zmian w załączniku dzielnicowym do budżetu m. st. Warszawy wraz z objaśnieniami w szczegółowości nie mniejszej niż w uchwale budżetowej,

d) sporządzanie projektów uchwał Zarządu Dzielnicy nie skutkujących zmianami budżetu w układzie tradycyjnym i zadaniowym, dotyczących zmiany objaśnień (kalkulacji) i dysponentów będących Wydziałami,
e) sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

f) przekazywanie Wydziałom oraz podległym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków oraz wysokości dotacji celem dostosowania planów finansowych do zmian ujętych w zarządzeniach Prezydenta oraz uchwałach Rady m. st. Warszawy,

g) aktualizacja układu wykonawczego załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy na podstawie zarządzeń Prezydenta oraz uchwał Rady m. st. Warszawy,

h) kontrola przedkładanych przez kierowników jednostek budżetowych zmian w planie wydatków rachunkach dochodów własnych tych jednostek pod względem zgodności z uchwałą Rady m. st. Warszawy w sprawie utworzenia rachunków dochodów własnych jednostek budżetowych m. st. Warszawy oraz z planem zatwierdzonym przez Radę m. st. Warszawy, 

i) nadzór i kontrola realizacji załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy (w tym przestrzegania dyscypliny finansów publicznych),

j) wnioskowanie, w zakresie swoich kompetencji, zmian w załączniku dzielnicowym do budżetu m. st. Warszawy, opracowanie projektów uchwał: Zarządu Dzielnicy i Rady Dzielnicy w sprawie wniosków o zmianę załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;

3) sprawozdawczość okresowa:

a) weryfikacja sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek budżetowych i rachunków dochodów własnych tych jednostek, zakładów budżetowych i gospodarstw pomocniczych m. st. Warszawy nadzorowanych przez Dzielnicę,

b) weryfikacja sprawozdań dzielnicowych instytucji kultury nadzorowanych przez Dzielnicę,

c) sporządzanie sprawozdań opisowych z wykonania zadań finansowanych z załącznika Dzielnicy do budżetu m. st. warszawy, w terminach określonych przepisami zewnętrznymi i wewnętrznymi,

d) rozliczanie zadań zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych, kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielanych z załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

e) bieżąca analiza sprawozdań finansowych jednostek organizacyjnych i Wydziałów,

f) przygotowywanie materiałów kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych dla Skarbnika m. st. Warszawy, Zarządu Dzielnicy  i Rady Dzielnicy,

g) okresowe sporządzanie informacji o stopniu realizacji załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

h) przygotowywanie prognoz finansowych w perspektywie średnio i długo okresowej,

i) opracowywanie  analiz  historycznych i  bieżących  w  zakresie  załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy;

4) bieżące monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie prawa finansów publicznych.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Finansowo-Księgowego Dzielnicy
§ 21

Do zadań Referatu Finansowo-Księgowego Dzielnicy wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) okresowe uzgadnianie sald zaległości i nadpłat;
2) naliczanie odsetek od nieterminowych płatności;
3) rozliczanie zadań zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych, kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielanych z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;

4) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek 
i zakładów budżetowych m.st. Warszawy;
5) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej oraz bilansu Dzielnicy jako jednostki budżetowej;
6) prowadzenie ewidencji i rozliczanie Funduszu Świadczeń Socjalnych, depozytów i innych wartości pieniężnych;
7) prowadzenie rozliczeń na rachunku pomocniczym związanych z gospodarką Gminnym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej; 
8) prowadzenie obsługi bankowo-kasowej Dzielnicy oraz współpraca z bankiem   wykonującym obsługę Urzędu Dzielnicy;
9) ewidencja finansowo- księgowa majątku trwałego;
10) ewidencja i rozliczanie kosztów inwestycji (środki trwałe w budowie); 
11) realizacja przelewów na dodatki mieszkaniowe;
12) ewidencja rozrachunków z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie;
13) okresowe uzgadnianie sald zaległości i nadpłat;
14) terminowe prowadzenie rozliczeń publicznoprawnych z tytułu ZUS, podatku dochodowego od osób fizycznych (przy współpracy z Urzędem m.st. Warszawy), podatku VAT;
15) rozliczanie zadań zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych, kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielanych z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;
16) sporządzanie zapotrzebowań środków na wydatki Dzielnicy;
17) sprawdzanie dokumentów finansowo – księgowych do zapłaty;
18) ewidencja, nadzór i kontrola realizacji wydatków ponoszonych w ramach załącznika do budżetu m.st. Warszawy, pod kątem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych;
19) prowadzenie ewidencji księgowej i rozliczeń funduszy pomocowych;
20) współpraca z Biurem Księgowości i Kontrasygnaty w zakresie wyżej wymienionych spraw;
21) prowadzenie obsługi bankowo-kasowej Dzielnicy oraz współpraca z bankiem wykonującym obsługę Urzędu Dzielnicy;

22) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania;

23) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych.

Podrozdział 3

Zadania Referatu Podatków i Opłat 
§ 22

Do zadań Referatu Podatków i Opłat wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności 
1) prowadzenie ewidencji księgowości analitycznej wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych – na podstawie składanych deklaracji podatkowych;

2) prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od środków transportu – na podstawie składanych deklaracji podatkowych;

3) prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od środków transportu – na podstawie składanych deklaracji; 

4) prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych podatków i opłat;

5) kontrola poprawności składanych deklaracji, prowadzenie postępowań podatkowych w zakresie ustalenia i określenia zobowiązania podatkowego;

6) wszczynanie z urzędu postępowań podatkowych mających na celu ustalenie/określenie zobowiązania podatkowego;

7) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej bieżąca aktualizacja na podstawie danych z ewidencji gruntów i budynków otrzymanych z Biura Geodezji i Katastru, dokumentów otrzymanych z Biura Gospodarki Nieruchomościami, oraz Biura Architektury i Planowania Przestrzennego odnośnie budynków oddawanych do użytkowania;

8) opracowywanie projektów planu dochodów z podatków i opłat lokalnych;

9) prowadzenie spraw związanych z poborem i ewidencją wpłat opłaty skarbowej;

10) prowadzenie rejestru punktów sprzedaży detalicznej opłaty skarbowej i weksli;

11) prowadzenie spraw związanych z poborem i księgowością opłaty targowej 
i podatkiem od posiadania psów;

12) rozliczanie inkasentów opłaty targowej;

13) prowadzenie księgowości podatkowej, obsługi informacyjnej, w tym analiza zaległości i nadpłat na poszczególnych kontach podatkowych;

14) prowadzenie windykacji zaległości w zakresie podatków i opłat lokalnych, wysyłanie upomnień oraz wystawianie tytułów wykonawczych, zgłoszeń wierzytelności;

15) dokonywanie zwrotów nadpłaconych i nienależnie uiszczonych podatków i opłat lokalnych; 

16) prowadzenie postępowania podatkowego i przygotowanie projektów decyzji w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń i rozłożenia na raty zobowiązań podatkowych;

17) opracowanie odpowiedzi na zapytania i wnioski podatników,

18) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaświadczeń o nie zaleganiu w opłatach podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń;

19) współpraca z organami podatkowymi, organami ścigania, prokuraturą, innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz z komórkami organizacyjnymi Urzędu – w zakresie powierzonych obowiązków;

20) wystawianie faktur VAT, rozliczanie podatku VAT, sporządzanie rejestrów VAT;

21) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań budżetowych dotyczących realizacji podatków i opłat lokalnych;

22) sporządzanie kwartalnych sprawozdań o zaległości przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych oraz udzielonej pomocy publicznej;

23) sporządzanie miesięcznych sprawozdań o udzieleniu (nieudzielaniu) pomocy publicznej w rolnictwie i rybołówstwie;

24) przyjęcia interesantów i wyjaśnianie spraw;

25) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania;

26) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych.

§ 23

Do zadań Sekcji Wymiaru Księgowości i Windykacji Podatków i Opłat Lokalnych wchodzącej w skład Referatu Podatków i Opłat, należy w szczególności:

1) wymiar podatku od nieruchomości dla osób fizycznych oraz prowadzenie postępowań podatkowych w zakresie ustalania zobowiązania podatkowego, uchylenia lub zmiany decyzji wymiarowych;

2) wszczynanie z urzędu postępowań podatkowych mających na celu ustalenie/określenie zobowiązania podatkowego;

3) prowadzenie ewidencji podatkowej i jej bieżąca aktualizacja na podstawie danych z ewidencji gruntów i budynków otrzymanych z Biura Geodezji i Katastru, dokumentów otrzymanych z Biura Gospodarki Nieruchomościami, oraz Biura Architektury i Planowania Przestrzennego odnośnie budynków oddawanych do użytkowania;

4) prowadzenie księgowości podatkowej, obsługi informacyjnej, w tym analiza zaległości i nadpłat na poszczególnych kontach podatkowych;

5) prowadzenie windykacji zaległości w zakresie podatków od nieruchomości, rolnego i leśnego, wysyłanie upomnień oraz wystawianie tytułów wykonawczych, zgłoszeń wierzytelności oraz sporządzanie wniosków o wpis do hipoteki;

6) prowadzenie postępowania podatkowego i przygotowanie projektów decyzji w sprawach dotyczących ulg, odroczeń, umorzeń i rozłożenia na raty zobowiązań podatkowych;

7) opracowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i wnioski podatników;

8) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaświadczeń o nie zaleganiu w opłatach podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń;

9) współpraca z organami podatkowymi, organami ścigania, prokuraturą, innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy – w zakresie powierzonych obowiązków;

10) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań budżetowych dotyczących realizacji podatków; 
11) sporządzanie kwartalnych sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych oraz udzielonej pomocy publicznej,      prowadzenie windykacji należności;

12) podejmowanie czynności związanych z zagospodarowaniem przestrzennym,
13) przyjęcia interesantów i wyjaśnianie spraw;

14) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych.

Podrozdział 3
Zadania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy 
ds. Księgowości Budżetowej dla Dzielnicy
§ 24

Do zadań Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Księgowości Budżetowej wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności:
1) prowadzenie księgowości organu finansowego m.st. Warszawy dla Dzielnicy;
2) terminowe przekazywanie jednostkom budżetowym, finansowanym na podstawie dzielnicowego załącznika do budżetu m.st. Warszawy, środków finansowych według zgłaszanych zapotrzebowań, do wysokości zatwierdzonego planu;
3) ewidencja przekazywanych przez jednostki organizacyjne Dzielnicy finansowane z załącznika dzielnicowego dochodów budżetowych,
4) rozliczanie dochodów i środków na wydatki;
5) rozliczanie dochodów z zadań zleconych i środków z dotacji na te zadania;
6) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej i finansowej;
7) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu m.st. Warszawy w części dotyczącej Dzielnicy (bilans cząstkowy organu finansowego);

8) prowadzenie obsługi bankowo-kasowej Dzielnicy oraz współpraca z bankiem wykonującym obsługę Urzędu Dzielnicy;

9) prowadzenie rejestru zaangażowania umów, porozumień, zleceń itp.;
10) przyjmowanie przychodzącej do Wydziału korespondencji zewnętrznej 
i wewnętrznej i po zadekretowaniu przez Głównego Księgowego Dzielnicy, przekazywanie do właściwych wewnętrznych komórek w Dzielnicy oraz udzielanie odpowiedzi;
11) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją. 
Rozdział 11

Zadania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy

§ 25

Do zakresu działania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych oraz konkursów w Urzędzie Dzielnicy;

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

3) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych przeprowadzonych w Urzędzie Dzielnicy;

4) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych w związku z udzielanymi w Urzędzie Dzielnicy zamówieniami publicznymi;

5) współpraca z gospodarstwami pomocniczymi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w Dzielnicy w zakresie udzielania zamówień publicznych;

6) wykonywanie zadań w zakresie budowania i prowadzenia bazy danych o zamówieniach publicznych w m.st. Warszawa;

7) opracowywanie projektów planów dotyczących udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy; 

8) sprawozdawczość i raportowanie z udzielonych zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy na rzecz Biura Zamówień Publicznych.

Rozdział 12

Zadania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy

§ 26

Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie systemów: wodociągowo-nalizacyjnego,ciepłowniczego,elektroenergetycznego i gazowego;

2) monitorowanie procesów rozwojowych (samoistnych i stymulowanych zamierzeniami planistycznymi) Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wodę i kanalizację;

3) badanie spójności planów rozwoju przedsiębiorstw energetycznych z założeniami do planów zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy;

4) badanie spójności planów rozwojowych jednostek realizujących budowę infrastruktury komunalnej w zakresie systemów: wodociągowo-kanalizacyjnego, ciepłowniczego, gazowego i elektroenergetycznego z planami budowy i remontów dróg oraz inicjowanie rozwiązań koordynujących procesy inwestycyjne;
5) podejmowanie działań na rzecz racjonalnego i efektywnego wykorzystywania mediów energetycznych, wody i kanalizacji w obiektach nadzorowanych przez Urząd Dzielnicy;
6) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej umożliwiająca utworzenie, wdrożenie i eksploatowanie ogólnomiejskiego systemu numerycznego, wchodzącego w skład Systemu Informacji Przestrzennej m.st. Warszawy, w zakresie branż, o których mowa w pkt 1;

7) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy o drogach publicznych, w odniesieniu do dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych;

8) realizacja zadań związanych z utrzymaniem i remontami dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów planów rzeczowo-finansowych w tym zakresie, obejmującymi także będące w zarządzie Dzielnicy drogi wewnętrzne;

9) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem zadań technicznych z zakresu inżynierii ruchu na drogach gminnych oraz współpraca w tym zakresie z Biurem Drogownictwa i Komunikacji, właściwymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy oraz przedstawicielami jednostek Policji i Straży Miejskiej; 

10) prowadzenie ewidencji dróg gminnych oraz dróg wewnętrznych pozostających                w zarządzie Dzielnicy, z wykorzystaniem jednolitego systemu informatycznego do ewidencji dróg dla m.st. Warszawy;
11) podejmowanie działań mających na celu usunięcie awarii, zagrożeń w pasie drogowym i minimalizację ich negatywnych skutków dla użytkowników dróg, w tym stałe monitorowanie pasa drogowego pod kątem koniecznych napraw;

12) kontrolowanie prawidłowości zajęcia pasa drogowego dróg gminnych (umieszczania w nim obiektów i urządzeń niezwiązanych z potrzebami zarządzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego) w tym zgodności jego zajęcia z wydanymi zezwoleniami; 

13) prowadzenie postępowań administracyjnych w przypadku zajęcia pasa drogowego bez zezwolenia zarządcy drogi, z przekroczeniem terminu zajęcia określonego w zezwoleniu albo o powierzchni większej niż określona w zezwoleniu zarządcy drogi; 

14) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją zadań inwestycyjnych określonych w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym; 

15) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych dzielnicy - rocznych i wieloletnich; 

16) sporządzanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadań inwestycyjnych do uwzględnienia w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym oraz propozycji zmian w załączniku dzielnicowym w trakcie trwania roku budżetowego wraz z wynikającymi z tego zmianami w wieloletnim programie inwestycyjnym, stanowiącym załącznik do budżetu m.st. Warszawy;

17) sporządzanie   i  aktualizacja   planów   rzeczowo - finansowych   dla  inwestycji  z zakresu budowy dróg powiatowych oraz komunalnego budownictwa mieszkaniowego ujętych w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy; 

18) sporządzanie i aktualizacja harmonogramów dla zadań inwestycyjnych ujętych w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy;

19) bieżące rozliczanie wydatków inwestycyjnych,

20) wykonywanie czynności związanych z końcowym rozliczeniem zadania i przekazaniem wytworzonego majątku przyszłemu użytkownikowi - po zakończeniu procesu inwestycyjnego we współpracy z Głównym Księgowym Dzielnicy;

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

22) opracowywanie sprawozdawczości (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczącej zadań inwestycyjnych ujętych w dzielnicowym załączniku do budżetu m.st. Warszawy, w tym miesięcznej informacji o stanie realizacji dzielnicowych zadań inwestycyjnych;

23) współpraca z właściwymi biurami (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie planowania i realizacji zadań inwestycyjnych;

24) monitorowanie zadań i inwestycji dzielnicowych realizowanych przez podmioty realizujące zadania inwestycyjne;

25) realizacja zadań związanych z remontami przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;

26) wykonywanie zadań z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektów;

27) przygotowywanie planów remontowych w zakresie lokalnego oświetlenia ulicznego na drogach gminnych;
28) administrowanie i opieka nad pomnikami i miejscami pamięci narodowej usytuowanymi na terenie Dzielnicy, w tym w obrębie pasów drogowych; 

29) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii.

Rozdział 13

Zadania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy
§ 27

Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) zapewnienie sprawnego działania systemów informatycznych               wykorzystywanych przez Wydziały dla Dzielnicy oraz wewnętrzne komórki organizacyjne Biur mających siedzibę w Dzielnicy;
2) pomoc pracownikom Urzędu w rozwiązywaniu bieżących problemów  związanych z użytkowaniem infrastruktury informatycznej:

a) zapewnianie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzętu,

b) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidłowej eksploatacji oprogramowania i sprzętu;

3) zapewnienie technicznej obsługi telekomunikacyjnej Wydziałów dla Dzielnicy, wewnętrznych komórek organizacyjnych Biur mających siedzibę w Dzielnicy oraz innych jednostek mających zgodę Burmistrza;

4) konfigurowanie systemu teleinformatycznego według potrzeb użytkownika, nakazanych wymogów niezbędnych do sprawnego funkcjonowania stanowiska pracy, możliwości technicznych i osobowych Wydziału Informatyki dla Dzielnicy;

5) zapewnienie obsługi systemu monitoringu wizyjnego budynków Urzędu Dzielnicy w zakresie  administrowania systemem monitoringu;

6) wdrażanie nowych rozwiązań teleinformatycznych przyjętych w Urzędzie, we współpracy z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji:

a) realizowanie zadań w zakresie budowy systemów informatycznych Urzędu,

b) współpraca z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji w zakresie problemów informatycznych o zasięgu wykraczającym poza Dzielnicę,

c) realizowanie innych zadań zleconych przez Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji;

7) zapewnienie obsługi teleinformatycznej siedziby Dzielnicy:

a) zapewnienie stałego dostępu do Internetu,

b) utrzymanie nazw domen internetowych,

c) zapewnienie łączności teleinformatycznej poprzez umowy z operatorem zewnętrznym;
8) zapewnienie prawidłowego działania oprogramowania, w tym: 

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania,

b) zapewnienie stałego nadzoru nad aplikacjami oraz dbanie o ich rozwój 
i aktualizację;
9) tworzenie, rozwój i utrzymanie zasobów informatycznych:

a) tworzenie nowych oraz aktualizowanie istniejących rozwiązań teleinformatycznych na potrzeby Dzielnicy,

b) planowanie zakupów dotyczących potrzeb teleinformatycznych dla Dzielnicy,

c) przygotowywanie planów finansowych dotyczących potrzeb teleinformatycznych,

d) dokonywanie zakupów oraz zaopatrzenia dotyczącego części zamiennych, akcesoriów,

e) administrowanie sieciami lokalnymi i zewnętrznymi,

f) administrowanie serwerami obsługującymi aplikacje merytoryczne wykorzystywane w Dzielnicy,

g) administrowanie serwerami internetowymi Dzielnicy,

h) administrowanie kontami użytkowników (także w systemie telekomunikacyjnym),

i) administrowanie bazami danych,

j) administrowanie aplikacjami i usługami sieciowymi,

k) zarządzanie bezpieczeństwem danych i systemów,

l) wykonywanie kopii bezpieczeństwa,

m) analizowanie potrzeb użytkowników do zajmowanych stanowisk;

10) eksploatacja oraz rozwój sieci i urządzeń telekomunikacyjnych:

a) realizowanie zadań w zakresie budowy systemów informatycznych   Urzędu,

b) wszechstronna współpraca z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji w zakresie problemów informatycznych o zasięgu wykraczającym poza Dzielnicę,

c) realizowanie innych zadań zleconych przez Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji.

Rozdział 14

Zadania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy
§ 28

Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku na terenie Dzielnicy; 

2) kontrola właścicieli nieruchomości w zakresie wykonywania obowiązków związanych z utrzymaniem czystości i porządku oraz prowadzenie czynności egzekucyjnych;

3) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem terenów i obiektów zieleni na terenie Dzielnicy;

4) kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska przez przedsiębiorców z wydanymi zezwoleniami i obowiązującym prawem;

5) opiniowanie wniosków o wydanie decyzji administracyjnych;

6) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w zakresie działania Wydziału;

7) realizacja zadań z zakresu rolnictwa, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczących ochrony roślin uprawnych, 

b) prowadzenie działalności informacyjnej wśród rolników związanych z wykorzystaniem środków z Unii Europejskiej;

8) realizacja zadań w zakresie ochrony zwierząt; 

9) realizacja zadań związanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomności zwierząt na terenie Dzielnicy;

10) ewidencjonowanie obiektów objętych szczególną formą ochrony przyrody;

11) opiniowanie aktów prawnych w zakresie ochrony środowiska oraz w sprawach wprowadzenia form ochrony przyrody lub ich zmian;

12) przygotowywanie projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja;

13) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków;
14) organizowanie akcji edukacyjno-ekologicznych;
15) prowadzenie postępowań związanych z ochroną środowiska, wynikających z ustawy Prawo ochrony środowiska i ustawy o odpadach będących w kompetencjach Wydziału w zakresie wynikającym z otrzymanych upoważnień Prezydenta;  

16) prowadzenie spraw związanych z ochroną wód powierzchniowych i podziemnych, wynikających z ustawy Prawo wodne, będących w kompetencjach Wydziału w zakresie wynikającym z otrzymanych upoważnień Prezydenta.
Rozdział 15

Zadania Wydziału Kultury i Promocji dla Dzielnicy
§ 29

Do zakresu działania Wydziału Kultury i Promocji dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy, w zakresie niezastrzeżonym dla innych komórek organizacyjnych Urzędu;

2) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi;

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury, z wyłączeniem instytucji nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu; 

4) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem rocznych dotacji na koszty prowadzenia działalności przez instytucje kultury w tym sprawozdawczości, z wyłączeniem instytucji nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu; 

5) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem imprez kulturalnych; 

6) prowadzenie spraw związanych z animacją działań kulturalnych;

7) prowadzenie działań w zakresie promocji m. st. Warszawy w porozumieniu z Biurem Promocji Miasta oraz podejmowanie na terenie Dzielnicy przedsięwzięć o charakterze promocyjnym, po uzyskaniu akceptacji merytorycznej Biura dla projektu;

8) realizacja polityki promocyjnej m.st. Warszawy w Dzielnicy poprzez: 

a) przygotowanie planu przedsięwzięć promocyjnych wynikających z potrzeb i  tradycji dzielnicy,

b) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem projektów oraz animacją działań na rzecz mieszkańców;

9) stała współpraca z Biurem Promocji Miasta związana w szczególności  ze stosowaniem systemu identyfikacji wizualnej znaku promocyjnego m.st. Warszawy w dzielnicowych materiałach promocyjnych i informacyjnych, w tym w tworzeniu wspólnych projektów służących budowaniu marki Warszawa;

10) utrzymywanie bieżących kontaktów z mediami, współpraca w tym zakresie z  Biurem Promocji Miasta;

11) przygotowywanie materiałów do wydawnictw, prezentacji multimedialnych oraz innych materiałów promocyjnych i informacyjnych propagujących organizowane przedsięwzięcia;

12) realizacja działań promocyjnych inicjowanych przez Biuro Promocji Miasta.

Rozdział 16

Zadania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy
§ 30

Do zakresu działania Wydziału należy wykonywanie zadań z zakresu oświaty 
i wychowania w stosunku do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i wyposażeniem przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, między innymi w pracownie  internetowe i centralne biblioteki multimedialne; 

2) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem dostępności do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym udział w pracach związanych z naborem do szkół ponadgimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkół oraz prowadzeniem inwestycji;

3) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;

4) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi w realizacji zadań o charakterze lokalnym; 

5) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym przygotowywanie propozycji wysokości dodatków motywacyjnych i funkcyjnych; 

6) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;

7) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Burmistrza i Prezydenta osiągnięcia dydaktyczno-wychowawcze oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, Nagrody Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej dla dyrektorów i nauczycieli;

8) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych przekazanych do Dzielnic;

9) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów; 

10) organizowanie dowozu dla uczniów niepełnosprawnych do szkół i ośrodków specjalistycznych;

11) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem opłat za kształcenie i dokształcanie nauczycieli;

12) prowadzenie spraw związanych ze współpracą międzynarodową oraz udziałem uczniów, nauczycieli oraz szkół w programach międzynarodowych;

13) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli,  szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne, z wyłączeniem szkół specjalnych i placówek specjalnych;

14) prowadzenie spraw związanych ze sprawdzaniem kompletności, poprawności i zgodności ze stanem faktycznym danych oświatowych gromadzonych w bazach danych oświatowych; 

15) wykonywanie innych zadań, wskazanych przez Burmistrza i Biuro Edukacji, związanych z realizacją polityki oświatowej.

Rozdział 17

Zadania Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy
§ 31

Do zakresu działania Wydziału Sportu i Rekreacji należy w szczególności:

1) podejmowanie inicjatyw mających na celu popularyzację sportu i rekreacji          wśród mieszkańców Dzielnicy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdującej się na terenie Dzielnicy;

2) współdziałanie z Biurem Sportu i Rekreacji w zakresie realizacji zadań Wydziału;

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

4) współpraca z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami przy realizacji zadań Dzielnicy w zakresie sportu i rekreacji;

5) współpraca z ośrodkiem sportu i rekreacji w zakresie realizacji zadań Dzielnicy;

6) organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo – rekreacyjnych o charakterze lokalnym;

7) tworzenie warunków do rozwoju sportu szkolnego w ramach zajęć pozalekcyjnych, w tym propagowanie i wspomaganie organizacji zajęć sportowych i rekreacyjnych oraz zawodów szkolnych na terenie Dzielnicy;

8) nadzór nad realizacją ogólnomiejskich programów sportowych i rekreacyjno – sportowych realizowanych przez Biuro Sportu i Rekreacji  na terenie Dzielnicy;

9) tworzenie warunków do uprawiania sportu i rekreacji dla osób niepełnosprawnych.

Rozdział 18

Zadania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy
§ 32

Do zadań  Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia należy w szczególności :

1) prowadzenie spraw związanych z działalnością jednostek organizacyjnych pomocy społecznej o charakterze lokalnym;

2) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi, realizującymi zadania publiczne z zakresu spraw społecznych i zdrowia;

3) realizacja, koordynacja i nadzorowanie wykonania Programu Profilaktyki  i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy oraz Miejskiego Programu Przeciwdziałania Narkomanii i Miejskiego Programu Przeciwdziałania Zakażeniom HIV i Działania na Rzecz Osób Żyjących z HIV/AIDS, a także Miejskiego Programu Przeciwdziałania Przemocy w Rodzinie w zakresie działań prowadzonych na terenie Dzielnicy, a w tym:

a) wykonywanie funkcji dysponenta środków budżetowych w rozdziale 85154, określonych w załączniku dzielnicowym do uchwały budżetowej m.st. Warszawy,

b) obsługa techniczna i administracyjna Dzielnicowego Zespołu Realizacji Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy,

c) współpraca przy opracowywaniu standardów w zakresie profilaktyki 
i rozwiązywania problemów uzależnień i przeciwdziałania przemocy,

d) opracowywanie i realizacja lokalnego programu profilaktyki uzależnień;

4) realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 992, z późn. zm.);

5)  realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 22 kwietnia 2005r. o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej (Dz.U. Nr 86, poz. 732, z późn. zm.);

6) Realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów (Dz. U. Nr 192, poz. 1378);

7) realizacja, koordynacja i nadzorowanie wykonania Warszawskiego Programu Profilaktyki i Promocji Zdrowia w zakresie działań prowadzonych na terenie dzielnicy;

8) inne działania, mające na celu zaspokojenie rozpoznanych potrzeb                                  i zgłaszanych inicjatyw społeczności lokalnej w zakresie polityki społecznej;

9) koordynacja i nadzór nad realizacją  Lokalnego Uproszczonego Programu Rewitalizacji Dzielnicy.

Rozdział 19

Zadania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy
§ 33

Do zakresu działania Wydziału Zasobów Lokalowych należy w szczególności:

1) inicjowanie przedsięwzięć mających na celu poprawę polityki mieszkaniowej;

2) przygotowywanie projektów:

a) uchwał Zarządu w sprawach należących do zakresu działania Wydziału,

b) dotyczących organizacji konkursu ofert lub pisemnych przetargów nieograniczonych dotyczących wynajmu lokali użytkowych, 

c) protokołów do zaopiniowania  przez Komisję Mieszkaniową w sprawach lokalowych do rozpatrzenia przez Zarząd,

d) odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, skarg mieszkańców oraz stanowiska Komisji Rady;

3) opracowywanie sprawozdań z działalności Wydziału;

4) wydawanie zaświadczeń i poświadczeń na podstawie posiadanych akt lokalowych;

5) utrzymywanie i eksploatacja gminnych zasobów lokalowych; 

6) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych w zakresie dodatków mieszkaniowych;

7) rozpatrywanie i przesyłanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego w Warszawie odwołań od decyzji w sprawie dodatku mieszkaniowego;

8) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zamiennych; 

9) prowadzenie spraw osób zajmujących lokal mieszkalny bez tytułu prawnego, przygotowywanie wniosków w oparciu o posiadane  wyroki sądowe o eksmisje; 

10) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą lokali mieszkalnych i użytkowych;

11) przeprowadzanie wizji lokalowych; 

12) przeprowadzanie wywiadów środowiskowych dotyczących dodatków mieszkaniowych;

13) prowadzenie spraw dotyczących spadków nabytych przez m. st. Warszawa i Skarb Państwa, w tym związanych z długami spadkowymi, gdy w skład masy spadkowej wchodzi:

a) prawo własności do nieruchomości lokalowej,

b) ograniczone prawo do nieruchomości lokalowej;

oraz prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw;

14)monitorowanie nadzoru właścicielskiego nad zarządzaniem nieruchomościami wspólnymi z udziałem m. st. Warszawy;

15)prowadzenie nadzoru właścicielskiego nad prawidłową gospodarką budynkami i lokalami komunalnymi;

16)współpraca z merytorycznym Biurem Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m. st. Warszawy w sprawach objętych działalnością Wydziału;

17)pełnienie obsługi informacyjnej mieszkańców Dzielnicy w zakresie możliwości zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych.

Rozdział 20

Zadania Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy
§ 34

Do zakresu działania Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej osób fizycznych; 

2) przekazywanie do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń odwołań i  zażaleń z zakresu ewidencji działalności gospodarczej osób fizycznych; 

3) prowadzenie ewidencji pól biwakowych i innych obiektów, w których świadczone są usługi hotelarskie oraz udział w kontrolach tych obiektów;

4) udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji działalności gospodarczej oraz o innych działaniach poprzedzających rozpoczęcie działalności gospodarczej; 

5) przygotowywanie projektów uchwał Rady Dzielnicy w sprawie opinii o lokalizacji ośrodków gier;

6) przyjmowanie od przedsiębiorców wniosków o wpis do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej REGON i przekazywanie go wraz z zaświadczeniem o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej do Urzędu Statystycznego w Warszawie;

7) przyjmowanie od przedsiębiorców zgłoszeń indentyfikacyjnych lub aktualizacyjnych NIP i przekazywanie ich wraz z zaświadczeniem o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej do właściwego urzędu skarbowego; 

8) odbiór zaświadczeń wpisów do krajowego rejestru urzędowego podmiotów gospodarki narodowej REGON (w przypadku złożenia wniosku) i  przekazywanie przedsiębiorcom łącznie z zaświadczeniem o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej;

9) kontrola legalności zajmowania terenów miejskich przez osoby prowadzące       handel obwoźny oraz podejmowanie działań zmierzających do likwidacji tego handlu w miejscach do tego nieprzeznaczonych, w zakresie       niezastrzeżonym dla jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy sprawujących zarząd nieruchomościami; 

10)  kontrola przestrzegania przez osoby prowadzące handel obwoźny umów zawartych z zarządcami terenów miejskich oraz zarządcami dróg miejskich;

11)  kontrola prawidłowości poboru przez inkasentów opłaty targowej na targowiskach i w innych miejscach, w których prowadzony jest handel;

12)  kontrola targowisk pod względem realizacji przez zarządców zobowiązań  odnośnie ich modernizacji, w tym porządku, estetyki i drożności układu komunikacji wewnętrznej;

13)  prowadzenie postępowań związanych z wydawaniem zezwoleń na działanie wielkopowierzchniowych obiektów handlowych;

14) udział w kontrolach przestrzegania warunków określonych w zezwoleniach wydanych na podstawie ustawy o tworzeniu i działaniu wielkopowierzchniowych obiektów handlowych;

15) prowadzenie spraw dotyczących przygotowywania projektów zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz wykonywanie innych czynności wynikających ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, w tym:

a) przyjmowanie od przedsiębiorców oświadczeń o wartości sprzedaży napojów alkoholowych w roku poprzednim, 

b) w zakresie opłat wnoszonych za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych: 

· kontrola prawidłowości wnoszonych opłat,

· powiadamianie przedsiębiorców o obowiązku wnoszenia zaległych 

opłat, 

· przygotowywanie projektów zaświadczeń potwierdzających

dokonanie opłat lub projektów postanowień o odmowie wydania           zaświadczenia;

c) udział w kontrolach punktów sprzedaży napojów alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i warunków korzystania z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;

16) występowanie do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń o  przygotowanie projektu tytułu wykonawczego, dotyczącego obowiązku wniesienia przewidzianej ustawowo opłaty za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych; 

17) opracowywanie na wniosek Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń analiz i sprawozdań z zakresu działalności Wydziału; 

18) przygotowywanie projektu budżetu w zakresie opłat za korzystanie z  zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w części dotyczącej Dzielnicy i monitorowanie jego realizacji; 

19) przekazywanie do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń odwołań i  zażaleń z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych; 

20) współpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi, w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeźwości i  przeciwdziałaniu alkoholizmowi; 

21) występowanie do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń w sprawach grzywien w celu przymuszenia do zgłoszenia się w charakterze świadka lub biegłego w prowadzonym postępowaniu administracyjnym; 

22) monitorowanie poziomu wykorzystania obowiązującego w Dzielnicy limitu punktów sprzedaży napojów alkoholowych. 

PAGE  
1

