Zarzadzenie nr 5/2024
Dyrektora Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych
w Dzielnicy Praga Pétnoc m. st. Warszawy
z dnia 8 kwietnia 2024 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
w Zarzadzie Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga Potnoc m.st. Warszawy

Na podstawie § 7 Statutu Zarzadu Praskich Terendéw Publicznych w Dzielnicy Praga-Péinoc m. st.
Warszawy stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr LVII/1821/2021 z dnia 9 grudnia 2021 r. w sprawie
zmiany statutu jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwg Zarzad Praskich Terendw Publicznych
w Dzielnicy Praga Pdinoc m.st. Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2021 r. poz. 12122), zarzadzam co
nastepuije:

§1.

1. Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Zarzadu Praskich Terenéw Publicznych w Dzielnicy Praga
Pétnoc m.st. Warszawy w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. \Wprowadza si¢ schemat organizacyjny Zarzadu Praskich Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga
Potnoc m.st. Warszawy stanowiacy zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie zastepcom dyrektora oraz kierownikom dziatow.

2. Zobowigzuje sie kierownikow dziatdw Zarzadu Praskich Terenow Publicznych w Dzielnicy Praga
Potnoc m.st. Warszawy do zapoznania podlegtych pracownikow z trescig zarzadzenia.

3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorowi Biura.

§3.

Traci moc Zarzagdzenie nr 17/2023 Dyrektora Zarzadu Praskich Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga
Potnoc m.st. Warszawy z dnia 29 czerwca 2023 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego w Zarzadzie Praskich Terendw Publicznych w Dzielnicy Praga Péinoc m.st. Warszawy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 maja 2024 roku.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora ZPTP z dnia 8 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZARZADU PRASKICH TERENOW PUBLICZNYCH
W DZIELNICY PRAGA-POLNOC
M. ST. WARSZAWY

Struktura organizacyjna ZPTP

1. Kadre kierowniczg ZPTP stanowia:

1) dyrektor (D),
2) zastepcy dyrektora (ZD),
3) gtowny ksiegowy (GK).
W sklad ZPTP wchodzg nastepujace podstawowe komorki organizacyjne,
o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:
1) dziat zieleni (DZ),
2) dziat eksploataciji (DE),
3) dziat obstugi handiu (DOH),
4) dziat finansowo-ksiegowy (DFK),
a) kasa ZPTP (DFKK),
stanowisko dyrektora biura (DB)
dziat organizacyjno-administracyjny (DOA),
dziat zamowien publicznych (ZP),
radca prawny (RP),
stanowisko ds. informatyzacji i ochrony danych osobowych (I0D),
) stanowisko ds. kadr (KS),
) stanowisko ds. planowania i ptac (PP).
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Zadania kadry kierowniczej, kierownikow dziatow oraz pracownikow ZPTP

Szczegolowy zakres czynnoSci  poszczegoinych pracownikéw ZPTP, zostat okreslony

w indywidualnych zakresach obowigzkdw przypisanych do danych stanowisk.

Do zadan dyrektora nalezy, w szczegolnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami ZPTP i reprezentowanie go na zewnatrz,

2) kierowanie pracg ZPTP {j. przydzielanie zadan, kontrola i nadzor nad ich wykonaniem,

3) skiadanie oswiadczeh woli i zaciggania w imieniu ZPTP zobowigzan do kwot zatwierdzonych
w planie finansowym,

4) wykonywanie czynnoSci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow ZPTP,
w tym nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy, a takze reprezentowanie ZPTP
w sprawach z zakresu prawa pracy,

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw ZPTP,

6) wydawanie zarzadzen, regulujgcych porzadek wewnetrzny ZPTP oraz jego dziatalnosg,

7) powotywanie petnomocnikéw oraz okreslanie granic ich umocowania,

8) wyznaczenie swojego zastepcy w czasie nieobecnosci,

Do zadan zastepcow dyrektora nalezy, w szczegélnosci:

1) kierowanie pracg podleglych dziatéw . przydzielanie zadan, kontrola i nadzér nad
ich wykonaniem, w szczegolnosci w zakresie legalnosci, prawidiowosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelno$ci,



kontrola prawidlowosci stosowania ustaw oraz innych aktéw prawnych regulujacych
wykonywanie zadan przez podlegte dziaty,

nadzor nad prawidtowym i gospodarnym wydatkowaniem $rodkéw publicznych,

udziat w przygotowywaniu ~sprawozdafi z wykonania budzetu oraz udziat
w przygotowywaniu planu budZzetowego na nastepny rok,

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;j,

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

nadzor nad przygotowywaniem okresowych analiz, informacji, sprawozdan z realizacji
prowadzonych zadan,

koordynacja zadar inwestycyjnych wskazanych do realizacji w budzecie m.st. Warszawy,
uczestnictwo w realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie robot budowlanych,

10) organizacja i zarzadzanie osobami skierowanymi do realizacji zadan inwestycyjnych,
11) zastepowanie dyrektora ZPTP podczas jego nieobecnosci zgodnie z udzielonymi

petnomocnictwami.

Do zadan giléwnego ksiggowego oraz zastepcy gléwnego ksiegowego nalezy,
w szczegolnosci:

kierowanie pracg podleglego dziatu tj. przydzielanie zadan, kontrola i nadzor nad ich
wykonaniem,

kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowej,

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z wykonania planu zgodnie z aktualnym stanem
prawnym,

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan finansowych zgodnie z aktualnymi przepisami,
nadzor nad prawidlowa i rzetelng ewidencjg zaangazowania $rodkow finansowych przez
poszczegoine dzialy,

nadzor nad prawidlowq oraz rzetelng klasyfikacjq dochodow i wydatkow budzetowych
realizowanych przez ZPTP, w tym rowniez wydatkow strukturalnych,

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

zarzadzanie uprawnieniami w bankowosci elektronicznej,

opracowywania projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez kierownika jednostki, w tym: dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci zawierajacej zaktadowy plan kont, wykaz ksiag rachunkowych, opis systemu
przetwarzania danych, opis systemu ochrony danych, instrukcje obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych, instrukcje inwentaryzacyjna, instrukcje kasowa,

prowadzenia ksigg rachunkowych,

okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

sporzadzania sprawozdan finansowych oraz innych z zakresu dziatania jednostki,

zapewnia prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

gromadzenia i przechowywania dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej obowigzujacymi przepisami,

nadzorowania catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez podlegtych
pracownikow dziatu ksiegowosci oraz pracownikow innych komorek organizacyjnych
jednostki,



5.

20) skftadanie o$wiadczen i przesytanie informacji wymaganych powszechnie obowigzujacymi
przepisami oraz regulacjami m. st. Warszawy.

Do zadan dyrektora biura nalezy, w szczegolnosci:

1) kierowanie pracg podlegtych mu komérek organizacyjnych tj. przydzielanie zadan, kontrola
i nadzér nad ich wykonaniem wedtug zatwierdzonej organizacji i szczegotowego zakresu
obowigzkow,

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

3) sporzadzanie projektow plandw rzeczowo - finansowych zadan dziatu,

4) racjonalne, celowe i gospodarne gospodarowanie powierzonymi Srodkami,

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

6) wnioskowanie w sprawach dotyczacych poprawy funkcjonowania ZPTP oraz aktualizacii
regulaminow i innych aktow wewnetrznych, wynikajacej ze zmiany przepiséw prawa oraz zmian
organizacji pracy,

7) czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zadat w ramach nadzorowanych podiegtych mu
komorek organizacyjnych,

8) dbanie o podejmowanie przez pracownikoéw dziatan w oparciu o obowigzujace przepisy oraz
aktualnie obowigzujgce wzory dokumentow,

9) biezgce zgtaszanie potrzeb zmian w budzecie celem zmniejszenia ryzyka nieuzasadnionego
niewykonania planu wydatkdw.

Do zadan kierownikow dziatéw nalezy, w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,

2) kierowanie pracq podlegtego dziatu tj. przydzielanie zadan, kontrola i nadzér nad ich

wykonaniem wedtug zatwierdzonej organizaciji i szczegbtowego zakresu obowigzkow,

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

) sporzadzanie projektow planéw rzeczowo - finansowych zadan dziatu,

) racjonalne, celowe i gospodarne gospodarowanie powierzonymi srodkami,

) opracowywanie we wspdipracy z osobg zatrudniong na stanowisku ds. kadr szczegoétowych

zakresow czynnosci dla pracownikéw podlegtego dziatu,

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

8) wnioskowanie w sprawach dotyczacych poprawy funkcjonowania ZPTP oraz aktualizacji
regulamindw i innych aktow wewnetrznych, wynikajacej ze zmiany przepiséw prawa oraz zmian
organizacji pracy,

9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow podlegtych im dziatow,

10) czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zadan w ramach nadzorowanego dziatu,

11) dbanie o podejmowanie przez pracownikow dziatan w oparciu 0 obowigzujace przepisy oraz

aktualnie obowigzujace wzory dokumentow,

12) biezace zgtaszanie potrzeb zmian w budzecie celem zmniejszenia ryzyka nieuzasadnionego

niewykonania planu wydatkow.
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Zadania dziatéw oraz stanowisk ZPTP

Do zadah dzialu zieleni nalezy prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni,

w szczegolnosci:

1) pielegnacja zieleni na terenach parkéw, zielencow, terenow wewnatrzosiedlowych, parkingow,
bazaréw, targowisk oraz zieleni przyulicznej ulic gminnych, przekazanych w administracje i
zarzadzanie,

2) kontrola nad pielegnacjg drzew na terenach wskazanych w pkt. 1,



3) opiniowanie dokumentacii projektowych dotyczacych czasowych lub statych zaje¢ terenéw pod
wzgledem kolizji z istniejacq zieleni,

4) udziat w komisjach dotyczacych przejmowania lub przekazywania terenow,

5) udziat w komisyjnych ogledzinach drzew i krzewdw przeznaczonych do usuniecia,

6) przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do uzyskania decyzji zezwalajacych na usunigcie
lub przesadzenie drzew lub krzewdw,

7) utrzymywanie, zieleni i porzadku w miejscach pamigci i przy pomnikach,

8) kontrolowanie realizacji przez Wykonawcéw umow w zakresie wykonywanych zadan,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat lub innych aktow wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

10) przygotowywanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamdwienia publicznego wynikajacych z zadan dziatu,
11) biezace archiwizowanie posiadanych danych.

2. Do zadan dziatu eksploatacji nalezy, w szczegélnosci:

1) kontrola nad utrzymaniem porzadku i czystoéci z podziatem na okres letni oraz zimowy

w szczegdInosci:

a) zimowe i letnie utrzymywanie paséw drogowych drog gminnych,

b) oczyszczanie terendw niezagospodarowanych,

¢) likwidowanie dzikich wysypisk na terenach niezagospodarowanych,

2) utrzymanie, konserwacja i eksploatacja placéw zabaw dla dzieci, fontann, tezni solankowych,
sitowni plenerowych, Stacji Uzdatniania Wody, punktow poboru wody oligoceniskiej oraz psich
parkow,

3) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem obiektow wymienionych

w pkt. 2,

) biezgca konserwacja wszystkich obiektow administrowanych przez ZPTP,

) kontrolowanie realizacji przez Wykonawcow umow w zakresie wykonywanych zadan,

) konserwacja i remonty pomnikow i miejsc pamieci,

) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat lub innych aktéw wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

8) przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamowienia publicznego wynikajacych z zadan dziatu,
9) biezace archiwizowanie posiadanych danych.

3. Do zadan dzialu obstugi handlu nalezy realizowanie zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem obiektéw handlowych i parkingoéw oraz pozostatych lokali uzytkowych
administrowanych przez ZPTP, w szczegéinoSci:

1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiektow handlowych i ich najemcow,

2) opracowywanie wnioskow z kontroli przeprowadzonych przez takie stuzby miejskie jak:
Sanepid, Panstwowa Inspekcja Handlowa, Policja i inne, w zakresie dotyczacym administratora
obiektu,

3) obstuga w zakresie:

a) wystawiania faktur sprzedazy i innych dokumentéw finansowo-ksiggowych,
b) przygotowywania raportow - zestawien dziennych zgodnych z raportem kasjera,
c) przygotowywania raportow - zestawien miesiecznych zgodnych z raportem kasjera,

4) przygotowywanie zestawien informacyjno - analitycznych,

5) prowadzenie rejestru uméw z tytutu najmu i dzierzawy,

6) przygotowywanie dokumentacji zmierzajacej do zawarcia umow najmu lokali uzytkowych, w tym
uczestniczenie w przeprowadzanych konkursach na najem lokali uzytkowych,

7) prowadzenie innych spraw zwigzanych bezposrednio lub posrednio z lokalami uzytkowymi,
targowiskami, miejscami reklamowymi tj. dziatania interwencyjne, Scista wspofpraca ze



stuzbami miejskimi,

8) tworzenie nowych parkingéw, bazaréw oraz targowisk,

9) czuwanie nad stanem technicznym parkingéw, bazaréw oraz targowisk,

10) prowadzenie remontéw i modernizacji parkingdw, bazaréw oraz targowisk,

11) letnie i zimowe utrzymanie czystosci na bazarach, targowiskach oraz parkingach,

12) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem bazaréw, targowisk oraz
parkingow,

13) prowadzenie wszelkich spraw organizacyjnych i rozliczeniowych zwigzanych z dziataniem
parkingow, bazarow, targowisk oraz obiektdw handlowych,

14) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do windykacji naleznosci ZPTP zwigzanych
z pobieranymi optatami,

15) kontrolowanie realizacji przez Wykonawcow uméw w zakresie wykonywanych zadan,

16) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat lub innych aktéw wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

17) przygotowywanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postepowart o udzielenie
zamowienia publicznego wynikajacych z zadan dziatu,

18) biezace archiwizowanie posiadanych danych.

4. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy, w szczegéinosci:
1) nadzor, kontrola i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych,
2) uzgadnianie rozrachunkéw z kontrahentami,
3) sporzadzanie wszelkich wymaganych przepisami prawa deklaracji oraz rozliczen w zakresie
podatkow,
4) sporzadzanie wymaganych obowigzujgcymi ZPTP przepisami prawa oraz regulacjami
wewnetrznymi sprawozdar),
5) ksiegowanie faktur, rachunkédw i innych dowodow ksiegowych,
6) dokonywanie przelewow zatwierdzonych przez dyrektora jednostki,
7) wystawianie dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa i zawartych umow,
8) ochrona srodkéw pienieznych zgodnie z instrukcjg kasowa i innymi przepisami,
9) wspdipraca z bankiem prowadzacym rachunki dla ZPTP,
10) rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikow,
11) sporzadzanie zapotrzebowania $rodkéw finansowych na wydatki ZPTP,
12) sporzadzanie raportow kasowych, dekretacja i ich ewidencjonowanie,
13) prowadzenie rejestru gwarangiji i ich rozliczanie,
14) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
wynikajacych z zadan dziatu,
15) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych,
16) kontrolowanie realizacji przez Wykonawcow umédw w zakresie wykonywanych zadan,
17) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat lub innych aktéw wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,
18) windykacja przedsadowa naleznosci cywilnoprawnych i innych naleznosci wynikajgcych
z prowadzonej przez ZPTP dziatalnosci,
19) biezgce archiwizowanie posiadanych danych.

5. Do zadan dziatu organizacyjno-administracyjnego nalezy biezaca obstuga organizacyjna
ZPTP, w szczegolnosci:
1) wykonywanie prac zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem pracownikéw w jednostce,
w tym zapewnienie ergonomicznych warunkow pracy pracownikom w ZPTP,
2) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdan z realizacji zadan,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg mieszkancéw w zakresie przyjmowania wnioskow
i skarg,



4) udzielenie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania

dokumentow,

5) prowadzenie nastepujgcych rejestrow:

a) rejestr skarg i wnioskow oraz czuwanie nad terminami udzielanych odpowiedzi,

b) rejestr interpelacji radnych oraz czuwanie nad terminami udzielanych odpowiedzi,

c) rejestr zapytan o udzielenie informacji publicznej i koordynacja prac zwigzanych
z udzieleniem odpowiedzi,

d) rejestr zarzadzen Dyrektora ZPTP,

e) rejestr petnomocnictw i upowaznien,

6) koordynacja prac zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi do Centrum Komunikacji

Z Mieszkancami,

7) udzielanie informacji interesantom,
8) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z korespondencjg przychodzaca i wychodzacg

w ZPTP oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow,

9) obstuga dyrektora i jego zastepcow w zakresie organizacji spotkan,

10)

17)

zapewnienie warunkow niezbednych dla prawidtowej pracy w jednostce, w tym:

a) prowadzenie zaopatrzenia jednostki,

b) obstuga techniczna,

c) wykonywanie zadan wynikajacych z zapewnienia bezpieczenistwa i higieny pracy,
zabezpieczenie przeciwpozarowe jednostki,

nadzor nad korzystaniem z samochodéw stuzbowych oraz dbanie o ich nalezyty stan techniczny

i biezacy ich eksploatacje,

prowadzenie archiwum catej jednostki,

kontrolowanie przestrzegania kontroli zarzadczej oraz jej zasad,

kontrolowanie realizacji przez Wykonawcow uméw w zakresie wykonywanych zadan,

przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwat lub innych aktow wewnetrznych w zakresie

realizowanych zadan,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamowienia publicznego wynikajacych z zadan dziatu,

biezace archiwizowanie posiadanych danych.

6. Do zadan dziatu zaméwien publicznych nalezy, w szczegélnosci:
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weryfikacja dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia, przygotowanych przez dzialy merytoryczne pod katem ich zgodnosci z ustawg
Prawo zamdwien publicznych (dalej ustawa Pzp) i regulacjami wewnetrznymi ZPTP,
przygotowywanie dokumentéw zamoéwienia oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego zgodnie z ustawg Pzp,

prowadzenie procedur zmierzajacych do udzielenia zamowient publicznych o wartosci ponizej
130 000 zt, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi ZPTP,

udziat w pracach komisji przetargowych,

prowadzenie rejestrow zamowieni publicznych oraz rejestrow prowadzonych postepowan
i procedur,

udzia! w przygotowywaniu odpowiedzi na odwofania wykonawcow, przygotowywania
dokumentow dla Krajowej 1zby Odwotawczej oraz uczestnictwo w rozprawach przed KIO,
zwrot wniesionych przez wykonawcow wadium w terminie zgodnym z wytycznymi zawartymi
w ustawie Pzp,

dokonywanie czynnoéci przewidzianych w ustawie Pzp, realizowanych po zakonczeniu
postepowania o udzielenie zamowienia, w tym w szczegolnosci publikacja ogtoszen o wyniku
postepowania oraz o wykonaniu umowy, a takze udziat w przygotowaniu raportu z realizacji
zamowienia,

sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz



zapewnienie whasciwych warunkdw jej przechowywania oraz archiwizacji,

10) wprowadzanie danych o zawartych umowach do Centralnego Rejestru Uméw m.st. Warszawy,

11) sporzadzanie i aktualizacja planéw zamowienn publicznych oraz planéw postgpowan
0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien oraz innych raportow,
sprawozdan i analiz dotyczacych zaméwien publicznych,

13) udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych regulacji dotyczacych zaméwien
publicznych, zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,

14) przygotowywanie dokumentacji oraz wyjasnied na potrzeby postepowania kontrolnego
z zakresu obszaru zamowien publicznych,

15) przygotowywanie danych i informacji, niezbednych do udzielenia odpowiedzi na pytania
dotyczace postepowan o udzielenie zaméwienia, w szczegéinosci na pytania kierowane
w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;,

16) biezace archiwizowanie posiadanych danych.

7. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga dziatow oraz komérek w zakresie problematyki
zwigzanej z funkcjonowaniem ZPTP, w szczegolnosci:

1) biezgca obsluga prawna poszczegdinych dziatow i komorek ZPTP,

2) reprezentowanie ZPTP przed organami administracji i sagdami w sprawach wymagajacych

zastepstwa procesowego,

opiniowanie projektow regulacji wewnetrznych obowigzujacych w ZPTP,

opiniowanie projektéw umow,

udzielanie pomocy prawnej w sprawach wynikajacych z dziatainosci ZPTP,

wydawanie opinii prawnych,

biezace archiwizowanie posiadanych danych.

Jegasew

8. Do zadan stanowiska ds. informatyzacji i ochrony danych osobowych nalezy,
w szczegolnosci:

1) biezaca obstuga informatyczna ZPTP, dokonywanie przegladdéw i konserwacji sprzetu
komputerowego, nadzér nad prawidtowg archiwizacjg danych (backup),

2) dbanie o aktualno$¢ i sprawnos¢ dziatania oprogramowania IT,

3) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat lub innych aktéw wewnetrznych w zakresie
realizowanych zadan,

5) monitorowanie dziafalno$ci ZPTP w zakresie zapewnienia dostepnosci,

6) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci,

7) przygotowanie sprawozdan z realizacji planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci,

8) wsparcie 0séb ze szczegbinymi potrzebami przebywajacych w ZPTP w celu zatatwienia sprawy,

9) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego wynikajacych z zadan stanowiska,

10) prowadzenie i monitorowanie odpowiednich rejestréw w zakresie danych osobowych,

11) biezace archiwizowanie posiadanych danych.

9. Do zadan osoby zatrudnionej na  stanowisku ds. kadr nalezy,
w szczegolnosci:

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Jednostki,

obstuga procedury zwigzanej z naborem pracownikéw,

prowadzenie ewidencji osobowej,

wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowych w systemie kadrowo-ptacowym,

wystawianie zaSwiadczen o zatrudnieniu pracownikow Jednostki,
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19)

20)

realizacja polityki kadrowej,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem zasad i przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
nadzor i kontrola nad zakresem i aktualnoscig badan lekarskich w zakresie medycyny pracy,
koordynowanie procesu przeprowadzania ocen okresowych,

sporzadzanie plandw urlopow,

nadzor nad procesem realizacji stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow,
wspolpraca z Zakladowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy,

wspolpraca z Komisjg socjalng przy realizacji regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

planowanie, nadzorowanie i realizacja procesu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow
prowadzenie rejestréw wynikajacych z przepisow prawa pracy oraz w zakresie organizacj
pracy, w tym rejestru umow zlecen oraz umow o dzieto,

opracowywanie danych do sprawozdan dla Glownego Urzedu Statystycznego dotyczacych
zatrudnienia,

udziat w przygotowywaniu projektow regulaminow i zarzadzen oraz ich aktualizacja w zakresie
pracowniczym,

przygotowywanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamdwienia publicznego wynikajacych z zadan stanowiska,

biezace archiwizowanie posiadanych danych.

10. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. planowania i ptac nalezy,
w szczegolnosci:

rzetelne i terminowe naliczanie wynagrodzen, zasitkow i pozostalych $wiadczen wynikajacych
z zawartych umow o prace,

prowadzenie i kontrola peinej i rzetelnej dokumentacii ptacowej w zakresie realizacji wypfat
wynagrodzen i potracen z wynagrodzen,

sporzadzanie wszelkich niezbednych deklaracji oraz rozliczen zwigzanych z wypfatg
wynagrodzen oraz wspdtpraca w tym zakresie z instytucjami zewnetrznymi w tym US, ZUS,
PFRON, GUS, komornik,

nadzor nad opracowaniem i aktualizacjg, rocznych i wieloletnich planéw finansowych oraz
przestrzeganiem ich realizacji,

sporzadzanie i aktualizowanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych oraz sporzadzanie
sprawozdan z realizacji budzetu,

sporzadzanie innych sprawozdan wynikajacych z zakresu obowigzkéw lub poleceni dyrektora,
wystawianie zawnioskowanych za$wiadczen o wynagrodzeniu,

biezace archiwizowanie posiadanych danych.



IV. Zadania, obowiazki oraz odpowiedzialnosci dotyczace wszystkich
pracownikow oraz komérek organizacyjnych.

1. Przestrzeganie obowigzujacego porzadku prawnego, w tym wykonywanie zarzadzen Prezydenta
m.st. Warszawy, uchwat Rady m.st. Warszawy, Rady Dzielnicy Praga-Pdinoc m. st. Warszawy
oraz uchwat Zarzadu Dzielnicy Praga-Pdtnoc m.st. Warszawy.

Wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi jednostki.

3. Realizowanie zadan (innych niz wskazane w zadaniach dla danej komorki organizacyjne;)
zleconych przez Dyrektora ZPTP majacych na celu realizacje celéw statutowych jednostki.

4. Uczestnictwo w pracach zespotow realizujgcych zadania inwestycyjne.

5. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ dotyczaca dyscypliny finansow publicznych w zakresie
wykonywanych przez siebie czynnosci stuzbowych.

6. Udziat w komisjach przetargowych.

7. Wszyscy pracownicy ZPTP sg zobowiazani do podejmowania wspdipracy z innymi jednostkami
m.st. Warszawy w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan statutowych ZPTP lub zleconych
przez Prezydenta m.st. Warszawy.

8. Czuwanie nad terminowoscig wykonywanych zdan.

no

V.  Zasady podpisywania pism:

1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma i dokumenty.
Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania korespondencji, z wytaczeniem spraw
wynikajacych z imiennych upowaznien nieposiadajacych delegacii do ich cedowania.

3. Do zastepcow dyrektora, gltownego ksiegowego, kierownikow dziatow, stanowisk jednoosobowych
nalezy uprzednie sygnowanie dokumentéw kierowanych do podpisu przez dyrektora.

4. Dokumenty muszg by¢ parafowane przez pracownikdw, ktorzy opracowali projekt dokumentu.

VI.  Zasady przyjmowania i zatatwiania spraw

1. Wszystkie sprawy kierowane do ZPTP rejestrowane sa w rejestrze kancelaryjnym prowadzonym
przez dziat organizacyjno-administracyjny.

2. Pracownicy zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego i bezstronnego rozpatrywania spraw,
kierujac sie przepisami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami prawa ogolnie
obowigzujacego, a takze innych aktéw obowigzujacych pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w jednostkach m.st. Warszawy.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i prawidiowe zatatwianie spraw ponosza kierownicy
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

VIl. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskow

1. Skargi i wnioski moga by¢ kierowane pisemnie lub ustnie do protokotu.
2. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow ZPTP nalezy:
1) sprawne i rzetelne rozpatrywanie skarg i wnioskow,
2) przyjmowanie do protokotu skarg i wnioskbw wnoszonych ustnie,
3) niezwloczne kierowanie wszystkich skarg i wnioskow do ,Rejestru skarg i wnioskow”, ktory
prowadzi dziat organizacyjno-administracyjny,
4) niezwloczne kierowanie kopii udzielonej odpowiedzi do ,Rejestru skarg i wnioskow”.
3. Nadzor bezposredni nad terminowoscia zatatwiania skarg i wnioskéw sprawuje dziat
organizacyjno-administracyjny.






