Zalgcznik nr 1

do Polecenia stuzbowego
Dyrektora

Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa
nr 13/2023 z dnia 09.11.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa okresla w szczegdlnosci wewngtrzng
strukture organizacyjng i zadania komorek organizacyjnych, organizacje pracy, a takze sposob
kierowania pracg w Zarzadzie Mienia Skarbu Panstwa.

§ 2. 1. Zarzad Mienia Skarbu Panstwa powotany uchwata nr XLIII/1004/2004 Rady Miasta Stolecznego
Warszawy z dnia 2 grudnia 2004 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwg
Zarzad Mienia Skarbu Panstwa z p6zniejszymi zmianami, dziala w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz Statutu.

2. Zarzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz w
rozumieniu przepiso6w ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Biurze Mienia Miasta i Skarbu Pafistwa Urzedu m.st. Warszawy - rozumie si¢ przez to biuro przy
pomocy, ktérego Prezydent m.st. Warszawy wykonuje nadzér nad Zarzadem;

Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa;

Zastepcy Dyrektora (1) - rozumie sie przez to pierwszego Zastgpce Dyrektora kierujgcego pracg
Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora sprawujacego bezposredni
nadzoér nad pracg komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 8;

Zastepcy Dyrektora (2) - rozumie si¢ przez to drugiego Zastgpce Dyrektora kierujgcego pracg
Zarzadu Mienia Skarbu Panstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora (1) oraz
sprawujgcego bezposredni nadzdr nad pracg komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 9, a
takze wspolpracujgcego z Gloéwnym Ksiggowym w celu zapewnienia realizowania zadafi
okres§lonych w § 10;

Gléwnym Ksiegowym - rozumie si¢ przez to Gléwnego Ksiggowego Zarzadu Mienia Skarbu
Panstwa;,

Kierowniku komoérki organizacyjnej - rozumie si¢ przez to osobe kierujaca wydzialem;
Inspektorze Ochrony Danych (IOD) - rozumie si¢ przez to osobg wyznaczong przez Dyrektora do

monitorowania i kontrolowania zasad bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych;

komoérkach organizacyjnych Zarzadu - rozumie si¢ przez to wydzialy, jednoosobowe i
wieloosobowe stanowiska pracy, w rozumieniu rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych);

pracownikach - rozumie si¢ przez to pracownikéw Zarzadu;

10) Regulaminie - rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;
11) Zarzadzie - rozumie si¢ przez to Zarzad Mienia Skarbu Panstwa.

Rozdzial 2
Struktura Organizacyjna

§ 4. 1. Strukture organizacyjng Zarzadu tworza: Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy,
Kierownicy komoérek organizacyjnych, Zastgpcy Kierownikow komorek organizacyjnych, wydzialy oraz
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy.



2. Wydzial moze tworzy¢ co najmniej 2 pracownikow (minimum 2 etaty) i kierownik komorki
organizacyjnej (1 etat).
3. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze wyznaczaé:
1) koordynatoréw,
2) stale lub zadaniowe zespoly.
4. W Zarzadzie tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne o ustalonych symbolach kancelaryjnych:
1) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - WFK,
2) Wydzial Windykacji Naleznosci - WWN,
3) Wydzial Gospodarowania Nieruchomosciami - WGN,
4) Wydzial Naliczania Optat - WNO,
5) Wydziat Obstugi Prawnej - WOP,
6) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - WAG,
7) Wydziat Kadr i Ptac — WKP,
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacji i Zgodnosci - WOZ,
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systeméw Teleinformatycznych — WST,
10) Jednoosobowe Stanowisko ds. Zamowien Publicznych — JZP,
11) Jednoosobowe Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP.
5. Schemat organizacyjny Zarzadu stanowi zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 3
Zadania kierownictwa oraz zasady kierowania Zarzgdem

§ 5. Pracami Zarzadu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownikéw komorek organizacyjnych.

§ 6. Dyrektor odpowiada za realizacj¢ zadan przed Prezydentem m. st. Warszawy, Zastepcg Prezydenta
m. st. Warszawy bezposrednio nadzorujagcym prac¢ Zarzadu oraz Biurem Mienia Miasta i Skarbu
Panstwa Urzedu m. st. Warszawy, przy pomocy ktérego Prezydent m.st. Warszawy wykonuje nadzor
nad jednostka.

§ 7. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Zarzadu i kierowanie jego dziatalnoscig;

2) reprezentowanie Zarzadu wobec wladz, instytucji, organizacji oraz oséb trzecich;

3) sktfadanie oSwiadczen w zakresie praw i zobowigzan majatkowych do wysokosci kwot okreslonych
w planie finansowym Zarzadu, w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta m. st.
Warszawy;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych
zakresem dzialania Zarzadu;

5) prowadzenie polityki kadrowej Zarzadu;

6) nadzorowanie zamdéwien publicznych udzielanych przez Zarzad oraz dokonywanie czynnosci

kierownika zamawiajacego, w tym bezposredni nadzor nad Jednoosobowym Stanowiskiem ds.
Zamoéwien Publicznych;

7) bezposredni nadzoér nad praca Wydzialu Obstugi Prawnej, Wydzialu Kadr i Plac, Wydzialu
Naliczania Opfat, Wydzialu Administracyjno- -Gospodarczego oraz Gléwnego Ksu;gowego w
zakresie dotyczacym gospodarki finansowej i nie powierzonym innym pracownikom Zarzadu.

8) bezposredni nadzor nad realizacja zadai Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacji i Zgodnosci
oraz Jednoosobowego Samodzielnego Stanowiska pracy ds. bezpieczenstwa i1 higieny pracy.
2. Dyrektor wyznacza Inspektora Ochrony Danych wykonujacego zadania okreslone w rozporzgdzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w innych
przepisach szczegdlnych.

§ 8. Do zadan Zastgpcy Dyrektora (1) naleZy w szczegolnoscei:
1) kierowanie pracg Zarzadu w czasie nieobecnosci Dyrektora we wszystkich sprawach objetych
przedmiotem dzialania Zalzqdu zgodnie z ud21elonym przez Dyrektora pelnomocnictwem,
2) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w powierzonym zakresie,



3) bezposredni nadzor nad praca Wydziatu Gospodarowania Nieruchomosciami.

§ 9. Do zadan Zastepcy Dyrektora (2) nalezy w szczegodlnosci:

1) kierowanie pracg Zarzadu w czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora (1) we
wszystkich sprawach objetych przedmiotem dziatania Zarzadu, zgodnie z udzielonym przez
Dyrektora pelnomocnictwem,

2) podejmowanie decyzji i rozstrzygnie¢ w powierzonym zakresie,

3) bezposredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowo-Ksigegowego, Wydzialu Windykacji
Nalezno$ci oraz realizacja zadan przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Systeméw
Teleinformatycznych;

4) wspdtpraca z Gtlownym Ksiggowym w celu zapewnienia realizowania zadan okreslonych w § 10,
z zastrzezeniem § 7 ust. 1 pkt 7).

§ 10. 1. Glowny Ksiegowy, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zarzadu, w tym: prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych
ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,;
okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow, wyceng aktywéw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego, sporzadzanie
sprawozdan finansowych, gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

2) ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci w Zarzadzie,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi Zarzqdu

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. W przypadku nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego jego obowiazki peilni Kierownik Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego lub inny pracownik upowazniony przez Dyrektora.

§ 11. 1. Pracami komdrek organizacyjnych kierujg Kierownicy komorek organizacyjnych.

2. W wydziale tworzonym przez co najmniej 10 pracownikéw (minimum 10 etatéw) i Kierownika

wydzialu (1 etat) Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko Zastgpcy Kierownika wydziatu, ktdéry zastepuje

Kierownika wydzialu w czasie jego nieobecno$ci. W wydziatach liczacych mniej pracownikéw

(etatéw) niz wskazane w zdaniu pierwszym, w przypadku zaistnienia uzasadnionej potrzeby, Dyrektor

moze takze utworzy¢ stanowisko Zastepcy Kierownika wydzialu. W wydzialach, w ktérych nie

utworzono stanowiska Zastepcy Kierownika wydziatu, Kierownik wydziatu powierza na czas swojej
nieobecnosci zastepstwo wyznaczonemu pracownikowi — zawiadamiajac o tym nadzorujacego Wydziat

Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.

3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze upowazni¢ do zastgpowania Kierownika wydziatu

w czasie jego nieobecnosci, osob¢ inng niz wskazana w ust. 2.

4. Zastepca Kierownika wydziatu kieruje realizacja zadan wydziatu w zakresie ustalonym przez

Kierownika wydziatu.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowuja karty obowiazkéw i uprawnien podlegtych

pracownikéw, ktore zatwierdza Dyrektor oraz organizuja pracg w kierowanych komorkach

organizacyjnych Zarzadu, zapewniajac sprawne, terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan
wyznaczonych tym komérkom.

6. Do zadan Kierownikoéw komorek organlzacyjnych Zarzadu nalezy w szczegdlnosci:

1) dzialanie w ramach 1ndyw1dua1nych upowaznien udzielonych przez Dyrektora,

2) zapewnianie wykonywania celéw i zadan zgodnie z zakresem dziatania ustalonym w Regulaminie
oraz w innych przepisach prawa i dokumentach,

3) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania wyrdzniania i karania pracownikow,

4) zapewnianie przestrzegania przez pracownikow wydma%u dyscypliny i czasu pracy, przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, o ochronie danych
osobowych, a takze corocznego wykorzystywania urlopu wypoczynkowego,

5) zapewnianie, w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej Zarzadu przygotowania i aktualizacji
informacji przekazywanych do zamieszczenia na stronie internetowej Zarzadu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej,

6) zapewnianie celowego i prawidtowego wydatkowania srodkéw budzetowych przy realizacji zadan
komoérki organizacyjnej Zarzadu, z zachowaniem zasady gospodarnosci,



7)
8)

10)

11)
12)
13)

zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w kierowanej komorce organizacyjnej Zarzadu,

zarzadzanie ryzykiem wystepujagcym w dzialalnosci kierowanej komorki organizacyjnej Zarzadu,
zapewnianie realizacji regul i zasad okreslonych w dokumentacji systemu zarzgdzania
bezpieczeﬁstwem informacji w Zarzadzie,

opracowywanie, sprawozdan z dzialania Zarzadu w zakresie dzialan komorki organizacyjnej
Zarzadu wymaganych przepisami prawa, a takze na polecenie Dyrektora, sprawozdan
z funkqonowama komérki organizacyjnej,

zapewnianie prawidlowego gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego
powierzonej kierowanej komdrce organizacyjne;j,

zapewnienie prowadzenia przez podleglych pracownikow akt spraw w sposob uporzgdkowany
chronologicznie i merytorycznie,

rozstrzyganie spordw zaistniatych pomig¢dzy pracownikami wydziatu.

§ 12. 1. Komérki organizacyjne Zarzadu w zakresie swoich kompetencji:

1)
2)

6)
7)

8)

9)
10)

wilasciwie i terminowo realizujg zadania wyznaczone przez Dyrektora, ZastepcoOw Dyrektora oraz

zadania wynikajqce z niniej szego Regulaminu

wspolpracujg z innymi komoérkami organizacyjnymi Zarzadu w zakresie koordynacji dzialan

dotyczacych funkcjonowania Zarzadu, w tym ud21elajq niezbednej pomocy:

a) Wieloosobowemu Stanowisku ds. Organizacji i Zgodnosci przy rozpatrywaniu i zatatwianiu
skarg, wnioskéw, petycji oraz interpelacji wplywajacych do Zarzadu, w szczegdélnosci
poprzez udzielanie wyjasnien i opinii dotyczacych zagadnien przedstawionych w ww.
sprawach;

b) Wieloosobowemu Stanowisku ds. Organizacji i Zgodnosci przy rozpatrywaniu spraw
wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej oraz
ustawy z dnia 25 lutego 2016 r. o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora
publicznego,

c) Wydzialowi Windykacji Naleznosci przy prowadzeniu sprawozdawczosci w sprawach z
zakresu pomocy publiczne;j,

d) Wydziatowi Obstugi Prawnej w postgpowaniach przed sadami powszechnymi i innymi
organami i prowadzonymi w tym zakresie rejestrami,

e) Wydziatowi Kadr i Plac w przygotowaniu uméw zlecen, o dzieto, wolontariackich i innych
cywilnoprawnych niezbgdnych w prawidlowym funkcjonowaniu komoérek organizacyjnych
Zarzadu,

f) Wydzialowi Administracyjno-Gospodarczemu w prowadzeniu Centralnej Kartoteki
Kontrahentéw, poprzez przekazywanie wszelkich danych posiadanych przez komorke
organizacyjna dotyczacych kontrahentéw jednostki,

g) Jednoosobowemu Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych w przygotowywaniu dokumentacji
do udzielenia zaméwien publicznych w Zarzadzie w zakresie posiadanych wiasciwosci, a w
szczegblnosci przygotowuja opisy przedmiotu zaméwienia dla potrzeb postepowan w sprawie
udzielania zamowien publicznych zgodnie =z wlasciwoscig oraz projekty umoéw
wykonawczych na realizacj¢ prac i ustug objetych zaméwieniami publicznymi,

uczestnicza w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego jednostki,

uczestnicza w obiegu dokumentéw ksiggowych, zgodnie z polityka obowigzujacg w tym zakresie

w jednostce,

prowadza nadzér nad realizacja zawartych umow w zakresie realizowanych zadan, a takze
wprowadzajg je do Centralnego Rejestru Uméw (CRU) obowigzujacego dla m.st. Warszawy, jak
i CRU jednostki,

wspolpracuja z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Organizacji i Zgodnosci w realizacji zadan z
zakresu kontroli zarzadczej i szacowania ryzyka w dziatalnosci Zarzadu,

przygotowuja i aktualizujg informacje przekazywane do zamieszczenia przez Wieloosobowe
Stanowisko ds. Systemoéw Informatycznych na stronie internetowej Zarzadu oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu, a takze odpowiadajg za ich zawarto$¢ merytoryczng,
przygotowuja projekty polecen sluzbowych Dyrektora Zarzadu oraz projektéw innych aktéw
normatywnych w zakresie posiadanych wilasciwosci,

prowadza sprawozdawczos¢é w zakresie rea]izowanych zadan,

wykonujg z polecema Dyrektora inne zadania niz okreslone w Regulaminie.

2. Komorki organizacyjne Zarzadu na biezaco wspolpracujg przy realizacji zadan regulaminowych,
wspolpracujg ze stuzbami, komérkami i jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy.



§ 13. 1. Komoérka organizacyjng Zarzadu wilasciwa do realizacji okreslonego zadania jest komorka,
do zakresu dziatania ktérej nalezy dana sprawa, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze dokonac na okres przejsciowy powierzenia
zadan wlasciwej komorki organizacyjnej innej komorce.

3. Jezeli w zakresie okreslonego zadania nie jest mozliwe jednoznaczne stwierdzenie wilasciwosci
komorki organizacyjnej Zarzadu lub jesli zadanie wykracza poza zakres wtasciwosci jednej komorki
organizacyjnej Zarzadu, komorke wtasciwa lub wiodaca w sprawie wskazuje Dyrektor.

4. Jesli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek organizacyjnych
Zarzadu Dyrektor, jego Zastgpcy moga zobowigza¢ Kierownikéw tych komorek do wyznaczenia
pracownikow, ktérzy beda wspotpracowaé w realizacji danego zadania.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Zarzadu rozstrzyga Dyrektor.

§ 14. 1. Komorki organizacyjne Zarzadu na biezaco monitoruja przepisy prawa zawarte w aktach
prawnych dotyczacych obszaru dziatania komorki.

2. W przypadku zmiany w aktach prawnych, o ktérych mowa w ust. 1, komorka organizacyjna Zarzadu
zobowigzana jest do uruchomienia procesu zarzgdzania zmiang w zakresie funkcjonowania Zarzadu.

Rozdzial 4
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych

§ 15. Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksi¢egowego (WFK) nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym
w szczegolnosci organizowanie i realizacja oraz kontrola obiegu dokumentow finansowych
w sposoOb zapewniajacy wlasciwy przebieg zdarzen gospodarczych,

2) ustalenie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci w Zarzadzie,

3) przygotowywanie projektu rocznego planu finansowego dochodow i wydatkéw Zarzadu oraz
projektéw wieloletnich planéw finansowych Zarzadu w ramach Wieloletniej Prognozy Finansowej
m.st. Warszawy WPF), w oparciu o klasyfikacj¢ budzetowa i zadaniowa oraz przygotowywanie
wnioskéw w sprawie zmian w planie dochodow i wydatkéw oraz WPF w ciagu roku budzetowego
oraz monitorowanie ich wykonania,

4) przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i merytorycznych z wykonania
rocznego i wieloletniego planu finansowego dochodéw i wydatkéw Zarzadu oraz sprawozdan dla
GUS w obszarze finansowo-ksiggowym,

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwatych, ich umorzen oraz innych
sktadnikow majatkowych,

6) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7 i pliku JPK VAT,

7) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) kontrasygnowanie umoéw zawieranych przez Zarzad w celu wykonywania zadan zleconych pod
katem posiadanych srodkéw finansowych,

9) inicjowanie i udzial w inwentaryzacjach oraz w ich rozliczaniu,

10) opracowywanie analiz uzyskiwanych dochodéw i wykonanych wydatkéw,

11) generowanie przelewow bankowych realizowanych platnosci zwigzanych 2z biezacym
funkcjonowaniem jednostki i wspotpraca z bankiem w ramach obstugi finansowej,

12) sporzadzanie zestawien zapotrzebowania na $rodki finansowe,

13) analityczna ewidencja ksiegowa naliczanych czynszéw lub odszkodowan z tytulu bezumownego
uzytkowania nieruchomosci oraz optat niezaleznych, a takze optat z tytulu uzytkowania
wieczystego i innych,

14) obstuga kontrahentéw w zakresie wyjasniania zapisdéw na kontach wraz z przygotowywaniem 1
wystawianiem potwierdzen sald,

15) rozliczanie kosztéw dotyczacych optat niezaleznych od wynajmujacego na poszczegdlnych
najemcoOw i ustalanie stawek z tego tytutu po dokonaniu rozliczen rocznych,

16) giokonlzlwanie podziatu kosztéw wynikajacych z dokumentéw ksiggowych na lokale mieszkalne
1 uzytkowe,

17) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wynikajacej z dyspozycji oraz dzialan prowadzonych
przez Biuro Mienia Miasta i Skarbu Panstwa,

18) korygowanie przypiséw na kontach analitycznych uzytkownikéw wieczystych wprowadzonych do
31 grudnia 2014 r. w przypadkach przewidzianych prawem,

19) wystawianie zaswiadczeni o dokonanych wptatach z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,



20) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy organizacji gospodarki finansowej, ksiegowe;

i sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

21) przygotowywanie odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci we wspolpracy z Wydzialem

Windykacji Naleznosci oraz Wydzialem Obstugi Prawnej,

22) wspolpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie realizowanych przez niego zadan okreslonych

w § 10.

§ 16. Do zadan Wydzialu Windykacji Nalezno$ci (WWN) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

1)
2)

analiza stanu naleznosci zwigzanych z realizacja zadan Zarzadu ,

przygotowanie dokumentéw niezbednych do zgloszenia wierzytelnosci w postepowaniu
upadtosciowym i likwidacyjnym oraz projektéw pism celem przekazania ich do Wydziatu Obstugi
Prawne;j,

prowadzenie wykazu dtuznikow,

prowadzenie rejestru spraw egzekucyjnych w sprawach dotyczacych windykacji naleznosci i ich
biezaca aktualizacja,

prowadzenie dzialan zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania zalegtosci przez dluznikéw
oraz przymusowego dochodzenia naleznosci, a w szczegdlnosci:

a) podejmowanie dzialan z zakresu windykacji polubownej, w tym windykacji bezposrednie;j,

b) badanie powigzan wlascicielskich i kapitalowych w sprawach w ktérych wierzycielem jest
Skarb Panstwa,

c) wystawianie wezwan do zaplaty,

d) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do sporzadzenia pozwu o zaplate oraz wnioskow
o wniesienie pozwu o zaplat¢ w sprawach nalezacych do wlasciwosci Prokuratorii Generalnej
RP,

e) wnioskéw o wykreslanie hipotek w przypadku zaspokojenia wierzytelnosci wzgledem
Skarbu Panstwa,

f) podejmowanie czynnosci i przygotowywanie dokumentéw w celu skierowania tytuléw
wykonawczych do egzekucji komorniczej, nadzorowanie egzekucji oraz biezaca wspolpraca
z komornikami,

g) podejmowanie czynnosci i przygotowanie dokumentéw majgcych na celu ustalenie
sktadnikow majatku dtuznika podlegajacych egzekucji,

h) poszukiwanie spadkobiercow dtuznikéow,

1) podejmowanie dzialan i przygotowanie dokumentéw majacych na celu wpisanie dtuznika do
rejestrow prowadzonych przez podmioty zewngtrzne zgodnie z przepisami prawa,

nadzér nad prawidlowym przebiegiem procesu windykacji nalezno$ci, zgodnym z Regulaminem
Windykacji obowigzujacym w Zarzadzie,

rozpatrywanie wnioskéw w sprawach o udzielenie ulg w splacie naleznosci pieni¢znych
o charakterze cywilnoprawnym z tytulu gospodarowania nieruchomo$ciami przypadajgcych
Skarbowi Panstwa reprezentowanemu przez Prezydenta m.st. Warszawy, wykonujgcego zadania
z zakresu administracji rzadowej i przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w tym zakresie,
wystawianie zaswiadczen o wysokosci udzielonej pomocy publicznej oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

planowanie i wdrazanie strategii windykacyjnej oraz nowych rozwigzan optymalizujgcych prace
Zarzadu w zakresie windykacji naleznosci, w tym badanie wskaznikow efektywnosci
podejmowanych dziatan w procesie dochodzenia naleznosci.

wydawanie informacji o stanie konta kontrahenta, w tym o stanie zadluzenia,

wsparcie analityczne oraz przygotowywanie analiz w zakresie finansowym dotyczgcym dzialan
Zarzadu.

§ 17. Do zadan Wydzialu Gospodarowania Nieruchomosciami (WGN) nalezy w szczeg6lnosci:

monitorowanie i porzagdkowanie stanu formalno-prawnego nieruchomosci,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa, w
tym lokalami, mi¢dzy innymi poprzez:
a) organizowanie przetargow/konkurséw ofert na dzierzawe/najem nieruchomosci,,
b) zawieranie i ewidencjonowanie umow dzierzawy, uzyczenia, najmu, w tym dokonywanie
naliczen czynszéw lub naleznosci z tytulu bezumownego uzytkowania nieruchomosci, a
takze udzielanie obnizek/bonifikat czynszéw,



3)

4)
5)
6)
7)
8)

10)

¢) ewidencjonowanie trwatego zarzadu na nieruchomosciach i optat z tego tytutu,

d) prowadzenie procedury sprzedazy lokali mieszkalnych,

e) przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci,

f) utrzymanie porzadku i czysto$ci na nieruchomosciach,

g) wykonywanie decyzji organu budowlanego na nieruchomosciach,

h) podejmowanie czynno$ci o charakterze interwencyjnym zwigzanym z koniecznoscia
zabezpieczenia i ochrony nieruchomosci w sytuacji zagrozenia bezprawnym naruszeniem
posiadania,

i) ocena i monitorowanie stanu technicznego eksploatowanych obiektéw budowlanych,

j) przygotowywanie planow remontow i inwestycji a takze konserwacji biezacej oraz nadzor
nad ich wykonaniem,

k) =zapewnienie bezpieczefistwa uzytkowania mienia, w tym przeprowadzanie przegladéw
okresowych przewidzianych w przepisach prawa.

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wniesienia pozwu o wydanie nieruchomosci oraz
wnioskOw o wniesienie pozwu o wydanie w sprawach nalezacych do wlasciwosci Prokuratorii
Generalnej RP,

wprowadzanie 1 aktualizacja danych dotyczacych nieruchomosci Skarbu Panstwa
ewidencjonowanych w programie STRATEG, w zakresie wlasciwosci Zarzadu;

przygotowanie i przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego danych do deklaracji
podatku od nieruchomosci,

prowadzenie = spraw  zwigzanych z  przejmowaniem  nieruchomosci  spadkowych
1 administrowaniem udziatami Skarbu Pafistwa w nieruchomosciach przejetych w drodze spadku,
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem udzialami Skarbu Panstwa we wspoélnotach
mieszkaniowych,

reprezentowanie Zarzadu na zebraniach Wspo6lnot Mieszkaniowych,

przygotowanie w zakresie wskazanym przez Biuro, danych niezbgdnych do przygotowania
sprawozdania rocznego z gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa;

przygotowanie w zakresie wskazanym przez Biuro danych niezbgdnych do przygotowania 3-
letniego planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa.

§ 18. Do zadafh Wydzialu Naliczania Oplat (WNO) nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych stanowiacych wilasno$¢ Skarbu Panstwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste, zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami oraz
aktualnym stanem prawnym ujawnionym w ksiegach wieczystych oraz ewidencji gruntow i
budynkoéw,

naliczanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego, w tym wprowadzanie przypiséw
i odpis6w, udzielanie bonifikat w ww. optatach oraz zawiadamianie uzytkownikéw wieczystych o
wysokosci optat,

podejmowanie czynnosci dotyczacych aktualizacji optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego, w wyniku zmiany warto$ci gruntow zaréwno z urzedu jak i na wnioski
uzytkownikéw wieczystych,

ustalanie stawek procentowych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego oraz wysokosci
optat w odniesieniu do nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste za tzw. czynszem
symbolicznym i nastepnie zbytych na rzecz osob trzecich, jak rowniez w odniesieniu do
nieruchomos$ci oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz podmiotow zwolnionych z optat za
uzytkowanie wieczyste, a nastepnie zbytych na rzecz podmiotéw nieuprawnionych do zwolnienia
oraz gruntow zwolnionych z optat rocznych ze wzgledu na przeznaczenie, jezeli nastapi zmiana
sposobu korzystania z nieruchomosci,

przekazywanie do samorzadowego kolegium odwotawczego wnioskéw uzytkownikow
wieczystych zawierajgcych zaskarzenie podjetych przez organ dzialan dotyczacych aktualizacji
lub zmiany stawki procentowej oplat rocznych oraz reprezentowanie Skarbu Panstwa przed
samorzagdowym kolegium odwolawczym na podstawie udzielonego przez Dyrektora
pelnomocnictwa, w tym przygotowanie projektow ugdd,

analiza i sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa operatdw szacunkowych
sporzadzanych na potrzeby aktualizacji optat rocznych wykonanych na zlecenie Zarzadu, sadow,
uzytkownikow wieczystych,

monitorowanie spraw przekazanych przez SKO do sadow w celu ustalenia wszczecia postgpowan,
zwrotu pozwu, cofnigcia pozwu,



8)
9)

10)
11)
12)

§ 19.

podejmowanie dziatan zmierzajacych do ustalenia spadkobiercéw po zmarlych uzytkownikach
wieczystych, z zastrzezeniem § 16, pkt 5, ppkt a),

podejmowanie wszelkich czynnosci przygotowawczych i technicznych, ktére okazg sie niezbedne
dla realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw Skarbu Panstwa, zabudowanych na cele mieszkaniowe w
prawo wlasnosci tych gruntéw oraz wszelkich mnych prac, ktére wg. oceny Biura okaza sie
konieczne w tym zakresie,

prowadzenie bazy danych nieruchomosci gruntowych, dla ktérych potwierdzone zostalo
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

naliczanie oplat przeksztalceniowych, w tym jednorazowych i mformowame nabywcow prawa
wlasnosci o wysokosci ww. oplat,

waloryzacja oplat rocznych z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
Skarbu Panstwa.

Do zadan Wydzialu Obslugi Prawnej (WOP) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan z zakresu pomocy prawnej, w tym:

2)
3)
4)
5)

§ 20.
1)

6)
7)

a) udzial w przygotowywaniu projektéw uméw dotyczacych zakresu dzialania Zarzadu,

b) opiniowanie projektéw pelnomocnictw, regulamindéw, polecen stluzbowych Dyrektora
Zarzadu oraz innych dokumentéw zwigzanych z zakresem dzialania Zarzadu, zawierajgcych
zagadnienie prawne,

c) opracowywanie opinii prawnych zwigzanych z zakresem dzialania Zarzadu,

d) wykonywanie zastgpstwa procesowego w zakresie dziatania Zarzadu, w tym
przygotowywanie pozwow,

€) przygotowywanie informacji o zmianach przepiséw prawnych w zakresie dotyczgcym
dziatalnosci Zarzadu,

f) udzielanie porad i konsultacji prawnych komérkom organizacyjnym Zarzadu,

prowadzenie rejestru i monitorowanie spraw skierowanych do Prokuratorii Generalnej

Rzeczypospolitej Polskie;j,

prowadzenie rejestru spraw sagdowych przy pomocy wiasciwych komoérek organizacyjnych i ich

biezaca aktualizacja,

sporzadzanie (w formie pisemnej) oceny skutkéw prawnych zawarcia przez Zarzad ugody

w sprawie spornych naleznosci cywilnoprawnych wynikajacych z zawartych umoéw,

przygotowanie wnioskéw do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajgcej naleznos$é.

Do zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego (WAG) nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie spraw zwiazanych z papierowym i elektronicznym obiegiem korespondencji oraz
obstugg interesantéw, w tym:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy kancelarii Zarzadu zgodnie z obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna,

b) udzielanie niezbgednych informacji mieszkancom (bezposrednio i telefonicznie) i ich obstuga
w zakresie biezacych spraw jednostki,

c) obstuga II linii wsparcia systemu warszawa 19115,

d) nadzoér nad przestrzeganiem w Zarzadzie zasad Instrukcji Kancelaryjnej Zarzadu oraz JRWA,

e) dostarczanie i odbieranie wszelkiej korespondencji, w tym zaréwno wplywajacej do Zarzadu,
jak i korespondencji wysytanej z Zarzadu,

prowadzenie Centralnej Kartoteki Kontrahentow jednostki,

rejestrowanie faktur i not ksiggowych wplywajacych do Zarzadu,

dokonywanie biezacych napraw i konserwacji oraz oceny stanu technicznego wyposazenia

znajdujacego si¢ w siedzibie Zarzadu,

gospodarowanie sktadnikami majatku ruchomego bedacego w zasobie jednostki, a takze

prowadzenie skladu podrgcznego oraz ewidencji niskocennych srodkow trwatych, zgodnie z

obowigzujaca w Zarzadzie Instrukcja gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku

ruchomego, z wytgczeniem sktadu wymienionego w § 23 pkt 1 ppkt e),

zarzadzanie i administrowanie pomieszczeniami biurowymi w siedzibie Zarzadu, w tym

zapewnianie utrzymania czystosci i porzadku w siedzibie,

prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali Konferencyjnej,



8)

9)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem i zbywaniem ruchomosci stanowigcych

wilasno$¢ Skarbu Panstwa, dla ktorego wiasciwym do reprezentowania jest Prezydent m.st.

Warszawy, wykonujacy zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej.

wykonywanie zadan Archiwum zaktadowego w Zarzqdzie w zakresie, m.in.:

a) biezacego weryfikowania uktadu akt w magazynie archiwalnym,,

b) zachowania wlasciwej numeracji regalow wraz z poszczeg6lnymi potkami w magazynie
archiwalnym, a takze ich oznaczania,

¢) prowadzenia spisow zdawczo-odbiorczych we wszystkich zbiorach spisow zdawczo-odbiorczych,

d) przygotowania do brakowania, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

e) przygotowywania sprawozdania rocznego z dziatan Archiwum Zaktadowego.

. 1. Do zadan Wydzialu Kadr i Plac (WKP) nalezy w szczegblnoscei:
realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracowmkow
prowadzenie akt osobowych pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie procesu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska
urzednicze,

koordynowanie stuzby przygotowawczej w Zarzadzie,

koordynowanie zadan zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikéw Zarzadu,
opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Dyrektora oraz GUS,
przygotowywanie projektéw decyzji kadrowych,

przygotowywanie decyzji ptacowych w zwiazku z przyznaniem dodatkowych sktadnikow
wynagrodzenia zgodnie z obow1qzujqcym1 przepisami,

sporzadzanie list ptac z osobowego i bezosobowego funduszu wynagrodzen,

dokonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych i PFRON,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikoéw Zarzadu,

administrowanie Elektronicznym Portalem Pracownika,

analiza potrzeb szkoleniowych oraz przygotowanie planéw szkolen, w tym realizacja procesu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownik(’)w Zarzadu,

wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawa pracy oraz z Komisja Socjalna w zakresie funkcjonowania Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. W Wydziale Kadr i Plac dziala jednoosobowe stanowisko ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy, ktére podlega Dyrektorowi.

§ 22. 1. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Organizacji i Zgodnosci (WOZ) nalezy w
szczegblnosci:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i utrzymaniem kontroli zarzadczej i zadan
zwiagzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Zarzadzie,

2) realizacja i koordynacja zadan w zakresie: przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,
udostepniania informacji publicznej, interpelacji poselskich i radnych, zawiadomien o popetnieniu
przestepstwa oraz prowadzenie rejestrow dla ww. zakresow zadan,

3) prowadzenie rejestru polecen Dyrektora,

4) zapewnienie obslugi sekretarskiej Dyrektora i ZastgpcoOw Dyrektora, w tym prowadzenie
kalendarza,

5) przygotowywanie raportdw o stanie dzialalnosci Zarzadu oraz planéw dziatania wraz z
okreslaniem wskaznikow efektywnosci dziatan komoérek organizacyjnych Zarzadu,

6) prowadzenie rejestru udzielonych Dyrektorowi i Zastgpcom Dyrektora oraz pracownikom
pelnomocnictw i upowaznien,

7) prowadzenie spraw z zakresu kontroli, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kontroli wewnetrznej w komodrkach organizacyjnych Zarzadu, na wniosek
Dyrektora jednostki,

b) wspolpraca z organami kontroli upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w Zarzadzie,

¢) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i monitorowanie realizacji
wnioskéw pokontrolnych,

d) prowadzenie rejestru kontroli i audytow w Zarzadzie.

2. W Wieloosobowym Stanowisku ds. Organizacji i Zgodnosci dziata Inspektor Ochrony Danych (IOD).



§ 23. Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Systeméw Teleinformatycznych (WST), nalezy w
szczegolnosci:
1) obsluga administracyjna oraz techniczna w zakresie informatyki i tgcznosci w Zarzadzie, w
szczegdlnosci:

a) biezace wsparcie uzytkownikow w zakresie pracy i obstugi sprzetu oraz oprogramowania,

b) zapewnienie zewngtrznego serwisu i wsparcia technicznego dla sprzetu teleinformatycznego

uzytkowanego w Zarzadzie,
c) zapewnienie sprawnego administrowania i funkcjonowania infrastruktury sieciowej,
sprzgtu  komputerowego, urzadzen peryferyjnych, systeméw  informatycznych
i telekomunikacyjnych,

d) administracja, zarzadzanie i utrzymanie sieci, systemoéw oraz zasobow teleinformatycznych
Zarzadu, stuzacych zapewnieniu cigglosci funkcjonowania Zarzadu,

e) ewidencja sprzetu i oprogramowania oraz prowadzenie sktadéw podrecznych sprzetu,

f) biezace administrowanie oraz aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej
Zarzadu oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

2) opracowywanie koncepcji rozwoju w zakresie teleinformatyzacji Zarzadu, w tym:

a) sporzadzanie analiz technicznych, wycen finansowych oraz opracowanie opinii i wnioskéw
w zakresie modernizacji i rozwoju systemow lgcznosci i informatyki w Zarzadzie, z
uwzglednieniem standaryzacji uslug i nowych rozwigzan technologicznych i
komunikacyjnych, prowadzacych do eliminowania barier dostgpnosci i zaspokojenia potrzeb
mieszkancéw,

b) planowanie oraz przygotowanie dokumentacji przetargowej niezbednej do zakupu sprzetu
1 wyposazenia infrastruktury teleinformatycznej Zarzadu,

3) udzial we wdrazaniu nowego i modernizacji istniejgcego wewnetrznego systemu
teleinformatycznego na potrzeby Zarzadu,
4) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Zarzadu, w tym:

a) opracowanie, wdrozenie i monitorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego Zarzadu,

b) wspoélpraca z komorkami organizacyjnymi Zarzadu oraz Urzgdu m.st. Warszawy w zakresie
bezpieczenstwa cyberprzestrzeni Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze wewnetrznego
systemu teleinformatycznego Zarzadu,

c) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie polityki bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stluzacymi do przetwarzania danych osobowych,

d) archiwizacja i zabezpieczenie danych, w tym danych osobowych przetwarzanych w
systemach informatycznych Zarzadu.

§ 24. Do zadan Jednoosobowego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych (JZP) nalezy w
szczegolnosci:

1) kompletowanie dokumentacji do udzielenia zamowien w Zarzadzie oraz sprawdzanie jej
poprawnosci i zgodnosci z przepisami Prawa zamdwien publicznych, a takze regulacjami
wewnetrznymi,

2) sporzadzanie planu zamowien publicznych Zarzadu,

3) przygotowywanie korespondencji dot. prowadzonych zaméwien publicznych,

4) wspolpraca z komisjami przetargowymi do postgpowan prowadzonych w trybie ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych w przygotowaniu dokumentacji przetargowych,

5) udzial w komisjach przetargowych i wyborze wykonawcy,

6) koordynowanie procesu przygotowywania projektow uméw wykonawczych na realizacje prac
1 ustug objetych zamdéwieniami publicznymi na podstawie dokumentacji dostarczonej przez komorki
organizacyjne,

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

§ 25. Do zakresu dzialania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy (BHP) nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przepisow bhp we wszystkich komoérkach
organizacyjnych Zarzadu,
2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych i jednoczesne
przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do usuwania tych zagrozen,



3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow, jak réwniez prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,

4) organizowanie i przeprowadzanie szkolenia ogélnego w zakresie szkolen wstgpnych bhp, szkolefi
okresowych w dziedzinie bhp oraz wspdtpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
Zarzadu w zakre51e organizowania szkolen z pierwszej pomocy,

5) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami
Zarzadu, w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

§ 26. Do zadan Imspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:
1) wdrozenie oraz aktualizacja i nadzorowanie stosowania ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych osobowych 2016/679 (RODO) w Zarzadzie,
2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan dla Administratora,
3) nadzorowanie opracowania i aktualizacja dokumentacji oraz przestrzeganie zasad w niej
okreslonych,
4) prowadzenie rejestrow zbioréw danych, czynnosci przetwarzania oraz upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,
5) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz przeprowadzanie
audytu w tym zakresie,
6) zapoznanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,
7) kontrola stanu wydanych upowaznien oraz ewidencja oséb upowaznionych,
8) szkolenia wstepne oraz okresowe dla pracownikow,
9) nadzorowanie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom,
10) analiza stosowanych organizacyjno-technicznych $rodkow ochrony bezpieczenstwa fizycznego
i informatycznego przetwarzanych danych,
11) nadzorowanie oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,
12) monitorowanie dostepu uzytkownikow do zbioréow zawierajacych dane osobowe,
13) wspdlpraca z organem nadzoru i petnienie funkcji punktu kontaktowego.
Rozdzial 5
Obieg dokumentéw stuzbowych
§ 27. 1. Pisma przychodzace, wychodzace i wewnetrzne sa rejestrowane w elektronicznym rejestrze
korespondencji, ktory okresla date wptywu lub wysyiki, nadawce lub adresata oraz skrétowo przedmiot
korespondencji, poza wyjatkami okreslonymi odrgbnie przez Dyrektora.
2. Korespondencja wplywajaca do Zarzadu kierowana jest przez Dyrektora, jego Zastgpcéw lub innych
0s6b do tego upowaznionych, do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w celu dalszego zatatwienia
zgodnie z kompetencjami.
3. Pisma wychodzace z Zarzadu akceptowane i podpisywane sa przy wykorzystaniu systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.
4. Pisma wychodzace z Zarzadu wymagaja podpisu Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora lub innych oséb do
tego upowaznionych.

§ 28. 1. Projekty pism, przygotowanych w formie elektronicznej, przedktadane do podpisu:

1) Dyrektorowi - akceptuje Zastepca Dyrektora sprawujacy nadzoér nad komoérka organizacyjna
Zarzadu, w ktoérej sporzadzono projekt pisma, Kierownik komorki organizacyjnej, a w razie jego
nieobecnosci - Zastgpca Kierownika lub osoba zastepujaca Kierownika oraz referent sprawy oraz
Glowny Ksiegowy w sprawach, w ktoérych jest to wymagane,

2) Zastepcom Dyrektora, - akceptuje Kierownik komorki organizacyjnej, a w razie jego
nieobecnosci - Zastepca Kierownika lub osoba zastepujaca Kierownika oraz referent sprawy oraz
Glowny Ksiegowy w sprawach, w ktdérych jest to wymagane,

3) Kierownikowi wydzialu - akceptuje referent sprawy. W przypadkach wskazanych przez
Kierownika wydziatu przedtozone do podpisu projekty pism w formie elektronicznej akceptuje
zastgpca Kierownika wydziatu oraz referent sprawy.

2. Projekty pism zawierajgcych rozstrzygniecia/stanowiska prawne oraz finansowe, przedkiadane
do podpisu Dyrektorowi albo dziatajagcym w jego imieniu Zastgpcom Dyrektora, wymagaja parafowania
takze odpowiednio przez: Radcg Prawnego, Gtéwnego Ksiggowego, a w razie jego nieobecnosci przez
osobe go zastepujacego.
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