ZARZADZENIE Nr 24 /2024

Dyrektora Zarzagdu Mienia m.st. Warszawy
z dnia 12 sierpnia 2024 roku
W sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Mienia m.st. Warszawy

Na podstawie §6 Statutu Zarzagdu Mienia Miasta Stotecznego Warszawy
zatwierdzonego uchwatg Nr LXIIl 732/2005 Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia
28 paidziernika 2005r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zmiane tresci zatgcznika nr 1 i nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu
Mienia m.st. Warszawy w do Zarzadzenia nr 20/2024 Dyrektora Zarzadu Mienia m.st.
Warszawy z dnia 31 maja 2024r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Mienia m.st. Warszawy, polegajaca na likwidacji stanowiska pracy: pomoc
administracyjna -kierowca.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie komérce odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne
i kadrowe.

§3
Zarzadzenie podaje sie do wiadomosci pracownikéw ZMW oraz publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeri w siedzibie pracodawcy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 sierpnia 2024 roku
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 24 /2024
Dyrektora Zarzadu Mienia m.st. Warszawy
z dnia 12 sierpnia 2024r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Mienia m.st. Warszawy
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Mienia m.st. Warszawy, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla jego organizacje, zasady funkcjonowania oraz zakres zadan Jednostki.

2. Zarzad Mienia m.st. Warszawy jest jednostkg budzetowa m.st. Warszawy. Bezposredni
nadzér nad dziatalnoscig Zarzadu sprawuje wiasciwy Zastepca Prezydenta m.st. Warszawy
poprzez Biuro Mienia Miasta i Skarbu Panstwa.

3. Zadania wykonywane przez Zarzad Mienia m.st. Warszawy koordynujg rowniez
odpowiednio wiasciwe komorki Urzedu m.st. Warszawy ze wzgledu na charakter
realizowanych zadan, chyba Ze Statut jednostki stanowi inaczej.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)

3)
4)

5)

Prezydencie — nalezy przez to rozumiec Prezydenta miasta stotecznego Warszawy;
Zarzadzie, jednostce, ZMW — nalezy przez to rozumiec jednostke budzetowq Zarzad
Mienia m.st. Warszawy;

Dyrektorze - rozumie sie przez to Dyrektora Zarzadu Mienia m.st. Warszawy;
komérkach organizacyjnych rozumie sie przez to wewnetrzng komérke organizacyjna
Zarzadu tj. dziat, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy;

pracownikach - rozumie sie przez to wszystkich pracownikéw Zarzadu Mienia m.st.
Warszawy.

§3

Niniejszy Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

podstawy prawne dziatania Zarzadu;

zasady funkcjonowania Zarzadu;

zakres dziatania Jednostki;

kompetencje i obowiazki kadry zarzadzajacej;

kompetencje i obowigzki kadry kierowniczej;

kompetencje i obowigzki Pracownikow Jednostki;

strukture organizacyjng Jednostki;

zakres podstawowych czynnosci komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy Zarzadu;
zasady obiegu, uzgadniania, opiniowania i sporzadzania podstawowych
dokumentoéw;

10) zatrudnianie i ocene pracownikow.

§4

Zarzad Mienia m.st. Warszawy dziata w szczegélnosci na podstawie:

1)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
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2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

6) ustawy z dnia z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych;

7) ustawy z dnia z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug, zwang dalej
ustawg o VAT;

8) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO);

9) uchwaty Nr LXI/ 1732/2005 Rady miasta stotecznego Warszawy z dnia 28 paidziernika
2005 roku w sprawie zmiany nazwy i Statutu jednostki budzetowej m.st. Warszawy
pod nazwg Zarzad Mienia Polikwidacyjnego;

10) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Zarzadu

§5
Zarzad Mienia m.st. Warszawy jest jednostka organizacyjng Miasta Stotecznego
Warszawy, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowe;j.
Zarzad prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej Jednostki jest roczny plan dochoddéw i wydatkow, zwany
planem finansowym.
Dziatalnoscig Zarzadu kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska
Prezydent Miasta Stotecznego Warszawy.
Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy w granicach okreslonych petnomocnictwem.
Do czynnosci wykraczajgcych poza granice petnomocnictwa wymagana jest zgoda
Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takie petni wobec nich funkcje kierownika
zaktadu pracy w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiegowy,
ktorym Dyrektor udzielit upowaznienia.
Dyrektor oraz pracownicy ZMW przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg
na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym
do przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzgdowego wymienionych w rozdz. IlI
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100
ustawy Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., a takze okreslonych w wewnetrznych
uregulowaniach Jednostki.
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§6

1. Zarzad jest pracodawca w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
pracownikach samorzgdowych.

2. Status prawny pracownikéw Zarzgdu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy.

3. Organizacje i porzadek w procesie pracy Zarzadu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustalony przez Dyrektora w drodze
odrebnego zarzgdzenia.

§7

Zarzad dziata w oparciu o zasady:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli zarzadczej;

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo Jednostki
i poszczegolne stanowiska pracy;

wzajemnego wspotdziatania.

§8

1. Zarzad, przy wykonywaniu powierzonych zadan, postuguje si¢ procedurami, zapewniajac
terminowa i profesjonalng realizacje ustug.

2. Zarzad doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu dostgpnych
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnegtrzng i zewnetrzna.

§9

1. Gospodarowanie mieniem Jednostki oraz mieniem powierzonym do administrowania i
zarzadzania odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny z uwzglednieniem zasady
szczegblnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem.

2. Pracownicy Jednostki ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie
zgodnie z przepisami art. 114 — 127 ustawy dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§10

1. Dziatalnoé¢ Jednostki jest jawna z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.
2. Zarzad zapewnia wszystkim dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig

Jednostki.
3. Podstawowa formga informowania o dziatalnosci Jednostki jest Biuletyn Informacji

Publicznej, strona internetowa www, tablica ogtoszen.
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Rozdziat Il
Zakres dziatania Jednostki

§11

Zarzad realizuje zadania okreslone w Statucie oraz inne zadania zlecone do realizacji
odrebnymi aktami.

Rozdziat IV
Kompetencje i obowigzki kadry zarzadzajacej

§12
Funkcjonowanie Zarzadu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.
Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w stosunku do pracownikow Zarzadu i wykonuje wobec
nich czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcéw Dyrektora i Giéwnego
Ksiegowego.
Zastepcy Dyrektora i Giowny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw powierzonych przez
Dyrektora a wynikajacych z zakresu ich obowigzkéw i ponosza przed nim
odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje.
Dyrektor moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Jednostki w swoim imieniu
Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu.

§13
Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Zarzgdu.
Dyrektor, w imieniu pracodawcy, wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
wobec Zastgpcow dyrektora, Gléwnego ksiegowego, pozostatych pracownikéw Jednostki,
z zastrzezeniem ustawowych kompetencji innych organéw.

§14

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego, komorkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem organizacyjnym, a takze
nad wybranymi obszarami dziatalnosci Jednostki, jezeli odrebne przepisy tak stanowig.
Dyrektor ustala zakres kompetencji i uprawnien Zastepcow Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.
Dyrektor, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Jednostki, moze w drodze
odrebnego zarzgdzenia:
1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw

powierzonych w tresci petnomocnictwa;
2) powofac doraine zespoty zadaniowe;
3) upowazni¢ pracownikéw do realizacji zadar wykraczajgcych poza ich zakres czynnosci.

§ 15

Dyrektor w szczegolnosci:
1) kieruje, organizuje i koordynuje prace Jednostki;
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2) sprawuje biezgcy nadzor nad wykonywaniem zadan Jednostki;

3) sprawuje adekwatna, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza w zakresie dziatania
Jednostki;

4) wydaje zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia regulujace pracg Jednostki
(w zakresie uprawnien regulowanych przepisami prawa);

5) racjonalnie gospodaruje funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w
dyspozycji Jednostki;

6) reprezentuje Jednostke na zewnatrz;

7) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Jednostki;

8) nadzoruje prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i ich rodzin oraz emerytow;

9) zatwierdza wnioski dotyczace wyjazdéw stuzbowych wszystkich pracownikow.

2. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora, lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowiazkéw, zastepuje go Zastepca Dyrektora lub Gléwny Ksiggowy.

§16
Zastepcy Dyrektora i Giéwny Ksiegowy:

1) przy wykonywaniu zadan dziatajg w granicach posiadanych petnomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Dyrektora;

2) kierujg i sprawuja nadzor nad podlegltymi komérkami organizacyjnymi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacje zadan i ponosza za to odpowiedzialnosc przed
Dyrektorem;

3) w uzgodnieniu z Dyrektorem, ustalajg sposéb wykonywania zadar przez podlegte
komarki organizacyjne, dokonuja oceny prawidtowosci ich realizacji oraz informuja
Dyrektora o postepie i 0 ewentualnych problemach w ich realizacji;

4) wnioskujg w sprawach zmiany struktury wewnetrznej podleglych komérek
organizacyjnych;

5) przedkiadaja Dyrektorowi projekty zarzadzen Dyrektora oraz dokonujg ich wstepnej
oceny merytorycznej;

6) przygotowuja projekty upowaznien dla podleglych pracownikéw we wspotpracy
z komorkga organizacyjng odpowiedzialng za sprawy kadrowe w Jednostce;

7) wnioskuja do Dyrektora w formie pisemnej w sprawie awanséw i podwyzek
w stosunku do pracownikéw w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz,
przedkiadaja Dyrektorowi zaopiniowane wnioski Kierownikéw komérek
organizacyjnych;

8) wnioskuja w sprawach zatrudnienia badz zwolnienia pracownika w podlegtych
komdrkach organizacyjnych;

9) przedktadaja propozycje zastosowania kar porzadkowych wraz z uzasadnieniem dla
pracownikéw w podlegtych komorkach organizacyjnych;

10) wnioskujg w sprawie wyjazdéw stuzbowych podlegtych pracownikow.

&17

1. Zastepcy Dyrektora:
1) nadzoruja prace pracownikéw w podlegiych komorkach organizacyjnych;
2) dokonuja wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;
3) dokonuja wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

str. 6



4) nadzoruja realizacje czynnosci kancelaryjnych oraz nadzorujg zapewnienie
prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw:

5) opracowujg procedury wptywajace na podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez
Jednostke;

6) odpowiadajg za udzielanie informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan;

7) akceptujq pisemne wnioski kierownikéw komorek organizacyjnych w sprawie
przyznania nagrody w stosunku do pracownikéw w podlegtych komérkach
organizacyjnych;

8) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

9) nadzoruja przestrzeganie dyscypliny pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych;

10) dokonuja okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pracy
bezposdrednio im podlegtych;

11) nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen okresowych pracownikéw w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

12) przygotowujg opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci dla stanowisk pracy
bezposrednio im podlegtych;

13) odpowiadajg za kompletnos¢ aktualnos¢ informacii publikowanych w elektronicznych
systemach informacyjnych Jednostki oraz Biuletynie Informacji Publicznej;

14) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualno$¢ informacji udostepnionej w trybie dostepu
do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystania informacji sektora
publicznego,

15) opiniuja potrzeby szkoleniowe przedkiadane przez pracownikéw Jednostki:

16) opiniujg wnioski pracownikow Jednostki zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych w formie studiéw wyzszych, studiéw podyplomowych, kurséw, w tym
kursoéw jezykowych, szkolen, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracodawcy;

Zastepcy Dyrektora w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego petnig

funkcje Kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw Ustawy Prawo zamoéwier

publicznych w zakresie obszaréw nadzorowanych przez siebie komérek organizacyjnych.

Zastgpcy Dyrektora zastepujg Dyrektora i kierownikéw podlegtych mu Dziatéw w trakcie

ich nieobecnosci spowodowanej chorobg lub wynikajacej z innych przyczyn, niemoznoéci

petnienia obowigzkow.

W przypadku niepowotania, nieobecnosci Zastepcy Dyrektora lub wynikajacej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkdw, jego zadania realizuje inny

Zastgpca Dyrektora lub Gtéwny Ksiegowy lub odpowiednio do kompetencji upowaznieni

kierownicy podlegtych Dziatéw.

§18

Gtowny ksiegowy:

1) petnifunkcje Gtéwnego Ksiegowego Jednostki:

2) kontrasygnuje wszystkie czynnosci prawne mogace spowodowac powstanie
zobowigzan pienieznych Jednostki ;

3) nadzoruje prace przyporzadkowanych mu stanowisk pracy, zgodnie ze schematem
organizacyjnym Jednostki;

4) nadzoruje prace pracownikow w podlegtych komérkach organizacyjnych;

5) opracowuje polityke rachunkowosci, zaktadowy plan kont oraz inne procedury
w zakresie gospodarki finansowej Jednostki;
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6) prowadzi rachunkowoé¢ Jednostki zgodnie z powszechnie obowigzujacymi aktami
prawnymi oraz uregulowaniami wewnetrznymi obowigzujacymi w Jednostce,
w zakresie rachunkowosci i finansow;

7) nadzoruje prace zwigzane z przygotowywaniem projektéw planow finansowych i ich
zmian;

8) nadzoruje przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku w Jednostce;

9) monitoruje i analizuje wykonanie planéw finansowych;

10) weryfikuje i analizuje dokumentacje finansowg;

11) nadzoruje prawidtowo$¢ rozliczania dochodow;

12) nadzoruje prawidtowos¢ i terminowo$¢ sporzgdzania sprawozdarn;

13) wykonuje dyspozycje $rodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Jednostki,
zgodnie z dyspozycjami Dyrektora lub udzielonymi upowaznieniami do tych czynnosci;

14) dokonuje kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

15) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

16) nadzoruje prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg sktadnikow majgtkowych;

17) zapewnia prawidtowy obieg, ewidencje i przechowywanie dokumentow ksiegowych;

18) opiniuje potrzeby szkoleniowe przedkitadane przez pracownikow Jednostki;

19) opiniuje wnioski pracownikéw Jednostki zwiazane z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych w formie studiéw wyiszych, studiéw podyplomowych, kurséw, w tym
kursow jezykowych, szkoleri, w ktérych przewidziano finansowy udziat pracownika;

20) opracowuje procedury wplywajace na podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez
Jednostke;

21) sporzadza sprawozdania finansowe Jednostki;

22) sprawuje kontrole zarzadcza w zakresie wykonywanych zadan.

Gtéwny Ksiegowy zastepuje Dyrektora, Zastepce Dyrektora oraz kierownikéw Dziatéw

w trakcie ich nieobecnodci lub wynikajgcej z innych przyczyn, niemoznosci petnienia

obowigzkow.

W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego lub wynikajacej z innych przyczyn

niemoznosci petnienia przez niego obowiazkéw, jego zadania realizujg odpowiednio do

kompetencji, kierownicy podlegtych Dziatow.

. W przypadku niepowotania lub nieobecnosci Glownego Ksiggowego, Dyrektor powierza

obowiazki osobie spetniajacej warunki okreslone dla stanowiska Gtownego Ksiggowego

w przepisach prawa.
Kompetencje i obowiazki kadry kierowniczej

§19
Kierownicy Dziatow:
1) koordynuja prace podporzadkowanych im stanowisk pracy, zgodnie ze schematem

organizacyjnym Jednostki;
2) okreélaja, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym, kierunki i sposoby

wykonywania zadan;
3) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujacy ich rownomierne obciazenie i wiasciwe wykorzystanie oraz sprawujg

biezgca kontrole postepu powierzonych prac;

str. 8



4) zapewniajg optymalny przeptyw informacji, dotyczacych realizowanych przez
Jednostke i podlegta komérke organizacyjng zadan;

5) nadzorujg przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy, przeciwpozarowych i przeciwepidemicznych;

6) niezwlocznie informuja bezposredniego przetozonego o problemach mogacych
skutkowac zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje rozwiazari tych
problemodw;

7) organizujg prace w sposob zapewniajacy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

8) przekazujg podlegtym pracownikom informacje niezbedne do nalezytego wykonania
zadan;

9) wspoldziatajg z innymi komorkami organizacyjnymi i jednostkami Miasta w celu
realizacji przydzielonych zadan;

10) przygotowuija opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci dla podiegtych
pracownikow;

11) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy;

12) wnioskujg do dyrektora Jednostki, za posrednictwem bezposredniego przetozonego,
W sprawie awansow, podwyzek, nagrod, dodatkéw specjalnych oraz kar
porzadkowych w stosunku do pracownikéw w podlegiej komérce organizacyjnej;

13) ustalajg zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw na podleglych stanowiskach
pracy;

14) dokonujg okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych w podlegiej komérce organizacyjnej;

15) opiniuja podania pracownikdéw w sprawie kontynuacji zatrudnienia w podlegtej
komorce organizacyjnej;

16) petnia role opiekuna merytorycznego dla pracownika w czasie trwania stuzby
przygotowawczej lub wskazujg do tej funkcji innego pracownika z podlegtej komorki
organizacyjnej;

17) opiniujg wnioski pracownikow zatrudnionych w podlegtej komérce organizacyjnej,
zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych w formie studiéw wyiszych,
studiow podyplomowych, kurséw, w tym kurséw jezykowych, szkoleri, w ktérych
przewidziano finansowy udziat pracownika;

18) uczestnicza w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska urzednicze w podleglej komdrce organizacyjne;;

19) wspétpracuja z komorka organizacyjng odpowiedzialng za sprawy kadrowe
w Jednostce w zakresie dziatar zmierzajgcych do ograniczania skutkéw
niepetnosprawnosci i barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym
funkcjonowanie w érodowisku pracy;

20) sprawuja kontrole zarzadczg w zakresie realizowanych zadan;

21) koordynuja proces archiwizacji dokumentéw w komérkach podlegtych.

Kierownicy dziatéw sg odpowiedzialni za przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego

w podlegtych komérkach organizacyjnych.

Kierownicy Dziatow zastepujg Zastepce Dyrektora i Giéwnego Ksiegowego w trakcie ich

nieobecnosci.

W przypadku niepowotania, dtuzszej nieobecnosci kierownika dziatu lub wynikajgcej

z innych przyczyn niemoznosci petnienia przez niego obowigzkdéw, jego zadania realizuja

odpowiednio osoby zatrudnione w Jednostce na stanowisku urzedniczym.
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Kompetencje i obowigzki Pracownikow
§20

1. Zakres obowiazkow Pracownika jest ustalany indywidualnie przez bezposredniego
przetozonego.

2. Zakres obowigzkéw Pracownika jest podpisywany przez Pracownika i Pracodawce,
stanowiac integralny element umowy o prace.

3. Za aktualizacje obowigzkéw Pracownika odpowiada bezposredni przetozony.

§21

Do podstawowych obowigzkéw Pracownikéw nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

przestrzeganie postanowien zawartych w Regulaminie Organizacyjnym;

doktadna znajomosé i przestrzeganie przepisdéw prawa w celu prawidtowego
realizowania powierzonych zadan;

sumienne, operatywne, sprawne, bezstronne i terminowe wykonywanie
przydzielonych zadan,

znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych w zakres dziatania komarki organizacyjne;j
w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci
pracownika,

wspoltpraca i wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Jednostki w celu
realizacji powierzonych zadari, w granicach okreslonych przez przefozonych;
zachowanie tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

zgtaszania zwierzchnikowi wystepujacych trudnosci,

wspottworzenie mitej atmosfery pracy i poszanowania stosunkéw miedzyludzkich.

§22

1. Pracownik Dziatu podlega Kierownikowi Dziatu jako bezposredniemu przetozonemu, od
ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym jest bezposrednio odpowiedzialny
za wykonywanie przydzielonych mu zadan.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyiszego szczebla
powinien polecenie wykonac, zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

Pracownik wykonuje zadania okreslone w jego zakresie czynnosci oraz inne czynnosci

polecone przez przetozonych.

Pracownik ma obowigzek dba¢ o wilasny rozwéj zawodowy poprzez samoksztaicenie

i uczestnictwo w szkoleniach oraz wysoki poziom prowadzonych zadan stuzbowych.
5. Pracownik parafuje opracowane przez siebie dokumenty pieczatka stuzbowa oraz
podpisem.
6. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za terminowe, kompleksowe, wnikliwe
i wyczerpujace zatatwianie spraw pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

§23

1. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach dziatajg zgodnie z zakresem
obowigzkdéw i upowaznien, wykonuja czynnosci samodzielnie i ponoszg za nie
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odpowiedzialnos¢. Osoby te odpowiadajg za zgodne z przepisami, merytorycznie
wiasciwe i terminowe zatatwianie spraw.

Zakres czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych
okreslajg bezposredni przetozeni.

Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych ponosza odpowiedzialno$c¢ jak
kierownicy dziatow.

§24
Pracownika nieobecnego w pracy zastepuje pracownik wyznaczony przez przetozonego.
Szczegotowe zasady zastepowania okresla przetozony z uwzglednieniem procedur
i regulacji wewnetrznych.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w celu zabezpieczenia prawidiowego
dziatania komorki organizacyjnej, prawo podpisu moze by¢ przyznane indywidualnie
pracownikowi, ktory nie petni funkcji kierowniczej.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Zarzadu

§25

W Jednostce moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy;
2) Samodzielne stanowiska pracy;
3) Zespoty w ramach struktury Dziatéw.
Dziat jest podstawowg komérka organizacyjna, zajmujaca sie okre$long problematyka
i dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Dziatami kieruja
kierownicy dziatow.
W przypadku, gdy zakres zadan Dziatu obejmuje wiecej niz jeden obszar dziatania
dopuszcza sie tworzenie stanowisk Zastepcoéw Kierownika Dziatu.
W ramach struktury Dziatéw dopuszcza sie tworzenie Zespotéw. Zespét stanowi grupe
pracownikow dziatu do wykonywania okreslonych zadan o charakterze statym wylacznie
w przypadku, gdy w jego skiadzie niezbedne jest powotanie Pracownikéw posiadajacych
odpowiednie kwalifikacje zawodowe lub uprawnienia okreslone odrebnymi przepisami
prawa. Pracg zespotow kieruja koordynatorzy powotywani sposréd pracownikow zespotu,
ktorzy uzgadniajg realizacje zadan z kierownikiem dziatu, chyba ze przepisy niniejszego
Regulaminu stanowig inaczej.
Strukture organizacyjng Zarzadu stanowia nastepujace komorki organizacyjne:
1) bezposrednio nadzorowane przez Dyrektora jednostki - (D):

a) Dzial Prawno-Procesowy — (DPP),

b) Dziat Prawno-Spadkowy — (DPS)

c) Samodzielne Wieloosobowe Stanowiska ds. Pracowniczych i Organizacyjnych

(DPO).

2) kierowane przez Gtéwnego Ksiegowego - (DK):

a) Dziat Ksiegowo-Budzetowy - (DKB);
3) kierowane przez Zastepce Dyrektora - (DZ):

a) Dziat Zarzadzania Mieniem — (DZM),

b) Dziat Budowlano-Inwestycyjny — (DZI),
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c) Dziat Infrastruktury Technicznej i Remontow — (DZR).
4) kierowane przez Zastepce Dyrektora - (DA):
a) Dziat Administrowania Mieniem - (DAM),
b) Dziat Administracyjno-Gospodarczy- (DAG).
6. Schemat organizacyjny Zarzadu przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
7. Wykaz etatéw w poszczegélnych komorkach organizacyjnych przedstawia zatacznik nr 2
do Regulaminu.

Zakres podstawowych czynnosci komérek organizacyjnych i stanowisk pracy Zarzadu

§26
Komorki organizacyjne nadzorowane bezposérednio przez Dyrektora (D) Jednostki:
1. Dzial Prawno-Procesowy (DPP)

Do zadar Dziatu Prawno-Procesowego nalezy w szczegélnosci wykonywanie zadan

z zakresu pomocy prawnej, w tym:

1) obstuga prawna Jednostki;

2) przygotowywanie informacji o zmianach przepiséw prawnych w zakresie dotyczacym
dziatalnosci Zarzadu;

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom organizacyjnym Zarzadu;

4) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych w zakresie okreslonym w przepisach
dotyczacych opracowywania, uzgadniania, wydawania i ogtaszania aktow
normatywnych w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy;

5) prowadzenie rejestru spraw sgdowych i ich biezaca aktualizacja;

6) prowadzenie rejestru spraw egzekucyjnych i ich biezaca aktualizacja;

7) przygotowywanie dokument6w niezbednych do zgloszenia wierzytelnosci
w postepowaniu upadtosciowym i likwidacyjnym;

8) wystawianie ostatecznych, przedsadowych wezwan do zapfaty i ich ewidencja,

9) przygotowywanie projektéw pozwéw na podstawie wniosku i dokumentacji
(zataczonej do wniosku) dostarczonej przez komorki merytoryczne Zarzadu celem
skierowania sprawy do sadu;

10) podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w celu skierowania
tytutéw wykonawczych do egzekucji komorniczej, nadzorowanie egzekucji oraz
biezgca wspodtpraca z komornikami;

11) podejmowanie dziatan i przygotowanie dokumentow majgcych na celu wpisanie
diuznika do rejestréw prowadzonych przez podmioty zewngtrzne zgodnie
z przepisami prawa,

12) rozpatrywanie wnioskéw w sprawach o udzielenie ulg w sptacie naleznosci
pienieznych o charakterze cywilnoprawnym i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w tym zakresie;

13) przygotowywanie (na polecenie Dyrektora Zarzadu) sprawozdari z zakresu dziatania
Dziatu;

Do zadan Dziatu Prawno-Procesowego z zakresu zamowien publicznych nalezy:

14) kompletowanie dokumentacji do udzielenia zamodwier w Zarzadzie oraz sprawdzanie
jej poprawnosci i zgodnosci z Przepisami Prawa zamowien publicznych, a takie
regulacjami wewngtrznymi;

15) sporzadzanie planu zaméwien publicznych Zarzadu i jego aktualizacja;

16) przygotowywanie korespondencji dot. prowadzonych zamowien publicznych;
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17) wspotpraca z komisjami przetargowymi do postepowan prowadzonych w trybie
ustawy Prawo zamowien publicznych w przygotowaniu dokumentacji przetargowych,

18) udziat w komisjach przetargowych i wyborze wykonawcy;

19) koordynowanie procesu przygotowywania projektéw umoéw wykonawczych na
realizacje prac i ustug objetych zamoéwieniami publicznymi na podstawie
dokumentacji dostarczonej przez komdrki organizacyjne;

20) prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie zamoéwienia publicznego;

21) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;

Zesp6t Radcow Prawnych w szczegdinosci:

22) opiniuje projekty umoéw, petnomocnictw, zarzadzen, regulaminow, poleceri
stuzbowych Dyrektora Zarzadu oraz innych dokumentéw zwigzanych z zakresem
dziatania Zarzadu,

23) sporzadza opinie prawne zwigzane z zakresem dziatania Zarzadu;

24) przygotowuje projekty pozwow;

25) wykonuje zastepstwo procesowe w zakresie dziatania Zarzgdu;

26) udziela porad, opinii prawnych i informacji o obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie dziatania Zarzadu;

27) sporzadza (w formie pisemnej) ocene skutkéw prawnych zawarcia przez Zarzad ugody
w sprawie spornych naleznosci cywilnoprawnych, wynikajgcych z zawartych umoéw.

Dzial Prawno-Spadkowy — (DPS).

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i gospodarowaniem mieniem
przypadajgcym w wyniku dziedziczenia m.st. Warszawie, w tym rozliczanie
protokotow spisu inwentarza;

2) sporzadzanie wyceny poszczeg6inych sktadnikéw masy spadkowej;

3) administrowanie nieruchomosciami wchodzacymi w skfad masy spadkowej i
przekazywanie ich po dokonaniu regulacji do Biura Mienia Miasta i Skarbu Paristwa
Urzedu m.st. Warszawy celem sprzedazy lub przekazania innym miejskim jednostkom
organizacyjnym;

4) zarzadzanie i administrowanie ruchomosciami wchodzacymi w skfad masy spadkowej,
w tym organizowanie i przeprowadzanie przetargéw, konkurséw, licytacji na sprzedai
lub przekazywanie ich do wykorzystania miejskim jednostkom organizacyjnym lub
innym instytucjom;

5) prowadzenie postepowan wieczystoksiegowych zwigzanych z regulacjg praw Miasta w
ksiggach wieczystych dotyczacych nieruchomosci nabytych w drodze spadku zapisu
lub zapisu windykacyjnego

6) badanie stanu roszczer do nieruchomosci dla potrzeb innych komérek
organizacyjnych jednostki;

7) prowadzenie dziatari zmierzajgcych do wykreslenia hipotek zabezpieczajacych
wierzytelnosci na nieruchomosci spadkowych Miasta;

8) analiza rozliczen finansowych w sprawach zwiazanych z prawami do lokali w
spotdzielniach i wspolnotach mieszkaniowych;

9) prowadzenie spraw rozwigzanych albo wygasnietych uméw rachunku bankowego w
trybie art. 11 Ic ustawy Prawo bankowe;

10) prowadzenie spraw rozwigzanych lub wygasnietych uméw imiennego rachunku -
cztonka kasy oszczgdnosciowo-kredytowej w trybie art. 13c ustawy o spoétdzielczych
kasach oszczednosciowo-kredytowych;

11) udziat w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia.
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2. Samodzielne Wieloosobowe Stanowiska urzednicze d/s Pracowniczych

i Organizacyjnych (DPO)

Stanowisko urzednicze d/s pracowniczych

1) realizacja polityki kadrowej, zatrudnianie pracownikéw zgodnie z przepisami;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Jednostki, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz przedkfadanie Dyrektorowi projektéw zmian do
regulaminu;

3) przygotowywanie projektéw regulaminow i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy
w Zarzadzie, regulaminéw wynagradzania, dziatalnoéci socjalnej itd. oraz prowadzenie
biezgcej oceny skutecznosci przyjetych rozwigzan organizacyjnych ZMW;

4) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
ochrong danych osobowych;

5) przygotowywanie umow o prace i aktéw rozwiazujacych umowy o praceg, wystawianie

éwiadectw pracy i wymaganych zaswiadczen;

6) zapoznanie pracownika podejmujacego pracg z aktami prawnymi obowigzujgcymi na
danym stanowisku pracy, sposobem wykonania zadan stuzbowych, podstawowymi
uprawnieniami i obowigzkami, opisem stanowiska pracy, statutem, regulaminem
organizacyjnym, regulaminem oceny okresowej oraz przepisami o przestrzeganiu
tajemnic prawnie chronionych;

7) prowadzenie spraw z zakresu urlopow pracowniczych, macierzyriskich, zwolnien itp.;

8) prowadzenie wymaganych rejestrow m.in.: zwolnien lekarskich, wydanych legitymacji
ubezpieczeniowych, legitymacji stuzbowych, urlopéw pracownikow;

9) prowadzenie dokumentacji czasu pracy;

10) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw odchodzacych na rentg badz
emeryture;

11) prowadzenie spraw wojskowych pracownikow;

12) prowadzenie i sprawdzanie list obecnosci;

13) zatatwianie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw;

14) prowadzenie rejestréw wyjsc stuzbowych i prywatnych pracownikéw w czasie pracy;

15) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, prowadzenie rejestru delegacji;

16) prowadzenie dokumentacji wspotpracy Zarzadu z innymi jednostkami, (porozumienia
i umowy, umowy dot. praktyk i stazéw studenckich itp.);

17) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego;

18) kompletowanie i sktadanie, na wniosek Pracownika, dokumentow w sprawach
emerytalno-rentowych;

19) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych nagrod jubileuszowych;

20) prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich;

21) sporzadzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu swoich zadan,
przeprowadzanie przegladow i ocen kadrowych;

22) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnegtrznych;

23) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w jednostce przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne oraz nadzorowanie wykonania zalecer pokontrolnych.

stanowisko urzednicze ds. kontroli zarzadczej:

24) nadzér nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych Biura Kontroli;
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25) monitorowanie rekomendacji Biura Audytu Wewnetrznego;

26) sporzadzanie dla Dyrektora okresowych informacji o stanie realizacji zalecen
pokontrolnych i rekomendacji;

27) koordynowanie dziatan w zakresie oceny i okreslania reakcji na ryzyko w Jednostce;

28) raportowanie o ryzykach do Dyrektora i do Pelnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy
ds. ryzyka zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem
w m.st. Warszawie;

29) raportowanie danych z monitoringu ryzyka w Jednostce do Dyrektora;

30) prowadzenie rejestru istotnych incydentéw w Jednostce i przekazywanie informacji o
nich do Dyrektora i Petnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy ds. ryzyka;

31) koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej;

32) monitorowanie realizacji dziatan podjetych przez komérki organizacyjne w celu
zwigkszenia skutecznosci i efektywnogci funkcjonowania kontroli zarzadczej
i sporzadzanie okresowych informacji dla Dyrektora o stanie ich realizacji;

33) inicjowanie rozwigzan zapobiegajacych wystapieniu nieprawidtowoéci oraz zgtaszanie
propozycji usprawnien systemu kontroli zarzadczej;

34) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem kontroli zarzgdcze;j
i zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Zarzadzie;

35) koordynowaniem konsultowania z Biurem Audytu Urzedu m.st. Warszawy zakresow
audytéw zlecanych na rzecz Zarzadu, a takze ich wynikéw;

36) wsparcie analityczne dziatar Zarzadu, w tym takze okreslanie wskaznikéw
skutecznodci dziatari komérek Zarzadu;

37) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzgdzeniem.

Stanowisko urzednicze ds. BHP i Ppoi.

38) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, w tym
zabezpieczenie przestrzegania norm bezpieczenstwa i higieny pracy w Jednostce;

39) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowsg i obrong
cywilng w Jednostce;

40) biezace szkolenie Pracownikéw zakresie BHP,

41) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw w pracy
i wdrodze do i z pracy;

§27
Komorki organizacyjne nadzorowane przez Giéwnego Ksiegowego (DK):
1. Dziat Ksiggowo-Budzetowy — (DKB).
1) obstuga ksiegowa wydatkéw budzetu jednostki,
2) obstuga ksiegowa dochodéw Jednostki,
3) rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,
4) rozliczanie wptat na Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
5) obstuga kasowa Zarzadu,
6) dysponowanie rachunkami bankowymi Zarzadu, depozytow lub lokat, srodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,
7) likwidatura i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiegowan,
8) kontrola terminowej realizacji faktur wystawianych przez Zarzad, naliczania odsetek,
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9) prowadzenie dziatart zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez
dtuznikéw lub wnioskowanie do Dzialu Prawno-Procesowego w celu przymusowego
dochodzenia naleinosci;

10) terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych i niepodatkowych,

11) kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem formalno-rachunkowym
stanowigcych przedmiot ksiegowan,

12) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

13) prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych;

14) opracowywanie preliminarza dochodow i wydatkow budzetowych,

15) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych w tym umoéw o dzieto i umow zlecenia,

16) monitorowanie wykorzystania srodkéw budzetowych,

17) kontrola wykonania budzetu,

18) sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan,

19) ewidencja przejetego mienia zgodnie z klasyfikacja rodzajowa srodkéw trwatych;

20) ujecie w ksiegach rachunkowych danych z protokotu z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji;

21) rozliczanie zadar inwestycyjnych w zakresie:

a) sprawdzania rozliczenia kosztéw z zapisami ksiggowymi,

b) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej srodkow trwatych,

c) sporzadzanie protokotéw OT i PT z inwestycji realizowanych przez jednostke,

d) rozliczanie procesu inwestycyjnego wedtug zadarn na podstawie informacji z
komérek merytorycznych wraz z przekazaniem dokumentu PT
uzytkownikowi/zarzgdcy wytworzonych skfadnikéw majatku;

22) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

23) opracowywanie prognoz finansowych;

24) sporzadzanie analiz dotyczgcych realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

25) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, a dotyczacych prowadzenia rachunkéw, w szczegélnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentéw finansowych, procedur wewnetrznej kontroli
finansowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

26) przygotowywanie okresowych i koricowych raportéw finansowych, sprawozdan
finansowych oraz zestawien faktur wymaganych przez Komisje Europejska,

27) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z dziatalnoscia socjalng w Zarzadzie zgodne
z planem wydatkowanie $rodkéw finansowych z ZFSS;

28) przestrzeganie planowego wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

29) prowadzenie rachuby ptac, naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS;

30) sporzadzanie przelewéw na konta osobiste pracownikéw Zarzgdu;

31) rozliczenia z tytutu podatku od oséb fizycznych;

32) wystawianie zaswiadczer o zarobkach pracownikéw, stosownie do wymagan ZUS oraz
innych przepisow;

33) zapewnienie terminowego i prawidfowego rozliczenia sktadek ZUS i FP od
wynagrodzeri i uméw-zlecen od pracownikéw Zarzadu (sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych i przekazywanie polecenia do kasy w celu dokonania przelewu);

34) zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy
od wynagrodzeri i uméw-zlecen pracownikéw Zarzadu (sporzadzanie PITow,
przekazywanie polecenia do kasy w celu dokonania przelewu);
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35) zapewnienie terminowego i prawidtowego sporzadzania list wynagrodzen, zasitkéw
ubezpieczenia spofecznego, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych oraz
wyptat nagrod;

36) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i wyposazenia w zakresie
administrowanego i zarzgdzanego mienia.

§28
Komorki organizacyjne nadzorowane przez Zastepce Dyrektora (DZ):
1. Dziat Zarzagdzania Mieniem — (DZM).

1) prowadzenie rozeznania rynku nieruchomosci w zakresie cen i warunkow najmu lub
dzierzawy nieruchomoéci;

2) podejmowanie dziatari zmierzajacych do petnego wykorzystania mienia
powierzonego;

3) opracowywanie koncepcji wykorzystania powierzonego mienia;

4) przygotowywanie projektow umow uzytkowania, dzierzawy lub najmu
nieruchomosci, innych sktadnikéw mienia powierzonego;

5) okresowa kontrola najemcéw lub dzierzawcow pod wzgledem zgodnosci dziatania z
zapisami zawartych umow wspoélnie z Dziatem Administrowania Mieniem;

6) porzadkowanie spraw terenowo-prawnych, w szczegélnosci doprowadzenie do
zatozenia ksigg wieczystych nieruchomosci;

7) w uzasadnionych przypadkach uzyskanie odpowiednich ekspertyz i wycen
dotyczacych wybranych sktadnikéw mienia powierzonego;

8) naliczanie i wystawianie polecer fakturowania dla Dziatu Ksiegowo-Budzetowego
miesigcznych czynszow najmu, dzierzawy;

9) waloryzacja optat czynszowych i informowanie kontrahentéw o aktualnych stawkach
czynszu;

10) przygotowywanie projektow zarzadzen o przyjeciu lub wytaczeniu nieruchomosci
z administrowania i zarzadzania Jednostki;

11) planowanie dochodéw i wydatkéw zwigzanych z administrowanym i zarzadzanym
mieniem w zakresie umozliwiajgcym sporzgdzenie planu rzeczowo-finansowego;

12) udziat w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia.

2. Dziat Budowlano-Inwestycyjny — (DZI).

1) prowadzenie rozeznania rynku w zakresie cen czynnikéw produkgji i ustug
budowlanych, remontowych itp.;

2) typowanie elementow budynkow i budowli, ktére beda podlega¢ remontowi
i okreslenie zakresu prac niezbednych do wykonania w zakresie wykonywanych zadan
inwestycyjnych;

3) przygotowanie lub opracowanie zlecenia koncepcji zabudowy i zagospodarowania
terenu w zakresie niezbednym dla wystapienia o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy,

4) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji oraz zmiany planow
w dostosowaniu do przyznanych $rodkéw finansowych;

5) przygotowanie zapotrzebowania na media dla terenéw i wystgpienia o warunki
techniczne podiaczenia;

6) sporzadzanie wnioskdw o wydanie decyzji o warunkach zabudowy terenu;

7) sporzadzanie wystgpien o przyznanie odpowiednich érodkéw finansowych w zakresie
zadan inwestycyjnych;
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8) przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji technicznej, kosztorysow
inwestorskich, specyfikacji technicznej na zakres prac planowanych do realizacji
i odbiér wykonania zlecen;

9) zgtaszanie prac remontowych i wystgpowanie o pozwolenie na budowe w zakresie
zadan inwestycyjnych;

10) przekazywanie dokumentacji technicznej dotyczacej nowej inwestycji lub
remontowanych obiektow — Wykonawcom,

11) udziat w komisjach: wprowadzenia Wykonawcy na budowe, przekazywania terenu,
przetargowych, odbioru robét oraz w naradach koordynacyjnych,

12) prowadzanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prac realizowanych przez Zarzad,

13) koordynowanie przebiegu realizacji inwestycji i remontéw w zakresie wykonywanych
zadan inwestycyjnych,

14) wystepowanie do Dyrektora Zarzadu z protokétami koniecznoéci na wykonanie robot
dodatkowych i zamiennych,

15) dokonywanie odbioru wykonanych inwestycji i remontow,

16) rozliczanie wykonanych inwestycji i remontow;

17) sporzadzanie sprawozdan z zadan inwestycyjnych we wspotpracy z pozostatymi
komoérkami organizacyjnymi Zarzadu;

18) udziat w konsultacjach spotecznych i innych spotkaniach organizowanych na kazdym
etapie procesu inwestycyjnego;

19) sporzadzanie referencji nalezytego wykonania umowy dla wykonawcow;

20) potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wystawianych dla Zarzadu
w zwiazku za wykonanymi inwestycjami;

21) organizowanie prac komisji pogwarancyjnych i udziat w tych komisjach,

22) zatatwianie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw z tytutu gwarancji i rekojmi,

23) archiwizowanie dokumentacji technicznej i przekazywanie dokumentacji
powykonawczej do uzytkownikéw obiektow,

Do zadan Dzialu Budowlano-Inwestycyjnego w zakresie projektow i przygotowania

inwestycji nalezy w szczegolnosci:

24) prowadzenie rozeznania rynku w zakresie cen czynnikéw produkgji i ustug
budowlanych, remontowych itp.;

25) przygotowanie lub opracowanie zlecenia koncepcji zabudowy i zagospodarowania
terenu w zakresie niezbednym dla wystapienia o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy,

26) opracowanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycji oraz zmiany planow w
dostosowaniu do przyznanych $rodkéw finansowych;

27) przygotowanie zapotrzebowania na media dla terenéw i wystgpienia o warunki
techniczne podigczenia;

28) sporzadzanie wystgpien o przyznanie odpowiednich $rodkéw finansowych w zakresie
zadan inwestycyjnych;

29) przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji technicznej, kosztorysow
inwestorskich, specyfikacji technicznej na zakres prac planowanych do realizacji
i odbior wykonania zlecen;

30) zgtaszanie prac remontowych i wystgpowanie o pozwolenie na budowe w zakresie
zadan inwestycyjnych;

31) udziat w konsultacjach spotecznych i innych spotkaniach organizowanych na kazdym
etapie procesu inwestycyjnego;
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32) udzial w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia.

Zespotl Nadzoru Inwestycji

Zespot nadzoruje bezposrednio Kierownik Dziatu Budowlano-Inwestycyjnego, ktory jest

Koordynatorem Zespotu Inspektoréw Nadzoru.

33) nadzér nad realizacjg proceséw inwestycyjnych poprzez:

a) wprowadzenie wykonawcow na roboty,

b) wykonywanie nadzoru inwestorskiego,

c) kontrole nad terminowym przebiegiem prac inwestycyjnych i remontowych,
zgodnie z przyjetym harmonogramem,

d) oceng zgodnosci wykonywanych robét z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

e) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentéw finansowych z rzeczywistym
stanem wykonania robét,

f) zgtaszanie Dyrektorowi mozliwosci wystapienia zagrozer w terminowej realizacji
zadan,

g) reprezentowanie inwestora na budowie, organizowanie rad budowy, spotkan
roboczych oraz komisji, podejmowanie biezgcych decyzji niezbednych dla realizacji
robot i innych swiadczen wynikajacych z postanowieri umownych, identyfikowanie
i zgtaszanie istotnych problemdw i ryzyk zaistniatych w toku procesu inwestycji,

h) sporzadzanie protokotéw koniecznosci wykonywania robét dodatkowych,

i) przygotowywanie dokumentéw i udziat w odbiorach czastkowych i koncowych
nadzorowanych prac,

j) kontrolg kompletnosci dokumentacji powykonawczej,

k) wnioskowanie o wydanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie,

) zawiadamianie organéw panstwowych o zakonczeniu zadania;

34) wspotpraca z projektantami w ramach realizowanego nadzoru inwestorskiego;

35) merytoryczne i finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych;

36) udziat w przegladach w okresie gwarancji zwotywanych przez uzytkownika;

37) przygotowanie dyspozycji dotyczacych zwrotu kaucji gwarancyjnych;

38) udziat w komisjach odbioru koricowego nowobudowanych instalacji;

39) opiniowanie dokumentacji technicznej planowanych inwestycji;

40) wykonywanie innych czynnosci inspektora nadzoru wynikajacych z przepiséw ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych oraz zawartych uméw.

Dziat Infrastruktury Technicznej i Remontéw — (DZR).

1) przygotowywanie propozycji rocznych i dtugoterminowych planéw remontowych oraz
ustalanie we wspétpracy z Glownym Ksiegowym wysokosci érodkéw przeznaczonych na
ten cel;

2) wykonywanie remontow biezgcych budynkdw i lokali, w celu zabezpieczenia przed
dekapitalizacjg;

3) przygotowywanie projektow umdw, porozumien i innych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia procesu remontu;

4) opracowanie pod wzgledem merytorycznym materiatow niezbednych do
przeprowadzenia przetargu (SIWZ, programy funkcjonalno — uzytkowe) dotyczacych
remontow realizowanych przez Zarzad;

5) udziat w komisjach przetargowych;

6) przyjmowanie i opiniowanie wykonanej przez projektantéw dokumentacji techniczne;j
na zlecone zamierzenia remontowe;
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7) zapewnienie naleiytego stanu technicznego obiektow i instalacji oraz infrastruktury

8)

9)

terenowej, a w szczegolnosci:

a) nadzér nad eksploatacjg weztéw cieplnych, instalacji: centralnego ogrzewania,
ciepta technologicznego, cieplej i zimnej wody, kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

b) kontrola stanu technicznego administrowanych obiektéw,

c) wnioskowanie do Dziatu Budowlano-Inwestycyjnego o wykonanie prac
modernizacyjnych,

d) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych administrowanych przez ZMW oraz
kompletowanie, przechowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentacji
technicznej obiektéw i instalacji,

e) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym umow na dostawe mediow,

kontrolowanie administrowanych i zarzgdzanych obiektéw pod wzgledem warunkéw

bezpieczeristwa wymaganego przepisami prawa budowlanego;

koordynowanie, monitorowanie i wykonywanie okresowych kontroli stanu

technicznego obiektéw budowlanych i instalacji, udziat w okresowych przegladach

technicznych obiektow;

10) monitorowanie i kontrolowanie zadan zwigzanych z usuwaniem awarii w

administrowanym zasobie;

11) udziat w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia.

§29

Komorki organizacyjne nadzorowane przez Zastepce Dyrektora(DA):
1. Dziat Administrowania Mieniem — (DAM).

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

administrowanie nieruchomosciami powierzonymi w zarzad i administrowanie
Jednostce,

zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

zapewnienie realizacji potrzeb i opracowanie projektéw odpowiednich umow lub
porozumier zwigzanych z uzytkowaniem powierzonego mienia oraz kontrolowanie ich
realizacji, a w szczegélnosci dotyczacych ochrony mienia, ustug utrzymania porzadku

i czystosci, konserwacji obiektéw i instalacji,

kontrola sposobu uzytkowania wynajetego lub wydzierzawionego mienia oraz
podejmowanie interwencji w razie stwierdzenia nieprawidtowosci ze strony
uzytkownikow;

dokonywanie protokolarnego przejecia od dotychczasowych uzytkownikéw mienia ze
stwierdzeniem jego rodzaju, wartosci i stanu technicznego oraz zobowigzan i
naleznosci z nim zwigzanych,

udziat w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia,

prowadzenie kartotek obiektéw z petng informacja odnosnie do parametrow
technicznych i wyposazenia w instalacje i przedmioty ruchome,

zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia od pozaru i zdarzen losowych,
potwierdzanie pod wzglgdem formalnym i merytorycznym faktur wystawianych dla
Zarzadu przez obcych kontrahentdw za ustugi zwigzane z eksploatacja mienia,

10) naliczanie i wystawianie polecen fakturowania dla Dziatu Ksiggowo-Budzetowego

najemcom z tytutu wynajmowanego mienia z uwzglednieniem kosztow i optat
eksploatacyjnych,

11) planowanie wydatkéw i dochodéw zwigzanych z administrowanym i zarzagdzanym

mieniem w zakresie umozliwiajgcym sporzadzenie planu rzeczowo — finansowego.
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2. Dziat Administracyjne —Gospodarczy (DAG)

Do zadari Dziatu Administracyjno-Gospodarczego naleiy w szczegdinoéci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania jednostki oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow oraz w zakresie
udostepniania informacji publicznej;

3) zarzadzanie i administrowanie budynkami lub lokalami biurowymi, ktére stanowia
siedzibe Jednostki;

4) obstuga tablicy ogloszen Jednostki;

5) udziat w zespotach spisowych okresowych inwentaryzacji mienia.

Stanowisko urzednicze d/s administracyjnych:

6) planowanie remontow i konserwacji budynku jednostki:

7) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz kontrola
wydziatow odnosnie przestrzegania przepiséw w tym zakresie;

8) utrzymanie czystosci pomieszczeri biurowych oraz estetycznego wygladu budynku
jednostki i ich otoczenia;

9) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez érodkami transportu,
organizacja zaopatrzenia w paliwo samochody stuzbowe;

10) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego jednostki, zakup mebli i
wyposazenia;

11) realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczecie i tablice urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

12) zlecanie ustug poligraficznych i introligatorskich:

13) prowadzenie magazynow gospodarczych;

14) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego jednostki;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w jednostce;

16) organizowanie dziatarh majgcych na celu optymalizacje kosztow zakupu materiatow
biurowych na potrzeby komérek organizacyjnych;

17) wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynku jednostki, analiza stanu
bhp oraz realizacja zleceri i wnioskéw stuzby bhp w zakresie dziatania jednostki.

Stanowisko urzednicze Sekretariat — Kancelaria

18) obstuga dyrektora i jego zastepcéw oraz Gtéwnego Ksiegowego w zakresie potaczen
telefonicznych, przygotowania dokumentéw do podpisu i korespondencji do
dekretacji;

19) kierowanie obiegiem pism i dokumentéw wptywajacych do Zarzgdu;

20) odbidr i potwierdzanie przyjetej korespondencji oraz zatwierdzanie korespondencji do
wysytki;

21) rejestracja i prowadzenie spisu spraw oraz wykazu akt;

22) prowadzenie centralnego rejestru umow z wytaczeniem uméw o prace;

23) organizowanie oraz obstuga narad i konferencji odbywajacych sie w Zarzadzie;

24) inne prace zlecone przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora oraz Gtownego
Ksiegowego;

25) ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw;

26) prowadzenie rejestrow wyjazdéw samochodami stuzbowymi,

Stanowisko urzednicze — Administrator sieci teleinformatycznej

27) administrowanie siecig teleinformatyczna w Jednostce,
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28) zapewnienie tacznoéci telefonicznej i komputerowej Zarzadu;

29) zapewnienie bezpieczenstwa informacji w systemie informatycznym Zarzadu i
wykonywanie w tym zakresie funkcji administratora bezpieczeristwa informac;ji;

32) koordynacja przedsiewzie¢ informatycznych wszystkich komérek organizacyjnych
Zarzadu;

33) planowanie i zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Zarzadu;

34) testowanie i wdrazanie systeméw informatycznych;

35) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

36) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych
sie potrzeb;

37) opracowywanie projektéw systeméw i wykonywanie aplikacji dedykowanych
pojedynczym stanowiskom pracy;

38) nadzoér nad tworzeniem systemow przez producentéw z zewnatrz i egzekwowanie
wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania;

39) administrowanie siecig informatyczng Zarzadu;

40) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony;

41) nadzor nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania;

42) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania;

43) koordynacja szkolen w zakresie obstugi oprogramowania i sprzetu komputerowego;

44) wykonywanie zadan zwigzanych z administrowaniem Biuletynem Informadji

Publicznej.

Stanowisko urzednicze — Archiwista Zakiadowy

45) prowadzenie archiwum zaktadowego;

46) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji Jednostki oraz
prowadzenie jej ewidencji;

47) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych;

48) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz prowadzenie kwerend
archiwalnych;

49) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezedniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

50) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

51) przygotowanie oraz przekazanie materiatéw archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego;

52) realizacja wsparcia i szkolert wewnetrznych dla wydzialéw w zakresie archiwizacji
dokumentacji celem jej przekazywania do archiwum.

Stanowisko urzednicze — Inspektor Ochrony Danych

53) realizacja obowiazkéw, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), obowigzujacych w Jednostce Zasadach zarzadzania bezpieczeristwem
informacji oraz innych przepisach o ochronie danych osobowych,

Rozdziat Vi
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Zasady obiegu, uzgadniania, opiniowania i sporzgdzania podstawowych dokumentéw.

§30

1. Korespondencja:

1)

2)

3)

5)

1)

2)

3)

1)

2)

1)

2)

4)

wszelkg korespondencje wptywajacg i wychodzaca, przyjmuje, rejestruje, rozsyta

i uzyskuje potwierdzenie odbioru — sekretariat,

zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw wiasciwego dla danego
zagadnienia, sprawe rejestruje si¢ tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej
sprawie, otrzymanego z zewnatrz lub sporzgdzonego w Zarzadzie,

Dyrektor, upowazniony Zastepca Dyrektora lub inna osoba, dokonuje dekretacji
korespondencji wedtug wiasciwosci wynikajacej z regulaminu, z wyjatkiem faktur
wystawianych na Zarzad, ktore sg dostarczane bezpoérednio do Glownego
Ksiegowego.

pisma wychodzace powinny by¢ oznaczone symbolem zespotu lub stanowiska pracy,
liczbowego symbolu teczki wedtug ustalonego wykazu akt, kolejnego numeru, pod
ktorym sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw, ostatnich dwéch cyfr roku,

w ktérym sprawa zostata zarejestrowana.

pisma wychodzace, podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez niego Zastepca
Dyrektora.

Faktury obcigzajace Zarzad:

faktury wystawiane na Zarzad sekretariat kieruje bezposrednio do Giéwnego
Ksiggowego odpowiadajgcego za ich terminowg realizacje,

wlasciwy pod wzgledem merytorycznym zespét lub stanowisko pracy stwierdza
zasadno$¢ wystawienia faktury za$ zespot finansowo-budzetowy sprawdza i opiniuje
faktury pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Gtoéwny Ksiggowy akceptuje a Dyrektor lub upowazniony Zastepca Dyrektora
zatwierdza fakture do realizacji.

Faktury wystawiane przez Zarzad:

faktury na rachunek Zarzadu przygotowuje wiasciwy pod wzgledem merytorycznym
zespol lub stanowisko pracy i przekazuje do Dziatu Ksiggowo-Budzetowego,

Dziat Ksiggowo-Budzetowy sprawdza przygotowana faktur pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, rejestruje jg i przedstawia do podpisu Dyrektorowi lub zgodnie z jego
upowaznieniem Glownemu Ksiegowemu albo odpowiedniemu Zastepcy Dyrektora,
podpisang fakture wysyta sekretariat za wiedzg Dziatu Ksiggowo-Budzetowego, ktory
kontroluje terminowa realizacje faktur, nalicza odsetki i opracowuje informacje
dotyczace realizacji naleznosci.

Umowy i inne akty prawne:

projekty umow zwigzanych z dziatalnoscia Zarzadu (najmu, dzierzawy, utrzymania
eksploatacji i ochrony powierzonego mienia, projektowania, wykonywania zadan
inwestycyjnych, budowlanych, remontowych itp.), opracowuje wlasciwy pod
wzglgdem merytorycznym dziat, zesp6t lub samodzielne stanowisko,

projekty uméw powodujacych wydatki Zarzadu powinny by¢ wstepnie akceptowane
przez Gtéwnego Ksiegowego,

projekty umow, uzgodnione i akceptowane przedstawia sie do zaopiniowania Radcy
Prawnemu,

przygotowane nalezycie umowy podpisuje Dyrektor lub upowazniony przez niego
Zastepca Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy,
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5) Sekretariat - Kancelaria dokonuje rejestracji wszystkich umoéw w centralnym rejestrze

prowadzonym w sekretariacie Zarzadu,

6) projekty aktow prawnych i dokumentéw wymagajacych akceptacji lub podpisu
Prezydenta m. st. Warszawy badz odpowiedniego biura Urzgdu m.st. Warszawy
opracowuje whaéciwy pod wzgledem merytorycznym dziat, zespét lub stanowisko
pracy i przed podpisaniem przez dyrektora przedstawia do zaopiniowania Radcy

Prawnemu,
7) wymagane specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia opracowuje wiasciwy pod

wzgledem merytorycznym dziat, zespét lub stanowisko pracy w uzgodnienie z Dziatem
Zarzadzania Mieniem.

Rozdziat VI
Zatrudnianie i ocena pracownikéw

§31
Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw Jednostki okresla Dyrektor w drodze

zarzadzenia.
§ 32

1. Pracownik Jednostki zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega ocenom

okresowym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.
2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat VIl
Postanowienia korncowe

§33
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania Jednostki,

ustala Dyrektor odrebnymi zarzgdzeniami.

§34
Zmiany Regulaminu wprowadzane s3 w trybie wiasciwym dla jego nadania.

Dyrektor
Zarzadu Mienia m.st. Warszawy
/-/ Hanna Jakubowicz
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz etatéw w poszczegélnych komérkach organizacyjnych
Zarzadu Mienia m.st. Warszawy:

Stan na dzien 12.08.2024

LP STANOWISKO Liczba
etatow
1 |DYREKTOR 1
Dzial Prawno - Procesowy
- Kierownik Dziatu (1)
- Zastepca Kierownika Dziatu ds. zamowien publicznych (1)
2 - Stanowisko urzednicze d/s prawnych (2) 8
- Stanowisko urzednicze d/s windykacji (1)
Zespol Radcow Prawnych
- Stanowiska urzednicze - Radca Prawny (3)
Dzial Prawno — Spadkowy
- Kierownik Dziatu (1)
3 - Zastepca Kierownika Dzialu d/s administrowania mieniem spadkowym (1) 6

- Stanowiska urzednicze d/s prawnych (2)

- Stanowiska urzednicze d/s administrowania i ewidencji mieniem spadkowym (2)

Samodzielne Wieloosobowe Stanowiska d/s Pracowniczych i Organizacyjnych
- Stanowisko urzednicze d/s pracowniczych (1)
- Stanowisko urzednicze d/s kontroli zarzadczej (0,5)

- Stanowisko urzednicze d/s BHP i Ppoz (0.5)

5 |GLOWNY KSIEGOWY 1

- Kierownik Dziatu / Zastepca Gléwnego Ksiggowego (1)

- Stanowiska urzednicze d/s rozliczania dochodow i wydatkow (2)
6 - Stanowisko urzednicze d/s likwidatury (1) 6
- Stanowisko urzednicze d/s podatkow (1)

- Stanowisko urzednicze d/s srodkéw trwatych (1)

7 |ZASTEPCA DYREKTORA 1

Dzial Zarzadzania Mieniem
8 - Kierownik Dziatu (1) 5

- Stanowiska urzednicze d/s zarzadzania mieniem (4)




LP

STANOWISKO

Liczba
etatow

Dzial Budowlano- Inwestycyjny:
- Kierownik Dziatu (1)
- Zastgpca Kierownika Dziatu d/s budowlanych (1)
- Zastgpca Kierownika Dziatu d/s projektow i analiz(1)
- Stanowisko urzednicze d/s inwestycji (2)

Zespdl Nadzoru Inwestorskiego

- Stanowiska urzednicze — Inspektor nadzoru ogéInobudowlanego (1)
- Stanowisko urzgdnicze — Inspektor nadzoru sanitarnego (1)

- Stanowisko urzgdnicze — Inspektor nadzoru elektrycznego (1)

10

Dzial Infrastruktury Technicznej i Remontow:
- Kierownik Dziatu (1)
- Stanowisko urzednicze d/s remontow (1)
- Stanowisko urzednicze d/s technicznych i utrzymania (0,5)
- Stanowisko urzednicze d/s ogélnobudowlanych (0,5)
- Stanowisko urzednicze d/s sanitarnych (0,5)

- Stanowisko urzednicze d/s elektrycznych (0,5)

11

ZASTEPCA DYREKTORA

12

Dzial Administrowania Mieniem
- Kierownik Dziatu (1)

- Stanowiska urzednicze d/s administrowania mieniem (4)

13

Dzial Administracyjno-Gospodarczy
- Kierownik Dziatu (1)
- Stanowisko urzednicze d/s administracyjnych (1)
- Stanowisko urzednicze — Sekretariat — Kancelaria (1)
- Stanowisko urzednicze — Administrator sieci teleinformatycznej (0,5)
- Stanowisko urzednicze — Archiwista Zakladowy (0,25)
- Stanowisko urzgdnicze — Inspektor Ochrony Danych (0,25)

Ogolem
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