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I. Struktura organizacyjna Zarzadu Terenéw Publicznych (ZTP)

1. Kadre kierownicza ZTP stanowia:
1) Dyrektor ZTP,

2) Zastgpcy Dyrektora ZTP,

3) Gtéwny Ksiegowy ZTP.

2. W sktad ZTP wchodza nastepujace podstawowe komaérki organizacyjne,
o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) Zespoét ds. Handlu i Ustug — ZTP-I, w skiad ktérego wchodza:
a) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Parkingow i Lokali Uzytkowych —
ZTP- 1.1,
b) Jednoosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Pasazu Handlowego ,Hale
Mirowskie” — ZTP-1.2..

2) Zespot ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym - ZTP-I],
3) Zespét ds. Drog — ZTP-V,
4) Zespot ds. lnz‘ynieryjno-Budowlanych - ZTP-VI,

Zespdt ds. Finansowych — ZTP-VII,

Zespot ds. Organizaciji i Zamowien Publicznych — ZTP-VIIl, w skiad ktorego wehodza;
a) Referat ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych (Biuro Obstugi Mieszkancow,
Archiwum) - ZTP-VIIl.1,

b) Referat ds. Administraoyjno-Gospodarczych - ZTP-VIII.2,

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zamowien Publicznych- ZTP-VIIl.3,
7) Zespdtds. Zieleni | Porzadku- ZTP-XII,

8) Zespot ds. Obstugi Prawnej - ZTP-IX,

9) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych - ZTP-IiI,

10) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Kadr - ZTP-X,

11) Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Obstugi Sekretariatu — ZTP-XI.
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3. Schemat organizacyjny ZTP stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
ll. Zadania kadry kierowniczej, kierownikow zespotdw oraz pracownikow ZTP

1. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) kierowanie pracami ZTP,
2) kierowanie biezgcymi sprawami ZTP i reprezentowanie go na zewnatrz,



3) wyznaczenie swojego zastepay, ktory zastepuje Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci,

4) wykonywanie uprawnien pracodawcy W stosunku do pracownikéw ZTP, w tym
nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow ZTP,

6) wykonywanie zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy, uchwat Rady m.st. Warszawy,
Rady Dzielnicy Srodmiescie m.st. Warszawy oraz uchwat Zarzadu Dzielnicy
Srédmiescie m.st. Warszawy.

2. Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad praca podlegtych zespolow,

2) prowadzenie koordynacji i kontroli prac podlegtych zespotow,

3) nadzor nad legalnoscia, prawidtowoscia, celowoscia, gospodarnoscia i rzetelnoscig
w zakresie realizacji powierzonych zadan,

4) kontrola prawidtowosci stosowania ustaw oraz innych aktow prawnych regulujgcych
wykonywanie zadan przez podlegte zespoty,

5) nadzor nad prawidtowym i gospodarnym wydatkowaniem srodkow publicznych,

6) udziatw przygotowywaniu sprawozdan z wykonania budzetu oraz udziat
w przygotowywaniu planu budzetowego na nastepny rok,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe],

8) nadzor nad przygotowywaniem umow, decyzji administracyjnych, regulaminow
i zarzadzen w zakresie wynikajgcym z realizacji powierzonych zadan,

9) nadzér nad przygotowywaniem okresowych analiz, informaciji, sprawozdan
7 realizacji prowadzonych zadan,

10) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Zarzadu Dzielnicy Srodmiescie
m.st. Warszawy w zakresie wynikajacym z prowadzonych zadan w uzgodnieniu
z radcg prawnym,

11) wspotpraca z poszczegoinymi pionami i zespotami ZTP w zakresie wynikajacym
7 realizacji powierzonych zadan,

12) wspétpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie wynikajacym z realizacji
powierzonych zadan.

3. Do zadan Gléwnego Ksieggowego i Zastepcy Gléwnego Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca zespotu,

2) prowadzenie koordynacii i kontroli prac podlegtego zespotu,

3) kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

4) opracowywanie i aktualizacja planu finansowego oraz przestrzeganie jego realizacji,

5) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania planu zgodnie z aktualnym
stanem prawnym,

6) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych zgodnie z aktualnymi
przepisami,

7) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan na potrzeby Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

8) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
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9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Do zadan Kierownikéw Zespotow nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

2) prowadzenie i nadzér prac podlegtego zespotu wedtug zatwierdzonej organizaciji
i szczegolowego zakresu obowigzkow,

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan,

4) sporzadzenie projektow planéw rzeczowo — finansowych zadan zespotu,

S) racjonalne gospodarowanie powierzonymi $rodkami,

6) opracowywanie szczegdlowych zakresow czynnoséci dla pracownikow zespotu,

7) udziat w przygotowywaniu sprawozdan z wykonania budzetu oraz udziat
W przygotowywaniu planu budzetowego na nastepny rok,

8) wnioskowanie w sprawach dotyczacych poprawy funkcjonowania Zarzadu Terenéw
Publicznych oraz aktualizacji regulaminu, wynikajacej ze zmiany przepisow prawa
oraz zmian organizacji pracy ZTP.

5. Do zadan pracownikéw ZTP nalezy wykonywanie czynnosci wynikajgcych
ze szczegdtowych zakresow obowigzkow.

Ml

1.

Zadania podstawowych komérek organizacyjnych

Do zadan Zespotu ds. Handlu i Ustug nalezy realizowanie zadar zwiazanych
z prawidtowym funkcjonowaniem parkingow i pasazu handlowego ,,Hale
Mirowskie” oraz pozostalych lokali uzytkowych administrowanych przez ZTP,
w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenia dokumentagji dotyczacej lokali uzytkowych i ich najemcow,
prowadzenia kart ewidengji poszczegdlnych najemcow,

prowadzenia okresowej inwentaryzacji pasazu handlowego,

egzekwowania naleznosci od najemcow oraz przygotowywanie wnioskow
egzekucyjnych w przypadkach zadtuzenia najemcdw,

opracowywania wnioskoéw z kontroli przeprowadzonych przez takie stuzby miejskie
jak: Sanepid, Panstwowa Inspekcja Handlowa, Policja i inne,
przygotowywanie dokumentaciji zmierzajacej do zawarcia umoéw najmu lokali
uzytkowych, w tym uczestniczenie w przeprowadzanych konkursach na najem
lokali uzytkowych,

prowadzenie innych spraw zwigzanych bezposrednio lub posrednio z lokalami
uzytkowymi, targowiskami, tj. dziatania interwencyjne, $cista wspdtpraca

ze stuzbami miejskimi,

biezgce archiwizowanie posiadanych danych,
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

przygotowywanie i przeprowadzenie przetargow na wybér firm ochroniarskich
i firm sprzatajacych oraz innych przetargdéw wynikajacych z zadan zespotu,
przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw w zakresie wyboru firm
zajmujacych sig prowadzeniem parkingow,

sprawowanie nadzoru nad firmami, poprzez biezgca kontrole wywiazywania sig
z natozonych na nie obowigzkow, sprawdzanie pod wzgledem formalnym

i rachunkowym otrzymywanych faktur,

tworzenie nowych parkingow,

prowadzenie ewidencji kart parkingowych,

kontrolowanie jakosci ustug $wiadczonych przez firmy prowadzace parkingi,
przygotowywanie projektow uchwat w zakresie realizowanych zadan

w uzgodnieniu z radcg prawnym,

wspotpraca z jednostkami nadrzednymi w zakresie wynikajacym z realizacji
powierzonych zadan,

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw o ochronie danych
osobowych,

obstuga systemu Warszawa 19115,

sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu.

2. Do zadan Zespotu ds. Gospodarowania Mieniem Komunalnym nalezy prowadzenie
spraw wynikajacych z przepisow ustawy o drogach publicznych, w odniesieniu
do drég gminnych, oraz ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w odniesieniu
do nieruchomosci m.st. Warszawy powierzonych do zarzadzania ZTP,
w szczegolnosci:

1)

4)

wykonywanie obowiazkow zarzadcey drég gminnych w zakresie przekazanym
Petomocnictwem Prezydenta m.st. Warszawy poprzez:
a) przygotowywanie decyzji administracyjnych,
b) prowadzenie postepowan w zakresie zaje¢ pasa drogowego bez zezwolenia
zarzadcy drogi,
sprawowanie nieodptatnego trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym drog
gminnych, potozonych na obszarze Dzielnicy Srédmiescie, oddawanie tych
gruntow w najem, dzierzawg lub uzyczenie ich w drodze umow na cele zwigzane
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, a takze
na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu,
gospodarowanie w granicach zwyktego zarzadu, nieruchomoéciami m.st.
Warszawy powierzonymi do zarzadzania ZTP, na zasadach okreslonych
przepisami prawa oraz ustaleniami organow m.st. Warszawy w tym:
a) zawieranie umow dzierzaw, najmu, uzyczenia,
b) przeprowadzanie konkursow ofert na dzierzawe nieruchomosci bedacych
w administrowaniu ZTP,
c) prowadzenie postepowan w przypadku korzystania z nieruchomosci bez tytutu
prawnego,
przygotowywanie projektoéw stanowisk, uchwat i innych aktéw prawa miejscowego
w zakresie wynikajacym z prowadzonych zadan,



S) protokdlarne przejecie badz przekazanie nieruchomosci, ktére na podstawie
stosownych dokumentow zostaty powierzone lub wylaczone z administrowania
ZTP,

6) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w zakresie realizacji
prowadzonych zadan,

7) wykonywanie czynno$ci w zakresie ewidencji wydawanych rozstrzygnieé
i sprawozdawczos$ci w odniesieniu do wykonywanych zadan,

8) obstuga systemu Warszawa 19115,

9) sporzadzanie informacii statystycznych w zakresie zadan zespotu.

3. Do zadan Zespotu ds. Drog nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i kompleksowe przygotowanie inwestyciji i remontow drég gminnych
i pozostatych administrowanych terenéw w zakresie nawierzchni, o$wietlenia,
iluminacji pomnikow i wybranych obiektéw architektonicznych oraz wyposazenia
w elementy infrastruktury w tym migdzy innymi:

a) nadzor nad opracowaniem dokumentacji wraz ze zgtoszeniem lub uzyskaniem
pozwolenia na budowe,

b) udziat w przygotowaniu przetargow i udziat w pracach komisji przetargowych,

¢) nadzér nad prowadzonymi robotami budowlanymi, udziat w komisjach odbioru
i rozliczanie zawartych umow,

d) realizacja projektéw wybranych w budzecie partycypacyjnym,

e) opiniowanie inwestycji i remontéw drég wykonywanych i finansowanych przez
inne podmioty,

f ) koordynowanie planowanych inwestycji i remontow drog z gestorami sieci
uzbrojenia podziemnego | pozostatymi stuzbami miejskimi,

2) kontrola i utrzymanie drég gminnych oraz pozostatych administrowanych terenéw

w tym;

a) stanu technicznego nawierzchni, oswietlenia i iluminagiji,

b) urzadzen bezpieczenstwa ruchu oraz oznakowania pionowego i poziomego,
c) iluminacji pomnikéw i obiektow,

3) zarzadzanie drogami gminnymi oraz pozostatymi administrowanymi terenami

w tym:

a) prowadzenie ewidencji drég gminnych,

b) projektowanie oraz opiniowanie statej i czasowej organizacji ruchu oraz
wprowadzanie zmian,

c) opiniowanie wnioskéw na wjazd do strefy ograniczonego ruchu,

d) wydawanie decyzji na umieszczenie obiektow, reklam i urzadzen liniowych
w pasie drogowym,

e) wydawanie decyzji na lokalizacje zjazdéw w pasie drogowym,

f) prowadzenie sprawozdawczosci do GDDKIA w zakresie drég publicznych,

4) wspoipraca z innymi zespotami w przygotowaniu materiatéw przetargowych
w zakresie kompetencji zespotu oraz udziat w pracach komisji przetargowych,

5) nadzoér, odbiér i rozliczenie prac realizowanych w ramach zadan innych zespotéw
w zakresie kompetencji zespotuy,

6) udziatw sprawach zwigzanych z odszkodowaniami komunikacyjnymi,

7) udziat w komisjach dotyczacych przejmowania lub przekazywania terendw,
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8) przygotowywanie sprawozdan i wykazow z realizowanego zakresu zadan,
9) obstuga zgtoszen do Warszawskiego Centrum Kontaktu Warszawa 19115,
10) sporzadzanie informadji statystycznych w zakresie zadan zespotu.

4. Do zadan Zespotu ds. Inzynieryjno — Budowlanych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obiektami budowlanymi, w tym:
a) realizacja zadan inwestycyjnych dotyczacych nowych obiektow oraz realizacji
innych zadan, w tym zleconych,
b) opracowywanie koncepcji i programu inwestycji,
c) opracowywanie dokumentacji projektowej poprzez wybor zespotu
projektowego,
d) koordynacja i nadzor nad procesem projektowym,
e) przygotowywanie procesu wykonawczego —w tym opracowywanie
i przygotowywanie przetargow, realizacja w terenie, petnienie nadzoru,
2) udziatw przygotowywaniu od strony technicznej dokumentow przetargowych
w innych zespofach ZTP, szczegolnie w zakresie wynikajacym z prowadzonych
przez zespot drogowy zadan oraz udziat w pracach komisji przetargowych
poszczegolnych zespotow,
3) udziat w komisjach odbioru oraz techniczne i finansowe rozliczenie inwestycji,
4) dokonywanie protokoélarnych odbioréw powierzonych do administrowania
obiektéw, przekazywanie obiektow wytgczanych z administrowania ZTP,
5) sprawowanie kontroli nad obiektami bedacymi w uzytkowaniu,
6) konserwacja obiektow zabytkowych, pomnikow i miejsc pamigci narodowej
aw tym:
a) przygotowywanie projektu zadania (konserwaciji lub rewaloryzacji)
w uzgodnieniu z Konserwatorem Zabytkow,
b) przygotowywanie i przeprowadzanie procesu wykonawczego,
c) kontrola wykonania prowadzonych realizacji, odbiér i rozliczenie prac,
7) prowadzenie robot ogolnobudowlanych i inzynieryjnych w obiektach
przeznaczonych do remontu lub modernizacji,
8) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji zadan,
9) &cista wspotpraca z Zespotem ds. Handlu i Ustug w zakresie kontroli urzadzen
technicznych w pasazu handlowym, pozostatych lokalach uzytkowych
i parkingach,
10) dokonywanie protokolarnych wprowadzen w teren oraz protokélarnych odbiorow
terenow,
11) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie realizowanych zadan,
w uzgodnieniu z radcg prawnym,
12) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych inwestycji,
13) prowadzenie ewidencji pomnikow i miejsc pamigci narodowej,
14) obstuga systemu Warszawa 19115,
15) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu.



5. Do zadan Zespotu ds. Finansowych nalezy w szczegolnosci:

1) dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych,

2) uzgadnianie rozrachunkow z kontrahentami,

3) sporzadzanie deklaracji oraz rozliczen w zakresie podatku od nieruchomosci,
podatku VAT, podatku dochodowego od osob fizycznych,

4) sporzadzanie zapotrzebowania $rodkéw na wydatki ZTP,

5) sporzadzanie i korygowanie planow finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,

9) sporzadzanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych.

12) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,

13) prowadzenie Rejestru Zamaéwien Publicznych do 130 tys. PLN,

14) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,

15) wystawianie i ksiegowanie faktur sprzedazy,

16) prowadzenie rejestru umow z tytutu najmu i dzierzawy,

17) dokonywanie przelewéw na podstawie prawidtowo sporzgdzonych dokumentow
ksiegowych,

18) wystawianie not odsetkowych,

19) wspotpraca z bankiem w zakresie pobierania i odprowadzania gotéwki,

20) rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikow,

21) wystawianie tytutéw wykonawczych do decyzji niezaptaconych w terminie,

22) prowadzenie rejestru gwarancji i ich rozliczanie,

23) terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami naliczanie i wyptacanie
wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia chorobowego i wypadkowego,
pochodnych od wynagrodzen, oraz innych $wiadczen ze stosunku pracy,

24) sporzadzanie deklaracji o uzyskanych dochodach PIT-11

25) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Urzedu Skarbowego oraz PFRON,

26) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i korygujacych do ZUS,

27) sporzadzanie informagiji statystycznych oraz sprawozdawczo$é budzetowa
w zakresie zadan zespotu,

28) rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych,

29) wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi m.in. Zaktadem Ubezpieczen
Spofecznych, Urzedem Skarbowym,

30) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu.

6. Do zadan Zespotu ds. Organizacji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji rozwigzan organizacyjno — regulaminowych,

2) wykonywanie prac zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem biura, w tym
zapewnienie ergonomicznych warunkéw pracy pracownikom w ZTP,



przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan z realizacji
zadan,

prowadzenie Ksigzki kontroli ZTP,

Prowadzenie Rejestréw upowaznien i petnomocnictw,

6.1 Referat ds. Kancelaryjno-Organizacyjnych (Biuro Obstugi Mieszkancow,
Archiwum)

Do zadan Biura Obstugi Mieszkaricéw wchodzacego w sktad Referatu ds. Kancelaryjno-

Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga mieszkancdw w zakresie przyjmowania
wnioskow i skarg,

udzielenia informacji o trybie, procedurachii przebiegu rozpatrywania spraw,
wydawanie przepustek uprawniajacych do wjazdu | postoju w strefie
ograniczonego postoju na Stare | Nowe Miasto w Warszawie oraz innych
dokumentow,

prowadzenie rejestru informacji publicznej oraz czuwanie nad terminami
udzielanych odpowiedzi,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad terminami udzielanych
odpowiedzi,

przyjmowanie korespondencii,

prowadzenie rejestru korespondenciji przychodzace;j,

przygotowywanie korespondencji do dekretacii,

wysytanie korespondencii,

10) udzielanie informacji interesantom.

Do zadan Archiwum wchodzacego w skiad Referatu ds. Kancelaryjno-Organizacyjnego
nalezy w szczegoéinosci:

1)
2)

3)

8)

9)

przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych ZTP,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi ZTP w zakresie prawidtowego
opracowania dokumentacji i przygotowania akt do przekazania do Archiwum ZTP,
przygotowywanie, w porozumieniu z Archiwum Panstwowym, zmian w instrukcji

o organizacji i zakresie dziatania Archiwum ZTP oraz w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt,

opracowywanie wskazowek metodycznych odnosnie prawidtowej klasyfikacji

i kwalifikacji dokumentaciji,

prowadzenie szkolen dla pracownikow ZTP z zakresu wlasciwego postepowania
z dokumentacja oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

dbanie o wiasciwe przechowywanie |i konserwacje posiadanych akt,
wprowadzanie systemow informatycznych wspomagajacych ewidencjg zasobu,
utatwiajacych zarzadzanie nim oraz udostepnianie akt,

opracowywanie zasad przechowywania i ewidencjonowania dokumentow
zapisanych w postaci cyfrowej oraz systemu elektronicznego obiegu dokumentow,
skanowanie dokumentacji o szczegélnej wartosci (digitalizacja akt),

10) gromadzenie informaciji na temat zasobu archiwalnego ZTP,
11) opracowanie akt przejetych w stanie nieuporzadkowanym,



12) udostepnianie akt komérkom organizacyjnym do celéw stuzbowych oraz
udostepnianie materiatéw archiwalnych osobom upowaznionym do celow
badawczych i naukowych,

13) przeprowadzanie poszukiwan archiwalnych na zlecenie Dyrektora ZTP, udzielanie
pomocy pracownikom ZTP w uzyskiwaniu informacji o zasobie,

14) wykonywanie kserokopii dokumentéw oraz wydawanie uwierzytelnionych odpisow
akt,

15) brakowanie i przekazywanie na makulature dokumentacji niearchiwalnej
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego,

16) przekazywanie materiatéw archiwalnych do wasciwego Archiwum Panstwowego
oraz wspoipraca z nim.

6.2 Referat ds. Administracyjno-Gospodarczych

Do zadan Referatu ds. Administracyjno-Gospodarczych wchodzgcego w skiad Zespotu
ds. Organizacji i Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdinosci:
1) zapewnienie warunkéw niezbednych dia prawidtowe; pracy biura, w tym:
a) prowadzenie zaopatrzenia biura,
b) obstuga techniczna,
c¢) wykonywanie zadan wynikajgcych z zapewnienia bezpieczenstwa i higieny
pracy, zabezpieczenie przeciwpozarowe biura,
d) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
wynikajgcych z prowadzenia ww. spraw,
2) prowadzenie rejestru $rodkéw materialnych i niematerialnych,
3) nadzor nad korzystaniem z samochodéw stuzbowych,
4) obstuga systemu Warszawa 19115,
5) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu..

6.3 Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Zaméwien Publicznych

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Zamoéwien Publicznych
wchodzacego w skiad Zespotu ds. Organizacji i Zamowien Publicznych nalezy
w szczegolnosci:

1) kontrola prawidtowosci przygotowywania postepowar o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod katem zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych, aktow
wykonawczych i regulacji wewnetrznych,

2) kontrola i parafowanie dokumentéw przetargowych,

3) czuwanie nad poprawnoscig przeprowadzania przez komisje przetargowe
procedur, w szczegolnosci w zakresie: poprawnoéci wyboru trybu, publikacji
ogloszen, udostgpniania oferentom specyfikacji, prawidiowosci pracy komisiji,
udziat w rozpatrywaniu odwofan, udzielania odpowiedzi na zapytania oferentow,
odrzucania ofert, wykluczania oferentéw, rozstrzygania postepowan,

4) udzielanie pracownikom ZTP informagji i porad w zakresie stosowania ustawy
prawo zamowien publicznych,

5) gromadzenie i rozpowszechnianie wéréd pracownikow ZTP zmian w zakresie
stosowania ustawy prawo zamoéwien publicznych i aktow wykonawczych do
ustawy oraz przepiséw miejscowych i regulacji wewnetrznych,

6) uczestnictwo w komisjach przetargowych,
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prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

wspolpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych Urzedu m.st. Warszawy,
sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz planu postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego.

7. Do zadan Zespotu ds. Zieleni i Porzadku nalezy prowadzenie zadan zwigzanych
z powierzonymi placami, ulicami oraz terenami zieleni, w szczegolnosci:

—_

W N
T

I~

kontrola utrzymania czystosci, utrzymania zimowego, pielegnacji zieleni i drzew,
urzadzanie i biezaca konserwacja placéw zabaw dla dzieci i sitowni plenerowych,
kompleksowa modernizacja i utrzymanie w zakresie zieleni i ukwiecenia,
przygotowywanie dokumentacji przetargowych i udziat w pracach komisji
przetargowych w zakresie zadan zespotu,

opiniowanie dokumentaciji projektowych dotyczacych zajgcia terenu i zmiany
zagospodarowania,

kontrola, odbiér oraz rozliczanie zlecanych prac w zakresie zadan zespotu | innych
zespotow, w zakresie zieleni,

udziat w komisjach dotyczacych przejmowania lub przekazywania terendw,

udziat w komisyjnych ogledzinach drzew i krzewow przeznaczonych do usunigcia,
przygotowywanie zgdd wiaécicielskich niezbednych do uzyskania decyzji
zezwalajacych na usuniecie lub przesadzenie drzew lub krzewow,

10) obstuga zgtoszen do Warszawskiego Centrum Kontaktu Warszawa 19115,
11) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu.

8. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

D O AW
S N N S

obstuga prawna poszczegdlnych zespotow ZTP,

reprezentowanie ZTP przed organami administragji i sgdami w sprawach
wymagajgcych zastepstwa prawnego,

opiniowanie projektow aktéw prawnych oraz aktow prawa miejscowego,
opiniowanie projektow umoéw, decyzji administracyjnych, porozumien itp.,
prowadzenie doradztwa prawnego w sprawach wynikajgcych z dziatalnosci ZTP,
wydawanie opinii prawnych.

9. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

petnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa,

prowadzenie rejestrow i dokumentacji z zakresu bezpieczenstwa informacji

i ochrony danych osobowych,

udzielanie wsparcia w zakresie projektowania i wdrazania rozwigzan
zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych,

udziat w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentacji zwigzanej z procesami
przetwarzania danych osobowych,
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5) nadzér oraz przeprowadzanie audytow dotyczacych przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych,

6) przygotowywanie raportéw i analiz dotyczacych ryzyka przetwarzania danych
osobowych,

7) prowadzenie szkolern wewnetrznych oraz budowanie Swiadomosci i wiedzy
pracownikow ZTP w zakresie zgodnego z prawem przetwarzania danych
osobowych,

8) rozwigzywanie biezgcych probleméw w obszarach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych,

9) opiniowanie uméw i klauzul umownych dotyczacych przetwarzania danych
osobowych,

10) opracowywanie opinii oraz rekomendagji z zakresu ochrony danych osobowych.

10. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw ZTP,
2) prowadzenie ewidencji oraz catosci spraw wynikajgcych ze stosunku pracy
pracownikéw,
3) realizacja polityki kadrowej, w tym gospodarowanie etatami,
4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
5) prowadzenie rejestrow wynikajgcych z przepisdw prawa pracy oraz w zakresie
organizacji pracy,
6) wspoipraca ze stuzbg BHP i nadzér | nad przestrzeganiem przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) organizacja i obstuga opieki zdrowotnej pracownikéw ZTP w ramach medycyny
pracy,
8) sporzadzanie planu szkolen i prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikéw ZTP,
9) koordynowanie i monitorowanie przebiegu przeprowadzania ocen okresowych,
10) organizacja i prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy,
11) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej i egzaminem konczgcym
stuzbe,
12) przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen Dyrektora ZTP w zakresie
zadan realizowanych przez komoérke,
13) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
14) sporzadzanie sprawozdan do GUS w czesci dotyczgcej zatrudnienia,
15) prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z realizacjg regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) prowadzenie rejestru legitymacji stuzbowych,
17) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikoéw,
18) wspdipraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy,
19) wspdtpraca z jednostkami zewngtrznymi m.in. Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Pracy,
20) sporzadzanie informacji statystycznych w zakresie zadan zespotu.
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11. Do zadarn Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Obstugi Sekretariatu nalezy
w szczegolnosci:

Iv.

1) prowadzenie terminarzy Dyrektora i jego Zastepcow,

2) rozdzielanie poczty i korespondencji zgodnie z dekretacja na poszczegodlne
zespoty,

3) prowadzenie rejestru faktur,

4) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora ZTP,

5) prowadzenie rejestru interpelacji oraz czuwanie nad terminami udzielanych
odpowiedzi,

6) prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu i Rady Dzielnicy Srédmiescie oraz Zarzadzen
prezydenta i Uchwat Rady Miasta Stotecznego Warszawy,

7) prowadzenie zbioru publikacji prasowych dotyczacych ZTP,

8) obstuga systemu Warszawa 19115.

Zasady ogolne podpisywania dokumentow:

Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy podpisujg dokumenty dotyczgce

zakresu ich dziatania.

Do podpisu Dyrektora zastrzega sig w szczegolnosci:

1) protokoty kontroli przeprowadzanych w ZTP przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyzszej |zby Kontroli oraz Regionalnej |zby Obrachunkowe;j,
z uwzglednieniem przepisow szczegodlnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych,

2) zarzadzenia, pisma ogoine a takze decyzje w sprawach osobowych: Zastepcow
Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Kierownikow Zespotéw, z zastrzezeniem ust. 3,

3) postanowienia i decyzje, do ktorych wydania Dyrektor nie udzielit upowaznien,

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu,

5) projekty odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatoréw i postow,

6) odpowiedzi na skargi whnioski dotyczace Zastepcéw Dyrektora, Gtownego
Ksiegowego, Kierownikow Zespotow.

Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwny Ksiegowy podpisuja w szczegolnosci pisma,

dokumenty, akty administracyjne oraz projekty odpowiedzi na interpelacje radnych,

w zakresie udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw lub upowaznien.

Kierownicy Zespotow sg upowaznieni do podpisywania korespondenc;i dotyczacej spraw

pozostajacych w zakresie dziatania podstawowych komorek organizacyjnych, ktorymi

kierujg, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu: Dyrektora, Zastepcow Dyrektora,

Glownego Ksiggowego.

Pracownicy ZTP sg upowaznieni do podpisywania, na podstawie petnomocnictwa badz

upowaznienia udzielonego przez Dyrektora, dokumentow i decyzji administracyjnych.

Projekty dokumentow przedstawione do podpisu Dyrektora powinny by¢ parafowane

przez: Zastepce Dyrektora, Gtownego Ksiegowego, kierownika podstawowej komorki

organizacyjnej ZTP podlegajacej bezposrednio Dyrektorowi.

Projekty dokumentéw przedstawione do podpisu Zastgpcom Dyrektora, Gtéwnemu

Ksiegowemu powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika podstawowej komorki

organizacyjnej podlegajacej Zastepcy Dyrektora lub pracownika, w zaleznosci

od whasciwosci sprawy, ktorej dotycza.

Projekty dokumentow przedstawione do podpisu powinny byé parafowane przez

pracownikow, ktorzy opracowali projekt dokumentu.
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VI

Obieg dokumentow

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuje Biuro
Obstugi Mieszkancow.
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez
Gtoéwnego Ksiegowego i wprowadzona przez Dyrektora zarzgdzeniem.
Zasady postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione
okreslajg przepisy szczegoine.
Z zastrzezeniem ust. 1-2, organizacje prac kancelaryjnych ZTP, obieg korespondencji
i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej okreslaja:
1) instrukcja kancelaryjna,
2) jednolity rzeczowy wykaz akt,
3) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,
opracowane w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy
i wprowadzone przez Dyrektora zarzadzeniem.

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw

z zakresu administracji publicznej, skarg i wnioskow

1.

Zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie
przepisy szczegdlne.
Sprawy wniesione przez obywateli sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach
i rejestrach spraw.
Pracownicy ZTP sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowigzujacych przepisow,
b) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreglenia terminu
zatatwienia,
c) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
d) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygnie¢,
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Zastepcy Dyrektora oraz Kierownicy Zespotow.
Pracownicy ZTP sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania
skarg i wnioskow.
Zastepcy Dyrektora, Gtdwny Ksiegowy oraz Kierownicy Zespotéw moga okresli¢ terminy
przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow.
Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie lub za pomocs faxu, pocztg elektroniczng
oraz ustnie do protokotu.
Kwalifikacji skarg i wnioskow dokonujg pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwe;
w sprawach skarg i wnioskéw, stosownie do zawartej w nich tresai, zgodnie z przepisami
i odpowiednio do zakresu zadan komorek organizacyjnych ZTP.
Skargi i wnioski rejestruje sie w ,Rejestrze Skarg i Wnioskéw”.
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10. Przekazang do zatatwienia Dyrektorowi skarge lub wniosek przekazuje sie kierownikowi
wiasciwej komérki organizacyjnej ZTP ktory winien niezwtocznie dokonac ich

rozpatrzenia.
11. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Dyrektor lub upowazniona osoba.
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