ZARZADZENIE NR 3927/2009
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z dnia 8 grudnia 2009 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2, w zwiazku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6ézn. zm.") i § 11 ust. 12
regulaminu organizacyjnego Urze¢du miasta stotecznego Warszawy, stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia

2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu miasta stotecznego Warszawy
(z pozn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

Tytul I

Przepisy ogdlne

§ 1. Nadaje si¢ wewngtrzny regulamin organizacyjny Urzedu Dzielnicy Bielany miasta
stolecznego Warszawy w Urzgdzie miasta stolecznego Warszawy.

§ 2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urze¢du Dzielnicy Bielany miasta stolecznego
Warszawy okre$la wewngtrzna organizacj¢ oraz podzial zadan pomigdzy poszczegdlne
wewngtrzne komorki organizacyjne Urzedu Dzielnicy Bielany.

§ 3. llekro¢ w wewngtrznym regulaminie organizacyjnym Urzgdu Dzielnicy Bielany
miasta stotecznego Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy jest mowa o:

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

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203; z
2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457; 2 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 1811, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974
iNr 173, poz. 1218; 22008 r. Nr 180. poz. 1111 i Nr 223 poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241.

Zmienione zarzadzeniami Prezydenta m.st. Warszawy Nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., Nr 895/2007 z dnia 18 pazdziernika 2007
r., Nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i Nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., Nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., Nr
1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., Nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., Nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., Nr 1541/2008 z dnia
18 kwietnia 2008 r., Nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., Nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., Nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 .,
Nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., Nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., Nr 2193/2008 z dnia 17 pazdziernika 2008 r., Nr
2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r., Nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. , Nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., Nr 3005/2009 z
dnia 8 maja 2009 r., Nr 3145 z dnia 2 czerwca 2009 r., Nr 3162 z dnia 3 czerwca 2009 r., Nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., Nr
3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., Nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., Nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r., Nr 3606/2009 z dnia
1 wrzesnia 2009 r. oraz Nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r.
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2) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Dzielnicy Bielany miasta
stolecznego Warszawy;

3) Czlonkach Zarzadu Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ osoby wchodzace w skiad
Zarzadu Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy, o ktorych mowa w art. 10 ust. 2 ustawy
z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stotecznego Warszawy, w tym burmistrza,
zastepcOw burmistrza oraz cztonkoéw zarzadu (Dz. U. Nr 41, poz. 361, z p6zn. zm.);

4) delegaturze - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjna biura,
ktorej wlasciwos¢ miejscowa obejmuje obszar jednej dzielnicy m.st. Warszawy
i ktorej siedziba znajduje si¢ na terenie danej dzielnicy;

5) dziale - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjna referatu
dla Dzielnicy Bielany;

6) Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ Dzielnicg Bielany miasta stolecznego Warszawy;

7) Gléwnym Ksiggowym Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu m.st.
Warszawy wyznaczonego przez Prezydenta m.st. Warszawy do kierowania
Wydzialem Budzetowo-Ksiggowym dla Dzielnicy Bielany;

8) jednostkach nizszego rzedu - nalezy przez to rozumie¢ jednostki nizszego rzedu
miasta stotecznego Warszawy w Dzielnicy Bielany;

9) Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika wewngtrznej komorki
organizacyjnej wydziatlu dla Dzielnicy Bielany;

10) Naczelniku Wydziatlu - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu dla Dzielnicy
Bielany;

11) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta miasta stolecznego Warszawy;

12) Radnym Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ radnego Rady Dzielnicy Bielany miasta
stolecznego Warszawy;

13) Radzie Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Dzielnicy Bielany miasta
stolecznego Warszawy;

14) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg miasta stolecznego Warszawy;

15) referacie - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzna komorke organizacyjna wydziatu dla
Dzielnicy Bielany;

16) regulaminie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny urzedu,
stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 312/2007 Prezydenta miasta stotecznego
Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu miasta stotecznego Warszawy, z pdzn. zm.;

17) regulaminie urzedu dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

18) Urzedzie Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ organizacyjnie wyodrgbniong czgs§¢
Urzedu miasta stolecznego Warszawy wiasciwa dla Dzielnicy Bielany m.st.
Warszawy;

19) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad miasta stotecznego Warszawy;

20) wydziale dla dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ podstawowa komorke organizacyjna
Urzedu Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy;

21) Zarzadzie Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ zarzad Dzielnicy Bielany miasta
stotecznego Warszawy, w sklad ktorego wchodza burmistrz, zastepcy burmistrza,
cztonkowie zarzadu;

22) Zastgpcy Burmistrza Dzielnicy - nalezy przez to rozumie¢ zastepce Burmistrza lub
Cztonka Zarzadu Dzielnicy Bielany miasta stotecznego Warszawy,

23)jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
miasta stotecznego Warszawy oraz instytucje¢ kultury, przekazana do kompetencji
Dzielnicy Bielany miasta stotecznego Warszawy.



Tytul 11

Struktura organizacyjna Urzedu Dzielnicy

§ 4. W sktad Urzedu Dzielnicy Bielany wchodza nast¢pujace podstawowe komorki
organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WAG, w
sktad ktorego wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
a) Referat Administracyjny — UD-III-WAG-A,
b) Referat Gospodarczy — UD-III-WAG-G;
2) Wydziatl Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WAB, w
sktad ktorego wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
a) Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej - UD-III-WAB-AB,
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Urbanistyki - UD-III-WAB-U,
c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obslugi Kancelaryjnej i Archiwizacji
- UD-III-WAB-OKA;
3) Wydzial Budzetowo-Ksiggowy dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WBK, w sktfad
ktorego wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz - UD-III-WBK-SP,

b) Referat Finansowo-Ksiggowy — UD-III-WBK-KD,

C) Referat Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych — UD-III-WBK-PW,

d) Referat Ksiggowosci 1 Windykacji Podatkow 1 Optat Lokalnych — UD-III-

WBK-PK, w sktad ktorego wchodza:
- Dziat Ksiggowosci Podatkoéw 1 Optat Lokalnych — UD-III-WBK-PK-K,
- Dziat Windykacji Podatkow i Optat Lokalnych — UD-III-WBK-PK-W,

e) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydzialu —

UD-III-WBK-OK;
4) Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany — UD-III-
WDG,
w sktad ktorego wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Handlu — UD-III-WDG-H,

b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ewidencji — UD-III-WDG-E;
5) Wydzial Gruntéw i1 Uzytkowania Wieczystego dla Dzielnicy Bielany — UD-III-
WGU, wskilad ktorego wchodzi Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi
Kancelaryjnej Wydzialu — UD-III-WGU-OK;
6) Wydziat Informatyki dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WIN;
7) Wydzial Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WIR, w skiad ktérego
wchodza nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Inwestycji i Remontow — UD-III-WIR-IR,

b) Referat Drog i1 Zezwolen — UD-III-WIR-DZ,

C) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Finansowych — UD-III-WIR-F,

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu

— UD-III-WIR-OK;
8) Wydziat Kadr dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WKD;
9) Wydzial Kultury, Sportu 1 Rekreacji dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WKS, w
sktad ktorego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Referat Kultury — UD-III-WKS-KU,

b) Referat Sportu i Rekreacji — UD-III-WKS-SR;



10) Wydziat Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOM, w skifad ktorego
wchodza nastepujace wewngetrzne komorki organizacyjne:
a) Referat Obstugi Bezposredniej — UD-III-WOM-RO,
b) Referat Kancelaryjno-Sprawozdawczy — UD-I1I-WOM-RKS;
11) Wydziat Obstugi Rady Dzielnicy Bielany — UD-III-WOR;
12) Wydziat Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOS;
13) Wydziat Organizacyjny dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOD, w sktad ktoérego wchodza
nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych — UD-III-WOD-O,
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Cztonkow
Zarzadu
Dzielnicy — UD-III-WOD-S;
14) Wydziat O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOW;
15) Wydziat Prawny dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WPR;
16) Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WSZ;
a) Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego (UD-III-WSZ-

RA),
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Realizacji Programu Profilaktyki
Uzaleznien

1 Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie (UD-III-WSZ-PU),
c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Spotecznych (UD-III-WSZ-SP);
17) Wydziat Zaméwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WZP;
18) Wydziat Zasoboéw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WZL, w skfad ktérego
wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne o ustalonych nazwach
1 symbolach kancelaryjnych:

a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Mieszkaniowej — UD-III-
WZL-G,
b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sprzedazy Lokali Mieszkalnych —
UD-III-WZL-S,
C) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkow Mieszkaniowych — UD-III-
WZL-D,
d) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obnizek Czynszow — UD-III-WZL-O,
e) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji —
UD-III-WZL-K,
f) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Gospodarki 1 Obrotu Lokalami
Uzytkowymi —
UD-NI-WZL-U,
g) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Wiascicielskiego — UD-III-
WZL-W;

h) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Rewitalizacji — UD-III-WZL-R;
19)Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Funduszy Europejskich
dla Dzielnicy Bielany — UD-III-SFE;
20) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej dla Dzielnicy
Bielany — UD-III-SKW;
21) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Promocji 1 Komunikacji Spoteczne;j
dla Dzielnicy Bielany — UD-III-SPK.

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



Tytul ITI

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Dzielnicy Bielany

Dzial I
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Bielany

§ 6. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy
Bielany nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawy administracyjno-gospodarcze Urzgedu Dzielnicy oraz
delegatur biur Urzedu, w tym utrzymywanie i eksploatacja dzielnicowych obiektow
administracyjnych, a w szczegdlnosci:
a) zarzadzanie i administrowanie budynkami i lokalami,
b) gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego,
c) dokonywanie napraw, konserwacji, remontéw i modernizacji,
d) zapewnianie ochrony,
€) zapewnianie zaopatrzenia,
f) zapewnianie obshugi telekomunikacyjne;,
g) zapewnianie obstugi transportowej,
h) zapewnianie obstugi technicznej;
2) prowadzenie archiwum zaktadowego Dzielnicy;
3) wspodtudzial w organizacji pracy Urzedu Dzielnicy, w tym przygotowywanie i realizacja
umow w zakresie ustug pocztowych dla Urzedu Dzielnicy;
4) wspotudziat w organizacji wyborow i referendow;
5) inne sprawy okreslone w petlnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych Cztonkom
Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom wydziatow dla dzielnicy.

Rozdzial 1
Referat Administracyjny

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjnego, wchodzacego w sktad Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy Bielany nalezy w szczegodlnosci:

1) wspotudziat w  przygotowaniu 1 prowadzeniu postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego w tym:
a) przygotowywanie projektow umoéw w  zakresie dziatania wydzialu dla
dzielnicy,
b) nadzor nad prawidtowa realizacja zamowien;



2) prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie materiatow
biurowych, w tym:

a) dokonywanie zakupow,
b) prowadzenie ewidencji;
3) prowadzenie gospodarki majatkiem trwatym, w tym:
a) dokonywanie zakupow,
b) ewidencja majatku ruchomego stanowiacego
wyposazenie pomieszczen biurowych,
C) ewidencja dodatkowego wyposazenia
pracownikow (kartoteka osobistego wyposazenia);
4) zapewnienie  zaopatrzenia, W  tym
realizacja zlecen komorek organizacyjnych Urzedu Dzielnicy;
5) wspotudziat w organizacji pracy Urzedu

Dzielnicy, w tym przygotowywanie i realizacja uméw w zakresie ustug pocztowych dla

Urzedu Dzielnicy;

6) prowadzenie archiwum zakladowego

Urzedu Dzielnicy, a w szczeg6lnosci:

a) przejmowanie dokumentacji z wewngetrznych komorek organizacyjnych Urzedu
Dzielnicy,

b) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,

¢) opracowywanie dokumentacji,

d) prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji 1 sporzadzanie dodatkowych
pomocy archiwalnych,

e) udostgpnianie 1 wypozyczanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

f) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w porozumieniu z Archiwum Urzg¢du m. st.
Warszawy,

g) przygotowywanie i przekazywanie materialdow archiwalnych do Archiwum Urzedu
m. st. Warszawy;

7) opracowywanie sprawozdan z realizacji

budzetu m.st. Warszawy w zakresie dziatania Wydziatu.

Rozdzial 2
Referat Gospodarczy

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarczego, wchodzacego w sktad Wydzialu
Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy Bielany nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad stanem
technicznym budynkoéw i urzadzen, w tym:
a) dokonywanie okresowych przegladow zwiazanych z wilasciwym funkcjonowaniem
obiektow (przeglady elektryczne, wentylacyjne, przeciwpozarowe itp.),

b) biezaca konserwacja obiektow i naprawa urzadzen;
2) dbatos¢ o wlasciwe oznakowanie i czysto$¢ obiektow;
3) prowadzenie pracowni kserograficznej;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga transportowa.
Dzial 11



Wydzial Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany

§ 9. Do zakresu dzialania Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany
nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w trybie ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2000 r., Nr 98, poz. 1071, z p6zn.
zm.), na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717, z p6zn. zm.) dla inwestycji:
a) stanowiacych obiekty kubaturowe o powierzchni catkowitej ponizej 15.000 m?,

b) wysokos$ci ponizej 30 m,

C) dotyczacych drog gminnych,
z wylaczeniem inwestycji:

d) przedstawicielstw dyplomatycznych i
urzedow konsularnych panstw obcych
oraz organizacji migdzynarodowych,
e) naczelnych 1 centralnych organow
administracji panstwowej,
f) wykraczajacych swoim zasiggiem poza
granice dzielnicy;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w trybie ustawy z dnia 14

czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. 2000 r., Nr 98, poz.
1071,

z pézn. zm.), na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. U. 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z pdzn. zm.) dla inwestycji:

a) stanowiacych obiekty kubaturowe o powierzchni catkowitej ponizej
15.000 m?,
b) wysokosci ponizej 30 m,
C) dotyczacych drog gminnych,
z wylaczeniem inwestycji:
d) przedstawicielstw dyplomatycznych i urzedéw konsularnych panstw
obcych
oraz organizacji mi¢dzynarodowych,
e) naczelnych i centralnych organéw administracji panstwowe;j,
f) wykraczajacych swoim zasiggiem poza granice dzielnicy;
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych wedlug ustawy z
dnia 10 kwietnia 2003 r.

o szczegblnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych (Dz. U. 2008 r. Nr 193, poz. 1194, z pdzn. zm.) dla inwestycji dotyczacych
drog gminnych;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych wedlug ustawy z
dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostgpnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa

w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko (Dz. U. 2008 r.,

Nr 199, poz.1227, z pdzn. zm.) dla przedsigwzi¢g¢ mogacych znaczaco oddzialywac

na S$rodowisko oraz dla przedsigwzig¢ innych niz mogace znaczaco oddzialywaé

na srodowisko, ktore nie sa bezposrednio zwiazane z ochrona obszaru Natura 2000;

5) wspotdzialanie z Biurem  Architektury 1 Planowania
Przestrzennego w celu usprawnienia prowadzonych postgpowan administracyjnych i
zharmonizowania dzialan w m.st. Warszawie;



6) przekazywanie kopii wydanych rozstrzygnig¢ do Biura
Architektury 1 Planowania Przestrzennego;

7) prowadzenie rejestrow wymaganych prawem i przekazywanie
ich do Biura Architektury

1 Planowania Przestrzennego oraz wlasciwym organom i jednostkom,;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych wedlug ustawy z
dnia 17 czerwca 1966 r.

o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. 2005 r. Nr 229,
poz. 1954, z pdézn. zm.) dla inwestycji niezastrzezonych do kompetencji Biura
Architektury 1 Planowania Przestrzennego Urzedu;

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

10) sporzadzanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

11) przygotowywanie zaswiadczen, opinii, uzgodnien i1 innych
stanowisk wymaganych przepisami prawa dla spraw nalezacych do kompetencji
Wydziatu;

12) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 1
Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej

§ 10. Do zakresu dzialania Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlane;,
wchodzacego w sktad Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  postgpowan  administracyjnych  dla

inwestycji nie zastrzezonych dla Biura Architektury i Planowania Przestrzennego Urzedu,

zwiazanych z przygotowaniem decyzji o pozwoleniu na budoweg, rozbidrki obiektow
budowlanych i1 pozostaltych robot budowlanych oraz innych decyzji wydawanych na

podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. Nr 156, poz. 1118 z

pozn. zm.), zgodnie z wlasciwos$cia organu administracji architektoniczno-budowlane;j;

2) przyjmowanie zgloszen zamiaru budowy, wykonania

robot budowlanych oraz rozbiorek nieobjgtych obowiazkiem uzyskania pozwolenia oraz

zgloszenia zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego czgsci;

3) przygotowanie akt spraw do przestania w zwiazku z
odwotaniem do wyzszej instancji;

4) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy z
dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

5) wystawianie upomnien i tytuldow wykonawczych na

podstawie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.);



6) przekazywanie akt spraw obiektow, w stosunku do
ktorych niezbedne jest wszczecie postgpowania egzekucyjnego;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
pozwolen na budowe drog gminnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o
szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych
(Dz. U. 22008 r. Nr 193, poz. 1194 z pézn. zm.);

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
1 wydawaniem odstepstw

od warunkow usytuowania obiektow w sasiedztwie linii kolejowych na podstawie ustawy
z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 16, poz. 94 z pdzn.
zm.) i ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

9) wydawanie  zaswiadczen  dotyczacych  obiektow
budowlanych, zgodnie

z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 wrze$nia 2001 r. w sprawie
prowadzenia ksiag wieczystych i zbiorow dokumentéw (Dz. U. Nr 102, poz. 1122, z
pozn. zm.);

10) wydawanie  zaswiadczen  dotyczacych  spelnienia
wymagan w zakresie samodzielnos$ci lokali na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 1994
r. o0 whasnosci lokali (Dz. U. z 2000 r. Nr 80, poz. 903, z p6zn. zm.) oraz zaswiadczen w
rozumieniu art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2000 r., Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.);

11) przygotowanie odpowiedzi na zazalenia i odwotania, a
nastgpnie przekazywanie cato$ci dokumentacji do organu II instancji;

12) realizacja  przepisow  dotyczacych  udostgpnienia
informacji publicznych i akt administracyjnych;

13) przygotowanie projektow odpowiedzi na skargi,
interwencje 1 interpelacje;

14) przyjmowanie interesantow w sprawach biezacych i1
inne z zakresu dziatania Wydziatu;

15) opiniowanie projektow podziatow geodezyjnych;

16) opiniowanie czasowych dzierzaw terenu;

17) opracowywanie  opinii  dot. terendw  objetych
roszczeniami 0 Zwrot;

18) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego;

19) sprawdzanie ~ prawidlowosci ~ wniesionej  opflaty
skarbowej, dokonywanie adnotacji

na wydanym dokumencie o prawidtowosci pobrania lub nie pobrania wymaganej optaty
skarbowej, dzialania zwigzane ze zwrotem oplaty skarbowej;

20) archiwizowanie informacji w zakresie spraw o
pozwolenie na budowg prowadzonych przez Wydziat na terenie Dzielnicy;

21) przygotowanie 1 przekazywanie informacji o
wazniejszych inwestycjach do Burmistrza

1 komisji architektury, urbanistyki, gospodarki przestrzennej i ekologii Rady Dzielnicy.

Rozdzial 2

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Urbanistyki



§ 11. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Urbanistyki,
wchodzacego w sktad Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany, nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych dla inwestycji

nie zastrzezonych dla Biura Architektury i1 Planowania Przestrzennego Urzgdu,

zwiazanych z przygotowaniem decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji o

ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego dla inwestycji kubaturowych (lub o ich

odmowie) - wydawanych

na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym (Dz. U. Nr 80, poz. 717 z pdzn. zm.);

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych dla przedsigwzigc

innych, niz mogace znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko, ktore nie sa bezposrednio

zwiazane z ochrona obszaru Natura 2000;

3) przygotowanie postanowien administracyjnych dotyczacych kwestii
wynikajacych w toku postgpowania, w szczeg6lnosci zawieszenie, podjgcie, wznowienie
postgpowania;
4) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w toku postgpowania;
5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i
decyzji o lokalizacji inwestycji;
6) przekazywanie kopii wydanych decyzji:
a) o warunkach zabudowy do wiadomos$ci  wnioskodawcom,
ktorzy na ten sam teren otrzymali juz decyzje o warunkach zabudowy,
b) o lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu gminnym
Marszatkowi Wojewodztwa Mazowieckiego, ktory prowadzi rejestr wydanych
decyzji,
c) do Biura Architektury i Planowania Przestrzennego Urzedu -
centralnego rejestru decyzji;
7) przygotowanie decyzji o przeniesieniu wydanej decyzji
o warunkach zabudowy na inny podmiot;
8) przygotowanie decyzji o wygasnigciu wydanych decyzji
0 warunkach zabudowy
lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, uchyleniu lub zmianie;
9) przygotowanie akt spraw do przekazania
Samorzadowemu Kolegium Odwotawczemu

lub sadowi administracyjnemu - w zwiazku z odwotaniem si¢ strony od wydanej decyzji
lub zazaleniem na postanowienie lub zwiazanych z ewentualna skarga do sadu;

10) przygotowanie  wnioskowanych  zaswiadczen na
potwierdzenie okreslonych faktow

lub stanu prawnego oraz zaswiadczen o zgodnos$ci zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego na inne cele z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego;

11) sporzadzanie wypisOw 1 WwyrysOw z miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

12) opiniowanie  projektow  podziatow  geodezyjnych,

czasowych dzierzaw, terenoOw objetych roszczeniami o zwrot - na wniosek Biura
Gospodarki Nieruchomos$ciami,

13) udzielanie informacji na podstawie ustawy z dnia 6
wrzes$nia 2001 r. o dostegpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z p6zn.
zm.);
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14) udostgpnianie  akt sprawy na  wniosek  strony

postgpowania;

15) przyjmowanie interesantbw w sprawach z zakresu
dziatania Referatu;

16) prowadzenie postgpowan w trybie ustawy z dnia 17

czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229,
poz. 1954, z p6zn. zm.);

17) podejmowanie czynnosci okre§lonych w art. 36 1 37
ustawy z dnia 27 marca o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. Nr 80,
poz. 717, z pdzn. zm.).

Rozdziat 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obslugi Kancelaryjnej i Archiwizacji
§ 12. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjne;j
1 Archiwizacji, wchodzacego w sktad Wydzialu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy

Bielany, nalezy w szczegolnosci obstuga organizacyjna naczelnika wydzialu oraz
kancelaryjna wydziatu dla dzielnicy, w tym:

1) obsluga korespondencji wplywajacej do Wydzialu (przyjmowanie,
rejestracja, przekazywanie zgodnie z dekretacja);

2) obstluga korespondencji wychodzacej (przyjmowanie i przygotowanie
do wysyiki);

3) prowadzenie rejestru wydanych dziennikow budowy i wydanych
zaswiadczen;

4) wydawanie dziennikéw budowy;

5) prowadzenie kalkulacji opfat;

6) odbieranie i laczenie rozmow telefonicznych;

7) prowadzenie rejestrow wydawanych zaswiadczen;

8) prowadzenie rejestrow wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw 1 wewngtrznych aktow
normatywnych dotyczacych funkcjonowania Wydziatu;

10) prowadzenie terminarza spotkan naczelnika Wydziatu;

11) monitorowanie terminowosci odpowiedzi na wszelka korespondencje
wplywajaca

do Wydziatu;

12) gromadzenie protokoldw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy, uchwat

Zarzadu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Rady i zarzadzen Prezydenta dotyczacych wybranych
zagadnien og6lnych oraz wszystkich spraw mieszczacych si¢ w zakresie dzialalnosci
Wydziatu;

13) realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem systemu zarzadzania
jakoscia w Urzedzie Dzielnicy w zakresie dzialania Wydziatu;
14) prowadzenie  spraw  organizacyjnych ~ Wydzialu, w  tym

koordynowanie spraw dotyczacych pieczeci Wydziatu oraz zaopatrywanie pracownikow
Wydzialu w materiaty biurowe;

15) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie
instrukcja kancelaryjna.
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Dzial 111
Wydzial Budzetowo-Ksi¢ggowy dla Dzielnicy Bielany

§ 13. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany
nalezy w szczeg6lnosci:

1) naliczanie 1 pobor podatkoéw 1 optat lokalnych;

2) opracowywanie propozycji do projektu zalacznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

3) prowadzenie gospodarki $rodkami finansowymi na podstawie
zatacznika dzielnicowego

do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

4) prowadzenie rachunkowosci 1 obstugi finansowo-ksiggowe;j
Dzielnicy;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci dla

Gltownego Urzedu Statystycznego, sprawozdawczosci finansowej oraz sprawozdawczosci
opisowej dotyczacej Dzielnicy;

6) analiza dokumentéw przedkladanych do kontrasygnaty oraz
prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow;

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

8) prowadzenie wstepnej windykacji nalezno$ci m.st. Warszawy z
obszaru Dzielnicy;

9) inne sprawy okreSlone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 1
Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz

§ 14. Do zakresu dziatania Referatu Planowania, Sprawozdawczosci 1 Analiz,
wchodzacego w sktad Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w
szczegOlnosci:

1) opracowanie projektu zalacznika dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy

w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym wraz z informacja opisowa:

a) przekazanie do wydziatow dla dzielnicy oraz jednostek organizacyjnych wytycznych
(zatozen do budzetu i1 innych materialow) w celu sporzadzenia projektu zatacznika
dzielnicowego do uchwatly budzetowej m.st. Warszawy,

b) wspodlpraca z biurami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz wydziatami dla
dzielnicy w zakresie opracowania projektu zalacznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy,

c) zbieranie, weryfikacja, uzgadnianie i kompletowanie projektoéw planoéw finansowych:

- jednostek budzetowych,

- dochodow wtlasnych jednostek budzetowych,
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2)

- zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadah zleconych
realizowanych przez Dzielnice i1 jednostki organizacyjne,

d) opracowanie projektow zbiorczych planéw finansowych:

- dochodow 1 wydatkow Dzielnicy,
- dochodow wiasnych jednostek budzetowych,
- zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych,

e) przekazywanie wydziatlom dla dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym informacji
o ostatecznych kwotach dochodéw 1 wydatkéw oraz wysokosci dotacji celem
dostosowania projektow plandw oraz planéw odpowiednio do projektu uchwaty
budzetowej i uchwaty budzetowe;,

f) weryfikacja otrzymanych od jednostek organizacyjnych oraz wydzialéw dla dzielnicy
projektow plandéw finansowych i1 planéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci
odpowiednio z projektem uchwaty budzetowej 1 uchwata budzetowa,

g) opracowanie projektu uktadu wykonawczego zatacznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy;

realizacja zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy:

a) wspolpraca z biurami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi oraz wydziatlami dla
dzielnicy w zakresie zmian zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy,

b) weryfikacja, pod wzgledem zgodnosci z ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdézn. zm.), klasyfikacja budzetowa,
zadaniami przewidzianymi do realizacji w budzecie m.st. Warszawy (w tym
z Instrukcja w sprawie dokonywania zmian w budzecie m.st. Warszawy) oraz pod
wzgledem przestrzegania dyscypliny finansow publicznych, wnioskéw w sprawie
zmian w budzecie otrzymanych od jednostek organizacyjnych i1 wydziatow dla
dzielnicy;

c) sporzadzanie projektow uchwat Rady Dzielnicy 1 Zarzadu Dzielnicy dotyczacych
zmian w zalaczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy wraz z
objasnieniami w szczegdlowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowe;,
sporzadzanie projektow uchwat Zarzadu Dzielnicy nie skutkujacych zmianami
budzetu w ukladzie klasyfikacji budzetowej, dotyczacych zmiany objasnien
(kalkulacji) 1 zmian w zakresie realizacji wydatkow przez poszczegdlne wydzialy dla
dzielnicy,

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

e) przekazywanie wydziatom dla dzielnicy oraz jednostkom organizacyjnym informacji
o ostatecznych kwotach dochodéw i1 wydatkow oraz wysokosci dotacji celem
dostosowania planéw finansowych do zmian ujgtych w zarzadzeniach Prezydenta oraz
uchwatach Rady,

f) aktualizacja uktadu wykonawczego zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowe;j
m.st. Warszawy na podstawie zarzadzen Prezydenta oraz uchwatl Rady,

g) kontrola przedkladanych przez kierownikdéw jednostek budzetowych zmian w planie
wydatkéw rachunkach dochodéw wiasnych tych jednostek pod wzgledem zgodnosci
zuchwata Rady w sprawie utworzenia rachunkéw dochodéw wiasnych jednostek
budzetowych m.st. Warszawy oraz z planem zatwierdzonym przez Radg,

h) nadzor i1 kontrola realizacji zatacznika dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st.
Warszawy (w tym przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych),

1) wnioskowanie, w zakresie swoich kompetencji, zmian w zataczniku dzielnicowym do
uchwaty budzetowe; m.st. Warszawy, opracowanie projektow uchwat: Zarzadu
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3)

4)

Dzielnicy i Rady Dzielnicy w sprawie wnioskdw o zmiang zatacznika dzielnicowego
do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

sprawozdawczos¢ okresowa:

a) weryfikacja sprawozdan budzetowych 1 finansowych jednostek budzetowych
i rachunkéw dochodéw wlasnych tych jednostek, nadzorowanych przez Dzielnicg,

b) weryfikacja sprawozdan dzielnicowych instytucji kultury nadzorowanych przez
Dzielnice,

c) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania zadan finansowanych z zatacznika
dzielnicowego do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy, w terminach okreslonych
przepisami prawa,

d) rozliczanie zadan zleconych i powierzonych finansowanych z dotacji celowych,
kontrola finansowa i rozliczanie udzielanych dotacji w czgs$ci dotyczacej zalacznika
dzielnicowego do uchwatly budzetowej m.st. Warszawy,

e) biezaca analiza sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych i wydziatow dla
dzielnicy,

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

g) okresowe sporzadzanie informacji o stopniu realizacji zatacznika dzielnicowego do
uchwatly budzetowej m.st. Warszawy,

h) przygotowywanie prognoz finansowych w perspektywie srednio 1 dtugo okresowe;j,

1) opracowywanie analiz historycznych i biezacych w zakresie zatacznika dzielnicowego
do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

biezace monitorowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie prawa finansow

publicznych.

Rozdzial 2
Referat Finansowo-Ksigegowy

§ 15. Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiggowego, wchodzacego w skiad

Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie
rachunkowos$ci organu finansowego m.st. Warszawy w czgsci dotyczacej Dzielnicy w
tym:

a) prowadzenie ksiggowosci organu finansowego m.st. Warszawy dla Dzielnicy,

b) terminowe przekazywanie jednostkom organizacyjnym s$rodkow finansowych wedtug
zgltaszanych zapotrzebowan, do wysokosci zatwierdzonego planu,

c) ewidencja przekazywanych przez jednostki organizacyjne dochodéw budzetowych,

d) rozliczanie dochodow i srodkéw na wydatki,

e) rozliczanie dochodéw z zadan zleconych i srodkéw z dotacji na te zadania,

f) sporzadzanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu m.st. Warszawy
w czegs$ci dotyczacej Dzielnicy (bilans czastkowy organu finansowego);

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydziatoéw dla dzielnicy
oraz prowadzenie rozliczen finansowych, w tym:
a) prowadzenie obstugi bankowej Dzielnicy oraz wspodlpraca z
bankiem,
b) prowadzenie ksiggowosci dochodow Urzedu Dzielnicy,
C) ewidencja finansowo-ksiggowa majatku trwatego,
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3)

d) ewidencja 1 rozliczanie kosztow inwestycji ($rodki trwate w
budowie),

e) ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami oraz ich terminowe
rozliczanie,
f) terminowe prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytutu

ZUS, podatku dochodowego od oséb fizycznych (przy wspdipracy z Wydziatem
Rachuby Ptac w Biurze Kadr i Szkolen) podatku VAT,

g) wystawianie faktur VAT,
h) rozliczanie zadan zleconych i powierzonych finansowanych z
dotacji celowych

i rozliczanie dotacji udzielanych z zalacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej
m.st. Warszawy,

1) sporzadzanie zapotrzebowan srodkdéw na wydatki Dzielnicy,

)] sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz bilansu
Dzielnicy jako jednostki budzetowej,

k) prowadzenie ewidencji Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej depozytow, dochodow z
zadan zleconych

1 powierzonych, opftaty skarbowej oraz prowadzenie rozliczen, na rachunku
pomocniczym zwigzanym z gospodarka $rodkow pozyskanych z Gminnego
i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej m.st. Warszawy,

m) prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 rozliczen funduszy
pomocowych,
n) prowadzenie rejestru zaangazowania umow, porozumien i
zlecen;

analiza dokumentow przedktadanych do kontrasygnaty

oraz prowadzenie ewidencji zaangazowania Srodkoéw;

4) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych;
5) terminowe odprowadzanie dochodéw z zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowe;j.

Rozdzial 3

Referat Wymiaru Podatkow i Oplat Lokalnych

§ 16. Do zakresu dziatania Referatu Wymiaru Podatkéw i1 Optat Lokalnych, wchodzacego

w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnos$ci:
1) wymiar podatkéw i optat lokalnych w tym:

a) naliczanie i wystawianie decyzji dotyczacych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
b) wprowadzanie potwierdzen odbioru decyzji wymiarowych,

c)

kontrola poprawnosci sktadanych deklaracji i informacji stanowiacych podstawe
wymiaru podatkow i optat lokalnych;

2) wystawianie wnioskdw w sprawie przeprowadzenia kontroli podatkowej;
3) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 jej aktualizacja w zakresie podatkéw i optat

lokalnych;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych,

w tym:
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a) prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie ustalania, okreslania zobowiazan
podatkowych, uchylania lub zmiany decyzji wymiarowych,
b) wszczynanie z urzedu postgpowan podatkowych majacych na celu ustalenie, okreslenie
zobowiazania podatkowego,
c) wznawianie z urzgdu lub na wniosek strony postgpowan podatkowych majacych na
celu zmiang wysokos$ci zobowiazania podatkowego;
5) opracowywanie projektow planow dochodow z tytutu podatkoéw i optat lokalnych;
6) sporzadzanie informacji dotyczacych podstaw opodatkowania z tytutu podatkdéw 1 optat
lokalnych.

Rozdzial 4
Referat Ksiggowosci i Windykacji Podatkow i Oplat Lokalnych

§ 17. Do zakresu dziatania Referatu Ksiggowosci i Windykacji, wchodzacego w sktad

Wydzialu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowos$ci podatkow i optat;

2) windykacja zaleglosci,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w sptacie zobowiazan;

5) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z udzielanej pomocy publicznej;

6) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen i udzielanie informacji
o stanie zobowigzan;

8) prowadzenie kas Urzedu Dzielnicy;

9) prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowe;.

Oddzial 1
Dzial Ksiggowosci Podatkow i Oplat Lokalnych

§ 18. Do zakresu dzialania Dziatu Ksiggowosci Podatkow 1 Optat Lokalnych,
wchodzacego w sklad Referatu Ksiggowosci i Windykacji Podatkow i Optat Lokalnych,
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiggowos$ci podatkow i optat;

2) wystawianie postanowien i zawiadomien o rozksiggowaniu wplat;

3) ksiggowanie wptat dokonanych w kasach Urzedu Dzielnicy 1 bankach z tytutu podatkow,
optat lokalnych, oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego na wtasnos¢;

4) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej;

5) rozliczanie inkasentow oplaty targowej i optaty skarbowej;

6) dokonywanie zwrotdw nadptat i nienaleznie wptaconych podatkéw i optat lokalnych oraz
oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego na wlasnosc;

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu realizacji podatkow
1 optat lokalnych;

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan o zalegltosciach;

9) prowadzenie kas Urzgdu Dzielnicy, w tym:

a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wypltat,
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b) wydawanie kwitariuszy dla inkasentéw,

¢) przechowywanie depozytow,

d) prowadzenie rejestru depozytoéw,

e) prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

Oddzial 2
Dzial Windykacji Podatkow i Oplat Lokalnych

§ 19. Do zakresu dziatania Dzialu Windykacji Podatkow i Optat Lokalnych, wchodzacego

w sktad Referatu Ksiggowosci i Windykacji Podatkéw i1 Optat Lokalnych, nalezy w

szczegolnosci:

1) wysylanie upomnien do zaptaty zalegtosci w podatkach i optatach lokalnych oraz wezwan
z tytulu zaleglo§ci w optatach z tytulu uzytkowania wieczystego, dzierzaw,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc¢;

2) wprowadzanie potwierdzen odbioru upomnien i wezwan do zaptaty;

3) wystawianie tytuldw wykonawczych 1 ich przekazywanie do wiasciwych organdow
egzekucyjnych;

4) wystgpowanie do Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Bielany celem dochodzenia
naleznosci z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego na wlasno$¢, na drodze postgpowania sadowego;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zas§wiadczen i udzielaniem informacji
o stanie zobowiazan oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z umarzaniem i udzielaniem ulg w sptacie zobowiazan;

7) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z udzielonej pomocy publicznej;

8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych.

Rozdzial 5
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obshlugi Kancelaryjnej Wydzialu
§ 20. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej
Wydziatu, wchodzacego w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiggowego dla Dzielnicy Bielany,

nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej w zakresie dzialalno$ci wydziatu dla dzielnicy,

w tym:

a) obstuga w =zakresie organizacji pracy Glownego Ksiggowego
Dzielnicy,

b) przyjmowanie  przychodzacej do wydzialu dla  dzielnicy
korespondencji zewngtrznej
1 wewngtrznej oraz przekazywanie do wiasciwych komorek merytorycznych wydziatu
dla dzielnicy,

C) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

w tym kontrola terminowosci zatatwiania spraw i odpowiedzi na pisma;
2) prowadzenie centralnego rejestru umow;
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Dzial IV
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Wydzial Dzialalno$ci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany

§ 21. Do zakresu dziatania Wydziatu Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy
Bielany naleza sprawy dziatalno$ci gospodarczej i zezwolen, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie  ewidencji  dziatalnosci
gospodarczej;
2) prowadzenie ewidencji obiektow, w

ktorych sa swiadczone ustugi hotelarskie, okreslonych w art. 35 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (Dz. U. z 2004 r., Nr 223, poz. 2268, z pdzn.
zm.) oraz udzial w kontrolach tych obiektow;

3) prowadzenie ewidencji pol biwakowych;
4) prowadzenie postgpowan w sprawie
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz wykonywanie innych
czynnoSci wynikajacych z ustawy z dnia

26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz. U. 2007 r. Nr 70, poz. 473, z p6zn, zm.);

5) kontrola legalnos$ci zajmowania terendow
miejskich i1 paséw drogowych drég publicznych przez osoby prowadzace handel
obwozny, w tym przestrzegania warunkow

ich zajmowania, a takze podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji handlu
obwoznego w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

6) kontrola  targowisk pod wzglgdem
realizacji przez zarzadcow zobowiazan odnosnie

ich modernizacji, w tym porzadku, estetyki i droznosci uktadu komunikacji wewngtrzne;;
7) kontrola prawidtowosci poboru przez
inkasentow optaty targowej na targowiskach

1 w innych miejscach, w ktérych prowadzony jest handel;

8) inne sprawy okreslone w

pelnomocnictwach 1 upowaznieniach udzielonych Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz
pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 1
Referat Handlu

§ 22. Do zakresu dzialania Referatu Handlu, wchodzacego w sktad Wydziatu Dziatalnosci
Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych
oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwos$ci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2007 r. Nr 70, poz.
473, z pdzn. zm.), w tym:
a) przyjmowanie od przedsigbiorcow o$wiadczen o wartosci sprzedazy
napojoéw alkoholowych w roku poprzednim,
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2)

b) kontrola prawidlowos$ci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych,

C) powiadamianie przedsigbiorcow o obowiazku wnoszenia zaleglych
optat

za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) przygotowywanie projektow zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie
opftat

za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz projektow
postanowien o odmowie wydania zaswiadczen,

e) udziat w kontrolach punktéw sprzedazy napojow alkoholowych w
zakresie przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

f) przygotowywanie projektow tytutow wykonawczych, dotyczacego
obowiazku wniesienia optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

g) przygotowywanie projektow postanowien o nalozeniu grzywny w celu
przymuszenia do zgloszenia si¢ w charakterze §wiadka lub biegltego w prowadzonym
postgpowaniu  administracyjnym 1  przygotowywanie  projektow  tytutow
wykonawczych w tym zakresie,

h) monitorowanie poziomu wykorzystania obowiazujacego w Dzielnicy
limitu punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych,

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem ogledzin
usytuowania miejsc sprzedazy napojoéw alkoholowych,

1 przekazywanie do Biura Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen
odwotan

1 zazalen z zakresu zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

k) wszczynanie 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach

cofnigcia lub stwierdzenia wygasnigcia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

w sprawach objgtych przepisami ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu

w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

1) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie oplat za korzystanie z

zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych w czgéci dotyczacej Dzielnicy i monitorowanie

jego realizacji,

m) wspélpraca z uprawnionymi instytucjami 1 organami, w tym

jednostkami kontrolnymi, w zakresie realizacji ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

n) przekazywanie do Biura Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen

wnioskéw przedsigbiorcow o wydanie pisemnej interpretacji w indywidualnych

sprawach, co do zakresu i sposobu zastosowania przepisow, z ktorych wynika

obowiazek wnoszenia oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;
kontrola legalnosci zajmowania terenow miejskich 1 pasow drogowych drog

publicznych przez osoby prowadzace handel obwozny, a takze podejmowanie dziatan
zmierzajacych do likwidacji handlu obwoznego w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

3)

kontrola przestrzegania przez osoby prowadzace handel obwozny umoéw

zawartych

z zarzadcami terené6w miejskich oraz zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog
publicznych wydanych przez jednostki organizacyjne albo komorki organizacyjne Urze¢du
wykonujace funkcje i zadania zarzadcy drég publicznych;
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4) kontrola targowisk pod wzgledem realizacji przez zarzadcoOw zobowigzan
odnos$nie ich modernizacji, w tym porzadku, estetyki i droznosci uktadu komunikacji

wewngtrzne;j;

5) kontrola prawidlowosci poboru przez inkasentow oplaty targowej na
targowiskach

1 w innych miejscach, w ktérych prowadzony jest handel;

6) opracowywanie na wniosek Biura Dzialalno$ci Gospodarczej i Zezwolen
analiz

1 sprawozdan z zakresu dziatalno$ci Referatu.

Rozdzial 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Ewidencji

§ 23. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Ewidencji,

wchodzacego w sktad Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

3)

4)

1) udzielanie informacji o zasadach wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

oraz o innych obowiazkach zwiazanych z rozpoczgciem prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;
2) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym:
a) wszczynanie 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz sporzadzanie

projektow decyzji i postanowien w sprawach objetych ustawa z dnia 19 listopada

1999 r. prawo dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 101, poz. 1178, z p6zn. zm.),

b) wprowadzanie danych 1 sporzadzanie zaswiadczen oraz decyzji w

informatycznym systemie Urzedu — ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,

C) sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow z akt sprawy,

d) udzielanie informacji 1 wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane

zawarte

w ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

e) przekazywanie do Biura Dziatalno$ci Gospodarczej i Zezwolen odwotan

1 zazalen z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych,

f) udziat w kontrolach zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

g) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow odpowiedzi w

sprawach skarg

1 wnioskoéw z zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,

h) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow odpowiedzi na

interpelacje Radnych Dzielnicy z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

przyjmowanie od przedsigbiorcow wnioskow o wpis do ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej 1 przesylanie danych z wniosku, wraz z kopia zaswiadczenia o
wpisie w ewidencji dziatalnosci gospodarczej, do wlasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego, Urzedu Statystycznego oraz wlasciwej jednostki terenowej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;
przyjmowanie od przedsigbiorcoOw, nie majacych nadanego numeru

NIP, danych z wnioskoéw o wpis do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i przesytanie ich,
wraz z kopia zaswiadczenia o wpisie w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, do
wlasciwego Naczelnika Urzedu Skarbowego w celu nadania numeru NIP, a takze do
wiasciwego Urzedu Statystycznego;
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S)

przesytanie uzupetionych o numer NIP danych z wnioskow o wpis
do ewidencji dzialalnosci gospodarczej do wiasciwej jednostki terenowej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych albo Centrali Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego;
6) prowadzenie ewidencji pél biwakowych;
7) prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie, okreslonych w art. 35 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach
turystycznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268, z pdzn. zm.) oraz udzial w kontrolach
tych obiektow;
8) opracowywanie na wniosek Biura Dzialalno$ci Gospodarczej i
Zezwolen analiz i1 sprawozdan z zakresu ewidencji.

Dzial V
Wydzial Gruntow i Uzytkowania Wieczystego dla Dzielnicy Bielany

§ 24. Do zakresu dziatania Wydzialu Gruntow i Uzytkowania Wieczystego dla Dzielnicy

Bielany naleza w szczego6lnosci:

1) sprawy nieruchomos$ci m.st. Warszawy potozonych na obszarze dzielnicy,
a w szczegolnosci:
a) okreslanie lub zmiana stawki procentowej oraz aktualizacja oplat z
tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, zgodnie z art. 73, 77 1 78 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2004 r. Nr 261, poz. 2603, z p6zn. zm.),
b) ustalanie innego niz ustawowy terminu wnoszenia opfat z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu, zgodnie z art. 71 ust. 4 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 1. o gospodarce nieruchomosciami,
C) udzielanie 50% bonifikaty od oplat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomos$ci gruntowych, przeznaczonych na cele mieszkaniowe,
zgodnie z art. 74 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami,
d) sktadanie wnioskow do sadu o wykreslenie hipotek zabezpieczajacych
wierzytelnosci m.st. Warszawy w przypadku, gdy nastapilo zaspokojenie
wierzytelnosci, w trybie przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach

wieczystych 1 hipotece

(Dz. U. 22001 r. Nr 124, poz. 1361, z p6zZn. zm.),

e) zabezpieczanie wierzytelnosci m.st. Warszawy poprzez ustanawianie
hipotek

na nieruchomosciach dluznika w zwiazku z dokonywaniem czynno$ci prawnych

w sprawach przyznanych do prowadzenia dzielnicom, w trybie przepisOw ustawy

z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych 1 hipotece,

f) zadania zwiazane z realizacja ustalonych zasad gospodarowania
nieruchomos$ciami, bedacymi we wiladaniu szkoét 1 placowek oswiaty i wychowania
m.st. Warszawy, jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej m.st. Warszawy nie
posiadajacych osobowosci prawnej, w zakresie zawierania uméw najmu, dzierzawy i

uzyczenia

na okres do 3 lat,

g) wydawanie informacji o stanie roszczen zgloszonych przez bylych
wiascicieli

do nieruchomosci m.st. Warszawy zabudowanych budynkami, w ktérych planuje sig
sprzedaz lokali,
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h) wystgpowanie o zwrot bonifikat udzielanych przy zbywaniu
nieruchomosci w trybie art. 68 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami, w zakresie zadan przekazanych dzielnicom,

1) wyrazanie zgody wiascicielskiej w trybie art. 83 ustawy z 16 kwietnia
2004 r.

o ochronie przyrody (Dz. U. z 2004 r. Nr 92, poz. 880, z p6zn. zm.) dla nieruchomosci
m.st. Warszawy,

1 kontrola wykonywania uméw uzytkowania wieczystego, prowadzenie
postepowan umozliwiajacych podjecie przez Prezydenta czynnosci zmierzajacych do
przedluzenia terminu zagospodarowania nieruchomos$ci, wyznaczenia termindow
dodatkowych, ustalenia optaty dodatkowej oraz rozwiazania umow uzytkowania

wieczystego,

k) prowadzenie spraw z zakresu ujednolicenia okresu trwania
uzytkowania wieczystego,

1) przygotowywanie opinii o terenach bgdacych przedmiotem wnioskéw
sktadanych

do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji przez podmioty z udziatem
kapitatu zagranicznego, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 marca 1920 r.
o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow (Dz. U. z 2004 r. Nr 167, poz. 1758,
z pézn. zm.),

m) udostgpnianie nieruchomosci w celu realizacji, modernizacji, naprawy,
konserwacji

i eksploatacji podziemnych inwestycji liniowych wraz z urzadzeniami
towarzyszacymi,  wedlug  zasad  ustalonych  zarzadzeniem  Prezydenta,
uwzgledniajacym w szczegdlnosci udostgpnianie tych nieruchomo$ci w sprawny
sposob,

n) w zakresie mienia przekazanego zarzadzeniami Prezydenta: zawieranie,
zmiana

1 rozwigzywanie umoéw dzierzawy oraz najmu nieruchomo$ci gruntowych,
stanowiacych wlasno$§¢ m.st. Warszawy o powierzchni do 1.000 m?, zgodnie
z zasadami okreslonymi w tych zarzadzeniach, z wylaczeniem:
— shuzacych realizacji zadan og6lnomiejskich,
— potozonych na terenie wigcej niz jednej dzielnicy,
— pozostajacych we wtadaniu, administracji lub zarzadzie jednostek organizacyjnych
m.st. Warszawy, innych niz jednostki organizacyjne o znaczeniu dzielnicowym;
2) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziahu.

Rozdzial 1
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydzialu
§ 25. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej

Wydzialu, wchodzacego w sktad Wydziatu Gruntow 1 Uzytkowania Wieczystego dla
Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna Wydziatu, w tym:
a) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych oraz czuwanie
nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w wydziale dla dzielnicy,

b) przekazywanie dokumentow zgodnie z dekretacja,
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C) monitorowanie terminowosci odpowiedzi na wszelka korespondencje
wplywajaca

do Wydzialu, w tym na skargi, interwencje, interpelacje Radnych Dzielnicy
1 wnioski komisji Rady Dzielnicy;

d) gromadzenie protokoléw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy, uchwal Zarzadu
Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Rady i1 zarzadzen Prezydenta dotyczacych wybranych
zagadnien ogolnych oraz wszystkich spraw mieszczacych si¢ w zakresie dziatalno$ci
Wydziatu;

2) obsluga interesantow i udzielanie informacji;

3) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych Wydzialu, w tym zaopatrywanie
pracownikow w materialy biurowe;

4) rejestracja i zakladanie akt dla nieruchomos$ci gruntowych zwiazanych z wyodrgbnianiem
lokali mieszkalnych na nieruchomos$ciach m.st. Warszawy oraz nieruchomos$ciach
bedacych w uzytkowaniu wieczystym spotdzielni mieszkaniowych.

Dzial VI

Wydzial Informatyki dla Dzielnicy Bielany

§ 26. Do zakresu dzialania Wydzialu Informatyki dla Dzielnicy Bielany nalezy w

szczegoOlnosci:
1) zapewnianie obshugi informatycznej, w tym prawidlowej pracy sprzetu
komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzgtu oraz pomocy
pracownikom Urz¢du Dzielnicy: wydziatow dla dzielnicy oraz delegatur biur Urzedu,
b) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemows;
2) tworzenie, rozwo0j 1 utrzymanie zasobow informatycznych, w tym:
a) planowanie i dokonywanie zakupow w zakresie teleinformatyki,
b) administrowanie  aplikacjami, uslugami  sieciowymi oraz kontami
uzytkownikow,
c) przygotowywanie planéw rozwoju informatyki w dzielnicy;
3) wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych przyjetych w
Urzedzie, we wspotpracy z Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji, w tym:
a) realizowanie zadan w zakresie budowy systemow informatycznych Urzedu
zleconych Dzielnicy przez Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji,
b) wdrazania nowych systemow informatycznych wynikajacych z potrzeb,
C) eksploatacja oraz rozwdj sieci 1 urzadzen teleinformatycznych z

4)

uwzglednieniem utrzymania sieci komputerowej w Urzedzie Dzielnicy;
realizowanie zadan zwiazanych z infrastruktura informacji przestrzennej w

uzgodnieniu
z Pelnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy ds. budowy i rozwoju infrastruktury
informacji przestrzennej;

5)

inne sprawy okreSlone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Dzial VII

Wydzial Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany
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§ 27. Do zakresu dziatania Wydzialu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie  spraw  zwigzanych z
utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej

w zakresie systemow: wodociagowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego,
elektroenergetycznego i gazowego;

2) monitorowanie procesOw rozwojowych

(samoistnych 1 stymulowanych zamierzeniami planistycznymi) dzielnicy w celu
dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wode
1 kanalizacjg;

3) badanie spdjnosci plandw  rozwoju
przedsigbiorstw energetycznych z zalozeniami do plandw zaopatrzenia w ciepto, energig
elektryczna 1 paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy 1 opiniowanie projektow planéw
zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe dla obszaréw Dzielnicy oraz
wspolpraca z Biurem Infrastruktury w tym zakresie;

4) ewidencja  urzadzen  infrastruktury
komunalnej w zakresie branz, o ktérych mowa w pkt 1 oraz wspotpraca z Biurem Geodezji
i Katastru przy tworzeniu, wdrazaniu i eksploatacji ogolnomiejskiego systemu
numerycznego, wchodzacego w sklad infrastruktury informacji przestrzennej,
umozliwiajacego uzyskiwanie danych o wzajemnym potozeniu przewodéw podziemnych,
stanowiacych sie¢ urzadzen technicznych m.st. Warszawy;

5) wykonywanie zadan zwiazanych z
zarzadzaniem drogami gminnymi znajdujacymi si¢

na obszarze dzielnicy, wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r.
o drogach publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 19, poz. 115 z pdzn. zm.);

6) wykonywanie = zadan z  zakresu
utrzymania 1 funkcjonowania iluminacji obiektows;
7) prowadzenie spraw  zwigzanych z

przygotowaniem 1 realizacja zadan inwestycyjnych okreslonych ~ w zataczniku
dzielnicowym do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy 1 Wieloletnim Programie
Inwestycyjnym m.st. Warszawy;

8) biezace rozliczanie wydatkow
inwestycyjnych;
9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z

koncowym rozliczeniem zadania i1 przekazaniem wytworzonego majatku przysziemu
uzytkownikowi - po zakonczeniu procesu inwestycyjnego we wspolpracy z Glownym
Ksiggowym Dzielnicy;

10) opracowywanie  projektow  plandéw
inwestycyjnych dzielnicy - rocznych i wieloletnich;

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

12) sporzadzanie propozycji (w zakresie
finansowym 1 rZe€cZowym) zadan inwestycyjnych

do uwzglednienia w zataczniku dzielnicowym do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy i
Wieloletnim Programie Inwestycyjnym m.st. Warszawy oraz propozycji zmian w
zataczniku dzielnicowym w trakcie trwania roku budzetowego, wraz z wynikajacymi z
tego zmianami w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym m.st. Warszawy, stanowiacym
zatacznik do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;
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13) sporzadzanie 1 aktualizacja

harmonograméow dla zadan inwestycyjnych ujetych
w zalaczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;
14) opracowywanie sprawozdawczosci (W

zakresie finansowym 1 rzeczowym), dotyczacej zadan inwestycyjnych, ujetych w
dzielnicowym zalaczniku do uchwaly budzetowej m.st. Warszawy, w tym miesigcznej
informacji o stanie realizacji dzielnicowych zadan inwestycyjnych;

15) wspolpraca z  wlhasciwymi  biurami
Urzedu (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie planowania i realizacji zadan
inwestycyjnych;

16) monitorowanie zadan 1  inwestycji
dzielnicy realizowanych przez podmioty wykonujace zadania inwestycyjne;
17) podejmowanie  dzialan na  rzecz

racjonalnego i efektywnego wykorzystywania mediow energetycznych, wody 1 kanalizacji
w obiektach nadzorowanych przez Urzad Dzielnicy;

18) badanie spdjnosci planow rozwojowych
jednostek realizujacych budowe infrastruktury komunalnej, w zakresie systemow
wodociagowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego, gazowego i1 elektroenergetycznego, z
planami budowy i remontéw drog oraz inicjowanie rozwiazan koordynujacych procesy

inwestycyjne;
19) sprawy miejsc pamigci narodowej, a w
szczegoOlnosci:
a) opieka i ochrona pomnikéw i miejsc pamigci narodowej polozonych na
obszarze Dzielnicy,
b) prowadzenie ewidencji pomnikoéw i miejsc pamigci narodowej potozonych na
obszarze Dzielnicy,
C) wystgpowanie do wilasciwych organdéw z wnioskami w sprawie utworzenia
miejsca pamigci narodowej, potozonego na obszarze Dzielnicy;
20) inne sprawy okreslone w

pelnomocnictwach 1 upowaznieniach udzielonych Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz
pracownikom Wydziatu.
Rozdzial 1
Referat Inwestycji i Remontow

§ 28. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontow, wchodzacego w sktad
Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczego6lnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem, remontami oraz nowymi
projektami

z zakresu inwestycji kubaturowych 1 obiektowych;

2) wspotudziat w  przygotowaniu 1 prowadzeniu postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego;

3) przygotowywanie projektow uméw w zakresie dziatania Referatu;

4) realizacja 1 nadzor nad prawidlowa realizacja zadan inwestycyjnych i
remontowych wynikajacych z zalozen budzetu dzielnicy, jak i wieloletniego planu
inwestycyjnego

w zakresie dzialania Referatu;
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5) pelnienie nadzoréw inwestorskich dla robot, dla ktorych sa one

wymagane zgodnie

z prawem budowlanym;

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji budzetu m.st. Warszawy w
zakresie dziatania wydziatu dla dzielnicy (z uwzglednieniem prac referatow);

7) przygotowywanie projektow rocznych 1 wieloletnich planéw
inwestycyjnych Wydziatu

do uwzglednienia w zalaczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy,
jak 1 w Wieloletnim Programie Inwestycyjnym m.st. Warszawy;

8) sporzadzanie projektow zmian w zalaczniku dzielnicowym oraz
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym m.st. Warszawy w trakcie trwania roku budzetowego;
9) prowadzenie i nadzér nad catoscia korespondencji przychodzacej i
wychodzacej Referatu;

10) sporzadzanie 1 aktualizacja plandow rzeczowo-finansowych dla
inwestycji z zakresu budowy drog powiatowych oraz komunalnego budownictwa
mieszkaniowego ujetych w zataczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy.

Rozdzial 2
Referat Dréog i Zezwolen

§ 29. Do zakresu dziatania Referatu Drog i1 Zezwolen, wchodzacego w sktad Wydziatu
Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem 1 rozwojem
infrastruktury komunalnej

w zakresie systemow: wodociagowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego,
elektroenergetycznego i gazowego;

2) tworzenie planow finansowych w zakresie dzialania Referatu;

3) wspotudziat w  przygotowaniu 1 prowadzeniu postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego;

4) przygotowywanie projektow umow w zakresie dzialania Referatu;

5) realizacja 1 nadzor nad prawidtowa realizacja zlecen i inwestycji w
zakresie dzialania Referatu;

6) realizacja 1 nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan
zwiazanych z utrzymaniem zieleni przyulicznej na drogach gminnych i wewngtrznych;

7) prowadzenie i nadzér nad catoscia korespondencji przychodzacej i
wychodzacej Referatu;

8) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem drogami gminnymi

znajdujacymi si¢ na obszarze Dzielnicy, wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 21
marca 1985 r. o drogach publicznych, w tym:
a) opracowywanie i okresowe weryfikowanie projektow plandw rozwoju sieci
drogowej oraz biezace informowanie o tych planach organéw wiasciwych do
sporzadzania miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowywanie projektow planow finansowania budowy i przebudowy dréog
1 drogowych obiektow inzynierskich,
C) pehienie funkcji inwestora,
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d) utrzymanie  nawierzchni  drogi, chodnikow, drogowych  obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwiazanych z
droga,

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

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

g) koordynacja robot w pasie drogowym,

h) rozpatrywanie ~ wnioskéw 1 przygotowywanie  projektow  decyzji

administracyjnych dotyczacych zajecia pasa drogowego, lokalizacji w pasie
drogowym obiektéw i urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego, lokalizacji zjazdow lub ich przebudowy, oraz projektow
decyzji wymierzajacych kary pienigzne w tych sprawach,

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

1) prowadzenie postgpowan przygotowawczych do czynno$ci egzekucyjnych
o charakterze niepieni¢znym w przypadku zajgcia pasa drogowego bez zezwolenia
zarzadey drogi lub niezgodnie z warunkami podanymi w tym zezwoleniu,

k) kontrolowanie prawidtowosci zaje¢cia pasa drogowego (umieszczania w nim
obiektow i urzadzen niezwiazanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego), w tym zgodnosci jego =zajecia z wydanymi decyzjami
(zezwoleniami) iprowadzenie postgpowan administracyjnych w  przypadku
stwierdzenia zajgcia pasa drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi, z
przekroczeniem terminu zajg¢cia okreslonego w zezwoleniu, albo o powierzchni
wigkszej niz okreslona w zezwoleniu zarzadcy drogi,

1) prowadzenie ewidencji drdg, obiektow mostowych, tuneli, przepustow i
promow oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

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

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

0) podejmowanie wszelkich dziatan, w tym wykonywanie robot interwencyjnych,
robdt utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych, majacych na celu usunigcie awarii i
zagrozen oraz minimalizacj¢ ich negatywnych skutkéw dla uzytkownikow drog,

1Y) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

q) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym
powsta¢ lub powstajacym w nastepstwie budowy lub utrzymania drog,

r) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow

inzynierskich dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

s) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach gminnych,
t) uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,
polegajacej w szczegolnosci na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych
robot budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
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lub jego czgsci, w zakresie mozliwosci wiaczenia do drogi ruchu drogowego,
spowodowanego ta zmiana,

u) przygotowywanie projektow o$wiadczen zarzadcy drogi o mozliwosci
potaczenia dzialki z droga gminna,
V) wnioskowanie do Biura Drogownictwa i Komunikacji w sprawie nadawania

drogom na terenie Dzielnicy kategorii gminnej,
w) przygotowywanie projektdéw uzgodnien i opinii wynikajacych z zakresu
posiadanych kompetencji do =zarzadzania drogami gminnymi na podstawie
pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta,
X) opiniowanie projektow miejscowych  planow zagospodarowania
przestrzennego w zakresie rozwoju infrastruktury drogowej oraz przygotowywanie
opinii 1 uzgodnien dla jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzedu
wynikajacych z zakresu kompetencji posiadanych do zarzadzania drogami gminnymi,
y) ustalanie kosztow przystosowania odcinkoéw dréog do przejazdu pojazdow
nienormatywnych, w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia
21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
z) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia i podzialu
nieruchomosci przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej, polozonej na
obszarze Dzielnicy,

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

zb) przedktadanie do Biura Drogownictwa i1 Komunikacji plandéw stref ptatnego
parkowania na obszarze Dzielnicy, celem wystagpienia do Prezydenta z wnioskiem
w sprawie ustalenia stref ptatnego parkowania w obrgbie m.st. Warszawy,

zc) przygotowywanie projektow uméw okreslajacych szczegdtowe warunki budowy lub
przebudowy drég, spowodowanej inwestycja niedrogowa,

zd) rozpatrywanie wnioskow o wyptatg¢ odszkodowan z tytutu roszczen uzytkownikow
drég gminnych,

ze) sprawowanie nieodplatnego trwalego zarzadu gruntami w pasie drogowym drog
gminnych polozonych na obszarze Dzielnicy, w tym przygotowywanie projektow
umow cywilnoprawnych oddajacych te grunty w najem, dzierzaweg albo uzyczenie ich
na cele zwiazane z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu,

zf) zarzadzanie drogami wewngtrznymi znajdujacymi si¢ na obszarze Dzielnicy,
stanowigcymi wtasno$¢ m.st. Warszawy 1 nie przekazanymi w zarzad innym
jednostkom, w tym prowadzenie przebudowy, remontéw, utrzymanie, ochrona
1 oznakowanie tych drog,

zg) opiniowanie projektow organizacji ruchu,

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

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

9) zarzadzanie drogami wewnetrznymi, znajdujacymi si¢ na

obszarze Dzielnicy, stanowigcymi wlasno$¢ m.st. Warszawy i nie przekazanymi w zarzad

innym jednostkom.
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Rozdzial 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Finansowych

§ 30. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Finansowych,
wchodzacego w sktad Wydzialu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegolnosci:
1) przygotowywanie, w porozumieniu z pozostatymi referatami,
projektow rocznych

1 wieloletnich planow inwestycyjnych wydziatu dla dzielnicy, do uwzglgdnienia
w zataczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, jak i w Wieloletnim
Planie Inwestycyjnym m.st. Warszawy;

2) sporzadzanie projektdéw zmian w zalaczniku dzielnicowym oraz
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym m.st. Warszawy w trakcie trwania roku budzetowego;
3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan ujetych w dzielnicowym

zataczniku inwestycyjnym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w tym miesigcznej
informacji o wykonaniu zadan inwestycyjnych;

4) kontrola zawieranych umow 1 zlecen wydatkéw inwestycyjnych i
remontowych

w zakresie ich klasyfikacji oraz wielkosci;

5) przygotowywanie zalacznikow do uméw 1 faktur wraz z
prowadzeniem na biezaco stanu zaawansowania planu wydatkéw inwestycyjnych i
remontowych;

6) rozliczanie finansowe zadan realizowanych w wydziale dla dzielnicy;
7) przygotowywanie uchwal na posiedzenia Zarzadu Dzielnicy i Rady
Dzielnicy w sprawach zwigzanych z budzetem realizowanym przez wydziat dla dzielnicy;
8) wspotpraca z biurami Urzedu uczestniczacymi w pracach nad

tworzeniem zatacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, jak
réwniez nad ewentualnymi zmianami;

9) wspotpraca z Dzielnicowym Biurem Finansow O$wiaty — Bielany
m.st. Warszawy w zakresie finansowania zakupoéw inwestycyjnych.

Rozdzial 4
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydzialu

§ 31. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej
Wydziatu, wchodzacego w sktad Wydzialu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjna naczelnika

wydziatu oraz kancelaryjna Wydziatu, w tym:
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a) prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych oraz czuwanie
nad prawidtowym obiegiem dokumentow w Wydziale,
b) przekazywanie dokumentéw zgodnie z dekretacja,
C) monitorowanie terminowosci odpowiedzi na wszelka korespondencje
wplywajaca
do Wydzialu, w tym na skargi, interwencje, interpelacje Radnych Dzielnicy
1 wnioski komisji Rady Dzielnicy;
2) gromadzenie protokolow z posiedzen Zarzadu Dzielnicy, uchwat
Zarzadu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, Rady i1 zarzadzen Prezydenta dotyczacych wybranych
zagadnien ogoOlnych oraz wszystkich spraw mieszczacych si¢ w zakresie dzialalnosci

Wydziatu;

3) obstuga interesantow i udzielanie informac;ji;

4) realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem systemu zarzadzania
jakoscia w Urzedzie Dzielnicy w zakresie dziatania Wydziatu;

5) prowadzenie wewngtrznego rejestru wnioskéw o udostgpnienie
informacji publicznej;

6) prowadzenie rejestru umow , zlecen, kontrasygnat;

7) prowadzenie rejestru wnioskow komisji, skarg, interwencji i
interpelac;ji;

8) przyjmowanie i rejestracja faktur.

Dzial VIII
Wydzial Kadr dla Dzielnicy Bielany

§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr dla Dzielnicy Bielany naleza w szczegdlno$ci:
1) sprawy kadrowe, w tym:

a) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Dzielnicy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

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

C) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie Dzielnicy, w
zakresie udzielonych pelnomocnictw,

d) prowadzenie spraw pracownikoéw Urzedu Dzielnicy zwigzanych z
realizacja regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e) planowanie i1 organizacja szkolen, doksztalcania oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu Dzielnicy,

f) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla
bezrobotnych

we wspoOtpracy z Urzgdem Pracy m.st. Warszawy,

g) opracowywanie projektu planu wydatkow budzetu m.st. Warszawy

dotyczacego wynagrodzen, szkolen i wydatkow osobowych, nie zaliczanych do
wynagrodzen pracownikéw Urze¢du Dzielnicy,

h) wspolpraca ze stuzba bezpieczenstwa i higieny pracy Biura Kadr i
Szkolen w zakresie realizacji w Urzedzie Dzielnicy przepisow BHP,

1) przygotowywanie okresowych planow 1 sprawozdan z zakresu
dziatania Wydziatu,

w tym planowanie zatrudnienia,
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1) sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego — w
czesci dotyczacej zatrudnienia,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikow,
1) prowadzenie rejestru krajowych delegacji stuzbowych pracownikow
wydzialow
dla dzielnicy,
m) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
dotyczacych procesu rekrutacji,
n) organizowanie $lubowania dla pracownikow Urzgdu Dzielnicy,
0) wspolpraca z Biurem Kadr i Szkolen w zakresie organizacji stuzby
przygotowawczej dla pracownikéw Urzedu Dzielnicy;

2) inne sprawy okreSlone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.
Dzial IX
Wydzial Kultury, Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany

§ 33. Do zakresu dzialania Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany
nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie i realizacja dziatan z zakresu upowszechniania kultury
wsroéd mieszkancow Dzielnicy;
2) podejmowanie i realizacja inicjatyw majacych na celu prowadzenie

dziatalnosci z zakresu upowszechniania sportu i rekreacji wsrod mieszkancow Dzielnicy
przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjne;j;

3) sprawy jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, dzialajacych w
zakresie kultury oraz sportu i rekreacji;
4) inne sprawy okreSlone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 1
Referat Kultury

§ 34. Do zakresu dziatania Referatu Kultury, wchodzacego w sktad Wydziatu Kultury,
Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan organizatora kultury wzgledem instytucji kultury
przekazanych do kompetencji dzielnic, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie rejestru tych instytucji,
b) zatwierdzanie rocznych sprawozdan tych instytucji,
C) przyznawanie rocznych dotacji tym instytucjom na koszty
prowadzenia przez nie dziatalnosci,
d) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych
ich dziatalnosci,
e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw tych instytucji,
w zakresie udzielonych petnomocnictw;
2) przyznawanie nagrod 1 stypendiow osobom zajmujacym si¢ na obszarze

Dzielnicy tworczo$cia artystyczna, upowszechnianiem kultury oraz opieka nad zabytkami,
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na warunkach i w trybie okreslonych w uchwale Rady;

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspOlpraca z  organizacjami
pozarzadowymi,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja dzielnicowych imprez
kulturalnych;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z animacja dzialan kulturalnych.

Rozdzial 2

Referat Sportu i Rekreacji

§ 35. Do zakresu dziatania Referatu Sportu i Rekreacji, wchodzacego w sktad Wydziatu
Kultury, Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie inicjatyw majacych na celu popularyzacj¢ sportu i rekreacji

wérod mieszkancow Dzielnicy przy wykorzystaniu bazy sportowej i1 rekreacyjnej

znajdujacej si¢ na terenie Dzielnicy;

2) inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju bazy sportowej i rekreacyjnej na terenie
Dzielnicy;

3) wspoludziat w planowaniu inwestycji sportowych;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
sportu

1 rekreacji;

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

6) tworzenie warunkow do rozwoju sportu szkolnego w ramach zajgé
pozalekcyjnych,

tym propagowanie 1 wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych
oraz organizacji zawodow szkolnych na terenie Dzielnicy;
7) tworzenie warunkow do uprawiania sportu 1 rekreacji przez osoby
niepetnosprawne;
8) wspotdzialanie z Biurem Sportu 1 Rekreacji w zakresie realizacji
ogodlnomiejskich programéw sportowych 1 rekreacyjno-sportowych na terenie Dzielnicy;
9) realizowanie zadan dotyczacych Centrum Rekreacyjno-Sportowego
m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany, a w szczegdlnoSci:
a) prowadzenie tej jednostki, za wyjatkiem tworzenia, likwidacji,
reorganizacji
w rozumieniu art. 18 ust. 2 pkt. 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) oraz wyposazania jej
w majatek,
b) nadzor nad ta jednostka, a w szczegolnosci:
— zatwierdzanie planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan
z dzialalnosci,
— rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci jednostki,
— wystepowanie z wnioskami w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych
jednostki.

Dzial X
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Wydzial Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany

§ 36. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany naleza
w szczeg6lnosci:
1) sprawy obstugi mieszkancow w zakresie przyjmowania skarg, wnioskow,
podan podlegajacych rozpatrzeniu w trybie postgpowania administracyjnego oraz innej
korespondencji, a takze w zakresie udzielania mieszkancom informacji o trybie,
procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentow;
2) przygotowywanie biezacych i okresowych informacji, sprawozdan oraz analiz
dotyczacych Urzedu Dzielnicy i wydzialéw dla dzielnicy, w tym informowanie o stanie
realizacji spraw kierowanych przez Urzad Dzielnicy do biur Urzedu, a takze
opracowywanie metod doskonalenia zasad i procedur obslugi mieszkancéw
oraz ich wdrazanie;

3) administrowanie systemem obiegu dokumentacji Signum,;
4) obstuga kancelaryjna Urzedu Dzielnicy;
5) inne sprawy dotyczace bezposredniej obstugi petenta, okreslone w

pelnomocnictwach 1upowaznieniach udzielonych Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz
pracownikom wydziatow dla dzielnicy.

Rozdzial 1
Referat Obstugi Bezposredniej

§ 37. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Bezposredniej, wchodzacego w skiad
Wydziatu Obstugi Mieszkancéw dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej skarg,
wnioskow 1 innej korespondencji, sprawdzanie kompletnos$ci przyjetej dokumentacii,
zgodnie

z zatwierdzonymi odrgbnie procedurami, a nastepnie kierowanie dokumentacji
do odpowiednich komdrek organizacyjnych Urzgdu Dzielnicy;

2) przyjmowanie wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej;
3) udostepnianie odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentow;
4) udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania
spraw;
5) wydawanie dokumentow;
6) pomoc w przygotowywaniu pism i wnioskow kierowanych do
Urzedu Dzielnicy.
Rozdziatl 2

Referat Kancelaryjno-Sprawozdawczy

§ 38. Do zakresu dzialania Referatu Kancelaryjno-Sprawozdawczego, wchodzacego
w sktad Wydziatu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, kwalifikowanie i ewidencjonowanie korespondencji

dostarczanej
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do Urzedu Dzielnicy oraz jej przekazywanie do wiasciwych komoérek organizacyjnych
Urzedu Dzielnicy;

2) rejestrowanie 1 wysylanie korespondencji wychodzacej z Urzedu
Dzielnicy;

3) sporzadzanie biezacych i1 okresowych informacji, sprawozdan i
analiz;

4) zapewnienie mieszkancom dostgpu do informacji dotyczacych
zatatwiania wniesionych przez nich spraw;

5) administrowanie aplikacja Signum;

6) przygotowywanie propozycji udoskonalenia zasad i procedur obstugi
mieszkancow

oraz ich wdrazanie w zakresie swoich kompetenc;ji.

Dzial XI
Wydzial Obslugi Rady Dzielnicy Bielany

§ 39. Do =zakresu dziatania Wydziatlu Obslugi Rady Dzielnicy Bielany nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i
jej komisji, obejmujaca:
a) udzielanie pomocy Radnym Dzielnicy w sprawowaniu ich
mandatu,
b) kierowanie uchwal i stanowisk Rady Dzielnicy zgodnie z
wlasciwoscia,
C) prowadzenie rejestroéw uchwat i stanowisk Rady Dzielnicy,
d) prowadzenie rejestrow interpelacji 1 wnioskow,
e) sporzadzanie wykazéw Radnych Dzielnicy uprawnionych do
otrzymywania diet,
f) przechowywanie o$wiadczen majatkowych, ztozonych przez
Radnych Dzielnicy
1 przygotowywanie kopii o§wiadczen do publikacji,
g) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
dotyczacych funkcjonowania Rady Dzielnicy;
2) sprawy jednostek nizszego rz¢du, utworzonych na obszarze Dzielnicy,
a w szczegolnosci:
a) obstuga administracyjna 1 zapewnianie warunkow techniczno-
materialnych pracy komisji lub innych jednostek wyborczych,
b) wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem
wyborow
do organow jednostek nizszego rzedu, utworzonych na obszarze Dzielnicy,
C) prowadzenie i ewidencja wydatkow na rzecz jednostek nizszego rzedu,
d) organizacja 1 obstuga spotkan organdw jednostek nizszego rzedu z
Zarzadem Dzielnicy,
e) udzielanie pomocy jednostkom nizszego rzedu w wypeknianiu ich

statutowych zadan,
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f) przechowywanie dokumentacji jednostek nizszego rzedu, w tym
uchwat 1 sprawozdan,
g) obstuga kancelaryjno-techniczna jednostek nizszego rzedu;
3) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach
udzielonych Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Dzial XII
Wydzial Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany

§ 40. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany nalezy
w szczeg6lnosci:

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

2) udostepnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie znajdujacych
si¢ w posiadaniu organow Dzielnicy lub ktore sa przeznaczone dla organéw Dzielnicy;

3) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi na obszarze
Dzielnicy;

4) opiniowanie mapy akustycznej m.st. Warszawy w zakresie
dotyczacym Dzielnicy;

5) przyjmowanie od 0sob fizycznych, nie bedacych przedsigbiorcami, i
przedktadanie

do Biura Ochrony Srodowiska informacji uproszczonych o rodzaju, ilosci i miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska, dla celow
sporzadzania informacji tego rodzaju, dotyczacej m.st. Warszawy;

6) wystepowanie z roszczeniami okres§lonymi w art. 323 ust. 1 ustawy z
dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony $rodowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25, poz. 150, z
pozn. zm.)

w razie zagrozenia lub naruszenia $rodowiska na obszarze Dzielnicy jako dobra
wspolnego lub wystgpowanie z wnioskami do Biura Ochrony Srodowiska w sprawie
takich roszczen;

7) przyjmowanie powiadomien o odkryciu kopalnych szczatkéw roslin
lub zwierzat

na obszarze Dzielnicy oraz przekazywanie ich wlaciwym organom;

8) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom przebywajacym na
obszarze Dzielnicy

oraz ich wylapywanie, w tym podawanie do publicznej wiadomosci informacji
o wylapywaniu zwierzat, na zasadach okre§lonych w uchwale Rady;

9) zapewnianie zbierania, transportu 1 unieszkodliwiania zwlok
bezdomnych zwierzat

lub ich czgsci z obszaru Dzielnicy oraz wspotpraca z przedsigbiorcami podejmujacymi
dzialalno$¢ w tym zakresie;

10) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat;
11) wydawanie opinii w sprawie naktadania obowiazku zdjg¢cia oraz

wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntdw prochniczej warstwy gleby z
gruntow rolnych klas I, II, Ila, Illb, III, IVa i IV oraz z torfowisk, w przypadkach
okreslonych w art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych i
lesnych (Dz. U. 22004 r. Nr 121, poz. 1266 z p6zn. zm.);
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12) zapewnianie budowy, utrzymania i eksploatacji stacji zlewnych na
obszarze Dzielnicy,

w przypadkach okre§lonych w art. 3 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2005 r. Nr 236, poz. 2008, z pdzn.

zm.);

13) zapewnianie utrzymania 1 eksploatacji szaletow publicznych na
obszarze Dzielnicy;

14) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placow 1 terenéw otwartych, w
szczegllnosSci przez: zbieranie 1 pozbywanie si¢ blota, $niegu, lodu oraz innych
zanieczyszczen uprzatni¢tych

z chodnikéow przez wlascicieli nieruchomo$ci oraz odpaddéw zgromadzonych
w przeznaczonych do tego celu urzadzeniach ustawionych na chodniku;

15) udostgpnianie informacji o znajdujacych si¢ na obszarze Dzielnicy
punktach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny;

16) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodplywowych, okre§lonej w
art. 3 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach;

17) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,

okreslonej w art. 3 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach;

18) podawanie do publicznej wiadomos$ci, jakie wymagania powinni
spetia¢ przedsigbiorcy prowadzacy dziatalno$¢ w zakresie:
a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
b) oprozniania zbiornikow bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,
C) ochrony przed bezdomnymi zwierze¢tami,
d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni
zwlok zwierzgcych i ich czgsci,
19) przyjmowanie od wytworcow odpadow powstatych w wyniku
powaznej awarii

lub powaznej awarii przemystowej, potozonych na obszarze Dzielnicy, informacji
o wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania nimi,

20) przyjmowanie od oséb fizycznych, niebedacych przedsigbiorcami,
informacji

o inwentaryzacji zastosowanych wyrobow zawierajacych azbest;

21) nadzor oraz utrzymywanie uj¢¢ wody oligocenskiej bedacych w
administrowaniu Dzielnicy;

22) sporzadzanie i przekazywanie Prezydentowi informacji za rok

ubiegly, dotyczacych danych okreslonych w art. 43 ust. 3b ustawy z dnia 18 lipca 2001 r.
— Prawo wodne (Dz. U. z 2005 r. Nr 239, poz. 2019, z p6zn. zm.), w celu przedlozenia
tych informacji, dotyczacych m.st. Warszawy, wlasciwym organom;

23) przyjmowanie od wykonawcow prac geologicznych zgloszen
zamiaru przystapienia

do wykonywania rob6t geologicznych na obszarze Dzielnicy, o ktérych mowa w art. 35
ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. — Prawo geologiczne i gornicze (Dz. U. z 2005 r.
Nr 228, poz. 1947, z pd6zn. zm.);

24) sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o
ochronie srodowiska

w zakresie zadan i kompetencji przekazanych do wykonywania dzielnicom, a takze
upowaznianie do wykonywania funkcji kontrolnych pracownikéw Urzedu Dzielnicy
lub funkcjonariuszy strazy gminnych;
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25) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o
podjecie odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli zostanie stwierdzone naruszenie
przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska lub wystgpuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic;

26) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska;
27) prowadzenie post¢gpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w

tym udziat w pracach komisji przetargowych oraz przygotowywanie, oglaszanie i

przeprowadzanie konkurséw zwiazanych z wykonywaniem zadan Wydziatu;

28) inicjowanie 1 prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami

dzielnicowymi w zakresie budowy drég rowerowych, uj¢¢ wody pitnej i placow zabaw;
29) prowadzenie spraw z zakresu zieleni, a w szczegolno$ci utrzymywanie, ochrona i

eksploatacja zieleni oraz terenow zieleni polozonych na obszarze Dzielnicy, a

stanowiacych wtasno$¢ m.st. Warszawy i nieprzekazanych w zarzad innym podmiotom, w

tym ich pielggnacja oraz utrzymywanie czysto$ci — z wylaczeniem zieleni w pasach

drogowych drog gminnych;

30) opiniowanie ~ wnioskow o wydanie decyzji administracyjnych i

przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu kompetencji Wydziatu;

31) przygotowywanie odpowiedzi na interwencje, pisma, uwagi 1 skargi

mieszkancow, badz jednostek administracyjnych dotyczacych spraw z zakresu

kompetencji Wydziatu;

32) nadzér nad automatyczng stacja pomiarowa zanieczyszczen powietrza przy ul.

Totstoja 2 w Warszawie;

33) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywaé na

srodowisko,

z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia oraz wnoszenie do nich sprzeciwow;

34) wszczynanie i prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie

natozenia kar

za samowolne usuniecie drzew lub krzewow oraz za zniszczenie zieleni;

35) opiniowanie projektow gospodarki drzewostanem,

36) opiniowanie projektow zagospodarowania terenow w aspekcie zieleni;

37) prowadzenie ewidencji obiektow 1 obszarow chronionych przez ustawe z dnia

16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. Nr 92, poz. 880 z p6zn. zm.), jako formy

ochrony przyrody;

38) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji na usuwanie drzew lub krzewow;
39) realizacja zadan zwiazanych z edukacja ekologiczna;
40) konserwacja i utrzymanie urzadzen melioracji wodnych szczegdtowych i

zbiornikéw wodnych oraz nadzér nad prawidlowa eksploatacja urzadzen melioracji
wodnych podstawowych;

41) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstw rolnych oraz o stazu
pracy

w gospodarstwie rolnym;

42) prowadzenie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia
OC rolnikoéw oraz umowy ubezpieczenia budynkow rolniczych;

43) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznanej

za agresywna;

44) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zgodnie z art.
19 ustawy

z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach (Dz. U. z 2007 r. Nr 39 poz. 251, z pdzn. zm.);
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45) wspotpraca z Zarzadem Oczyszczania Miasta i Straza Miejska m.st. Warszawy
w zakresie sprzatania terenow, ktorych wilascicielem lub wladajacym jest m. st.

Warszawa;

46) nadzoér nad realizacja programu ,,Czysta Warszawa”, w tym koordynacja pracy
0s0b sprzatajacych Dzielnicg;

47) utrzymanie i remonty placow zabaw, b¢dacych w utrzymaniu Dzielnicy;

48) budowa drég rowerowych i tworzenie terenowych tras rowerowych, w tym
wspolpraca

z sasiednimi dzielnicami, gminami oraz Biurem Drogownictwa i Komunikacji w zakresie
rozwoju sieci drog rowerowych;

49) realizacja zadan zwigzanych z ochrona zwierzat oraz zapobieganiem i
zwalczaniem bezdomnos$ci zwierzat na terenie Dzielnicy;

50) wspoltpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan Wydziatu,

51) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach udzielonych

Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziahu.

Dzial XIII
Wydzial Organizacyjny dla Dzielnicy Bielany

§ 41. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego dla Dzielnicy Bielany naleza
w szczeg6lnosci:

1) sprawy organizacyjne, w tym:
a) obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna spotkan
oraz narad z udziatem Cztonkow Zarzadu Dzielnicy oraz Naczelnikoéw Wydziatow,
b) organizacja pracy Urzedu Dzielnicy,
C) obstuga kancelaryjna Zarzadu Dzielnicy i jego cztonkow,
d) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu Dzielnicy i1
przekazywanie ich wedlug wtasciwosci;

2) sprawy zwiazane z przeprowadzeniem wyboréw i referendum, w tym

dotyczace obstugi administracyjnej pracy obwodowych komisji wyborczych oraz
wykonania zadan zwiazanych z organizacja 1 przeprowadzeniem wyboréw oraz
referendum ogolnokrajowego na obszarze wilasciwej dzielnicy, a takze inne sprawy w
zakresie udzielonych pelnomocnictw;

3) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziahu.

Rozdzial 1
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych

§ 42. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacyjnych,
wchodzacego w sktad Wydzialu Organizacyjnego dla Dzielnicy Bielany, naleza w
szczegoOlnosci:

1) sprawy organizacyjne, w tym:

a) obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna spotkan oraz narad z
udzialem Cztonké6w Zarzadu Dzielnicy oraz Naczelnikow Wydziatow, w tym:
- przygotowywanie materialow na posiedzenia Zarzadu Dzielnicy,
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- sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy 1 przekazywanie
wihasciwym komodrkom organizacyjnym Urzedu,

- edycja uchwat Zarzadu Dzielnicy, prowadzenie ich rejestru oraz przekazywanie
wedtug wtasciwosci;

b) organizacja pracy Urzedu Dzielnicy, w tym:

- przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji Urzedu
Dzielnicy,

- opracowywanie zarzadzen Burmistrza i prowadzenie ich rejestru,

- prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta i Burmistrza,

- prowadzenie spraw dotyczacych zagranicznych wyjazdow stuzbowych Burmistrza,
Cztonkow Zarzadu Dzielnicy i pracownikéw wydzialow dla dzielnicy,

- przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych pracy Zarzadu
Dzielnicy,

- monitorowanie terminowos$ci udzielenia odpowiedzi, zgodnie z obowiazujaca
procedura, na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Burmistrza i Cztonkow
Zarzadu Dzielnicy,

- prowadzenie =~ wykazu  uchwal Rady 1  zarzadzen  Prezydenta
oraz przekazywanie ich do wlasciwych wydzialow dla dzielnicy i jednostek
organizacyjnych,

- wspolpraca z Biurem Ochrony w zakresie dotyczacym przyznawania podpisu
elektronicznego,

- akceptowanie prawidlowosci wzordw pieczeci, blankietow korespondencyjnych
oraz wizytowek wykonywanych na potrzeby Urzedu Dzielnicy,

- wprowadzanie 1 aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;,
w czg$ci dotyczacej Dzielnicy, z zastrzezeniem § 32 pkt 1 lit. m, § 39 pkt 1 lit. g,
§ 50 pkt 1 lit. i;

C) obsluga kancelaryjna Zarzadu Dzielnicy i jego cztonkow, w

tym przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wskazana korespondencjg;

2) sprawy  zwiazane z  przeprowadzeniem
wyborow i referendow, w tym:

a) prowadzenie dziatan koordynacyjnych

na terenie Dzielnicy wobec stuzb 1 0s6b wyznaczonych do wykonywania

poszczeg6lnych zadan wyborczych lub referendalnych,

b) obstuga administracyjna obwodowych

komisji wyborczych oraz wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja i

przeprowadzeniem wyboréw oraz referendum ogdlnokrajowego na obszarze

wlasciwej dzielnicy, a takze inne sprawy w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
3) inne sprawy okreslone w
pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz
pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 2

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obslugi Kancelaryjnej Czlonkow Zarzadu
Dzielnicy

§ 43. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej

Cztonkéw Zarzadu Dzielnicy, wchodzacego w skitad Wydzialu Organizacyjnego dla
Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
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1) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Cztonkoéw Zarzadu Dzielnicy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji korespondencji wplywajacej do Czlonkow
Zarzadu Dzielnicy oraz przekazywanie jej, zgodnie z dekretacja, do wilasciwych
wydziatéw dla dzielnicy i jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie rejestru pism wychodzacych;

2) prowadzenie wykazu upowaznien i petlnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
Czlonkom Zarzadu Dzielnicy oraz przekazywanie ich wlasciwym osobom,;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga spotkan oraz przyje¢ interesantOw przez
Cztonkéw Zarzadu Dzielnicy;

4) nadzér nad pieczgciami urzedowymi i pieczgciami imiennymi Czlonkéw Zarzadu
Dzielnicy.

Dzial XIV

Wydzial Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany

§ 44. Do zakresu dziatania Wydziatu O$wiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany naleza
w szczegblnosci:

1)

sprawy placowek o$wiaty 1 wychowania przekazanych do

kompetencji Dzielnicy oraz wspdlpraca z Dzielnicowym Biurem Finansow Oswiaty —
Bielany m.st. Warszawy, w tym:

2)

a) prowadzenie tych jednostek, za wyjatkiem ich tworzenia, likwidacji,
reorganizacji
w rozumieniu art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz wyposazania ich w
majatek,
b) nadzor nad tymi jednostkami, a w szczegdlnosci:
— zatwierdzanie planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan
z ich dziatalnosci,
— rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i1 wnioskow dotyczacych dzialalnosci tych
jednostek,
— wystepowanie z wnioskami w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych
tych jednostek;
sprawy o$wiaty 1 wychowania, a w szczegolnosci:
a) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnieniem dostgpnosci do
przedszkoli, szkot
1 placowek o$wiatowych, w tym udziat w pracach zwigzanych z naborem do szkot
ponadgimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkol oraz prowadzeniem
inwestycji w tym zakresie,
b) sprawy zwiazane z realizacja obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki
oraz rocznego przygotowania przedszkolnego,
C) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie o$wiaty 1
wychowania,
d) w zakresie udzielonych pelnomocnictw, prowadzenie spraw kadrowych
dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, w tym przygotowywanie
propozycji dodatkéw motywacyjnych 1 funkcyjnych,
e) sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli,
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f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza
oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, wnioskowanie o przyznanie nagrody
Prezydenta, nagrody Kuratora O$wiaty oraz nagrody Ministra Edukacji Narodowe;j
nauczycielom szkot 1 placowek,

g) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw
na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkot 1 placowek oswiatowych,

h) sprawy zwiazane z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniow,

1) sprawy zwigzane z dofinansowaniem opfat za ksztalcenie i
doksztalcanie nauczycieli,

1 sprawy zwiazane ze wspolpraca migdzynarodowa oraz udziatem
ucznidéw, nauczycieli oraz szkét w programach migdzynarodowych,

k) sprawy zwiazane z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli, szkot i

placéwek oswiatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne, z wytaczeniem
szkot specjalnych i1 placéwek specjalnych,
1) sprawy zwiazane ze sprawdzaniem kompletno$ci, poprawnosci i
zgodno$ci ze stanem faktycznym danych oswiatowych gromadzonych w bazach
danych o$wiatowych;
3) organizowanie dowozu ucznidw niepelnosprawnych do szkét oraz
prowadzenie spraw
z tym zwiazanych;
4) wspotpraca z Wydzialem Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany w zakresie
planowania
1 przeprowadzania remontéw placéwek oswiatowych;
5) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem $rodkow finansowych na cele
zdrowotne
dla nauczycieli 1 nauczycieli emerytéw i rencistow;
6) inne sprawy okre$lone w pelmomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Dzial XV
Wydzial Prawny dla Dzielnicy Bielany

§ 45. Do zakresu dzialania Wydzialu Prawnego dla Dzielnicy Bielany nalezy
w szczegdlnosci:

1) obstuga prawna Urzgdu Dzielnicy, Czlonkéw Zarzadu Dzielnicy i Rady

Dzielnicy

oraz delegatur biur Urzgdu, a w szczegodlnosci:

a) wydawanie opinii prawnych w sprawach przekazanych do kompetencji Dzielnicy,
w tym w sprawach zwiazanych z organizacja Urzedu Dzielnicy,

b) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach przekazanych do kompetencji
Dzielnicy, z wylaczeniem zadan =zastrzezonych dla Biura Prawnego, w tym
wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach:

— dotyczacych nieruchomosci potozonych na terenie Dzielnicy,
— o ogloszenie upadiosci podmiotéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy
z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadtosciowe 1 naprawcze (Dz. U. Nr 60, poz. 535,

z pozn. zm.), majacych siedzibe na obszarze Dzielnicy, bez wzgledu na wysoko$¢
wierzytelno$ci m.st. Warszawy,
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— roszczeh m.st. Warszawy z tytulu nakladow naleznych m.st. Warszawie
poniesionych przez m.st. Warszawa lub jego poprzednika prawnego - Skarb
Pafistwa na budynki mieszkalne potozone na obszarze Dzielnicy, zwrocone bytym
wlascicielom w zwiazku z art. 5 dekretu z dnia 26 pazdziernika 1945 r. o
wtlasnosci 1 uzytkowaniu gruntow na obszarze m.st. Warszawy (Dz. U. Nr 50, poz.
279 z pbézn. zm.), jak roéwniez powodztw zwiazanych ze skutkami zwrotu
przedmiotowych nieruchomosci, w tym powodztw wzajemnych oraz powddztw o
odszkodowania, bez wzgledu na warto$¢ przedmiotu sporu;

2) inne sprawy okreslone w petnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Dzial XVI
Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany

§ 46. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spolecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany
naleza w szczegolnosci:
1) prowadzenie postgpowan w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 28
listopada 2003 r. o §wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz.
992, z p6zn. zm.) oraz z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawionym do alimentow (Dz. U. z 2009 r. Nr 1 poz. 7, z p6zn. zm.);
2) prowadzenie spraw o zaliczki alimentacyjne, co do ktérych prawo powstato do
dnia wejscia w zycie ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw (Dz. U. z 2009 r. Nr 1, poz. 7, z pdzn. zm.);

3) sprawy dotyczace profilaktyki uzaleznien 1 przeciwdzialania przemocy;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej i
profilaktyki uzaleznien;

5) sprawy spoteczne, w tym zdrowia i pomocy spotecznej, prowadzenie spraw
zwigzanych

z dziatalnos$cia jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej o charakterze lokalnym,;

6) inne sprawy okreslone w petlnomocnictwach 1 upowaznieniach udzielonych

Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badZ pracownikom Wydziatu.

Rozdzial 1
Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego
§ 47. Do zakresu dziatania Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,

wchodzacego w sklad Wydziatu Spraw Spolecznych i1 Zdrowia dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie $wiadczen rodzinnych oraz $wiadczen z
funduszu alimentacyjnego;

2) prowadzenie postgpowan wobec dluznikdéw alimentacyjnych;

3) czynno$ci zwiazane z optacaniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne 1
spoleczne

dla 0sob uprawnionych;

4) wyptacanie §wiadczen rodzinnych, w tym §wiadczen rodzinnych przyznanych

decyzja marszatka wojewodztwa;
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5) przekazywanie osobom uprawnionym lub ich przedstawicielom naleznych
swiadczen rodzinnych w catosci lub w cze$ci w formie rzeczowej, w przypadkach
okreslonych w art. 17a ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych;

6) wyptacanie $wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

7) wytaczanie powddztw o roszczenia alimentacyjne na rzecz innych osob oraz
udziat

w tych postepowaniach;

8) przekazywanie danych do biura informacji gospodarczej oraz wystgpowanie

o udostgpnienie danych z tego rejestru.

Rozdzial 2

Wieloosobowe Stanowiska Pracy ds. Realizacji Programu Profilaktyki Uzaleznien i
Programu Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie

§ 48. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Realizacji Programu
Profilaktyki Uzaleznien i Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, wchodzacego
w sklad Wydzialu Spraw Spotecznych 1 Zdrowia dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczeg6lnosci:

1) realizacja, koordynacja 1 nadzor nad wykonywaniem Programu Profilaktyki

i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych m.st. Warszawy, Miejskiego Programu

Przeciwdziatania Narkomanii i Miejskiego Programu Przeciwdzialania Zakazeniom HIV

i Dzialania na Rzecz Osob Zyjacych z HIV/AIDS, a takze Miejskiego Programu

Przeciwdzialania Przemocy w Rodzinie w zakresie dzialan prowadzonych na terenie

dzielnicy, a w szczegdlnosci:

a) realizacja wydatkow wskazanych w rozdziale 85154, okreslonych w zalaczniku

dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy,

b) obsluga techniczna i administracyjna dzielnicowego zespotu realizacji programu

profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych m.st. Warszawy,

c) wspolpraca przy opracowywaniu standardow w zakresie profilaktyki i1 rozwigzywania

probleméw uzaleznien i1 przeciwdzialania przemocy,

d) opracowywanie i realizacja lokalnego programu profilaktyki uzaleznien.

Rozdzial 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Spolecznych

§ 49. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Spolecznych,
wchodzacego w sktad Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany, naleza
w szczegdlnosci:

1) sprawy jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej m.st. Warszawy, przekazanych
do kompetencji dzielnic, a w szczegdlnosci:
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a) prowadzenie tych jednostek, za wyjatkiem ich tworzenia, likwidacji, reorganizacji
w rozumieniu art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz wyposazania
ich w majatek,

b) nadzor nad tymi jednostkami, a w szczegdlnosci:

— zatwierdzanie planéw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan
z ich dzialalnosci,
—rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg 1 wnioskéw dotyczacych dziatalnosci

tych jednostek,
— wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych
tych jednostek;
2) sprawy spoteczne, w tym zdrowia i pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:
a) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie spraw
spotecznych,
b) realizacja zadan z zakresu pozostalej dziatalno$ci spolecznej, zgodnie

z harmonogramem przyjmowanym corocznie uchwata Zarzadu Dzielnicy, w ramach
srodkéw finansowych okre§lonych w zalaczniku dzielnicowym do uchwaly Rady
w sprawie budzetu m.st. Warszawy,

C) inne dziatania, majace na celu zaspokojenie rozpoznanych potrzeb i
zgltaszanych inicjatyw spotecznos$ci lokalnej w zakresie polityki spoteczne;;
3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami wymienionymi w

art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn, zm.), a takze z podmiotami wymienionymi
w art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r. Nr
175, poz.1362), dziatajacymi na obszarze Dzielnicy oraz wspierania i powierzania tym
organizacjom oraz podmiotom realizacji zadan publicznych o charakterze dzielnicowym,
dotyczacych zadan i kompetencji wykonywanych przez Dzielnicg, w tym zlecanie zadan z
zakresu pomocy spotecznej, a w szczegolnosci:

a) oglaszanie otwartych konkurséw ofert,
b) przyjmowanie ofert realizacji zadan,
C) powotywanie zespolow do spraw opiniowania ofert,
d) wybor ofert,
e) zawieranie umow na realizacjg zadan,
f) dokonywanie kontroli oraz oceny realizacji zadan;
4) kontrola realizacji ,,Warszawskiego Programu Profilaktyki i Promocji

Zdrowia” na lata 2008-2011 w zakresie dziatan prowadzonych na terenie Dzielnicy.

Dzial XVII
Wydzial Zaméwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany

§ 50. Do zakresu dziatania Wydziatu Zaméwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany naleza
w szczeg6lnosci:

1) obstuga Urzedu Dzielnicy w sprawach zaméwien publicznych oraz

konkursow,

a w szczegolnosci:
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a) opracowywanie projektow planow dotyczacych udzielania zamowien

publicznych

w Urzedzie Dzielnicy,

b) zarzadzanie 1 nadzér nad procesem  przygotowywania i
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych oraz konkurséw w
Urzedzie Dzielnicy,

C) udziat w pracach komisji przetargowych,

d) przechowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji dokumentacji

postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz konkursow przeprowadzonych
w Urzedzie Dzielnicy,

e) wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych, w zwiazku z
zamoOwieniami publicznymi, udzielanymi w Urzedzie Dzielnicy,

f) wspotpraca z gospodarstwami pomocniczymi Urzedu Dzielnicy i
jednostkami organizacyjnymi, w zakresie udzielania zamowien publicznych oraz
konkursow,

g) wykonywanie zadan w zakresie budowania i prowadzenia bazy danych
o zamoOwieniach publicznych i konkursach w m.st. Warszawie,

h) sporzadzanie sprawozdan 1 raportow na temat konkurséw oraz

zamoOwien publicznych, udzielonych w Urzgdzie Dzielnicy i przekazywanie ich do
Biura Zaméwien Publicznych,

1) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy w
zakresie dziatania Wydziatu,
1) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien do 14 000 euro, w oparciu
o dane przekazane przez wydzialy dla dzielnicy;
k) reprezentacja Dzielnicy w sprawach zwiazanych z wnoszeniem
srodkoOw ochrony prawne;,
1) sporzadzanie opinii dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych w
Urzedzie Dzielnicy;

2) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych

Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziatu.

Dzial XVIII
Wydzial Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany

§ 51. Do zakresu dzialania Wydziatu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawy gminnych zasobow lokalowych m.st. Warszawy, ochrony praw
lokatorow
1 dodatkow mieszkaniowych, w tym;
a) gospodarowanie zasobem mieszkaniowym Dzielnicy,
b) sprzedaz lokali mieszkalnych potozonych na obszarze Dzielnicy,
C) prowadzenie nadzoru wiascicielskiego w budynkach stanowiacych witasnos¢
oraz wspotwlasno$¢ m.st. Warszawy,
d) wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach
dodatkéw mieszkaniowych,
e) realizacja wyptat dodatkow mieszkaniowych,
f) realizacja spraw obnizek czynszow naleznych m.st. Warszawie od lokatorow,
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g) zawieranie, dokonywanie zmian i rozwigzywanie uméw najmu, dzierzawy lub
uzyczenia lokali uzytkowych,

h) nabywanie i zbywanie lokali uzytkowych, polozonych na obszarze Dzielnicy;
2) rewitalizacja m.st. Warszawy w czgsci dotyczacej Dzielnicy w zakresie
realizowanych zadan — we wspolpracy z Biurem Polityki Lokalowej;
3) przygotowywanie projektéw finansowych, biezacych i okresowych informacji,
sprawozdan 1 analiz dotyczacych dzialalnosci Wydziatu;
4) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach udzielonych

Cztonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Wydziahu.

Rozdzial 1
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Gospodarki Mieszkaniowej

§ 52. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Gospodarki
Mieszkaniowej, wchodzacego w skltad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) wynajmowanie lokali potozonych na obszarze Dzielnicy od innych wlascicieli

w celu realizacji zadan m.st. Warszawy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych

wspolnoty samorzadowej;

2) wydzielanie lokali socjalnych z zasobu mieszkaniowego m.st. Warszawy,
polozonego

na obszarze Dzielnicy;

3) dokonywanie zmian w sposobie uzytkowania i przeznaczeniu lokali,

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

a) tworzenie i realizacja list osob oczekujacych na zawarcie umowy najmu lokalu

z zasobu mieszkaniowego m.st. Warszawy,

b) zamiany lokali z inicjatywy najemcy, wynajmujacego, wzajemna zamiana
lokali mieszkalnych,

C) regulacja tytutow prawnych do lokalu,

d) zagadnienia zwiazane 2z najemcami zamieszkujacymi w budynkach
stanowiacych wlasnos¢ osob fizycznych,

e) zagadnienia zwiazane z wyrokami sadu orzekajacymi eksmisje z lokali
mieszkalnych,

f) prowadzenie rejestrow z zakresu prowadzonych spraw,

g) opracowanie zbiorczych dokumentéw dotyczacych budzetu, planow i
sprawozdan;

5) wyrazanie zgody na przekazanie lokali mieszkalnych, potozonych na obszarze
Dzielnicy do dyspozycji innych dzielnic m.st. Warszawy;
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6) rozktadanie kaucji zabezpieczajacej na raty, naleznych m.st. Warszawie od lokatorow,
oraz zwalnianie z obowiazku jej zaptaty, a takze jej zwrot po oprdznieniu lokalu przez
najemce lub po nabyciu przez niego prawa wtasnosci tego lokalu;

7) prowadzenie, wspolnie z Zaktadem Gospodarowania Nieruchomos$ciami w Dzielnicy
Bielany m.st. Warszawy, kontroli w celu ustalenia przestrzegania przez lokatorow
ich obowiazkow;

8) zawieranie ugody z wiascicielami lokali w przypadku niedostarczenia przez m.st.
Warszawe lokalu socjalnego osobie uprawnionej do niego z mocy wyroku sadowego
oraz wyptata odszkodowan z tego tytutlu, na podstawie ugody lub wyroku sadowego;

9) wskazywanie tymczasowych pomieszczen dla dtuznika, ktérego dotyczy obowiazek
oproznienia lokalu stuzacego zaspokojeniu potrzeb mieszkaniowych, na podstawie tytutu
wykonawczego, a nie posiadajacego prawa do lokalu socjalnego lub zamiennego;

10) prowadzenie spraw dotyczacych spadkéw nabytych przez m.st. Warszaweg, w tym
zwiazanych z dlugami spadkowymi, gdy w sklad masy spadkowej wchodzi prawo
wlasnosci nieruchomosci lokalowej lub ograniczone prawo rzeczowe na nieruchomosci
lokalowej;

11) prowadzenie ewidencji praw nabytych w drodze spadkobrania okre§lonych w pkt 10.

Rozdzial 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Sprzedazy Lokali Mieszkalnych

§ 53. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Sprzedazy Lokali
Mieszkalnych, wchodzacego w sktad Wydzialu Zasobéw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany,
nalezy w szczegdlnosci:

1) czynnosci zwiazane z nabywaniem i zbywaniem lokali mieszkalnych, polozonych na
obszarze dzielnicy, ktore beda wchodzi¢ lub wchodza w skiad zasobu lokalowego m.st.
Warszawy, w tym zwlaszcza:

a) wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w sprawie wycen zbywanych lokali

1 gruntu pod budynkami w ktorych prowadzona jest sprzedaz lokali,

b) przygotowywanie protokoldw z rokowan dotyczacych sprzedazy,

¢) uzgadnianie terminéw podpisania aktoéw notarialnych,

d) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i Urzedu Dzielnicy, w tym:

- wystgpowanie do Biura Geodezji i Katastru o wydawanie wypisow z ewidencji
gruntéw 1 budynkow,

- wystgpowanie do Wydzialu Gruntéw i Uzytkowania Wieczystego dla Dzielnicy
Bielany w sprawie wydania informacji omnie toczacym si¢ postgpowaniu
dotyczacym wlasno$ci nieruchomos$ci objgtych mozliwoscia sprzedazy lokali
mieszkalnych na rzecz najemcow,

- wystgpowanie do Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany
o wydanie zaswiadczen o samodzielnos$ci lokali,

e) przygotowywanie rzutow kondygnacji z zaznaczeniem lokali i piwnic
niezbednych

do podpisania aktu notarialnego,

f) przygotowanie sprzedazy czg$ci wspoOlnych nieruchomosci, w ktorych
wspotwlascicielem jest m.st. Warszawa,

g) wyliczanie udziatéw wiascicieli lokali w nieruchomosci,

h) prowadzenia rejestrow w zakresie prowadzonych postgpowan;
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2) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy lokali mieszkalnych m.st. Warszawy,
a takze wystepowanie z zadaniami zwrotu tej bonifikaty;

3) wyrazanie zgody na wykreslenie hipoteki zabezpieczajacej nalezno$ci m.st.
Warszawy

w stosunku do nabywcéw lokali.

Rozdzial 3
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Nadzoru Wlascicielskiego

§ 54. Do =zakresu dzialania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Nadzoru
Wiascicielskiego, wchodzacego w sktad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad wykonywaniem przez Zaklad Gospodarowania Nieruchomos$ciami

w Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy funkcji wspotwtasciciela nieruchomosci wspélnych,

potozonych na obszarze Dzielnicy, w ktoérych wyodrgbniono witasno$¢ poszczegodlnych

lokali;

2) w ramach nadzoru prowadzonego przez Zarzad Dzielnicy nad jednostkami

organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowosci prawnej, ktorych dzialalno$¢ statutowa

dotyczy zarzadu zasobem lokalowym, przekazanymi do kompetencji dzielnic -
prowadzenie czynno$ci zwiazanych ze sprawami dotyczacymi:

a) przyjmowania w zarzad lokali i budynkéw wchodzacych w sktad zasobu lokalowego
m.st. Warszawy, potozonego na obszarze Dzielnicy,

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

c) zawierania, dokonywania zmian, rozwiazywania umow najmu, dzierzawy
i uzyczenia lokali m.st. Warszawy, w tym lokali mieszkalnych, socjalnych
1 zamiennych, polozonych na obszarze Dzielnicy, a takze wypowiadanie tych umow,
odstgpowanie od nich oraz wystgpowanie z zadaniem stwierdzenia ich niewaznosci,

d) pobierania czynszow, kaucji zabezpieczajacej oraz innych optat od najemcow,
dzierzawcow 1 bioracych w uzyczenie lokale m.st. Warszawy, potozone na obszarze
Dzielnicy oraz od korzystajacych z tych lokali bez zadnego tytutu prawnego, w tym
wystgpowanie z zadaniami zaptaty odszkodowania w tym zakresie oraz
reprezentowanie m.st. Warszawy we wszystkich czynnos$ciach zwiazanych
z dochodzeniem i egzekwowaniem nalezno$ci m.st. Warszawy z tego tytutu,

e) zatwierdzania planow rzeczowo-finansowych remontow, modernizacji i inwestycji
przeprowadzanych przez te jednostki oraz rocznych sprawozdan z ich dziatalnosci,

f)  rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow dotyczacych ich dziatalnosci,

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

h) powierzania jednostkom zarzadzania gminnym zasobem lokalowym, potozonym na
obszarze Dzielnicy oraz zarzadzania terenami i obiektami potozonymi na obszarze
Dzielnicy, nie przekazanymi innym podmiotom,;

3) wspotdziatanie z zarzadami Wspolnot Mieszkaniowych w celu ustalenia 1

wyjasnienia istotnych dla wspdlnoty spraw prawnych i merytorycznych;

4) realizacja uprawnien wiascicielskich m.st. Warszawy poprzez oceng pracy zarzadow

Wspdlnot Mieszkaniowych: analiza sprawozdan rocznych, kontrola dokumentéw
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1 wykonanych czynnosci administracyjnych, remontow, itp. — na podstawie stosownych
upowaznien;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskdéw 1 interwencji dotyczacych Wspolnot i
poszczegbdlnych wilascicieli lokali, prowadzenie korespondencji i udzielanie wyjasnien w
tym zakresie;

6) wspotpraca z Zakladem Gospodarowania Nieruchomos$ciami w Dzielnicy Bielany
m.st. Warszawy, nadzorowanie realizacji obowiazkéw administracji komunalnej wobec
Wspolnot Mieszkaniowych;

7) monitorowanie dziatalno$ci firm zarzadzajacych budynkami, w ktérych funkcjonuja
Wspolnoty Mieszkaniowe z udziatem m.st. Warszawy na terenie Dzielnicy;

8) prowadzenie wykazu zarzaddow  Wspolnot Mieszkaniowych oraz  oséb
reprezentujacych zarzady.

Rozdzial 4
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkow Mieszkaniowych

§ 55. Do zakresu dzialania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Dodatkow
Mieszkaniowych wchodzacego w sklad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkow mieszkaniowych,

w tym przeprowadzanie wywiadow Srodowiskowych, majacych na celu ustalenie

uprawnien do otrzymania dodatku mieszkaniowego oraz wyptacanie dodatkow

mieszkaniowych, przyznanych osobom zamieszkatym na obszarze Dzielnicy;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wnioskéw o przyznanie

dodatku mieszkaniowego 1 kierowanie ich do wyplaty na rzecz uprawnionych

administratoréw oraz wilascicieli nieruchomosci;

3) kontrola i weryfikacja wyplat dodatkéw mieszkaniowych - prowadzenie postgpowan

windykacyjnych w przypadku nienaleznie pobranych dodatkow;

4) prognozowanie potrzeb i1 biezaca analiza wydatkéw z tytutu wyptat dodatkow

mieszkaniowych;

5) prowadzenie rejestru wnioskoOw oraz wydanych decyzji w sprawach o przyznanie

dodatku mieszkaniowego;

6) wspolpraca z Zakltadem Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Bielany

m.st. Warszawy oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy.

Rozdzial 5
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obnizek Czynszow

§ 56. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obnizek Czynszéw,
wchodzacego w sktad Wydzialu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych obnizania czynszéw naleznych m.st. Warszawie

od lokatorow, w tym przeprowadzanie wywiadoéw srodowiskowych w tym zakresie;

2) kontrola i weryfikacja realizacji spraw udzielonych obnizek;

3) prognozowanie potrzeb i biezaca analiza wydatkow z tytulu wyplat dodatkow

mieszkaniowych;
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4) prowadzenie wewngtrznych rejestrow w zakresie prowadzonych spraw;
5) wspotpraca z Zaktadem Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Bielany
m.st. Warszawy oraz Osrodkiem Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy.

Rozdzial 6
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obshugi Kancelaryjnej i Archiwizacji

§ 57. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej
1 Archiwizacji, wchodzacego w sktad Wydziatu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga pracy Naczelnika Wydziatu;

2) przyjmowanie i ewidencja przychodzacej do Wydziatu korespondencji zewngtrznej

1 wewngtrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacja;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;

4) prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych pracownikow Wydziatu,

5) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja

kancelaryjna;

6) prowadzenie ewidencji zleconej pracownikom Wydziatu pracy w godzinach

nadliczbowych;

7) zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materiaty biurowe;

8) prowadzenie wewngtrznych rejestrow w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdzial 7
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Gospodarki i Obrotu Lokalami Uzytkowymi

§ 58. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Gospodarki i Obrotu
Lokalami uzytkowymi, wchodzacego w sktad Wydziatu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie i zalatwianie wnioskéw o najem lokali uzytkowych m.st. Warszawy

polozonych na obszarze Dzielnicy;

2) zawieranie, dokonywanie zmian 1 rozwiazywanie umoOw najmu, dzierzawy lub

uzyczenia;

3) organizowanie przetargdw oraz konkurséw na najem lokali uzytkowych;

4) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych;

5) nabywanie i zbywanie lokali uzytkowych, potozonych na obszarze Dzielnicy, ktore

beda wchodzi¢ lub wchodza w sktad zasobu lokalowego m.st. Warszawy, w tym:

a) prowadzenie sprzedazy lokali,
b) wspolpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w sprawie wycen zbywanych
lokali

i gruntu pod budynkami, w ktérych prowadzona jest sprzedaz lokali oraz okreslania
warto$ci rynkowej stawki czynszu dla potrzeb najmu lokali,
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C) przygotowywanie protokotdéw z rokowan dotyczacych sprzedazy,

d) uzgadnianie termindw podpisania aktow notarialnych,
e) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzonych
postepowan,
f) przygotowywanie rzutow kondygnacji z zaznaczeniem lokali i1 piwnic
niezbednych do podpisania aktu notarialnego,
g) przygotowanie sprzedazy cze$ci wspoOlnych nieruchomosci, w  ktorych
wspotwlascicielem jest m.st. Warszawa,
h) wyliczanie udziatow wilascicieli lokali w nieruchomosci,
1) prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych postgpowan;
6) wyrazanie zgody na wykres$lenie hipoteki zabezpieczajacej
naleznos$ci m.st. Warszawy

w stosunku do nabywcéw lokali.

Rozdzial 8
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Rewitalizacji
§ 59. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Rewitalizacji,

wchodzacego w sklad Wydziatu Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezy
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z funkcja dzielnicowego
koordynatora

ds. rewitalizacji;

2) wdrazanie Lokalnego Programu Rewitalizacji m.st. Warszawy na
obszarze Dzielnicy;

3) monitorowanie warunkéw spoteczno-gospodarczych Dzielnicy w

celu wskazywania obszaré6w wsparcia na terenie Dzielnicy i proponowanie sposobow
rozwiazan problemow na tych obszarach;

4) przedktadanie Zarzadowi Dzielnicy propozycji nowych obszaréw do
objecia rewitalizacja w ramach programu;

5) sporzadzanie propozycji aktualizacji kwartalnej programu;

6) analiza przydatnosci projektow zgtoszonych do realizacji na obszarze

objetym rewitalizacja w Dzielnicy w szczegélnosci pod katem celow programu i
przekazywanie zgtoszonych projektéw do oceny Zarzadowi Dzielnicy;

7) analiza pod wzglegdem formalnym i merytorycznym zgloszonych
projektow i przedktadanie do Biura Polityki Lokalowej Urzedu po uzyskaniu pozytywne;j
oceny Zarzadu Dzielnicy;

8) przygotowywanie raportow okresowych z realizacji programu na
obszarze Dzielnicy;

9) opracowanie systemu wdrazania, monitorowania oraz promocji
programu na obszarze Dzielnicy;

10) wspotpraca z kierownikami projektow na obszarze Dzielnicy oraz z
beneficjentami programu.

Dzial XIX
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Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Funduszy Europejskich dla Dzielnicy

Bielany

§ 60. Do zakresu dzialania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds.
Funduszy Europejskich dla Dzielnicy Bielany naleza w szczegdlnosci:

1)

2)

sprawy $rodkow z funduszy europejskich dla dzielnicy, a w szczegolnosci:
a) inicjowanie tworzenia projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw
funduszy europejskich w zakresie wtasciwosci Dzielnicy,
b) udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania si¢ o

dofinansowanie ze $rodkow funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym oraz
zainteresowanym podmiotom z terenu Dzielnicy,

C) koordynacja projektow realizowanych w Dzielnicy, ktore korzystaja z
finansowania

w ramach okreslonych funduszy europejskich oraz prowadzenie elektronicznego
systemu monitoringu realizacji tych projektow,

d) pomoc w przygotowaniu 1 opiniowanie wnioskéw aplikacyjnych
wydzialom

dla dzielnicy 1 jednostkom organizacyjnym — pod nadzorem Biura Funduszy
Europejskich Urzedu i innych, merytorycznych biur Urzedu,

e) sktadanie — pod nadzorem Biura Funduszy Europejskich Urzedu —
wnioskow do instytucji wdrazajacych/posredniczacych o dofinansowanie ze §rodkow
funduszy europejskich zadan realizowanych przez Dzielnicg,

f) prowadzenie zbiorczej ewidencji  projektow  planowanych i
realizowanych na terenie Dzielnicy w ramach okreslonych funduszy europejskich oraz
przekazywanie biezacych informacji dotyczacych tych projektéw do Biura Funduszy
Europejskich Urzedu,

g) organizacja — przy wspolpracy z Biurem Funduszy Europejskich
Urzedu — spotkan informacyjnych, dotyczacych funduszy europejskich,

h) prowadzenie dzialalnos$ci informacyjnej wsrdd rolnikow w zakresie
wykorzystania §rodkow z funduszy europejskich,

1) prowadzenie — we wspolpracy z Biurem Funduszy Europejskich

Urzedu — serwisu informacyjnego na temat realizowanych projektow, ktére korzystaja
z funduszy europejskich,
1 utrzymywanie kontaktoéw z urzedami centralnymi, w szczegdlnosci z
Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Mazowieckim Urzegdem Wojewddzkim oraz
organami samorzadowymi, zaangazowanymi w proces wdrazania funduszy
europejskich;

inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych

Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Samodzielnego Wieloosobowego
Stanowiska Pracy.

Dzial XX

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewngtrznej dla Dzielnicy

Bielany

§ 61. Do zakresu dzialania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds.
Kontroli Wewngtrznej dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczego6lnosci:
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1) organizowanie 1  przeprowadzanie kontroli  dziatalnosci  komorek
organizacyjnych Urzedu Dzielnicy oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,
przekazanych do kompetencji Dzielnicy, w zakresie skarg mieszkancow oraz kompetencji
1 uprawnien nadzorczych przekazanych Zarzadowi Dzielnicy upowaznieniami i
pelnomocnictwami Prezydenta oraz uchwata Nr XLVI1/1422/2008 Rady m.st. Warszawy z
dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie przekazania dzielnicom m.st. Warszawy do
wykonywania niektorych zadan i kompetencji m.st. Warszawy (Dz. U. Nr 220, poz.
9485), w tym:

a) przygotowywanie 1  przeprowadzanie  kontroli  planowych,

realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli, zatwierdzanego przez

Burmistrza i przekazywanego do wiadomosci Prezydenta za posrednictwem Biura

Kontroli,

b) przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Burmistrza,

C) sporzadzanie protokotow kontroli, wystapien pokontrolnych -
przekazywanie ich Burmistrzowi oraz Prezydentowi za posrednictwem Biura
Kontroli,

d) nadzoér nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych,
e) sporzadzanie okresowych raportow oraz inicjowanie rozwiazan

zapewniajacych usunig¢cie stwierdzonych nieprawidlowo$ci 1 zapobiegajacych
wystapieniu nieprawidtowosci w przysztosci — przedktadanie raportow Burmistrzowi
oraz Prezydentowi za posrednictwem Biura Kontroli,

f) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow sporzadzanych w
trakcie podejmowanych dzialan kontrolnych - protokoty kontroli, wystapienia
pokontrolne,
g) prowadzenie ewidencji wystawionych upowaznien do kontroli,
h) prowadzenie dzielnicowego rejestru kontroli wewngtrznych;
2) podejmowanie wspotpracy w zakresie realizowanych zadan z:
a) Prezydentem,
b) Biurem Kontroli,
C) organami kontroli zewngtrznej 1 organami $cigania, a w tym:

- prowadzenie dzielnicowego rejestru kontroli zewngtrznych,
- gromadzenie 1 przechowywanie dokumentow sporzadzanych przez organy kontroli
zewngtrznej - protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne,

d) komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie spraw zwigzanych
z zatatwianiem skarg i wnioskow,
e) jednostkami organizacyjnymi, a w tym gromadzenie informacji na temat
funkcjonowania systemu kontroli wewngtrznej;
3) biezaca kontrola realizacji zadan ujetych w planie pracy
Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy;
4) udostepnianie informacji publicznej w zakresie dziatania
Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy;
5) inne sprawy okreslone w pelnomocnictwach 1 upowaznieniach

udzielonych Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Samodzielnego
Wieloosobowego Stanowiska Pracy.

Dzial XXI

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Promocji i Komunikacji Spolecznej
dla Dzielnicy Bielany
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§ 62. Do zakresu dzialania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds.
Promoc;ji i Komunikacji Spotecznej dla Dzielnicy nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

podejmowanie dziatan w zakresie promocji Dzielnicy, a w tym:
a) koordynacja dzialalnosci promocyjnej w Dzielnicy,
b) sporzadzanie programu dzialan promocyjnych,
C) realizacja oraz nadzér nad wykonywaniem programéw promoc;ji,
d) sporzadzanie sprawozdan z wykonania programoéw promocji i przekazywanie
ich do Biura Promocji Miasta,
e) przygotowywanie i realizacja stosownych uméw i porozumien w zakresie
promocji,
f) przygotowywanie materialdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych
Dzielnicy,
g) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
h) stata wspolpraca z Biurem Promocji Miasta zwigzana w szczegdlnosci ze

stosowaniem systemu identyfikacji wizualnej znaku promocyjnego m.st. Warszawy
w dzielnicowych materiatach promocyjnych i informacyjnych, w tym w tworzeniu
wspoélnych projektow stuzacych budowaniu marki m.st. Warszawy,

1) prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsigwzig¢ o charakterze
kulturalnym, o$§wiatowym, sportowym oraz konsultacji spotecznych organizowanych
przez Dzielnicg;

2) podejmowanie dziatan na rzecz komunikacji spotecznej, w tym:

a) redagowanie lokalnego miesigcznika ,,Nasze Bielany”,

b) redagowanie internetowej strony Dzielnicy,

C) przekazywanie informacji dla mieszkancéw w sposdb zwyczajowo
przyjety,

d) przygotowywanie, organizacja i obstuga konferencji prasowych z

przedstawicielami mediow, jak roéwniez spotkan z mieszkancami Dzielnicy, w
sprawach dotyczacych Dzielnicy,

e) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe, dotyczace =zadan
wykonywanych

przez Dzielnicg,

f) wspotpraca ze $rodkami spotecznego przekazu celem dostarczenia
biezacej informacji o dzialalnosci Dzielnicy i jej organow,

g) przygotowywanie codziennych serwisow prasowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem publikacji dotyczacych Dzielnicy,

h) prowadzenie dokumentacji prasowej 1 audiowizualnej wydarzen

organizowanych przez Dzielnice;
3) inne sprawy okreslone w petlnomocnictwach i upowaznieniach udzielonych
Czlonkom Zarzadu Dzielnicy badz pracownikom Samodzielnego
Wieloosobowego Stanowiska Pracy.

Tytul IV

Przepisy koncowe
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§ 63. Traci moc zarzadzenie Nr 1355/2008 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy
z dnia 26 lutego 2008 r. w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu dziatalnos$ci Urzedu
Dzielnicy Bielany miasta stotecznego Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy,
zmienione zarzadzeniem Nr 2117/2008 Prezydenta miasta stolecznego Warszawy z dnia 30
wrzesnia 2008 r. oraz Nr 2247/2008 Prezydenta miasta stotecznego Warszawy z dnia 5
listopada 2008 r.

§ 64. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Burmistrzowi Dzielnicy Bielany miasta
stotecznego Warszawy.
§ 65. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy

Hanna Gronkiewicz - Waltz
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