GP-OR.0050.113.2021

ZARZADZENIE NR 113/2021
PREZYDENTA MIASTA STOLECZNEGO WARSZAWY
z 3 lutego 2021 r.

w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Urzedu Dzielnicy Bielany Miasta
Stotecznego Warszawy w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713) i § 11 ust. 12 zatgcznika 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.") zarzadza sie, co nastepuje:

Y 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 r., 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.inr2467/2008 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 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r.,
nr3252/2009 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 wrze$nia 2009 r., nr
3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r. i nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 4175/2010 z dnia 5
lutego 2010 r., nr 4210/2010 z dnia 17 lutego 2010 r., nr 4399/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r., nr
4486/2010 z dnia 14 kwietnia 2010 r., nr 4763/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r., nr 5187/2010 z dnia 4
sierpnia 2010 r., nr 5272/2010 z dnia 27 sierpnia 2010 r., nr 5276/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 r. i nr
72/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r., nr 395/2011 z dnia 15 marca 2011 r., nr 487/2011 z dnia 31 marca
2011 r., nr 890/2011 z dnia 30 maja 2011 r., nr 1333/2011 z dnia 28 lipca 2011 r., nr 1494/2011 z
dnia 13 wrzesnia 2011 r., nr 1698/2011 z dnia 31 pazdziernika 2011 r., nr 1804/2011 z dnia
25 listopada 2011 r. i nr 1860/2011 z dnia 20 grudnia 2011 r., nr 2029/2012 z dnia 31 stycznia 2012
r., nr 2099/2012 z dnia 15 lutego 2012 r., nr 2118/2012 z dnia 21 lutego 2012 r., nr 2456/2012 z dnia
27 kwietnia 2012 r., nr 2832/2012 z dnia 2 lipca 2012 r., nr 2916/2012 z dnia 13 lipca 2012 r., nr
3295/2012 z dnia 3 wrzesnia 2012 r., nr 3383/2012 z dnia 27 wrzesnia 2012 r., nr 3415/2012 z dnia
3 pazdziernika 2012 r. i nr 3474/2012 z dnia 26 pazdziernika 2012 r., nr 3737/2013 z dnia 8 stycznia
2013 r., nr3871/2013 z dnia 5 lutego 2013 r., nr 3946/2013 z dnia 26 lutego 2013 r., nr 4220/2013 z
dnia 26 kwietnia 2013 r., nr 4954/2013 z dnia 9 wrze$nia 2013 r. i nr 5331/2013 z dnia 18 grudnia
2013 r., nr6167/2014 zdnia 12 czerwca 2014 r., nr 6629/2014 z dnia 30 wrzesnia 2014 r.inr 82/2014
z dnia 31 grudnia 2014 r., nr 233/2015 z dnia 27 lutego 2015 r., nr 333/2015 z dnia 23 marca 2015 r.,
nr 553/2015 z dnia 30 kwietnia 2015 r., nr 769/2015 z dnia 28 maja 2015 r., nr 1095/2015 z dnia 30
lipca 2015 r. i nr 1734/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r., nr 200/2016 z dnia 17 lutego 2016 r., nr



Tytut |
Przepisy ogdlne

§ 1. Nadaje sie wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Dzielnicy Bielany Miasta

Stotecznego Warszawy w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy.

§ 2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny Urzedu Dzielnicy Bielany Miasta Stotecznego
Warszawy w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy okresla wewnetrzng organizacje oraz podziat

zadan pomiedzy poszczegdlne wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu Dzielnicy Bielany.

§ 3. llekro¢ w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym Urzedu Dzielnicy Bielany miasta
stofecznego Warszawy w Urzedzie miasta stotecznego Warszawy jest mowa

o Dzielnicy nalezy przez to rozumieé Dzielnice Bielany m.st. Warszawy.

Tytut i
Struktura organizacyjna Urzedu Dzielnicy

§ 4. W sktad Urzedu Dzielnicy wchodzg nastepujace podstawowe komadrki organizacyjne o
ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WAG;
2) Wydziat Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WAB, w skfad ktérego
wchodzg nastepujgce wewnetrzne komaorki organizacyjne:
a) Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej — UD-III-WAB-AB,
b) Referat Urbanistyki — UD-11I-WAB-U,
c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji
— UD-IlII-WAB-OKA;
3) Wydziat Budzetowo-Ksiegowy dla Dzielnicy Bielany — UD-I1I-WBK, w skfad ktérego wchodzg

nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

601/2016 z dnia 26 kwietnia 2016 r., nr 638/2016 z dnia 4 maja 2016 r., nr 988/2016 z dnia 8 lipca
2016 r., nr 1407/2016 z dnia 19 wrzes$nia 2016 r., nr 1476/2016 z dnia 30 wrzes$nia 2016 r., nr
1527/2016 z dnia 10 pazdziernika 2016 r., nr 1688/2016 z dnia 23.11.2016 r., nr 1701/2016 z dnia
23 listopada 2016 r., nr 1843/2016 z dnia 16 grudnia 2016 r. i nr 1887/2016 z dnia 29 grudnia 2016
r., nr 156/2017 z dnia 3 lutego 2017 r., nr 448/2017 z dnia 6 marca 2017 r., nr 1350/2017 z dnia 7
sierpnia 2017 r., nr 1437/2017 z dnia 18 sierpnia 2017 r., nr 1570/2017 z dnia 22 wrzesnia 2017 r.,
nr 1716/2017 z dnia 31 pazdziernika 2017 r., nr 1892/2017 z dnia 12 grudnia 2017 r., nr 1966/2017
z dnia 29 grudnia 2017 r., nr 183/2018 z dnia 2 lutego 2018 r., nr 540/2018 z dnia 28 marca 2018 r.,
nr1162/2018 z dnia 19 lipca 2018 r., nr 1437/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 r., nr 1469/2018 z dnia 10
wrzesnia 2018 r., nr 1559/2018 z dnia 1 pazdziernika 2018 r. i nr 1851/2018 z dnia 27 listopada 2018
r., nr 160/2019 z dnia 5 lutego 2019 r., nr 624/2019 z dnia 11 kwietnia 2019 r., nr 906/2019 z dnia 29
maja 2019 r., nr 1037/2019 z dnia 19 czerwca 2019 r., nr 1294/2019 z dnia 2 sierpnia 2019 r., nr
1404/2019 z dnia 30 sierpnia 2019 r., nr 1668/2019 z dnia 12 listopada 2019 r. i nr 1868/2019 z dnia
19 grudnia 2019 r. oraz nr 83/2020 z dnia 28 stycznia 2020 r. i nr 167/2020 z dnia 10 lutego 2020 r.
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10)

11)

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

b) Referat Dochoddw i Rozliczen Podatku VAT — UD-III-WBK-DR,

c) Referat Wydatkéw i Zaangazowania — UD-I1I-WBK- WZ,

d) Referat Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi — UD-11I-WBK-GO,

e) Referat Ksiegowosci Dochodéw i Kas — UD-III-WBK- DK,

f) Referat Windykacji Naleznosci — UD-III-WBK-DW,

g) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu — UD-III-WBK-OK;
Woydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany — UD-11I-WDG, w skfad
ktérego wchodzg nastepujace wewnetrzne komarki organizacyjne:

a) Referat Ewidencji — UD-IlII-WDG-E,

b) Referat Bielanski Integrator Przedsiebiorczych — UD-III-WDG-P,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zezwolen — UD-III-WDG-Z;

Wydziat Informatyki dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WIN;

Woydziat Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany — UD-IlI-WIR, w skfad ktérego wchodzg
nastepujgce wewnetrzne komorki organizacyjne:

a) Referat Drogi Zezwolen — UD-II-WIR-DZ,

b) Referat Inwestycji i Remontéw— UD-III-WIR-IR,

c) Referat Planowania i Przygotowania Inwestycji i Remontow — UD-I1I-WIR-PIR,

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

e) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu — UD-I1I-WIR-OK;
Wydziat Kadr dla Dzielnicy Bielany — UD-IlI-WKD;

Wydziat Kultury i Promocji dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WKP, w sktad ktérego wchodzg
nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

a) Referat Kultury — UD-III-WKP-RK,

b) Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej — UD-III-WKP-PK,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Partycypacji Spotecznej — UD-III-WKP-PS;
Wydziat Mienia dla Dzielnicy Bielany — UD-llII-WMD, w sktad ktérego wchodzg nastepujace
wewnetrzne komdrki organizacyjne:

a) Referat Zasobu Nieruchomosci — UD-III-WMD-ZN,

b) Referat Wtasnosci Nieruchomosci — UD-11I-WMD-WN,

c) Referat Regulacji Stanéw Prawnych — UD-III-WMD-SP,

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu — UD-III-WMD-OK;
Wydziat Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WND, w sktad ktérego wchodzg
nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

a) Referat Optat i Obrotu Nieruchomosciami — UD-III-WND-OON,

b) Referat Gospodarki Gruntami — UD-III-WND-GG,

c) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu — UD-III-WND-OK;
Wydziat Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOM, w skfad ktérego
wchodzg nastepujgce wewnetrzne komaorki organizacyjne:

a) Referat Obstugi Bezposredniej — UD-11II-WOM-RO,

b) Referat Kancelaryjno-Sprawozdawczy — UD-III-WOM-RKS;



12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)

21)

Wydziat Obstugi Rady Dzielnicy Bielany — UD-III-WOR;

Wydziat Obstugi Zarzadu i Koordynacji dla Dzielnicy Bielany — UD-11I-WOZ, w sktad ktérego

wchodzg nastepujgce wewnetrzne komaorki organizacyjne:

a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Zarzadu i Koordynacji — UD-11I-WOZ-0ZK,

b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy — Sekretariaty Burmistrza i zastepcow Burmistrza — UD-
1-WOZ-S;

Wydziat Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany — UD-1II-WOS, w sktad ktérego wchodza

nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

a) Referat Edukacji Ekologicznej — UD-III-WOS-E,

b) Referat Zieleni i Utrzymania Porzgdku — UD-I1I-W0S-Z,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Srodowiska — UD-III-WQS-S;

Wydziat Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WOW;

Wydziat Prawny dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WPR, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce

wewnetrzne komdrki organizacyjne:

a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radcéw Prawnych — UD-I1I-WPR-RP,

b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kancelaryjno-Biurowych — UD-III-WPR-OK,

c) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Administracyjno-Prawnych — UD-III-WPR-AP;

Woydziat Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany — UD-I1I-WSR;

Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany — UD-I1I-WSZ, w sktad ktdorego

wchodzg nastepujgce wewnetrzne komaorki organizacyjne:

a) Referat Swiadczer Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego — UD-I1I-WSZ-RA,

b) Referat Spraw Spotecznych i Profilaktyki Uzaleznierh — UD-III-WSZ-PS;

Wydziat Zaméwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany — UD-III-WZP;

Wydziat Zasobéw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany — UD-1II-WZL, w sktad ktérego wchodza

nastepujgce wewnetrzne komérki organizacyjne:

a) Referat Najmu Lokali Mieszkalnych — UD-III-WZL-NL,

b) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zasobu Mieszkaniowego — UD-III-WZL-ZM,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkow Mieszkaniowych, Dodatkow
Energetycznych i Obnizek Czynszéw — UD-III-WZL-DO,

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji
— UD-III-WZL-K;

Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy — Rzecznik Prasowy dla Dzielnicy Bielany —

UD-III-RP.

§ 5. Zarzad Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy, w uchwale okreslajgcej podziat zadan pomiedzy

cztonkéw Zarzadu Dzielnicy, okresla nadzor cztonkdw Zarzadu Dzielnicy nad podstawowymi

komdrkami organizacyjnymi Urzedu Dzielnicy, o ktérych mowa w § 4.

Tytut lll
Zarzadzanie Ryzykiem w Urzedzie Dzielnicy

§ 6. 1. W Urzedzie Dzielnicy dziata Koordynator ds. ryzyka wyznaczony przez Burmistrza.



2. Do zakresu dziatania Koordynatora ds. ryzyka nalezy wspomaganie Burmistrza, jako

wiasciciela ryzyka, w zarzadzaniu ryzykiem w Urzedzie Dzielnicy poprzez wykonywanie zadan,

o ktérych mowa w zarzadzeniach Prezydenta.

3. Do zakresu dziatania kazdej, podstawowej komérki organizacyjnej nalezy wykonywanie

zadan z obszaru zarzadzania ryzykiem poprzez:

1) wspétprace z Koordynatorem ds. ryzyka w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie Dzielnicy, w okreslonych przez Burmistrza terminach

i formach, w szczegdlnosci:

a)

b)

f)
g)

okreslanie celéw i zadan do realizacji na dany rok, stanowigcych w dalszej perspektywie
odniesienie do oceny ryzyka i wyboru optymalnej reakcji na ryzyko,

udziat w opracowywaniu kryteriow oceny i miernikéw/wskaznikdw realizacji przyjetych
celow i zadan,

biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie w zakresie poziomu
zaawansowania w osigganiu celdw i wykonywanych zadan,

udziat w przeprowadzaniu oceny ryzyka w planowanych do realizacji celach i zadaniach
oraz w poétrocznej ich aktualizacji, z uwzglednieniem stanu realizacji celéw i zadan, a
takze zmian w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,

zgtaszanie zidentyfikowanych incydentéw i innych zdarzen (wewnetrznych

i zewnetrznych), ksztattujgcych poziom ryzyka, wraz z analizg przyczyn i skutkdw ich
wystepowania,

realizacja otrzymanych zalecen i rekomendacji,

monitorowanie skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych czynnosci

zaradczych/usprawniajgcych oraz wnioskowanie potrzeby ewentualnych zmian;

dokumentowanie procesu oceny ryzyka, w tym: identyfikacja, analiza wraz z szacowaniem

poziomu/wielkosci ryzyka, ewaluacja, hierarchizacja oraz wybdr i wdrozenie optymalne;j

reakcji dla ocenianego ryzyka (akceptacja, dzielenie sie, unikanie, ograniczanie);

rejestrowanie przyjetych do realizacji celéw i zadan na dany rok, ocenionego ryzyka

i wybranego sposobu postepowania z ryzykiem.

4. W zakresie zadan, wynikajacych z zakresu dziatania komorek organizacyjnych Urzedu

Dzielnicy, Naczelnicy Wydziatédw i osoba zatrudniona na samodzielnym jednoosobowym stanowisku

pracy odpowiadajg przed nadzorujacym Zastepcg Burmistrza oraz Burmistrzem za biezgce

zarzadzanie ryzykiem, wspotprace z Koordynatorem ds. ryzyka, na zasadach i w terminach

okreslonych przez Burmistrza.

Tytut IV

Organizacja wyboroéw, referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych

§ 7. 1. W Urzedzie Dzielnicy dziata Koordynator ds. organizacji wyboréw i referendow,

ustanowiony przez Prezydenta na wniosek Burmistrza.



2. Do zakresu dziatania Koordynatora ds. organizacji wybordéw i referendéw nalezy
wspotdziatanie z Petnomocnikiem do spraw organizacji wyboréw i referendéw
w m.st. Warszawie oraz z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie zapewnienia terminowej i

zgodnej z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy m.st. Warszawy na obszarze Dzielnicy.

3. W celu zapewnienia niezbednej pomocy, w tym kadrowej, w realizacji zadan,
o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz kazdorazowo powotuje Zespdt do spraw organizacji wyboréw lub
referendéw, zwany dalej Zespotem, w ktérym:
1) pracami Zespotu kieruje Koordynator ds. organizacji wyboréw i referendéw petnigcy funkcje
Przewodniczacego Zespotu;
2) cztonkami Zespotu sg wskazani imiennie pracownicy podstawowych komérek
organizacyjnych Urzedu Dzielnicy.

4. Do zakresu dziatania Zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych
i terytorialnych komisji wyborczych oraz wykonanie zadan zwigzanych z organizacjg
i przeprowadzeniem wyboréw na obszarze Dzielnicy;

2) zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych
i terytorialnych komisji ds. referendum oraz wykonanie zadan zwigzanych z organizacja
i przeprowadzeniem referendum ogdlnokrajowego lub referendum lokalnego na obszarze
Dzielnicy;

3) zapewnienie obstugi oraz warunkdow organizacyjno-administracyjnych i technicznych
umozliwiajgcych prawidtowe wykonywanie zadan przez urzednikéw wyborczych

powotanych na obszarze Dzielnicy.

5. Wykorzystanie i rozliczenie dotacji na wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja
i przeprowadzaniem wybordéw oraz referendéw realizuje podstawowa komérka organizacyjna Urzedu

Dzielnicy wtasciwa w sprawach administracyjno-gospodarczych.

6. Czynnosci zwigzane z ewentualnym wsparciem urzednika wyborczego w zakresie
zabezpieczenia nalezytego przechowania dokumentdéw z gtosowania, opakowan zbiorczych
zawierajgcych karty do gtosowania oraz piecze¢ komisji, realizuje podstawowa komarka
organizacyjna Urzedu Dzielnicy wtasciwa w sprawach prowadzenia filii archiwum zaktadowego

Urzedu.

7. Podstawowe komorki organizacyjne Urzedu Dzielnicy zobowigzane sg do wspdtpracy
z Koordynatorem ds. organizacji wybordow i referendéw w zakresie zapewnienia terminowej i zgodnej

z prawem realizacji zadan wyborczych przez organy m.st. Warszawy na obszarze Dzielnicy.

Tytut v
Zakres dziatania komaérek organizacyjnych Urzedu Dzielnicy

Dziat |



Wydziat Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy Bielany

§ 8. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy Bielany

nalezg sprawy administracyjno-gospodarcze, a w szczegdlnosci:

1)

2)

zapewnienie warunkéw niezbednych do prawidtowej pracy:

a) Urzedu Dzielnicy oraz delegatur, w tym utrzymywanie i eksploatacja dzielnicowych
obiektéw administracyjnych, w tym:
—zarzadzanie i administrowanie budynkami i lokalami,
—gospodarowanie sktadnikami majgtku ruchomego,

—dokonywanie napraw, konserwacji, remontéw i modernizacji,

—zapewnianie zaopatrzenia, w tym: realizacja zlecert komorek organizacyjnych Urzedu
Dzielnicy w zakresie zakupu sprzetu biurowego, materiatow eksploatacyjnych,
artykutéw spozywczych, drukdéw, wizytédwek, srodkédw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia ochronnego,

—zapewnianie obstugi telekomunikacyjnej, we wspodtpracy z Wydziatem Informatyki dla
Dzielnicy Bielany,

—zapewnienie obstugi transportowej we wspotpracy z biurem wtasciwym w sprawach
obstugi transportowe] w zakresie okreslonym w regulaminie obstugi transportowej
Urzedu m.st. Warszawy oraz uzytkowania samochodoéw stuzbowych i samochodéw
prywatnych w celach stuzbowych,

—zapewnianie obstugi technicznej,

b) Urzedu Stanu Cywilnego, majacego siedzibe w budynku Urzedu Dzielnicy, w tym:

— zarzadzanie i administrowanie budynkami i lokalami, w tym zapewnienie warunkow
lokalowych, umozliwiajgcych realizacje zadan merytorycznych przez Urzad Stanu
Cywilnego,

— zapewnianie czystosci w pomieszczeniach biurowych, sali Slubdw i sali zyczen,

— gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego,

— dokonywanie napraw, konserwacji, remontéw i modernizacji,

— zapewnianie zaopatrzenia,

za wyjagtkiem zaopatrzenia w materiaty biurowe oraz dziatan podejmowanych przez Urzad

Stanu Cywilnego jednolicie w stosunku do wszystkich siedzib Urzedu Stanu Cywilnego, w

tym znajdujacych sie w dzielnicowych obiektach administracyjnych;

zapewnienie ochrony oséb i mienia w budynkach i lokalach uzytkowanych przez Urzad

Dzielnicy, w tym poprzez m.in.:

a) opracowywanie dokumentacji ochrony obiektéw Urzedu Dzielnicy pod nadzorem biura
wiasciwego w sprawach ochrony oséb i mienia,

b) nadzér nad stosowaniem zasad dostepu do pomieszczen w Urzedzie Dzielnicy,

c) budowa, rozbudowa oraz serwis systemow zabezpieczenia technicznego w ramach
wykonywanych zadan pod nadzorem biura wtasciwego w sprawach ochrony oséb

i mienia,

d) zakup plomb lub innych $rodkéw zabezpieczenia,



3)

e) wspotpraca z biurem wtasciwym w sprawach ochrony oséb i mienia w zakresie
zapewnienia ochrony fizycznej siedzib Urzedu Dzielnicy, delegatur biur oraz filii
archiwum zaktadowego Urzedu;

prowadzenie filii archiwum zaktadowego, obejmujacej:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych Urzedu
Dzielnicy i delegatur,

b) przejmowanie, za zgoda biura wtasciwego do spraw organizacji urzedu, dokumentacji
niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalnos$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktdrych organem zatozycielskim lub
sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki
samorzadu terytorialnego,

c) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji, w formie papierowej i elektronicznej, zgodnie z wytycznymi biura wtasciwego
do spraw organizacji urzedu,

d) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

e) porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych,

f) udostepnianie przechowywanej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

g) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjnej,

h) przeprowadzanie, w tym na zlecenie biura wtasciwego do spraw organizacji urzedu,
kwerend archiwalnych,

i) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

j) realizowanie wytycznych biura wtasciwego do spraw organizacji urzedu w zakresie
wiasciwego postepowania z dokumentacja,

k) przygotowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, w
porozumieniu z biurem wifasciwym do spraw organizacji urzedu,

I) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci filii i stanu przechowywanej dokumentacji,

m) doradzanie komdrkom organizacyjnym Urzedu Dzielnicy w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg,

n) typowanie dokumentacji do ekspertyz przeprowadzanych przez archiwum panstwowe,
w porozumieniu z biurem witasciwym do spraw organizacji urzedu,

o) zgtaszanie do biura wtasciwego do spraw organizacji urzedu potrzeb w zakresie szkolen
kancelaryjno-archiwalnych dla pracownikéw Urzedu Dzielnicy;

przygotowywanie projektu budzetu w czesci pozostajacej w dyspozycji Wydziatu oraz

nadzor nad jego realizacjg poprzez:

a) podziat sSrodkéw na wydatki,

b) prowadzenie ewidencji wydatkéw,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;



5)

6)

10)

11)

12)

13)

wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, w tym przygotowywanie umoéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem

Urzedu Dzielnicy oraz jego utrzymaniem;
monitorowanie wydatkdw oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg zamdwien;

prowadzenie wydziatowych wykazéw umodw:

a) powyzej 30 000 euro,

b) pozostatych;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na wytonienie najemcow

powierzchni uzytkowych znajdujacych sie w budynku Urzedu Dzielnicy;

opracowywanie zasad i prowadzenie rozliczen zobowigzan finansowych dotyczacych

uzytkowanych lokali, w tym kosztéw najmu, dostaw energii elektrycznej i pozostatych

medidw;

prowadzenie gospodarki magazynowej w zakresie materiatéw biurowych, w tym:

a) planowanie potrzeb,

b) dokonywanie zakupow,

c) prowadzenie ewidencji;

prowadzenie gospodarki majgtkiem trwatym, w tym:

a) dokonywanie zakupow,

b) ewidencja majgtku ruchomego, stanowigcego wyposazenie pomieszczen biurowych
(znakowanie sktadnikéw majatku oraz prowadzenie ewidencji ilosciowej i wartosciowe;j,
w tym ewidencji elektronicznej),

c) ewidencja dodatkowego wyposazenia pracownikow na kartotekach osobistego
wyposazenia,

d) dokumentowanie czynnosci dotyczacych wykonywania uméw uzyczenia sSrodkéw
trwatych, bedacych w ewidencji Urzedu Dzielnicy oraz srodkdéw trwatych
przekazywanych w uzytkowanie Urzedowi Dzielnicy,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zbywaniem srodkéw trwatych, znajdujgcych sie
w ewidencji Urzedu Dzielnicy,

f) udziat w inwentaryzacji sktadnikow majatku ruchomego Urzedu Dzielnicy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w zarzadzeniach Prezydenta;

wykonywanie czynnosci wtasciciela, zarzadcy lub uzytkownika nieruchomosci, uzytkowanej

przez Urzad Dzielnicy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie

przeciwpozarowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 961, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -

Prawo budowlane (Dz. U. z 2019 r. poz. 1186, z pdzn. zm.), w zakresie prowadzenia

wymaganej powyzszymi przepisami dokumentacji, przeprowadzania przeglagdéw rocznych i

przeglagdéw stanu zajmowanej nieruchomosci;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzen i instalacji

warunkujgcych bezpieczenstwo uzytkowania obiektéw (m.in. wind, instalacji elektrycznych,

klimatyzacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych, wodno-kanalizacyjnych) oraz zabezpieczen

przeciwpozarowych na terenie siedziby Urzedu Dzielnicy;



14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

sprawowanie nadzoru nad realizacjg uméw zwigzanych z utrzymaniem budynku Urzedu

Dzielnicy, wykonywanych zgodnie z zawartymi umowami;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem podmiotom zewnetrznym pomieszczen

znajdujacych sie w budynku Urzedu Dzielnicy;

prowadzenie obstugi techniczno-eksploatacyjnej budynku Urzedu Dzielnicy poprzez

wykonywanie we wtasnym zakresie drobnych prac konserwacyjnych, likwidacje zgtoszonych

awarii instalacji elektrycznych, oswietlenia, wykonywanie napraw oraz ustug stolarskich,

hydraulicznych i $lusarskich;

wykonywanie zadan zwigzanych z wtasciwg eksploatacjg i zapewnienie sprawnego

funkcjonowania sprzetu i urzadzen biurowych (aparatow telefonicznych, fakséw,

kserokopiarek, niszczarek), znajdujacych sie w ewidencji Wydziatu;

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczeci urzedowych;

zapewnienie obstugi transportowej, w tym:

a) prowadzenie ewidencji wykorzystania pojazdéw stuzbowych i niezbednej dokumentacji
dotyczacej ich eksploatacji,

b) kontrola stanu technicznego samochodoéw stuzbowych (wykonywanie badan
diagnostycznych, przegladdw okresowych i napraw),

c) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkéd komunikacyjnych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem do celéw stuzbowych samochoddw nie
bedacych wtasnoscig m.st. Warszawy;

opracowanie zasad i przeprowadzanie czynnosci zwigzanych ze sprzedazg wycofanych

z eksploatacji samochoddw stuzbowych, stanowigcych wtasnosé m.st. Warszawy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;

prowadzenie pracowni kserograficznej;

dbatos¢ o wtasciwe oznakowanie i czystos¢ obiektu Urzedu Dzielnicy;

czynnosci z zakresu wykorzystania i rozliczenia dotacji na wykonywanie zadan zwigzanych z

organizacjg i przeprowadzaniem wybordow oraz referenddw;

czynnosci zwigzane z ewentualnym wsparciem urzednika wyborczego w zakresie

zabezpieczenia nalezytego przechowania dokumentow z glosowania, opakowan zbiorczych

zawierajgcych karty do gtosowania oraz piecze¢ komisji.

Dziat I
Wydziat Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany

§ 9. Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:

1) realizowanie zadan z zakresu urbanistyki, budownictwa oraz zagospodarowania

przestrzennego dla inwestycji niezastrzezonych do kompetencji Biura Architektury

i Planowania Przestrzennego, pozostajgcych w granicach Dzielnicy;

2) realizowanie innych zadan wynikajgcych z Regulaminu, przepiséw prawa, uchwat Rady m.st.

Warszawy, zarzgdzen Prezydenta, uchwat i ustalen Zarzadu Dzielnicy oraz innych

dokumentdw, przekazujgcych zadania zgodnie z wiasciwoscig Wydziatu.
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Rozdziat 1
Referat Administracji Architektoniczno-Budowlanej

§ 10. Do zakresu dziatania Referatu Administracji Architektoniczno-Budowlanej, wchodzacego

w sktad Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany, nalezy

w szczegodlnosci:

1)

9)
10)

11)
12)

13)

prowadzenie postepowan administracyjnych dla inwestycji nie zastrzezonych dla biura
wtasciwego do spraw architektury i planowania przestrzennego, zwigzanych

z przygotowaniem decyzji o pozwoleniu na budowe, rozbidrki obiektéw budowlanych

i pozostatych robdt budowlanych oraz innych decyzji wydawanych na podstawie ustawy

z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, zgodnie z wtasciwoscig organu administracji
architektoniczno-budowlanej;

rozpatrywanie zgtoszen zamiaru budowy, wykonania robét budowlanych oraz rozbiérek
nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia oraz zgtoszenia zmiany sposobu
uzytkowania obiektu lub jego czesci;

przygotowywanie odpowiedzi na zazalenia i odwotania, a nastepnie przekazywanie catosci
dokumentacji do organu Il instancji;

prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;
przekazywanie akt spraw obiektéw, w stosunku do ktérych niezbedne jest wszczecie
postepowania egzekucyjnego;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem pozwolen na budowe drog
gminnych w trybie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1474,
z pdzn. zm.);

przygotowywanie projektéw decyzji, o ktédrych mowa w art. 57 ust. 2 ustawy z dnia

28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1043, z pdzn. zm.),

w sprawie odstepstw od warunkéw usytuowania budynkoéw i budowli okreslonych w art. 53
tej ustawy oraz wykonywania robét ziemnych okreslonych na podstawie art. 54 tej ustawy;
przygotowywanie projektéw zaswiadczen dotyczacych spetnienia wymagan w zakresie
samodzielnosci lokali na podstawie ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali (Dz.
U.z 2020 r. poz. 532, z pdzn. zm.) oraz zaswiadczen w rozumieniu art. 217 ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 i
695);

realizowanie przepisow dotyczacych udostepniania akt administracyjnych;

przyjmowanie interesantow w sprawach biezgcych o skomplikowanym stanie faktycznym i
prawnym z zakresu dziatania Referatu;

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;

sprawdzanie prawidtowosci wniesionej optaty skarbowej, dokonywanie adnotacji na
wydanym dokumencie o prawidtowosci pobrania lub nie pobrania wymaganej optaty
skarbowej, dziatania zwigzane ze zwrotem optaty skarbowej;

przechowywanie informacji w zakresie spraw o pozwolenie na budowe prowadzonych przez

Wydziat na terenie Dzielnicy;
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14) przygotowywanie i przekazywanie informacji o wazniejszych inwestycjach do Burmistrza
i Komisji budzetowej, planowania przestrzennego i ekologii Rady Dzielnicy;

15) wydawanie opinii na wniosek innych jednostek, a w szczegdlnosci opiniowanie projektéw
podziatéw geodezyjnych, czasowych dzierzaw, terendw objetych roszczeniami o zwrot, na
whiosek biura wtasciwego do spraw geodezji i katastru, biura wtasciwego do spraw mienia

miasta i Skarbu Panstwa oraz biura wtasciwego do spraw dekretowych.

Rozdziat 2
Referat Urbanistyki

§ 11. Do zakresu dziatania Referatu Urbanistyki, wchodzgcego w sktad Wydziatu Architektury i
Budownictwa dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych dla inwestycji nie zastrzezonych dla biura
wiasciwego do spraw architektury i planowania przestrzennego, zwigzanych
z przygotowaniem decyzji o ustaleniu warunkdw 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. z 2020 r. poz. 293);

2) prowadzenie postepowan administracyjnych dla przedsiewzieé innych, niz mogace znaczaco
oddziatywad na srodowisko, ktére nie sg bezposrednio zwigzane z ochrong obszaru Natura
2000;

3) przygotowywanie postanowien administracyjnych dotyczgcych kwestii wynikajgcych w toku
postepowania, w szczegdlnosci zawieszenie, podjecie, wznowienie postepowania;

4) przeprowadzanie rozpraw administracyjnych w toku postepowania;

5) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji
inwestycji;

6) przekazywanie kopii wydanych decyzji:

a) o warunkach zabudowy do wiadomosci wnioskodawcom, ktdrzy na ten sam teren
otrzymali juz decyzje o warunkach zabudowy,

b) do biura wtasciwego do spraw architektury i planowania przestrzennego - centralnego
rejestru decyzji;

7) przygotowywanie decyzji o przeniesieniu wydanej decyzji o warunkach zabudowy na inny
podmiot;

8) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu wydanych decyzji o warunkach zabudowy lub
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, uchyleniu lub zmianie;

9) przygotowywanie akt spraw do przekazania Samorzgdowemu Kolegium Odwotawczemu lub
sgdowi administracyjnemu - w zwigzku z odwotaniem sie strony od wydanej decyzji lub
zazaleniem na postanowienie lub zwigzanych z ewentualng skargg do sadu;

10) przygotowywanie wnioskowanych zaswiadczen na potwierdzenie okreslonych faktow lub
stanu prawnego oraz zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego na inne cele z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego;
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11)

12)

13)
14)

15)

16)

przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie opinii na wniosek innych jednostek, a w szczegdlnosci opiniowanie projektow
podziatéw geodezyjnych, czasowych dzierzaw, terendw objetych roszczeniami o zwrot — na
whniosek biura wtasciwego do spraw geodezji i katastru, biura wtasciwego do spraw mienia
miasta i Skarbu Panstwa oraz biura wtasciwego do spraw dekretowych;

udostepnianie akt sprawy na wniosek strony postepowania;

przyjmowanie interesantéw w sprawach o skomplikowanym stanie faktycznym i prawnym z
zakresu dziatania Referatu;

prowadzenie postepowan w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2019 r. poz. 1438, z pdin. zm.);

podejmowanie czynnosci okreslonych w art. 36 i art. 37 ustawy z dnia 27 marca 2003 r.

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

Rozdziat 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji

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

i Archiwizacji, wchodzgcego w sktad Wydziatu Architektury i Budownictwa dla Dzielnicy Bielany,

nalezy obstuga sekretarsko-organizacyjna naczelnika Wydziatu oraz kancelaryjna Wydziatu, a

w szczegodlnosci:

1)

11)

12)

obstuga korespondencji wptywajgcej do Wydziatu (przyjmowanie, rejestracja,
przekazywanie zgodnie z dekretacj3);

obstuga korespondencji wychodzgcej (przyjmowanie i przygotowanie do wysyftki);
prowadzenie rejestru wydanych dziennikdw budowy i wydanych zaswiadczen;
wydawanie dziennikéw budowy;

prowadzenie kalkulacji optat;

prowadzenie rejestrow wydawanych zaswiadczen;

przechowywanie dokumentdéw i wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania Wydziatu;

prowadzenie terminarza spotkan naczelnika Wydziatu;

monitorowanie terminowosci odpowiedzi na korespondencje wptywajacg do Wydziatu;
przechowywanie protokotdw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy, uchwat Zarzadu Dzielnicy, Rady
Dzielnicy, Rady m.st. Warszawy i zarzgdzen Prezydenta dotyczgcych wybranych zagadnien
ogdlnych oraz wszystkich spraw mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci Wydziatu;
realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie
Dzielnicy w zakresie dziatania Wydziatu;

prowadzenie spraw organizacyjnych Wydziatu, w tym koordynowanie spraw dotyczacych

pieczeci Wydziatu oraz zaopatrywanie pracownikdw Wydziatu w materiaty biurowe.

Dziat lll
Wydziat Budzetowo-Ksiegowy dla Dzielnicy Bielany
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§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

naliczanie i pobdr optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

opracowywanie propozycji do projektu zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej
m.st. Warszawy;

prowadzenie gospodarki sSrodkami finansowymi na podstawie zatgcznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej Dzielnicy;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego, sprawozdawczosci finansowej
oraz sprawozdawczosci opisowej dotyczacej Dzielnicy;

analizowanie dokumentéw przedktadanych do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji
zaangazowania Srodkéw;

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

prowadzenie wstepnej windykacji naleznosci m.st. Warszawy z obszaru Dzielnicy;
sporzadzanie deklaracji VAT 7, VAT UE, rejestréw zakupu i sprzedazy, tacznie z jednostkami
przekazanymi do kompetencji Dzielnicy, jak réwniez generowanie danych w strukturach
JPK.

Rozdziat 1

Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz

§ 14. Do zakresu dziatania Referatu Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz, wchodzgcego w

sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)

opracowanie projektu zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy w
uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowym wraz z informacjg opisowa, Wieloletniej
Prognozy Finansowej m.st. Warszawy wraz z wykazem wieloletnich przedsiewzieé, w czesci
dotyczacej Dzielnicy:

a) przekazywanie do wydziatéw dla dzielnicy oraz jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy, przekazanych do kompetencji Dzielnicy, otrzymanych od Prezydenta
i Skarbnika wytycznych do budzetu i innych materiatéw, w celu sporzadzenia projektu
zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej m.st. Warszawy wraz z wykazem wieloletnich przedsiewzie¢, w
czesci dotyczacej Dzielnicy,

b) wspdtpraca z biurami, jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, przekazanymi do
kompetencji Dzielnicy oraz wydziatami dla dzielnicy w zakresie opracowania projektu
zatacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, projektu Wieloletniej
Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, wraz z wykazem wieloletnich przedsiewzie¢,

w czesci dotyczgcej Dzielnicy,
c) zbieranie, weryfikowanie, uzgadnianie i kompletowanie projektéw planéw finansowych:

- jednostek budzetowych,
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- dochoddéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach jednostek budzetowych,
prowadzgcych dziatalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe (Dz. U. 22020 r. poz. 910, z pézn. zm.) i wydatkdéw nimi finansowanych,

- zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych, realizowanych
przez Dzielnice i podlegte jednostki organizacyjne m.st. Warszawy,

d) opracowywanie projektéw zbiorczych planéw finansowych:

- dochodéw i wydatkéw Dzielnicy,

- dochoddéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach jednostek budzetowych,
prowadzacych dziatalnos¢ okreslong w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo
oswiatowe i wydatkédw nimi finansowanych,

- zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych,

e) przekazywanie wydziatom dla dzielnicy oraz podlegtym jednostkom organizacyjnym
m.st. Warszawy, informacji otrzymanej od Prezydenta i Skarbnika o ostatecznych
kwotach dochoddw i wydatkdw oraz wysokosci dotacji celem dostosowania projektow
plandéw oraz planéw odpowiednio do projektu budzetu m.st. Warszawy i budzetu m.st.
Warszawy,

f) weryfikowanie otrzymanych od podlegtych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy
oraz wydziatdw dla dzielnicy projektéw plandw finansowych i planéw finansowych pod
wzgledem ich zgodnosci odpowiednio z projektem budzetu m.st. Warszawy oraz
wykazem wieloletnich przedsiewzie¢ ujetych w projekcie uchwaty Rady m.st. Warszawy
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy i budzetem m.st.
Warszawy oraz wykazem wieloletnich przedsiewzieé ujetych w uchwale Rady m.st.
Warszawy w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy,

g) opracowywanie projektu planu finansowego zatacznika dzielnicowego do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy;

2) realizowanie zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy oraz
realizacja wieloletnich przedsiewzie¢ ujetych w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st.
Warszawy, w czesci dotyczacej Dzielnicy:

a) wspotpraca z biurami, jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, przekazanymi do
kompetencji Dzielnicy oraz wydziatami dla dzielnicy w zakresie zmian zatgcznika
dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy oraz w sprawie Wieloletniej
Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, wraz z wykazem wieloletnich przedsiewzie¢, w
czesci dotyczacej Dzielnicy,

b) weryfikowanie, pod wzgledem zgodnosci z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869, z pdzn. zm.), klasyfikacjg budzetowg, zadaniami
przewidzianymi do realizacji w budzecie m.st. Warszawy, Wieloletnig Prognozg
Finansowg m.st. Warszawy i wieloletnimi przedsiewzieciami, zgodnie z zarzagdzeniami
Prezydenta w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie klasyfikowania dochodéw i
wydatkéw budzetu m.st. Warszawy w uktadzie zadaniowym, dokonywania zmian w
budzecie m.st. Warszawy, zmian w planie finansowym zadan z zakresu administracji

rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami miastu stotecznemu Warszawie i zmian
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c)

g)

w planie wydatkéw Urzedu m.st. Warszawy, wprowadzenia Instrukcji dokonywania
zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, w tym zmian w wykazie
wieloletnich przedsiewzie¢ biezgcych i majgtkowych oraz pod wzgledem przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych, wnioskéw w sprawie zmian w budzecie m.st.
Warszawy i Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy, otrzymanych

od podlegtych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy i wydziatéw dla dzielnicy,
sporzadzanie projektéw uchwat Rady Dzielnicy i Zarzadu Dzielnicy dotyczacych zmian w
zatgczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy oraz projektéw uchwat
Zarzadu Dzielnicy w sprawie zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, w
tym w wykazie wieloletnich przedsiewzie¢, zgodnie z zarzgdzeniami Prezydenta w
sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie klasyfikowania dochodow i wydatkdéw
budzetu m.st. Warszawy w ukfadzie zadaniowym, dokonywania zmian w budzecie m.st.
Warszawy, zmian w planie finansowym zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami miastu stotecznemu Warszawie i zmian w planie
wydatkéw Urzedu m.st. Warszawy, wprowadzenia Instrukcji dokonywania zmian
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, w tym zmian w wykazie wieloletnich
przedsiewzie¢ biezgcych i majgtkowych,

sporzadzanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy nie skutkujgcych zmianami budzetu w
uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowym, dotyczgcych zmiany objasnien (kalkulacji)
i dysponentéw, bedgcych wydziatami dla dzielnicy,

przekazywanie wydziatom dla dzielnicy oraz podlegtym jednostkom organizacyjnym
m.st. Warszawy informacji o ostatecznych kwotach dochodéw i wydatkéw oraz
wysokosci dotacji celem dostosowania planéw finansowych do zmian ujetych

w zarzgdzeniach Prezydenta oraz uchwatach Rady m.st. Warszawy,

przekazywanie wydziatom dla dzielnicy oraz podlegtym jednostkom organizacyjnym
m.st. Warszawy informacji o wysokosci limitow wydatkédw na wieloletnie
przedsiewziecia dotyczace Dzielnicy ujete w uchwale Rady m.st. Warszawy w sprawie
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy,

aktualizowanie planu finansowego zatacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej
m.st. Warszawy na podstawie zarzadzen Prezydenta oraz uchwat Rady m.st. Warszawy,
nadzor nad przedktadanymi przez kierownikéw jednostek budzetowych zmianami

w planie wydatkéw na rachunkach dochodéw gromadzonych na wydzielonych
rachunkach jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalnos¢ okreslong w ustawie

z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe i wydatkéw nimi finansowanych oraz
postepowanie zgodnie z uchwatg Rady m.st. Warszawy w sprawie wydzielonych
rachunkéw niektoérych jednostek budzetowych m.st. Warszawy oraz dochodéw
gromadzonych na tych rachunkach oraz z planem zatwierdzonym przez Rade m.st.
Warszawy,

nadzor i kontrola realizacji zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st.

Warszawy (w tym przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych),
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j) wnioskowanie, w zakresie swoich kompetencji, zmian w zatgczniku dzielnicowym do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy i zmian w wykazie przedsiewzie¢ wieloletnich,
opracowanie projektéw uchwat: Zarzgdu Dzielnicy i Rady Dzielnicy w sprawie wnioskéw
0 zmiane zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy i zmian do
Wieloletniej Prognozy Finansowej m.st. Warszawy, w czesci dotyczacej Dzielnicy;

3) sprawozdawczos$é okresowa:

a) weryfikowanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
i sprawozdan finansowych jednostek budzetowych, w tym z realizacji przedsiewzie¢,
rachunkéw dochodéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach jednostek
budzetowych, prowadzacych dziatalno$¢ okreslong w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o
systemie oswiaty (Dz. U. z 2019 r. poz. 1481, z pdzn. zm.) i wydatkdw nimi
finansowanych tych jednostek,

b) weryfikowanie sprawozdan instytucji kultury m.st. Warszawy, nadzorowanych przez
Dzielnice,

c) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania zadan finansowanych z zatgcznika
dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w terminach okreslonych
w przepisach prawa oraz aktach prawnych o charakterze wewnetrznym,

d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich,

e) kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielanych z zatgcznika dzielnicowego
do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy,

f) analizowanie sprawozdan finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych
m.st. Warszawy,

g) przygotowywanie materiatow kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych dla Skarbnika,
Zarzadu Dzielnicy i Rady Dzielnicy,

h) okresowe sporzadzanie informacji o stopniu realizacji zatgcznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

4) opracowywanie analiz w zakresie zatgcznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st.

Warszawy;

5) przygotowywanie prognoz finansowych w perspektywie $rednio i dtugookresowej;

6) biezgce monitorowanie zmian w przepisach prawa w zakresie finanséw publicznych.

Rozdziat 2
Referat Dochodow i Rozliczen Podatku VAT

§ 15. Do zakresu dziatania Referatu Dochoddw i Rozliczen Podatku VAT, wchodzgcego w skfad
Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksiegowosci budzetu m.st. Warszawy w czesci dotyczacej Dzielnicy, w tym:
a) ewidencja ksiegowa i rozliczanie otrzymanych z podlegtych jednostek organizacyjnych
m.st. Warszawy dochodéw budzetowych,
b) ewidencja ksiegowa i rozliczanie srodkéw na wydatki otrzymanych z podlegtych

jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,
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c) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu m.st. Warszawy w czesci dotyczgcej Dzielnicy
(roczny bilans czgstkowy z wykonania budzetu Dzielnicy);

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Dzielnicy w zakresie dochodéw;

3) wystawianie faktur, not obcigzeniowych, faktur korygujacych, not korygujacych;

4) sporzadzanie deklaracji VAT 7, VAT UE, rejestrow zakupu i sprzedazy, tgcznie z jednostkami
organizacyjnymi m.st. Warszawy przekazanymi do kompetenc;ji Dzielnicy, jak réwniez
generowanie danych w strukturach JPK;

5) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym
w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug, w tym prawidtowym i terminowym
rozliczaniem naleznego zobowigzania podatkowego, generowaniem plikdw JPK_VAT oraz
wyjasnianiem zagadnien podatkowych majacych wptyw na rozliczenia;

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wydziatow dla Dzielnicy oraz
jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy przekazanych do kompetencji Dzielnicy,
dotyczacych zagadnien podatku od towardw i ustug;

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych dla Dzielnicy Bielany;

8) prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytdw, dochoddw z zadan zleconych i powierzonych
oraz terminowe odprowadzanie ich na rachunek m.st. Warszawy;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen projektow finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych dotyczacych zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej;

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i rozliczen opfat i kar za wycinke drzew i krzewdw, optat
za wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz optat komunikacyjnych
CEPIK;

12) prowadzenie ewidencji syntetycznej optat za odpady komunalne;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdan w zakresie operacji finansowych

oraz czastkowego sprawozdania finansowego Urzedu Dzielnicy, jako jednostki budzetowej.

Rozdziat 3
Referat Wydatkdéw i Zaangazowania

§ 16. Do zakresu dziatania Referatu Wydatkdéw i Zaangazowania, wchodzgcego w skfad

Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki srodkami finansowymi na podstawie zatgcznika dzielnicowego do
uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w czesci dotyczgcej Urzedu Dzielnicy;
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw Dzielnicy, w tym:
a) prowadzenie obstugi bankowej Dzielnicy oraz wspodtpraca z bankiem,
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkdow Urzedu Dzielnicy,
c) ewidencja finansowo-ksiegowa majatku trwatego, w tym gruntéw,
d) ewidencja i rozliczanie srodkéw trwatych w budowie (inwestycje),

e) ewidencja rozrachunkéw z kontrahentami oraz ich terminowe rozliczanie,
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f) terminowe prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytutu ZUS, podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych, przy wspodtpracy z biurem wtasciwym do spraw kadr i
szkolen oraz podatku od towardw i ustug,

g) obstuga Urzedu Dzielnicy i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy o znaczeniu
dzielnicowym w zakresie zapotrzebowania na srodki finansowe, w szczegdlnosci
zabezpieczenie ptynnosci finansowej — wprowadzanie danych do aplikacji ,,Ptynnosé
finansowa”, tj. harmonogramu planowanych dochoddéw i wydatkdow oraz biezaca
aktualizacja zapotrzebowania na srodki finansowe na realizacje wydatkow,

h) dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

i) ewidencjonowanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu m.st. Warszawy w czesci
dotyczacej zatacznika dzielnicowego do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy;

3) weryfikowanie umow, zlecen, zamowien przedktadanych do kontrasygnaty oraz
dokumentdow potwierdzajgcych dokonanie wydatku (faktury, rachunki) w zakresie
zgodnosci zapisdw zawartych w upowaznieniu dla Gtéwnego Ksiegowego Dzielnicy
i Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowych;

4) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych Urzedu Dzielnicy;

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie wydatkéw Urzedu Dzielnicy oraz

przygotowywanie danych do czgstkowego sprawozdania finansowego;

) opracowywanie informacji o stanie mienia Dzielnicy;

) prowadzenie centralnego rejestru uméw zlecen dla Dzielnicy;

8) udzielanie odpowiedzi komornikom na wptywajace zajecia wierzytelnosci;

) sporzadzanie sprawozdawczosci dla GUS;

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Rozdziat 4
Referat Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi

§ 17. Do zakresu dziatania Referatu Optat za Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi,
wchodzacego w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezg sprawy
z zakresu utrzymania czystosci i porzagdku w gminach, wynikajgce z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz. U. z 2019 r. poz. 2010, z pézn. zm.) w szczegblnosci:
1) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji przychodzgcej i wychodzacej;
2) prowadzenie w Systemie Informatycznym Gospodarowania Odpadami Komunalnymi
(SIGOK) rejestru bazy danych wtascicieli nieruchomosci w tym:
a) weryfikacja formalna ztozonych deklaracji,
b) wprowadzanie danych z deklaracji do rejestru,
c) aktualizowanie bazy danych wtascicieli nieruchomosci na podstawie nowych deklaracji
lub ich korekt,
d) wprowadzanie danych z platformy ,ePUAP” do rejestru,
e) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zakresie kompletnosci ztozonych deklaracji,

f) ksiegowanie przypisu optaty z deklaracji na koncie wtasciciela nieruchomosci;
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3) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w art. 272 i nastepnych ustawy
z dnia 29 sierpnia 2007 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r. poz. 900, z pdzn. zm.) w
zwigzku z art. 6q ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

4) przechowywanie deklaracji;

5) wystawianie zawiadomien o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku okreslonym w art. 6m ust. 2a ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

6) prowadzenie postepowan podatkowych i przygotowywanie projektow decyzji okreslajgcych
wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi albo
uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w deklaracji, zgodnie z art. 60 ustawy z
dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, a takze w przypadku
okreslonym w art. 6m ust. 2b tej ustawy, w tym:

a) identyfikowanie wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie ztozyli deklaracji,

b) wzywanie wtascicieli nieruchomosci do ztozenia deklaracji,

c) przygotowywanie projektoéw decyzji w sprawach okreslenia wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

7) wydawanie zaswiadczen oraz postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia, bgdz
o odmowie wydania zaswiadczenia o zadanej tresci, w tym do przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego w sprawach zwigzanych z optatg za gospodarowaniem
odpadami komunalnymi;

8) przygotowywanie oraz przekazywanie do Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego
dokumentacji dotyczgcej odwotan wtascicieli nieruchomosci;

9) prowadzenie rejestru decyzji, postanowien i wezwan;

10) prowadzenie ksiegowosci analitycznej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) ksiegowanie wptat dokonanych w kasach Urzedu Dzielnicy, gotéwkowych
i bezgotowkowych oraz wptat na rachunek bankowy z tytutu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

12) rozliczanie wptat naleznym innym dzielnicom i przekazywanie srodkéw pienieznych do
wtasciwych dzielnic;

13) rozliczanie wptat otrzymanych z innych dzielnic m.st. Warszawy;

14) wystawianie postanowien o zaliczaniu wptat na poczet zalegtosci i odsetek za zwtoke;

15) dokonywanie zwrotéw nadptat i nienaleznie wptaconych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

16) kontrola raportow kasowych i ich ksiegowanie;

17) prowadzenie rejestru sum do wyjasnienia;

18) ksiegowanie wptat gotéwkowych;

19) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu realizacji optaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
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20)

21)

22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)

29)

prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych ulg, o ktérych mowa w art. 67a ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, w sptacie zobowigzan z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, do wysokosci dwudziestu tysiecy ztotych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen i udzielaniem informacji

o stanie zobowigzan, przygotowanie projektdw zaswiadczen oraz prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen;

analizowanie zalegtosci i nadptat na kontach analitycznych;

prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wedtug zasad okreslonych w Dziale Ill zarzgdzenia Prezydenta w sprawie
wprowadzenia Regulaminu windykacji naleznosci m.st. Warszawy w Urzedzie m.st.
Warszawy, w tym w urzedach dzielnic m.st. Warszawy, w szczegdlnosci w zakresie
wystawiania upomnien z zagrozeniem wszczecia egzekucji oraz tytutéw wykonawczych w
zakresie tych naleznosci;

sporzadzanie okresowych sprawozdan o zalegtosciach;

sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w sptacie naleznosci pienieznych;
opracowywanie projektdw odpowiedzi na zapytania i wnioski interesantéw;

sporzadzanie informacji dotyczacych podstaw optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

udostepnianie na stronach internetowych Dzielnicy informacji o podmiotach odbierajacych

z terenu Dzielnicy odpady komunalne.

Rozdziat 5

Referat Ksiegowosci Dochoddéw i Kas

§ 18. Do zakresu dziatania Referatu Ksiegowosci Dochodéw i Kas, wchodzgcego w sktad

Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie ksiegowosci naleznosci cywilnoprawnych i pozostatych optat;
ksiegowanie wptat dokonanych w kasach Urzedu Dzielnicy i bankach z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzawy, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego na wtasnosc,
zajecia pasa drogowego, optaty adiacenckiej, czynszéw za wynajem pomieszczen w
siedzibie Urzedu Dzielnicy, rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci;
dokonywanie przypisu z tytutu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci;
wystawianie not ksiegowych;

wystawianie zawiadomien o rozksiegowaniu wptaty;

dokonywanie zwrotéw nadptat i nienaleznie wptaconych optat z tytutu uzytkowania
wieczystego, dzierzaw, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego na wtasnos¢;
sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych z zakresu realizacji naleznosci
cywilnoprawnych i pozostatych opfat;

sporzadzanie sprawozdania z optat ewidencyjnych;

opracowywanie projektow odpowiedzi na zapytania i wnioski interesantéw w zakresie

wpftat;
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10) prowadzenie ewidencji analitycznej opfat i kar za wycinke drzew i krzewdw oraz optat za
wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
11) naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych ptatnosci;
12) okresowe analizowanie sald naleznosci i nadptat;
13) prowadzenie kas Urzedu Dzielnicy, w tym:
a) przyjmowanie wptat i dokonywanie wypfat,
b) pobdr podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
Srodkow transportowych oraz optaty skarbowej w zakresie ich poboru,
c) przechowywanie depozytow,
d) prowadzenie rejestru depozytow,
e) prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania;

14) przyjecia interesantéw i wyjasnianie spraw.

Rozdziat 6
Referat Windykacji Naleznosci

§ 19. Do zakresu dziatania Referatu Windykacji Naleznosci, wchodzgcego w sktad Wydziatu
Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

1) wystawianie upomnien z zagrozeniem wszczecia egzekucji w razie nieuregulowania
naleznosci, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) wystawianie wezwan z tytutu zalegtosci w optatach z tytutu uzytkowania wieczystego,
dzierzaw, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego na wtasnos¢, rekompensaty za
koszty odzyskiwania naleznosci;

3) wprowadzanie potwierdzen odbioru upomnien i wezwan do zaptaty;

4) przekazywanie kopii upomnien i potwierdzen ich odbioru do wydziatéw merytorycznych w
celu wystawienia tytutdéw wykonawczych dotyczacych niepodatkowych naleznosci
publicznoprawnych i przekazania ich do wtasciwych organdéw egzekucyjnych;

5) przekazywanie do wtasciwego biura lub wydziatu dla dzielnicy kopii wezwan do dtuznika z
tytutu dzierzaw lub optat za uzytkowanie wieczyste, wraz z potwierdzeniem odbioru, w celu
prowadzenia dalszej windykacji na drodze postepowania sgdowego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen i udzielaniem informacji
o stanie zobowigzan, przygotowywanie projektéw zaswiadczen oraz postanowien
o odmowie wydania zaswiadczenia, bgdZ o odmowie wydania zaswiadczenia o zgdane;j
tresci, w tym do przeprowadzania postepowania wyjasniajgcego oraz prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen;

7) wydawanie zaswiadczen oraz postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia, badz
o odmowie wydania zaswiadczenia o zgdanej tresci, w tym do przeprowadzania
postepowania wyjasniajgcego w sprawach zwigzanych z naleznosciami niepodatkowymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem i udzielaniem ulg w sptacie zobowigzan;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej;

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg w spfacie naleznosci pienieznych;
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11) wydawanie postanowien w toku postepowania egzekucyjnego w administracji;

12) weryfikowanie, monitorowanie i kompletowanie dokumentéw — w zwigzku z zapytaniami
kierowanymi przez biuro wtasciwe do spraw dtugu i restrukturyzacji wierzytelnosci —
stwierdzajgcych stan zadtuzenia podmiotdw, o ktédrych mowa w ustawie z dnia 28 lutego
2003 r. - Prawo upadtosciowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 498, z pdzn. zm.) oraz w ustawie z dnia
15 maja 2015 r. — Prawo restrukturyzacyjne (Dz. U. z 2020 r. poz. 814, z pdzn. zm.),

w zakresie naleznosci przypadajgcych m. st. Warszawie rozliczanych w urzedach dzielnic;

13) opracowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania i wnioski interesantdw w zakresie

prowadzonej windykacji.

Rozdziat 7
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu

§ 20. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej
Wydziatu, wchodzacego w sktad Wydziatu Budzetowo-Ksiegowego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej w zakresie dziatalnosci Wydziatu, w tym:

a) obstuga w zakresie organizacji pracy Gtdwnego Ksiegowego Dzielnicy,

b) przyjmowanie przychodzacej do Wydziatu korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej
oraz przekazywanie do witasciwych komérek merytorycznych Wydziatu,

c) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym kontrola
terminowosci zatatwiania spraw i odpowiedzi na pisma;

2) wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow;

3) prowadzenie wydziatowego wykazu skarg i wnioskow;

4) prowadzenie rejestru udostepniania danych Wydziatu.

Dziat IV
Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany

§ 21. Do zakresu dziatania Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany
nalezg sprawy z zakresu dziatalnosci gospodarczej i zezwolen oraz sprawy srodkéw z funduszy
europejskich dla Dzielnicy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie czynnosci w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym realizacja
zadan gminy zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG);

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji pdl biwakowych oraz
ewidencji obiektéw, w ktdrych sg swiadczone ustugi hotelarskie, okreslonych w art. 35 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw
wycieczek i przewodnikéw turystycznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 238, z pdzn. zm.);

3) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.

o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. 2 2019 r. poz. 2277);

4) realizowanie na terenie Dzielnicy dziatart majgcych na celu wsparcie przedsiebiorczosci,

w tym dziatan promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych w zakresie przedsiebiorczosci;
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5) realizowanie na terenie Dzielnicy zadan zwigzanych z funduszami europejskimi.

Rozdziat 1
Referat Ewidencji

§ 22. Do zakresu dziatania Referatu Ewidencji, wchodzacego w sktad Wydziatu Dziatalnosci
Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie informacji o zasadach wpisu do CEIDG, prowadzonej przez ministra wtasciwego
do spraw gospodarki, a takze o obowigzkach zwigzanych z rozpoczeciem prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

3) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych wpisu do CEIDG, przesytanie wnioskow do CEIDG, a
takze ich archiwizacja;

4) przygotowywanie projektow zaswiadczen, w rozumieniu Dziatu VIl ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego, w zakresie przedsiebiorcow
wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji pdl biwakowych;

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji obiektow, w ktérych sg
Swiadczone ustugi hotelarskie, okreslonych w art. 35 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw
turystycznych;

7) udziat w kontrolach dziatalnosci gospodarczej przedsiebiorcéw w zakresie prowadzenia pdl
biwakowych i innych obiektdw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

8) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych pdl biwakowych oraz innych obiektow,

w ktdrych sg s$wiadczone ustugi hotelarskie, w zakresie:

a) zaszeregowania i odmowy zaszeregowania pél biwakowych,

b) odmowy wpisu obiektu do ewidencji pél biwakowych lub obiektéw, w ktérych
sg $wiadczone ustugi hotelarskie,

c) wykreslenia obiektu z ewidencji pdl biwakowych lub obiektow, w ktérych sg $wiadczone
ustugi hotelarskie,

d) nakazu wstrzymania swiadczenia ustug hotelarskich;

9) przekazywanie, na wniosek biura wtasciwego do spraw rozwoju gospodarczego, informacji i

sprawozdan objetych zakresem dziatania Referatu.

Rozdziat 2

Referat Bielanski Integrator Przedsiebiorczych

§ 23. Do zakresu dziatania Referatu Bielanski Integrator Przedsiebiorczych, wchodzgcego w
sktad Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie na terenie Dzielnicy zatozen strategii rozwoju m.st. Warszawy do 2030 roku
pt. ,Strategia #Warszawa2030” poprzez inicjowanie, koordynowanie oraz prowadzenie
samodzielnie i w partnerstwie dziatan na rzecz poprawy warunkow prowadzenia

dziatalnosci gospodarczej, generowania innowacji, przyciggania talentéw i lideréw oraz
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4)

10)

11)

12)

realizacji na terenie Dzielnicy programéw wykonawczych dla celéw 2.4 — Dziatamy

w warunkach przyjaznych dla rozwoju biznesu, 4.2 — Generujemy innowacje, 4.3 —
Przyciggamy talenty i lideréw oraz 1.1 — Dbamy o siebie nawzajem;

wspotpraca z administracjg rzgdowg i samorzadowa, instytucjami naukowo-badawczymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi partnerami w zakresie dziatan Referatu;
koordynowanie dziatan i wspétpraca z wtasciwymi podmiotami i partnerami w zakresie
udzielania kompleksowej informacji o pozyskiwaniu srodkéw, w tym z funduszy
europejskich, przedsiebiorcom podejmujgcym i prowadzacym dziatalno$é gospodarczg na
terenie Dzielnicy;

prowadzenie dziatan promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych w zakresie
przedsiebiorczosci;

inicjowanie tworzenia projektow wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy europejskich w
zakresie wtasciwosci Dzielnicy;

udzielanie informacji na temat mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie ze srodkéw
funduszy europejskich jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy, przekazanym

do kompetencji Dzielnicy oraz zainteresowanym podmiotom z terenu Dzielnicy;
koordynowanie projektéw realizowanych w Dzielnicy, ktdre korzystajg z finansowania

w ramach okreslonych funduszy europejskich oraz prowadzenie elektronicznego systemu
monitoringu realizacji tych projektéw;

pomoc w przygotowaniu i opiniowanie wnioskdw aplikacyjnych wydziatom dla dzielnicy

i jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy, przekazanym do kompetencji Dzielnicy — pod
nadzorem biura wtasciwego do spraw funduszy europejskich i polityki rozwoju, biura
wtasciwego do spraw pomocy i projektow spotecznych (w zakresie projektow
nieinwestycyjnych) oraz biura wtasciwego do spraw edukacji (w zakresie projektow
edukacyjnych);

sktadanie — pod nadzorem biura wtasciwego do spraw funduszy europejskich i polityki
rozwoju, wtasciwego do spraw pomocy i projektow spotecznych (w zakresie projektéw
nieinwestycyjnych) oraz biura wtasciwego do spraw edukacji (w zakresie projektow
edukacyjnych) — wnioskow do instytucji wdrazajgcych/posredniczacych o dofinansowanie
ze $rodkoéw funduszy europejskich zadan realizowanych przez Dzielnice;

prowadzenie zbiorczej ewidencji projektdw planowanych i realizowanych na terenie
Dzielnicy, w ramach okreslonych funduszy europejskich oraz przekazywanie biezgcych
informacji dotyczacych tych projektow do biura wtasciwego do spraw funduszy
europejskich i polityki rozwoju oraz biura wtasciwego do spraw edukacji w zakresie
projektéw dot. placéwek oswiatowych;

organizowanie — przy wspotpracy z biurem wtasciwym do spraw funduszy europejskich

i polityki rozwoju — spotkan informacyjnych, dotyczgcych funduszy europejskich;
prowadzenie dziatalnosci informacyjnej wsréd rolnikéw w zakresie wykorzystania srodkow z

funduszy europejskich;
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13) prowadzenie —we wspétpracy z biurem wtasciwym do spraw funduszy europejskich
i polityki rozwoju — serwisu informacyjnego na temat realizowanych projektéw, ktére
korzystajg z funduszy europejskich;

14) utrzymywanie kontaktow z urzedami centralnymi, w szczegdlnosci z Ministerstwem
Rozwoju, Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim oraz organami samorzgdowymi,
zaangazowanymi w proces wdrazania funduszy europejskich;

15) wykonywanie czynnosci w zakresie powstawania centréw lokalnych, w tym:

a) przeprowadzanie spotkan warsztatowych z mieszkaricami,
b) tworzenie koncepcji architektonicznej,

c) przygotowywanie dokumentacji projektowej inwestycji,
d) prace budowlane;

16) przekazywanie, na wniosek biura wtasciwego do spraw funduszy europejskich i polityki
rozwoiju, biura wtasciwego do spraw pomocy i projektéw spotecznych oraz biura
wiasciwego do spraw rozwoju gospodarczego, informacji i sprawozdan objetych zakresem
dziatania Referatu.

Rozdziat 3

Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zezwolen

§ 24. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zezwolen, wchodzgcego w
sktad Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o

wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przyjmowanie od przedsiebiorcéw oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

b) kontrola prawidtowosci optat wnoszonych za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

c) powiadamianie przedsiebiorcow o obowigzku wnoszenia zalegtych optat za korzystanie z
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

d) przygotowywanie projektéw zaswiadczen potwierdzajgcych dokonanie optat
za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz projektéw
postanowien o odmowie wydania zaswiadczen,

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

f) przygotowywanie projektow tytutéw wykonawczych, dotyczgcych obowigzku wniesienia
optaty za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

g) przygotowywanie projektéw postanowien o natozeniu grzywny w celu przymuszenia do
zgtoszenia sie w charakterze swiadka lub biegtego w prowadzonym postepowaniu

administracyjnym i przygotowywanie projektéw tytutéw wykonawczych w tym zakresie,
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h) monitorowanie poziomu wykorzystania limitu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych obowigzujgcego w m.st. Warszawa,

i) przekazywanie do biura wtasciwego do spraw rozwoju gospodarczego wnioskéw
przedsiebiorcéw o wydanie pisemnej interpretacji w indywidualnych sprawach, co do
zakresu i sposobu zastosowania przepisow, z ktérych wynika obowigzek wnoszenia optat
za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych;

przygotowywanie projektu budzetu w zakresie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych w czesci dotyczgcej Dzielnicy i monitorowanie jego realizacji;

wspotpraca z uprawnionymi instytucjami i organami, w tym jednostkami kontrolnymi,

w zakresie realizacji ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazania organowi Il instancji w ramach

ztozonych przez strone postepowania srodkéw odwotawczych;

przekazywanie do biura wtasciwego do spraw rozwoju gospodarczego kopii rozstrzygniec

organdéw odwotawczych i sgdéw w zakresie realizowanych zadan;

przekazywanie, na wniosek biura wtasciwego do spraw rozwoju gospodarczego, informacji

i sprawozdan objetych zakresem dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy.

Dziat V
Wydziat Informatyki dla Dzielnicy Bielany

§ 25. Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zapewnianie obstugi informatycznej, w tym prawidtowej pracy sprzetu komputerowego,

infrastruktury sieciowej i oprogramowania, a w szczegélnosci:

a) zapewnienie serwisu w zakresie oprogramowania i sprzetu oraz pomocy pracownikom
wydziatéw dla dzielnicy oraz delegatur,

b) zarzadzanie bezpieczeristwem lokalnych danych i systemow;

tworzenie, rozwéj i utrzymanie zasobéw informatycznych, w tym:

a) planowanie i dokonywanie zakupéw w zakresie teleinformatyki w uzgodnieniu z biurem
wiasciwym do spraw sieci i danych oraz biurem wtasciwym do spraw cyfryzacji miasta,

b) administrowanie lokalnymi aplikacjami, ustugami sieciowymi oraz kontami
uzytkownikow,

c) przygotowywanie planéw rozwoju informatyki w Dzielnicy;

wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych przyjetych w Urzedzie, we wspdtpracy z

wtasciwymi merytorycznie biurami Urzedu, nadzorujgcymi rozwdj i utrzymanie IT, w tym:

a) realizowanie zadan w zakresie budowy systemdw informatycznych Urzedu zleconych
Dzielnicy,

b) wdrazanie nowych systeméw informatycznych wynikajgcych z potrzeb,

c) eksploatacja oraz rozwdj sieci i urzadzen teleinformatycznych z uwzglednieniem
utrzymania sieci komputerowej w Urzedzie Dzielnicy,

d) utrzymanie systemu telefonii IP,
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e) wspoétpraca z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w zakresie
wdrazania i utrzymania jednolitej domeny teleinformatycznej m.st. Warszawa,

f) realizowanie zadan zwigzanych z infrastrukturg informacji przestrzennej, w uzgodnieniu
z dyrektorem biura wtasciwego do spraw geodezji i katastru, ktory realizuje zadania
zwigzane z budowg i rozwojem infrastruktury informacji przestrzennej w m.st.

Warszawie.

Dziat VI
Wydziat Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany

§ 26. Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegblnosci:

1)
2)

3)

13)

14)

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej;
badanie spdjnosci plandw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych z zatozeniami do
planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy;
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem odprowadzania wéd opadowych

i roztopowych;

ewidencja urzadzen infrastruktury komunalnej oraz wspétpraca w tym zakresie z biurem
wtasciwym do spraw geodezji i katastru przy tworzeniu, wdrazaniu i eksploatacji
ogdlnomiejskiego systemu informatycznego do gromadzenia i przetwarzania danych
przestrzennych, wchodzgcego w sktad infrastruktury informacji przestrzennej m.st.
Warszawy;

podejmowanie dziatan interwencyjnych w przypadkach zagrozen i awarii;

wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, znajdujgcymi sie na
obszarze Dzielnicy, wynikajgcych z przepisdw ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych (Dz. U. z 2020 r. poz. 470);

wykonywanie zadan zwigzanych z drogami wewnetrznymi;

opracowywanie projektdw umow z inwestorami inwestycji nie drogowej;

wykonywanie robdt interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych;
realizowanie i nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan zwigzanych z utrzymaniem
zieleni przyulicznej na drogach gminnych i wewnetrznych;

wykonywanie zadan z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektow;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych oraz
remontowych, okreslonych w zatgczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy i Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy;

biezgce i korncowe rozliczanie inwestycji i remontéw oraz przekazywanie mienia powstatego
w wyniku realizacji inwestycji przysztemu uzytkownikowi, a w szczegdlnosci rozliczanie
rzeczowo-finansowe zrealizowanych inwestycji, we wspétpracy z Gtéwnym Ksiegowym
Dzielnicy;

przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, dotyczacych
Dzielnicy i przekazywanie ich do biura wtasciwego do spraw funduszy europejskich i polityki

rozwoju;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)

przekazywanie danych o wykonaniu inwestycji do biura wtasciwego do spraw funduszy
europejskich i polityki rozwoju;

przygotowywanie propozycji, w zakresie finansowym i rzeczowym, zadan inwestycyjnych i
remontowych do uwzglednienia w zatgczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st.
Warszawy i Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy oraz propozycji zmian w
zatgczniku dzielnicowym w trakcie trwania roku budzetowego, wraz z wynikajgcymi z tego
zmianami w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy;

wspotpraca z whasciwymi biurami w zakresie przygotowywania i realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych, w tym uzyskiwanie stosownych opinii;

monitorowanie zadan, inwestycji i remontéw Dzielnicy realizowanych przez podmioty
wykonujgce zadania inwestycyjne i remontowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem mediéw energetycznych, wody

i kanalizacji;

badanie spdjnosci planéw rozwojowych jednostek realizujgcych budowe infrastruktury
komunalnej, w zakresie systeméw wodociggowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego,
gazowego i elektroenergetycznego, z planami budowy i remontdw drég oraz inicjowanie
rozwigzan koordynujgcych procesy inwestycyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;

zapewnienie obstugi zgtoszen interwencyjnych informacyjnych oraz opinii mieszkarncéw
wptywajgcych za posrednictwem systemu Warszawa 19115 w zakresie wtasciwosci
rzeczowej i miejscowej Urzedu Dzielnicy jako Il linia wsparcia dla Miejskiego Centrum
Kontaktu Warszawa 19115.

Rozdziat 1
Referat Drég i Zezwolen

§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Drég i Zezwolen, wchodzgcego w sktad Wydziatu

Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

5)

6)
7)

tworzenie planéw finansowych w zakresie dziatania Referatu;

wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

przygotowywanie projektéw uméw w zakresie dziatania Referatu;

realizowanie i nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem zlecen i inwestycji w zakresie
dziatania Referatu;

realizacja i nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadan zwigzanych z utrzymaniem
zieleni przyulicznej na drogach gminnych i wewnetrznych;

prowadzenie i nadzor nad catoscig korespondencji przychodzacej i wychodzacej Referatu;
wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem drogami gminnymi znajdujgcymi sie na
obszarze Dzielnicy, wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach

publicznych, w tym:
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a)

sporzadzanie i okresowe weryfikowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej tych
drdg oraz biezgce informowanie o tych planach organéw wiasciwych do sporzadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektédw plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

petnienie funkcji inwestora,

utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikdw, drogowych obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami,

zawieranie umow okreslajgcych szczegdétowe warunki budowy lub przebudowy drég
spowodowane inwestycjg niedrogowa,

realizowanie zadan technicznych w zakresie inzynierii ruchu, we wspdtpracy z biurem
wiasciwym do spraw polityki mobilnosci i transportu,

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

prowadzenie uzgodnien z biurem witasciwym do spraw infrastruktury w celu
zapewnienia koordynacji, planowania i przebiegu proceséw inwestycyjnych oraz
remontowych w pasach drogowych,

uzyskiwanie opinii biura wtasciwego do spraw infrastruktury do wnioskow na zajecie
pasa drogowego,

przedktadanie do biura wtasciwego do spraw infrastruktury zgdanych przez nie
informacji, w tym wspoétpraca w ramach serwisu elnwestycje,

rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych
dotyczacych zajecia pasa drogowego, lokalizowania w pasie drogowym obiektéw
budowlanych i urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzagdzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego oraz reklam, lokalizacji zjazdéw lub ich przebudowy oraz
projektéw decyzji wymierzajgcych kary pieniezne w tych sprawach,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych o przywrdceniu pasa drogowego
do stanu poprzedniego, w warunkach okreslonych w art. 36 ustawy z dnia 21 marca
1985 r. o drogach publicznych,

m) wykonywanie czynnosci w ramach prowadzonych postepowan egzekucyjnych

dotyczacych obowigzkéw o charakterze niepienieznym w przypadku zajecia pasa
drogowego drég gminnych bez zezwolenia zarzadcy drogi lub niezgodnie z warunkami
podanymi w tym zezwoleniu lub bez zawarcia odptatnej umowy cywilnoprawne;j,

o ktorej mowa w art. 22 ust. 2, 2a i 2c ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach
publicznych, lub niezgodnie z warunkami tej umowy oraz zabezpieczenia wykonania
tego obowigzku,

kontrolowanie legalnosci i prawidtowosci zajecia pasa drogowego, w tym zgodnosci jego
zajecia z wydanymi decyzjami i zawartymi umowami oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w przypadkach, o ktdrych mowa w art. 40 ust. 12 z ustawy z dnia 21

marca 1985 r. o drogach publicznych,
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0) prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mostowych, tuneli, przepustéw i proméw oraz
udostepnianie ich na zgdanie uprawnionym organom,

p) sporzadzanie informacji o drogach oraz przekazywanie ich do wtasciwych jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy,

g) przeprowadzanie biezgcych i okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw
inzynierskich, ze szczegélnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczerstwa ruchu
drogowego,

r) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych,
majacych na celu usuniecie awarii i zagrozen oraz minimalizacje ich negatywnych
skutkow dla uzytkownikéw drdg,

s) przeciwdziatanie niszczeniu drég przez ich uzytkownikéw,

t) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska moggcym powstac lub
powstajagcym w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

u) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drég i drogowych obiektéw inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami réznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

v) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach gminnych,

w) uzgadnianie zmiany zagospodarowania terenu przylegtego do pasa drogowego,
polegajgcej w szczegdlnosci na budowie obiektu budowlanego lub wykonaniu innych
robot budowlanych, a takze zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci, w zakresie mozliwosci wigczenia do drogi ruchu drogowego, spowodowanego tg
zmiang,

X) wnioskowanie o nadawanie drogom na terenie Dzielnicy kategorii gminne;j,

y) przygotowywanie projektdw uzgodnien i opinii wynikajgcych z zakresu posiadanych
kompetencji do zarzadzania drogami gminnymi na podstawie pethomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Prezydenta,

z) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie rozwoju infrastruktury drogowej oraz przygotowywanie opinii i uzgodnien dla
jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy i komdrek organizacyjnych Urzedu,
wynikajgcych z zakresu kompetencji posiadanych do zarzadzania drogami gminnymi,

za) wystepowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub scalenia i podziatu nieruchomosci
przeznaczonych pod pas drogowy drogi gminnej, potozonej na obszarze Dzielnicy,

zb)wspdtpraca z Zarzgdem Drdg Miejskich przy wdrazaniu na terenie Dzielnicy przyjetego w
m.st. Warszawa Miejskiego Systemu Informacji (MSl),

zc) przedktadanie wnioskdéw o utworzenie planéw stref ptatnego parkowania na obszarze
Dzielnicy,

zd)przygotowywanie projektéw umow okreslajacych szczegdétowe warunki budowy lub
przebudowy drég, spowodowanej inwestycjg niedrogows,

ze)rozpatrywanie wnioskow o wyptate odszkodowan z tytutu roszczen uzytkownikow drog

gminnych,
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zf) oddawanie gruntéw w pasie drogowym drég gminnych potozonych na obszarze Dzielnicy
w hajem, dzierzawe albo uzyczanie ich w drodze uméw, na cele zwigzane z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze na cele zwigzane z
potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu,

zg) opiniowanie projektéw 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
niezwigzanych z gospodarka drogowg lub obstuga ruchu, a takze uzgadnianie projektow
budowlanych dotyczacych przebudowy lub remontu obiektéw budowlanych lub
urzgdzen niezwigzanych z gospodarka drogowg lub obstugg ruchu — w przypadku
okreslonym w art. 38 ust. 2 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

zj) nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe tych drég i gospodarowanie nimi w ramach
posiadanego prawa do nieruchomosci,

zk) nabywanie nieruchomosci innych, niz wymienione w lit. zj, na potrzeby zarzadzania
drogami i gospodarowanie nimi, w ramach posiadanego do nich prawa,

zl) zarzadzanie kanatami technologicznymi i ich utrzymywanie oraz pobieranie opfat,
o ktorych mowa w art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

zm) badanie wptywu robot drogowych na bezpieczenstwo ruchu drogowego,

zn) uzgadnianie projektéw decyzji w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego w odniesieniu do obszardow przylegtych do pasa drogowego,

zo) uzgadnianie projektow decyzji o warunkach zabudowy,

zp) uzgadnianie projektu budowlanego zjazdu,

zr) wspotpraca z biurem wtasciwym do spraw polityki mobilnosci i transportu oraz innymi
komadrkami organizacyjnymi Urzedu i podlegtymi jednostkami organizacyjnymi m.st.
Warszawy na rzecz tworzenia korzystnych warunkéw dla rozwoju ruchu rowerowego,

zs) uzgadnianie projektu budowlanego obiektu lub urzadzenia niezwigzanego z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z drogami wewnetrznymi, a w szczegdlnosci budowa,
przebudowa, remonty, utrzymanie, ochrona i oznakowanie drég wewnetrznych,
potozonych na obszarze Dzielnicy, stanowigcych wtasnos$é m.st. Warszawy lub bedgcych we
wtadaniu m.st. Warszawy, a nie przekazanych w zarzad innym podmiotom oraz zarzadzanie
tymi drogami, w tym zawieranie umow: najmu, dzierzawy i uzyczenia, dotyczgcych gruntéw
w pasie drogowym tych drdg oraz nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég
wewnetrznych;

9) sprawy miejsc pamieci narodowej w pasie drogowym, a w szczegdlnosci:

a) opieka i ochrona pomnikéw oraz miejsc pamieci narodowej potozonych na obszarze
Dzielnicy w pasie drogowym,
b) prowadzenie ewidencji pomnikdw i miejsc pamieci narodowej potozonych na obszarze

Dzielnicy w pasie drogowym,
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c) wystepowanie do whasciwych organdéw z wnioskami w sprawie utworzenia miejsca

pamieci narodowej, potozonego na obszarze Dzielnicy.

Rozdziat 2
Referat Inwestycji i Remontéw

§ 28. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontéw, wchodzgcego w sktad Wydziatu

Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)
8)

realizacja inwestycji i remontéw okreslonych w zatgcznikach dzielnicowych do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy i w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy, w tym:
a) wybdr wykonawcow ustug, dostaw i robot budowlanych,
b) zapewnianie wykonania ustug, dostaw i robét budowlanych oraz nadzér nad ich
wykonywaniem,
c) sporzadzanie i aktualizowanie harmonogramow zadan inwestycyjnych i remontowych,
d) zapewnianie odbioru ustug, dostaw i robét budowlanych,
e) prowadzenie obstugi finansowej, w tym biezgce rozliczanie wydatkdw inwestycyjnych
i remontowych,
f) sporzadzanie sprawozdan w zakresie finansowym i rzeczcowym, w tym miesiecznej
informacji o stanie realizacji inwestycji i remontdw;
prowadzenie i nadzér nad korespondencjg przychodzaca i wychodzaca, dotyczacy
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;
dokonywanie oceny funkcjonowania odkrytego systemu odprowadzania wéd opadowych
i roztopowych z terenu Dzielnicy, w tym zamierzen niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania systemu;
podejmowanie dziatan przywracajgcych prawidtowe funkcjonowanie systemu w sytuacjach
awaryjnych;
podejmowanie dziatai na rzecz racjonalnego i efektywnego wykorzystywania mediow
energetycznych, wody i kanalizacji w obiektach nadzorowanych przez Urzad Dzielnicy;
ewidencjonowanie urzadzen infrastruktury komunalnej w zakresie systemoéw
wodociggowo-kanalizacyjnego, cieptowniczego, elektroenergetycznego i gazowego oraz
wspotpraca w tym zakresie z biurem wtasciwym do spraw geodezji i katastru przy
tworzeniu, wdrazaniu i eksploatacji ogélnomiejskiego systemu informatycznego do
gromadzenia i przetwarzania danych przestrzennych, wchodzacego w sktad infrastruktury
informacji przestrzennej m.st. Warszawy;
wykonywanie zadan z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektow;
realizowanie zadan inwestycyjnych i remontowych okreslonych w zatgczniku dzielnicowym
do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy i Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st.
Warszawy, w tym budowa, utrzymanie i remonty placow zabaw znajdujgcych sie na terenie

placowek oswiatowych.

Rozdziat 3

Referat Planowania i Przygotowania Inwestycji i Remontéw
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§ 29. Do zakresu dziatania Referatu Planowania i Przygotowania Inwestycji i Remontow,

wchodzgcego w sktad Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

1)

9)

10)

11)

przygotowywanie inwestycji i remontéw okreslonych w zatgcznikach dzielnicowych do

uchwaty budzetowej m.st. Warszawy i w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st.

Warszawy, w tym:

a) zapewnianie sporzgdzenia dokumentacji projektowej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji drogowych realizowanych
przez inwestordw inwestycji niedrogowych na podstawie podpisanych z Dzielnicg uméw,
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

c) zapewnianie uzyskania prawa do dysponowania nieruchomosciami na cele budowlane,

d) zapewnianie uzyskania niezbednych decyzji administracyjnych;

przygotowywanie propozycji wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, dotyczacych

Dzielnicy i przekazywanie ich do biura wiasciwego do spraw funduszy europejskich i polityki

rozwoju;

przygotowywanie propozycji w zakresie finansowym i rzeczowym, zadan inwestycyjnych

i remontowych do uwzglednienia w zataczniku dzielnicowym do uchwaty budzetowej m.st.

Warszawy i Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy oraz propozycji zmian w

zatgczniku dzielnicowym w trakcie trwania roku budzetowego wraz z wynikajgcymi z tego

zmianami w Wieloletniej Prognozie Finansowej m.st. Warszawy;

pozyskiwanie praw do nieruchomosci przeznaczonych na cele inwestycyjne i rozwojowe

Dzielnicy, w tym do nieruchomosci zabudowanych obiektami stuzgcymi wykonywaniu zadan

o zasiegu dzielnicowym;

monitorowanie proceséw rozwojowych, samoistnych i stymulowanych zamierzeniami

planistycznymi Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw

zaopatrzenia w media energetyczne, wode i kanalizacje;

badanie spéjnosci plandw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych z zatozeniami do

planéw zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy;

przygotowywanie inwestycji istotnych dla funkcjonowania odkrytego systemu
odprowadzania wod opadowych i roztopowych;

wspotpraca z whasciwymi biurami, w tym uzyskiwanie stosownych opinii, w zakresie

planowania i realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

sporzadzanie i okresowe weryfikowanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej tych

drég oraz biezgce informowanie o tych planach organéw wtasciwych do sporzadzania

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

opracowywanie projektow plandow finansowania budowy, przebudowy, remontu,

utrzymania i ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich;

prowadzenie uzgodnien z biurem wtasciwym do spraw infrastruktury oraz biurem

wtasciwym do spraw polityki mobilnosci i transportu w celu zapewnienia koordynacji,

planowania i przebiegu proceséw inwestycyjnych oraz remontowych w pasach drogowych.

Rozdziat 4
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Finansowych
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w skta

§ 30. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Finansowych, wchodzacego

d Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i aktualizowanie propozycji do Wieloletniej Prognozy Finansowej
i rocznych planéw inwestycyjnych dla zadan ujetych w zatgczniku dzielnicowym do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy;

2) opracowywanie pétrocznych i rocznych sprawozdan (w zakresie finansowym i rzeczowym),
dotyczacych zadan inwestycyjnych ujetych w dzielnicowym zatgczniku do uchwaty
budzetowej m.st. Warszawy;

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan ujetych w dzielnicowym zatgczniku
inwestycyjnym do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, w tym miesiecznej informacji
o wykonaniu zadan inwestycyjnych;

4) kontrola zawieranych umow i zlecen wydatkow inwestycyjnych i remontowych w zakresie
ich klasyfikacji oraz wielkosci;

5) przygotowywanie zatgcznikow do umodw i faktur, wraz z prowadzeniem na biezgco stanu
zaawansowania planu wydatkow inwestycyjnych i remontowych;

6) rozliczanie finansowe zadan realizowanych w Wydziale;

7) wspodtpraca z biurami uczestniczgcymi w pracach nad tworzeniem zatacznika dzielnicowego
do uchwaty budzetowej m.st. Warszawy, jak rdwniez nad jego ewentualnymi zmianami;

8) wspodtpraca z Dzielnicowym Biurem Finanséw Oswiaty - Bielany m.st. Warszawy w zakresie

finansowania zakupdéw inwestycyjnych.

Rozdziat 5

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu

§ 31. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej

Wydziatu, wchodzacego w sktad Wydziatu Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

2)

3)

4)
5)

1) obstuga organizacyjna Naczelnika Wydziatu oraz kancelaryjna Wydziatu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji pism wptywajgcych i wychodzacych oraz czuwanie nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw w Wydziale,

b) przekazywanie dokumentéw zgodnie z dekretacja,

¢) monitorowanie terminowosci odpowiedzi na wszelkg korespondencje wptywajacg do
Wydziatu, w tym na skargi, interwencje, interpelacje Radnych Dzielnicy i wnioski komisji
Rady Dzielnicy;
gromadzenie protokotéw z posiedzen Zarzadu Dzielnicy, uchwat Zarzgdu Dzielnicy, Rady
Dzielnicy, Rady m.st. Warszawy i zarzgdzen Prezydenta dotyczgcych wybranych zagadnien
ogdblnych oraz wszystkich spraw mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci Wydziatu;
realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem systemu zarzgdzania jakoscig w Urzedzie
Dzielnicy w zakresie dziatania Wydziatu;
prowadzenie rejestru umow, zlecen, kontrasygnat;

prowadzenie rejestru wnioskdw komisji, skarg, interwencji i interpelacji.

Dziat Vil
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Wydziat Kadr dla Dzielnicy Bielany

§ 32. Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Dzielnicy oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych m.st. Warszawy, tgcznie z dyrektorami instytucji kultury, w zakresie
udzielonych petnomocnictw;

2) realizowanie polityki kadrowej Urzedu Dzielnicy w zakresie rekrutacji, selekcji, systemu
ocen oraz systemu szkolen;

3) gospodarowanie etatami i funduszem ptac w Urzedzie Dzielnicy, w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

4) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

5) prowadzenie spraw pracownikéw Urzedu Dzielnicy oraz innych oséb uprawnionych,
zwigzanych z realizacjg regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

6) planowanie i organizowanie szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikéw Urzedu Dzielnicy;

7) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy dla bezrobotnych we
wspotpracy z Urzedem Pracy m.st. Warszawy;

8) opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetu m.st. Warszawy dotyczgcego
wynagrodzen, szkolen i wydatkéw osobowych, nie zaliczanych do wynagrodzen
pracownikéw Urzedu Dzielnicy;

9) wspodtpraca ze stuzbg bezpieczenstwa i higieny pracy biura wtasciwego do spraw kadr
i szkolen w zakresie realizacji w Urzedzie Dzielnicy przepiséw BHP;

10) przygotowywanie okresowych planéw i sprawozdan z zakresu dziatania Wydziatu, w tym
planowanie zatrudnienia;

11) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego — w czesci dotyczacej
zatrudnienia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw;

13) prowadzenie spraw dotyczacych krajowych wyjazdow stuzbowych pracownikéw Urzedu
Dzielnicy;

14) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, dotyczacych procesu
rekrutacji;

15) organizowanie $lubowania dla pracownikéw Urzedu Dzielnicy;

16) wspodtpraca z biurem wtasciwym do spraw kadr i szkolen w zakresie organizacji stuzby

przygotowawcze] dla pracownikéw Urzedu Dzielnicy.

Dziat ViiI
Wydziat Kultury i Promocji dla Dzielnicy Bielany

§ 33. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Promocji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w
szczegoblnosci:
1) promowanie, rozpowszechnianie i koordynowanie dziatan dotyczacych inicjatyw

podejmowanych/realizowanych przez Urzad Dzielnicy;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem projektéw kulturalnych na rzecz
mieszkancow Dzielnicy;

3) przygotowywanie materiatdw promocyjnych Dzielnicy, w tym wydawnictw wtasnych,
gadzetéw promocyjnych i innych;

4) kontakty z mieszkaricami.

Rozdziat 1
Referat Kultury

§ 34. Do zakresu dziatania Referatu Kultury, wchodzgcego w sktad Wydziatu Kultury i Promocji

dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie i realizowanie dziatan z zakresu upowszechniania kultury wsréd
mieszkancow Dzielnicy, a w tym:

a) organizowanie dzielnicowych imprez kulturalnych,

b) animacja dziatan kulturalnych;

2) prowadzenie spraw dziatalnosci kulturalnej oraz instytucji kultury, przekazanych do
kompetencji Dzielnicy (Biblioteka Publiczna im. S. Staszica w Dzielnicy Bielany m.st.
Warszawy, Bielanski Osrodek Kultury), w zakresie:

a) wykonywania zadan organizatora wzgledem instytucji kultury, w tym:

- prowadzenie ksigg rejestrowych tych instytucji,
- wstepne zatwierdzanie rocznych sprawozdan finansowych tych instytucji,
- przyjmowanie od instytucji kultury rocznych sprawozdan merytorycznych,

b) wstepnego zatwierdzania wnioskowanych przez instytucje kultury i przyznawanych przez
Zarzad Dzielnicy rocznych dotacji tym instytucjom na koszty prowadzenia przez nie
dziatalnosci;

3) wnioskowanie o przyznawanie nagréd i stypendiéw osobom zajmujgcym sie na obszarze
Dzielnicy twdrczoscig artystyczng, upowszechnianiem kultury oraz opiekg nad zabytkami, na
warunkach i w trybie okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

4) dziatania w obszarze monitorowania i realizacji ,,Programu opieki nad zabytkami m.st.
Warszawy”, w zakresie przewidzianym dla Dzielnicy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z organizacjami pozarzgdowymi i innymi
podmiotami w zakresie kultury, w tym:

a) z organizacjami pozarzagdowymi, podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1057, z pdzn. zm.), prowadzgcymi dziatania na terenie Dzielnicy oraz wspieranie i
powierzanie tym organizacjom oraz podmiotom realizacji zadan publicznych o
charakterze dzielnicowym, dotyczacych zadan i kompetencji wykonywanych przez
Dzielnice, z wytgczeniem ogtaszania wynikdw otwartych konkurséw ofert na realizacje
zadan publicznych, w tym:

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzagdu Dzielnicy w sprawie ogtoszen otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

—przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych,
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b)

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzagdu Dzielnicy w sprawie powotywania komisji
konkursowych do spraw opiniowania ofert,

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie wyboru ofert,

—przygotowywanie projektéw umow o wsparcie/powierzenie realizacji zadan
publicznych,

—kontrola oraz ocena realizacji zadan publicznych,

z Petnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy ds. wspdtpracy z organizacjami

pozarzadowymi przy realizacji zadania wymienionego w lit. a;

6) konsultowanie z Warszawskg Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego, organizacjami

pozarzgdowymi i podmiotami wymienionymi w pkt. 5 lit. a, projektéw aktédw prawa

miejscowego, dotyczgcych dziatalnosci statutowej tych organizacji, na zasadach i w trybie

okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

7) wspodtpraca z biurem wtasciwym do spraw kultury, Petnomocnikiem Prezydenta m.st.

Warszawy ds. Edukacji Kulturalnej, w zakresie realizowanych zadan;

8) koordynowanie spraw dotyczgcych zadan lub dziatalnosci instytucji kultury.

Rozdziat 2

Referat Promocji i Komunikacji Spotecznej

§ 35. Do zakresu dziatania Referatu Promocji i Komunikacji Spotecznej, wchodzgcego w sktad

Wydziatu Kultury i Promocji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie promocji Dzielnicy, w tym:

a)
b)

c)

g)

h)

koordynowanie dziatalnosci promocyjnej w Dzielnicy,

sporzgdzanie programu dziatan promocyjnych,

przygotowywanie, realizowanie oraz nadzdr nad wykonywaniem programéw promocji
Dzielnicy, a takze sporzadzanie sprawozdan z wykonywania tych programoéw

i przekazywanie ich do biura wtasciwego do spraw marketingu miasta,
przygotowywanie i realizowanie uméw i porozumien w zakresie promocji,
przygotowywanie materiatdw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych Dzielnicy,
zgodnie z trescig zarzadzenia Prezydenta, wprowadzajgcego system identyfikacji
wizualnej m.st. Warszawy,

stata wspodtpraca z biurem wtasciwym do spraw marketingu miasta zwigzana

w szczegdlnosci ze stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej, w tym znaku
promocyjnego m.st. Warszawy w dzielnicowych materiatach promocyjnych

i informacyjnych oraz tworzenie wspdlnych projektow stuzgcych budowaniu spdjnej
polityki promocyjnej i marki m.st. Warszawy,

prowadzenie centralnego rejestru lokalnych przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym,
oswiatowym, sportowym, spotecznym i ekologicznym, organizowanych przez Dzielnice,
prowadzenie spraw dotyczgcych zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Burmistrza,

Cztonkdw Zarzadu Dzielnicy i pracownikéw wydziatéw dla dzielnicy;

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

a)

redagowanie lokalnego miesiecznika ,,Nasze Bielany”,
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b) redagowanie internetowej strony Dzielnicy, w tym prowadzenie dziatan informacyjnych
skierowanych do mieszkancéw,
c) prowadzenie stron Dzielnicy na portalach spotecznosciowych,

d) wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi.

Rozdziat 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Partycypacji Spotecznej

§ 36. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Partycypacji Spotecznej,
wchodzgcego w sktad Wydziatu Kultury i Promocji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg budzetu obywatelskiego w Dzielnicy,
promocja idei budzetu obywatelskiego, wsparcie mieszkancow na etapie zgtaszania
projektdw, organizacja gtosowan nad projektami, monitorowanie oceny i realizacji
projektéw z budzetu obywatelskiego w Dzielnicy oraz wspdtpraca z wydziatami dla
dzielnicy, z biurem wtasciwym do spraw komunikacji spotecznej oraz innymi biurami
i jednostkami m.st. Warszawy w tym zakresie;

2) koordynowanie dziatan dotyczacych:
a) inicjatywy lokalnej,
b) konsultacji spotecznych w Dzielnicy;

3) przygotowywanie, organizowanie i obstuga spotkan z mieszkaricami Dzielnicy, w sprawach

dotyczacych Dzielnicy.

Dziat IX
Wydziat Mienia dla Dzielnicy Bielany

§ 37. Do zakresu dziatania Wydziatu Mienia dla Dzielnicy Bielany nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych gospodarki nieruchomosciami m.st. Warszawy potozonymi na obszarze Dzielnicy, w
szczegoblnosci:

1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci m.st. Warszawy;

2) zbywanie i nabywanie nieruchomosci, w tym takze zabudowanych;
3) prowadzenie regulacji stanu prawnego nieruchomosci;

4)
)

5

prowadzenie kontroli wykonywania umoéw uzytkowania wieczystego;

prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia optat z tytutu uzytkowania wieczystego

przystugujgcego m.st. Warszawie na gruntach Skarbu Panstwa;

6) weryfikowanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o pozwoleniu na budowe lub
rozbidrke oraz oswiadczen inwestoréw o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane;

7) prowadzenie spraw w ramach nadzoru prowadzonego przez Zarzad Dzielnicy nad

jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, nie posiadajagcymi osobowosci prawnej,

ktorych dziatalno$¢ statutowa dotyczy zarzgdu zasobem lokalowym (Zaktad

Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy - ZGN),

przekazanymi do kompetencji dzielnic m.st. Warszawy, w zakresie realizacji uprawnien

wiascicielskich;
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8)

prowadzenie zbioréw akt nieruchomosci, w tym réwniez teczek akt wtasnosciowych.

Rozdziat 1
Referat Zasobu Nieruchomosci

§ 38. Do zakresu dziatania Referatu Zasobu Nieruchomosci, wchodzacego w sktad Wydziatu

Mienia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)

8)
9)

10)

prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci m.st. Warszawy oraz nieruchomosci
podlegajgcych komunalizacji, pozostajgcych w posiadaniu lub wtadaniu m.st. Warszawy lub
przeznaczonych na realizacje celéw statutowych Dzielnicy, jak réwniez opracowywanie
planéw wykorzystania zasobu, w tym wprowadzanie na stan inwentarzowy i ksiegowy
nieruchomosci;

prowadzenie spraw w zakresie komunalizacji w trybie ustawy z dnia 10 maja 1990 . -
Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. poz. 191, z pézn. zm.) oraz w trybie przepiséw ustawy z dnia

19 pazdziernika 1991 r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa (Dz.
U. z 2020 r. poz. 396, z pdzn. zm.);

prowadzenie postepowan dotyczgcych regulacji standw prawnych nieruchomosci
podlegajgcych komunalizacji, pozostajgcych we wtadaniu m.st. Warszawy

lub przeznaczonych na realizacje celéw statutowych Dzielnicy;

przygotowywanie opinii o terenach bedgcych przedmiotem wnioskéw sktadanych do
ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych przez podmioty z udziatem kapitatu
zagranicznego, na podstawie przepisdw ustawy z dnia 24 marca 1920 r. o nabywaniu
nieruchomosci przez cudzoziemcédw (Dz. U. z 2017 r. poz. 2278);

przygotowywanie wraz z niezbedng dokumentacjg i przekazywanie do biura wtasciwego do
spraw mienia miasta i Skarbu Pariistwa, wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis
w ksiedze wieczystej prawa wtasnosci Skarbu Panistwa, w zakresie nieruchomosci
podlegajgcych komunalizacji, pozostajgcych we wtadaniu m.st. Warszawy lub
przeznaczonych do realizacji celéw statutowych Dzielnicy;

regulowanie stanu prawnego gruntéw zabudowanych garazami w trybie art. 211 ustawy

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 65,

z pdin. zm.);

regulowanie praw do gruntu w trybie art. 209a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.

o gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie spraw z zakresu zniesienia wspotwitasnosci nieruchomosci zabudowanej;
wydawanie nieruchomosci w zwigzku ze zbywaniem nieruchomosci m.st. Warszawy
realizowanym przez biuro wtasciwe do spraw mienia miasta i Skarbu Panstwa lub nabyciem
jej wiasnosci w trybie administracyjnym przez Skarb Panstwa;

prowadzenie spraw zbywania nieruchomosci w trybie art. 37 ust. 3a pkt 2 ustawy z dnia

21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

przygotowywanie dokumentacji w sprawie przytgczen gruntdw w trybie art. 37 ust. 2 pkt 6
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, w tym kompletowanie
niezbednej dokumentacji, badanie stanu roszczen i obcigzen;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nieruchomosci do zbycia w trybie
bezprzetargowym, w tym kompletowanie niezbednej dokumentacji, badanie stanu roszczen
i obcigzen;

wskazywanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej nieruchomosci do zbycia w trybie
przetargu lub rokowan, w tym kompletowanie niezbednej dokumentacji, badanie stanu
roszczen i obcigzen;

prowadzenie spraw z zakresu zawierania z wfascicielami albo uzytkownikami wieczystymi
nieruchomosci ugody, albo umoéw sprzedazy, bgdz zamiany nieruchomosci, w tym
wystepowanie z ofertami nabycia nieruchomosci zamienne;j;

prowadzenie spraw z zakresu zbywania nieruchomosci zabudowanych, stanowigcych
wiasnosé m.st. Warszawy, w tym zabudowanych budynkami mieszkalnymi, z ktérych
wykwaterowani zostali wszyscy lokatorzy;

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowaniu i promowaniu
oferty inwestycyjnej m.st. Warszawy;

udzielanie bonifikat przy zbywaniu nieruchomosci w zakresie przekazanych spraw;
prowadzenie spraw w ramach zwyktego zarzadu nieruchomosciami nalezgcymi do zasobu
m.st. Warszawy lub przeznaczonymi na realizacje celéw statutowych Dzielnicy oraz
nieruchomosciami pozostajgcymi w posiadaniu lub wtadaniu m.st. Warszawy, w tym
podlegajgcymi komunalizacji, nie przekazanymi jednostkom organizacyjnym m.st.
Warszawy;

wystepowanie o zwrot bonifikat udzielonych przy zbywaniu nieruchomosci;

wystepowanie o podziat geodezyjny nieruchomosci, po uzyskaniu zgody wtasciciela,
wyrazonej przez biuro wtasciwe do spraw mienia miasta i Skarbu Panstwa;

protokolarne przejmowanie nieruchomosci m.st. Warszawy oraz bedacych w posiadaniu lub
wtadaniu m.st. Warszawy, w tym podlegajgcych komunalizacji, nie przekazanych
jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy;

prowadzenie zbiorédw akt nieruchomosci, w tym réwniez teczek akt wtasnosciowych.

Rozdziat 2

Referat Wtasnosci Nieruchomosci

§ 39. Do zakresu dziatania Referatu Wtasnosci Nieruchomosci, wchodzgcego w sktad Wydziatu

Mienia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste, nie przekazanych

do kompetencji innych komadrek organizacyjnych Urzedu, w tym:

a) kontrola wykonywania umoéw uzytkowania wieczystego,

b) prowadzenie spraw w zakresie rozwigzania uméw uzytkowania wieczystego w trybie

art. 240 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1145, z

pozn. zm.),
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c)

d)

e)

4)

5)

6)

9)

10)

prowadzenie spraw w zakresie rozwigzywania umow uzytkowania wieczystego na wniosek
uzytkownikéw wieczystych,

weryfikowanie oswiadczen inwestora o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomosciag na cele budowlane, w sprawach dotyczgcych nieruchomosci oddanych

w uzytkowanie wieczyste, w zakresie posiadania przez inwestora tytutu prawnego
umozliwiajgcego realizacje inwestycji objetej wnioskiem o wydanie pozwolenia na budowe
badz zgtoszeniem,

dokonywanie analizy decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o pozwoleniu na budowe lub
rozbiérke pod katem zgodnosci zamierzenia inwestycyjnego z celem na jaki nieruchomos¢
zostata oddana w uzytkowanie wieczyste;

prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia optat z tytutu uzytkowania wieczystego
przystugujgcego m.st. Warszawie na gruntach Skarbu Panstwa oraz reprezentowanie

m.st. Warszawy przed Samorzgdowym Kolegium Odwotawczym i sgdami powszechnymi w
sprawach aktualizacji optat rocznych, zmiany stawki procentowej oraz bonifikat, z
wyfaczeniem nieruchomosci powierzonych innym jednostkom organizacyjnym;
prowadzenie spraw z zakresu nabywania i zbywania lokali mieszkalnych i uzytkowych,
potozonych na obszarze Dzielnicy, ktdre bedg wchodzi¢ lub wchodzg w sktad zasobu
lokalowego m.st. Warszawy, a takze nabywanie budynkéw wraz z prawami do gruntéw
potozonych na obszarze Dzielnicy, ktdre bedg wchodzi¢ w sktad zasobu lokalowego

m.st. Warszawy;

udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy lokali mieszkalnych m.st. Warszawy, a takze
wystepowanie z zgdaniem zwrotu tej bonifikaty;

wyrazanie zgdd na wykreslanie hipoteki zabezpieczajgcej naleznosci m.st. Warszawy

w stosunku do nabywcéw lokali;

sktadanie wnioskéw do sadu o wykreslenie hipotek zabezpieczajacych wierzytelnosci m.st.
Warszawy w przypadku, gdy nastgpito zaspokojenie wierzytelnosci, a takze
przygotowywanie projektéw zaswiadczen dla celéw wieczystoksiegowych;

udziat oraz podejmowanie, w imieniu m.st. Warszawy, czynnosci w postepowaniach
prowadzonych przez nadzér budowlany, z wytagczeniem nieruchomosci pozostajgcych we
wtadaniu, administracji lub zarzadzie jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;
wspotpraca z biurem witasciwym do spraw dekretowych przy wydawaniu informac;ji o stanie
roszczen zgtoszonych przez bytych wtascicieli do nieruchomosci m.st. Warszawy oraz
ustalaniu, czy w stosunku do tych nieruchomosci toczg sie postepowania sgdowe lub
administracyjne, dotyczace prawidtowosci nabycia nieruchomosci przez Skarb Panstwa badz
jednostke samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 34 pkt 3 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

udziat w postepowaniach sgdowych dotyczgcych nieruchomosci m.st. Warszawy i bedacych
we wiadaniu m.st. Warszawy, w zakresie przekazanych spraw;

protokolarne przejmowanie nieruchomosci m.st. Warszawy oraz bedgcych w posiadaniu lub
wtadaniu m.st. Warszawy, w tym podlegajgcych komunalizacji, nie przekazanych

jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy;
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11)

12)

w ramach nadzoru prowadzonego przez Zarzad Dzielnicy nad jednostkami organizacyjnymi
m.st. Warszawy, nie posiadajgcymi osobowosci prawnej, ktérych dziatalnosé statutowa
dotyczy zarzgdu zasobem lokalowym (ZGN), przekazanymi do kompetencji dzielnic m.st.
Warszawy, prowadzenie czynnosci zwigzanych ze sprawami dotyczacymi wykonywania
funkcji wspdtwiasciciela nieruchomosci wspdlnych, potozonych na obszarze Dzielnicy, w
ktorych wyodrebniono wtasnosé poszczegdlnych lokali, w tym reprezentowania m.st.
Warszawy, wykonywania prawa gtosu na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych tych
nieruchomosci oraz innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o
wiasnosci lokali (Dz. U. z 2020 r. poz. 532, z pdzn. zm.);

prowadzenie zbioréw akt nieruchomosci, w tym réwniez teczek akt wtasnosciowych.

Rozdziat 3
Referat Regulacji Stanow Prawnych

§ 40. Do zakresu dziatania Referatu Regulacji Standw Prawnych, wchodzacego w sktad

Wydgziatu Mienia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1)

7)
8)
9)

10)

regulowanie praw do nieruchomosci m.st. Warszawy na rzecz oséb fizycznych w trybie

art. 207 i 208 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz na
rzecz spoétdzielni mieszkaniowych oraz ich zwigzkéw w trybie art. 204, 207 i 208 ustawy

z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami oraz art. 35 ustawy z dnia

15 grudnia 2000 r. o spoétdzielniach mieszkaniowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 845, z pdzn. zm.),
a takze na rzecz tych podmiotéw w wykonaniu decyzji administracyjnych wydanych przed
dniem 5 grudnia 1990 r.;

wygaszanie uzytkowania ustanowionego w drodze decyzji przed dniem 1 stycznia 1998 r. na
rzecz spoétdzielni mieszkaniowych i 0oséb fizycznych;

prowadzenie spraw porozumien zawartych ze spétdzielniami mieszkaniowymi dotyczacych
korzystania z nieruchomosci do czasu uregulowania ich stanu prawnego;

prowadzenie postepowan w trybie przepiséw regulujgcych dziatanie rodzinnych ogrodéw
dziatkowych;

udzielanie bonifikat przy zbywaniu nieruchomosci w zakresie przekazanych spraw;
zabezpieczanie wierzytelnosci m.st. Warszawy poprzez ustanawianie hipotek na
nieruchomosciach dtuznika w zwigzku z dokonywaniem czynnosci prawnych w sprawach
przyznanych do prowadzenia dzielnicom, w trybie przepiséw ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o
ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2019 r. poz. 2204);

prowadzenie spraw przed sgdem wieczystoksiegowym w zakresie realizowanych zadan;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody wtasciciela na podziat nieruchomosci;
przedstawianie stanowiska m.st. Warszawy i udziat w prowadzonych na wniosek
postepowaniach administracyjnych lub sgdowych dotyczacych podziatéw geodezyjnych
nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem m.st. Warszawy w postepowaniach
administracyjnych zwigzanych z podziatami geodezyjnymi, wszczetymi na wniosek

wtascicieli lub uzytkownikéw wieczystych gruntéw, obejmujgcymi tereny przeznaczone pod
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drogi gminne lub ich poszerzenie, ocena zastosowania art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, w odniesieniu do drég gminnych oraz ujawnianie
m.st. Warszawy jako wtasciciela lub wykreslanie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w
ksiegach wieczystych;

11) prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatéw nieruchomosci;

12) udziat w postepowaniach o rozgraniczenie nieruchomosci m.st. Warszawy;

13) prowadzenie postepowan majgcych na celu przeciwdziatanie zasiedzeniu gruntéow
m.st. Warszawy oraz znajdujgcych sie we wtadaniu m.st. Warszawy;

14) weryfikowanie stanéw prawnych nieruchomosci i mozliwosci ich posredniej lub
bezposredniej regulacji na rzecz m.st. Warszawy;

15) weryfikowanie mozliwosci i podejmowanie czynnosci w celu regulacji stanéw prawnych
nieruchomosci o nieuregulowanym stanie prawnym;

16) opiniowanie wykonania lub nie wykonania prawa pierwokupu nieruchomosci
przystugujgcego m.st. Warszawy;

17) udziat w postepowaniach sgdowych dotyczgcych nieruchomosci m.st. Warszawy i bedacych
we wiadaniu m.st. Warszawy, w zakresie przekazanych spraw;

18) reprezentowanie m.st. Warszawy w postepowaniach administracyjnych, dotyczacych
wywiaszczen i zwrotdw wywtaszczonej nieruchomosci lub jej czesci oraz udziat
w postepowaniach nadzwyczajnych;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych cywilnej odpowiedzialnosci odszkodowawczej m.st.
Warszawy wobec bytych wiascicieli z tytutu zbycia nieruchomosci objetych roszczeniami;

20) prowadzenie spraw w zakresie postepowan prowadzonych w trybie ustawy z dnia
13 pazdziernika 1998 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje
publiczng (Dz. U. poz. 872, z pdzn. zm.), w zakresie drég gminnych;

21) prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania nieruchomosci pod pasy drogowe drég
gminnych, po uzyskaniu od wiasciwego wydziatu kompletu dokumentéw, dotyczgcych
nieruchomosci bedacej przedmiotem nabycia;

22) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci innych, niz wymienione w
ww. pkt. 21, na potrzeby zarzadzania drogami gminnymi, po uzyskaniu od wtasciwego
wydziatu kompletu dokumentdéw, dotyczacych nieruchomosci, bedgcej przedmiotem
nabycia;

23) prowadzenie postepowan dotyczgcych egzekucji obowigzkéw o charakterze niepienieznym
w sprawach drég gminnych, w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

24) zajmowanie stanowiska oraz prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem m.st.
Warszawy w postepowaniach administracyjnych w sprawach aktualizacji ewidencji gruntéw
i budynkéw w zakresie nieruchomosci, o ktdrych mowa w § 38 pkt 1 oraz nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé m.st. Warszawy oddanych w uzytkowanie wieczyste, jak rowniez w
sprawach gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

25) przygotowywanie projektéw zarzgdzen dotyczgcych powierzenia gruntu stanowigcego

wtasnos¢ m.st. Warszawy lub bedgcego w posiadaniu m.st. Warszawy w zarzad
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i administrowanie, jak rowniez projektéw uchwat dotyczacych powierzania ZGN zarzadzania
nieruchomosciami, terenami i obiektami potozonymi na obszarze Dzielnicy,
nieprzekazanymi innym podmiotom;

26) protokolarne przejmowanie nieruchomosci m.st. Warszawy oraz bedgcych w posiadaniu lub
wtadaniu m.st. Warszawy, w tym podlegajgcych komunalizacji, nie przekazanych

jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy.

Rozdziat 4
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu

§ 41. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej
Wydziatu, wchodzgcego w sktad Wydziatu Mienia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie przychodzacej do Wydziatu korespondencji zewnetrzne;j
i wewnetrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg;
prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;
obstuga interesantéw i udzielanie informacji;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Wydziatu;

)
)
)
5) prowadzenie ewidencji pracy zleconej pracownikom Wydziatu w godzinach nadliczbowych;
) zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe;
) prowadzenie wydziatowego wykazu wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

)

prowadzenie wydziatowego wykazu interpelacji radnych.

Dziat X

Wydziat Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany

§ 42. Do zakresu dziatania Wydziatu Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany nalezy prowadzenie
spraw obejmujacych gospodarke nieruchomosciami m.st. Warszawy potozonymi na obszarze
Dzielnicy, w szczegolnosci:

1) nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste, nieprzekazanych do kompetencji innych

komaérek organizacyjnych Urzedu;

2) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci gruntéw;

3) ustanowienia i wygasniecia trwatego zarzagdu nieruchomosci bedacych wtasnoscig m.st.

Warszawy;

4) zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami, bedgcymi we wtadaniu

jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, na okres do 3 lat;

5) spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem nieruchomosci zabudowanych garazami oraz

nieruchomosci gruntowych na okres dtuzszy niz 3 lata;

6) umow dzierzaw, najmu i uzyczenia nieruchomosci gruntowych, na okres nie dtuzszy niz 3

lata;

7) naliczania optat z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci oraz dochodzenia

odszkodowania w trybie art. 124-124b ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r, o gospodarce
nieruchomosciami;

8) prowadzenia spraw dotyczgcych stuzebnosci przejscia i przejazdu oraz drogi koniecznej;
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9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi — uzytkowaniem lub stuzebnoscig przesytu —
nieruchomosci udostepnionych przez Dzielnice;

aktualizowania optat z tytutu uzytkowania i stuzebnosci gruntowych;

udostepniania nieruchomosci w celu realizacji, modernizacji, naprawy, konserwacji

i eksploatacji inwestycji liniowych;

udostepniania stanowisk do prowadzenia handlu obwoznego, prowadzenia obwozZnej
dziatalno$ci gastronomicznej w parkach, skwerach i zielericach poza pasem drogi;

zgody wiasciciela nieruchomosci na usuniecie drzew lub krzewow;

informowania o rewitalizacji terendw m.st. Warszawy, w czesci dotyczgcej Dzielnicy;
prowadzenia spraw w ramach nadzoru prowadzonego przez Zarzad Dzielnicy nad
jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, nie posiadajgcymi osobowosci prawnej,
ktorych dziatalnos¢ statutowa dotyczy zarzagdu zasobem lokalowym (ZGN), przekazanymi do
kompetencji dzielnic m.st. Warszawy w zakresie gospodarowania tym zasobem;

projektédw finansowych, biezgcych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz
dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

Rozdziat 1

Referat Optat i Obrotu Nieruchomosciami

§ 43. Do zakresu dziatania Referatu Optat i Obrotu Nieruchomosciami, wchodzgcego w skfad

Wydziatu Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany, nalezy prowadzenie spraw nieruchomosci oddanych w

uzytkowanie wieczyste, nieprzekazanych do kompetencji innych komarek organizacyjnych Urzedu, w

szczegoblnosci:

1)

6)

7)
8)
9)

okreslania lub zmiany stawki procentowej oraz aktualizowania optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu oraz dokonywanie aktualizacji optat rocznych w sytuacji,
gdy z wnioskiem w tej sprawie wystapi uzytkownik wieczysty;

ustalania innego niz ustawowy termin wnoszenia optat rocznych;

udzielania 50% bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych, przeznaczonych na cele mieszkaniowe;

przedtuzania terminu zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste, w przypadku niezachowania terminéw wynikajgcych z zapiséw umowy;
wyznaczania terminéw dodatkowych zagospodarowania nieruchomosci oddanych

w uzytkowanie wieczyste, w przypadku niezachowania terminéw wynikajacych z zapiséw
umowy;

ustalania dodatkowej optaty rocznej w przypadku niedotrzymania terminéw
zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste wynikajgcych

Z umowy;

przedtuzania termindw uzytkowania wieczystego;

ujednolicenia terminu trwania uzytkowania wieczystego;

dochodzenia pierwszej optaty z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu;
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10)

11)

12)

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, w tym zgdania zwrotu
kwoty rownej udzielonej bonifikacie przy przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci;

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci gruntow na podstawie
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci (Dz. U. z 2020 r. poz. 139, z pdzn.
zm.) w zakresie:

a) ustalenia wysokos$ci optaty rocznej za przeksztatcenie,

b) ustalenia wysokosci optaty jednorazowej przy udzieleniu bonifikaty za przeksztatcenie;
projektédw finansowych, biezgcych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz
dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

Rozdziat 2
Referat Gospodarki Gruntami

§ 44. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Gruntami, wchodzacego w sktad Wydziatu

Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany, nalezy prowadzenie spraw nieprzekazanych do kompetencji

innych komdrek organizacyjnych Urzedu, w szczegdlnosci:

1)

6)

ustanowienia lub wygasniecia trwatego zarzadu nieruchomosci bedgcych wtasnoscig m.st.
Warszawy na rzecz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy przekazanych do
kompetencji Dzielnicy: dzielnicowych placowek oswiatowych i wychowania oraz jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej, a takze innych dzielnicowych jednostek
organizacyjnych;

zmiany stawki procentowej lub aktualizacji optat z tytutu prawa trwatego zarzadu

w stosunku do nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ m.st. Warszawy;

zadan zwigzanych z realizacjg ustalonych zasad gospodarowania nieruchomosciami,
bedacymi we wtadaniu szkét i placdwek oswiaty i wychowania m.st. Warszawy, jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej m.st. Warszawy nie posiadajacych osobowosci prawnej,
w zakresie zawierania umdéw najmu, dzierzawy i uzyczenia na okres do 3 lat;

spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow dzierzaw nieruchomosci
zabudowanych garazami na okres dtuzszy niz 3 lata oraz naliczanie optat z tytutu
bezumownego korzystania z tych nieruchomosci;

naliczania optat z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci, zawieranie, zmiana

i rozwigzywanie umoéw dzierzaw, najmu i uzyczenia na okres nie dtuzszy niz 3 lata,
nieruchomosci gruntowych, bedacych we wtadaniu lub stanowigcych wtasnos¢ m.st.
Warszawy oraz podejmowanie wszelkich czynnosci przygotowawczych, niezbednych do
zawierania, rozwigzywania lub zmiany tych umoéw, z wytgczeniem nieruchomosci m.st.
Warszawy, innych niz jednostki organizacyjne m.st. Warszawy o znaczeniu dzielnicowym;
waloryzacji optat, naliczania optat z tytutu bezumownego korzystania, egzekwowania
zalegtych naleznosci wynikajgcych z umoéw dzierzawy i najmu nieruchomosci gruntowych
zawartych na okres powyzej 3 lat, z wytgczeniem spraw powierzonych do realizacji

jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy;
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7)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

wydawania nieruchomosci w zwigzku z wydzierzawianiem na okres powyzej 3 lat
nieruchomosci m.st. Warszawy realizowanym przez biuro wtasciwe do spraw mienia miasta
i Skarbu Panstwa;

dochodzenia odszkodowania z tytutu ograniczenia praw do nieruchomosci w trybie art. 124,
art. 124ai art.124 b ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;
stuzebnosci przejscia i przejazdu oraz drogi koniecznej, w szczegdlnosci ustanowienia,
zmiany tresci lub sposobu wykonywania, wygasniecia lub zniesienia tych praw, w tym takze
praw ustanowionych na rzecz m.st. Warszawy;

obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi — uzytkowaniem lub stuzebnoscig przesytu —
nieruchomosci udostepnionych przez dzielnice, z zastrzezeniem postepowan zwigzanych z
nieruchomosciami pod projekty inwestycyjne i rozwojowe m.st. Warszawy w zakresie
nieprzekazanym do kompetencji Dzielnicy;

aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania i stuzebnosci gruntowych;

weryfikowanie tresci decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji zatwierdzajgcych projekt budowlany, ktére dotyczg
inwestycji liniowych, a takze nieruchomosci m.st. Warszawy bedacych dziatkami drogowymi
— drogi gminne i drogi wewnetrzne, w zwigzku z gospodarowaniem nieruchomosciami m.st.
Warszawy;

udostepniania nieruchomosci w celu realizacji, modernizacji, naprawy, konserwacji

i eksploatacji inwestycji liniowych wraz z urzgdzeniami towarzyszacymi, wedtug zasad
ustalonych zarzadzeniem Prezydenta, z obowigzkiem uwzglednienia interesu m.st.
Warszawy;

udostepniania stanowisk do prowadzenia handlu obwoznego, prowadzenia obwozZnej
dziatalnosci gastronomicznej ze stoisk mobilnych na skwerach i parkach, prowadzenia
imprez gastronomiczno-plenerowych tzw. targédw gastronomicznych w parkach, skwerach i
zielencach poza pasem drogi, zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniach Prezydenta;
zgody wiasciciela nieruchomosci na usuniecie drzew lub krzewéw;

informacji o rewitalizacji terenédw m.st. Warszawy w czesci dotyczgcej Dzielnicy.

Rozdziat 3
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej Wydziatu

§ 45. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej

Wydziatu, wchodzgcego w sktad Wydziatu Nieruchomosci dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

przyjmowanie i ewidencja przychodzacej do Wydziatu korespondencji zewnetrznej

i wewnetrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacjg;

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;

obstuga interesantéw i udzielanie informacji;

prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Wydziatu;
prowadzenie ewidencji zleconej pracownikom Wydziatu pracy w godzinach nadliczbowych;

zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe;
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7) prowadzenie wydziatowego wykazu wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

8) prowadzenie wydziatowego wykazu interpelacji radnych.

Dziat XI
Wydziat Obstugi Mieszkanncéw dla Dzielnicy Bielany

§ 46. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Mieszkarnicow dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:

1) bezposrednia obstuga klientéw w zakresie wymienionym w zarzadzeniu Prezydenta

okreslajgcym jednolite standardy obstugi mieszkancéw przez wydziaty obstugi mieszkaricéw

w urzedach dzielnic Urzedu m.st. Warszawy, obejmujacym:

a) przyjmowanie podan podlegajgcych rozpatrzeniu w trybie postepowania
administracyjnego oraz innej korespondencji, w szczegdlnosci wnioskow
o udostepnienie informacji publiczne;j,

b) sortowanie i przekazywanie przyjetych pism do odpowiednich komdrek merytorycznych
Urzedu Dzielnicy badz biur,

c) udostepnianie formularzy i wzoréw pism,

d) udzielanie informacji o organach wtasciwych oraz o trybie, procedurach i przebiegu
rozpatrywania spraw, w szczegélnosci o niezbednej tresci wniosku, podania, pisma lub
zatgcznika,

e) wydawanie dokumentow klientom;

obstuga korespondencji wptywajacej i wychodzacej, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi

w Urzedzie oraz organizowanie i nadzorowanie obiegu korespondencji w Urzedzie Dzielnicy;

zapewnienie obstugi zgtoszen interwencyjnych, informacyjnych oraz opinii mieszkarncéw

wptywajgcych za posrednictwem systemu Warszawa 19115 w zakresie wiasciwosci
rzeczowej i miejscowej Urzedu Dzielnicy jako Il linii wsparcia dla Miejskiego Centrum

Kontaktu Warszawa 19115;

przygotowywanie biezgcych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie swoich

zadan;

opracowywanie metod doskonalenia zasad i procedur obstugi klientéw i wdrazanie ich

w zakresie swoich zadan;

koordynowanie dziatan zwigzanych z obstugg Elektronicznej Tablicy Ogtoszen (ETO) Urzedu;

przygotowywanie projektu budzetu w czesci pozostajacej w dyspozycji Wydziatu oraz

nadzor nad jego realizacjg poprzez:

a) podziat Srodkéw na wydatki,

b) prowadzenie ewidencji wydatkéw,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;

8) wspodtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego, w tym przygotowywanie umow zwigzanych z obstugg pocztowg

korespondenciji;

9) monitorowanie wydatkow oraz nadzér nad prawidtowa realizacjg zamowien.
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Rozdziat 1
Referat Obstugi Bezposredniej

§ 47. Do zakresu dziatania Referatu Obstugi Bezposredniej, wchodzgcego w sktad Wydziatu
Obstugi Mieszkancéw dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie podan podlegajgcych rozpatrzeniu w trybie postepowania administracyjnego
oraz innej korespondencji, w szczegdlnosci wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

2) sortowanie i przekazywanie przyjetych pism do odpowiednich komdrek merytorycznych
Urzedu Dzielnicy badz biur;

3) udostepnianie odpowiednich formularzy i wzoréw dokumentow;

4) udzielanie informacji o organach wtasciwych oraz o trybie, procedurach i przebiegu
rozpatrywania spraw oraz niezbednej tresci wniosku, podania, pisma lub zatacznika;

5) wydawanie dokumentéw klientom;

6) przygotowywanie propozycji udoskonalenia zasad i procedur obstugi klientow oraz ich
wdrazanie w zakresie swoich kompetencji;

7) rozpowszechnianie informatorow, publikatoréw, plakatéw, ulotek i innych materiatéw

promocyjnych Urzedu m.st. Warszawy oraz Urzedu Dzielnicy.

Rozdziat 2

Referat Kancelaryjno-Sprawozdawczy

§ 48. Do zakresu dziatania Referatu Kancelaryjno-Sprawozdawczego, wchodzgcego w skfad
Wydziatu Obstugi Mieszkancow dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga korespondencji wptywajacej i wychodzacej zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w
Urzedzie oraz organizacja i nadzor nad obiegiem korespondencji w Urzedzie Dzielnicy;

2) przygotowywanie biezgcych i okresowych informacji, sprawozdan i analiz w zakresie swoich
zadan;

3) publikacja ogtoszen na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen Urzedu m.st. Warszawy,
prowadzenie ewidencji zawiadomien urzedowych, przekazanych do obwieszczenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustug pocztowych, w tym koordynowanie
reklamacji ustug.

Dziat Xil
Wydziat Obstugi Rady Dzielnicy Bielany

§ 49. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Rady Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i jej komisji, obejmujgca:
a) kierowanie uchwat i stanowisk Rady Dzielnicy zgodnie z wtasciwoscig,
b) prowadzenie rejestrow uchwat i stanowisk Rady Dzielnicy,
c) prowadzenie rejestrow interpelacji i wnioskéw,

d) sporzadzanie wykazéw Radnych Dzielnicy uprawnionych do otrzymywania diet,
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g)

przechowywanie oswiadczen majgtkowych, ztozonych przez Radnych Dzielnicy

i przygotowywanie kopii oswiadczen do publikacji,

wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, dotyczacych
funkcjonowania Rady Dzielnicy,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem diet radnych Dzielnicy we wspdtpracy

z Biurem Ksiegowosci i Kontrasygnaty;

2) sprawy jednostek nizszego rzedu, utworzonych na obszarze Dzielnicy, a w szczegélnosci:

a)

b)

obstuga administracyjna i zapewnianie warunkdéw techniczno-materialnych pracy komisji
lub innych jednostek wyborczych,

wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw do
organow jednostek nizszego rzedu, utworzonych na obszarze Dzielnicy,

ewidencja i kontrola wydatkéw jednostek nizszego rzedu,

organizowanie i obstuga spotkan organéw jednostek nizszego rzedu z Zarzgdem
Dzielnicy,

udzielanie pomocy jednostkom nizszego rzedu w wypetnianiu ich statutowych zadan,
przechowywanie dokumentacji jednostek nizszego rzedu, w tym uchwat i sprawozdan,

obstuga kancelaryjno-techniczna jednostek nizszego rzedu.

Dziat XIII
Wydziat Obstugi Zarzadu i Koordynacji dla Dzielnicy Bielany

§ 50. Do zakresu dziatania Wydziatu Obstugi Zarzadu i Koordynacji dla Dzielnicy Bielany, nalezy

w szczegoblnosci:

1) merytoryczna obstuga Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza oraz Zarzadu Dzielnicy, zgodnie z

wtasciwoscig Wydziatu;

2) organizacja pracy Urzedu Dzielnicy, koordynacja proceséw ogolnourzedowych i wspoétpraca

w tym zakresie z biurami Urzedu;

3) obstuga asystencko-sekretarska sekretariatow cztonkéw Zarzadu Dzielnicy.

Rozdziat 1
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Zarzadu i Koordynacji

§ 51. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Zarzadu

i Koordynacji, wchodzgcego w sktad Wydziatu Obstugi Zarzadu i Koordynacji dla Dzielnicy Bielany,

nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga merytoryczna Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Zarzadu Dzielnicy oraz sprawy

organizacyjne, obejmujgce obstuge administracyjno-techniczng i organizacyjng posiedzen

Zarzadu Dzielnicy, w tym:

a)

b)

c)

kompletowanie materiatéw i przygotowywanie porzadku obrad na posiedzenia
Zarzadu Dzielnicy,
sporzadzanie projektéw protokotow z posiedzen Zarzadu Dzielnicy,

prowadzenie rejestru uchwat Zarzagdu Dzielnicy;
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2) organizowanie pracy Urzedu Dzielnicy oraz koordynacja proceséw ogdlnourzedowych,

w tym:

a) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji Urzedu Dzielnicy,

b) przekazywanie uchwat Zarzagdu Dzielnicy wedtug wtasciwosci,

c) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza
i Zarzad Dzielnicy,

d) prowadzenie wykazu petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Prezydenta,

e) koordynowanie przygotowywania okresowych informacji, sprawozdan i zestawien
dotyczacych pracy Zarzadu Dzielnicy,

f) koordynowanie przygotowywania okresowych informacji, sprawozdan i zestawien
dotyczacych pracy Urzedu Dzielnicy,

g) monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi oraz przygotowywanie projektow
zbiorczych odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych kierowane do Zarzadu
Dzielnicy,

h) przekazywanie wykazu zarzadzen Prezydenta do wtasciwych komérek organizacyjnych
Urzedu Dzielnicy i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, przekazanych do
kompetencji Dzielnicy,

i) wspodtpraca z podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Dzielnicy w zakresie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub podpisu potwierdzonego profilem
zaufanym ePUAP,

j) akceptowanie prawidtowosci wzordw pieczeci, blankietéw korespondencyjnych oraz
wizytowek wykonywanych na potrzeby Urzedu Dzielnicy,

k) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej m.st.
Warszawy, w czesci dotyczacej Dzielnicy, z wytgczeniem informacji, ktérych
wprowadzanie i aktualizowanie nalezy do wtasciwosci innych komdrek organizacyjnych
Urzedu Dzielnicy,

[) przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy z zakresu dziatania Wydziatu,

m) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wskazang korespondencje,

n) koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem Samooceny Kontroli Zarzgdczej
w Dzielnicy,

o) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych dla Dzielnicy oraz rejestru zawiadomien
o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w Dzielnicy,

p) prowadzenie dzielnicowego, wewnetrznego wykazu zewnetrznych i wewnetrznych
kontroli oraz audytow,

g) koordynowanie prowadzonych w Urzedzie Dzielnicy kontroli zewnetrznych,
wewnetrznych oraz audytéw wewnetrznych, monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych i poaudytowych,

r) koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem rocznych sprawozdan do Urzedu

Statystycznego,
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s) koordynowanie dziatan w zakresie Systemu Zarzadzania Jakoscig (SZJ) we wspétpracy z
wiasciwym wydziatem Urzedu,
t) koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskdw o udostepnienie

informacji publicznej, wptywajgcych do Urzedu Dzielnicy i prowadzenie ich wykazu.

Rozdziat 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy — Sekretariaty Burmistrza i zastepcow Burmistrza

§ 52. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy — Sekretariaty Burmistrza i
zastepcow Burmistrza, wchodzgcego w sktad Wydziatu Obstugi Zarzadu i Koordynacji dla Dzielnicy
Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjna cztonkéw Zarzadu Dzielnicy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do cztonkdw Zarzadu Dzielnicy oraz
przekazywanie jej, zgodnie z dekretacjg, do wtasciwych komédrek organizacyjnych Urzedu
Dzielnicy i podlegtych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

b) prowadzenie ewidencji pism wychodzacych,

c) nadzdr nad pieczeciami urzedowymi i pieczeciami imiennymi cztonkéw Zarzadu
Dzielnicy,

d) prowadzenie terminarzy spotkan cztonkdw Zarzadu Dzielnicy: planowanie i umawianie
spotkan cztonkéw Zarzadu Dzielnicy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg przyjec interesantéw przez cztonkdw Zarzadu
Dzielnicy,

f) obstuga interesantow i udzielanie informacji;

2) zapewnienie zaopatrzenia cztonkdw Zarzgdu Dzielnicy w niezbedne materiaty biurowe oraz

artykuty promocyjne;

3) monitorowanie terminowosci zatatwiania spraw i udzielania odpowiedzi na wszelka

korespondencje z zakresu wtasciwego cztonka Zarzadu Dzielnicy.

Dziat XIV
Wydziat Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany

§ 53. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:

1) utrzymanie terendw, bedacych wtasnoscig lub pozostajgcych w zarzadzie m.st. Warszawy,
zlokalizowanych na terenie Dzielnicy Bielany, w tym: zieleni (parkéw, skwerow, zielerncow);

2) utrzymanie czystosci i porzgdku na terenach, bedgcych wtasnoscig lub pozostajgcych
w zarzadzie m.st. Warszawy, zlokalizowanych na terenie Dzielnicy Bielany;

3) realizowanie spraw z zakresu ochrony powietrza i hatasu;

4) utrzymanie urzagdzen wodnych (zbiornikow i rowdw melioracyjnych), uje¢ wody
oligocenskiej, placéw zabaw, obiektdw sportowo-rekreacyjnych i edukacyjnych, bedgcych
wtasnoscig lub pozostajgcych w zarzadzie m.st. Warszawy;

5) ocena, opiniowanie i realizacja projektéw w ramach budzetu obywatelskiego;

6) edukacja ekologiczna;
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7) zapewnienie obstugi zgtoszen interwencyjnych i informacyjnych wptywajacych za

posrednictwem systemu Warszawa 19115.

Rozdziat 1
Referat Edukacji Ekologicznej

§ 54. Do zakresu dziatania Referatu Edukacji Ekologicznej, wchodzgcego w sktad Wydziatu
Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i realizowanie dziatan zwigzanych z ochrong przyrody i ksztattowaniem postaw
proekologicznych na terenie Dzielnicy;

2) organizowanie tematycznych wydarzen plenerowych, konkurséw, warsztatow, prelekc;ji itp.
skierowanych do mieszkancéw Dzielnicy;

3) wspodtpraca z placdwkami oswiatowymi, domami kultury itp. w zakresie organizacji
wydarzen promujgcych ochrone srodowiska i postawy proekologiczne;

4) ocena, opiniowanie i realizowanie projektéw w ramach budzetu obywatelskiego
w Wydziale;

5) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
prowadzgcymi dziatania na terenie Dzielnicy w zakresie ochrony srodowiska oraz
wspieranie i powierzanie tym organizacjom oraz podmiotom realizacji zadan publicznych o
charakterze dzielnicowym, dotyczagcym zadan i kompetencji wykonywanych przez Dzielnice;

6) wspotpraca z Petnomocnikiem Prezydenta m.st Warszawy ds. wspoétpracy z organizacjami
pozarzgdowymi przy realizacji zadania wymienionego w pkt 5;

7) inne zadania, w odniesieniu do terendw zarzgdzanych przez Dzielnice, w tym budowa,
utrzymanie i remonty placéw zabaw, z wytgczeniem placéw zabaw znajdujacych sie na

terenie placéwek oswiatowych.

Rozdziat 2
Referat Zieleni i Utrzymania Porzadku

§ 55. Do zakresu dziatania Referatu Zieleni i Utrzymania Porzadku, wchodzgcego w skfad
Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany, naleza w szczegdlnosci:
1) sprawy zieleni, wynikajgce z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z

2020 r. poz. 55) oraz ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym, w tym:

a) utrzymywanie, ochrona i eksploatacja zieleni oraz terendw zieleni, potozonych na
obszarze Dzielnicy, a stanowigcych wtasnosé m.st. Warszawy i nieprzekazanych w zarzad
innym podmiotom, w tym ich pielegnacja oraz utrzymywanie czystosci,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektoéw decyzji
w sprawach wydawania zezwolen na usuniecie drzew lub krzewodw z terenu
nieruchomosci lub jej czesci niewpisanej do rejestru zabytkéw, w tym ustalanie
wysokosci, naliczanie i pobieranie optat za usuniecie drzew lub krzewoéw oraz ich
odprowadzanie na rachunek dochodéw m.st. Warszawy, odraczanie terminu uiszczenia

optat za usuniecie drzew lub krzewdw oraz umarzanie naleznosci z tego tytutu oraz
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przeliczanie naliczonych optat w przypadkach okreslonych w ustawie —w zwigzku z art.

83a ust. 1 oraz art. 84 ust. 2-5i 7 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach rozktadania na raty i przesuwanie terminu ptatnosci optat za usuniecie

drzew lub krzewdw — w zwigzku z art. 87 ust. 6 i 7 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o

ochronie przyrody,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach:

- usuniecia drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,

- usuniecia drzewa lub krzewu bez zgody posiadacza nieruchomosci,

- zniszczenia drzewa lub krzewu,

- uszkodzenia drzewa spowodowanego wykonywaniem prac w obrebie korony drzewa,

w tym w sprawach wymierzania administracyjnych kar pienieznych, odraczania

termindw ich pfatnosci, umarzania oraz rozktadania kar na raty, w zwigzku z art. 88 ust.

1, 4-6 i 8 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

czynnosci okreslone w lit. b-d sg wykonywane:

- w stosunku do nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu wieczystym innego podmiotu,

- w stosunku do nieruchomosci bedacych wtasnoscig m.st. Warszawy do 31 grudnia 2015
r.,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach usuniecia drzew lub krzewdéw utrudniajgcych widocznos$¢ sygnatow

i pociggdw lub eksploatacje urzagdzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne,

a takze przygotowywanie, w przypadku braku umowy stron, projektéw decyzji

ustalajgcych odszkodowanie za drzewa i krzewy oraz za ich usuniecie, jak réwniez

w przypadku okreslonym w art. 55 ust. 1 w zwigzku z art. 56 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 28

marca 2003 r. o transporcie kolejowym,

zadania zwigzane z usuwaniem drzew i krzewdw stanowigcych przeszkode lotnicza,

przechowywanie, aktualizowanie i opracowywanie danych inwentaryzacyjnych zieleni na

terenie Dzielnicy, w ramach ogdlnomiejskiej bazy danych o terenach zieleni,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach ponownego naktadania obowigzku wykonania nasadzen zastepczych na

adresata zezwolenia na usuniecie drzewa lub krzewu, uzaleznionego od przesadzenia

tego drzewa lub krzewu albo wykonania nasadzen zastepczych, w zwigzku z art. 86 ust. 2

ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

prowadzenie spraw dotyczgcych wystawiania tytutow wykonawczych, do ktérych maja

zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym

w administracji, wydawania postanowien w toku postepowania egzekucyjnego w

administracji w odniesieniu do naleznosci pienieznych w zakresie zadan i kompetencji,

ktorych wtasciwos¢ miejscowa dotyczy Dzielnicy, w zakresie egzekucji administracyjnej

obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, dla

ktdérych witasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r.
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0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz art. 87 ust. 5 i art. 89 ust. 8 ustawy

z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

k) prowadzenie spraw dotyczacych przyjmowania zgtoszen zamiaru usuniecia drzewa,
dokonywania ogledzin oraz wnoszenia sprzeciwu w formie decyzji administracyjnej lub
wydania zaswiadczenia o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu, a takze wydawania
postanowienia naktadajgcego obowigzek uzupetnienia zgtoszenia, w zwigzku z art. 83f
ust. 4, 6-9, 12 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

I) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji
w sprawie nakfadania na wtasciciela nieruchomosci obowigzku uiszczenia optaty za
usuniecie drzewa, w przypadku gdy w terminie 5 lat od dokonania ogledzin wystgpiono o
wydanie decyzji o pozwolenie na budowe na podstawie ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. —
Prawo budowlane, a budowa ma zwigzek z prowadzeniem dziatalnos$ci gospodarczej i
bedzie realizowana na czesci nieruchomosci, na ktérej rosto usuniete drzewo, w zwigzku
z art. 83f ust. 17 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

m) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji
w sprawie wymierzania administracyjnej kary pieniezne;j za:

- usuniecie drzewa pomimo sprzeciwu organu, o ktdrym mowa w art. 83f ust. 8 i bez
zezwolenia, o ktéorym mowa w art. 83f ust. 16, w zwigzku z art. 88 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

- usuniecie drzewa bez dokonania zgtoszenia, o ktérym mowa w art. 83f ust. 4 lub przed
uptywem terminu, o ktdrym mowa w art. 83f ust. 8, w zwigzku z art. 88 ust. 1 pkt 6
ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

n) pozostate sprawy z zakresu ochrony przyrody, w tym przyjmowanie powiadomien

o odkryciu kopalnych szczgtkéw roslin lub zwierzat na obszarze Dzielnicy oraz
przekazywanie ich niezwtocznie regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska,
w zwigzku z art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody;

2) sprawy z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, wynikajgce z ustawy z dnia 13 wrzesnia

1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym:

a) zapobieganie zanieczyszczaniu ulic, placéw i terendw otwartych, w szczegdlnosci przez:
zbieranie i pozbywanie sie btota, sniegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnietych
z chodnikdéw przez wtascicieli nieruchomosci oraz odpaddéw zgromadzonych
w przeznaczonych do tego celu pojemnikach ustawionych na chodniku, zgodnie z art. 3
ust. 2 pkt 11 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach,

b) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub
ich czesci z obszaru Dzielnicy oraz wspdtpraca z przedsiebiorcami podejmujgcymi
dziatalnos$¢ w tym zakresie, w zwigzku z art. 3 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 13 wrzesnia
1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

3) sprawy z zakresu gospodarowania odpadami, wynikajgce z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.

o odpadach (Dz. U. z 2020 r. poz. 797, z pézn. zm.), w tym:
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a)

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach nakazania posiadaczom odpaddw usuniecie odpaddw z miejsc

nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania, w zwigzku z art. 26 ust. 2

ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach naktadania na sprawcéw wypadkéw obowigzkéw dotyczgcych

gospodarowania odpadami z wypadkdow, w zwigzku z art. 101 ust. 1 ustawy z dnia

14 grudnia 2012 r. o odpadach,

gospodarowanie odpadami z wypadkdw, jezeli:

- nie mozna wszcza¢ postepowania egzekucyjnego dotyczacego obowigzku
zagospodarowania odpadéw z wypadkéw, albo egzekucja okazata sie bezskuteczna lub

- jest konieczne natychmiastowe zagospodarowanie tych odpaddéw ze wzgledu na
zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub mozliwos¢ zaistnienia nieodwracalnych szkéd w
sSrodowisku,

w zwigzku z art. 101 ust. 5 ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

wystepowanie z wnioskami do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Warszawie o przyznanie kwoty stanowigcej rownowartosc

kosztéw gospodarowania odpadami z wypadkdw, w zwigzku z art. 101 ust. 6 ustawy

z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach,

dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej

obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach, dla ktérych

wiasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji, art. 26 ust. 2 oraz art. 101 ust. 1 ustawy z dnia 14 grudnia

2012 r. o odpadach;

4) sprawy wynikajgce z przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu

narkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz. 852, z pézn. zm.), w tym:

a)

c)

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych wydawania, odmowy wydania i cofania zezwolen na uprawe
maku lub konopi wtéknistych, a takze prowadzenie rejestru wydawanych zezwolen,

w zwigzku z art. 47 ust. 1, 2, 4-6 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych nakazania zniszczenia upraw maku lub konopi wiéknistych, w
zwigzku z art. 50 ust. 1i 2 oraz art. 51 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii,

dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii, dla ktorych wtasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz art. 51 ustawy z dnia 29 lipca

2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;

5) inne zadania, w odniesieniu do terenéw zarzadzanych przez Dzielnice, w tym:
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a)

b)

c)

wspotpraca ze Strazg Miejskg m.st. Warszawy w zakresie sprzatania terendw, ktérych
wiascicielem lub wtadajgcym jest m.st. Warszawa,

ewidencjonowanie obiektéw i obszarow objetych formg ochrony przyrody,

budowa, utrzymanie i remonty placéw zabaw, z wytgczeniem placéw zabaw

znajdujacych sie na terenie placéwek oswiatowych.

Rozdziat 3
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Srodowiska

§ 56. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowisko Pracy ds. Ochrony Srodowiska,

wchodzacego w sktad Wydziatu Ochrony Srodowiska dla Dzielnicy Bielany, nalezg w szczegéInosci:

1) sprawy z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku, wynikajgce z ustawy z dnia 13 wrzesnia

1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, w tym:

a)

g)

znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat, w zwigzku
z art. 3 ust. 2 pkt 16 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,
prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych, okreslonej w art. 3 ust. 3 pkt 1
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w ramach ogélnej ewidencji tego rodzaju, dotyczacej m.st. Warszawy,
prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdw, okreslonej w art. 3 ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, w
ramach ogdlnej ewidencji tego rodzaju, dotyczacej m.st. Warszawy,
prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéow decyzji
nakazujacych wykonanie obowigzkéw okreslonych w art. 5 ust. 1-4 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, dla ktérych wtasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17
czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz art. 5 ust. 9 oraz art.
6 ust. 10 ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,
prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji
w sprawach ustalania obowigzku uiszczania optat za oprdznianie zbiornikéw
bezodptywowych, wysokosc¢ tych optat i terminy ich uiszczania oraz sposdéb i terminy
udostepniania zbiornikdw w celu ich oprdznienia, a takze przedtuzajgcych te decyzje w
przypadku okreslonym w art. 6 ust. 10 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach,
prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji
w sprawach:
—udzielania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed

bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat

i grzebowisk oraz spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, w zwigzku z art. 7 ust. 1 pkt 3 i

4 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
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—podejmowanie czynnosci okreslonych w art. 8a ust. 1 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996
r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

—opracowywanie projektow wezwan do niezwtocznego zaniechania naruszen warunkéw
zezwolen, a takze przygotowywanie projektow decyzji cofajgcych te zezwolenia,
w zwigzku z art. 9 ust. 2 i 4 ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w gminach,

h) prowadzenie w formie elektronicznej udzielonych i cofnietych zezwolen, dotyczgcych
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami oraz prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat i grzebowisk oraz spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci, w zwigzku art. 7 ust.
6b ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

i) zorganizowanie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych w przypadku wtascicieli
nieruchomosdci, ktérzy nie zawarli uméw w tym zakresie;

2) sprawy zwierzat, wynikajgce z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat (Dz. U. z
2020 r. poz. 638) oraz ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie (Dz. U. z 2020
r. poz. 67, z pdin. zm.), w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji
w sprawach czasowego odebrania zwierzat wtascicielowi lub opiekunowi i przekazania
tych zwierzat w miejsca wskazane ustawg, w zwigzku z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji
w sprawach wydania lub odmowy wydania zezwolenia na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywng oraz opracowywanie projektéw decyzji
cofajacych te zezwolenia, w zwigzku z art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
ochronie zwierzat,

c) zapewnianie opieki bezdomnym zwierzetom przebywajgcym na obszarze Dzielnicy,

w zwigzku z art. 11 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat,

d) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyz;ji
w sprawach wydawania lub odmowy wydania zezwoler na hodowanie, lub
utrzymywanie chartéw rasowych, lub ich mieszaricéw oraz opracowywanie projektéw
decyzji cofajgcych te zezwolenia, w zwigzku z art. 10 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia
13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie,

e) dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat
i ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo fowieckie, dla ktérych wiasciwy jest
Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzat oraz art. 10 ust. 1, 3 i 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. - Prawo towieckie;

3) sprawy z zakresu gospodarowania wodami i gospodarki wodnej, wynikajgce z ustawy z dnia
20 lipca 2017 r. - Prawo wodne (Dz. U. z 2020 r. poz. 310, z pdzn. zm.), w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach, o ktérych mowa w art. 233 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo
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c)

wodne, dotyczgcych wyznaczania czesci nieruchomosci, przylegtych do
powierzchniowych waéd publicznych objetych powszechnym korzystaniem,
umozliwiajgcych dostep do tych wdd,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach, o ktérych mowa w art. 234 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo
wodne, dotyczgcych nakazania wtascicielom gruntéw przywrdécenie stanu poprzedniego
lub wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom, jezeli spowodowane przez
wiasciciela gruntu zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywajg na grunty
sgsiednie,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji

w sprawach, o ktérych mowa w art. 235 ust. 2 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo
wodne, dotyczgcych zatwierdzania ugody miedzy witascicielami gruntéw, w sprawie
zmian stanu wody na gruntach, jezeli zmiany te nie wptyng szkodliwie na inne
nieruchomosci lub na gospodarke wodng,

dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne, dla ktérych
wiasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz art. 233 ust. 2, art. 234 ust. 3 oraz art. 235 ust. 2

ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. - Prawo wodne;

sprawy z zakresu prawa ochrony sSrodowiska, wynikajgce z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r.

- Prawo ochrony srodowiska (Dz. U. z 2019 r. poz. 1396, z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 3

pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale

spoteczenstwa w ochronie $Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko (Dz. U.

22020 r. poz. 283, z pdzn. zm.), w tym:

a)

f)

sporzadzanie projektu opinii do programu ochrony srodowiska m.st. Warszawy,

o ktéorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony
srodowiska, w zakresie dotyczgcym Dzielnicy,

identyfikowanie oraz sporzgdzanie wykazu potencjalnych, historycznych zanieczyszczen
powierzchni ziemi, w zwigzku z art. 101d ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo
ochrony srodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach ustalenia dopuszczalnego poziomu hatasu, w zwigzku z art. 115a ust. 1i 7
oraz art. 378 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,
sporzadzanie projektu opinii do mapy akustycznej m.st. Warszawy, o ktérej mowa w art.
118 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $srodowiska, w zakresie
dotyczacym Dzielnicy,

przyjmowanie wynikéw pomiardw, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4 ustawy z dnia
27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych natozenia na prowadzacego instalacje lub uzytkownika

urzadzenia obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkosci emisji,
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g)

wykraczajgcych poza obowigzki, o ktérych mowa w art. 147 ust. 1, 2 i 4, w zwigzku z art.
150 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska oraz
nakfadajgcych obowigzek przedktadania wynikéw tych pomiaréw,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych natozenia na prowadzacego instalacje lub uzytkownika
urzadzenia obowigzku przedktadania wynikdw pomiaréw wielkosci emisji
wykraczajgcych poza obowigzki okreslone w art. 149 ust. 1, w zwigzku z art. 150 ust. 3
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska, w tym okreslanie zakresu
i terminu ich przedkfadania, a takze wymagan w zakresie formy, uktadu i wymaganych
technik ich przedktadania,

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, moggcych
negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych

z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawach okreslonych w art. 152 ust.
1i4 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska, w tym
opracowywanie projektéw sprzeciwu, a takze decyzji o zgtoszeniu sprzeciwu co do
rozpoczecia eksploatacji instalacji w zwigzku z art. 152 ust. 1i 4 ustawy z dnia

27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony sSrodowiska oraz przyjmowanie informacji
wskazanych w art. 152 ust. 6 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony
sSrodowiska,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji

w sprawach dotyczacych ustalenia wymagan w zakresie ochrony srodowiska,
dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, w zwigzku z
art. 154 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony Srodowiska,
prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych zobowigzania prowadzgcego instalacje podmiotu
korzystajacego ze srodowiska do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego, w
tym ograniczanie zakresu tego przegladu oraz wskazywanie metody badan i studiéw, w
zwigzku z art. 237 i 239 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska,
przyjmowanie zawiadomien o wystgpieniu awarii na obszarze Dzielnicy oraz
wprowadzanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych w celu prowadzenia akgji
na rzecz ochrony zycia i zdrowia ludzi oraz sSrodowiska przed skutkami awarii, w zwigzku
z art. 245 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,
wystepowanie z roszczeniami okreslonymi w art. 323 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. - Prawo ochrony srodowiska w razie zagrozenia lub naruszenia Srodowiska na

obszarze Dzielnicy, jako dobra wspdlnego,

m) prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektow decyzji

w sprawach dotyczgcych nakazania osobie fizycznej, ktérej dziatalno$¢ negatywnie
oddziatuje na sSrodowisko, wykonania w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do
ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko, w zwigzku z art. 363 ustawy z

dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony $rodowiska,
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n)

o)

p)

t)

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych wstrzymania uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba
fizyczna nie dostosowata sie do wymagan decyzji, o ktérej mowa w art. 363 w zwigzku z
art. 368 ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,
prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach dotyczgcych wyrazenia zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci lub
uzytkowania, w zwigzku z art. 372 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony
Srodowiska,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie $Srodowiska

w zakresie zadan i kompetencji przekazanych do wykonywania dzielnicom, w zwigzku z
art. 379 ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska, w zwigzku z art. 379 ust. 4 ustawy z dnia 27
kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatan, jezeli w wyniku kontroli zostanie stwierdzone naruszenie przez
kontrolowany podmiot przepisdw o ochronie srodowiska lub wystepuje uzasadnione
podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastgpi¢, w zwigzku z art. 379 ust. 5 ustawy

z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo ochrony srodowiska,

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu dokumentéw wymienionych w art. 21 ust. 2
ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na Srodowisko oraz pozostajgcych we wtasciwosci dziatania Dzielnicy,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujgcych sie w posiadaniu
organdéw Dzielnicy, lub ktére sg przeznaczone dla organdéw Dzielnicy, w zwigzku z art. 8
ustawy z dnia 3 paZzdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko,

opracowywanie projektédw decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzie¢ mogacych potencjalnie znaczgco oddziatywac na srodowisko, w tym
sporzadzanie projektéw postanowien stwierdzajgcych obowigzek przeprowadzenia
oceny oddziatywania na Srodowisko oraz okreslajacych zakres raportu o oddziatywaniu
przedsiewziecia na srodowisko oraz postanowien o odstgpieniu od obowigzku
przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko, a takze dokonywanie
odpowiednich czynnosci w ramach ponownego przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko w tych sprawach, jak réwniez przygotowywanie
projektéw postanowien i decyzji, o ktérych mowa w art. 72 ust. 4 oraz art. 72a ustawy
z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko, dla przedsiewziec realizowanych na obszarze Dzielnicy, a w przypadku

przedsiewzie¢ wykraczajgcych poza obszar Dzielnicy - dla przedsiewziec, ktérych
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najwieksza czes¢ terenu objetego przedsiewzieciem znajduje sie na obszarze Dzielnicy, a

dotyczacych:

— instalacji do przesytu pary wodnej lub cieptej wody, z wytgczeniem osiedlowych sieci
cieptowniczych i przytgczy do budynkow,

— drég gminnych o nawierzchni twardej, o catkowitej dtugosci przedsiewziecia powyzej 1
km, innych niz wymienione w § 2 ust. 1 pkt 31i 32 rozporzgdzenia Rady Ministréw z
dnia 10 wrzesnia 2019 r. w sprawie przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywac na
Srodowisko (Dz. U. z 2019 r. poz. 1839) oraz obiektéw mostowych w ciggu drogi
gminnej o nawierzchni twardej, z wytgczeniem przebudowy drég oraz obiektow
mostowych, stuzgcych do obstugi stacji elektroenergetycznych i zlokalizowanych poza
obszarami objetymi formami ochrony przyrody, o ktérych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1-5,
819 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

— kanatéw w rozumieniu art. 16 ust. 1 pkt 21 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
wodne,

— rurociggéw wodociggowych magistralnych do przesytania wody oraz przewodoéw
wodociggowych magistralnych doprowadzajgcych wode od stacji uzdatniania do
przewoddéw wodociggowych rozdzielczych, z wytgczeniem ich przebudowy metodg
bezwykopowa,

— sieci kanalizacyjnych o catkowitej dtugosci przedsiewziecia nie mniejszej niz 1 km,

z wytaczeniem ich przebudowy metodg bezwykopowa, sieci kanalizacji deszczowej
zlokalizowanych w pasie drogowym i obszarze kolejowym oraz przytgczy do budynkéw,

v) wprowadzanie oraz aktualizowanie informacji i danych do bazy danych, o ktérej mowa
w art. 128 ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie sSrodowiska oraz
o ocenach oddziatywania na srodowisko, a dotyczgcych przedsiewzie¢ wymienionych w
lit. u, jak réwniez informacji i danych dotyczacych strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko i ponownej oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko, bedgcych w
kompetencji Dzielnicy,

w) ustalanie i ponoszenie optat za korzystanie ze srodowiska, o ktérych mowa w art. 284
ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony srodowiska oraz sporzgdzanie
wykazow, o ktérych mowa w art. 286 ust. 1 tej ustawy, w celu przedtozenia ich przez
Prezydenta Marszatkowi Wojewddztwa Mazowieckiego,

x) realizowanie dziatan okreslonych w programach ochrony powietrza, o ktérych mowa
w art. 91 ust. 1 oraz planach dziatan krétkoterminowych, o ktérych mowa w art. 92 ust.
1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — Prawo ochrony Srodowiska, w zakresie dziatania
Dzielnicy;

5) sprawy z zakresu geologii, wynikajgce z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne

i gérnicze (Dz. U. 22020 r. poz. 1064), w tym:

a) przygotowywanie projektu opinii, o ktorej mowa w art. 23 ust. 2 pkt 1 ustawy
z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w zakresie udzielenia koncesji

przez wtasciwy organ na poszukiwanie lub rozpoznawanie zt6z kopalin, z wytgczeniem
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6)

c)

g)

216z weglowodordw, albo poszukiwanie lub rozpoznawanie kompleksu podziemnego
sktadowania dwutlenku wegla,

przygotowywanie projektu stanowiska w ramach procedury uzgadniania, o ktérej mowa
w art. 23 ust. 2a pkt 1 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gdrnicze,

w zakresie udzielenia koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z, podziemne,
bezzbiornikowe magazynowanie substancji, podziemne sktadowanie odpadéw albo
podziemne sktadowanie dwutlenku wegla,

przygotowywanie projektu opinii, o ktérej mowa w art. 128 ust. 11 ustawy z dnia

9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w zwigzku z likwidacja funduszu
likwidacji zaktadu gdérniczego,

w ramach procedury uzgadniania, o ktérej mowa w art. 39 ust. 2 ustawy z dnia

9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, przygotowywanie projektu stanowiska
dla organu koncesyjnego, co do zakresu i sposobu wykonania obowigzkéw dotyczgcych
ochrony srodowiska oraz obowigzkéw zwigzanych z likwidacjg zaktadu gérniczego w
przypadku cofniecia, wygasniecia lub utraty mocy koncesji,

przyjmowanie zgtoszen zamiaru przystgpienia do wykonywania robdt geologicznych na
obszarze Dzielnicy, o ktérych mowa w art. 81 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r.
- Prawo geologiczne i gérnicze,

przygotowywanie projektu opinii, o ktérej mowa w art. 108 ust. 6b ustawy z dnia

9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w zakresie planu ruchu zaktadu
gorniczego,

przygotowywanie projektu opinii, o ktérej mowa w art. 23 ust. 2 pkt 2 ustawy

z dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w zakresie udzielenia koncesji
przez wiasciwy organ na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z weglowodoréw oraz
wydobywanie weglowodorow ze zt6z,

przygotowywanie projektu uzgodnienia, o ktérym mowa w art. 23 ust. 2a pkt 2 ustawy z
dnia 9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w sprawie wydawania decyzji
inwestycyjnej, o ktérej mowa w art. 49z ust. 1 tej ustawy,

przygotowywanie projektu uzgodnienia, o ktéorym mowa w art. 127j ust. 6 ustawy z dnia
9 czerwca 2011 r. - Prawo geologiczne i gérnicze, w sprawie przekazania
odpowiedzialnosci za zamkniete podziemne sktadowisko dwutlenku wegla Krajowemu

Administratorowi Podziemnych Sktadowisk Dwutlenku Wegla;

sprawy z zakresu rolnictwa, wynikajgce z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu

ustroju rolnego (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1362, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o

wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu

pracy (Dz. U. poz. 310), w tym:

a)

poswiadczanie:

—oswiadczen sktadanych przez oswiadczajgcego o prowadzeniu przez niego
gospodarstwa rolnego,

—oswiadczen nabywecy albo uprawnionego do pierwokupu, ze tgczna powierzchnia

uzytkéw rolnych w gospodarstwie rolnym jest nie wieksza niz 300 ha,
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7)

8)

9)

w zwigzku z art. 7 ust 1 i ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu
ustroju rolnego,

przygotowywanie projektéw zaswiadczen stwierdzajacych okresy pracy

w indywidualnym gospodarstwie rolnym i zawiadamianie wystepujgcych o wydanie
zaswiadczenia o niedysponowaniu dokumentami uzasadniajgcymi wydanie
zaswiadczenia stwierdzajgcego okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, w
zwigzku z art. 3 ust. 1i 2 ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w

indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

sprawy z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych, wynikajgce z przepiséw ustawy z dnia

3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1161, z pdzn.

zm.), w tym:

a)

c)

przygotowywanie projektéw wnioskdw o wyrazenie zgody na przeznaczenie na cele
nierolnicze i nielesne gruntdw okreslonych w art. 7 ust. 2 pkt 1, 2 i 5 ustawy z dnia

3 lutego 1995 r. o ochronie gruntdw rolnych i lesnych,

przygotowywanie projektdw opinii w sprawach naktadania obowigzku zdjecia oraz
wykorzystania na cele poprawy wartosci uzytkowej gruntéw préchniczej warstwy gleby
z gruntéw rolnych klas I, 11, llla, lllb, 11, IVa i IV oraz z torfowisk, w przypadkach
okreslonych w art. 14 ust. 1 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach nakazania wtascicielom gruntéw wykonania w okreslonym terminie
odpowiednich zabiegdw przeciwdziatajgcych degradacji gruntdw, a takze zlecanie
wykonania zastepczego tych zabiegdw na koszt wtasciciela gruntow, z wykorzystaniem
srodkéw budzetu wojewddztwa do czasu zwrotu kosztéw wykonania zastepczego, w
zwigzku z art. 15 ust. 5 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych i opracowywanie projektéw decyzji

w sprawach nakazania wtascicielom gruntéw w oznaczonym terminie zniszczenia
okreslonych upraw, przemieszczenia zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania
lub dokonania ich uboju, w zwigzku z art. 16 ust. 5 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o
ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

dokonywanie czynnosci organu egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej
obowigzkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych
i leSnych, dla ktérych wtasciwy jest Prezydent, w zwigzku z ustawg z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz art. 15 ust. 5 oraz art. 16 ust.

5 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zwierzat oraz zapobieganie i zwalczanie

bezdomnosci zwierzat;

sporzadzanie i wprowadzanie do Krajowe]j bazy o emisjach gazéw cieplarnianych i innych

substancji raportu, o ktdrym mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 17 lipca 2009 r. o systemie

zarzadzania emisjami gazow cieplarnianych i innych substancji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1077);
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10) prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej —w zwigzku z art. 5 ust. 1 ustawy z
dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 2188);

11) sprawy wynikajgce z przepisdw ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach
obowigzkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2214), a w szczegdlnosci
prowadzenie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw
oraz umowy ubezpieczenia budynkéw rolniczych, o ktérej mowa w art. 84 ust. 3 i 4 tej
ustawy;

12) inne zadania, w odniesieniu do terendéw zarzgdzanych przez Dzielnice, w tym:

a) utrzymanie i eksploatacja uje¢ wody oligoceniskiej,

b) utrzymanie i eksploatacja urzagdzen wodno-melioracyjnych,

c) przygotowywanie i wykonywanie niezbednych inwestycji oraz utrzymanie i eksploatacja
urzgdzen wodnych istotnych dla funkcjonowania odkrytego systemu odprowadzania
wod opadowych i roztopowych,

d) podejmowanie dziatan przywracajgcych prawidtowe funkcjonowanie systemu
w sytuacjach awaryjnych,

e) utrzymanie i konserwacja drdog rowerowych, tworzenie nowych szlakdw rowerowych,

f) utrzymanie i konserwacja stacji monitoringu powietrza przy ul. Tofstoja.

Dziat XV
Wydziat Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany

§ 57. Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty i Wychowania dla Dzielnicy Bielany, nalezg w
szczegoblnosci:
1) sprawy placéwek oswiaty i wychowania, przekazanych do kompetencji Dzielnicy oraz
wspotpraca z Dzielnicowym Biurem Finansow Oswiaty — Bielany m.st. Warszawy, w tym:
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 oraz wyposazania ich w majatek,
b) koordynowanie spraw dotyczacych zadan lub dziatalno$ci ww. placéwek oswiaty
i wychowania oraz Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty,
c) nadzér nad tymi jednostkami, w tym:
—wstepne zatwierdzanie plandw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan z ich
dziatalnosci,
—wstepna akceptacja wnioskdw w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych tych
jednostek;
2) sprawy oswiaty i wychowania, w tym:
a) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci do przedszkoli, szkét
i placdwek, w tym udziat w pracach zwigzanych z naborem do szkét ponadgimnazjalnych,

tworzeniem warszawskiej sieci szkoft,
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b)

sprawy zwigzane z realizacjg obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz rocznego
przygotowania przedszkolnego,

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie oswiaty i wychowania,
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkét i placéwek, w tym
przygotowywanie propozycji dodatkdw motywacyjnych i funkcyjnych,

sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli,

sprawy zwigzane z przyznawaniem nagrod Prezydenta oraz medalu Komisji Edukacji
Narodowej, wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagrody Prezydenta, nagrody
kuratora o$wiaty oraz nagrody ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania
dyrektorom i nauczycielom szkét i placéwek,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektordw przedszkoli, szkét i placowek,

sprawy zwigzane z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw,

sprawy zwigzane z dofinansowaniem optat za ksztatcenie i doksztatcanie nauczycieli,
sprawy zwigzane ze wspotpracg miedzynarodowg, udziatem ucznidéw, nauczycieli oraz
szkét w programach miedzynarodowych,

sprawy zwigzane z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli, szkét i placowek
prowadzonych przez podmioty niepubliczne, z wytgczeniem szkét specjalnych i placéwek
specjalnych,

sprawy zwigzane ze sprawdzaniem kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem

faktycznym danych oswiatowych gromadzonych w bazach danych oswiatowych,

m) w porozumieniu z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny dokonywanie oceny

pracy dyrektora przedszkola, szkoty i placéwki oraz nauczyciela, ktéremu czasowo
powierzono petnienie obowigzkéw dyrektora przedszkola, szkoty i placéwki,
przekazanych do kompetenc;ji Dzielnicy,

proponowanie wynagrodzenia zasadniczego dla dyrektoréw przedszkoli, szkot

i placowek, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe, przekazanych do kompetencji Dzielnicy,

proponowanie sktadnika do wynagrodzenia nauczycieli za warunki pracy dla dyrektoréw
przedszkoli, szkét i placdwek, przekazanych do kompetencji Dzielnicy,

proponowanie dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych dyrektorom przedszkoli, szkét
i placdwek, przekazanych do kompetencji Dzielnicy, w uzgodnieniu z dyrektorem biura
wiasciwego do spraw edukacji,

wyrazanie zgody na zatrudnienie w szkole nauczyciela nie bedacego obywatelem
polskim,

rozpatrywanie odwotan od decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela kontraktowego,

przygotowywanie projektéw decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego,
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t)

wydawanie opinii w sprawie powierzania i odwotywania ze stanowiska wicedyrektora

i innego stanowiska kierowniczego w szkotfach, w ktérych zgodnie z ramowym statutem
moze by¢ utworzone stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze,
zapewnienie niepetnosprawnym dzieciom piecioletnim i szescioletnim, dzieciom
objetym wychowaniem przedszkolnym na podstawie art. 31 ust. 2 ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe oraz uczniom niepetnosprawnym, zgodnie

z art. 39 ust. 4 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, bezptatnego
transportu i opieki w czasie przewozu do przedszkola, oddziatu przedszkolnego w szkole
podstawowej, innej formy wychowania przedszkolnego, szkoty lub osrodka
rewalidacyjno-wychowawczego albo zwrot kosztéw przejazdu dziecka i opiekuna na
zasadach okreslonych w umowie zawartej miedzy Burmistrzem a rodzicami, jezeli
dowozenie zapewniajg rodzice,

zapewnienie dzieciom piecioletnim korzystajgcym z wychowania przedszkolnego oraz
dzieciom szescioletnim realizujgcym obowigzkowe roczne przygotowanie przedszkolne
zamieszkatym na terenie gminy, ktérych droga z domu do publicznego przedszkola,
oddziatu przedszkolnego w publicznej szkole podstawowej, publicznej innej formie
wychowania przedszkolnego, niepublicznego przedszkola, o ktérym mowa w art. 17 ust.
1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z
2020r. poz. 17, z pdin. zm.), oddziatu przedszkolnego w niepublicznej szkole
podstawowej, o ktéorym mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

o finansowaniu zadan oswiatowych, albo niepublicznej innej formie wychowania
przedszkolnego, o ktérej mowa w art. 21 ust 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

o finansowaniu zadan oswiatowych, przekracza 3 km, bezptatnego transportu i opieki w
czasie przewozu albo zwrot kosztdw przejazdu dziecka i opiekuna srodkami komunikacji

publicznej, jezeli dowozenie zapewniaja rodzice,

w) wykonywanie czynnosci organu egzekucyjnego, w trybie przepiséw ustawy z dnia

17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, na podstawie
obowigzkéw okreslonych w art. 2 § 1 pkt 5i 10 tej ustawy, gdy wynikajg z decyzji
Prezydenta wydanych na podstawie art. 42 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
oswiatowe lub art. 900 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét lub placéwek oswiatowych,
zlokalizowanych na terenie Dzielnicy,

powotywanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,

uczestniczenie, jako cztonek lub obserwator, w pracach komisji kwalifikacyjnych dla

nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego,

za) wyrazanie opinii w sprawach przeniesienia nauczycieli zatrudnionych na podstawie

mianowania do innych szkot,

zb) przyjmowanie zawiadomien o przeniesieniu nauczycieli religii zatrudnionych na

podstawie mianowania do innych szkét,
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zc) naktadanie na nauczycieli obowigzku podjecia pracy w innej szkole lub szkotach na tym
samym lub na innym stanowisku,

zd)wskazywanie innej szkoty, w ktérej bedzie naliczany odpis na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych, na kazdego nauczyciela bedacego emerytem lub rencistg
zlikwidowanej szkoty,

ze)zwalnianie nauczycieli z obowigzku zwrotu, w catosci lub w czesci, zasitkow na
zagospodarowanie,

zf)wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli, w razie naruszenia ich ustalonych
uprawnien, dotyczgcych ochrony przewidzianej dla funkcjonariuszy publicznych,

zg) kierowanie do Mennicy Panstwowej zamoéwien na pieczecie urzedowe szkét oraz
placéwek i osrodkdw, o ktérych jest mowa w art. 2 pkt 1-3 i 6 ustawy z dnia 14 grudnia

2016 r. - Prawo o$wiatowe,

zh)zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli, szkét i placowek, zgodnie z zasadami
organizacji ustalonymi przez Prezydenta,

zi) kontrolowanie przedszkoli, szkét i placowek oswiatowych, prowadzonych przez inne niz
m.st. Warszawa osoby prawne i osoby fizyczne, dotowanych w ramach srodkéw ujetych

w zafaczniku dzielnicowym do budzetu m.st. Warszawy poprzez:

—sprawdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym liczby uczniéw wykazywanych
w informacjach o faktycznej liczbie uczniéw oraz w informacjach o faktycznym
uczestnictwie ucznidw w obowigzkowych zajeciach edukacyjnych sporzadzonych na
podstawie dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej
i opiekunczej, odpowiedniej dla danego typu szkoty lub placéwki oswiatowej,

—sprawdzanie prawidtowosci wykorzystania dotacji,

—sprawdzanie prawidtowosci pobrania dotacji, w tym dotacji na uczniéw posiadajgcych
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego, dzieci objetych wczesnym
wspomaganiem rozwoju, uczniow realizujgcych obowigzek rocznego przygotowania
przedszkolnego poza przedszkolem, oddziatem przedszkolnym lub inng forma
wychowania przedszkolnego oraz uczniéw realizujgcych obowigzek szkolny lub
obowigzek nauki poza szkoty, na podstawie stosownego zezwolenia,

zj) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym w stosunku do:

—uczniow pobierajgcych nauke w szkotach, osrodkach i kolegiach, dla ktérych
m.st. Warszawa jest organem prowadzacym — ze wzgledu na siedzibe szkoty, osrodka
lub kolegium, znajdujgca sie na obszarze Dzielnicy,

—uczniow pobierajacych nauke w szkotach, osrodkach i kolegiach, wzgledem ktérych
m.st. Warszawa nie jest organem prowadzacym — ze wzgledu na miejsce zamieszkania
ucznia na obszarze Dzielnicy,

zk) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg akcji Lato/Zima w miescie,
zl) wykonywanie zadan zwigzanych z zaktadaniem przedszkoli, szkét i placowek

oswiatowych przekazanych do dzielnic, w tym zwigzanych z rekrutacjg,
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zm) wskazywanie rodzicom dzieci nieprzyjetych w procesie rekrutacji, ktérym gmina ma
obowigzek zapewni¢ mozliwosé korzystania z wychowania przedszkolnego - publicznego
przedszkola, oddziatu przedszkolnego w publicznej szkole podstawowej albo publicznej
innej formy wychowania przedszkolnego, albo niepublicznego przedszkola, o ktérym
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych, oddziatu przedszkolnego w niepublicznej szkole podstawowej, o ktérym
mowa w art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych albo niepublicznej innej formie wychowania przedszkolnego, o ktérej
mowa w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych, ktére mogg przyjac dziecko,

zn) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem okolicznosci zawartych w
oswiadczeniach sktadanych w ramach postepowania rekrutacyjnego do przedszkoli
i szkot,

zo) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez oraz prowadzenie ewidencji
spetniania obowigzku nauki przez mtodziez,

zp) wskazywanie rodzicom miejsca kontynuowania przez dzieci wychowania przedszkolnego
w kolejnym roku szkolnym, w zwigzku z zakoriczeniem okresu, w ktérym mogty one
korzysta¢ z wychowania przedszkolnego w niepublicznym przedszkolu, oddziale
przedszkolnym w niepublicznej szkole podstawowej lub niepublicznej innej formie
wychowania przedszkolnego, o ktérych mowa odpowiednio w art. 17 ust. 1, art. 19 ust.
1iart. 21 ust. 1 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan
oswiatowych, zgodnie z art. 22 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o
finansowaniu zadan oswiatowych,

zr) pobieranie optat od 0s6b niebedacych obywatelami polskimi, niewymienionych
w art. 165 ust. 3 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe, podejmujgcych na
warunkach odptatnosci nauke w publicznych szkotach dla dorostych, publicznych
szkotach policealnych, publicznych szkotfach artystycznych i publicznych placéwkach
prowadzonych przez m.st. Warszawe oraz ksztatcenie ustawiczne w formie
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych w szkotach, placéwkach i osrodkach
prowadzonych przez m.st. Warszawe, a takze zwalnianie catkowicie albo cze$ciowo
z tych optat,

zs) wyrazanie zgody na zatrudniane osoby niebedgcej nauczycielem, posiadajacej
przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora szkoty lub placéwki za odpowiednie
do prowadzenia zajec z zakresu ksztatcenia zawodowego,

zt) dokonywanie uzgodnien z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych w sprawie
wprowadzenia szczegdlnego nadzoru nad pomieszczeniami szkoty lub placéwki lub
terenem wokot szkoty lub placéwki w postaci srodkéw technicznych umozliwiajgcych
rejestracje obrazu (monitoring);

3) wspotpraca z Wydziatem Infrastruktury dla Dzielnicy Bielany w zakresie planowania

i przeprowadzania inwestycji oraz remontow przedszkoli, szkét i placowek;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem srodkéw finansowych na cele zdrowotne dla
nauczycieli i nauczycieli emerytéw i rencistéw;
5) obstuga techniczno-organizacyjna i wsparcie merytoryczne Mtodziezowej Rady Dzielnicy

Bielany m.st. Warszawy.

Dziat XVI
Wydziat Prawny dla Dzielnicy Bielany

§ 58. Do zakresu dziatania Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegélnosci:

1) z wytgczeniem spraw, ktére na podstawie Regulaminu Urzedu nalezg do wtasciwosci Biura
Prawnego - obstuga prawna Rady Dzielnicy, cztonkdéw Zarzadu Dzielnicy, komdrek
organizacyjnych Urzedu Dzielnicy i delegatur;

2) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach przekazanych do kompetencji
Dzielnicy.

Rozdziat 1
Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radcow Prawnych

§ 59. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy Radcéw Prawnych,
wchodzgcego w sktad Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) wydawanie opinii prawnych w sprawach przekazanych do kompetencji Dzielnicy, w tym

w sprawach zwigzanych z organizacjg Urzedu Dzielnicy, a w szczegdlnosci:

a) opiniowanie projektéw uchwat Rady Dzielnicy i Zarzadu Dzielnicy, projektéw
petnomocnictw i upowaznien oraz projektéw umow,

b) opiniowanie innych spraw przekazanych ze wzgledu na ich skomplikowany charakter;

2) wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach przekazanych do kompetenc;ji

Dzielnicy, z wytgczeniem zadan zastrzezonych dla Biura Prawnego oraz biura wtasciwego do

spraw mienia miasta i Skarbu Paristwa, w tym wykonywanie zastepstwa procesowego w

sprawach:

a) nieruchomosci potozonych na terenie Dzielnicy,

b) upadtosci podmiotdw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 28 lutego 2003 r. — Prawo
upadtosciowe, bedgcych dtuznikami m.st. Warszawy, majgcych siedzibe/adres
zamieszkania, a w przypadku jego braku adres zameldowania na obszarze Dzielnicy, w
zakresie naleznosci przypadajgcych m.st. Warszawie rozliczanych w Urzedzie lub
w jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy, bez wzgledu na ich wysokos¢,

c) restrukturyzacji podmiotéw, o ktérych mowa w ustawie z dnia 15 maja 2015 r. — Prawo
restrukturyzacyjne, bedacych dtuznikami m.st. Warszawy, majacych siedzibe/adres
zamieszkania, a w przypadku jego braku adres zameldowania na obszarze Dzielnicy, w
zakresie naleznosci przypadajgcych m.st. Warszawie rozliczanych w Urzedzie lub
w jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy, bez wzgledu na ich wysokos¢,

d) o zniesienie wspdtwiasnosci nieruchomosci potozonych na obszarze Dzielnicy,

z wytaczeniem nieruchomosci, ktdre sg potozone na obszarze wiecej niz 1 dzielnicy oraz

poza obszarem m.st. Warszawy;
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3) obstuga prawna, w tym zastepstwo procesowe, w sprawach potozonych na terenie

Dzielnicy nieruchomosci Skarbu Panstwa, reprezentowanego przez Prezydenta.

Rozdziat 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kancelaryjno-Biurowych

§ 60. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kancelaryjno-Biurowych
wchodzacego w sktad Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziatu, w tym:
a) prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych z Wydziatu oraz zapewnienie
prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow,
b) przekazywanie korespondencji zgodnie z dekretacja,
c) prowadzenie korespondencji radcéw prawnych i jej wysyitka,
d) zaktadanie teczek aktowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
e) biezgce zabezpieczenie niezbednych materiatéw biurowych;
2) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Rejestru Spraw Sgdowych (RSS), w tym:
a) wprowadzanie nowych spraw do rejestru,
b) wprowadzanie biezgcych zmian w rejestrze, wynikajgcych z otrzymywanej
korespondencji z sadéw i od komornikdéw;

3) prowadzenie repertorium spraw sgdowych.

Rozdziat 3

Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Administracyjno-Prawnych

§ 61. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Administracyjno-Prawnych,
wchodzgcego w sktad Wydziatu Prawnego dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia w sgdach, organach egzekucyjnych
oraz innych organach jednostek administracji publicznej;

2) sporzadzanie projektéw pism procesowych oraz projektow innych pism w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat, pod nadzorem radcy prawnego;

3) podejmowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem spraw sgdowych oraz egzekucyjnych,
pod nadzorem radcy prawnego;

4) uczestniczenie w rozprawach sgdowych;

5) wykonywanie zadan z zakresu planowania, sprawozdawczosci i rozliczania srodkéw
budzetowych Wydziatu;

6) sporzadzanie analiz, plandw oraz sprawozdan dotyczgcych zadan realizowanych przez
Wydziat.

Dziat XVII
Wydziat Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany

§ 62. Do zakresu dziatania Wydziatu Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegoblnosci:
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1)

2)
3)
4)

6)

7)

podejmowanie inicjatyw majgcych na celu popularyzacje sportu i rekreacji wsréd

mieszkancow Dzielnicy przy wykorzystaniu bazy sportowej i rekreacyjnej znajdujace;j sie na

terenie Dzielnicy;

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

wspotudziat w planowaniu inwestycji sportowych;
wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie sportu
i rekreacji, w tym:
a) z organizacjami pozarzagdowymi, podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, prowadzgcymi
dziatania na terenie Dzielnicy oraz wspieranie i powierzanie tym organizacjom oraz
podmiotom realizacji zadan publicznych o charakterze dzielnicowym, dotyczacych zadan
i kompetencji wykonywanych przez Dzielnice, z wytgczeniem ogtaszania wynikow
otwartych konkursdw ofert na realizacje zadan publicznych, w szczegdlnosci:
—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie ogtoszen otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

—przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych,

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie powotywania komisji
konkursowych do spraw opiniowania ofert,

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie wyboru ofert,

—przygotowywanie projektéw umoéw o wsparcie/powierzenie realizacji zadan
publicznych,

—dokonywanie kontroli oraz oceny realizacji zadan publicznych,

b) z Petnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy ds. wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi przy realizacji zadania wymienionego w lit. a;

konsultowanie z Warszawskg Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego, organizacjami

pozarzgdowymi i podmiotami wymienionymi w pkt. 4 lit. a, projektéw aktow prawa

miejscowego, dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji, na zasadach i w trybie
okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

organizowanie i wspieranie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze

lokalnym;

tworzenie warunkéw do rozwoju sportu szkolnego w ramach zaje¢ pozalekcyjnych, w tym

propagowanie i wspomaganie organizacji zaje¢ sportowych i rekreacyjnych oraz organizacji

zawododw szkolnych na terenie Dzielnicy;

tworzenie warunkéw do uprawiania sportu i rekreacji przez osoby niepetnosprawne;

wspotdziatanie z biurem wtasciwym do spraw sportu i rekreacji w zakresie realizacji

ogdlnomiejskich programéw sportowych i rekreacyjno-sportowych na terenie Dzielnicy;
realizowanie, w ramach nadzoru sprawowanego przez Zarzad Dzielnicy, zadan dotyczacych
jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, przekazanych do kompetenc;ji Dzielnicy, nie
posiadajgcych osobowosci prawnej, ktérych dziatalnosé statutowa dotyczy sportu i rekreacji

(Centrum Rekreacyjno-Sportowego m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany);
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11) w ramach nadzoru sprawowanego przez Zarzad Dzielnicy nad jednostkami organizacyjnymi
m.st. Warszawy, przekazanymi do kompetencji Dzielnicy, nie posiadajgcymi osobowosci
prawnej, ktérych dziatalno$¢ statutowa dotyczy sportu i rekreacji (Centrum Rekreacyjno-
Sportowego m.st. Warszawy w Dzielnicy Bielany - CRS), realizowanie zadan dotyczacych w
szczegdlnosci:

a) prowadzenia 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 oraz wyposazania jej w majatek,
b) prowadzenia nadzoru nad t3 jednostkg, w tym:
—wstepne zatwierdzanie plandw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan
z dziatalnosci,
—wstepna akceptacja wnioskdw w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych
jednostki.

Dziat XVl
Wydziat Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany

§ 63. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany nalezg
zagadnienia z zakresu swiadczen spotecznych, funduszu alimentacyjnego oraz profilaktyki uzaleznien i
spraw spotecznych, a w szczegdlnosci:

1) realizowanie, w ramach nadzoru sprawowanego przez Zarzad Dzielnicy, zadan dotyczacych

jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej m.st. Warszawy (Bielarski Srodowiskowy
Dom Samopomocy, Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,
Specjalistyczna Poradnia Rodzinna Bielany m.st. Warszawy), przekazanych do kompetencji
Dzielnicy, w tym:
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 oraz wyposazania ich w majatek,
b) prowadzenie nadzoru na tymi jednostkami, w tym:
—wstepne zatwierdzanie plandw rzeczowo-finansowych oraz rocznych sprawozdan z ich
dziatalnosci,
—wstepna akceptacja wnioskdw w sprawie zmian w zakresie planéw budzetowych tych
jednostek;
2) koordynowanie spraw dotyczacych zadan lub dziatalnosci jednostek organizacyjnych m.st.
Warszawy, o ktérych mowa w pkt. 1.

Rozdziat 1

Referat Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego

§ 64. Do zakresu dziatania Referatu Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego,
wchodzgcego w sktad Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w

szczegblnosci:
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1) prowadzenie postepowan w sprawach $wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,
zasitkéw dla opiekunéw, swiadczenia wychowawczego (500+), Swiadczenia Dobry Start,
Swiadczenia wynikajgcego z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,,Za zyciem” (Dz. U. z 2019 r. poz. 473, z pézn. zm.) i przygotowywanie w tych
sprawach projektow decyzji;

2) prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych i przygotowywanie w tych
sprawach projektow decyzji;

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg naleznosci przypadajgcych od dtuznika
alimentacyjnego z tytutu swiadczen wyptaconych z funduszu alimentacyjnego;

4) prowadzenie postepowan zwigzanych z egzekucjg naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych
Swiadczen;

5) 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.z2020r. poz. 808, z pdzn. zm.);

6) czynnosci zwigzane z optaceniem sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i spoteczne dla oséb
uprawnionych;

7) czynnosci zwigzane z rozliczeniem dotacji otrzymywanych na realizacje wyptat swiadczen
dla oséb uprawnionych i kosztéw obstugi realizowanych zadan (w rozdziale na poszczegdlne
paragrafy);

8) przygotowywanie list wyptat swiadczen, generowanie przelewdw w systemie bankowosci
elektronicznej, autoryzacja przelewu na poziomie pierwszym;

9) realizowanie wyptaty Swiadczen, na podstawie decyzji marszatka wojewddztwa;

10) prowadzenie postepowan w zakresie przyznania i wydania Karty Duzej Rodziny oraz
wydania decyzji o odmowie przyznania Karty i odmowie zwolnienia z ponoszenia opfaty za

wydanie duplikatu Karty.

Rozdziat 2
Referat Spraw Spotecznych i Profilaktyki Uzaleznien

§ 65. Do zakresu dziatania Referatu Spraw Spotecznych i Profilaktyki Uzaleznien, wchodzacego
w sktad Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie, koordynowanie i nadzér nad wykonywaniem Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych m.st. Warszawy, Programu Przeciwdziatania
Narkomanii, Programu Przeciwdziatania Zakazeniom HIV i Dziatari na Rzecz Oséb Zyjacych z
HIV/AIDS, a takze Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie m.st. Warszawy, uchwalanych na kolejne lata, w zakresie dziatan
prowadzonych na terenie Dzielnicy, w tym:
a) dysponowanie sSrodkami budzetowymi, okreslonymi w rozdziale 85154 zatgcznika

dzielnicowego,

b) obstuga techniczna i administracyjna Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Dzielnicowego Zespotu Bielany,
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c) wspoétpraca przy opracowywaniu standardéw w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
problemdw uzaleznien i przeciwdziatania przemocy;

2) inne dziatania, majgce na celu zaspokojenie rozpoznanych potrzeb i zgtaszanych inicjatyw
spotecznosci lokalnej w zakresie polityki spotecznej;

3) wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie spraw
spotecznych, profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy, w tym:

a) z organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, prowadzgcymi
dziatania na terenie Dzielnicy oraz wspieranie i powierzanie tym organizacjom oraz
podmiotom realizacji zadan publicznych o charakterze dzielnicowym, dotyczacych zadan
i kompetencji wykonywanych przez Dzielnice, z wytgczeniem ogtaszania wynikow
otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych, w tym:

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie ogtoszen otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych,

—przyjmowanie ofert realizacji zadan publicznych,

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie powotywania komisji
konkursowych do spraw opiniowania ofert,

—przygotowywanie projektéw uchwat Zarzadu Dzielnicy w sprawie wyboru ofert,

—przygotowywanie projektéw umow o wsparcie/powierzenie realizacji zadan
publicznych,

—dokonywanie kontroli oraz oceny realizacji zadan publicznych,

b) z Petnomocnikiem Prezydenta m.st. Warszawy ds. wspotpracy z organizacjami
pozarzagdowymi przy realizacji zadania wymienionego w lit. a;

4) konsultowanie z Warszawska Radg Dziatalnosci Pozytku Publicznego, organizacjami
pozarzagdowymi i podmiotami wymienionymi w pkt. 3 lit. a, projektéw aktow prawa
miejscowego, dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji, na zasadach i w trybie
okreslonych w uchwale Rady m.st. Warszawy;

5) prowadzenie dziatart majgcych na celu zaspokojenie rozpoznanych lokalnych potrzeb
w zakresie spraw spotecznych, wynikajacych ze ,, Spotecznej Strategii Warszawy — Strategii
Rozwigzywania Problemdw Spotecznych na lata 2009-2020", w zakresie pomocy spotecznej,
profilaktyki i rewitalizacji, w tym z programéw ,,Warszawa Przyjazna Seniorom 2013-2020"
oraz ,Rodzina” na lata 2010-2020 i Warszawskiego Programu Dziatan na Rzecz Osdb
Niepetnosprawnych na lata 2010-2020, w zakresie dziatar prowadzonych na terenie
Dzielnicy;

6) realizowanie zadan wynikajgcych z programu wspodtpracy m.st. Warszawy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, uchwalanego corocznie przez
Rade m.st. Warszawy;

7) wspodtpraca z Centrum Komunikacji Spotecznej i Dzielnicowa Komisjg Dialogu Spotecznego w

zakresie konsultowania zadan Wydziatu oraz dokumentéw dotyczgcych wspétpracy z
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organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
8) wspodtpraca z Centrum Komunikacji Spotecznej oraz komérkami organizacyjnymi Urzedu w
zakresie dziatan dotyczacych konsultacji spotecznych;
9) obstuga i wspdtpraca z Dzielnicowag Komisjg Dialogu Spotecznego;
10) obstuga i wspodtpraca z Radg Senioréw Dzielnicy Bielany;
11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Dzielnicy i Zarzadu Dzielnicy, uchwat Rady m.st.

Warszawy i zarzadzen Prezydenta, dotyczgcych zadan Wydziatu.

Dziat XIX
Wydziat Zamoéwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany

§ 66. Do zakresu dziatania Wydziatu Zamdéwien Publicznych dla Dzielnicy Bielany nalezy obstuga
Urzedu Dzielnicy w sprawach zamdwien publicznych oraz konkurséw, obejmujgca w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektéw plandéw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Dzielnicy i projektow aktualizacji, w oparciu o dane przesytane przez wydziaty
dla dzielnicy;

2) zarzadzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamoéwien publicznych oraz konkurséw realizowanych w Urzedzie Dzielnicy na podstawie
przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 1843, z pdin. zm.);

3) udziat w pracach komisji przetargowych;

4) przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych oraz konkurséw przeprowadzonych w Urzedzie Dzielnicy, na
podstawie przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych;

5) wspotpraca z biurem witasciwym do spraw zamoéwien publicznych oraz Urzedem Zamdéwien
Publicznych, w zwigzku z zaméwieniami publicznymi, udzielanymi w Urzedzie Dzielnicy;

6) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, przekazanymi do kompetencji
Dzielnicy, w zakresie udzielania zamdéwien publicznych oraz konkurséw;

7) wykonywanie zadan w zakresie budowania i prowadzenia bazy danych o zamdéwieniach
publicznych i konkursach w m.st. Warszawie;

8) sporzadzanie sprawozdan i raportdw na temat konkurséw oraz zamoéwien publicznych,
udzielonych w Urzedzie Dzielnicy i przekazywanie ich do Biura Zamoéwien Publicznych;

9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej m.st. Warszawy w zakresie dziatania Wydziatu;

10) weryfikowanie udzielanych w Urzedzie Dzielnicy zamodwien publicznych o wartosci powyzej
5 000 zt brutto, a ktorych wartosé nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych;

11) reprezentowanie miasta stotecznego Warszawy — Dzielnicy w sprawach zwigzanych
z wnoszeniem $rodkow ochrony prawnej w zakresie zaméwien publicznych;

12) sporzadzanie opinii dotyczacych udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Dzielnicy;

13) prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych oraz konkurséw udzielanych w Urzedzie

Dzielnicy;
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14) prowadzenie rejestru umow zawieranych w wyniku przeprowadzonych postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego oraz konkurséw w Urzedzie Dzielnicy na podstawie

przepisdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych.

Dziat XX
Wydziat Zasobéw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany

§ 67. Do zakresu dziatania Wydziatu Zasobdw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezg w
szczegblnosci sprawy:
1) zasobu mieszkaniowego m.st. Warszawy, zasobu tymczasowych pomieszczen, ochrony
praw lokatorow;
2) dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych, obnizek czynszu;
3) jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, ktérych dziatalnos$¢ statutowa dotyczy zarzadu
zasobem lokalowym - w zakresie dotyczgcym zasobu mieszkaniowego i pomieszczen

tymczasowych.

Rozdziat 1
Referat Najmu Lokali Mieszkalnych

§ 68. Do zakresu dziatania Referatu Najmu Lokali Mieszkalnych, wchodzacego w sktad Wydziatu
Zasobow Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) rozpatrywaniem i zatatwianiem wnioskow o najem lokali mieszkalnych m.st. Warszawy
potozonych na obszarze Dzielnicy;

2) zamiang lokali z inicjatywy najemcy, wynajmujgcego, wzajemng zamiang lokali
mieszkalnych;

3) rozktadaniem kaucji zabezpieczajgcych na raty, naleznych m.st. Warszawie od lokatoréw
oraz zwalnianiem z obowigzku jej zaptaty w zakresie realizowanych spraw;

4) prowadzeniem rejestréw z zakresu prowadzonych spraw.

Rozdziat 2
Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zasobu Mieszkaniowego

§ 69. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zasobu Mieszkaniowego,
wchodzacego w sktad Wydziatu Zasobéw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezg w szczegdlnosci
sprawy dotyczace:

1) wynajmowania lokali potozonych na obszarze Dzielnicy od innych wtascicieli w celu
realizacji zadan m.st. Warszawy w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
wspolnoty samorzgdowej;

2) wynajmowania od innych wtascicieli tymczasowych pomieszczen w celu realizacji zadan
zwigzanych z wykonywaniem przez komornika obowigzku oprdznienia lokalu, o ktérym
mowa w art. 1046 § 4 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego
(Dz. U.z2019r. poz. 1460, z pdin. zm.);

78



3) wydzielania zasobu tymczasowych pomieszczern m.st. Warszawy, potozonego na obszarze
Dzielnicy i pozyskiwanie pomieszczen do tego zasobu;

4) dokonywania zmian w sposobie uzytkowania i przeznaczenia lokali, wchodzacych w sktad
zasobu mieszkaniowego m.st. Warszawy, potozonego na obszarze Dzielnicy;

5) dokonywania zmian w sposobie uzytkowania i przeznaczeniu tymczasowych pomieszczen,
wchodzgcych w sktad zasobu tymczasowych pomieszczen m.st. Warszawy, potozonego na
obszarze Dzielnicy;

6) tworzenia i realizowania list 0séb oczekujgcych na zawarcie umowy najmu lokalu z zasobu
mieszkaniowego m.st. Warszawy, w tym poprzez wydawanie skierowan do zawarcia umowy
najmu lokali mieszkalnych, przekazanych do dyspozycji Dzielnicy z obszaru innych dzielnic
lub z zasobu towarzystw budownictwa spotecznego, w ramach puli partycypacyjnej m.st.
Warszawy;

7) regulowania tytutéw prawnych do lokali mieszkalnych, w tym poprzez potwierdzanie
nabycia uprawnien po zmartym najemcy;

8) rozpatrywania wnioskdw o wyrazenie zgody na oddanie w bezptatne uzywanie lokalu;

9) potwierdzania tytutow prawnych na potrzeby sprzedazy lokali mieszkalnych wraz
z ustalaniem okresu najmu uprawniajgcego do zastosowania bonifikaty udzielanej przy
sprzedazy lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw w trybie bezprzetargowym,;

10) wyrazania zgody na przekazanie lokali mieszkalnych, potozonych na obszarze Dzielnicy do
dyspozycji innych dzielnic;

11) rozktadania kaucji zabezpieczajgcych na raty, naleznych m.st. Warszawie od lokatoréow oraz
zwalniania z obowigzku jej zaptaty, w zakresie spraw, o ktérych mowa w pkt 6;

12) zagadnien zwigzanych z wyrokami sadu orzekajgcymi eksmisje z lokali mieszkalnych;

13) zawierania ugdd z wtascicielami lokali, dotyczacych odszkodowania w przypadku
niedostarczenia przez m.st. Warszawe osobie uprawnionej na mocy wyroku najmu
socjalnego lokalu lub tymczasowego pomieszczenia oraz wyptaty odszkodowan z tego
tytutu, na podstawie ugody lub wyroku sgdowego;

14) rozpatrywania wystgpien oraz powiadomien od komornika dotyczgcych najmu
tymczasowych pomieszczen m.st. Warszawy, potozonych na obszarze Dzielnicy i wydawania
skierowan do zawarcia umowy najmu tych pomieszczen oraz rozpatrywania wystgpien o
wyrazenie zgody na ponowne zawarcie umowy najmu tymczasowego pomieszczenia;

15) wskazywania miejsca w noclegowni, schronisku lub innej placéwce zapewniajgcej miejsca
noclegowe w celu realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem przez komornika obowigzku
oprdznienia lokalu, o ktérym mowa w art. 1046 § 5% ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. —
Kodeks postepowania cywilnego;

16) zagadnien zwigzanych z najemcami, zamieszkujgcymi w budynkach stanowigcych wtasnos¢
0s6b fizycznych, ktorzy byli zobowigzani do uiszczania czynszu regulowanego;

17) opracowywania dokumentéw dotyczgcych budzetu, plandw i sprawozdan;

18) prowadzenia rejestrow z zakresu prowadzonych spraw;

19) w ramach nadzoru prowadzonego przez Zarzad Dzielnicy nad jednostkami organizacyjnymi

m.st. Warszawy, nie posiadajagcymi osobowosci prawnej, ktérych dziatalnosé statutowa
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dotyczy zarzgdu zasobem mieszkaniowym Zarzadu Gospodarowania Nieruchomosciami,

przekazanymi do kompetencji dzielnic m.st. Warszawy, prowadzenia czynnosci zwigzanych

ze sprawami dotyczgcymi:

a) przejmowania w zarzad lokali i budynkéw, wchodzgcych w sktad zasobu mieszkaniowego
m.st. Warszawy, potozonych na obszarze Dzielnicy,

b) przejmowania w zarzad tymczasowych pomieszczen, wchodzacych w sktad zasobu
tymczasowych pomieszczen m.st. Warszawy, potozonych na obszarze Dzielnicy,

c) utrzymywania i eksploatacji mieszkaniowego zasobu m.st. Warszawy, potozonego na
obszarze Dzielnicy, w tym dokonywania napraw, konserwacji, remontéw oraz
modernizacji lokali i budynkdéw, wchodzacych w sktad tego zasobu,

d) utrzymywania i eksploatacji zasobu tymczasowych pomieszczen m.st. Warszawy,
potozonego na obszarze Dzielnicy, w tym dokonywania napraw, konserwacji, remontéw
oraz modernizacji budynkdéw i pomieszczen, wchodzacych w sktad tego zasobu,

e) dokonywania napraw i remontéw lokali mieszkalnych potozonych na obszarze innej
dzielnicy, a przekazanych Dzielnicy do jej jednorazowej dyspozycji, w celu ich zasiedlenia,
przy czym naprawa i remont obejmujg jedynie prace niezbedne do przystosowania
lokalu do zasiedlenia,

f) zawierania, dokonywania zmian, rozwigzywania uméw najmu, dzierzawy i uzyczenia
lokali m.st. Warszawy, wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu m.st. Warszawy,
potozonych na obszarze Dzielnicy oraz tymczasowych pomieszczen, a takze
wypowiadania tych umow, odstepowania od nich oraz wystepowania z zgdaniem
stwierdzenia ich niewaznosci,

g) zawierania, dokonywania zmian, wypowiadania i rozwigzywania uméw najmu lokali
mieszkalnych oraz tymczasowych pomieszczen, wynajetych przez m.st. Warszawe, nie
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu m.st. Warszawy, ani do zasobu
tymczasowych pomieszczen i nie bedgcych wtasnoscig towarzystw budownictwa
spotecznego,

h) pobierania czynszéw, kaucji zabezpieczajgcej oraz innych optat od najemcéw,
dzierzawcdw i biorgcych w uzyczenie lokale wchodzgce w sktad mieszkaniowego zasobu
m.st. Warszawy m.st. Warszawy i tymczasowe pomieszczenia potozone na obszarze
Dzielnicy oraz od korzystajacych z tych lokali i pomieszczen tymczasowych bez zadnego
tytutu prawnego, w tym wystepowania z zagdaniami zaptaty odszkodowania w tym
zakresie oraz reprezentowania m.st. Warszawy we wszystkich czynnosciach zwigzanych
z dochodzeniem i egzekwowaniem naleznosci m.st. Warszawy z tego tytutu,

i) zwrotu kaucji zabezpieczajacej po oprdznieniu lokalu mieszkalnego przez najemce lub po
nabyciu przez niego prawa wtasnosci tego lokalu,

j) prowadzenia kontroli lokali mieszkalnych w celu ustalenia przestrzegania przez
lokatoréw ich obowigzkdw;

20) powierzanie Zarzgdowi Gospodarowania Nieruchomosciami zarzgdzania zasobem

mieszkaniowym, pofozonym na obszarze Dzielnicy i zasobem tymczasowych pomieszczen.

Rozdziat 3
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Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Dodatkéw Mieszkaniowych, Dodatkéw Energetycznych i
Obnizek Czynszéw

§ 70. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Dodatkéw Mieszkaniowych,
Dodatkéw Energetycznych i Obnizek Czynszow, wchodzacego w sktad Wydziatu Zasobdéw Lokalowych
dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych, w tym ich wyptacanie;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych dodatkdéw energetycznych, w tym ich wyptacanie;

3) prognozowanie potrzeb i biezgcej analizy wydatkéw z tytutu wyptat dodatkéw

mieszkaniowych i energetycznych;

4) obnizanie czynszéw naleznych m.st. Warszawie od lokatoréw, w tym przeprowadzanie

wywiadow srodowiskowych w tym zakresie;

5) opracowywania dokumentéw dotyczacych budzetu, plandw i sprawozdan.

Rozdziat 4
Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i Archiwizacji

§ 71. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Kancelaryjnej i
Archiwizacji, wchodzgcego w sktad Wydziatu Zasobdw Lokalowych dla Dzielnicy Bielany, nalezy w
szczegoblnosci:

1) obstuga pracy Naczelnika Wydziatu;

2) przyjmowanie i ewidencja przychodzacej do Wydziatu korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej oraz przekazywanie jej zgodnie z dekretacja;
prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej;
prowadzenie ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych pracownikéw Wydziatu;
udostepnianie dokumentow dotyczacych lokali i prowadzenie w tym zakresie kartoteki;
prowadzenie ewidencji pracy zleconej pracownikom Wydziatu w godzinach nadliczbowych;
zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe;
prowadzenie zbioréw dokumentéw podrecznych oraz wewnetrznych rejestrow w zakresie

funkcjonowania Wydziatu.

Dziat XXI
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy — Rzecznik Prasowy dla Dzielnicy Bielany

§ 72. Do zakresu dziatania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy — Rzecznik
Prasowy dla Dzielnicy Bielany, nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan w zakresie wspoétpracy z mediami, w tym:
a) przygotowywanie, organizowanie i obstuga konferencji prasowych z przedstawicielami
mediéw,
b) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe, dotyczgce zadan wykonywanych przez
Dzielnice,
c) wspodtpraca ze srodkami spotecznego przekazu celem dostarczenia biezgcej informacji

o dziatalnosci Dzielnicy i jej organow,
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d) przygotowywanie codziennych serwiséw prasowych, ze szczegélnym uwzglednieniem
publikacji dotyczacych Dzielnicy,
e) prowadzenie dokumentacji prasowe] i audiowizualnej wydarzen organizowanych przez
Dzielnice;
2) utrzymywanie biezgcych, statych i regularnych kontaktéw z Rzecznikiem prasowym oraz

pracownikami Wydziatu Prasowego biura wtasciwego do spraw marketingu miasta.

Tytut VI
Przepisy koncowe

§ 73. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Burmistrzowi Dzielnicy Bielany miasta stotecznego

Warszawy.

§ 74. Traci moc zarzadzenie nr1479/2015 Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 28
pazdziernika 2015 r. w sprawie nadania wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Urzedu Dzielnicy
Bielany Miasta Stotecznego Warszawy w Urzedzie Miasta Stotecznego Warszawy, zmienione
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy nr 1649/2017 z dnia 16 pazdziernika 2017 r.
oraz nr 1044/2019 z dnia 21 czerwca 2019 .

§ 75. 1. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stotecznego

Warszawy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podpisania.
Prezydent
Miasta Stotecznego Warszawy
/-/ Rafat Trzaskowski
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