                                                                                                Załącznik

do zarządzenia nr 1027/2007

Prezydenta m.st. Warszawy 
z dnia 4 grudnia 2007 r.

Wewnętrzny Regulamin Działalności

Urzędu Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy

w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1

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

§ 2

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy,

2) Członku Zarządu Dzielnicy – należy przez to rozumieć osobę wchodzącą w skład Zarządu Dzielnicy, o której mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361 z późn. zm.),

3) Dzielnicy – należy przez to rozumieć Dzielnicę Śródmieście miasta stołecznego Warszawy,

4) Kierowniku Referatu – należy przez to rozumieć kierownika wewnętrznej komórki organizacyjnej wydziału dla dzielnicy,

5) Naczelniku Wydziału – należy przez to rozumieć Naczelnika Wydziału dla Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy – naczelnika wydziału 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.),

6) Referacie – należy przez to rozumieć wewnętrzną komórkę organizacyjną wydziału dla dzielnicy – referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 5,

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

8) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy,

9) Urzędzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć Urząd Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy,

10) Wydziale dla Dzielnicy – należy przez to rozumieć Wydziały dla Dzielnicy Śródmieście Urzędu miasta stołecznego Warszawy – wydział w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 5,

11) Zarządzie Dzielnicy – należy przez to rozumieć organ wykonawczy Dzielnicy,

12) Samodzielnym jedno- lub wieloosobowym stanowisku – należy przez to rozumieć samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy, zgodnie z § 11 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu m. st. Warszawy.

§ 3

1. Urzędem Dzielnicy kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracą Urzędu Dzielnicy przy pomocy Zastępców Burmistrza oraz pozostałych Członków Zarządu Dzielnicy.

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

4. Pracami Wydziałów dla Dzielnicy kierują Naczelnicy Wydziałów.

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

6. Pracami Referatów kierują Kierownicy Referatów.

Rozdział II

Zadania kierownictwa Urzędu Dzielnicy

§ 4

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

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

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

4. Do zakresu działania Głównego Księgowego Dzielnicy należy:

1) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej Dzielnicy, zgodnie z obowiązującymi przepisami,

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

3) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi Dzielnicy, a w szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

4) kierowanie Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy.

§ 5

1. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnicy odpowiadają za realizację zadań wydziałów dla Dzielnicy przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem, nadzorującym pracę wydziału dla Dzielnicy, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnicy odpowiadają przed właściwym Członkiem Zarządu Dzielnicy za realizację zadań wydziałów dla Dzielnic w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie Statutu Dzielnicy i innych uchwał Rady m.st. Warszawy z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy o radcach prawnych.

3. Do zadań Naczelników wydziałów dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań wydziału dla Dzielnicy, na podstawie i w granicach prawa,

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

3) gospodarowanie środkami pieniężnymi zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami, 

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania wydziału dla Dzielnicy,

5) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, w granicach udzielonego pełnomocnictwa,

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

7) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników, 

8) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalanie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników wydziału dla Dzielnicy,

9) dokonywanie oceny pracowników wydziału dla Dzielnicy oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

10) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu m.st. Warszawy, w zakresie działania wydziału dla Dzielnicy,

11) przygotowywanie projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja,

12) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

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

§ 6

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

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

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

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

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

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

4) zachowanie tajemnicy służbowej.

Rozdział IV

Struktura wewnętrzna Urzędu Dzielnicy

§ 9

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

1) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy (UD-IX-WAG),

2) Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy (UD-IX-WBK),

3) Wydział Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy (UD-IX-WDG),

4) Wydział Funduszy Europejskich dla Dzielnicy (UD-IX-WFE),

5) Wydział Informatyki dla Dzielnicy (UD-IX-WIN),

6) Wydział Inwestycji dla Dzielnicy (UD-IX-WID),

7) Wydział Kadr dla Dzielnicy (UD-IX-WKD),

8) Wydział Kultury dla Dzielnicy (UD-IX-WKU),

9) Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy (UD-IX-WOM),

10) Wydział Obsługi Rady Dzielnicy (UD-IX-WOR)

11) Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy (UD-IX-WOS),

12) Wydział Organizacyjny dla Dzielnicy (UD-IX-WOD),

13) Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy (UD-IX-WOW),

14) Wydział Prawny dla Dzielnicy (UD-IX-WPR),

15) Wydział Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy (UD-IX-WSR),

16) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy (UD-IX-WSZ),

17) Wydział Zamówień Publicznych dla Dzielnicy (UD-IX-WZP),

18) Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy (UD-IX-WZL).

§ 10

1. Pracami Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

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

1) Referat Ogólno-Administracyjny (UD-IX-WAG-AD),

2) Referat Gospodarczy (UD-IX-WAG-GD).

§ 11

1. Pracami Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału, pełniący funkcję Głównego Księgowego Dzielnicy, przy pomocy dwóch Zastępców Naczelnika Wydziału.

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

1) Referat Finansowo-Księgowy (UD-IX-WBK-FK),

2) Referat Podatków i Opłat Lokalnych (UD-IX-WBK-PD),

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. planowania, sprawozdawczości i analiz budżetu (UD-IX-WBK-SP),

4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej (UD-IX-WBK-SK).

§ 12

1. Pracami Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

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

1) Referat Działalności Gospodarczej (UD-IX-WDG-DG),

2) Referat Zezwoleń Alkoholowych (UD-IX-WDG-ZA).

§ 13

1. Pracami Wydziału Funduszy Europejskich dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału pełniący funkcję eurokoordynatora w Dzielnicy.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Funduszy Europejskich dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy europejskich 
(UD-IX-WFE-FE),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. rewitalizacji (UD-IX-WFE-RE).

§ 14

1. Pracami Wydziału Informatyki dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Informatyki dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. wsparcia użytkownika (UD-IX-WIN-WU),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. publikacji internetowych 
(UD-IX-WIN-PI),

3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. infrastruktury teleinformatycznej 
(UD-IX-WIN-IT).

§ 15

1. Pracami Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno-biurowych
(UD-IX-WID-AB),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. robót elektrycznych (UD-IX-WID-RE),

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym, informacji do BIP i organizacji wyborów (UD-IX-WID-GMK),

4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. inżynieryjno-budowlanych 
(UD-IX-WID-BUD),

5) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. robót sanitarnych (UD-IX-WID-SAN),

6) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. planowania, sprawozdawczości 
i realizacji inwestycji (UD-IX-WID-INW),

7) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. zamówień publicznych 
(UD-IX-WID-PPS),

8) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. planowania i realizacji remontów 
(UD-IX-WID-RPR).

§ 16

1. Pracami Wydziału Kadr dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Kadr dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Kadr i Rekrutacji (UD-IX-WKD-KR),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. podnoszenia kwalifikacji i spraw socjalnych (UD-IX-WKD-KS).

§ 17

1. Pracami Wydziału Kultury dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Kultury dla Dzielnicy tworzy niżej wymieniona wyodrębniona wewnętrzna komórka organizacyjna o ustalonej nazwie i symbolu kancelaryjnym – Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. kultury (UD-IX-WKU-KU).

§ 18

1. Pracami Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Obsługi Bezpośredniej (UD-IX-WOM-RO),

2) Referat Kancelaryjny (UD-IX-WOM-RK).

§ 19

1. Pracami Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. obsługi sesji i komisji rady dzielnicy 
(UD-IX-WOR-SK),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi komisji rady dzielnicy (UD-IX-WOR-OK),

3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. finansowych i obsługi komisji rady dzielnicy (UD-IX-WOR-FK).

§ 20

1. Pracami Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. ochrony środowiska (UD-IX-WOŚ-OŚ),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. finansowo-biurowych (UD-IX-WOŚ-FB).

§ 21

1. Pracami Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Organizacji Urzędu Dzielnicy (UD-IX-WOD-OD),

2) Referat Promocji i Kontaktów z Mediami (UD-IX-WOD-PR),

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obsługi sekretariatów (UD-IX-WOD-OS),

4) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. obsługi posiedzeń zarządu dzielnicy 
(UD-IX-WOD-OZ),

5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. Starego i Nowego Miasta oraz Mariensztatu (UD-IX-WOD-SM).

6) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. Archiwum (UD-IX-WOD-AR).

§ 22

1. Pracami Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat ds. kadrowo-organizacyjnych, awansu zawodowego i doskonalenia nauczycieli (UD-IX-WOW-KO),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad przedszkolami (UD-IX-WOW-PR),

3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad szkołami podstawowymi i poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz placówkami pozaszkolnymi (UD-IX-WOW-SPP),

4) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad gimnazjami (UD-IX-WOW-GN),

5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad liceami ogólnokształcącymi i organizowania pozalekcyjnych zajęć edukacyjnych (UD-IX-WOW-LO),

6) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad zespołami szkół ponadgimnazjalnych i organizowania dzielnicowych imprez oświatowych, konkursów i festiwali (UD-IX-WOW-ZS),

7) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych.

§ 23

1. Pracę Wydziału Prawnego dla Dzielnicy koordynuje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Prawnego dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obsługi prawnej Dzielnicy - radcowie prawni (UD-IX-WPR-RP),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko – referent prawny (UD-IX-WPR-PR)

3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. kancelaryjno-biurowych 
(UD-IX-WPR-KB).

§ 24

1. Pracami Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. sportu (UD-IX-WSR-SP),

2) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno-finansowych 
(UD-IX-WSR-AF).

§ 25

1. Pracami Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy Zastępcy Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Patologii Uzależnień (UD-IX-WSZ-PU),

2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pomocy społecznej (UD-IX-WSZ-PS),

3) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. zdrowia publicznego i promocji zdrowia (UD-IX-WSZ-PZ).

4) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. obsługi finansowo-biurowej 
(UD-IX-WSZ-FB),

5) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi (UD-IX-WSZ-OP),

6) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. świadczeń opieki zdrowotnej 
(UD-IX-WSZ-OZ),

§ 26

1. Pracami Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. informacji o zamówieniach publicznych (UD-IX-WZP-IZP),

2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. postępowań o zamówienia publiczne 
(UD-IX-WZP-PZP).

§ 27

1. Pracami Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału przy pomocy dwóch Zastępców Naczelnika Wydziału.

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach 
i symbolach kancelaryjnych:

1) Referat Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych (UD-IX-WZL-NL):

a) Dział Lokali Mieszkalnych (UD-IX-WZL-NL-M),

b) Dział Lokali Użytkowych (UD-IX-WZL-NL-U),

c) Dział Dodatków Mieszkaniowych (UD-IX-WZL-NL-DM),

d) Jednoosobowe stanowisko ds. przebudowy lokali oraz adaptacji komunalnych powierzchni niemieszkalnych na lokale mieszkalne (UD-IX-WZL-NL-AK),

e) Jednoosobowe stanowisko ds. obsługi kancelaryjno-biurowej 
(UD-IX-WZL-NL-KB),

f) Wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia ewidencji zasobu lokali mieszkalnych, socjalnych i użytkowych oraz sprawozdawczości i statystyki 
(UD-IX-WZL-NL-E).
2) Referat Wspólnot Mieszkaniowych (UD-IX-WZL-WM):

a) Jednoosobowe stanowisko ds. nadzoru nad finansami wspólnot 
(UD-IX-WZL-WM-FW),

b) Jednoosobowe stanowisko ds. obsługi kancelaryjno-biurowej 
(UD-IX-WZL-WM-KB),

c) Jednoosobowe stanowisko – radca prawny (UD-IX-WZL-WM-RP),

d) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru właścicielskiego (UD-IX-WZL-WM-NW),

e) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru budowlanego (UD-IX-WZL-WM-NB),

3) Referat Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych (UD-IX-WZL-SL):

a) Dział przygotowywania nieruchomości do zbycia (UD-IX-WZL-SL-NZ),

b) Dział sprzedaży lokali mieszkalnych (UD-IX-WZL-SL-LM),

c) Dział sprzedaży lokali użytkowych (UD-IX-WZL-SL-LU),

d) Jednoosobowe stanowisko ds. obsługi kancelaryjno-biurowej 
(UD-IX-WZL-SL-KB),

e) Jednoosobowe stanowisko ds. obliczania udziałów w nieruchomościach 
(UD-IX-WZL-SL-UN),

f) Jednoosobowe stanowisko ds. lokali sprzedanych i statystyki 
(UD-IX-WZL-SL-ST).

Rozdział V

Zadania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy

§ 28

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 spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego        znajdującego się w ewidencji prowadzonej przez Wydział,

3)  zapewnienie zaopatrzenia,

4)  zapewnienie obsługi telekomunikacyjnej,

5)  zapewnienie obsługi transportowej,

6)  zapewnienie obsługi technicznej.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Ogólno-Administracyjnego

§ 29

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

1) współudział w opracowywaniu projektu planu budżetu Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy,

2) bieżąca ewidencja i analiza realizacji kosztów i wydatków oraz opracowywanie sprawozdań z realizacji budżetu i zadań Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy,

3) przygotowywanie projektów umów w zakresie spraw realizowanych przez Referat ogólno-administracyjny oraz prowadzenie rejestru umów dotyczących Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy,

4) prowadzenie ewidencji środków trwałych, przedmiotów nietrwałych oraz małowartościowych,

5) obsługa kancelaryjna oraz archiwalna Wydziału Administracyjno-Gospodarczego 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) prowadzenie spraw związanych z najmem i wynajmem lokali oraz rozliczanie umów dotyczących najmu i wynajmu lokalu, wystawianie not obciążających,

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,

12) obsługa techniczna sesji Rady Dzielnicy,

13) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem budynku i mienia,

14) współpraca z Biurem Ochrony w zakresie ochrony budynku,

15) zapewnienie realizacji niezbędnych potrzeb transportowych Zarządu Dzielnicy oraz pracowników, przewóz korespondencji i materiałów zaopatrzeniowych,

16) nadzór i kontrola nad stanem technicznym samochodów służbowych oraz prowadzenie obowiązującej dokumentacji związanej z eksploatacją pojazdów służbowych,

17) weryfikacja, pod względem merytorycznym, rachunków dotyczących zakupów paliw, olejów, części zamiennych, przeglądów, napraw itp.,

18) prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem i likwidacją szkód komunikacyjnych.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Gospodarczego

§ 30

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

1) współudział w opracowywaniu projektu planu budżetu Wydziału Administracyjno-Gospodarczego 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 eksploatacji obiektu,

6) realizacja zleceń i wymagań służb przeciwpożarowych, Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, SANEPID, Państwowej Inspekcji Pracy oraz stała z nimi współpraca, 

7) obsługa techniczna sesji Rady Dzielnicy, spotkań oraz innych imprez odbywających 
się w sali Rady,

8) nadzór oraz kontrola prac wykonywanych przez konserwatora,

9) obsługa techniczna powielarni oraz centrali telefonicznej,

10) nadzór nad stanem technicznym sprzętu oraz wyposażenia biurowego,

11) realizacja zadań związanych z technicznym przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów oraz referendów,

12) kompleksowe prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i higieny na terenie budynku i posesji, współdziałanie z firmami, odpowiedzialnymi za wywóz nieczystości i odpadów komunalnych,

13) nadzór nad właściwą eksploatacją kserokopiarek, faksów, niszczarek, telefonów oraz współdziałanie z firmami zewnętrznymi odpowiedzialnymi za utrzymanie ich sprawności,

14) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami lokalowymi.

Rozdział VI

Zadania Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy

§ 31

Do zakresu działania Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy należy 
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,

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 windykacji należności m.st. Warszawy,

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 Finansowo-Księgowego

§ 32

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

1) prowadzenie księgowości organu finansowego m.st. Warszawy dla Dzielnicy,

2) terminowe przekazywanie jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy finansowanych  na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy środków finansowych w/g zgłaszanych zapotrzebowań do wysokości zatwierdzonego planu,

3) terminowe rozliczanie zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i innych zadań zlecanych ustawami m.st. Warszawie w części dotyczącej Dzielnicy, 

4) rozliczanie dochodów i środków na wydatki oraz dochodów z zadań zleconych i środków z dotacji na te zadania z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy powierzonymi Dzielnicy do prowadzenia, 
5) kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielonych z załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

6) realizacja dochodów budżetowych z tytułu opłat wieczystego użytkowania, użytkowania, dzierżawy, najmu, służebności, sprzedaży lokali itp. - na podstawie dokumentów  źródłowych przekazanych do WBK przez odpowiednie komórki merytoryczne,

7) fakturowanie dzierżaw, wieczystego użytkowania oraz pozostałej sprzedaży objętej przepisami ustawy o VAT,

8) windykacja zaległości budżetowych (wystawianie wezwań do zapłaty, upomnień, not odsetkowych itp),

9) prowadzenie cząstkowego rejestru VAT,

10) prowadzenie rejestru zobowiązań (zaangażowania) wynikających z zawartych umów, porozumień, zleceń i ich kontrola w zakresie zgodności z planem wynikającym 
z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy,

11) stała współpraca z Biurem Budżetu w zakresie przepływu środków finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych związanych z dochodami i wydatkami Dzielnicy (składanie zapotrzebowań na środki pieniężne),

12) obsługa kasowa mieszkańców (kontrahentów) w zakresie wpłat z tytułu podatków: 
od nieruchomości, rolnego (leśnego), od środków transportowych, od posiadania psów, opłat lokalnych, opłaty skarbowej, innych opłat (geodezyjne, komunikacyjne, za wydane SIWZ – itp.),

13) potwierdzanie spłaty zobowiązania w celu oddłużenia hipotek,

14) obsługa finansowo–księgowa Wydziałów dla Dzielnicy.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Podatków i Opłat Lokalnych

§ 33

Do zadań Referatu 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 wymiaru podatku od nieruchomości dla osób prawnych - na podstawie składanych deklaracji podatkowych,

3) prowadzenie ewidencji wymiaru podatku od środków transportu - na podstawie składanych deklaracji podatkowych, 

4) prowadzenie ewidencji analitycznej pozostałych podatków i opłat,

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

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

7) dokonywanie czynności kontrolnych w terenie, mających na celu ustalenie prawidłowej podstawy opodatkowania,

8) opracowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i wnioski podatników,

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

10) opracowywanie projektów planu dochodów z podatków i opłat lokalnych,

11) przyjęcia interesantów i wyjaśnianie spraw,

12) prowadzenie spraw związanych z poborem i ewidencją wpłat opłaty skarbowej,

13) prowadzenie rejestru płatników opłaty skarbowej i rejestru weksli,

14) prowadzenie  rejestru punktów sprzedaży detalicznej znaków opłaty skarbowej i weksli,

15) prowadzenie spraw związanych z  poborem i księgowością opłaty targowej i podatkiem od posiadania psów,

16) rozliczanie inkasentów opłaty targowej,

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

18) prowadzenie windykacji zaległości w zakresie podatków i opłat lokalnych, 

19) wysyłanie  upomnień oraz wystawianie tytułów wykonawczych, zgłoszeń wierzytelności oraz  sporządzanie wniosków o wpis  do hipoteki,

20) dokonywanie zwrotów nadpłaconych i nienależnie uiszczonych podatków i opłat lokalnych,

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

22) opracowywanie projektów odpowiedzi na zapytania i wnioski podatników,

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

24) współpraca z organami podatkowymi, organami ścigania, prokuraturą, innymi jednostkami  oraz z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu – w zakresie powierzonych obowiązków,

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

26) sporządzanie kwartalnych sprawozdań  o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach   środków publicznych oraz udzielonej pomocy publicznej,

27) przyjęcia interesantów i wyjaśnianie spraw.

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. planowania, sprawozdawczości i analiz budżetu

§ 34

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. planowania, sprawozdawczości 
i analiz budżetu, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, planów finansowania zadań oraz planów gospodarki pozabudżetowej,

2) opracowywanie dla Wydziałów dla Dzielnicy oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy finansowanych z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, wytycznych do sporządzania projektu załącznika dzielnicowego do uchwały budżetowej m.st. Warszawy,

3) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Dzielnicy w zakresie opracowywania projektu załącznika dzielnicowego do uchwały budżetowej oraz zmian w zatwierdzonym budżecie dla Wydziałów dla Dzielnicy, współpraca z Wydziałami dla Dzielnicy w zakresie opracowywania budżetu zadaniowego Wydziałów dla Dzielnicy, 

4) opracowanie projektów planów finansowych:

a) dochodów i wydatków Dzielnicy,

b) zakładów budżetowych m.st. Warszawy (zbiorczych)

c) dochodów własnych jednostek budżetowych (zbiorczych)

d) zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych,

5) weryfikacja otrzymanych od jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy projektów planów finansowych i planów finansowych pod względem ich zgodności odpowiednio z projektem uchwały budżetowej i uchwałą budżetową, 

6) współpraca z Wydziałami dla Dzielnicy i jednostkami organizacyjnymi Urzędu m.st. Warszawy finansowanymi z załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy, 
a także z Biurami: Księgowości i Kontrasygnaty, Planowania Budżetowego, Podatków 
i Egzekucji, Polityki Długu i Zarządzania Płynnością, w zakresie zmian w budżecie,

7) opracowywanie układu wykonawczego załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy i jego aktualizacja, na podstawie zarządzeń Prezydenta m.st. Warszawy,

8) przekazywanie podległym jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy informacji o ostatecznych kwotach dochodów i wydatków tych jednostek oraz wysokości dotacji celem dostosowania projektów planów do uchwały budżetowej,

9) sporządzanie projektów uchwał Rady Dzielnicy i Zarządu Dzielnicy dotyczących zmian w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy,

10) sporządzanie zmian w budżecie zadaniowym wynikających ze zmian w budżecie m.st. Warszawy w układzie tradycyjnym celem przedłożenia do zatwierdzenia przez Prezydenta m.st. Warszawy, na podstawie wniosków Wydziałów dla Dzielnicy,

11) sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy,

12) nadzór i kontrola nad realizacją załącznika dzielnicowego do budżetu m.st. Warszawy,

13) sporządzanie zbiorczej sprawozdawczości budżetowej – miesięcznej, kwartalnej i rocznej,

14) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdań finansowych jednostek i zakładów budżetowych Dzielnicy,
15) sporządzanie sprawozdań opisowych z wykonania zadań Dzielnicy w terminach określonych przepisami zewnętrznymi i wewnętrznymi,
16) sporządzanie zbiorczych bilansów dzielnicy,
17) przygotowywanie materiałów kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych dla Zarządu i Rady Dzielnicy, bieżąca analiza sprawozdań finansowych jednostek

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

19) przygotowanie prognoz finansowych w perspektywie średniookresowej,

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

21) analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie prawa finansów publicznych,

22) współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową w zakresie sprawozdawczości budżetowej i interpretacji przepisów prawa finansów publicznych.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. obsługi kancelaryjnej

§ 35

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. obsługi kancelaryjnej, wchodzącego w skład Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) obsługa w zakresie organizacji pracy Głównego Księgowego Dzielnicy,

2) przyjmowanie przychodzącej do Wydziału korespondencji zewnętrznej i wewnętrznej,

3) rozpatrywanie odwołań, skarg i wniosków związanych z zadaniami Wydziału Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy,

4) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzącej i przychodzącej (rejestracja pism, wiązanie pism ze sprawami, kontrola terminowości załatwiania spraw i odpowiedzi na pisma),

5) prowadzenie terminarza pracy Głównego Księgowego Dzielnicy, 

6) prowadzenie książki wyjść pracowników wydziału,

7) prowadzenie i ewidencja raportów i wydruków dotyczących ewidencjonowanych pism i spraw,

8) archiwizowanie dokumentów zgodnie z obowiązującą w tym zakresie instrukcją kancelaryjną.

Rozdział VII

Zadania Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy

§ 36

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

1) prowadzenie ewidencji działalności gospodarczej osób fizycznych, 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

· kontrola prawidłowości wnoszonych opłat,

· wystawianie upomnień dotyczących obowiązku wniesienia 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,

10) 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, 

11) opracowywanie na wniosek Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń analiz
i sprawozdań z zakresu działalności Wydziału, 

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

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

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

15) 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, 

16) monitorowanie poziomu wykorzystania obowiązującego w Dzielnicy limitu punktów sprzedaży napojów alkoholowych,

17) prowadzenie postępowań wynikających z ustawy o tworzeniu i działaniu wielkopowierzchniowych obiektów handlowych.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Działalności Gospodarczej

§ 37

Do zadań Referatu Działalności Gospodarczej, wchodzącego w skład Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przyjmowanie od osób fizycznych wniosków o wpis do ewidencji działalności gospodarczej lub dokonania zmiany we wpisie, 

2) wydawanie w imieniu Prezydenta m. st. Warszawy zaświadczeń o dokonaniu wpisu, jego zmiany bądź odmowy wpisu do ewidencji działalności gospodarczej i decyzji 
o wykreśleniu z ewidencji, 

3) wydawanie zaświadczeń potwierdzających figurowanie w ewidencji działalności gospodarczej, 

4) rozpatrywanie odwołań od wydanych decyzji do Samorządowego Kolegium Odwoławczego i przekazywanie pełnej dokumentacji w tej sprawie do Wydziału Handlu 
i Przedsiębiorczości w Biurze Działalności Gospodarczej i Zezwoleń,

5) współudział w kontroli przedsiębiorców w zakresie określonym w ustawie Prawo działalności gospodarczej, 

6) przyjmowanie wniosków o wpis lub zmianę we wpisie do ewidencji pól biwakowych 
i innych obiektów, w których świadczone są usługi hotelarskie, 

7) wydawanie w imieniu Prezydenta m.st. Warszawy zaświadczeń o dokonaniu wpisu do ewidencji pól biwakowych lub innych obiektów, w których są świadczone usługi turystyczne, jego zmianie lub decyzji o wykreśleniu. 

8) kontrola działalności targowisk, 

9) opiniowanie wniosków w sprawie prowadzenia handlu sezonowego i okolicznościowego. 

Podrozdział 2

Zadania Referatu Zezwoleń Alkoholowych

§ 38

Do zadań Referatu Zezwoleń Alkoholowych, wchodzącego w skład Wydziału Działalności Gospodarczej i Zezwoleń dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przyjmowanie wniosków i udzielanie wszechstronnej informacji przedsiębiorcom w zakresie uzyskania zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych. 

2) przeprowadzenie lustracji punktu sprzedaży napojów alkoholowych przy udziale strony, co do zgodności jego usytuowania z zasadami określonymi w przepisach prawa, 

3) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w przypadku dysponowania jednym wolnym punktem sprzedaży napojów alkoholowych, 

4) naliczanie opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i po ich uiszczeniu przez przedsiębiorcę, wydawanie zezwoleń, 

5) prowadzenie postępowania administracyjnego w sprawach cofnięcia zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych, 

6) przekazywanie akt spraw przedsiębiorców w sprawach zmian, wygaśnięcia lub wydania duplikatu zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych do Wydziału Zezwoleń Alkoholowych w Biurze Działalności Gospodarczej i Zezwoleń.

7) uczestnictwo w kontrolach punktów sprzedaży napojów alkoholowych 

8) sporządzanie i przekazywanie zbiorczych danych z prowadzonych spraw. 

Rozdział VIII

Zadania Wydziału Funduszy Europejskich dla Dzielnicy

§ 39

Do zakresu działania Wydziału Funduszy Europejskich 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 m.st. Warszawy oraz zainteresowanym 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 w przygotowaniu i opiniowanie wniosków aplikacyjnych wydziałom dla Dzielnicy i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy położonym na terenie Dzielnicy 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 w ramach określonych funduszy europejskich 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 urzędami centralnymi (w szczególności z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Mazowieckim Urzędem Wojewódzkim oraz organami samorządowymi zaangażowanymi w proces wdrażania funduszy Unii Europejskiej),

10) współpraca z Biurem Polityki Lokalowej dotycząca rewitalizacji m.st. Warszawy 
w zakresie zadań realizowanych przez Dzielnicę.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. pozyskiwania funduszy europejskich

§ 40

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. funduszy europejskich, wchodzącego w skład Wydziału Funduszy Europejskich dla Dzielnicy, należy 
w szczególności wykonywanie zadań określonych w § 39 Regulaminu Urzędu Dzielnicy 
z wyłączeniem spraw związanych z rewitalizacją.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielne jednoosobowego stanowiska ds. rewitalizacji

§ 41

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. rewitalizacji, wchodzącego 
w skład Wydziału Funduszy Europejskich dla Dzielnicy, należy wykonywanie czynności wynikających z zakresu zadań dzielnicowych koordynatorów ds. rewitalizacji oraz współpraca z Biurem Polityki Lokalowej dotycząca rewitalizacji m.st. Warszawy w zakresie dotyczącym Dzielnicy.

Rozdział IX

Zadania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy

§ 42

Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy zapewnienie obsługi informatycznej Urzędu Dzielnicy oraz delegatur biur, a w szczególności zapewnienie prawidłowej pracy sprzętu komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia użytkownika

§ 43

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia użytkownika, wchodzącego w skład Wydziału Informatyki dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) utrzymanie ciągłości pracy stacji roboczych, oprogramowania biurowego 
i dedykowanego,

2) administrowanie sieciowym oprogramowaniem systemowym i narzędziowym,

3) administrowanie sieciowym systemem ochrony antywirusowej,

4) nadzór nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzętu komputerowego oraz urządzeń peryferyjnych,

5) nadzór nad przestrzeganiem procedur bezpieczeństwa i użytkowania sprzętu komputerowego, urządzeń peryferyjnych oraz oprogramowania,

6) analiza potrzeb w zakresie sprzętu komputerowego, urządzeń peryferyjnych, materiałów eksploatacyjnych i oprogramowania,

7) bezpośrednie wsparcie użytkownika (help-desk) w zakresie:

a) instalacji i konfiguracji stacji roboczych, urządzeń peryferyjnych, oprogramowania biurowego, narzędziowego oraz poczty elektronicznej,

b) udzielania pomocy w problemach związanych z eksploatacją stacji roboczych, urządzeń peryferyjnych, w tym drobne naprawy bieżące,

c) przyjmowanie zgłoszeń awarii sprzętu komputerowego i oprogramowania,

d) udostępnianie infrastruktury teleinformatycznej,

e) analiza potrzeb, zakup i instalacja materiałów eksploatacyjnych niezbędnych do poprawnego funkcjonowania sprzętu komputerowego i urządzeń peryferyjnych,

8) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania zgodnie 
z obowiązującymi przepisami, prowadzenie ewidencji osobistego wyposażenia użytkownika w zakresie sprzętu komputerowego,

9) współpraca z autorami oprogramowania – firmami lub osobami fizycznymi tworzącymi lub wdrażającymi oprogramowanie dla potrzeb Dzielnicy,

10) przygotowanie i merytoryczna ocena umów z firmami świadczącymi usługi informatyczne,

11) nadzór nad realizacją postanowień wynikających z ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych w części dotyczącej programów komputerowych,

12) pomoc w przygotowaniu i obsłudze wyborów i referendów od strony informatycznej,

13) doskonalenie struktury i zasobów informatycznych w Dzielnicy,

14) udział w pracach związanych z rozwojem informatyzacji Dzielnicy, modernizacji istniejących systemów i wdrażaniu nowych rozwiązań,

15) współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie informatyki, określanie potrzeb i koordynacja planowanych zakupów sprzętu komputerowego oraz oprogramowania, przygotowanie umów dotyczących usług i zakupów informatycznych z firmami zewnętrznymi,

16) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczości z działalności Wydziału, ze szczególnym uwzględnieniem zagadnień finansowych oraz związanych z ustawą o zamówieniach publicznych,

17) współpraca przy organizowaniu szkoleń informatycznych pracowników Dzielnicy,

18) realizacja zadań nie wymienionych w niniejszym wykazie a zlecanych przez przełożonego, w ramach zakresu działania Wydziału.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. publikacji internetowych

§ 44

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. publikacji internetowych, wchodzącego w skład Wydziału Informatyki dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) współpraca i nadzór nad tworzeniem oraz aktualizacją zawartości strony internetowej  Dzielnicy,

2) aktualizacja danych dotyczących Dzielnicy w Biuletynie Informacji Publicznej 
m.st. Warszawy,

3) ścisła współpraca przy realizacji powyższych zadań ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Dzielnicy,

4) współudział w promowaniu Dzielnicy poprzez dbałość o jej pozytywny wizerunek w sieci internet,

5) realizacja zadań nie wymienionych w niniejszym wykazie a zlecanych przez przełożonego, w ramach zakresu działania Wydziału.

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska
ds. infrastruktury teleinformatycznej

§ 45

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. infrastruktury teleinformatycznej, wchodzącego w skład Wydziału Informatyki dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) utrzymanie ciągłości pracy w zakresie infrastruktury sieciowej i serwerowej,

2) zarządzanie kontami poczty elektronicznej,

3) optymalizacja i planowanie rozwoju infrastruktury serwerowej i sieciowej,

4) zarządzanie uprawnieniami użytkownika w sieci wewnętrznej,

5) realizacja polityki bezpieczeństwa systemów i sieci komputerowych poprzez:

a) opracowanie i nadzór nad polityką bezpieczeństwa systemów i sieci komputerowych,

b) współpraca z Biurem Ochrony w zakresie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych w systemach informatycznych,

c) zapewnienie bezpieczeństwa danych (back-up i przechowywanie nośników z danymi w odpowiednio zabezpieczonym miejscu),

6) współpraca z firmami zapewniającymi dostęp Urzędu Dzielnicy do sieci Internet 
i utrzymującymi domenę oraz stronę internetową Urzędu Dzielnicy,

7) realizacja prac związanych z integracją sieci komputerowych Urzędu Dzielnicy z sieciami Urzędu,

8) pomoc w przygotowaniu i obsłudze wyborów i referendów od strony informatycznej oraz obsługa informatyczna i multimedialna konferencji oraz prezentacji,

9) realizacja zadań nie wymienionych w niniejszym wykazie a zlecanych przez przełożonego, w ramach zakresu działania Wydziału.

Rozdział X

Zadania Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy

§ 46

Do zakresu działania Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy należy w szczególności:

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

2) bieżące rozliczanie wydatków inwestycyjnych,

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

4) opracowywanie projektów planów inwestycyjnych dzielnicy - rocznych i wieloletnich, 

5) przekazywanie danych o wykonaniu inwestycji do Biura Rozwoju Miasta.

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

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

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

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

10) monitorowanie zadań i inwestycji dzielnicowych realizowanych przez podmioty realizujące zadania inwestycyjne,

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

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

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

14) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej umożliwiająca utworzenie, wdrożenie i eksploatowanie ogólnomiejskiego systemu numerycznego, wchodzącego w skład Systemu Informacji Przestrzennej m.st. Warszawy, w zakresie branż, o których mowa w pkt 11,

.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-biurowych

§ 47

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-biurowych, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą kancelaryjno – administracyjną Wydziału 
i obsługą organizacyjną Naczelnika Wydziału i jego Zastępcy,

2) zapewnienie sprawnej obsługi interesantów,

3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy, 

4) przyjmowanie poczty, odbieranie korespondencji z kancelarii oraz sekretariatów Burmistrzów Dzielnicy (rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Wydziału zgodnie z rzeczowym wykazem akt wg Instrukcji Kancelaryjnej, w tym prowadzenie aplikacji rejestrująco – kontrolnej WOM), 

5) przyjmowanie i rejestrowanie faktur,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków, interpelacji radnych,

7) kierowanie korespondencji przekazanej przez Naczelnika Wydziału do poszczególnych pracowników,

8) przepisywanie pism zleconych przez Naczelnika Wydziału  i Zastępcę Naczelnika Wydziału,

9) prowadzenie rejestrów umów,

10) prowadzenie wykazu zarządzeń, uchwał, pełnomocnictw, 
11) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie, 

12) ewidencja wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

13) archiwizowanie i przekazywanie dokumentów do archiwum zakładowego,

14) gromadzenie przepisów prawnych do użytku pracowników Wydziału.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. robót elektrycznych

§ 48

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. robót elektrycznych, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,
2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,
3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji Regulaminu Urzędu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,

4) prowadzenie spraw związanych z istniejącymi obiektami budowlanymi,

5) realizacja zadań inwestycyjnych dot. nowych obiektów,

6) udział w opracowywaniu projektu i koncepcji inwestycji,

7) nadzór nad opracowywaniem dokumentacji projektowej w tym wybór zespołu projektowego, jego koordynacja i nadzór nad procesem,

8) udział w przygotowaniu od strony technicznej dokumentów przetargowych zgodnie z zakresem powierzonych kompetencji,

9) sporządzanie kosztorysów, 

10) przygotowywanie projektów, sporządzanie opinii technicznych,

11) udział w komisjach odbioru oraz techniczne i finansowe rozliczenie inwestycji,

12) kontrola formalno – rachunkowa faktur,

13) udział w protokólarnym odbiorze obiektów,

14) udział w przekazywaniu obiektów wyłączonych  z administrowania,

15) ścisła współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy przy realizacji zadań,

16) nadzór nad prowadzonymi robotami w zakresie posiadanych uprawnień,

17) wykonywanie zadań z zakresu rozwoju i utrzymania infrastruktury elektrycznej,

18) przygotowywanie projektów uchwał,

19) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

20) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie.
Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. gospodarowania mieniem komunalnym, informacji do BIP i organizacji wyborów

§ 49

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. gospodarowania mieniem komunalnym, informacji do BIP i organizacji wyborów, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,
2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,
3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji regulaminu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,

4) współpraca z Zarządem Terenów Publicznych w zakresie przeprowadzanych konkursów na najem lokali użytkowych,

5) sporządzanie wykazów informacyjnych i rejestrów,

6) nadzór nad utrzymaniem obiektów małej architektury,
7) prowadzenie rejestru korzyści,
8) organizacja wyborów samorządowych, prezydenckich, parlamentarnych,
9) prowadzenie BIP,
10) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

11) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie,

12) sporządzanie sprawozdań w zakresie realizacji inwestycji.
Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. inżynieryjno-budowlanych

§ 50

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. inżynieryjno-budowlanych, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,
2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,
3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji Regulaminu Urzędu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,

4) prowadzenie spraw związanych z istniejącymi obiektami budowlanymi,

5) realizacja zadań inwestycyjnych dot. nowych obiektów,

6) udział w opracowywaniu projektu i koncepcji inwestycji,

7) nadzór nad opracowywaniem dokumentacji projektowej w tym wybór zespołu projektowego, jego koordynacja i nadzór nad procesem,

8) udział w przygotowaniu od strony technicznej dokumentów przetargowych zgodnie z zakresem powierzonych kompetencji,

9) sporządzanie kosztorysów, 

10) przygotowywanie projektów, sporządzanie opinii technicznych,

11) udział w komisjach odbioru oraz techniczne i finansowe rozliczenie inwestycji,

12) kontrola formalno – rachunkowa faktur,

13) udział w protokólarnym odbiorze obiektów,

14) udział w przekazywaniu obiektów wyłączonych  z administrowania,

15) ścisła współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy przy realizacji zadań,

16) nadzór nad prowadzonymi robotami w zakresie posiadanych uprawnień,

17) przygotowywanie projektów uchwał,

18) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

19) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie,

20) niezwłoczne kierowanie wszystkich skarg i wniosków do rejestru prowadzonego przez Wydział.
Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. robót sanitarnych

§ 51

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. robót sanitarnych, wchodzącego 
w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,
2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,
3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji Regulaminu Urzędu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,

4) prowadzenie spraw związanych z istniejącymi obiektami budowlanymi,

5) realizacja zadań inwestycyjnych dot. nowych obiektów,

6) udział w opracowywaniu projektu i koncepcji inwestycji,

7) nadzór nad opracowywaniem dokumentacji projektowej w tym wybór zespołu projektowego, jego koordynacja i nadzór nad procesem,

8) udział w przygotowaniu od strony technicznej dokumentów przetargowych zgodnie z zakresem powierzonych kompetencji,

9) sporządzanie kosztorysów, 

10) przygotowywanie projektów, sporządzanie opinii technicznych,

11) udział w komisjach odbioru oraz techniczne i finansowe rozliczenie inwestycji,

12) kontrola formalno – rachunkowa faktur,

13) udział w protokólarnym odbiorze obiektów,

14) udział w przekazywaniu obiektów wyłączonych  z administrowania,

15) ścisła współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy przy realizacji zadań,

16) nadzór nad prowadzonymi robotami w zakresie posiadanych uprawnień,

17) wykonywanie zadań z zakresu rozwoju i utrzymania infrastruktury wodociągowo – kanalizacyjnej,

18) przygotowywanie projektów uchwał,

19) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

20) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie,

21) niezwłoczne kierowanie wszystkich skarg i wniosków do rejestru prowadzonego przez Wydział.
Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. planowania, sprawozdawczości i realizacji inwestycji

§ 52

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. planowania, sprawozdawczości 
i realizacji inwestycji, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,

2) weryfikacja planów remontowych placówek oświatowych oraz planów inwestycyjnych Dzielnicy,

3) weryfikacja i wnioskowanie wieloletnich programów inwestycyjnych w części dotyczącej Dzielnicy,

4) uczestnictwo w procedurach przetargowych związanych  z realizacją inwestycji i remontów,

5) tworzenie bazy infrastruktury sieciowej Dzielnicy i jej uaktualnianie  (w tym prowadzenie ewidencji urządzeń infrastruktury komunalnej),
6) koordynacja remontów i inwestycji infrastruktury sieciowej,
7) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,
8) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji Regulaminu Urzędu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,
9) przygotowywanie opracowań statystycznych związanych z inwestycjami Dzielnicy,

10) przygotowywanie kart inwestycyjnych,

11) koordynacja uzgodnień między jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy,
12) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

13) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie,

14) niezwłoczne kierowanie wszystkich skarg i wniosków do rejestru prowadzonego przez Wydział.
Podrozdział 7

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. zamówień publicznych

§ 53

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. zamówień publicznych, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,
2) racjonalne gospodarowanie powierzonymi środkami,

3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału oraz aktualizacji Regulaminu Urzędu, wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy,
4) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w tym zamieszczanie wersji elektronicznej dokumentacji na stronie Urzędu Dzielnicy,
5) kontrola prawidłowości przygotowania przetargów pod kątem zgodności z ustawą – Prawo zamówień publicznych,

6) po sprawdzeniu prawidłowości - parafowanie dokumentów przetargowych,

7) uczestnictwo w komisjach przetargowych,
8)  sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

9) niezwłoczne kierowanie wszystkich skarg i wniosków do rejestru prowadzonego przez Wydział.

Podrozdział 8

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. planowania i realizacji remontów

§ 54

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. planowania i realizacji remontów, wchodzącego w skład Wydziału Inwestycji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań,

2) przygotowanie i nadzór nad realizacją planów remontów placówek oświatowych oraz koordynacja robót,

3) przygotowywanie wniosków o udzielenie zamówienia publicznego,

4) przygotowywanie zapytań ofertowych,

5) redagowanie umów,

6) tworzenie bazy wykonawców,

7) tworzenie bazy infrastruktury sieciowej (w tym prowadzenie ewidencji infrastruktury komunalnej),

8) ewidencja i monitoring remontów i inwestycji infrastruktury sieciowej,

9) opracowywanie specyfikacji technicznych,
10) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wniosków,

11) przyjmowanie do protokółu skarg i wniosków wnoszonych ustnie,
12) niezwłoczne kierowanie wszystkich skarg i wniosków do rejestru prowadzonego przez Wydział.
Rozdział XI

Zadania Wydziału Kadr dla Dzielnicy

§ 55

Do zakresu działania Wydziału Kadr dla Dzielnicy należy w szczególności:

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

2) gospodarowanie etatami i funduszem płac w zakresie udzielonych pełnomocnictw,

3) prowadzenie spraw pracowników Urzędu w Urzędzie 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 i organizacja szkoleń, dokształcania oraz doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu w Urzędzie Dzielnicy, 

6) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz staży dla bezrobotnych we współpracy z Urzędem Pracy m. st. Warszawy,

7) opracowywanie 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. BHP Biura Kadr i Szkoleń w zakresie realizacji w Urzędzie Dzielnicy przepisów BHP.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Kadr i Rekrutacji

§ 56

Do zadań Referatu Kadr i Rekrutacji, wchodzącego w skład Wydziału Kadr dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników wydziałów dla Dzielnicy Śródmieście oraz kierowników jednostek organizacyjnych m. st. Warszawy działających na terenie Dzielnicy, z wyłączeniem kierowników, których akta osobowe prowadzą inne komórki organizacyjne Urzędu;

2) prowadzenie ewidencji oraz całości spraw wynikających ze stosunku pracy pracowników wydziałów dla Dzielnicy, a w szczególności:

a) rejestrowanie i wyrejestrowanie w ZUS,

b) rejestracja i kontrola zwolnień lekarskich,

c) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

3) wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w komputerowym systemie kadry-płace;
4) współpraca z Wydziałem Budżetowo–Księgowym dla Dzielnicy przy projektowaniu planu  budżetu wynagrodzeń,

5) wystawianie pracownikom wydziałów dla Dzielnicy zaświadczeń o zatrudnieniu;
6) wystawianie druków do ZUS  w części dotyczącej zatrudnienia;
7) dokonywanie okresowych analiz wykorzystania czasu pracy (obecności, zwolnień, godzin nadliczbowych, urlopów);
8) prowadzenie bieżącego archiwum akt osobowych pracowników wydziałów dla Dzielnicy;
9) realizacja w Dzielnicy polityki kadrowej Urzędu w zakresie ocen pracowniczych;
10) prowadzenie rejestru krajowych delegacji służbowych pracowników wydziałów dla Dzielnicy;
11) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie Dzielnicy,
12) opracowywanie sprawozdań GUS dotyczących zatrudnienia,
13) przeprowadzania pełniej procedury naboru na wolne stanowiska urzędnicze oraz wolne kierownicze stanowiska urzędnicze, zgodnie z obowiązującym regulaminem.

.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. podnoszenia kwalifikacji i spraw socjalnych

§ 57

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. podnoszenia kwalifikacji i spraw socjalnych, wchodzącego w skład Wydziału Kadr dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) planowanie, nadzorowanie i realizacja procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników Wydziałów dla Dzielnicy,

2) planowanie środków budżetowych na doszkalanie pracowników Wydziałów dla Dzielnicy; organizowanie szkoleń dla pracowników Wydziałów dla Dzielnicy,

3) prowadzenie działań związanych z ułatwieniem podnoszenia kwalifikacji pracownikom wydziałów poprzez naukę podjętą na studiach 

4) organizowanie praktyk studenckich, staży i wolontariatów w Urzędzie Dzielnicy;

5) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie komputerowym kadry-płace dotyczące podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz szkoleń pracowników Wydziałów dla Dzielnicy,

6) realizacja regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w stosunku do pracowników (emerytów i rencistów oraz innych osób uprawnionych) Wydziałów dla Dzielnicy,

7) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie komputerowym kadry-płace dotyczących świadczeń socjalnych osób korzystających z funduszu,

8)  współpraca z komisją socjalną oraz związkami zawodowymi.

Rozdział XII

Zadania Wydziału Kultury dla Dzielnicy

§ 58

Do zakresu działania Wydziału Kultury dla Dzielnicy należy w szczególności:

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

2) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi,

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

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

5) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem imprez kulturalnych,

6) prowadzenie spraw związanych z animacją działań kulturalnych.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. kultury

§ 59

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. kultury, wchodzącego w skład Wydziału Kultury dla Dzielnicy, należy wykonywanie zadań określonych w § 58 niniejszego regulaminu.

Rozdział XIII

Zadania Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy

§ 60

Do zakresu działania 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 z pośrednictwem Wydziału do rozpatrzenia przez komórki organizacyjne Urzędu, a także informowanie o stanie ich realizacji w zakresie przestrzegania terminów i procedur,

3) przygotowanie 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

§ 61

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

1) przyjmowanie dokumentów od Interesantów, sprawdzanie właściwości miejscowej oraz kwalifikowanie kompletności dokumentów, 

2) przyjmowanie skarg i wniosków związanych ze sprawą,

3) rejestracja sprawy, w tym nadanie właściwego dla Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy numeru identyfikacyjnego,

4) prowadzenie ewidencji spraw i dokumentów z nimi związanych,

5) potwierdzanie zgodności dokumentów z oryginałem,

6) udostępnianie Interesantom odpowiednich formularzy i wzorów dokumentów oraz pomoc przy ich wypełnianiu,

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

8) przyjmowanie wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

9) wydawanie Interesantom decyzji i innych dokumentów dotyczących sprawy,

10) wydawanie innych dokumentów,

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

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

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

c) aktualnym stanie realizacji sprawy,

12)  kierowanie interesantów do właściwych punktów obsługi,

13)  rozpowszechnianie informatorów i publikatorów o Urzędzie Dzielnicy i Dzielnicy.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Kancelaryjnego

§ 62

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

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

2) identyfikacja podań wymagających rozpatrzenia i wyodrębnienia ich z innej korespondencji w celu przekazania  do Naczelnika Wydziału lub Zastępcy Naczelnika Wydziału,

3) rejestracja i wysyłanie korespondencji wychodzącej z Urzędu Dzielnicy,

4) prowadzenie spisu dotyczącego zawiadomień sądowych, bankowych i celnych.

Rozdział XIV

Zadania Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy

§ 63

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) kierowanie uchwał Rady Dzielnicy zgodnie z właściwością,

4) prowadzenie rejestrów uchwał Rady Dzielnicy,

5) prowadzenie rejestrów interpelacji i wniosków.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. obsługi sesji i komisji rady dzielnicy

§ 64

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. obsługi sesji i komisji rady dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy, należy w szczególności:

1) protokołowanie oraz obsługa techniczno-organizacyjna sesji Rady Dzielnicy

2) protokołowanie oraz obsługa techniczno-organizacyjna posiedzeń komisji Rady Dzielnicy:

a) Oświaty,

b) Rewizyjnej,

c) Zdrowia, Pomocy Społecznej i Przeciwdziałania Patologii,

3) prowadzenie rejestru uchwał Rady Dzielnicy,

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań, przekazywanie interpelacji i zapytań Burmistrzowi Dzielnicy,

5) prowadzenie dokumentacji pracy Rady Dzielnicy i obsługiwanych komisji Rady Dzielnicy,

6) przekazywanie uchwał Rady Dzielnicy Przewodniczącemu Rady i Prezydentowi m.st. Warszawy,

7) przygotowywanie projektów pism dla Przewodniczącego, Wiceprzewodniczących Rady, Przewodniczących Komisji oraz radnych Dzielnicy,

8) umieszczanie na stronie internetowej Urzędu Dzielnicy informacji dotyczących działalności radnych

9) bieżąca obsługa radnych i interesantów.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. organizacyjnych i obsługi komisji rady dzielnicy

§ 65

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacyjnych i obsługi komisji rady dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) protokołowanie oraz obsługa techniczno-organizacyjna posiedzeń komisji Rady Dzielnicy:

a) Ładu Przestrzennego, Ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej,

b) Mieszkaniowej,

2) obowiązki związane z prowadzeniem rejestru korespondencji wpływającej i wysyłanej, prowadzenie zbioru przepisów prawnych, sporządzanie zapotrzebowania na materiały biurowe,

3) przygotowywanie wykazu posiedzeń komisji potrzebnego do sporządzenia listy diet dla radnych,

4) sporządzanie harmonogramu posiedzeń komisji Rady i przekazywanie go Przewodniczącej i Wiceprzewodniczącym Rady, Burmistrzowi i Zastępcom Burmistrza oraz Radom Osiedli,

5) sporządzanie harmonogramu dyżurów radnych, jego aktualizacja, czuwanie nad sprawnością funkcjonowania dyżurów,

6) przygotowywanie projektów pism dla Przewodniczącego, Wiceprzewodniczących Rady, Przewodniczących Komisji oraz radnych Dzielnicy,

7) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi składanymi przez radnych,

8) bieżąca obsługa radnych i interesantów.

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska
ds. finansowych i obsługi komisji rady dzielnicy

§ 66

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. finansowych i obsługi komisji rady dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Obsługi Rady Dzielnicy, należy w szczególności:

1) protokołowanie oraz obsługa techniczno-organizacyjna posiedzeń komisji Rady Dzielnicy:

a) Polityki Gospodarczej, Budżetu i Finansów,

b) Kultury i Sportu,

c) Bezpieczeństwa i Spraw Samorządowych,

2) wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem spraw finansowych Wydziału,

3) opracowywanie finansowych planów wydatków związanych z funkcjonowaniem Rady Dzielnicy,

4) sporządzanie okresowych sprawozdań z wykonania planu finansowego,

5) przygotowywanie (przyjmowanie, sprawdzanie, opisywanie, prowadzenie rejestru zamówień publicznych) rachunków za wykonane usługi i przekazywanie ich do realizacji Wydziałowi Budżetowo – Księgowemu dla Dzielnicy,

6) prowadzenie bieżącej ewidencji wydatków i czuwanie nad stanem środków finansowych w poszczególnych paragrafach,

7) przygotowywanie wniosków do Zarządu Dzielnicy w sprawie zwiększenia przesunięć lub wydatkowania środków finansowych,

8) prowadzenie dokumentacji i rejestracja jednostek niższego rzędu w Dzielnicy,

9) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

10) bieżąca obsługa radnych i interesantów.

Rozdział XV

Zadania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy

§ 67

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,

7) kontrola   właścicieli   nieruchomości   i   egzekucja   administracyjna   w   zakresie
wykonywania obowiązków związanych z zapewnieniem utrzymania czystości
i porządku,

8) realizacja zadań z zakresu rolnictwa w tym:

a) w zakresie ochrony roślin uprawnych,

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

9) realizacja zadań w zakresie ochrony zwierząt,

10) ewidencjonowanie obiektów objętych ochroną wynikającą z przepisów o ochronie przyrody,

11) nadzór oraz utrzymywanie ujęć wody oligoceńskiej będących w administrowaniu
Dzielnicy,

12) realizacja  zadań  związanych   z  zapobieganiem  i   zwalczaniem  bezdomności
zwierząt na terenie Dzielnicy,

13) prowadzenie     ewidencji     zbiorników    bezodpływowych    i    przydomowych
oczyszczalni ścieków.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony środowiska

§ 68

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. ochrony środowiska, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie postępowań administracyjnych dotyczących wydawania decyzji 
o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięć mogących znacząco oddziaływać na środowisko, w tym:

a) przygotowywanie postanowień o potrzebie wykonania raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko oraz jego zakresu w postępowaniach o wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

b) przygotowywanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

2) opiniowanie inwestycji pod kątem kolizji z istniejącą zielenią oraz zgodności z obowiązującymi przepisami ochrony środowiska,

3) przygotowywanie opinii merytorycznych do odwołań od wydawanych decyzji, składanych do organu odwoławczego – Samorządowego Kolegium Odwoławczego,

4) przyjmowanie zgłoszeń instalacji, mogących negatywnie oddziaływać na środowisko, z których emisja nie wymaga pozwolenia oraz wnoszenia do nich sprzeciwu,

5) przygotowywanie decyzji zobowiązującej prowadzącego instalację, podmiotu korzystającego ze środowiska do sporządzania i przedłożenia przeglądu ekologicznego, w razie stwierdzenia okoliczności wskazujących na możliwość negatywnego oddziaływania na środowisko, w stosunku do instalacji wymienionych w pkt 4,

6) przygotowywanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hałasu w przypadku stwierdzenia przez organ ochrony środowiska, na podstawie pomiarów własnych, pomiarów dokonywanych przez wojewódzkiego inspektora ochrony środowiska lub podmiot obowiązany do ich prowadzenia, że poza zakładem, w wyniku jego działalności przekroczone są dopuszczalne poziomy hałasu,

7) zwoływanie i uczestniczenie w terenowych komisjach w ww. zakresie,

8) opiniowanie programów gospodarki odpadami niebezpiecznymi, w sprawach prowadzenia działalności w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadów,

9) rozpatrywanie skarg i wniosków w zakresie utrzymania czystości,

10) prowadzenie spraw dotyczących zapobiegania i zwalczania bezdomności zwierząt, powierzonych do realizacji Wydziału,

11) prowadzenie postępowań administracyjnych i dokonywanie czynności dotyczących wydawania  zezwoleń na usuniecie zieleni w zakresie:

a) usuwania drzew i krzewów oraz ustalania wysokości opłat za usuniecie drzew i krzewów oraz prowadzenie rejestrów wniosków i decyzji,

b) odraczania terminów uiszczenia opłat za usuniecie drzew lub krzewów

c) umarzania opłat za usuniecie drzew lub krzewów,

d) rozłożenia opłat na raty lub przesunięcia terminu ich płatności,

12) opiniowanie inwestycji pod kątem kolizji z istniejącą zielenią oraz zgodności z obowiązującymi przepisami ochrony środowiska,

13) podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia naruszeń przepisów ochrony środowiska i ochrony przyrody, utrzymania czystości,

14) prowadzenie postępowań administracyjnych i dokonywanie czynności w przypadku stwierdzenia usunięcia zieleni bez wymaganego zezwolenia, w tym ustalanie wysokości i nakładanie kar (decyzje),

15) zwoływanie i uczestniczenie w terenowych oględzinach, w tym  również w zwoływanych przez inne organy,

16) rozpatrywanie spraw skargowych  dotyczących ochrony  zieleni, ochrony środowiska, utrzymania czystości.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. finansowo-biurowych

§ 69

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. finansowo-biurowych, wchodzącego w skład Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie materiałów o pracy Wydziału i przekazywanie do publikacji na stronie internetowej Urzędu Dzielnicy oraz Biuletynie Informacji Publicznej,

2) prowadzenie rejestru wniosków i decyzji w systemie ECOPORTAL,

3) prowadzenie spraw administracyjnych zapewniających prawidłowe funkcjonowanie Wydziału,

4) prowadzenie następujących rejestrów:

a) rejestr decyzji i postanowień,

b) rejestr zawiadomień o przyjęciu zgłoszenia instalacji, z której emisja nie wymaga pozwolenia,

c) rejestr zamówień publicznych do 6 000 Euro,

d) rejestr wniosków złożonych w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej,

e) rejestr zezwoleń na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej za agresywną,

f) rejestr spraw związanych z prowadzeniem Rejestru Korzyści.

5) terminowe przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich jednostek sprawozdań z pracy Wydziału,

6) prowadzenie spraw związanych z planem finansowym Wydziału,

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowych na zadania ze środków budżetowych Wydziału,
8) rozpatrywanie skarg i wniosków w zakresie utrzymania czystości.

Rozdział XVI

Zadania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy

§ 70

Do zakresu działania Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną spotkań, narad z udziałem Naczelników wydziałów dla Dzielnicy i Członków Zarządu Dzielnicy,

2) organizacja pracy Urzędu Dzielnicy,

3) obsługa kancelaryjna Zarządu Dzielnicy,

4) przekazywanie uchwał Zarządu Dzielnicy według właściwości,

5) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,

6) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu,

7) utrzymywanie bieżących kontaktów z prasą, współpraca w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym,

8) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Dzielnicy,

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

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

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

c) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z lokalnymi organizacjami pozarządowymi,

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

Podrozdział 1

Zadania Referatu Organizacji Urzędu Dzielnicy

§ 71

Do zadań Referatu Organizacji Urzędu Dzielnicy, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdań dotyczących Zarządu,

2) prowadzenie spraw związanych z obsługą organizacyjno-techniczną spotkań i narad 
z udziałem Członków Zarządu Dzielnicy i kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

3) prowadzenie rejestru upoważnień i pełnomocnictw udzielonych przez Burmistrza 
i pozostałych Członków Zarządu Dzielnicy,

4) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie działania Wydziału,

5) gromadzenie danych statystycznych z Wydziałów dla Dzielnicy,

6) koordynowanie przygotowania odpowiedzi Burmistrza i pozostałych Członków Zarządu Dzielnicy na interpelacje i zapytania radnych, zgodnie z obowiązującą procedurą,

7) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,

8) utrzymywanie bieżących kontaktów z jednostkami niższego rzędu działającymi na terenie Dzielnicy,

9) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy,

10) prowadzenie spraw dotyczących zagranicznych wyjazdów służbowych Burmistrza, Członków Zarządu Dzielnicy i pracowników Wydziałów dla Dzielnicy, zgodnie 
z obowiązującą procedurą,

11) prowadzenie spraw związanych ze skargami oraz udzielaniem informacji publicznej, prowadzenie rejestru skarg i wniosków.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Promocji i Kontaktów z Mediami

§ 72

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

1) prowadzenie działań w zakresie promocji m.st. Warszawy na terenie Dzielnicy, w tym:

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

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

c) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z lokalnymi organizacjami pozarządowymi,

d) przygotowywanie materiałów promocyjnych i informacyjnych dotyczących  Dzielnicy,

e) koordynacja działalności promocyjnej w Dzielnicy,

2) gromadzenie danych i aktualizacja internetowej strony Dzielnicy,

3) utrzymywanie bieżących kontaktów z mediami,

4) przekazywanie mediom informacji dotyczących Dzielnicy,

5) przygotowywanie materiałów informacyjnych o Dzielnicy,

6) organizowanie konferencji prasowych członków Zarządu Dzielnicy,

7) przygotowywanie codziennych serwisów prasowych, ze szczególnym uwzględnieniem publikacji dotyczących Dzielnicy,

8) prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej dotyczącej Dzielnicy.

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. obsługi sekretariatów

§ 73

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. obsługi sekretariatów, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy w szczególności prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej Członków Zarządu Dzielnicy i Naczelnika Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. obsługi posiedzeń Zarządu Dzielnicy

§ 74

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. obsługi posiedzeń Zarządu Dzielnicy, 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) przekazywanie właściwym komórkom organizacyjnym Urzędu Dzielnicy i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy uchwał i ustaleń Zarządu Dzielnicy oraz koordynacja  ich realizacji,

4) przekazywanie do Prezydenta m.st. Warszawy wykazu uchwał Zarządu Dzielnicy,

5) prowadzenie spraw finansowych Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, w tym przygotowywanie projektu planów i sprawozdań finansowych.

Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. Starego i Nowego Miasta oraz Mariensztatu

§ 75

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. Starego i Nowego Miasta oraz Mariensztatu, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) współpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami działającymi na obszarze Starego 
i Nowego Miasta oraz Mariensztatu,

2) organizacja spotkań z mieszkańcami i przedstawicielami władz lokalnych przy współpracy z właściwymi Wydziałami dla Dzielnicy oraz właściwymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, 

3) monitorowanie zagadnień związanych z ochroną zabytków i dziedzictwa kulturowego,

4) praca na rzecz poprawy kontaktów między podmiotami zarejestrowanymi na Starym 
i Nowym Mieście oraz Mariensztacie a komórkami organizacyjnymi Urzędu.

Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. Archiwum

§ 76

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. Archiwum, wchodzącego w skład Wydziału Organizacyjnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) przyjmowanie dokumentacji komórek organizacyjnych Urzędu Dzielnicy i delegatur Biur Urzędu w Dzielnicy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie akt,

3) udostępnianie i wypożyczanie akt zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) brakowanie akt w wyznaczonych przepisami terminach, 

5) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego m.st. Warszawy, 

6) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu, w części dotyczącej Urzędu Dzielnicy oraz dokumentacji delegatur Biur Urzędu w Dzielnicy. 

Rozdział XVII

Zadania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy

§ 77

Do zakresu działania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy należy 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 zapewnianiem dostępności do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym udział w pracach związanych z naborem do szkół ponadgimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkół oraz prowadzeniem inwestycji,

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

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

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

6) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli, 

7) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Prezydenta m.st. Warszawy 
II-go stopnia oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, wnioskowanie o przyznanie nagrody Prezydenta m.st. Warszawy I-go stopnia, nagrody Kuratora Oświaty oraz nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania nauczycielom szkół,

8) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska Dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych,

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

10) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem opłat za kształcenie i dokształcanie nauczycieli, 

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

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

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

Podrozdział 1

Zadania Referatu ds. kadrowo-organizacyjnych,

awansu zawodowego i doskonalenia nauczycieli

§ 78

Do zadań Referatu ds. kadrowo-organizacyjnych, awansu zawodowego i doskonalenia nauczycieli, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) prowadzenie akt osobowych dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym:

a) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy oraz zaświadczeń o okresach zatrudnienia i przebiegu funkcji,

b) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem urlopów wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznościowych, bezpłatnych do jednego miesiąca oraz wyrażaniem zgody na wyjazdy służbowe,

c) przygotowywanie dokumentów dotyczących nagradzania i wynagrodzenia dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym przygotowywanie propozycji dodatków funkcyjnych i motywacyjnych,

d) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Prezydenta m.st. Warszawy 
II-go stopnia oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, wnioskowanie o przyznanie nagrody Prezydenta m.st. Warszawy I-go stopnia, nagrody Kuratora Oświaty oraz nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania nauczycielom szkół,
e) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych,

f) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego,

g) prowadzenie spraw związanych z kształceniem i doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

2) prowadzenie działań dotyczących współpracy międzynarodowej, realizacji programów unijnych i stypendiów dla uczniów szkół ponadgimnazjalnych w ramach programu „Lepsze jutro”,

3) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem dostępności do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, 

4) udział w pracach związanych z korektą obwodów szkół podstawowych i gimnazjów,

5) współudział w tworzeniu sieci przedszkoli, szkół i placówek oświatowych,

6) 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,

7) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczących pieczęci urzędowych dla przedszkoli, szkół i placówek oświatowych nadzorowanych przez Wydział,

8) nadzór nad realizowanymi przez szkoły i placówki pozaszkolne programami związanymi z bezpieczeństwem,

9) koordynacja zadań dotyczących programów wychowawczych, opiekuńczych 
i profilaktycznych oraz związanych ze zdrowiem,

10) prowadzenie zadań związanych z działalnością sportową szkół i placówek pozaszkolnych,
11) organizowanie narad i konferencji w zakresie propagowania i promowania programów wychowawczych, opiekuńczych i profilaktycznych – wymiana doświadczeń między szkołami i placówkami,

12) gromadzenie informacji o udzielanej uczniom opiece pielęgniarsko-medycznej oraz dożywianiu,

13) wykonywanie zadań w zakresie współpracy z organizacjami pozarządowymi w realizacji zadań o charakterze lokalnym, 

14) naliczanie i przekazywanie dotacji dla przedszkoli, szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne, 

15) tworzenie zbiorów danych z baz danych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych i sprawdzanie kompletności, poprawności i zgodności ze stanem faktycznym danych oświatowych gromadzonych w bazach danych,

16) planowanie i realizacja budżetu zadaniowego Wydziału,

17) koordynowanie i organizowanie akcji „Lato w mieście” i „Zima w mieście”,

18) organizowanie spraw związanych z dowożeniem i opieką w czasie przewozu uczniów niepełnosprawnych do szkół i placówek oświatowych,

19) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

20) udzielanie pomocy materialnej uczniom szkół podstawowych, gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych – przygotowywanie decyzji o przydzielaniu uczniom stypendiów 
i zasiłków oraz rozliczanie przyznanych stypendiów.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad przedszkolami

§ 79

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad przedszkolami, 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 przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) ocena pracy dyrektorów,

2) dokonywanie analiz w zakresie potrzeb edukacyjnych środowiska lokalnego i możliwości ich zaspokajania,

3) podejmowanie działań związanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-pedagogicznej w przedszkolach,

4) zapewnienie odpowiedniego kształcenia dla uczniów niepełnosprawnych zgodnie 
z orzeczeniem kwalifikacyjnym poradni psychologiczno-pedagogicznej,

5) sprawdzanie arkuszy organizacji przedszkoli,

6) współdziałanie z dyrektorami przedszkoli w zakresie analizowania potrzeb finansowych, ocena prawidłowego ich wykorzystania, 

7) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczących organizacji pracy przedszkoli, 

8) prowadzenie w przedszkolach kontroli w zakresie zadań Wydziału, w tym nadzorowanie przestrzegania przepisów BHP i przeciwpożarowych,

9) nadzór nad zgodnością danych w arkuszu organizacji ze stanem faktycznym, 

10) sprawozdawczość oraz przygotowywanie materiałów i analiz, gromadzenie danych dotyczących wskaźników statystycznych i jakościowych pracy przedszkoli, 

11) organizowanie narad z kadrą kierowniczą ,

12) udzielanie pomocy merytorycznej w rozwiązywaniu problemów wynikających 
z funkcjonowania przedszkoli,

13) opracowywanie kart monitorowania i narzędzi zbierania informacji o przedszkolach podlegających Wydziałowi,

14) udzielanie odpowiedzi na wnoszone pisma, skargi i interwencje dotyczące pracy nadzorowanych przedszkoli,

15) współpraca z organem prowadzącym i sprawującym nadzór pedagogiczny nad przedszkolami, w tym wykonywanie zaleceń wynikających z czynności nadzorczych 
ww. organów,

16) koordynowanie zagadnień związanych z wczesnym wspomaganiem rozwoju dzieci 
w przedszkolach nadzorowanych przez Wydział,

17) realizacja zagadnień związanych z procedurą umarzania wierzytelności za pobyt dziecka w przedszkolu,

18) realizacja zadań dotyczących naboru dzieci do przedszkoli.

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad szkołami podstawowymi 
i poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz placówkami pozaszkolnymi

§ 80

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad szkołami podstawowymi i poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz placówkami pozaszkolnymi, 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 szkół podstawowych, poradni psychologiczno-pedagogicznych i placówek oświatowych przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) realizacja zadań wymienionych w § 78 pkt 1) - 15) niniejszego regulaminu w stosunku do szkół podstawowych, poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz placówek pozaszkolnych,

2) prowadzenie zagadnień związanych z kształceniem uczniów w oddziałach i szkołach integracyjnych,

3) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania sprawdzianów w szóstej klasie szkoły podstawowej,

4) koordynowanie zadań w zakresie wdrażania rządowego programu zapewniającego dofinansowanie zakupu podręczników dla dzieci rozpoczynających roczne przygotowanie przedszkolne oraz dla uczniów klas I – III szkoły podstawowej, jak również dofinansowania zakupu jednolitego stroju szkolnego,

5) koordynowanie zadań związanych z nauką języka angielskiego w klasach I-III szkoły podstawowej.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad gimnazjami

§ 81

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad gimnazjami, 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 gimnazjów przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) realizacja zadań wymienionych w § 78 pkt 1) - 15) niniejszego regulaminu w stosunku do gimnazjów,

2) nadzór nad naborem do gimnazjów i naborem elektronicznym do szkół ponadgimnazjalnych,

3) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania egzaminów gimnazjalnych,

4) koordynacja zadań w zakresie spełniania przez uczniów obowiązku szkolnego 
i obowiązku nauki.

Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. organizacji nauczania i wychowania oraz nadzoru nad liceami ogólnokształcącymi 
i organizowania pozalekcyjnych zajęć edukacyjnych

§ 82

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad liceami ogólnokształcącymi i organizowania pozalekcyjnych zajęć edukacyjnych, 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 liceów ogólnokształcących przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) realizacja zadań wymienionych w § 78 pkt 1) - 15) niniejszego regulaminu w stosunku do liceów ogólnokształcących,

2) nadzór nad rekrutacją do liceów ogólnokształcących i elektronicznym naborem do szkół,

3) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania egzaminów maturalnych,

4) koordynacja zadań dotyczących prowadzenia przez szkoły edukacyjnych zajęć międzyszkolnych.

Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad zespołami szkół ponadgimnazjalnych i organizowania dzielnicowych imprez oświatowych, konkursów i festiwali

§ 83

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. organizacji nauczania 
i wychowania oraz nadzoru nad zespołami szkół ponadgimnazjalnych i organizowania dzielnicowych imprez oświatowych, konkursów i festiwali, 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 szkół ponadgimnazjalnych zawodowych przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) realizacja zadań wymienionych w § 78 pkt 1) - 15) niniejszego regulaminu w stosunku do szkół ponadgimnazjalnych,

2) nadzór nad rekrutacją do szkół ponadgimnazjalnych zawodowych i elektronicznym naborem do szkół,

3) realizacja zadań związanych z ustalaniem profili kształcenia ogólnozawodowego 
i zawodów, w których kształci dana szkoła,

4) współpraca z Okręgową Komisją Egzaminacyjną w zakresie przeprowadzania egzaminów maturalnych i zawodowych,

5) realizacja zadań dotyczących organizowania festiwali oraz koordynacja działań szkół 
i placówek oświatowych w zakresie przeprowadzania konkursów i imprez międzyszkolnych.

Podrozdział 7

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych

§ 84

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych, wchodzącego w skład Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą kancelaryjno-biurową Wydziału i obsługą organizacyjną Naczelnika Wydziału i jego Zastępcy, w tym prowadzenie:

a) rejestru pism wpływających i wychodzących z Wydziału zgodnie z rzeczowym wykazem akt wg Instrukcji Kancelaryjnej,

b) wykazu skarg i wniosków,

c) rejestru aktów wewnętrznych tworzonych w Wydziale,

d) wykazu wydanych upoważnień i pełnomocnictw dla pracowników Wydziału,

e) ewidencji wniosków o udostępnienie informacji publicznej,
2) obsługa interesantów,

3) archiwizowanie i przekazywanie dokumentów do archiwum zakładowego,

4) gromadzenie przepisów prawnych i zbiorów wydawniczych tych przepisów do użytku pracowników Wydziału,

5) gromadzenie uchwał Rady Dzielnicy, Rady m. st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta 
m. st. Warszawy oraz Burmistrza dotyczących zakresu działania Wydziału.

Rozdział XVIII

Zadania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy

§ 85

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) wydawanie opinii prawnych w sprawach należących do zakresu działania Dzielnicy na
podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361, z późn. zm.), w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, 
w sprawach   przekazanych   do   realizacji   Członkom   Zarządów   Dzielnic oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, 
z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego, 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 z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361, z późn. zm.), w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom   na   podstawie   statutów  Dzielnic   oraz   innych   uchwał   Rady   m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, oraz w sprawach dotyczących nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. obsługi prawnej Dzielnicy – radcowie prawni

§ 86

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. obsługi prawnej Dzielnicy – radcowie prawni, wchodzącego w skład Wydziału Prawnego dla Dzielnicy, należy kompleksowa obsługa prawna Dzielnicy w ramach zadań określonych w § 85 niniejszego regulaminu.
Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska – referent prawny

§ 87

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska – referent prawny należy wykonywanie czynności o charakterze prawnym, z wyłączeniem zastrzeżonych dla radców prawnych, a w szczególności:

1) kompletowanie, zbieranie i przygotowywanie dokumentów niezbędnych do złożenia w sądach,

2) pisanie prostych pism procesowych, prowadzenie korespondencji z sądami w sprawach materialno-technicznych pod kontrolą radcy prawnego,

3) składanie pism procesowych w sądach, dbałość o terminarz spraw sądowych radców prawnych,

4) uczestniczenie w rozprawach sądowych w charakterze obserwatora, zwłaszcza na ogłoszeniach wyroków lub gdy obecność radcy prawnego nie jest obowiązkowa,

5) gromadzenie orzeczeń i komentarzy niezbędnych do  opracowywania opinii prawnych przez radców prawnych oraz przygotowywanie wykazów obowiązujących przepisów a zwłaszcza wejścia ich w życie i/lub zmiany w ustawach i rozporządzeniach, w celu opracowywania informacji dla wydziałów dla Dzielnicy

Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych

§ 88

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. kancelaryjno-biurowych, wchodzącego w skład Wydziału Prawnego dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą kancelaryjno-biurową Wydziału i obsługą organizacyjną Naczelnika Wydziału, w tym prowadzenie rejestru pism wpływających 
i wychodzących z Wydziału zgodnie z rzeczowym wykazem akt wg Instrukcji Kancelaryjnej,

2) obsługa interesantów,

3) archiwizowanie i przekazywanie dokumentów do archiwum zakładowego,

4) gromadzenie przepisów prawnych i zbiorów wydawniczych tych przepisów do użytku pracowników Wydziału,

5) bieżące zabezpieczenie niezbędnych materiałów biurowych,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników w tym książki wyjść oraz listy obecności,

7) przyjmowanie i wpisywanie do właściwych dzienników korespondencji adresowanej do Wydziału Prawnego dla Dzielnicy, przykładanie jej do dekretacji Naczelnika Wydziału oraz rejestrowanie i przekazywanie niezwłocznie właściwemu radcy prawnemu do załatwienia,

8) prowadzenie terminarza spraw sądowych i zawiadamianie radców prawnych o terminie spraw oraz sprawdzanie w sądach dokumentów i sporządzanie odpisu na podstawie udzielonego pełnomocnictwa,

9) prowadzenie rejestru opinii prawnych i rejestru spraw sądowych, kontrola terminowości udzielanych odpowiedzi,

10) prowadzenie korespondencji radców prawnych i ich  wysyłka,

11) informowanie Naczelnika Wydziału o konieczności zorganizowania zastępstwa radcy prawnego oraz swojego  jeśli sytuacja tego wymaga,
12) prowadzenie Rejestru Korzyści,
13) wykonanie innych poleceń Naczelnika Wydziału,
14) prowadzenie programu SignUM.
Rozdział XIX

Zadania Wydziału Spraw Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy

§ 89

Do zakresu działania Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) nadzór nad utrzymaniem i właściwym wykorzystaniem bazy sportowej i rekreacyjnej,

2) tworzenie warunków do rozwoju sportu szkolnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. sportu

§ 90

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. sportu, wchodzącego w skład Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) realizacja zadań w zakresie rozwoju i wychowania fizycznego młodzieży oraz sportu szkolnego.

2) przygotowywanie i realizacja programów aktywnego, wypoczynku dzieci i młodzieży w okresie zimowych ferii i letnich wakacji szkolnych. 

3) opracowywanie kalendarza imprez rekreacyjno-sportowych, szkolnych i imprez związanych z turystyką i wypoczynkiem.

4) prawidłowe i terminowe sporządzanie rozliczeń, analiz, planów imprez, sprawozdań dotyczących imprez rekreacyjno- sportowych.

5) współpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i instytucjami w zakresie organizacji imprez sportowych.

6) realizacja zadań nie wymienionych w niniejszym wykazie a zlecanych przez przełożonego, w ramach zakresu działania Wydziału.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-finansowych

§ 91

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-finansowych, wchodzącego w skład Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie korespondencji i jej rejestru zgodnie z obowiązującymi aktami prawnymi 
i procedurami,

2) prowadzenie rejestrów budżetowych, w tym rejestru zamówień publicznych, rejestry zamówień, usług i zleceń,

3) prowadzenie spraw związanych z planowaniem budżetowym, wykonywaniem budżetu 
i sprawozdawczością budżetową,

4) prawidłowe i terminowe sporządzanie rozliczeń, analiz i planów sprawozdań dotyczących wydatków realizowanych przez Wydział,

5) prowadzenie spraw związanych z archiwizacją dokumentów,

6) realizacja zadań nie wymienionych w niniejszym wykazie a zlecanych przez przełożonego, w ramach zakresu działania Wydziału.

Rozdział XX

Zadania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy

§ 92

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

1) monitoring wspólnych działań z organizacjami pozarządowymi w celu realizacji zadań 
z zakresu pomocy społecznej i ochrony zdrowia,

2) utrzymywanie ośrodka pomocy społecznej i innych placówek pomocy społecznej 
o charakterze lokalnym.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Patologii Uzależnień

§ 93

Do zadań Referatu Patologii Uzależnień, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie stałej aktualizacji bazy danych o placówkach, instytucjach i organizacjach pozarządowych realizujących zadania z zakresu zdrowia i przeciwdziałania patologiom znajdujących się na terenie Dzielnicy,

2) zwiększanie dostępności pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osób uzależnionych oraz ich rodzin,

3) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziałania alkoholizmowi i narkomanii poprzez podejmowanie przedsięwzięć mających na celu wychowanie w trzeźwości i przeciwdziałanie alkoholizmowi, ochronę zdrowia psychicznego, przeciwdziałanie narkomanii,

4) pozyskanie wykonawców i koordynacja realizacji programów profilaktycznych dla uczniów i rodziców na temat uzależnień, przeciwdziałania przemocy i agresji,

5) pozyskanie wykonawców szkoleń dla nauczycieli na temat uzależnień, 

6) koordynowanie i organizacja lokalnych imprez propagujących zachowania wolne od uzależnień, 

7) współpraca z Dzielnicowym Zespołem Realizacji Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych m. st. Warszawy dla Dzielnicy Śródmieście.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. pomocy społecznej

§ 94

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. pomocy społecznej, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie stałej aktualizacji bazy danych o placówkach, instytucjach i organizacjach pozarządowych realizujących zadania z zakresu pomocy społecznej znajdujących się na terenie Dzielnicy,

2) koordynowanie i prowadzenie czynności nadzoru wobec miejskich jednostek pomocy społecznej, w tym Ośrodka Pomocy Społecznej i Śródmiejskiego Ośrodka Opiekuńczego,

3) ocena zakresu i poziomu świadczonych usług przez poszczególne placówki pomocy społecznej,

4) ocena zakresu i poziomu potrzeb w zakresie niezbędnej infrastruktury socjalnej,

5) analizowanie i ocena zjawisk rodzących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej,

6) diagnozowanie stanu infrastruktury pomocy społecznej,

7) projektowanie i budowa programów profilaktycznych i naprawczych oraz promocja nowych przedsięwzięć w rozwiązywaniu problemów społecznych.
Podrozdział 3

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. zdrowia publicznego i promocji zdrowia

§ 95

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. zdrowia publicznego i promocji zdrowia, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) prowadzenie stałej aktualizacji bazy danych o placówkach służby zdrowia, znajdujących się na terenie Dzielnicy,
2) prowadzenie zadań o charakterze lokalnym z zakresu ochrony zdrowia nie zastrzeżonych przepisami dla innych podmiotów,

3) ustalanie sieci żłobków zgodnie z potrzebami mieszkańców, wynikającymi 
z przeprowadzonej w tym względzie analizy danych demograficznych,

4) nadzór merytoryczny i koordynacja pracy żłobków,
5) zbieranie informacji o stanie zdrowia mieszkańców Dzielnicy,

6) przygotowywanie programów profilaktycznych będących odpowiedzią na potrzeby zdrowotne środowiska,

7) inicjowanie i organizowanie działań z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

8) tworzenie, wdrażanie i sprawdzanie skuteczności programów profilaktyki i promocji zdrowia,

9) przygotowywanie i prowadzenie szkoleń popularyzujących zachowania prozdrowotne i zdrowy styl życia, organizacja konferencji o tematyce z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

10) współpraca z lokalnymi mediami w celu publikacji materiałów promujących zdrowy styl życia i zachowania prozdrowotne,

11) przygotowywanie informacji dla mieszkańców Dzielnicy o organizacji ochrony zdrowia na jej terenie.

Podrozdział 4

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. obsługi finansowo-biurowej

§ 96

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

1) wykonywanie czynności związanych z prowadzeniem rejestru korespondencji wpływającej i wysyłanej Wydziału,

2) prowadzenie ewidencji księgozbioru wydziałowego i czuwanie nad jego kompletnością,

3) prowadzenie i utrzymywanie w stałej aktualności zbioru informacji adresowych i telefonicznych niezbędnych dla pracy stanowisk w Wydziale,

4) bieżące sprawdzanie poczty elektronicznej kierowanej na oficjalną skrzynkę internetową Wydziału, przekazywanie jej do właściwych adresatów oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi w tym zakresie.

Podrozdział 5

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi

§ 97

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) prowadzenie stałej aktualizacji bazy danych o placówkach, instytucjach i organizacjach pozarządowych realizujących zadania z zakresu zdrowia, pomocy społecznej i przeciwdziałania patologiom znajdujących się na terenie Dzielnicy,

2) stały monitoring działań organizacji pozarządowych i organizacji pożytku publicznego realizujących zadania w sferze  pomocy społecznej oraz ochrony i promocji zdrowia,

3) planowanie i organizowanie spotkań, szkoleń, konferencji o tematyce pomocy społecznej i zdrowia z udziałem organizacji pozarządowych,

4) udział w spotkaniach organizowanych przez organizacje pozarządowe działające na terenie Dzielnicy,

5) współpraca z Biurem Polityki Społecznej i Biurem Polityki Zdrowotnej Urzędu 
w zakresie realizacji  zleconych zdań organizacjom pozarządowym działającym na terenie Dzielnicy,

6) współpraca z Komendą Rejonową Policji,

7) współpraca ze Strażą Miejską m. st. Warszawy.

Podrozdział 6

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. świadczeń opieki zdrowotnej

§ 98

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. świadczeń opieki zdrowotnej, wchodzącego w skład Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) przyjmowanie i rejestrowanie wniosków dotyczących ustalania prawa do świadczeń opieki zdrowotnej,

2) zbieranie materiałów dowodowych w sprawach świadczeń opieki zdrowotnej,

3) współpraca z Ośrodkiem Pomocy Społecznej Dzielnicy Śródmieście i innymi instytucjami w ramach realizacji zadania,

4) współpraca z placówkami służby zdrowia w ramach zadania,

5) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowień dotyczących ustalania prawa do świadczeń,

6) prowadzenie karty pomiaru Wydziału w ramach realizowanego zadania.

Rozdział XXI

Zadania Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy

§ 99

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

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

2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

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

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

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

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

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

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

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska

ds. informacji o zamówieniach publicznych

§ 100

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. informacji o zamówieniach publicznych, wchodzącego w skład Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) obsługa kancelaryjno-biurowa Wydziału, 

2) prowadzenie rejestru zamówień publicznych i konkursów, których wartość przekracza wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14.000 euro,

3) przekazywanie do archiwum dokumentacji Wydziału, 

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

5) sprawozdawczość z udzielonych zamówień publicznych w Urzędzie Dzielnicy na rzecz Urzędu Zamówień Publicznych.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska

ds. postępowań o zamówienia publiczne

§ 101

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. postępowań o zamówienia publiczne, wchodzącego w skład Wydziału Zamówień Publicznych dla Dzielnicy, należy 
w szczególności:

1) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych oraz konkursów w Urzędzie Dzielnicy,
2) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

3) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji postępowań o udzielenie zamówień publicznych przeprowadzonych w Urzędzie Dzielnicy,

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

5) współpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w Dzielnicy w zakresie udzielania zamówień publicznych,

6) opracowywanie projektów planów dotyczących udzielania zamówień publicznych 
w Urzędzie Dzielnicy,

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

Rozdział XXII

Zadania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy

§ 102

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

1) utrzymywanie i eksploatacja gminnych zasobów lokalowych,

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

a) prawo własności do nieruchomości lokalowej,

b) ograniczone prawo do nieruchomości lokalowej.

3) prowadzenie ewidencji nabytych w drodze spadku praw, o których mowa w pkt 2 
lit. a i b.

Podrozdział 1

Zadania Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych

§ 103

Do zadań Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, wchodzącego w skład Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) realizacja polityki Urzędu w zakresie gospodarki lokalowej,

2) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasobów lokali mieszkalnych,

3) zapewnienie racjonalnego wykorzystania zasobów lokali użytkowych,

4) realizacja zadań w zakresie ustawy o dodatkach mieszkaniowych.

§ 104

Do zadań Działu Lokali Mieszkalnych, wchodzącego w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) analiza i weryfikacja wniosków o wynajęcie lokalu mieszkalnego na czas nieoznaczony lub lokalu socjalnego z uwagi na trudne warunki mieszkaniowe i materialne oraz 
o zamianę lokalu,

2) analiza i weryfikacja wniosków o uregulowanie tytułu prawnego do zajmowanego lokalu mieszkalnego oraz wynajęcie zwolnionej części lokalu wspólnego,

3) rozpatrywanie wniosków o wynajęcie zajmowanego lokalu socjalnego, po upływie okresu najmu na jaki została zawarta umowa najmu, 

4) rozpatrywanie wniosków o ponowne zawarcie umowy najmu zajmowanego lokalu, po ustaniu przyczyny rozwiązania umowy,

5) prowadzenie postępowań w sprawie wynajęcia lokali zamiennych w przypadkach wskazanych w ustawie z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2005 r., Nr 31, poz. 266 z późn. zm.) oraz w prawie miejscowym - w tym prowadzenie wykwaterowań z budynków objętych decyzją o opróżnieniu lub przeznaczonych pod inwestycję miejską,

6) analiza wniosków o wynajęcie pracowni do prowadzenia działalności twórczej,

7) przygotowywanie wniosków wymagających uzyskania opinii Komisji Mieszkaniowej do zaopiniowania przez Komisję,

8) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Dzielnicy w sprawach najmu lokali – w tym uchwał w sprawie rozpatrzenia wniosku jak i skierowania do zawarcia umowy najmu,

9) opracowywanie listy osób zakwalifikowanych do udzielenia pomocy mieszkaniowej według rodzaju udzielanej pomocy,

10) realizacja listy poprzez właściwy dobór lokali, ich wskazywanie i przygotowywanie pisemnych informacji o skierowaniu do zawarcia przez właściwą jednostkę organizacyjną m.st. Warszawy umów najmu lokali usytuowanych na terenie Dzielnicy i przekazanych do jej dyspozycji lokali usytuowanych na terenie innych Dzielnic oraz w zasobach Towarzystw Budownictwa Społecznego w ramach partycypacji miasta,

11) rozpatrywanie wniosków o wyrażenie zgody na podnajęcie bądź oddanie
w bezpłatne używanie części lub całości lokalu,

12) stwierdzanie wstąpienia w stosunek najmu na podstawie Kodeksu Cywilnego oraz innych ustaw,

13) monitorowanie zgodności wykorzystania lokalu z zawartą umową, wnioskowanie do zarządcy o wypowiedzenie umowy najmu oraz o wystąpienie do sądu z pozwem o nakazanie opróżnienia lokalu,

14) prowadzenie spraw dotyczących zamiany lokali między stronami, z inicjatywy najemcy lub wynajmującego,

15) prowadzenie spraw związanych z realizacją wyroków sądowych orzekających eksmisję i przyznających prawo do otrzymania lokalu socjalnego,

16) wskazywanie pomieszczeń tymczasowych osobom eksmitowanym bez uprawnienia do lokalu socjalnego,

17) potwierdzanie tytułów prawnych do lokali oraz wskazywanie okresów najmu od których uzależnia się wysokość bonifikat udzielanych przy sprzedaży lokali,

18) inicjowanie działań na rzecz uregulowania stanu prawnego lokali,

19) wnioskowanie do Zarządu Dzielnicy o wyodrębnienie lokali socjalnych,

20) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Dzielnicy w sprawie zaopiniowania zmiany przeznaczenia lokali z mieszkalnych na użytkowe,

21) formułowanie wniosków i postulatów dotyczących polityki mieszkaniowej Urzędu 
i opracowywanie inicjatyw legislacyjnych w zakresie prawa miejscowego dotyczącego mieszkalnictwa,

22) prowadzenie rejestrów:

a) wolnych lokali,

b) wydanych skierowań do zawarcia umów najmu oraz zaświadczeń potwierdzających wstąpienie w stosunek najmu,

c) wyroków sądowych przyznających prawo do otrzymania lokalu socjalnego,

d) lokali socjalnych,

e) lokali zajmowanych przez dozorców lub byłych dozorców,
f) zamian lokali między stronami,
g) wyrażonych zgód/odmów na podnajęcie lub oddanie w bezpłatne używanie części bądź całości lokalu,
h) wniosków o rozwiązanie umów najmu i orzeczenie eksmisji.
§ 105

Do zadań Działu Lokali Użytkowych, wchodzącego w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) nadzór nad gospodarowaniem lokalami użytkowymi,

2) nadzór nad przygotowywaniem przez Zakład Gospodarowania Nieruchomościami 
w Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy projektów uchwał Zarządu Dzielnicy
w zakresie najmu lokali użytkowych,

3) współpraca z działem lokali użytkowych Zakładu Gospodarowania Nieruchomościami 
w Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy w zakresie ewidencji lokali użytkowych znajdujących się w zasobach m.st. Warszawy w części dotyczącej Dzielnicy,

4) przygotowywanie projektów uchwał Zarządu Dzielnicy w sprawie zaopiniowania zmiany przeznaczenia lokali z użytkowych na mieszkalne,

5) udział w pracach komisji przetargowej oraz komisji konkursowej na najem lokali użytkowych.

§ 106

Do zadań Działu Dodatków Mieszkaniowych, wchodzącego w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) rozpatrywanie wniosków o dodatki mieszkaniowe,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wymienionym w pkt. 1,

3) rozpatrywanie odwołań i przekazywanie odwołań do Samorządowego Kolegium  Odwoławczego,

4) przygotowywanie dla księgowości list wypłat dodatków,

5) wydawanie zaświadczeń dotyczących przyznanych dodatków mieszkaniowych,

6) prowadzenie statystyki udzielanych dodatków.  

§ 107

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. przebudowy lokali oraz adaptacji komunalnych powierzchni niemieszkalnych na lokale mieszkalne, wchodzącego w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) przygotowanie organizacyjne do adaptacji lub przebudowy powierzchni niemieszkalnych na lokale mieszkalne w budynkach będących w 100% własnością m.st. Warszawy oraz powierzchni komunalnych w budynkach wspólnotowych,

2) prowadzenie spraw związanych z najmem powierzchni, o których mowa w pkt 1,  powstałych w wyniku adaptacji lub przebudowy. 

§ 108

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. obsługi kancelaryjno-biurowej, wchodzącego 
w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji spraw napływających do Referatu i sposobu ich rozpatrzenia,

2) obsługa mieszkańców, w tym kierowanie do właściwych pracowników zgodnie 
z przedmiotem sprawy, 

3) ewidencja uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta, uchwał Rady Dzielnicy, uchwał i ustaleń Zarządu Dzielnicy związanych z działalnością Referatu,

4) prowadzenie rejestru skarg oraz interpelacji radnych m.st. Warszawy, monitorowanie ich rozpatrzenia,

5) obsługa narad i konferencji w zakresie Referatu,

6) prowadzenie spraw socjalnych i gospodarczych Referatu,

7) obsługa i nadzór nad funkcjonowaniem i konserwacją urządzeń biurowych,

8) prowadzenie ewidencji i naliczanie godzin nadliczbowych pracowników Referatu,

9) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej.

§ 109

Do zadań Wieloosobowego stanowiska ds. prowadzenia ewidencji zasobu lokali mieszkalnych, socjalnych i użytkowych oraz sprawozdawczości i statystyki, wchodzącego 
w skład Referatu Najmu Lokali oraz Dodatków Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie statystyki Wydziału, w tym sporządzanie dla Komisji Mieszkaniowej obligatoryjnych miesięcznych zestawień wydanych skierowań do zawarcia umowy najmu oraz informacji o sposobie rozpatrzenia wniosków nie będących przedmiotem opiniowania przez Komisję, tj. np. wniosków o wstąpienie w stosunek najmu,  ponowne zawarcie umowy najmu po utracie tytułu prawnego do lokalu.
2) prowadzenie ewidencji zasobów lokali mieszkalnych, socjalnych i użytkowych, znajdujących się na terenie Dzielnicy,

3) prowadzenie statystyki oraz przygotowywanie sprawozdań dotyczących zakresu działania Referatu,
4) prowadzenie rejestru wydawanych akt lokalowych, zawierających dokumenty    dotyczące wszystkich umów najmu lokali,

5) przygotowywanie akt lokali do przekazania do sądu,

6) porządkowanie dokumentów.

Podrozdział 2

Zadania Referatu Wspólnot Mieszkaniowych

§ 110

Do zadań Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, wchodzącego w skład Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy, należy w szczególności:

1) nadzór właścicielski nad zasobami lokali mieszkalnych oraz reprezentowanie 
m.st. Warszawy we wspólnotach mieszkaniowych i podejmowanie czynności w imieniu właściciela wynikających z przepisów ustawy o własności lokali w ramach udzielonych pełnomocnictw,

2) pełna, całoroczna obsługa wspólnot mieszkaniowych w zakresie udzielonych pełnomocnictw w stosunku do nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy,

3) współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz z jednostkami organizacyjnymi m. st. Warszawy

§ 111

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. nadzoru nad finansami wspólnot, wchodzącego 
w skład Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) analiza finansowa sprawozdań rocznych i miedzy okresowych otrzymywanych od zarządów wspólnot mieszkaniowych oraz kontrola kosztów utrzymania poszczególnych nieruchomości,

2) kontrola prowadzonych spraw windykacyjnych w sprawach o zapłatę należności 
w zakresie ustawy o własności lokali,

3) kontrola rozliczeń mediów.

§ 112

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. obsługi kancelaryjno-biurowej, wchodzącego 
w skład Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) obsługa kancelaryjno - biurowa Referatu

2) prowadzenie bazy danych

3) prowadzenie zbioru przepisów prawnych, orzecznictwa, opinii prawnych do użytku referatu,

4) prowadzenie rejestru skarg, interpelacji radnych, monitorowanie terminowości udzielania odpowiedzi,

5) prowadzenie statystyki oraz przygotowywanie sprawozdań dotyczących zakresu działania referatu, 

6) prowadzenie spraw gospodarczych i socjalnych referatu,

7) obsługa i nadzór nad funkcjonowaniem i konserwacja urządzeń biurowych,

8) prowadzenie ewidencji i naliczanie godzin nadliczbowych,

9) przygotowywanie umów zlecenia na obsługę zebrań rocznych.

§ 113

Do zadań Jednoosobowego stanowiska – radca prawny, wchodzącego w skład Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, należy kompleksowa obsługa prawna referatu.
§ 114

Do zadań Wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru właścicielskiego, wchodzącego 
w skład Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) nadzór właścicielski nad zasobami komunalnych lokali mieszkalnych oraz nad częściami wspólnymi nieruchomości z udziałem m.st. Warszawy na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza,

2) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem wspólnot mieszkaniowych,

3) prowadzenie elektronicznych baz danych dla wspomagania i monitorowania efektów nadzoru właścicielskiego,

4) reprezentowanie m.st. Warszawy jako właściciela lokali niewyodrębnionych we wspólnotach mieszkaniowych,

5) podejmowanie interwencji w sprawach zgłaszanych przez najemców lokali komunalnych,

6) współpraca z zarządami i zarządcami wspólnot oraz sprawowanie nad nimi kontroli,

7) inicjowanie i monitorowanie działań wspólnoty mieszkaniowej zmierzających do racjonalnego gospodarowania nieruchomością wspólna, nadzór nad realizacją planów gospodarczych,

8) popularyzowanie we wspólnotach procedury przeprowadzania otwartego konkursu ofert w celu wyłonienia inwestora nadbudowy, przebudowy lub adaptacji

9) nadzorowanie przez pełnomocnika prawidłowego wyodrębniania lokalu powstałego w wyniku przebudowy, nadbudowy nieruchomości wspólnej lub adaptacji,

10) szczegółowe rozpoznawanie stanu prawnego planowanych do zbycia pomieszczeń położonych na nieruchomości wspólnej,

11) upowszechnianie wiedzy o obowiązujących uregulowaniach prawnych w zakresie wspólnot mieszkaniowych,

12)  podejmowanie działań mających na celu podnoszenie poziomu profesjonalizmu wspólnot mieszkaniowych,

13) przygotowywanie we współpracy z Zakładem Gospodarowania Nieruchomościami w Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy informacji dla właściciela o aktualnym stanie zasobu nieruchomości wspólnych,

14) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków z zakresu wykonywania zadań,

15) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi urzędu m. st. Warszawy w ramach wykonywanych zadań, a szczególności z Delegaturami Biur Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru oraz Architektury i Planowania Przestrzennego, a także Wydziałem Inwestycji dla Dzielnicy w sprawach objętych zakresem czynności.

§ 115

Do zadań Wieloosobowego stanowiska ds. nadzoru budowlanego, wchodzącego 
w skład Referatu Wspólnot Mieszkaniowych, należy w szczególności:

1) nadzór i kontrola nad procesami inwestycyjnymi przeprowadzanymi przez wspólnoty,

2) monitorowanie umów zawartych z inwestorami,

3) weryfikacja zasadności wydatkowania środków finansowych wspólnoty na remonty 
w nieruchomości wspólnej,

4) sprawdzanie systematycznego wykonywania przez wspólnoty  obowiązkowych okresowych kontroli stanu technicznego nieruchomości,

5) kontrolowanie kosztorysów powykonawczych.

Podrozdział 3

Zadania Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych

§ 116

Do zadań Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, wchodzącego w skład Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy, należy prowadzenie całości spraw związanych przygotowaniem oraz sprzedażą lokali mieszkalnych i użytkowych.

§ 117

Do zadań Działu przygotowywania nieruchomości do zbycia, wchodzącego w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1) przygotowywanie dokumentów dotyczących nieruchomości w celu prowadzenia sprzedaży lokali, w tym badanie stanu prawnego nieruchomości oraz pozyskiwanie dokumentów dotyczących stanu technicznego budynku, 

2) zlecanie rzeczoznawcy majątkowemu określenia wartości rynkowej nieruchomości,

3) przygotowywanie projektów wykazów lokali mieszkalnych przeznaczonych do zbycia.

§ 118

Do zadań Działu sprzedaży lokali mieszkalnych, wchodzącego w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących wykupu lokali mieszkalnych,

2) przygotowywanie zawiadomień o przeznaczeniu lokali mieszkalnych do sprzedaży,

3) przygotowywanie umów (zamówień) na wykonanie wycen lokali i nieruchomości, 

4) przygotowywanie oraz podpisywanie protokołów uzgodnień warunków sprzedaży lokali mieszkalnych,

5) przygotowywanie dokumentów do zawarcia umów notarialnych.

§ 119

Do zadań Działu sprzedaży lokali użytkowych, wchodzącego w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących wykupu lokali użytkowych,

2) kwalifikowanie lokali użytkowych do sprzedaży na podstawie obowiązujących przepisów prawnych,

3) przygotowywanie projektów wykazów lokali użytkowych przeznaczonych do sprzedaży oraz występowanie do Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy Śródmieście i pełnomocników Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie akceptacji ww. wykazów,

4) przygotowywanie zamówień dla rzeczoznawców majątkowych w celu wykonania operatów szacunkowych lokali użytkowych i nieruchomości gruntowych,

5) występowanie do najemców z ofertą sprzedaży lokali,

6) przygotowywanie projektów protokołów uzgodnień warunków sprzedaży lokali użytkowych,

7) przygotowywanie dokumentów do zawarcia aktów notarialnych.

§ 120

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. obsługi kancelaryjno-biurowej, wchodzącego 
w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1)  prowadzenie ewidencji spraw wpływających do Referatu i sposobu ich załatwiania oraz rejestru oświadczeń woli nabycia lokali,

2) obsługiwanie mieszkańców, w tym kierowanie do właściwych pracowników zgodnie z przedmiotem sprawy, 

3)  ewidencjonowanie uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta, uchwał Rady Dzielnicy, ustaleń Zarządu Dzielnicy związanych z działalnością Referatu,

4) prowadzenie rejestru interpelacji radnych m. st. Warszawy oraz czuwanie nad ich załatwianiem,

5)  prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej,

6)  archiwizowanie dokumentów.

§ 121

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. obliczania udziałów w nieruchomościach, wchodzącego w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1) obliczanie wielkości udziałów w nieruchomości wspólnej przypadających na poszczególne lokale mieszkalne,

2) korekta obliczeń udziałów w nieruchomości wspólnej wynikająca z adaptacji części nieruchomości wspólnej,

3) ustalanie granic nieruchomości hipotecznych w szczególności ich położenia 
w granicach aktualnych działek ewidencyjnych.

§ 122

Do zadań Jednoosobowego stanowiska ds. lokali sprzedanych i statystyki, wchodzącego 
w skład Referatu Sprzedaży Lokali Mieszkalnych i Użytkowych, należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw wykreślania hipotek,
2) przygotowywanie wniosków o wykreślenie w księgach wieczystych prowadzonych dla nieruchomości lokalowych wpisów o hipotece,
3) monitorowanie wtórnego obrotu lokalami nabytymi od m.st. Warszawy położonymi na terenie Dzielnicy i prowadzenie czynności związanych z żądaniem zwrotu bonifikaty udzielonej przy sprzedaży lokalu na rzecz najemcy,
4) sporządzanie zestawień sprzedanych lokali na terenie Dzielnicy,
5) informowanie właściwych jednostek o fakcie przeniesienia własności lokali,
6) prowadzenie rejestru sprzedanych lokali mieszkalnych i użytkowych oraz dochodów ze sprzedaży.
