Załącznik do Zarządzenia Nr 1680/2008
Prezydenta m.st. Warszawy

z dnia 4 czerwca 2008 r.
WEWNĘTRZNY REGULAMIN DZIAŁALNOŚCI

BIURA POLITYKI DŁUGU I ZARZĄDZANIA PŁYNNOŚCIĄ /PD/

Rozdział I

Postanowienia ogólne i organizacja Biura

§ 1

1. Biurem Polityki Długu i Zarządzania Płynnością kieruje Dyrektor Biura – Zastępca Skarbnika m.st. Warszawy przy pomocy trzech Zastępców Dyrektora Biura.

§ 2

1. Biuro Polityki Długu i Zarządzania Płynnością, w ramach swoich zadań, współpracuje 
z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu m.st. Warszawy oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy.

2. Pracami Wydziałów kierują naczelnicy.

3. Strukturę organizacyjną Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością tworzą wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Wydział Polityki Zadłużenia /PD-1-PZ/,

2) Wydział Płynności Finansowej /PD-2-PF/,

3) Wydział Finansowania Rozwoju /PD-3-FR/,
4) Wydział Analiz Finansowych /PD-4-AF/,
5) Wydział Dokumentacji /PD-5-WD/,

6) Wydział Eksploatacji /PD-6-WE/.

4. Schemat struktury organizacyjnej Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością stanowi załącznik do Wewnętrznego Regulaminu Działalności Biura. 

Rozdział II

Zadania kierownictwa Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością

§ 3

1. Dyrektor Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością odpowiedzialny jest za prawidłową 
i terminową realizację zadań Biura określonych zgodnie z regulamin organizacyjny Urzędu m.st. Warszawy, i innych zadań zlecanych przez Prezydenta m.st. Warszawy i Skarbnika m.st. Warszawy.

2. Dyrektor Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością w szczególności:

1) opracowuje wewnętrzny regulamin działalności Biura;
2) sprawuje nadzór nad przestrzeganiem przez pracowników przepisów dotyczących ochrony informacji niejawnych, danych osobowych, zamówień publicznych, przepisów bhp, p. poż.;

3) sprawuje ogólny nadzór nad dyscypliną pracy;

4) podejmuje decyzje w sprawach osobowych pracowników;

5) określa zakresy czynności pracowników Biura.

3. Dyrektor Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością podpisuje i zatwierdza:

1) projekty aktów wewnętrznych sporządzanych przez Biuro;

2) korespondencję kierowaną do Dyrektorów Biur, Burmistrzów, kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, banków, agencji ratingowych, instytucji finansowych krajowych i zagranicznych, oraz w zakresie nie zastrzeżonym dla Skarbnika m.st. Warszawy, do organów administracji rządowej i samorządowej;

3) okresowe informacje z działalności Biura;

4) wnioski i decyzje w sprawach osobowych oraz dyscypliny pracy;

5) wnioski o urlopy wypoczynkowe lub szkoleniowe dla Zastępcy Dyrektora Biura oraz pracowników Biura.

4. Dyrektor Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością parafuje korespondencję kierowaną do podpisu Skarbnika m.st. Warszawy.

5. Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością, w czasie jego nieobecności, zastępuje wskazany Zastępca Dyrektora.

§ 4

1. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością:

1) sprawuje nadzór nad dyscypliną i organizacją pracy oraz przestrzeganiem przepisów o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych przez pracowników nadzorowanych komórek;

2) podejmuje decyzje w zakresie nadzorowanych spraw;

3) nadzoruje i odpowiada za merytoryczną i terminową realizację zadań powierzonych nadzorowanym przez niego komórkom;

4) udziela pracownikom pomocy i instruktażu w realizacji powierzonych im zadań;

5) na bieżąco informuje o stanie prowadzonych spraw;

6) w zakresie swoich kompetencji sprawuje nadzór nad pracą głównych księgowych Dzielnic.

2. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością podpisuje:

1) korespondencję w zakresie nadzorowanych spraw, niezastrzeżoną do podpisu Dyrektora Biura;

2) niezastrzeżone do podpisu Dyrektora Biura projekty dokumentów oraz dokumenty, wychodzące z komórek nadzorowanych.

3. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością parafuje w zakresie nadzorowanych spraw korespondencję kierowaną do podpisu Dyrektora Biura.

4. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością sprawuje nadzór nad:

a) Wydziałem Polityki Zadłużenia /PD-1-PZ/,

b) Wydziałem Analiz Finansowych /PD-4-AF/.
5. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością sprawuje nadzór nad:
a) Wydziałem Płynności Finansowej /PD-2-PF/,

b) Wydziałem Finansowania Rozwoju /PD-3-FR/.

6. Zastępca Dyrektora Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością sprawuje nadzór nad:
a) Wydziałem Dokumentacji /PD-5-WD/,

b) Wydziałem Eksploatacji /PD-6-FR/.

Rozdział III

Zakres zadań wewnętrznych komórek organizacyjnych

Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością
§ 5

Wydział Polityki Zadłużenia

Do zadań Wydziału Polityki Zadłużenia należy w szczególności:

1) opracowanie i aktualizacja polityki zarządzania długiem m.st. Warszawy;
2) projektowanie wewnętrznych limitów zaciąganych długów oraz kontrola przestrzegania przez Miasto limitów ustawowych limitów zadłużenia;

3) opracowywanie corocznej prognozy kwoty długu – załącznika do budżetu m.st. Warszawy;
4) optymalizacja źródeł i form finansowania długu m.st. Warszawy z uwzględnieniem możliwości rynków finansowych; 

5) pozyskiwanie środków z rynków finansowych: w tym uczestniczenie w procesie emisji obligacji oraz innych transakcjach finansowych związanych z realizacją zadań bieżących oraz inwestycyjnych (WPI);

6) uczestnictwo w przetargach związanych z pozyskaniem środków finansowych;

7) współpraca z bankami i instytucjami rynku finansowego i kapitałowego w zakresie polityki zadłużenia;

8) współpraca z innymi Biurami i instytucjami w zakresie realizacji polityki finansowej m.st. Warszawy.

§6

Wydział Płynności Finansowej

Do zadań Wydziału Płynności Finansowej należy w szczególności:

1) koordynacja strumieni przychodów i wydatków m.st. Warszawy w perspektywie długo- 
i krótkookresowej; 

2) koordynacja systemów przepływów finansowych m.st. Warszawy; 

3) przygotowywanie wariantowych analiz optymalizacji struktury przychodów i wydatków, w aspekcie ryzyka płynności;
4) opracowywanie limitów wydatków oraz oceny ryzyk finansowych;
5) zarządzanie systemem limitów wydatków przez Dzielnice i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy;
6) analiza źródeł finansowania m.st. Warszawy uwzględniająca koszty i ryzyka oraz formalne możliwości finansowania poprzez budżet m.st. Warszawy;
7) koordynacja obsługi bankowej m.st.Warszawy, organizacja przetargów na obsługę bankową oraz inne specjalistyczne usługi rynku finansowego; 

8) opracowywanie zasad gospodarowania nadwyżkami finansowymi m.st. Warszawy; 
9) współpraca z bankami i innymi podmiotami rynku finansowego w zakresie obsługi płynności finansowej;
10) poszukiwanie nowych rozwiązań produktowych oraz form współpracy z instytucjami finansowymi, oraz wdrażanie nowych rozwiązań i produktów finansowych. 
§7

Wydział Finansowania Rozwoju

Do zadań Wydziału Finansowania Rozwoju należy w szczególności:

1) analiza i koordynacja udzielanych przez Miasto gwarancji i poręczeń;

2) monitorowanie inwestycji m.st. Warszawy oraz podmiotów zależnych których długi obciążają pośrednio lub bezpośrednio bilans m.st. Warszawy, współpraca z właściwymi jednostkami m.st. Warszawy w zakresie ustalania źródeł sfinansowania zadań inwestycyjnych;

3) współpraca z właściwymi jednostkami m.st. Warszawy realizującymi oraz wsparcie w zakresie finansowania kluczowych projektów inwestycyjnych o wartości powyżej 50 milionów złotych;
4)  udział w negocjacjach kontraktów finansowych dla zapewnienia optymalizacji źródeł finansowania oraz zastosowanie finansowania nie obciążającego bilansu m.st. Warszawy;
5) udział w opracowywaniu Wieloletniego Planu Inwestycyjnego;

6) udział w pozyskiwaniu środków finansowych ze źródeł funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, oraz innych bezzwrotnych środków zagranicznych;

7) przedstawianie na wniosek innych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy opinii co do ryzyk, oraz racjonalności finansowej planowanych transakcji opartych o zaangażowanie partnerów prywatnych w realizacje inwestycji a także stosowanie innych pozabudżetowych form finansowania;

8) przygotowywanie na zlecenia Skarbnika m.st. Warszawy ekspertyz ekonomiczno finansowych oraz udział w negocjacjach warunków finansowych umów zawieranych przez Miasto; 

9) współpraca z innymi Biurami i instytucjami w zakresie realizacji polityki finansowej m.st. Warszawy.

§8

Wydział Analiz Finansowych 

Do zadań Wydziału Analiz Finansowych należy w szczególności:

1) organizowanie procesu oceny zdolności kredytowej m.st. Warszawy we współpracy 
z międzynarodowymi agencjami raitingowymi;
2) monitorowanie sytuacji finansowej m.st. Warszawy, w tym głównie długów, w zakresie wymaganym przez instytucje finansowe, krajowe i zagraniczne;

3) opracowanie ocen i analiz w tym wariantowych źródeł finansowania rynkowego długu m.st. Warszawy;

4) opracowywanie informacji analitycznych o sytuacji finansowej m.st. Warszawy w standardach zgodnych z wymaganiami międzynarodowych instytucji finansowych i konsultingowych;

5) ocena wpływu na zdolność kredytową m.st. Warszawy wprowadzanych zmian prawnych 
i organizacyjnych;

6) współpraca z ośrodkami naukowymi i ekspertami zewnętrznymi;

7) zapewnienie obsługi sekretaryjno-kancelaryjnej kierownictwa Biura;

8) monitorowanie zmian prawnych, ocena ich wpływu na sytuacje finansową m.st. Warszawy.
§9
Wydział Dokumentacji

Do zadań Wydziału Dokumentacji należy w szczególności:

1) koordynacja działań w zakresie objęcia Zintegrowanym Systemem Zarządzania Finansami Miasta jednostek pomocniczych i pozostałych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

2) opracowanie zasad komunikacji i wymiany informacji pomiędzy uczestnikami wdrożenia;
3) zlecanie użytkownikom końcowym systemu przygotowania niezbędnych rozwiązań merytorycznych;
4) rejestracja kolejnych kroków konfiguracji systemu;
5) gromadzenie i zarządzanie dokumentacją wdrożenia zgodnie z przyjętymi procedurami;
6) koordynacja współpracy z konsultantami zewnętrznymi;
7) przedstawianie propozycji nowych rozwiązań i rozwoju systemu w aspekcie porządkowania procesów i bazy danych o finansach Miasta;
8) organizowanie szkoleń dla użytkowników końcowych.
§10
Wydział Eksploatacji

Do zadań Wydziału Eksploatacji należy w szczególności:

1) opracowywanie wymagań dla nowych modułów lub systemów informatycznych ściśle związanych z zarządzaniem finansami Miasta w integracji z systemem SAP – w ramach wdrożenia Modułowego Systemu Zarządzania Urzędem – we współpracy z właścicielami opracowywanych procesów,

2) monitorowanie bieżącej eksploatacji systemu;
3) wsparcie dla użytkowników;
4) administracja warstwą aplikacyjną systemu;
5) badanie możliwości zoptymalizowania pracy z systemem;

6) zatwierdzanie proponowanych modyfikacji systemu oraz nadzór nad ich prawidłowym wdrożeniem;
7) zarządzanie systemem uprawnień;

8) nadzór nad opracowaniem procesów wymiany danych z systemami zewnętrznymi.

Rozdział IV

Postanowienia końcowe

§ 9

Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta m.st. Warszawy.
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