Załącznik 

do zarządzenia Nr 2221/2008 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia29.10.2008 roku

w sprawie nadania wewnętrznego 

regulaminu działalności Urzędu

Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszazwy

WEWNĘTRZNY REGULAMIN DZIAŁALNOŚCI 

URZĘDU DZIELNICY URSYNÓW MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

W URZĘDZIE MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

ROZDZIAŁ I

Przepisy ogólne

§ 1

Wewnętrzny regulamin działalności Urzędu Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne Wydziały dla Dzielnicy Ursynów.
§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy;
2) 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.);
3) Członkach Zarządu Dzielnicy – należy przez to rozumieć osoby wchodzące w skład Zarządu Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy w tym Burmistrza i Zastępców Burmistrza;
4) Delegaturze – należy przez to rozumieć wewnętrzną komórkę organizacyjną biura, której właściwość miejscowa obejmuje obszar jednej Dzielnicy i której siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy – referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 2;
5) Dzielnicy - należy przez to rozumieć Dzielnicę Ursynów miasta stołecznego Warszawy;
6) Głównym Księgowym Dzielnicy – należy przez to rozumieć pracownika Urzędu m.st. Warszawy wyznaczonego przez Prezydenta m.st. Warszawy do wykonywania funkcji Głównego Księgowego Dzielnicy Ursynów;
7) Jednostkach Niższego Rzędu – należy przez to rozumieć jednostki pomocnicze niższego rzędu m.st. Warszawy utworzone na obszarze Dzielnicy Ursynów;
8) 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 (Dzielnicowe Biuro Finansów Oświaty, Ośrodek Pomocy Społecznej, Ursynowskie Centrum Sportu i Rekreacji, Biblioteka Publiczna im. Juliana Ursyna Niemcewicza); 
9) Kierowniku Referatu – należy przez to rozumieć kierownika wewnętrznej komórki organizacyjnej Wydziału dla Dzielnicy Ursynów – kierownika referatu 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.);
10) Naczelniku Wydziału - rozumie się przez to Naczelników Wydziałów dla Dzielnicy Ursynów Urzędu miasta stołecznego Warszawy;
11) Radzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć organ stanowiący i kontrolny Dzielnicy Ursynów;
12) Referacie – należy przez to rozumieć wewnętrzną komórkę organizacyjną Wydziału dla Dzielnicy Ursynów Urzędu m.st. Warszawy;
13) Regulaminie Urzędu Dzielnicy - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;
14) Regulaminie Urzędu - należy przez to rozumieć regulamin organizacyjny Urzędu m.st. Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.);
15) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;
16) Urzędzie Dzielnicy - rozumie się przez to Urząd Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy;
17) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 15 marca 2002 r. 
o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz.U. Nr 41, poz.361 z późn. zm.);
18) Wydziale dla Dzielnicy - rozumie się przez to Wydziały dla Dzielnicy Ursynów Urzędu miasta stołecznego Warszawy;
19) Zarządzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć organ wykonawczy Dzielnicy Ursynów;
20) Zastępcy Burmistrza – należy przez to rozumieć Zastepcę Burmistrza Dzielnicy Ursynów miasta stołecznego Warszawy.
§ 3

1. Urzędem Dzielnicy kieruje Burmistrz.

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

3. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni wyznaczony przez Burmistrza Zastępca Burmistrza.

4. Strukturę organizacyjną Urzędu Dzielnicy tworzą Wydziały dla Dzielnicy. 
W uzasadnionych przypadkach, w miejsce Wydziału dla Dzielnicy można utworzyć samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy.

5. Pracami Wydziałów dla Dzielnicy kierują Naczelnicy Wydziałów, z zastrzeżeniem § 4 ust. 8 pkt 4 Regulaminu Urzędu Dzielnicy.

6. W Wydziale dla Dzielnicy można tworzyć stanowiska Zastępców Naczelnika Wydziału, jeżeli ich utworzenie niezbędne jest do sprawnego kierowania pracą Wydziału. 

7. W czasie nieobecności Naczelnika Wydziału jego obowiązki pełni Zastępca Naczelnika Wydziału lub w przypadku utworzenia w Wydziale dla Dzielnicy więcej niż jednego stanowiska Zastępcy Naczelnika Wydziału, wyznaczony przez Naczelnika Wydziału jeden z jego Zastępców. W przypadku nieutworzenia stanowiska Zastępcy Naczelnika Wydziału jego obowiązki pełni pracownik wyznaczony przez Naczelnika Wydziału. 

8. Pracami Referatów kierują Kierownicy Referatów.

9. Do zadań Wydziałów dla Dzielnicy należy w szczególności:

1)  właściwa i terminowa realizacja zadań objętych zakresem działania;
2) opracowywanie propozycji:

a) projektu załącznika Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy,

b) projektu uchwały budżetowej m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy;
3) opracowywanie analiz i innych opracowań w zakresie właściwości Wydziału dla Dzielnicy;
4) opracowywanie sprawozdań z działalności Wydziału dla Dzielnicy;
5) współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Urzędu;
6) przygotowywanie projektów uchwał i stanowisk organów Dzielnicy, projektów zarządzeń i poleceń Burmistrza a także projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych i dokumentów objętych zadaniami Wydziału dla Dzielnicy, gdy konieczność ich przygotowania wynika z obowiązującej procedury;
7) udostępnianie informacji publicznej w zakresie działania Wydziału dla Dzielnicy;
8) udział w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych. 

10. W Urzędzie Dzielnicy, celem ciągłego doskonalenia wdrożonego w Urzędzie  Systemu Zarządzania Jakością (SZJ), wykonywane są zadania nałożone na Koordynatora ds. SZJ.

ROZDZIAŁ II

Zadania kierownictwa Urzędu Dzielnicy

§ 4

1. Zarząd Dzielnicy określa zadania merytoryczne oraz sprawuje bezpośredni nadzór nad Wydziałami dla Dzielnicy 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, zgodnie z ustalonym przez Zarząd Dzielnicy podziałem kompetencji, nadzorują pracę podległych Wydziałów dla Dzielnicy oraz sprawują nadzór nad bieżącą działalnością jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy realizujących zadania Dzielnicy. 

3. Członkowie Zarządu Dzielnicy, na podstawie i w granicach określonych odrębnymi upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta m.st. Warszawy mogą - jako pracownicy Urzędu - wykonywać inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzędu, w tym polegające na wydawaniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

4. Burmistrz organizuje pracę Zarządu Dzielnicy i przewodniczy jego posiedzeniom.

5. Burmistrz organizuje pracę Urzędu Dzielnicy i koordynuje działania Wydziałów 
dla Dzielnicy z zastrzeżeniem § 13 ust. 3 Regulaminu Urzędu.

6. Urząd Dzielnicy umożliwia wykonywanie przez Zarząd Dzielnicy i Członków Zarządu Dzielnicy zadań i kompetencji określonych w ust. 1 - 3. 

7. W razie wątpliwości związanych z przypisaniem poszczególnym Wydziałom dla Dzielnicy określonych zadań, spór kompetencyjny rozstrzyga Burmistrz.

8. Główny Księgowy Dzielnicy wykonuje zadania związane z organizowaniem 
i nadzorowaniem bieżącej działalności finansowej Dzielnicy oraz z prowadzeniem
rachunkowości Dzielnicy, w tym:

1) organizuje prace planistyczne nad tworzeniem projektu załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy (zbieranie, uzgadnianie oraz kompletowanie materiałów);
2) sprawuje nadzór nad opracowaniem projektu załączników do projektu budżetu wraz z informacją opisową;
3) sprawuje nadzór nad sporządzaniem uchwał w sprawie zmian załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy w trakcie jego realizacji wraz                          z uzasadnieniem;
4) nadzoruje realizację załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy w tym pod względem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych;
5) sprawuje nadzór nad opracowaniem okresowych informacji i sprawozdań opisowych z wykonania załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy; 

6) kontrasygnuje, na podstawie upoważnienia Skarbnika m.st. Warszawy oświadczenia woli mogące spowodować powstanie zobowiązań  pieniężnych;
7) kieruje właściwym Wydziałem.

§ 5

Do zadań Naczelników Wydziałów dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań Wydziału, na podstawie                 i w granicach prawa;
2) wykonywanie poleceń Burmistrza oraz Zastępcy Burmistrza, w przypadku nadzorowania pracy Wydziału przez Zastępcę Burmistrza;
3) 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;
4) nadzór nad przygotowaniem przez kierowany Wydział projektów dokumentów,              o których mowa w § 3 ust. 9 pkt 6 Regulaminu Urzędu Dzielnicy;
5) gospodarowanie środkami pieniężnymi, w tym przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych w granicach udzielonych pełnomocnictw;
6) opracowywanie projektu załącznika dzielnicowego do budżetu, realizacja uchwalonego budżetu, oraz wnioskowanie o zmiany budżetu m.st. Warszawy,                  w zakresie działania wydziału dla Dzielnicy;
7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania Wydziału dla Dzielnicy (w tym z wykonania budżetu w układzie tradycyjnym i zadaniowym);
8) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, w granicach udzielonego pełnomocnictwa;
9) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez Prezydenta m.st. Warszawy pełnomocnictwa, umów i porozumień;
10) prowadzenie polityki kadrowej w Wydziale;
11) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalanie szczegółowego zakresu czynności pracowników Wydziału;
12) dokonywanie oceny podległych pracowników oraz składanie wniosków 
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub karania;
13) przygotowywanie projektów w zakresie działania Wydziału, współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja;
14) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczęci urzędowych;
15) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
16) nadzór nad archiwizacją dokumentacji napływającej i wytwarzanej w Urzędzie Dzielnicy.

§ 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 dla Dzielnicy, w przypadku ich utworzenia.

§ 7

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

ROZDZIAŁ III

Obowiązki pracowników Urzędu Dzielnicy

§ 8

1. Szczegółowe obowiązki 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 bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych;
6) zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

ROZDZIAŁ IV

Struktura wewnętrzna Urzędu Dzielnicy

§ 9

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

1) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy (UD-XII-WAG);
2) Wydział Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy (UD-XII-WAB);
3) Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy (UD-XII-WBK);
4) Wydział Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy (UD-XII-WDG); 

5) Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy (UD-XII-WIR);
6) Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy (UD-XII-WOM);
7) Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy (UD-XII-WOŚ);
8) Wydział Organizacyjny dla Dzielnicy (UD-XII-WOD);
9) Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy (UD-XII-WOW);
10) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy (UD-XII-WSZ);
11) Wydział Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy (UD-XII-WSR);
12) Wdział Informatyki dla Dzielnicy (UD-XII-WIN);
13) Wydział Kadr dla Dzielnicy (UD-XII-WKD);
14) Wydział Kultury dla Dzielnicy (UD-XII-WKU);
15) Wydział Obsługi Rady Dzielnicy (UD-XII-WOR);
16) Wydział Prawny dla Dzielnicy (UD-XII-WPR);
17) Wydział Zamówień Publicznych dla Dzielnicy (UD-XII-WZP);
18) Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy (UD-XII-WZL).
§ 10

Strukturę organizacyjną Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

Referat Administracyjny  (UD-XII-WAG-A);
Referat Gospodarczy (UD-XII-WAG-G).

§ 11

Strukturę organizacyjną Wydziału Architektury i Budownictwa  dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej (UD-XII-WAB-A);
2) Referat Realizacji Urbanistycznej (UD-XII-WAB-U);
3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej (UD-XII-WAB-S).
§ 12

Strukturę organizacyjną Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Księgowości Budżetowej (UD-XII-WBK-KB);
2) Referat Finansowo-Księgowy (UD-XII-WBK-KU);
3) Referat Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych (UD-XII-WBK-PW);
4) Referat Księgowości Dochodów (UD-XII-WBK-PK);
5) Referat ds. Planowania Sprawozdawczości i Analiz (UD-XII-WBK-SP);
6) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej (UD-XII-WBK-OB).
§ 13 

Strukturę organizacyjną Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat ds. Działalności Gospodarczej (UD-XII-WDG –A);
2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. zezwoleń alkoholowych (UD-XII- WDG-B);
3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej (UD-XII-WDG-S).
§ 14 

Strukturę organizacyjną Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Inwestycji (UD-XII-WIR-A);
2) Referat Drogowy (UD-XII-WIR-B);
3) Referat Infrastruktury Miejskiej (UD-XII-WIR-C);
4) Referat Remontów Obiektów Oświatowych (UD-XII-WIR-D);
5) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. analiz i sprawozdań (UD-XII-WIR-E);
6) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej Wydziału (UD-XII-WIR-F).

§ 15
Strukturę organizacyjną Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Obsługi Bezpośredniej (UD-XII-WOM – RO);
2) Referat Analityczno – Sprawozdawczy (UD-XII-WOM – RS);
3) Referat Kancelaryjny (UD-XII-WOM – RK).
§ 16
Strukturę organizacyjną Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych: 

1) Referat ds. Nadzoru i Kontroli Środowiska (UD-XII-WOŚ-K);
2) Referat ds. Gospodarki Wodnej i Rolnictwa (UD-XII-WOŚ-W);
3) Referat ds. Eksploatacji Terenów i Obiektów Zieleni oraz Ulic Gminnych (UD-XII-WOŚ-E);
4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. zwierząt i edukacji ekologicznej (UD-XII-WOŚ-Z);
5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych oraz obsługi Wydziału (UD-XII-WOŚ-S);
6) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. planowania, pozyskiwania środków i rozliczeń finansowo-rzeczowych (UD-XII-WOŚ-P).

§ 17
Strukturę organizacyjną Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych: 

1) Referat  ds. Organizacji i Obsługi Zarządu  (UD-XII-WOD – O);
2) Referat  ds. Promocji i Kontaktów z Mediami (UD-XII-WOD – P);
3)    Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej   Wydziału (UD-XII-WOD – W);
4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy – Sekretariaty Burmistrza 
i Zastępców Burmistrza (UD-XII-WOD-S);
5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi asystenckiej członków Zarządu Dzielnicy, (UD-XII-WOD – N);
6) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. funduszy europejskich (UD-XII-WOD-E);
7) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. archiwum Dzielnicy (UD-XII-WOD-A).

§ 18
Strukturę organizacyjną Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacji nauczania i wychowania (UD-XII-WOW-ONW);
2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych, awansu 
i doskonalenia zawodowego nauczycieli (UD-XII-WOW-KDN); 

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych, prawa zamówień publicznych, dotacji i dowozu dzieci niepełnosprawnych (UD-XII-WOW-FPD);
4) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. sprawozdawczości, przetwarzania i analizy danych (UD-XII-WOW-SPA);
5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. biurowo-kancelaryjnych (WOW-XII-BK).

§ 19
Strukturę organizacyjną Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych: 

1) Referat Świadczeń Rodzinnych i Alimentów (UD-XII-WSZ-S);
2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. profilaktyki (UD-XII-WSZ-P);
3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko pracy ds. koordynacji i współdziałania 
z podmiotami realizującymi zadania w zakresie spraw społecznych i zdrowia (UD-XII-WSZ-K);
4) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. planowania, rozliczeń, analiz  i sprawozdań finansowych (UD-XII-WSZ-F);
5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej (UD-XII-WSZ-B).

ROZDZIAŁ V

Zadania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy

§ 20
Do zakresu działania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy należy zapewnienie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy Urzędu Dzielnicy oraz delegatur biur, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem   budynkami, a także z administrowaniem lokalami, w których mieści się Urząd Dzielnicy i delegatury biur;
 2)  prowadzenie ewidencji składników majątku ruchomego znajdujących się na terenie Urzędu Dzielnicy oraz prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego;
 3)    zapewnienie zaopatrzenia;
 4)    zapewnienie obsługi telekomunikacyjnej;
 5)    zapewnienie obsługi transportowej;
 6)    zapewnienie obsługi technicznej.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Administracyjnego

§ 21
Do zadań Referatu Administracyjnego, wchodzącego w skład Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) współudział w opracowywaniu projektu planu budżetu Wydziału dla Dzielnicy;
2) bieżąca ewidencja i analiza realizacji kosztów i wydatków oraz opracowywanie sprawozdań z realizacji budżetu i zadań Wydziału dla Dzielnicy;
3) przygotowywanie projektów umów w zakresie spraw realizowanych przez Referat oraz prowadzenie rejestru umów dotyczących Wydziału dla Dzielnicy;
4) prowadzenie ewidencji środków trwałych, przedmiotów nietrwałych oraz małowartościowych;
5) obsługa kancelaryjna oraz archiwalna Wydziału dla Dzielnicy;
6) przygotowanie do spisu z natury rzeczowych składników majątku Dzielnicy oraz wniosków o likwidację składników majątku nie nadających się do dalszego użytkowania;
7) wystawianie dokumentów dotyczących środków trwałych (OT, PT, LT) 
i prowadzenie rejestru tych dokumentów;
8) prowadzenie podręcznego magazynu sprzętu, wyposażenia, artykułów spożywczych i biurowych oraz planowanie potrzeb w tym zakresie;
9) przygotowywanie dokumentów dotyczących przekazania, użyczenia, wynajęcia mienia m.st. Warszawy;
10) kompleksowe prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem i analizą kosztów użytkowania telefonów komórkowych i stacjonarnych;
11) prowadzenie całości spraw związanych z zamówieniami publicznymi dotyczącymi zadań Wydziału dla Dzielnicy;
12) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem budynku i mienia;
13) współpraca z Biurem Ochrony w zakresie ochrony budynku;
14) zapewnienie realizacji niezbędnych potrzeb transportowych Zarządu Dzielnicy oraz pracowników, przewóz korespondencji i materiałów zaopatrzeniowych;
15) nadzór i kontrola nad stanem technicznym samochodów służbowych oraz prowadzenie obowiązującej dokumentacji związanej z eksploatacją pojazdów służbowych;
16) weryfikacja, pod względem merytorycznym, rachunków dotyczących zakupów paliw, olejów, części zamiennych, przeglądów, napraw itp.;
17) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem i likwidacją szkód komunikacyjnych.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Gospodarczego

§ 22
Do zadań Referatu Gospodarczego, wchodzącego w skład Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) współudział w opracowywaniu projektu planu budżetu Wydziału dla Dzielnicy;
2) opracowywanie planu oraz harmonogramu prac remontowych oraz nadzór 
i kontrola ich realizacji;
3) utrzymanie w należytym stanie technicznym budynku, pomieszczeń biurowych i technicznych;
4) utrzymanie sprawności wszystkich instalacji, maszyn i urządzeń oraz zapewnienie bieżących napraw i konserwacji;
5) prowadzenie książki obiektu;
6) realizacja zleceń i wymagań służb przeciwpożarowych, Bezpieczeństwa 
i Higieny Pracy, SANEPID, Państwowej Inspekcji Pracy oraz stała z nimi współpraca; 

7) nadzór oraz kontrola prac wykonywanych przez konserwatorów;
8) obsługa techniczna powielarni oraz centrali telefonicznej;
9) nadzór nad stanem technicznym sprzętu oraz wyposażenia biurowego;
10) nadzór nad właściwą eksploatacją kserokopiarek, faksów, niszczarek, telefonów oraz współdziałanie z firmami zewnętrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie ich sprawności;
11) kompleksowe prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości 
i higieny na terenie budynku i posesji, współdziałanie z firmami, odpowiedzialnymi za wywóz nieczystości i odpadów komunalnych;
12) obsługa techniczna sesji Rady Dzielnicy, spotkań oraz innych imprez odbywających się w sali konferencyjnej;
13) realizacja zadań związanych z technicznym przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów oraz referendów.

ROZDZIAŁ VI

Zadania Wydziału Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy 
§ 23

Do zadań Wydziału Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) przygotowywanie i wydawanie wypisów i wyrysów z obowiązujących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
2) podejmowanie czynności w trybie art. 57 ustawy z dnia 28 marca 2003 roku o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 16, poz. 94 z późn. zm.);
3) prowadzenie rejestrów wymaganych ustawą Prawo Budowlane i przekazywanie ich do Wojewody; 

4) prowadzenie rejestrów wymaganych ustawą o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w tym graficzną rejestrację decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;
5) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie realizowanych zadań dla Głównego Urzędu Statystycznego i Głównego Urzędu Nadzoru Budowlanego; 

6) przekazywanie kopii wydanych rozstrzygnięć do Biura Architektury i Planowania Przestrzennego; 

7) współdziałanie z Biurem Architektury i Planowania Przestrzennego w celu usprawnienia prowadzonych postępowań administracyjnych i zharmonizowania działań w m.st. Warszawie;
8) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń, opinii i innych stanowisk wymaganych przepisami prawa w ramach kompetencji Wydziału;
9) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych (Dz. U. Nr 80, poz. 721 z późn.zm.), ustawy z dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z późn. zm.), ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z późn. zm.) i ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz.1954 późn.zm.) dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego;  

10) udzielanie informacji w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;
11) przygotowywanie dokumentacji oraz przekazywanie odwołań do organu II instancji; 

12) prowadzenie archiwum Wydziału.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Realizacji Urbanistycznej

§ 24

Do zadań Referatu Realizacji Urbanistycznej, wchodzącego w skład Wydziału Architektury             i Budownictwa dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie i wydawanie wypisów i wyrysów z obowiązujących miejscowych   planów zagospodarowania przestrzennego;
2) prowadzenie rejestrów wymaganych ustawą o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w tym graficzną rejestrację decyzji o warunkach zabudowy                       i zagospodarowania terenu;
3) przekazywanie kopii wydanych rozstrzygnięć do Biura Architektury i Planowania Przestrzennego; 

4) współdziałanie z Biurem Architektury i Planowania Przestrzennego w celu usprawnienia prowadzonych postępowań administracyjnych i zharmonizowania działań w m.st. Warszawie;
5) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń, opinii i innych stanowisk wymaganych przepisami prawa w ramach kompetencji Wydziału;  

6) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego; 

7) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 27  marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego,  a w szczególności:

a) opracowywanie i wydawanie decyzji ustalającej warunki zabudowy 
i zagospodarowania terenu, w tym warunki zabudowy oraz o lokalizacji   inwestycji celu publicznego,

b) prowadzenie postępowań egzekucyjnych wynikających z art. 59 ust. 3  ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym                         w administracji; 

8) współpraca z Wydziałami dla Dzielnicy, z Biurami Urzędu i innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w zakresie realizowanych zadań;
9) udzielanie informacji w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;
10) przygotowywanie dokumentacji oraz przekazywanie odwołań do organu II     instancji;  

11) prowadzenie archiwum referatu:

a) przyjmowanie akt z Biura Architektury i Planowania Przestrzennego do archiwizacji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie akt,

c) opracowywanie i ewidencjonowanie akt,

d) udostępnianie i wypożyczanie akt zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e) przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Urzędu m.st. Warszawy.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej

§ 25

Do zadań Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej wchodzącego w skład Wydziału Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy, należy w szczególności: 

1) podejmowanie czynności w trybie art. 57 ustawy z dnia 28 marca 2003 roku o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 16, poz. 94 z późn. zm.);
2) prowadzenie rejestrów wymaganych ustawą Prawo Budowlane i przekazywanie ich do Wojewody; 

3) prowadzenie sprawozdawczości w zakresie realizowanych zadań dla Głównego Urzędu Statystycznego i Głównego Urzędu Nadzoru Budowlanego; 

4) przekazywanie do Biura Architektury i Planowania Przestrzennego kopii wydanych rozstrzygnięć;
5) współdziałanie z Biurem Architektury i Planowania Przestrzennego w celu usprawnienia prowadzonych postępowań administracyjnych i zharmonizowania działań w m.st. Warszawie;
6) przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń, opinii i innych stanowisk wymaganych przepisami prawa w ramach kompetencji Wydziału;
7) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczególnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego; 

8) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego, a w szczególności:

a) opracowywanie i wydawanie decyzji pozwoleń na budowę oraz  na rozbiórkę,

b) wykonywanie czynności związanych ze zmianą, uchylaniem i stwierdzaniem wygaśnięcia decyzji pozwoleń na budowę,

c) przenoszenie decyzji pozwolenia na budowę na rzecz innej osoby,

d) rozstrzyganie o niezbędności wejścia na teren sąsiedniej nieruchomości;
9) prowadzenie postępowań administracyjnych w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postępowaniu egzekucyjnym dla inwestycji niezastrzeżonych do kompetencji Biura Architektury i Planowania Przestrzennego; 

10) współpraca z Wydziałami dla Dzielnicy, z Biurami Urzędu i innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w zakresie realizowanych zadań;
11)    udzielanie informacji w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;
12)  przygotowywanie dokumentacji oraz przekazywanie odwołań do organu II      instancji;
13)   prowadzenie archiwum referatu:

a) przyjmowanie akt z Biura Architektury i Planowania Przestrzennego do archiwizacji,

b) przechowywanie i zabezpieczanie akt,

c) opracowywanie i ewidencjonowanie akt,

d) udostępnianie i wypożyczanie akt zgodnie z obowiązującymi przepisami,

e) przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Urzędu m.st. Warszawy. 

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej

§ 26

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej wchodzącego w skład Wydziału Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy, należy w szczególności: 

1) monitorowanie, także przy wykorzystaniu systemu Signum, procesu obiegu korespondencji Wydziału dla Dzielnicy oraz przekazywanie jej zgodnie                           z dekretacją;
2) zapewnienie prawidłowego procesu wymiany informacji i dokumentacji pomiędzy poszczególnymi komórkami Wydziału dla Dzielnicy, w tym  między naczelnikiem Wydziału dla Dzielnicy a Referatami Realizacji Urbanistycznej i Administracji Architektoniczno-Budowlanej;
3) prowadzenie wydziałowych rejestrów, w tym:

a)  upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy pracownikom Wydziału dla Dzielnicy,

b)  wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

c) skarg wpływających do Wydziału dla Dzielnicy,

d) zleconych pracownikom Wydziału dla Dzielnicy pracy w godzinach nadliczbowych,

e) zgłoszeń pracowników Wydziału dla Dzielnicy do rejestru korzyści;
4) prowadzenie ewidencji wyjść w godzinach pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
5) zaopatrywanie pracowników Wydziału dla Dzielnicy w materiały biurowe;
6) udzielanie pomocy interesantom, kierowanie ich do odpowiednich pracowników, udzielanie informacji dotyczących sposobu prowadzenia  postępowań administracyjnych.

ROZDZIAŁ VII

Zadania Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy

§ 27
Do zadań Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należą w szczególności

1) naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych;
2) opracowywanie propozycji do projektów załączników dzielnicowych do budżetu m.st. Warszawy;
3) prowadzenie gospodarki środkami finansowymi na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, w zakresie upoważnień; 

4) prowadzenie rachunkowości i obsługi finansowo – księgowej Dzielnicy;
5) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, sprawozdawczości dla Głównego Urzędu Statystycznego, bilansów oraz sprawozdawczości opisowej dotyczącej Dzielnicy;
6) prowadzenie wstępnej windykacji należności dla Dzielnicy;
7) podejmowanie czynności, o których mowa w art. 36 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z późn. zm.).

Podrozdział 1

Zadania Referatu Księgowości Budżetowej 
§ 28
Do zadań Referatu Księgowości Budżetowej, wchodzącego w skład  Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy prowadzenie rachunkowości organu finansowego m.st. Warszawy w części dotyczącej Dzielnicy, a w szczególności:

1) prowadzenie księgowości organu finansowego dla Dzielnicy;
2) sporządzanie zapotrzebowań środków na wydatki Dzielnicy;
3) terminowe przekazywanie jednostkom budżetowym, finansowanym na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, środków finansowych według zgłaszanych zapotrzebowań, do wysokości zatwierdzonego planu;
4) ewidencja dochodów budżetowych jednostek organizacyjnych finansowanych                  z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;
5) rozliczanie dochodów i środków na wydatki z Biurem Księgowości i Kontrasygnaty;
6) rozliczanie dochodów z zadań zleconych i środków z dotacji na zadania realizowane przez Dzielnicę z Biurem Księgowości i Kontrasygnaty;
7) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdań budżetowych jednostek i zakładów budżetowych Dzielnicy;
8) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej;
9) bieżąca analiza sprawozdań finansowych jednostek organizacyjnych 
 i Wydziałów dla Dzielnic;
10) weryfikacja sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek budżetowych                     i rachunków dochodów własnych tych jednostek, zakładów budżetowych                        i gospodarstw pomocniczych m.st. Warszawy nadzorowanych przez Dzielnicę;
11) weryfikacja sprawozdań dzielnicowych instytucji kultury nadzorowanych przez Dzielnicę;
12) sporządzanie bilansu z wykonania budżetu m.st. Warszawy w części dotyczącej Dzielnicy (bilans cząstkowy organu finansowego);
13) sporządzanie zbiorczego bilansu jednostek budżetowych, zakładów budżetowych, bilansu skonsolidowanego rachunku zysków i strat oraz zmian w funduszu zasadniczym jednostek organizacyjnych;
14) weryfikacja otrzymanych od jednostek organizacyjnych projektów planów finansowych pod względem ich zgodności odpowiednio z projektem uchwały budżetowej i uchwałą budżetową;
15) współpraca z Wydziałami dla Dzielnicy i jednostkami organizacyjnymi, finansowanymi z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, a także               z Biurem Planowania Budżetu w zakresie zmian w budżecie;
16) przekazywanie Wydziałom dla Dzielnicy oraz podległym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków oraz wysokości dotacji celem dostosowania planów finansowych do zmian ujętych                 w zarządzeniach Prezydenta m.st. Warszawy oraz uchwałach Rady m.st. Warszawy;
17) aktualizacja układu wykonawczego załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy na podstawie zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy oraz uchwał Rady m.st. Warszawy;
18) 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;
19) nadzór i kontrola realizacji załącznika dzielnicowego do budżetu m.st.  Warszawy (w tym przestrzegania dyscypliny finansów publicznych);
20) 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;    

21) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Finansowo-Księgowego

§ 29
Do zadań Referatu Finansowo-Księgowego, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy w szczególności prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Wydziałów dla Dzielnicy, w tym:

1) prowadzenie obsługi bankowo-kasowej Dzielnicy oraz współpraca z bankiem;
2) ewidencja księgowa majątku trwałego Urzędu jako jednostki;
3) ewidencja kosztów inwestycji (środki trwałe w budowie);
4) prowadzenie ewidencji wartościowej materiałów;
5) sporządzanie przelewów na dodatki mieszkaniowe;
6) ewidencja rozrachunków z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie;
7) okresowe uzgadnianie sald zaległości i nadpłat, z tytułu działalności bieżącej, inwestycyjnej oraz Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska;
8) naliczanie odsetek od nieterminowych płatności z GFOŚ;
9) terminowe przekazywanie środków z tytułu naliczonych składek Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, na rachunek Urzędu; 
10) rozliczanie zadań zleconych i powierzonych, finansowanych z dotacji celowych, kontrola finansowa i rozliczanie z dotacji udzielonych z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy w części dotyczącej Dzielnicy;
11) sprawdzanie dokumentów finansowo-księgowych przed przedstawieniem ich do podpisu Głównego Księgowego Dzielnicy;
12) ewidencja, nadzór i kontrola realizacji wydatków ponoszonych w ramach załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, pod kątem przestrzegania dyscypliny finansów publicznych; 

13) ewidencja księgowa budżetu zadaniowego;
14) prowadzenie ewidencji rozliczania środków na rachunku depozytowym;
15) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej oraz bilansu Urzędu Dzielnicy jako jednostki budżetowej;
16) prowadzenie ewidencji syntetycznej i rozliczanie rachunku pomocniczego Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych; 

17) prowadzenie ewidencji i rozliczeń na rachunku pomocniczym związanych 
z gospodarką Funduszem Ochrony Środowiska;
18) prowadzenie ewidencji księgowej i rozliczeń funduszy pomocowych;
19) prowadzenie rejestru zaangażowania umów, porozumień, zleceń, itp.;
20) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych;
21) prowadzenie rejestru druków ścisłego zarachowania;
22) współpraca z Biurem Księgowości i Kontrasygnaty w zakresie ww. spraw.

Podrozdział 3

Zadania Referatu Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych

§ 30
Do zadań Referatu Wymiaru Podatków i Opłat Lokalnych, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) wymiar podatku od nieruchomości dla osób fizycznych oraz prowadzenie postępowań podatkowych w zakresie ustalania zobowiązania podatkowego, uchylenia lub zmiany decyzji wymiarowej;
2) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych na podstawie składanych deklaracji podatkowych;
3) prowadzenie ewidencji analitycznej wymiaru podatku od środków transportu – na podstawie składanych deklaracji podatkowych;
4) wymiar podatku rolnego i leśnego dla osób fizycznych i prawnych;
5) weryfikacja poprawności składanych deklaracji i informacji, prowadzenie postępowań podatkowych w zakresie określenia w/w zobowiązań podatkowych;
6) wszczynanie z urzędu postępowań podatkowych mających na celu ustalenie/określenie w/w zobowiązań podatkowych;
7) opracowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i wnioski podatników;
8) opracowywanie projektów decyzji w sprawach stosowania ulg w zakresie należności podatkowych, w tym odroczeń i rozkładania na raty należności;
9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomości 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; 

10) udział w opracowywaniu projektów planu dochodów z podatków i opłat lokalnych;
11) obsługa interesantów z zakresu wymiaru podatków lokalnych;
12) dokonywanie archiwizacji dokumentów;
13) współpraca z Biurem Podatków i Egzekucji w w/w zakresie. 

Podrozdział 4

Zadania Referatu Księgowości Dochodów 

§ 31
Do zadań Referatu Księgowości Dochodów, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy w szczególności prowadzenie obsługi księgowej Dzielnicy w zakresie dochodów oraz podatków i opłat lokalnych, w tym:

1) prowadzenie księgowości dochodów stanowiących wpływy z obszaru Dzielnicy z tytułu wieczystego użytkowania gruntów, dzierżaw, sprzedaży składników majątkowych, przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności oraz księgowości podatków od nieruchomości, środków transportowych, od posiadania psów, rolnego, leśnego i pozostałych dochodów m.st. Warszawy pozyskiwanych przez Dzielnicę;
2) ewidencja księgowa wpłat i rozliczanie inkasentów opłaty skarbowej;
3) ewidencja księgowa wpłat i rozliczanie inkasentów opłaty targowej; 

4) wystawianie faktur VAT i terminowe rozliczanie rozrachunków publicznoprawnych z tytułu podatku VAT;
5) prowadzenie wstępnej windykacji zaległości w zakresie dochodów, podatków i opłat lokalnych, wysyłanie upomnień, wystawianie tytułów wykonawczych, zgłaszanie wniosków o zaległościach do Wydziału Prawnego dla Dzielnicy oraz sporządzanie wniosków o wpis do księgi wieczystej;
6) dokonywanie zwrotów nadpłaconych i nienależnie uiszczonych podatków 
i opłat lokalnych;
7) przygotowywanie projektów decyzji w sprawach dotyczących udzielania ulg, odroczeń, umorzeń i rozłożenia na raty zaległości zobowiązań podatkowych oraz zaległości niepodatkowych należności cywilno-prawnych; 

8) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaświadczeń o niezaleganiu w opłatach podatków i opłat lokalnych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaświadczeń;
9) współpraca z organami podatkowymi, organami ścigania, prokuraturą, innymi jednostkami organizacyjnymi oraz komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie powierzonych obowiązków;
10) sporządzanie miesięcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdań budżetowych dotyczących realizacji dochodów oraz podatków i opłat lokalnych;
11) sporządzanie kwartalnych sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach środków publicznych oraz udzielonej pomocy publicznej;
12) przyjęcia interesantów i wyjaśnianie spraw;
13) współpraca z Biurem Podatków i Egzekucji w zakresie windykacji należności m.st. Warszawy;
14) archiwizowanie dowodów finansowo-księgowych;
15) ewidencja, księgowanie i rozliczanie opłat komunikacyjnych i dotyczących dowodów osobistych;
16) sporządzanie sprawozdawczości dotyczącej opłat komunikacyjnych i dotyczących dowodów osobistych;
17) sporządzanie dekretacji wyciągów bankowych oraz przelewów bankowych.

Podrozdział 5

Zadania Referatu ds. Planowania, Sprawozdawczości i Analiz 
§ 32
Do zadań Referatu 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 dla Dzielnicy 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, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydziałami dla Dzielnicy 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 dla Dzielnicy 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 dla Dzielnicy projektów planów finansowych i 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, jednostkami organizacyjnymi oraz Wydziałami dla Dzielnicy 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. (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 dla Dzielnicy,
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 dla Dzielnicy,

e) sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy;
      3)  sprawozdawczość okresowa:
a) sporządzanie sprawozdań opisowych z wykonania zadań finansowych z załącznika Dzielnicy do budżetu m.st. Warszawy, w terminach określonych przepisami zewnętrznymi i wewnętrznymi,
b) przygotowywanie materiałów kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych dla    Skarbnika m.st. Warszawy, Zarządu Dzielnicy i Rady Dzielnicy,

c) okresowe sporządzanie informacji o stopniu realizacji załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, 
d) przygotowywanie prognoz finansowych w perspektywie średnio i długo okresowych,

e) 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;
5) opracowanie zbiorczego sprawozdania SG-01 w zakresie środków trwałych na    potrzeby sprawozdawczości do Urzędu Statystycznego;
6) opracowanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego. 

Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego jednosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej
§ 33
Do zadań Samodzielnego jednosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) obsługa w zakresie organizacji pracy Głównego Księgowego Dzielnicy (telefon, faks, przygotowywanie korespondencji – pisma, odpowiedzi na pisma);
2) przyjmowanie przychodzącej do Wydziału dla Dzielnicy korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej i po zadekretowaniu przez Głównego Księgowego Dzielnicy, przekazywanie do właściwych wewnętrznych komórek organizacyjnych Wydziału dla Dzielnicy; 

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzącej i przychodzącej (rejestracja pism ze sprawami, kontrola terminowości załatwiania spraw i odpowiedzi na pisma);
4) prowadzenie terminarza pracy Głównego Księgowego Dzielnicy;
5) prowadzenie książki wyjść pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
6) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją kancelaryjną.

ROZDZIAŁ VIII
Zadania Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy

§ 34
Do zadań Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy należy 
w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej osób        fizycznych; 

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

4) kontrola przestrzegania przez osoby prowadzące handel obwoźny umów         zawartych z zarządcami terenów miejskich oraz zarządcami dróg miejskich;
5) kontrola prawidłowości poboru przez inkasentów opłaty targowej na         targowiskach i w innych miejscach, w których prowadzony jest handel;
6) kontrola targowisk pod względem realizacji przez zarządców zobowiązań         odnośnie ich modernizacji, w tym porządku, estetyki i drożności układu         komunikacji wewnętrznej;
7) prowadzenie spraw dotyczących przygotowywania projektów zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi.
Podrozdział 1

Zadania Referatu ds. Działalności Gospodarczej 

§ 35
Do zadań Referatu ds. Działalności Gospodarczej, wchodzącego w skład 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) 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;
6) przyjmowanie od przedsiębiorców zgłoszeń indentyfikacyjnych lub aktualizacyjnych NIP i przekazywanie ich wraz z zaświadczeniem o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej do właściwego urzędu skarbowego; 

7) 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;
8) 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 sprawujących zarząd nieruchomościami; 

9) kontrola przestrzegania przez osoby prowadzące handel obwoźny umów         zawartych z zarządcami terenów miejskich oraz zarządcami dróg miejskich;
10) kontrola prawidłowości poboru przez inkasentów opłaty targowej na         targowiskach i w innych miejscach, w których prowadzony jest handel;
11) kontrola targowisk pod względem realizacji przez zarządców zobowiązań              odnośnie ich modernizacji, w tym porządku, estetyki i drożności układu         komunikacji wewnętrznej.
Podrozdział 2

Zadania  Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. zezwoleń alkoholowych

§ 36
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. zezwoleń alkoholowych, wchodzącego w skład Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących przygotowywania projektów zezwoleń na        sprzedaż napojów alkoholowych oraz wykonywanie innych czynności wynikających z 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;
2) 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;
3) opracowywanie na wniosek Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń analiz                i sprawozdań z zakresu działalności Wydziału dla Dzielnicy;
4) przygotowywanie projektu budżetu w zakresie opłat za korzystanie 
z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych w części dotyczącej Dzielnicy                 i monitorowanie jego realizacji;
5) przekazywanie do Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń odwołań 
i zażaleń z zakresu zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych;
6) współpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi, w zakresie realizacji ustawy o wychowaniu w trzeźwości 
i przeciwdziałaniu alkoholizmowi;
7) 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;
8) monitorowanie poziomu wykorzystania obowiązującego w Dzielnicy limitu punktów sprzedaży napojów alkoholowych.

Podrozdział 3

Zadania  Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej

§ 37
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej, wchodzącego w skład Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy, należy w szczególności: 

1) prowadzenie rejestru pism wpływających i wychodzących oraz monitorowanie prawidłowego obiegu dokumentów w Wydziale dla Dzielnicy;
2) prowadzenie ewidencji wyjść w godzinach służbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
3) opracowywanie krótkoterminowych i długoterminowych planów działalności 

Wydziału dla Dzielnicy;
4) sporządzanie sprawozdań, analiz i raportów dotyczących działalności Wydziału dla Dzielnicy;
5) prowadzenie spraw związanych z ochroną danych osobowych;
6) realizowanie zadań związanych z funkcjonowaniem systemu zarządzania jakością, przygotowywanie opisu procedur, sporządzanie kart pomiaru oraz uczestniczenie             w audytach wewnętrznych dotyczących Wydziału dla Dzielnicy;
7) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy pracownikom Wydziału dla Dzielnicy.

ROZDZIAŁ IX
Zadania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy 

§ 38
Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z przygotowaniem i realizacją zadań inwestycyjnych określonych w załączniku Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym;
2) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych Dzielnicy – rocznych i wieloletnich;
3) sporządzanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadań inwestycyjnych do uwzględnienia w załączniku Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym oraz propozycji zmian w załączniku Dzielnicy w trakcie trwania roku budżetowego wraz z wynikającymi             z tego zmianami w wieloletnim programie inwestycyjnym, stanowiącym załącznik do budżetu m.st. Warszawy;
4) monitorowanie procesów rozwojowych (samoistnych i stymulowanych zamierzeniami planistycznymi) Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wodę i kanalizację;
5) badanie spójności planów rozwoju przedsiębiorstw energetycznych z założeniami do planów zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy;
6) opracowywanie sprawozdawczości (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczącej zadań inwestycyjnych ujętych w załączniku Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy, w tym okresowej informacji o stanie realizacji zadań inwestycyjnych Dzielnicy;
7) opracowywanie sprawozdawczości (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczącej wydatków bieżących ujętych w załączniku Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy, w tym okresowej informacji o stanie realizacji zadań Dzielnicy;
8) współpraca z merytorycznymi Biurami, w tym uzyskiwanie stosownych opinii, w zakresie planowania i realizacji zadań inwestycyjnych;
9) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115 z późn. zm.), w odniesieniu do dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych;
10) realizacja zadań związanych z utrzymaniem i remontami dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów planów rzeczowo-finansowych, dotyczących także dróg wewnętrznych będących w zarządzie Dzielnicy;
11) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem zadań technicznych 
z zakresu inżynierii ruchu na drogach gminnych oraz współpraca w tym zakresie z merytorycznym Biurem oraz właściwymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy;
12) prowadzenie ewidencji dróg gminnych oraz wykonywanie czynności w zakresie ewidencji i sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami w odniesieniu do dróg gminnych;
13) bieżące prowadzenie ewidencji dróg gminnych oraz dróg wewnętrznych pozostających w zarządzie Dzielnicy, z wykorzystaniem jednolitego systemu informatycznego do ewidencji dróg dla m.st. Warszawy, nadzorowanego przez Biuro Drogownictwa i Komunikacji;
14) realizacja zadań związanych z utrzymaniem i remontami powierzonej Wydziałowi części majątku komunalnego, w tym przede wszystkim przekazanych Dzielnicy przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;
15) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie systemów: wodociągowo-kanalizacyjnego, ciepłowniczego, elektroenergetycznego i gazowego;
16) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej w zakresie branż, o których mowa             w pkt 15 oraz współpraca z Biurem Geodezji i Katastru przy tworzeniu, wdrażaniu i eksploatacji ogólnomiejskiego systemu numerycznego umożliwiającego  zyskiwanie danych o wzajemnym położeniu przewodów podziemnych, stanowiących sieć urządzeń technicznych m.st. Warszawy;
17) podejmowanie działań na rzecz racjonalnego i efektywnego wykorzystywania mediów energetycznych, wody i kanalizacji w obiektach nadzorowanych przez Urząd Dzielnicy;
18) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii;
19) wykonywanie zadań z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektów.
Podrozdział 1

Zadania Referatu Inwestycji

§ 39
Do zadań Referatu Inwestycji, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) współpraca z merytorycznymi Biurami oraz z jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu strategii rozwoju m.st. Warszawy i programów rozwoju infrastruktury komunalnej dla obszaru Dzielnicy, jak również przygotowywanie wniosków i wystąpień w tym zakresie;
2) współpraca z merytorycznymi Biurami przy opracowywaniu rocznych i wieloletnich programów inwestycyjnych planowanych do realizacji na terenie Dzielnicy oraz przy sporządzaniu okresowych i rocznych sprawozdań z wykonania budżetu w części dotyczącej zadań inwestycyjnych prowadzonych przez Dzielnicę;
3) koordynacja współpracy Wydziałów dla Dzielnicy z merytorycznymi Biurami                właściwymi w zakresie inwestycji realizowanych przez Dzielnicę, w tym: 
a) przygotowywanie wniosków (w zakresie finansowym i rzeczowym)                         o wprowadzenie zadań inwestycyjnych do budżetu m.st. Warszawy                         i Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,
b) monitorowanie i przygotowywanie informacji z bieżącej realizacji zadań inwestycyjnych,

c) przygotowywanie wniosków o wprowadzenie korekty do planu wydatków inwestycyjnych Dzielnicy;
4) opracowywanie propozycji dzielnicowego załącznika inwestycyjnego do projektu budżetu m.st. Warszawy oraz projektu Wieloletniego Programu Inwestycyjnego              w zakresie zadań realizowanych przez Dzielnicę, w tym ocena zgłoszonych propozycji zadań inwestycyjnych i ustalanie hierarchii potrzeb;
5) sporządzanie i aktualizacja harmonogramów dla zadań inwestycyjnych ujętych              w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy;
6) opracowywanie i przygotowywanie wszelkich dokumentów niezbędnych do realizacji inwestycji;
7) przygotowywanie kompletów materiałów w celu przeprowadzania przetargów dotyczących zadań inwestycyjnych;
8) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami realizowanymi przez Dzielnicę, w tym:

a) nadzór nad jakością wykonywanych robót budowlanych,

b) weryfikacja realizacji prac w odniesieniu do założonego harmonogramu, 

c) koordynacja prac w tym zakresie;
9) reprezentowanie interesów m.st. Warszawy wobec jednostek biorących udział w procesie inwestycyjnym w ramach obowiązków określonych w umowach oraz w zakresie udzielonych pełnomocnictw;
10) rozwiązywanie bieżących problemów technicznych w trakcie realizacji zadań;
11) prowadzenie rozliczeń budów oraz dokumentowanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych;
12) zgłaszanie inwestycji do użytkowania, uzyskiwanie pozwoleń na użytkowanie, przekazywanie do eksploatacji;
13) dokonywanie odbiorów końcowych przedmiotu zamówienia;
14) udział w przeglądach w okresie gwarancji i rękojmi oraz w czynnościach związanych z ujawnieniem i usunięciem wad ukrytych w okresie rękojmi w wykonanym obiekcie;
15) współpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadań;
16) 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.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Drogowego

§ 40
Do zadań Referatu Drogowego, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy, wykonującego przede wszystkim zadania związane z utrzymaniem oraz wykonywaniem remontów dróg gminnych i wewnętrznych, położonych na terenie Dzielnicy, należy                        w szczególności:

1) przygotowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia planów remontowych 
w zakresie poprawy stanu nawierzchni jezdni, chodników, placów będących                    w zarządzie Dzielnicy, a także w zakresie oświetlenia ulicznego;
2) przygotowywanie materiałów i przeprowadzanie postępowań przetargowych dotyczących realizowanych remontów (opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia);
3) opracowywanie projektów umów na roboty remontowe (projektowanie, wykonawstwo);
4) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i utrzymywaniem dróg gminnych oraz ewidencją urządzeń infrastruktury komunalnej;
5) prowadzenie ewidencji dróg gminnych oraz wykonywanie czynności w zakresie ewidencji i sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami w odniesieniu do dróg gminnych;
6) podejmowanie działań mających na celu usunięcie awarii, zagrożeń w pasie drogowym i minimalizację ich negatywnych skutków dla użytkowników pasa drogowego, stałe monitorowanie pasa drogowego pod kątem koniecznych napraw;
7) zapewnienie zgodności realizacji zadań z planami finansowymi, umowami, dokumentacją techniczną, warunkami technicznymi wykonania i odbioru robót i obowiązującym w tym zakresie prawem;
8) sporządzanie harmonogramów, sprawozdań i projektów planów finansowych w zakresie przydzielonych zadań;
9) współpraca z podmiotami zarządzającymi poszczególnymi nieruchomościami gruntowymi;
10) współpraca z merytorycznym Biurem oraz właściwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadań;
11) wykonywanie zadań z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektów.

Podrozdział 3

Zadania Referatu Infrastruktury Miejskiej

§ 41
Do zadań Referatu Infrastruktury Miejskiej, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy, zajmującego się sprawami wynikającymi z przepisów ustawy o drogach,               w odniesieniu do dróg gminnych, położonych na terenie Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy o drogach publicznych, w odniesieniu do dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych;
2) 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 oraz przedstawicielami jednostek Policji i Straży Miejskiej;
3) realizacja zadań związanych z utrzymaniem i remontami powierzonej Wydziałowi dla Dzielnicy części majątku komunalnego będącego w zarządzie Dzielnicy, w tym między innymi elementów organizacji ruchu;
4) przygotowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia planów związanych z wykonaniem projektów i wdrożeniem organizacji ruchu;
5) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie systemów: wodociągowo-kanalizacyjnego, ciepłowniczego, elektroenergetycznego i gazowego;
6) przygotowanie materiałów i przeprowadzanie postępowań przetargowych dotyczących realizowanych zadań (opracowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia);
7) odpowiedzialność za prawidłowy przebieg prac i sprawowanie nadzoru inwestorskiego poprzez swoich pracowników;
8) 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;
9) 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;
10) prowadzenie postępowań przygotowawczych do czynności egzekucyjnych o charakterze niepieniężnym;
11) planowanie rocznych dochodów oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie;
12) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach wystąpienia zagrożeń                  i awarii;
13) prowadzenie bieżącej kontroli wydatków środków finansowych w ramach prowadzonych zadań.

Podrozdział 4

Zadania Referatu Remontów Obiektów Oświatowych

§ 42
Do zadań Referatu Remontów Obiektów Oświatowych, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla  Dzielnicy, wykonującego zadania związane z prowadzeniem remontów placówek oświatowych znajdujących się w zasobach Dzielnicy, należy w szczególności:
1) realizacja zadań związanych z utrzymaniem, ewidencją potrzeb i remontami powierzonej Wydziałowi dla Dzielnicy części majątku komunalnego, w tym przede wszystkim przekazanych Dzielnicy przedszkoli, szkół i innych placówek oświatowych;
2) przygotowywanie i przedkładanie do zatwierdzenia planów remontowych w zakresie remontów obiektów oświatowych (licea, gimnazja, szkoły podstawowe, przedszkola) będących w zarządzie Dzielnicy;
3) opracowywanie i przygotowywanie wszelkich dokumentów niezbędnych do realizacji remontów;
4) przygotowywanie kompletów materiałów w celu przeprowadzania przetargów dotyczących planowanych zadań remontowych;
5) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad remontami obiektów oświatowych realizowanymi przez Dzielnicę, w tym:

a) nadzór nad jakością wykonywanych robót budowlanych,

b) weryfikacja realizacji prac w odniesieniu do założonego harmonogramu, 

c) koordynacja prac w tym zakresie;
6) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii;
7) prowadzenie bieżącej kontroli wydatków środków finansowych w ramach prowadzonych remontów;
8) współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy, Biurem merytorycznym Urzędu.

Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. analiz 
i sprawozdań 

§ 43
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. analiz 
i sprawozdań, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy, należy                       w szczególności:

1) sporządzanie okresowych sprawozdań rzeczowo-finansowych z przebiegu realizacji inwestycji i remontów, wraz z przygotowaniem materiałów dla potrzeb sprawozdawczości jednostek organizacyjnych;
2) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interwencje, interpelacje, wnioski i zapytania posłów, senatorów, radnych i mieszkańców Dzielnicy; 

3) przygotowywanie informacji i sprawozdań odnośnie realizowanych inwestycji                 i remontów dla potrzeb poszczególnych Komisji Rady m.st. Warszawy 
i Dzielnicy;
4) analiza wniosków mieszkańców dotyczących zgłaszanych problemów infrastrukturalnych, ustalanie priorytetów i zgłaszanie ich do poszczególnych referatów Wydziału dla Dzielnicy jako propozycje do wykonania;
5) organizacja spotkań mających na celu dokładne rozpoznanie potrzeb społeczności lokalnych, a następnie ich uwzględnianie w realizowanych i planowanych zadaniach zgodnie z możliwościami w tym zakresie;
6) prowadzenie wewnętrznego rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej;
7) monitorowanie procesów rozwojowych (samoistnych i stymulowanych zamierzeniami planistycznymi) Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wodę i kanalizację;
8) badanie spójności planów rozwoju przedsiębiorstw energetycznych z założeniami do planów zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy;
9) współpraca z merytorycznym Biurem oraz właściwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadań. 

Podrozdział 6

Zadania  Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej Wydziału
§ 44
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej Wydziału, wchodzącego w skład Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) obsługa pracy oraz prowadzenie terminarza pracy Naczelnika Wydziału dla Dzielnicy;
2) obsługa interesantów i udzielanie informacji;
3) przyjmowanie i ewidencja przychodzącej do Wydziału dla Dzielnicy korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacją;
4) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzącej;
5) prowadzenie ewidencji wyjść w godzinach służbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
6) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującą w Urzędzie instrukcją kancelaryjną;
7) prowadzenie ewidencji zleconej pracownikom Wydziału dla Dzielnicy  pracy w godzinach nadliczbowych;
8) zaopatrywanie pracowników Wydziału dla Dzielnicy w materiały biurowe;
9) prowadzenie wewnętrznego rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej;
10) realizacja zadań związanych z doskonaleniem systemu zarządzania jakością w Urzędzie w zakresie działania Wydziału dla Dzielnicy.

ROZDZIAŁ X

Zadania Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy

§ 45
Do zakresu zadań Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy należy 
w szczególności:

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą mieszkańców w zakresie przyjmowania wniosków, skarg i innej korespondencji, udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentów;
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; 

3) przygotowywanie bieżących i okresowych informacji, sprawozdań i analiz, 
a także opracowywanie propozycji udoskonaleń zasad i procedur obsługi interesantów oraz ich wdrażanie.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Obsługi Bezpośredniej

§ 46
Do zadań Referatu Obsługi Bezpośredniej, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przyjmowanie od klientów wniosków, skarg i innej korespondencji w zakresie swojej właściwości miejscowej i rzeczowej oraz weryfikowanie kompletności składanych wniosków; 

2) ewidencjonowanie przyjętych wniosków, skarg i innej korespondencji 
w rejestrze kancelaryjnym;
3) prowadzenie rejestrów numerów identyfikacyjnych: spraw, dokumentów 
i pism; 

4) wystawianie wezwań do usunięcia braków (art.64 § 2 k.p.a);
5) potwierdzanie zgodności z oryginałem kopii dokumentów dołączanych przez klienta do wniosku (z wyłączeniem dokumentów dołączanych do zgłaszanych zmian danych w ewidencji gruntów i budynków);
6) potwierdzanie złożenia przez klienta wniosku, skargi lub innej korespondencji;
7) przesyłanie wniosków, zgodnie z określonymi procedurami, do realizacji komórkom merytorycznym, a w razie braku określonej procedury lub zaistniałych wątpliwości - przedstawienie sprawy do kwalifikacji przez Naczelnika Wydziału;
8) umawianie wizyt klientów w celu złożenia wniosku, podania;
9) udostępnianie klientom odpowiednich formularzy i wzorów dokumentów oraz pomoc przy ich wypełnianiu;
10) udzielanie informacji ustnie, telefonicznie o:

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

b) trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw w zakresie kompetencji m.st. Warszawy oraz Dzielnicy oraz o wymaganych dokumentach,

c) aktualnym stanie realizacji sprawy;
11) kierowanie klientów do właściwych punktów obsługi;
12) wydawanie klientom decyzji i innych dokumentów dotyczących sprawy;
13) rozpowszechnianie informatorów i publikatorów o Urzędzie i Dzielnicy;
14) wspieranie działań usprawniających procedury obsługi klientów oraz wdrażanie ich w zakresie swoich kompetencji.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Analityczno - Sprawozdawczego
§ 47
Do zadań Referatu Analityczno - Sprawozdawczego, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1)    sporządzanie bieżących i okresowych informacji, sprawozdań i analiz, przedstawianie ich Dyrektorowi Biura Administracji i Spraw Obywatelskich oraz Zarządowi Dzielnicy;
2)    informowanie o zagrożeniach prawidłowej realizacji sprawy w zakresie przestrzegania terminów i procedur;
3)    monitorowanie terminów rozpatrywania spraw, przekazywanie zebranych informacji o aktualnym stanie sprawy;
4)    nadawanie właściwych dla Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy numerów identyfikacyjnych dokumentom przekazywanym z Referatu Kancelaryjnego; 

5)    przesyłanie wniosków, zgodnie z określonymi procedurami, do realizacji komórkom merytorycznym Urzędu; 

6)    przesyłanie wg właściwości miejscowej lub rzeczowej wniosków, złożonych 
przez klientów w Wydziale Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy, do innych jednostek organizacyjnych i instytucji; 

7)    prowadzenie rejestrów numerów identyfikacyjnych: spraw i dokumentów; 

8)    badanie przestrzegania procedur postępowania administracyjnego oraz regulacji wewnętrznych Urzędu, w zakresie spraw skierowanych do komórek organizacyjnych Urzędu przez Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy; 

9)  prowadzenie wydziałowego rejestru skarg i wniosków oraz nadzór nad terminowością udzielenia odpowiedzi;
10) prowadzenie dzielnicowego oraz wydziałowego rejestru wniosków o udostępnianie informacji publicznej;
11) prowadzenie wydziałowego rejestru korzyści, w tym przyjmowanie zgłoszeń korzyści od pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
12) obsługa sekretariatu Wydziału dla Dzielnicy;
13) prowadzenie nadzoru nad upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielanymi pracownikom Wydziału dla Dzielnicy;
14)  obsługa poczty e-mailowej Urzędu oraz bezpłatnej infolinii - udzielanie informacji o:

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

b) trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw w zakresie kompetencji m.st. Warszawy oraz Dzielnicy oraz o wymaganych dokumentach,

c) aktualnym stanie realizacji sprawy;
15) sporządzanie okresowych sprawozdań z wykorzystania środków finansowych Wydziału dla Dzielnicy; 

16) prowadzenie badań satysfakcji klienta;
17) przygotowywanie propozycji udoskonalenia zasad i procedur obsługi klientów oraz wdrażanie tych procedur.

Podrozdział 3

Zadania Referatu Kancelaryjnego
§ 48
Do zadań Referatu Kancelaryjnego, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przyjmowanie, kwalifikowanie i ewidencjonowanie w rejestrze kancelaryjnym korespondencji dostarczanej pocztą, przez kuriera, faksem, itp. oraz jej przekazywanie do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu;
2) identyfikacja podań wymagających rozpatrzenia i wyodrębnienia ich z innej korespondencji w celu przekazania do Referatu Analityczno - Sprawozdawczego lub do Naczelnika Wydziału;
3) prowadzenie rejestrów numerów identyfikacyjnych: dokumentów i pism; 

4) rejestrowanie i wysyłanie korespondencji wychodzącej z Urzędu;
5) prowadzenie spisu wywieszanych na tablicach ogłoszeń zawiadomień sądowych, bankowych i celnych oraz powiadamianie o terminie wywieszenia;
6) pośredniczenie w obiegu korespondencji wewnętrznej Urzędu.

ROZDZIAŁ XI
Zadania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy

§ 49
Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy należy w  szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku 
na terenie Dzielnicy;
2) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem terenów i obiektów zieleni 
na terenie Dzielnicy;
3) kontrola przestrzegania wymagań ochrony środowiska;
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 dla Dzielnicy;
7) kontrola właścicieli nieruchomości i egzekucja administracyjna w zakresie wykonywania obowiązków związanych z zapewnieniem utrzymania czystości                  i porządku;
8) utrzymanie i konserwacja urządzeń wodnych oraz realizacja programu małej retencji;
9) realizacja zadań z zakresu rolnictwa, w tym:

a) w zakresie ochrony roślin uprawnych,

b) prowadzenie działalności informacyjnej wśród rolników w zakresie wykorzystania środków z Unii Europejskiej,

10) realizacja zadań w zakresie ochrony zwierząt;
11) realizacja zadań związanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomności zwierząt na terenie Dzielnicy;
12) ewidencjonowanie obiektów objętych ochroną wynikającą z przepisów 
o ochronie przyrody;
13) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków.
Podrozdział 1

Zadania Referatu ds. Nadzoru i Kontroli Środowiska

§ 50
Do zadań  Referatu ds. Nadzoru i Kontroli Środowiska, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie wynikającym 
z otrzymanych upoważnień Prezydenta m.st. Warszawy; 

2) dokonywanie czynności kontrolnych w zakresie:

a) przestrzegania wymagań ochrony środowiska, 

b) zgodności sposobu korzystania ze środowiska przez przedsiębiorców 
z wydanymi zezwoleniami i obowiązującym prawem,

c) wykonywania obowiązków związanych z zapewnieniem utrzymania czystości               i porządku przez właścicieli nieruchomości;
3) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych oraz przydomowych oczyszczalni ścieków;
4) opiniowanie wniosków o wydanie decyzji administracyjnych (warunki zabudowy                i zagospodarowania terenu, pozwolenie na budowę i użytkowanie oraz wynikających z ustawy o odpadach);
5) prowadzenie rejestrów wydawanych postanowień, decyzji, zezwoleń oraz przekazywanie ich do wydziałowego wykazu dokumentów zawierających informacje o środowisku oraz do Biuletynu Informacji Publicznej;
6) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 
z ustaleniami i zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy;
7) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, organami państwowymi            i samorządowymi w sprawach dotyczących ochrony środowiska;
8) opracowywanie planów finansowych w zakresie powierzonych zadań;
9) sporządzanie sprawozdań finansowo-rzeczowych z działalności Referatu.
Podrozdział 2

Zadania Referatu ds. Gospodarki Wodnej i Rolnictwa

§ 51
Do zadań Referatu ds. Gospodarki Wodnej i Rolnictwa, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) realizacja zadań wynikających z upoważnień Prezydenta m.st. Warszawy;
2) prowadzenie spraw i postępowań administracyjnych dotyczących:

a) utrzymania urządzeń wodnych położonych na terenie Dzielnicy,

b) wyznaczania części nieruchomości przyległych do wód objętych powszechnym korzystaniem w sposób umożliwiający dostęp do wody,

c) obsługi ludności rolniczej i ochrony gruntów rolnych;
3) dokonywanie czynności kontrolnych w zakresie:

a) przestrzegania wymagań prawa ochrony środowiska i prawa wodnego, 

b) obsługi ludności rolniczej i ochrony gruntów rolnych;
4) wzywanie do niezwłocznego zaniechania naruszeń warunków posiadanych zezwoleń;
5) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego zgodnie 
z ustaleniami i zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy;
6) współpraca z Agencją Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Głównym Urzędem Statystycznym i innymi instytucjami;
7) opracowywanie planów finansowych w zakresie powierzonych zadań;
8) sporządzanie sprawozdań finansowo – rzeczowych z działalności Referatu;
9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, organami państwowymi    i samorządowymi w sprawach dotyczących gospodarki wodnej i rolnictwa.

Podrozdział 3

Zadania Referatu ds. Eksploatacji Terenów i Obiektów Zieleni oraz Ulic Gminnych 

§ 52
Zadaniem Referatu ds. Eksploatacji Terenów i Obiektów Zieleni oraz Ulic Gminnych, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie wynikającym z otrzymanych upoważnień Prezydenta m.st. Warszawy;
2) organizowanie, nadzorowanie i prowadzenie w ramach planu finansowego prac związanych z:

a) utrzymaniem czystości i porządku na terenach należących do Dzielnicy, w tym:

- oczyszczaniem letnim i zimowym jezdni ulic kategorii gminnej 
(z wyłączeniem tych, które oczyszczane są przez Zakład Oczyszczania Miasta),

- oczyszczaniem chodników i ciągów pieszych,

· opróżnianiem koszy ulicznych,

· dbałością o stan techniczny i utrzymaniem czystości w: parkach, skwerach, placach zabaw, boiskach sportowych;
b)  utrzymaniem i urządzaniem zieleni, w tym: 

- sadzeniem, utrzymaniem oraz usuwaniem drzew i krzewów w pasach drogowych,

-  rekultywacją i koszeniem trawników,

- urządzaniem i pielęgnacją zieleni, utrzymaniem instalacji wodnych 
i infrastruktury;
3) ewidencjonowanie i nadzorowanie likwidacji „dzikich wysypisk”;
4) przygotowywanie materiałów i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;
5) opracowywanie planów i sprawozdań finansowo-rzeczowych w zakresie powierzonych zadań;
6) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, organami państwowymi      i samorządowymi w sprawach z zakresu działania Referatu.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. zwierząt 
i edukacji ekologicznej
§  53
Do zadań  Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. zwierząt i edukacji ekologicznej, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy              w szczególności:

1) prowadzenie spraw i postępowań administracyjnych w zakresie wynikającym                    z otrzymanych upoważnień Prezydenta m. st. Warszawy;
2) realizacja zadań związanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomności zwierząt na terenie Dzielnicy, w tym:

a) wdrażanie ogólnomiejskiego programu zapobiegania bezdomności zwierząt,

b) analiza populacji i stanu zdrowotnego psów bezdomnych i kotów wolno żyjących na terenie Dzielnicy,

c) współpraca z administratorami domów i wolontariuszami w zapobieganiu bezdomności zwierząt,

d) przyjmowanie zgłoszeń o zaginionych zwierzętach,

e) współpraca z patrolem ekologicznym Straży Miejskiej i Policją w zakresie wyłapywania psów, kotów i innych zwierząt stwarzających zagrożenie dla bezpieczeństwa mieszkańców,

f) współpraca z lecznicami weterynaryjnymi i Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie sanitarnym,

g) poszukiwanie osób chętnych do adopcji zwierząt i prowadzenia przytulisk;
3) kontrola przytulisk prowadzonych na terenie Dzielnicy i działalności wolontariuszy w zakresie opieki nad bezdomnymi zwierzętami;
4) organizowanie konkursów, akcji i festynów edukacyjno – ekologicznych;
5) prowadzenie rejestrów wydawanych postanowień, decyzji, zezwoleń                                  i przekazywanie ich do wydziałowego wykazu dokumentów zawierających informacje o środowisku;
6) prowadzenie postępowań o zamówienia publiczne zgodnie z ustaleniami 
i zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy;
7) planowanie środków finansowych na działalność związaną z bezdomnością zwierząt;
8) sporządzanie sprawozdań finansowo-rzeczowych z działalności;
9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz organami państwowymi i samorządowymi w sprawach dotyczących bezdomności zwierząt.

Podrozdział 5 

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych oraz obsługi Wydziału

§ 54
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacyjnych oraz obsługi Wydziału, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy:

1) prowadzenie rejestru pism wpływających i wychodzących oraz monitorowanie prawidłowego obiegu dokumentów w Wydziale dla Dzielnicy;
2) prowadzenie wydziałowego rejestru oraz nadzór nad terminowym załatwianiem poniższych spraw w zakresie:

a) skarg i wniosków wpływających do Wydziału dla Dzielnicy,

b) spraw wnoszonych przez mieszkańców,

c) wniosków i interpelacji radnych;
3) przygotowanie do archiwizacji dokumentów Wydziału dla Dzielnicy;
4) prowadzenie wydziałowego rejestru zarządzeń, postanowień i upoważnień Prezydenta m.st. Warszawy i Burmistrza;
5) zaopatrywanie pracowników Wydziału dla Dzielnicy w materiały biurowe;
6) koordynacja i nadzór nad realizacją na terenie Dzielnicy obchodów dni:

a) Sprzątanie świata,

b) Dzień Ziemi;
7) współpraca z Urzędem Marszałkowskim w zakresie opłat za korzystanie 
ze środowiska;
8) prowadzenie wydziałowego rejestru zgłoszeń korzyści od pracowników;
9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w celu właściwego załatwiania spraw;
10) zbieranie informacji prasowych dotyczących zagadnień związanych z pracą Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy.

Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. planowania, pozyskiwania środków i rozliczeń finansowo-rzeczowych

§ 55
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. planowania, pozyskiwania środków i rozliczeń finansowo-rzeczowych, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw i postępowań administracyjnych w zakresie wynikającym                    z otrzymanych upoważnień Prezydenta m.st. Warszawy;
2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planów działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy w zakresie przypisanych zadań wraz z bieżącą analizą ich wykonania;
3) opracowywanie propozycji do projektu budżetu Dzielnicy w zakresie zadań Wydziału dla Dzielnicy;
4) opracowywanie dokumentacji i wniosków w celu pozyskiwania środków finansowych z innych źródeł finansowania niż budżet m.st. Warszawy;
5) prowadzenie rozliczeń i sprawozdań z wykorzystania przyznanych środków pozabudżetowych;
6) współpraca z eurokoordynatorem w Dzielnicy w zakresie przygotowywania wniosków aplikacyjnych i realizacji projektów w celu pozyskiwania funduszy unijnych;
7) prowadzenie wydziałowego wykazu danych o posiadanych materiałach zawierających informacje o środowisku i jego ochronie;
8) sporządzanie sprawozdań z działalności Wydziału dla Dzielnicy, w tym sprawozdań finansowo-rzeczowych;
9) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, organami państwowymi i samorządowymi w sprawach dotyczących ochrony środowiska.

ROZDZIAŁ XII
Zadania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy 

§ 56
Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z  obsługą techniczną i organizacyjną posiedzeń Zarządu Dzielnicy oraz spotkań i narad z udziałem członków Zarządu Dzielnicy oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych;
2) koordynowanie zadań w zakresie organizacji pracy i funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy;
3) prowadzenie spraw związanych z obsługą kancelaryjną Zarządu Dzielnicy;
4) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu Dzielnicy, zarządzeń i poleceń Burmistrza oraz upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Burmistrza;
5) przekazywanie uchwał i stanowisk Zarządu Dzielnicy, zarządzeń i poleceń Burmistrza oraz upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Burmistrza  właściwym Zastępcom Burmistrza, komórkom organizacyjnym Urzędu Dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym;
6) prowadzenie wykazu upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez organy m.st. Warszawy Zarządowi Dzielnicy, Burmistrzowi, Zastępcom Burmistrza, jak również pracownikom Wydziałów dla Dzielnicy oraz przekazywanie ich właściwym osobom;
7) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendów;
8) podejmowanie na terenie Dzielnicy przedsięwzięć o charakterze promocyjnym; 

9)   utrzymywanie bieżących kontaktów z mediami, współpraca w tym zakresie 
z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promocji Miasta;
10) prowadzenie serwisu internetowego i Biuletynu Informacji Publicznej, w części dotyczącej Dzielnicy;
11) koordynowanie prac związanych z pozyskiwaniem i realizacją projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich dla Dzielnicy; 

12) prowadzenie spraw związanych z realizacją procedury przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w Urzędzie Dzielnicy;
13) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Dzielnicy oraz dokumentacji delegatur Biur. 

Podrozdział 1

Zadania Referatu ds. Organizacji i Obsługi Zarządu

§ 57
Do zadań Referatu ds. Organizacji i Obsługi Zarządu, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą organizacyjną i techniczną posiedzeń Zarządu Dzielnicy, a w szczególności:

a) przygotowywanie materiałów na posiedzenia Zarządu Dzielnicy,

b) sporządzanie protokołów z posiedzeń Zarządu Dzielnicy;
2) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu Dzielnicy;
3) prowadzenie rejestru zarządzeń i poleceń Burmistrza;
4) przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu Dzielnicy 
i jednostkom organizacyjnym uchwał i ustaleń Zarządu Dzielnicy oraz zarządzeń              i poleceń Burmistrza zgodnie z właściwością i  koordynacja ich realizacji;
5) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdań dotyczących pracy Zarządu Dzielnicy;
6) prowadzenie spraw związanych z obsługą organizacyjno-techniczną spotkań i narad z udziałem członków Zarządu Dzielnicy;
7) prowadzenie rejestru upoważnień udzielonych przez Burmistrza;
8) prowadzenie wykazu upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez organy m.st. Warszawy Zarządowi Dzielnicy, Burmistrzowi, Zastępcom Burmistrza, jak również pracownikom Wydziałów dla Dzielnicy oraz przekazywanie ich właściwym osobom;
9) gromadzenie zbiorów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy oraz udostępnianie ich Wydziałom dla Dzielnicy;
10) przygotowywanie projektów aktów prawnych oraz projektów innych dokumentów w zakresie działania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy;
11) monitorowanie terminowości w zakresie przygotowania projektów odpowiedzi na interpelacje, interwencje, wnioski i zapytania posłów, senatorów i radnych Dzielnicy;
12) współpraca z organami jednostek pomocniczych niższego rzędu (osiedli) m.st. Warszawy na terenie Dzielnicy;
13) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,                  w tym:

a) obsługa organizacyjno-techniczna zastępcy urzędnika wyborczego 
w Dzielnicy,

b) prowadzenie działań koordynacyjnych na terenie Dzielnicy wobec służb 
i osób wyznaczonych do wykonywania poszczególnych zadań wyborczych lub referendalnych,

c) prowadzenie i aktualizacja bazy danych o podziale Dzielnicy na obwody głosowania,

d) archiwizacja i niszczenie dokumentów pochodzących z wyborów 
i referendów po uzyskaniu zgody Prezydenta m.st. Warszawy,

e) realizacja czynności wyborczych, związanych z wyborami do organów jednostek pomocniczych niższego rzędu (osiedli);
14) prowadzenie spraw dotyczących zagranicznych wyjazdów służbowych Burmistrza, członków Zarządu i pracowników Wydziałów dla Dzielnicy, zgodnie                                  z obowiązującą procedurą;
15) prowadzenie spraw związanych z realizacją procedury przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków w Dzielnicy;
16) realizacja zadań związanych z wdrażaniem systemu zarządzania jakością 
w Urzędzie w zakresie działania Wydziału dla Dzielnicy;
17) koordynowanie spraw związanych z prawidłowością wzorów i prawidłowym używaniem pieczęci, pieczęci urzędowych oraz wizytówek wykonywanych na potrzeby Urzędu Dzielnicy oraz organów jednostek pomocniczych niższego rzędu.

Podrozdział 2

Zadania Referatu ds. Promocji i Kontaktów z Mediami

§ 58
Do zadań Referatu ds. Promocji i Kontaktów z Mediami, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

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

a) przygotowywanie planów przedsięwzięć promocyjnych wynikających z potrzeb i tradycji Dzielnicy,

b) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem projektów o charakterze promocyjnym oraz animacją działań na rzecz mieszkańców, 

c) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem kontaktów ze społecznościami lokalnymi w kraju i za granicą, 

d) przygotowywanie materiałów promocyjnych i informacyjnych dotyczących Dzielnicy;
2)    współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy, Biurem Promocji Miasta oraz instytucjami kulturalnymi, oświatowymi i organizacjami pozarządowymi, w zakresie tworzenia pozytywnego i spójnego wizerunku m.st. Warszawy i Dzielnicy;
3)    prowadzenie rejestru umów i wydatków Wydziału dla Dzielnicy;
4)    utrzymywanie bieżących kontaktów z mediami, współpraca w tym zakresie 
z Rzecznikiem Prasowym;
5)    przygotowywanie codziennych serwisów prasowych ze szczególnym uwzględnieniem publikacji dotyczących Dzielnicy;
6)    prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczącej Dzielnicy;
7) prowadzenie serwisu internetowego i Biuletynu Informacji Publicznej 
w części dotyczącej Dzielnicy.

Podrozdział 3

Zadania  Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej Wydziału 

§ 59
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno – biurowej Wydziału, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) obsługa pracy Naczelnika Wydziału;
2) prowadzenie terminarza pracy Naczelnika Wydziału;
3) obsługa interesantów i udzielanie informacji;
4) przyjmowanie i ewidencja przychodzącej do Wydziału dla Dzielnicy korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacją;
5) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzącej;
6) prowadzenie ewidencji wyjść w godzinach służbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
7) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującą w Urzędzie instrukcją kancelaryjną;
8) prowadzenie ewidencji zleconej pracownikom Wydziału dla Dzielnicy pracy w godzinach nadliczbowych;
9) zaopatrywanie pracowników Wydziału dla Dzielnicy w materiały biurowe;
10) prowadzenie wewnętrznego rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy – Sekretariaty Burmistrza i Zastępców Burmistrza

§ 60
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy – Sekretariaty Burmistrza                     i Zastępców Burmistrza, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1)  prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Burmistrza i Zastępców Burmistrza;
2) prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących z sekretariatów;
3) prowadzenie spraw związanych z obsługą spotkań oraz przyjęć interesantów                       z udziałem Burmistrza i Zastępców Burmistrza.

Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi asystenckiej członków Zarządu Dzielnicy 

§ 61
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi asystenckiej członków Zarządu Dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy                  w szczególności udzielanie merytorycznej pomocy przy wykonywaniu zadań Burmistrza oraz Zastępców Burmistrza Dzielnicy.
Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. funduszy europejskich 

§ 62
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. funduszy europejskich, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) inicjowanie tworzenia projektów współfinansowanych ze środków funduszy europejskich w zakresie właściwości Dzielnicy;
2) udzielanie informacji na temat możliwości ubiegania się o dofinansowanie ze środków funduszy  europejskich jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom z terenu Dzielnicy;
3) koordynacja projektów, realizowanych w Dzielnicy, które korzystają z finansowania w ramach określonych funduszy europejskich oraz prowadzenie elektronicznego systemu monitoringu realizacji tych projektów;
4) pomoc Wydziałom i jednostkom organizacyjnym w przygotowaniu i opiniowanie wniosków aplikacyjnych pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich i biur merytorycznych;
5) składanie - pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich - wniosków do instytucji wdrażających/pośredniczących, o dofinansowanie ze środków funduszy  europejskich zadań realizowanych przez Dzielnicę; 

6) prowadzenie zbiorczej ewidencji projektów planowanych i realizowanych na terenie Dzielnicy oraz przekazywanie bieżących informacji, dotyczących tych projektów do Biura Funduszy Europejskich;
7) organizacja spotkań informacyjnych dotyczących funduszy europejskich przy współpracy Biura Funduszy Europejskich;
8) prowadzenie serwisu informacyjnego na temat realizowanych projektów, które korzystają z funduszy europejskich we współpracy z Biurem Funduszy Europejskich; 

9) utrzymywanie kontaktów z właściwymi instytucjami w sprawach związanych z procesem wdrażania funduszy Unii Europejskiej;
10) współpraca z Biurem Polityki Lokalowej dotycząca rewitalizacji m.st. Warszawy            w zakresie zadań realizowanych przez Dzielnicę.

Podrozdział 7

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. archiwum Dzielnicy

§ 63
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. archiwum Dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Dzielnicy, a w szczególności:

1) przyjmowanie dokumentacji z wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu Dzielnicy;
2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;
3) opracowywanie dokumentacji;
4) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji  i sporządzanie dodatkowych pomocy archiwalnych;
5) udostępnianie i wypożyczanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami;
6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum Urzędu m.st. Warszawy; 

7) przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Urzędu m.st. Warszawy. 

ROZDZIAŁ XIII
Zadania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy

§ 64
Do zakresu działania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy należy wykonywanie zadań organu prowadzącego w stosunku do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych przekazanych do Dzielnicy oraz realizacji polityki oświatowej m.st. Warszawy,                              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 ponagimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkół;
3) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego 
i obowiązku nauki oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;
4) organizowanie dowozu uczniów niepełnosprawnych do szkół oraz prowadzenie spraw z tym związanych;
5) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi                    w realizacji zadań o charakterze lokalnym; 

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

7) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;
8) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Burmistrza Dzielnicy oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, wnioskowanie o przyznanie nagród: Prezydenta m.st. Warszawy, Kuratora Oświaty, Ministra Edukacji Narodowej;
9) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;
10) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów; 

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. 

Podrozdział 1
Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji nauczania             i wychowania 

§ 65
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji nauczania                   i wychowania, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy prowadzenie działań umożliwiających właściwe realizowanie polityki oświatowej oraz kontrola realizacji miejskiej polityki oświatowej przez dyrektorów przedszkoli, szkół                      i placówek oświatowych przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i wyposażaniem przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;
2) nadzorowanie przestrzegania przepisów BHP i przeciwpożarowych 
w przedszkolach, szkołach i placówkach oświatowych;
3) 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;
4) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego 
i obowiązku nauki oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;
5) dokonywanie cząstkowej oceny pracy dyrektorów przedszkoli, szkół 
i placówek oświatowych;
6) przygotowywanie propozycji dodatków funkcyjnych i motywacyjnych;
7) dokonywanie analiz w zakresie potrzeb edukacyjnych środowiska lokalnego                    i możliwości ich zaspokajania;
8) przygotowywanie projektów uchwał Rady Dzielnicy w sprawie zakładania, przekształcania, łączenia i likwidowania oraz nadania imienia lub zmiany nazwy przedszkoli, szkół i placówek oświatowych z terenu Dzielnicy;
9) podejmowanie działań związanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolach, szkołach i placówkach oświatowych oraz wczesnym wspomaganiem rozwoju dzieci;
10) zapewnienie odpowiedniego kształcenia dla uczniów niepełnosprawnych zgodnie z orzeczeniem kwalifikacyjnym poradni psychologiczno-pedagogicznych;
11) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania sprawdzianów w szóstej klasie szkoły podstawowej, egzaminów gimnazjalnych             i maturalnych;
12) wnioskowanie w sprawach lokalizacji publicznych przedszkoli i sieci szkół;
13) współpraca z instytucjami, organizacjami pozarządowymi i społecznymi zajmującymi się działalnością wychowawczą, edukacją kulturalną i sportową oraz innymi formami organizacji czasu wolnego dzieci i młodzieży;
14) sprawdzanie pod względem merytorycznym wniosków o udzielenie pomocy materialnej w formie stypendium lub zasiłku szkolnego;
15) przygotowywanie i rejestracja decyzji administracyjnych dotyczących pomocy materialnej udzielanej uczniom;
16) udział w pracach związanych z przyznawaniem stypendium dla uczniów;
17) prowadzenie prac związanych z przeprowadzeniem egzaminu na stopień nauczyciela mianowanego i przewodniczenie komisjom;
18) prowadzenie spraw związanych ze sprawdzaniem kompletności, poprawności               i zgodności ze stanem faktycznym danych oświatowych gromadzonych w bazach danych oświatowych, w tym przygotowywanie zestawień dla organu prowadzącego i organu nadzoru pedagogicznego;
19) współpraca z organem prowadzącym i organem nadzoru pedagogicznego nad przedszkolami, szkołami i placówkami oświatowymi, w tym wykonywanie zaleceń wynikających z czynności nadzoru wyżej wymienionych organów;
20) inicjowanie, koordynowanie oraz organizowanie konkursów, festiwali, przeglądów twórczości, wystaw, sesji naukowych, konferencji oraz imprez dla dzieci i młodzieży, a w szczególności związanych z historią i tradycją Dzielnicy;
21) współpraca z Biurem Edukacji w kształtowaniu wspólnej polityki w zakresie finansowania przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;
22) sprawdzanie i przygotowywanie do zatwierdzenia projektów arkuszy organizacyjnych i aneksów;
23) gromadzenie informacji na temat nowatorskich metod pracy szkół związanych                z  innowacjami, pracami autorskimi i innymi wyróżnikami szkół;
24) udział w komisjach konkursowych na stanowiska dyrektorów placówek oświatowych i szkół;
25) przygotowywanie wniosków o przyznanie nagrody Burmistrza, Prezydenta m.st. Warszawy, Kuratora Oświaty, Ministra Edukacji Narodowej dla dyrektorów ursynowskich placówek oświatowych;
26) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem dokształcania nauczycieli.

Podrozdział 2
Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. kadrowych, awansu                i doskonalenia zawodowego nauczycieli 

§ 66
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. kadrowych, awansu                       i doskonalenia zawodowego nauczycieli, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty                          i Wychowania dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów szkół i przedszkoli:

a) przygotowywanie dokumentów związanych z  zatrudnieniem dyrektorów – umowa o pracę, przeniesienie służbowe i zatrudnienie przez mianowanie,

b) sporządzanie  wymiarów  uposażenia zasadniczego dla dyrektorów, 

c) ustalanie dodatku za wysługę lat,

d) wnioskowanie przyznawania nagród jubileuszowych,

e) wydawanie świadectw pracy,

f) sporządzanie planów urlopów wypoczynkowych i prowadzenie kartotek  imiennych  dyrektorów przedszkoli,  

g) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem urlopów: bezpłatnych,  zdrowotnych, wypoczynko​wych oraz innych urlopów przewidzianych 
w przepisach szczególnych,

h) przygotowywanie zaświadczeń stwierdzających zatrudnienie,

i) kompletowanie i załatwianie w oddziałach Zakładu Ubezpieczeń Społecznych wniosków w sprawach przyznawania rent  i emerytur,

j) przygotowywanie wniosków do odznaczeń,

k) prowadzenie spraw związanych z wnioskowaniem o nagrody 
i odznaczenia dla dyrektorów:  Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora Oświaty, Prezydenta  m.st. Warszawy i  Burmistrza Dzielnicy,

l) przygotowywanie i sporządzanie informacji o przyznanych dyrektorom szkół                   i przedszkoli dodatków funkcyjnych i motywacyjnych,

m) przygotowywanie skierowań na studia  wyższe i podyplomowe dla dyrektorów,

n) prowadzenie archiwum kadrowego; 

2) realizacja procedury konkursu na stanowisko dyrektora szkoły 
i przedszkola;
3) udział w komisjach konkursowych na stanowisko dyrektora szkoły 
i przedszkola;
4) realizacja procedury  przedłużania powierzenia  stanowiska dyrektora szkoły                         i przedszkola;
5) prowadzenie spraw związanych z  oceną  pracy dyrektora szkoły i przedszkola;
6) przygotowywanie i wystawianie aktów nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego z mocy prawa; 

7) prowadzenie rejestru nauczycieli, którzy otrzymują  akty nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela  mianowanego  z mocy prawa;
8) przygotowywanie aktów nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego po egzaminie;
9) przygotowywanie spraw kadrowych związanych z wydawaniem opinii przez organ prowadzący;
10) udzielanie informacji oraz doradztwo w sprawach kadrowych pracownikom ursynowskiej oświaty;
11) utrzymywanie stałej współpracy z kadrami Biura Edukacji i wizytatorami Kuratorium Oświaty;
12) archiwizacja dokumentacji Wydziału dla Dzielnicy zgodnie z instrukcją archiwalną;
13) współudział w organizowaniu szkoleń dla dyrektorów i kadry pedagogiczno-administracyjnej;
14) współpraca z Dzielnicowym Biurem Finansów Oświaty - Ursynów m.st. Warszawy w zakresie wydatkowania środków finansowych;
15) współudział w tworzeniu budżetu dla Dzielnicy.
Podrozdział 3
Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowych, prawa zamówień publicznych, dotacji i dowozu dzieci niepełnosprawnych

§ 67 

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. finansowych, prawa zamówień publicznych, dotacji i dowozu dzieci niepełnosprawnych, wchodzącego 
w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) współpraca z Biurem Edukacji w kształtowaniu wspólnej polityki w zakresie finansowania przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;
2) współpraca z Dzielnicowym Biurem Finansów Oświaty w zakresie finansowania bieżącej działalności szkół oraz zadań realizowanych przez Wydział dla Dzielnicy;
3) współpraca z Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy w zakresie  zadań realizowanych przez Wydział dla Dzielnicy;
4) przygotowywanie materiałów do sporządzania projektów budżetu w zakresie zadań realizowanych przez Wydział dla Dzielnicy;
5) prowadzenie dokumentacji finansowej zgodnie z załącznikiem nr 1 do Zarządzenia Prezydenta m.st. Warszawy Nr 2493/2005 z dnia 24  czerwca 2005 r. w sprawie instrukcji kontroli finansowej i obiegu dokumentów finansowo - księgowych w Urzędzie m.st. Warszawy (z późn. zm.);
6) rozliczanie zadań z zakresu oświaty i wychowania realizowanych bezpośrednio przez Urząd Dzielnicy;
7) prowadzenie rejestru zamówień publicznych do kwoty 14 000 EURO oraz rejestru umów przygotowywanych w Wydziale dla Dzielnicy;
8) organizowanie spraw związanych z dowożeniem i opieką nad dziećmi niepełnosprawnymi w czasie transportu na trasie dom-szkoła-dom, w tym przeprowadzanie procedury przetargowej;
9) rozliczanie spraw związanych z dofinansowaniem opłat za kształcenie 
i doskonalenie nauczycieli;
10) organizowanie i rozliczanie akcji „Lato w mieście” i „Zima w mieście” dla dzieci podczas wakacji i ferii zimowych;
11) prowadzenie konkursów ofert na organizację różnych form wypoczynku dla dzieci i młodzieży;
12) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli, szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne;
13) bieżące monitorowanie wydatków oraz zgłaszanie ewentualnych braków środków finansowych na realizację zadań;
14) rozliczanie stypendiów i zasiłków szkolnych;
15) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu w sprawie podziału środków finansowych dla szkół i placówek na dodatkowe zadania; 

16) przygotowywanie wniosków do Zarządu Dzielnicy o wprowadzenie zmian w planie wydatków w zakresie oświaty.

Podrozdział 4
Zadania  Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. sprawozdawczości, przetwarzania i analizy danych

§ 68
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. sprawozdawczości, przetwarzania i analizy danych, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy prowadzenie spraw związanych ze sprawdzaniem kompletności, poprawności i zgodności ze stanem faktycznym danych oświatowych gromadzonych                  w bazach danych, a w szczególności:

1) przygotowywanie zestawień dla organu prowadzącego i organu nadzoru pedagogicznego;
2) przetwarzanie i analiza informacji dla potrzeb zarządzania oświatą;
3) aktualizacja, przetwarzanie i udostępnianie placówkom oświatowym 
w Dzielnicy danych w postaci wydruków z systemu ewidencji ludności;
4) zbieranie w formie elektronicznej, przetwarzanie i weryfikacja danych do sprawozdań Głównego Urzędu Statystycznego - EN-3  i Ministerstwa Edukacji Narodowej - SIO;
5) aktualizacja i przetwarzanie danych związanych z realizacją obowiązku szkolnego             i obowiązku nauki;
6) tworzenie baz danych dotyczących dotacji dla szkół niepublicznych oraz dowozu dzieci niepełnosprawnych;
7) zbieranie w formie elektronicznej i przetwarzanie danych z arkuszy organizacyjnych placówek oświatowych Dzielnicy;
8) administracja kontami pocztowymi placówek oświatowych w Dzielnicy;
9) serwis i aktualizacja oprogramowania wykorzystywanego do zarządzania oświatą zainstalowanego w placówkach oświatowych; 

10) aktualizacja informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej i stronie internetowej ursynowskich placówek oświatowych. 

Podrozdział 5
Zadania  Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. biurowo-kancelaryjnych

§ 69
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. biurowo-kancelaryjnych, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy                                  w szczególności:

1) obsługa kancelaryjna Wydziału dla Dzielnicy, w tym: 

a) prowadzenie ewidencji pism wpływających i wychodzących oraz czuwanie nad prawidłowym obiegiem dokumentów w Wydziale dla Dzielnicy,

b) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacją; 

2) gromadzenie uchwał Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Rady m.st. Warszawy              i zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy dotyczących wybranych zagadnień ogólnych oraz wszystkich spraw mieszczących się w zakresie działalności Wydziału dla Dzielnicy; 

3) przygotowywanie materiałów na posiedzenia Zarządu Dzielnicy;
4) prowadzenie ewidencji wyjść w godzinach pracy oraz ewidencji godzin nadliczbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy;
5) zaopatrywanie pracowników Wydziału dla Dzielnicy w materiały biurowe;
6) obsługa narad i konferencji organizowanych przez Wydział dla Dzielnicy;
7) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczących pieczęci urzędowych dla przedszkoli, szkół i placówek oświatowych bezpośrednio nadzorowanych przez Wydział dla Dzielnicy;
8) przygotowywanie materiałów dla placówek oświatowych;
9) archiwizowanie dokumentów Wydziału dla Dzielnicy zgodnie z instrukcją kancelaryjno -  archiwalną.

ROZDZIAŁ XIV
Zadania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy 

§ 70
Do zakresu działania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z działalnością jednostek organizacyjnych pomocy społecznej o charakterze lokalnym;
2) współpraca 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 2006 r. Nr 139, poz. 992, z późn. zm.);

5)  realizacja zadań wynikających z ustawy z dnia 22 kwietnia 2005 r. 
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 z późn. zm.);

7) kontrola realizacji Warszawskiego Programu Profilaktyki i Promocji Zdrowia na lata 2008-2011 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.
Podrozdział 1

Zadania Referatu Świadczeń Rodzinnych i Alimentów

§ 71
Do zadań Referatu Świadczeń Rodzinnych i Alimentów, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie postępowań w zakresie wynikającym z ustawy o świadczeniach rodzinnych, ustawy o zaliczce alimentacyjnej oraz ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, w tym:

a) realizacja procedury przyjmowania wniosków i dokumentów niezbędnych do ustalenia prawa do świadczeń rodzinnych i zaliczki alimentacyjnej oraz prawa do świadczeń z funduszu alimentacyjnego, wprowadzanie danych do właściwych rejestrów,
b) prowadzenie, aktualizowanie i archiwizowanie komputerowych baz danych oraz dokumentacji związanej z realizowanymi zadaniami,
c) analizowanie wniosków i ustalanie uprawnień do wnioskowanych przez klientów świadczeń,

d) przygotowywanie decyzji w sprawach świadczeń rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej oraz w sprawach świadczeń z funduszu alimentacyjnego,

e) współpraca z właściwymi podmiotami w zakresie wymiany (pozyskiwania 
i udostępniania) informacji niezbędnych dla realizacji zadań, 
f) wydawanie zaświadczeń,
g) przygotowywanie i weryfikacja list wypłat przyznanych świadczeń,
h) prowadzenie ewidencji oraz bieżącej analizy przyznanych i zrealizowanych świadczeń,

i) prowadzenie rejestru nienależnie pobranych świadczeń oraz prowadzenie spraw dotyczących dochodzenia należności w trybie postępowania egzekucyjnego                w administracji,
j) przeprowadzanie wywiadów alimentacyjnych,

k) współpraca z organami właściwymi wierzycieli i dłużników alimentacyjnych, 

l) podejmowanie działań aktywizujących dłużników alimentacyjnych,
m) sporządzanie planów, sprawozdań i analiz związanych z realizowanymi zadaniami, 

n) przechowywanie bieżącej dokumentacji i jej archiwizowanie, zgodne                             z obowiązującymi przepisami, w szczególności w zakresie ochrony danych osobowych i przepisami instrukcji kancelaryjnej, 
o) przygotowywanie projektów uchwał i stanowisk organów Dzielnicy a także projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych i dokumentów związanych z realizowanymi zadaniami. 
Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. profilaktyki

§ 72
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. profilaktyki, wchodzącego              w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) realizacja, koordynacja i nadzorowanie wykonania w Dzielnicy ogólnomiejskich                 i lokalnych programów dotyczących profilaktyki uzależnień, przeciwdziałania przemocy i zakażeniom HIV oraz działań na rzecz osób żyjących z HIV/AIDS, w tym przeprowadzanie kontroli realizacji tych zadań;
2) opracowywanie i realizacja lokalnego programu profilaktyki uzależnień;
3) przyjmowanie, rejestrowanie, weryfikowanie pod względem formalnym oraz dokonywanie oceny merytorycznej wpływających ofert;
4) udział w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych; 

5) przygotowywanie, prowadzenie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji oraz dokumentacji merytorycznej i finansowej związanej z realizowanymi zadaniami,               w tym prowadzenie rejestru zaangażowania projektów umów, porozumień, zleceń itp.;
6) przyjmowanie i weryfikowanie pod względem formalnym i merytorycznym rachunków i innych dowodów księgowych oraz sprawozdań finansowych 
i merytorycznych z wykonania zamówień publicznych udzielonych w ramach działalności Wydziału dla Dzielnicy; 
7) przygotowywanie projektów uchwał i stanowisk organów Dzielnicy a także projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych i dokumentów związanych                     z realizowanymi zadaniami;
8) sporządzanie planów, sprawozdań i analiz związanych z realizowanymi zadaniami;
9) prowadzenie i nadzorowanie Punktu Informacyjno-Konsultacyjnego;
10) obsługa techniczna i administracyjna Dzielnicowego Zespołu Realizacji Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m.st. Warszawy;
11) współpraca z organizacjami pozarządowymi, instytucjami, placówkami i osobami fizycznymi działającymi w sferze profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień, HIV/AIDS oraz przeciwdziałania przemocy;
12) gromadzenie, analizowanie i upowszechnianie informacji, w tym wyników badań, sondaży i innych danych dotyczących profilaktyki i rozwiązywania problemów uzależnień, HIV/AIDS oraz przeciwdziałania przemocy.
Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. koordynacji 
i współdziałania z podmiotami realizującymi zadania w zakresie spraw społecznych    i zdrowia

§ 73
Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska pracy ds. koordynacji 
i współdziałania z podmiotami realizującymi zadania w zakresie spraw społecznych                  i zdrowia, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z działalnością jednostek organizacyjnych pomocy społecznej o charakterze lokalnym;
2) współpraca z organizacjami pozarządowymi i innymi podmiotami realizującymi zadania publiczne z zakresu spraw społecznych i zdrowia;
3) sporządzanie planów, sprawozdań, analiz i innych opracowań związanych 
z realizowanymi przez Wydział dla Dzielnicy zadaniami;
4) kontrola realizacji Warszawskiego Programu Profilaktyki i Promocji Zdrowia na lata 2008-2011 w zakresie działań prowadzonych na terenie Dzielnicy;
5) podejmowanie działań mających na celu zaspokojenie rozpoznanych potrzeb 
i zgłaszanych inicjatyw społeczności lokalnej w zakresie polityki społecznej;
6) przygotowywanie projektów uchwał i stanowisk organów Dzielnicy a także projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych i dokumentów związanych                      z realizowanymi zadaniami; 
7) prowadzenie i aktualizacja wykazu podmiotów działających na terenie Dzielnicy                 w sferze spraw społecznych i zdrowia oraz realizowanych przez nie programów,                    w szczególności współfinansowanych z budżetu m.st. Warszawy;
8) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej w zakresie spraw społecznych  i zdrowia, adresowanej do mieszkańców Dzielnicy;
9) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interwencje, interpelacje, wnioski i zapytania radnych i mieszkańców Dzielnicy.
Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. planowania, rozliczeń, analiz i sprawozdań finansowych

§ 74
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. planowania, rozliczeń, analiz i sprawozdań finansowych, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) opracowywanie propozycji:

a) projektu załącznika Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy,

b) projektu uchwały budżetowej m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy,

c) projektu uchwały w sprawie zmian załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy;
2) prowadzenie rejestru zaangażowania i wydatków budżetowych Wydziału dla Dzielnicy oraz uzgadnianie ich z Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy;
3) opracowywanie planów i harmonogramów wydatkowania środków ujętych 
w załączniku Dzielnicy do uchwały budżetowej m.st. Warszawy w części dotyczącej Wydziału dla Dzielnicy oraz bieżące ewidencjonowanie, monitorowanie                             i analizowanie ich realizacji;
4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań dotyczących realizacji budżetu Wydziału dla Dzielnicy, w układzie tradycyjnym i zadaniowym;
5) współpraca przy przygotowywaniu projektów uchwał i stanowisk organów Dzielnicy, a także projektów umów i porozumień oraz innych aktów prawnych 
i dokumentów objętych zadaniami Wydziału dla Dzielnicy; 

6) monitorowanie rozliczania, realizowanych przez Wydział dla Dzielnicy, zadań zleconych finansowanych z dotacji celowych; 

7) współpraca z właściwymi komórkami Urzędu, w tym, w szczególności
z Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy.
Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej

§ 75
Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska pracy ds. obsługi organizacyjno-biurowej, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) monitorowanie, także przy wykorzystaniu systemu SignUM, procesu obiegu korespondencji Wydziału dla Dzielnicy, przekazywanie jej zgodnie z dekretacją oraz monitorowanie terminowości załatwiania spraw i odpowiedzi na pisma;
2) zapewnienie prawidłowego procesu wymiany informacji i dokumentacji między poszczególnymi komórkami Wydziału dla Dzielnicy, w tym, w szczególności, między naczelnikiem Wydziału dla Dzielnicy a Referatem Świadczeń Rodzinnych                           i Alimentów oraz Samodzielnym wieloosobowym stanowiskiem pracy ds. profilaktyki;
3) prowadzenie wydziałowych rejestrów i ewidencji, w tym:

a) upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy pracownikom Wydziału dla Dzielnicy,

b) wniosków i interpelacji radnych oraz wniosków o udostępnienie informacji publicznej skierowanych do Wydziału dla Dzielnicy,
c) skarg i wniosków wpływających do Wydziału dla Dzielnicy,

d) wyjść w godzinach służbowych pracowników Wydziału dla Dzielnicy,

e) zleconej pracownikom Wydziału dla Dzielnicy pracy w godzinach nadliczbowych,

f) zgłoszeń pracowników Wydziału dla Dzielnicy do rejestru korzyści;
4) zapewnienie zgodnego z instrukcją kancelaryjną przechowywania bieżącej dokumentacji Wydziału dla Dzielnicy oraz jej archiwizowania;
5) obsługa spotkań, narad i konferencji organizowanych przez Wydział dla Dzielnicy, współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu.
ROZDZIAŁ XV
Zadania Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy

§ 76
Do zakresu działania Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy należy w szczególności:
1) podejmowanie inicjatyw mających na celu popularyzację sportu i rekreacji wśród mieszkańców Dzielnicy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacji 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 wspieranie organizacji zajęć sportowych i rekreacyjnych oraz organizacji zawodów szkolnych na terenie Dzielnicy;
8) współdziałanie z Biurem Sportu i Rekreacji w zakresie realizacji ogólnomiejskich programów sportowych i rekreacyjno–sportowych terenie Dzielnicy; 
9) tworzenie warunków do uprawiania sportu i rekreacji dla osób niepełnosprawnych.
ROZDZIAŁ XVI
Zadania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy

§ 77
Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy w szczególności zapewnienie obsługi informatycznej Urzędu Dzielnicy oraz delegatur Biur 
i punktu obsługi Urzędu Stanu Cywilnego, a w szczególności:

1) zapewnienie prawidłowej pracy sprzętu informatycznego,  w tym:     
a) tworzenie we współpracy z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji nowych oraz aktualizowanie istniejących rozwiązań informatycznych na potrzeby Dzielnicy,

b) planowanie zakupów dotyczących potrzeb informatycznych dla Dzielnicy,     

c) realizacja zakupów informatycznych dla potrzeb Dzielnicy, 

d) przygotowywanie planów finansowych dotyczących potrzeb informatycznych,

e) dokonywanie zakupów  oraz  zaopatrzenia  dotyczącego części zamiennych,                  i akcesoriów,

f) administrowanie serwerami obsługującymi aplikacje merytoryczne wykorzystywane w Dzielnicy, 

g) analizowanie potrzeb użytkowników;
2) zapewnienie prawidłowego działania infrastruktury sieciowej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji infrastruktury informatycznej,

b) administrowanie aplikacjami i usługami sieciowymi,

c) zarządzanie bezpieczeństwem danych i systemów,

d) administracja, rozwój i utrzymanie sieci komputerowej we wszystkich siedzibach,

e) administracja i utrzymanie sieci,

f) administrowanie centralą telefoniczną;
3) zapewnienie prawidłowego działania oprogramowania,  w tym: 

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania,

b) zapewnienie stałego nadzoru nad aplikacjami oraz dbanie o ich rozwój 
i aktualizację.

ROZDZIAŁ XVII
Zadania Wydziału Kadr dla Dzielnicy

§ 78
Do zakresu działania Wydziału Kadr dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) realizacja spraw kadrowych pracowników Wydziałów dla Dzielnicy oraz          dyrektorów jednostek organizacyjnych, łącznie z dyrektorami instytucji kulturalnych, w zakresie udzielonych pełnomocnictw;
2) gospodarowanie etatami i funduszami płac w zakresie udzielonych         pełnomocnictw;
3) prowadzenie spraw pracowników Urzędu Dzielnicy związanych z realizacją regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych;
4) realizacja polityki kadrowej Urzędu Dzielnicy w zakresie rekrutacji, selekcji,         systemu ocen oraz systemu szkoleń;
5) planowanie dokształcania i doskonalenia zawodowego oraz planowanie 
i organizacja szkoleń dla pracowników Urzędu Dzielnicy;
6) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz staży we współpracy 
z Urzędem Pracy;
7) współudział w opracowywaniu projektu planu wydatków budżetu m.st. Warszawy dotyczącego wynagrodzeń, szkoleń i wydatków osobowych nie zaliczanych do wynagrodzeń pracowników Urzędu Dzielnicy;
8) współpraca z Zespołem ds. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy Biura Kadr 
i Szkoleń w zakresie realizacji w Urzędzie Dzielnicy przepisów bhp;
9) współpraca z Głównym Urzędem Statystycznym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz innymi instytucjami w zakresie wynikającym z działalności Wydziału dla Dzielnicy.

ROZDZIAŁ XVIII
Zadania Wydziału Kultury dla Dzielnicy

§ 79
Do zakresu działania Wydziału Kultury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy zlokalizowanych na terenie Dzielnicy, w zakresie niezastrzeżonym dla innych komórek organizacyjnych Urzędu;
2) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie obejmującym: edukację artystyczną i kulturalną, upowszechnianie kultury i ochronę tradycji na terenie Dzielnicy;
3) prowadzenie rejestrów instytucji kultury m.st. Warszawy zlokalizowanych na terenie Dzielnicy, z wyłączeniem instytucji nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu; 

4) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem rocznych dotacji dla    instytucji kultury m.st. Warszawy zlokalizowanych na terenie Dzielnicy, w tym prowadzenie sprawozdawczości, z wyłączeniem instytucji kultury m.st. Warszawy nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu; 

5) organizowanie i współorganizowanie, na terenie Dzielnicy, przedsięwzięć obejmujących: edukację artystyczną i kulturalną, upowszechnianie kultury 
i ochronę tradycji;
6) animacja działań kulturalnych związanych z ochroną tradycji na terenie Dzielnicy;
7) prowadzenie spraw związanych z pomnikami, miejscami pamięci narodowej                     i podobnymi obiektami zlokalizowanymi na terenie Dzielnicy, w zakresie: koordynacji sprawowania patronatów społecznych, gromadzenia dokumentacji merytorycznej, składania wniosków dot. utrzymywania w należytym stanie obiektów istniejących oraz zgłaszania inicjatyw i opiniowania wniosków związanych z tworzeniem nowych obiektów.

ROZDZIAŁ XIX
Zadania Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy

§ 80
Do zakresu działania Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i jej Komisji;
2) udzielanie pomocy radnym Dzielnicy w sprawowaniu ich mandatu;
3) prowadzenie rejestrów uchwał i stanowisk Rady Dzielnicy;
4) prowadzenie rejestrów interpelacji, interwencji, wniosków i zapytań radnych Dzielnicy;
5) kierowanie uchwał i stanowisk Rady Dzielnicy zgodnie z właściwością;
6) obsługa organizacyjna Przewodniczącego i Wiceprzewodniczących Rady Dzielnicy.

ROZDZIAŁ XX
Zadania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy

§ 81
Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Wydziałów dla Dzielnicy 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 Dzielnicy na podstawie Statutu Dzielnicy oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządu Dzielnicy oraz pracownikom Wydziałów dla Dzielnicy na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego Urzędu, a także                           w sprawach związanych z organizacją Urzędu Dzielnicy;
2) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach  należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicy na podstawie Statutu Dzielnicy oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządu Dzielnicy oraz pracownikom Wydziałów dla Dzielnicy na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m.st. Warszawy lub Skarbnika m.st. Warszawy, oraz w sprawach dotyczących nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego Urzędu;
3) prowadzenie spraw z zakresu nabywania:
a) w drodze umowy sprzedaży w imieniu i na rzecz m.st. Warszawy, nieruchomości przeznaczonych na cele inwestycyjne o zasięgu dzielnicowym, wymienione w aneksie dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy na dany rok i w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym m.st. Warszawy oraz innych praw związanych z nieruchomością, w tym prawa do użytkowania wieczystego i prawa rzeczowego ograniczonego,
b) na rzecz m.st. Warszawy, do zasobu gruntów gminnych, części nieruchomości położonych poza liniami rozgraniczającymi inwestycji, jeżeli zgodnie z opinią Biura Architekta i Planowania Przestrzennego, części te nie nadają się do prawidłowego wykorzystania na dotychczasowe cele, zgodnie z art. 113 ust. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami;

4) prowadzenie spraw dotyczących składania wniosków:
a) wywłaszczeniowych w imieniu i na rzecz m.st. Warszawy, w stosunku do nieruchomości, których nie można nabyć w drodze umowy cywilno-prawnej – na podstawie odrębnych upoważnień,
b) o ustalenie odszkodowania w stosunku do nieruchomości wywłaszczonych – na podstawie odrębnych upoważnień,
c) o dokonanie wpisów na rzecz m.st. Warszawy w księgach wieczystych 
i w katastrze nieruchomości pozyskanych w trybie przepisów ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach przygotowania 
i realizacji inwestycji w zakresie dróg publicznych.
ROZDZIAŁ XXI
Zadania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy

§ 82
Do zakresu działania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy należy 
w szczególności:

1) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań 
o udzielenie zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy;
2) sporządzanie opinii dotyczących udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy;
3) nadzór nad procesem udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy;
4) współpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w Dzielnicy w zakresie udzielania zamówień publicznych;
5) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych;
6) gromadzenie informacji o postępowaniach przygotowywanych i przeprowadzanych w ramach procedur o udzielenie zamówień publicznych;
7) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;
8) opracowywanie propozycji do projektu budżetu w części dotyczącej zakresu działania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy;
9) reprezentacja Dzielnicy w postępowaniach odwoławczych w Urzędzie Zamówień Publicznych;
10) wykonywanie zadań w zakresie budowania i prowadzenia bazy danych 
o zamówieniach publicznych w m.st. Warszawa;
11) opracowywanie projektów planów dotyczących udzielania zamówień publicznych  w Urzędzie Dzielnicy;
12) współpraca z Biurem Zamówień Publicznych w zakresie sprawozdań i raportów               z udzielonych zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy;
13) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postępowań                    o udzielenie zamówień publicznych przeprowadzanych w Urzędzie Dzielnicy.
ROZDZIAŁ XXII
Zadania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy

§ 83

Do zakresu działania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) realizacja polityki lokalowej Urzędu w zakresie gospodarki lokalowej w Dzielnicy;
2) racjonalne wykorzystanie zasobów lokali mieszkalnych położonych na terenie Dzielnicy;
3) racjonalne wykorzystanie zasobów lokali użytkowych położonych na terenie Dzielnicy;
4) zarządzanie zasobem lokalowym Dzielnicy;
5) realizacja bieżących remontów i modernizacji zasobów lokalowych Dzielnicy;
6) prowadzenie spraw  i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczących przyznania dodatków mieszkaniowych;
7) rozpatrywanie i przesyłanie do Samorządowego Kolegium Odwoławczego                      w Warszawie odwołań od decyzji w sprawie dodatku mieszkaniowego;
8) prowadzenie spraw dotyczących spadków nabytych przez m.st. Warszawę 
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;
9) prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw własności do    nieruchomości lokalowej;
10) prowadzenie spraw z zakresu zbywania w drodze przetargu nieruchomości m.st. Warszawy położonych na terenie Dzielnicy:
a) zabudowanych budynkami mieszkalnymi, z których wykwaterowani zostali    wszyscy lokatorzy,

b) stanowiących wolne lokale mieszkalne w domach wielolokalowych wraz z przypisanym do lokalu udziałem w częściach wspólnych budynku i jego urządzeń, które nie służą do wyłącznego użytku właścicieli poszczególnych lokali oraz oddaniem w użytkowanie wieczyste takiej samej ułamkowej części gruntu, na którym znajduje się budynek;

11) wykonywanie zadań z zakresu ustalania zgłoszonych roszczeń byłych właścicieli bądź ich następców prawnych:
a) w stosunku do nieruchomości zabudowanych budynkami, w których prowadzona jest sprzedaż lokali,
b) ustalanie czy w stosunku do nieruchomości, o których mowa w pkt. 11 lit. a toczą się postępowania administracyjne lub sądowe dotyczące prawidłowości nabycia nieruchomości przez Skarb Państwa bądź jednostkę samorządu terytorialnego, o których mowa w art. 34 pkt. 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomościami (Dz.U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603 z późn. zm.).
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