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Nr 06/2017  Dyrektora Zarządu Mienia

m.st. Warszawy z dnia 22 lutego 2017r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zarządu Mienia m.st. Warszawy

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1
1. Zarząd Mienia m.st. Warszawy, zwany dalej Zarządem, jest jednostką budżetową m.st. Warszawy. Bezpośredni nadzór nad działalnością Zarządu sprawuje właściwy Zastępca Prezydenta m.st. Warszawy poprzez Biuro Mienia Miasta i Skarbu Państwa.

2. Zadania wykonywane przez Zarząd Mienia m.st. Warszawy koordynują również odpowiednio właściwe komórki Urzędu m.st. Warszawy ze względu na charakter realizowanych zadań, chyba że Statut jednostki stanowi inaczej.
3. Zarząd Mienia m.st. Warszawy działa na podstawie uchwały Nr LXI/1732/2005 Rady miasta stołecznego Warszawy z dnia 28 października 2005 roku w sprawie zmiany nazwy i Statutu jednostki budżetowej m.st. Warszawy pod nazwą Zarząd Mienia Polikwidacyjnego.

§ 2
Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta miasta stołecznego Warszawy,

2) Zarządzie, jednostce, ZMW – należy przez to rozumieć jednostkę budżetową Zarząd Mienia m.st. Warszawy,

3) Dyrektorze - rozumie się przez to Dyrektora Zarządu Mienia m.st. Warszawy,

4) komórkach organizacyjnych - rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną Zarządu tj. dział, zespół lub samodzielne stanowisko pracy,

5) pracownikach - rozumie się przez to wszystkich pracowników Zarządu Mienia m.st. Warszawy.

Rozdział II
Struktura organizacyjna Zarządu

§ 3

1. Zarządem kieruje i reprezentuje go na zewnątrz Dyrektor, podejmując decyzje samodzielnie i ponosząc za nie pełną odpowiedzialność.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastępców i głównego księgowego. 

3. Strukturę organizacyjną Zarządu stanowią następujące komórki organizacyjne funkcjonujące jako działy lub wydzielone jednoosobowe stanowiska pracy:

1) bezpośrednio nadzorowane przez Dyrektora jednostki - (D):

a) Samodzielne wieloosobowe Stanowisko ds. organizacji i spraw pracowniczych - (D- 1),

b) Dział Prawno-Procesowy - (PP)

2) kierowane przez Zastępcę Dyrektora do spraw gospodarki mieniem - (E):

a) Dział Zarządzania Mieniem - (E- 1)
b) Dział Administrowania Mieniem – (E – 2)
c) Dział Prawno - Spadkowy - (E - 3),

d) Dział Administracyjno – Gospodarczy - (E- 4).

3) kierowane przez Zastępcę Dyrektora do spraw inwestycyjnych - (I):

a) Dział Inwestycji i Remontów - (I - 1),

b) Dział Nadzoru Inwestorskiego - (I - 2),
4) kierowane przez Głównego Księgowego - (F):

a) Dział Księgowo-Budżetowy - (F- 1).
4. Schemat organizacyjny Zarządu przedstawia załącznik do Regulaminu.

Rozdział III
Kompetencje i obowiązki Pracowników Zarządu

§ 4

1. Dyrektor Zarządu zapewnia sprawną i efektywną realizację zadań określonych dla podlegającej mu jednostki budżetowej oraz ponosi osobistą odpowiedzialność za zorganizowanie i skuteczne wykonywanie kontroli funkcjonalnej w Zarządzie. Stałe zadania Dyrektora jednostki określa Statut, do których w szczególności należy:

a) podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji zawartych w udzielonym mu przez Prezydenta m.st. Warszawy pełnomocnictwie i zgodnie z planem finansowym Zarządu,

b) nadanie wewnętrznego regulaminu organizacyjnego i zatwierdzenie szczegółowych zakresów czynności dla pracowników Zarządu.

c) zapewnienie sprawnej i efektywnej realizacji wszystkich zadań określonych dla Zarządu oraz wykonywanie decyzji i poleceń Prezydenta m.st. Warszawy, Wiceprezydentów m.st. Warszawy oraz Dyrektora Biura Gospodarki Nieruchomościami,
d) prowadzenie polityki kadrowej i płacowej Zarządu,

e) wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec Pracowników,

f) zapewnienie właściwej organizacji i sprawnego funkcjonowania komórek wewnętrznych,

g) ocena wszystkich działań podejmowanych przez pracowników Zarządu pod względem legalności, celowości, gospodarności i rzetelności,

h) reprezentowanie Zarządu na zewnątrz,

i) nadzorowanie i bezpośrednia koordynacja pracy Zastępców Dyrektora i Głównego Księgowego

2. Dyrektora Zarządu, w czasie jego nieobecności zastępuje upoważniony przez niego Zastępca Dyrektora.

§ 5
Zastępcy Dyrektora oraz Główny Księgowy kierują i koordynują pracą podległych im  działów, zespołów oraz samodzielnych stanowisk a do kompetencji ich należy w szczególności:

a) nadzorowanie prawidłowego wykonywania przypisanych czynności,

b) zapewnienie terminowego i należytego załatwiania spraw,

c) przygotowanie materiałów źródłowych do sporządzania planów wydatków i dochodów,

d) inicjowanie odpowiednich działań celem optymalnego wykorzystania powierzonego mienia oraz należytego wykonywania zadań inwestycyjnych i remontowych,

e) zapewnienie właściwej organizacji wewnętrznej kontroli funkcjonalnej w podległych komórkach,

f) informowanie Dyrektora o stanie prowadzonych prac i spraw,

g) osobista odpowiedzialność za zorganizowanie i skuteczne wykonanie kontroli funkcjonalnej w podległych sobie komórkach uwzględniając kryterium: legalności, celowości, gospodarności i rzetelności,

h) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach personalnych podległych im pracowników,

i) wnioskowanie do Dyrektora o zatwierdzenie zakresów obowiązków podległych pracowników.

§ 6

Do obowiązków Głównego Księgowego, oprócz obowiązków określonych w § 5 należą ponadto inne zadania przewidziane w odrębnych przepisach, a w szczególności:

a) kontrolowanie, koordynacja i nadzór nad  gospodarką finansową Zarządu,

b) podejmowanie działań interwencyjnych zmierzających do wyegzekwowania należności Zarządu wynikających z zawartych umów i wnioskowanie o skierowanie roszczeń do sądu,

c) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości,  w tym:

· zakładowego planu kont,

· instrukcji obiegu dokumentów księgowych,

· instrukcji dotyczących przeprowadzania inwentaryzacji.

d) prowadzenie rachunkowości Zarządu,

e) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

f) prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań,

g) wykonywanie analiz wykorzystania środków będących w dyspozycji Zarządu.
§ 7

Kierownicy Działów kierują wykonywaniem zadań poszczególnych działów. Do ich obowiązków należy w szczególności:

a) zapewnienie właściwej i racjonalnej organizacji pracy działu lub zespołu,

b) prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań,

c) realizowanie wytycznych i poleceń Dyrektora, nadzorującego Zastępcy Dyrektora lub Głównego Księgowego,

d) sprawowanie bieżącej kontroli terminowości i prawidłowości realizacji powierzonych pracownikom zadań oraz informowanie przełożonych o stanie spraw realizowanych przez poszczególne komórki,

e) po dokonaniu kontroli parafowanie pism i materiałów opracowanych przez podległych pracowników i przekazanie Zastępcom Dyrektora, Głównemu Księgowemu lub Dyrektorowi,

f) wykonywanie innych czynności zleconych przez Dyrektora, Zastępcę Dyrektora lub Głównego Księgowego,

g) opracowywanie zakresów czynności dla podległych pracowników

§ 8

1. Osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach działają zgodnie z zakresem
obowiązków i upoważnień, wykonują czynności samodzielnie i ponoszą za nie odpowiedzialność. Osoby te odpowiadają za zgodne z przepisami, merytorycznie właściwe i terminowe załatwianie spraw.

2. Zakres czynności dla pracowników zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych określają bezpośredni przełożeni.

3. Osoby zatrudnione na stanowiskach samodzielnych ponoszą odpowiedzialność jak kierownicy działów.

§ 9
1. Pracownik Działu podlega Kierownikowi Działu jako bezpośredniemu przełożonemu,                   od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym jest bezpośrednio odpowiedzialny za wykonywanie przydzielonych mu zadań.

2. Pracownik, który otrzymał polecenie służbowe od przełożonego wyższego szczebla powinien polecenie wykonać, zawiadamiając o tym swojego bezpośredniego przełożonego.

3. Pracownik wykonuje zadania określone w jego zakresie czynności oraz inne czynności polecone przez przełożonych.

4. Pracownik parafuje opracowane przez siebie dokumenty pieczątką służbowa oraz podpisem.

5. Pracownicy Zarządu zobowiązani są do:

a) przestrzegania postanowień zawartych w Regulaminie Organizacyjnym,

b) dokładnej znajomości i przestrzegania przepisów prawa,

c) sumiennego, operatywnego i terminowego wykonywania przydzielonych zadań,

d) znajomości całokształtu spraw wchodzących w zakres działania komórki organizacyjnej w stopniu umożliwiającym wzajemne zastępstwo w przypadku nieobecności pracownika,

e) zgłaszania zwierzchnikowi występujących trudności,

f) współtworzenie miłej atmosfery pracy i poszanowania stosunków międzyludzkich.

6. Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za terminowe, kompleksowe, wnikliwe i wyczerpujące załatwianie spraw pod względem merytorycznym i formalnym.

Rozdział IV
Zasady obiegu, uzgadniania, opiniowania

i sporządzania podstawowych dokumentów.
§ 10

1. Korespondencja:

a) wszelką korespondencję wpływającą i wychodzącą, przyjmuje,  rejestruje, rozsyła i uzyskuje potwierdzenie odbioru – sekretariat,

b) zarejestrowanie sprawy polega na wpisaniu jej do spisu spraw właściwego dla danego zagadnienia, sprawę rejestruje się tylko raz na podstawie pierwszego pisma w danej sprawie, otrzymanego z zewnątrz lub sporządzonego w Zarządzie,   

c) Dyrektor, upoważniony Zastępca Dyrektora lub inna osoba, dokonuje dekretacji korespondencji według właściwości wynikającej z regulaminu, z wyjątkiem faktur wystawianych na Zarząd, które są dostarczane bezpośrednio do Głównego Księgowego.

d) pisma wychodzące powinny być oznaczone symbolem zespołu lub stanowiska pracy, liczbowego symbolu teczki według ustalonego wykazu akt, kolejnego numeru, pod którym sprawa została zarejestrowana w spisie spraw, ostatnich dwóch cyfr roku, w którym sprawa została zarejestrowana.

e) pisma wychodzące, podpisuje Dyrektor lub upoważniony przez niego Zastępca Dyrektora. 

2. Faktury obciążające Zarząd:

a) faktury wystawiane na Zarząd sekretariat kieruje bezpośrednio do Głównego Księgowego odpowiadającego za ich terminową realizację,

b) właściwy pod względem merytorycznym zespół lub stanowisko pracy stwierdza zasadność wystawienia faktury zaś zespół finansowo-budżetowy sprawdza i opiniuje faktury pod względem formalnym i rachunkowym,

c) Główny Księgowy akceptuje a Dyrektor lub upoważniony Zastępca Dyrektora zatwierdza fakturę do realizacji.

3. Faktury wystawiane przez Zarząd:

a) faktury na rachunek Zarządu przygotowuje właściwy pod względem merytorycznym zespól lub stanowisko pracy i przekazuje do Działu Księgowo-Budżetowego,

b) Dział Księgowo-Budżetowy sprawdza przygotowana faktur pod względem formalnym i rachunkowym, rejestruje ją i przedstawia do podpisu Dyrektorowi lub zgodnie z jego upoważnieniem Głównemu Księgowemu albo odpowiedniemu Zastępcy Dyrektora,

c) podpisaną fakturę wysyła sekretariat za wiedzą Działu Księgowo-Budżetowego, który kontroluje terminową realizację faktur, nalicza odsetki i opracowuje informacje dotyczące realizacji należności.

4. Umowy i inne akty prawne:

a) projekty umów związanych z działalnością Zarządu (najmu, dzierżawy, utrzymania eksploatacji i ochrony powierzonego mienia, projektowania, wykonywania zadań inwestycyjnych, budowlanych, remontowych itp.), opracowuje właściwy pod względem merytorycznym dział, zespół lub samodzielne stanowisko,

b) projekty umów powodujących wydatki Zarządu powinny być wstępnie akceptowane przez Głównego Księgowego,

c) projekty umów, uzgodnione i akceptowane przedstawia się do zaopiniowania Radcy Prawnemu,

d) przygotowane należycie umowy podpisuje Dyrektor lub upoważniony przez niego Zastępca Dyrektora oraz Główny Księgowy,

e) Sekretariat - Kancelaria dokonuje rejestracji wszystkich umów w centralnym rejestrze prowadzonym w sekretariacie Zarządu,

f) projekty aktów prawnych i dokumentów wymagających akceptacji lub podpisu Prezydenta m. st. Warszawy bądź odpowiedniego biura Urzędu m.st. Warszawy opracowuje właściwy pod względem merytorycznym dział, zespół lub stanowisko pracy i przed podpisaniem przez dyrektora przedstawia do zaopiniowania Radcy Prawnemu,

g) wymagane specyfikacje istotnych warunków zamówienia opracowuje właściwy pod względem merytorycznym dział, zespół lub stanowisko pracy w uzgodnienie z Działem Zarządzania Mieniem.

Rozdział V

Zakres podstawowych czynności komórek organizacyjnych

i stanowisk pracy Zarządu.
§ 11

Komórki organizacyjne nadzorowane bezpośrednio przez Dyrektora jednostki:
1) Samodzielne wieloosobowe Stanowisko ds. organizacji i spraw pracowniczych – (D1)
1) realizacja polityki kadrowej, zatrudnianie pracowników zgodnie z przepisami,
2) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych oraz wykonywanie zadań związanych z ochroną danych osobowych,
3) przygotowywanie umów o pracę i aktów rozwiązujących umowy o pracę, wystawianie świadectw pracy i wymaganych zaświadczeń,
4) prowadzenie spraw z zakresu urlopów pracowniczych, macierzyńskich, zwolnień itp.,
5) prowadzenie wymaganych rejestrów m.in.: zwolnień lekarskich, wydanych legitymacji ubezpieczeniowych, legitymacji służbowych, urlopów pracowników,

6) prowadzenie dokumentacji czasu pracy,

7) przygotowywanie dokumentacji pracowników odchodzących na rentę bądź emeryturę,

8) prowadzenie spraw wojskowych pracowników,

9) prowadzenie i sprawdzanie list obecności,

10) załatwianie spraw związanych  ze szkoleniem pracowników,
11) prowadzenie rejestrów wyjść służbowych i prywatnych pracowników w czasie pracy,

12) prowadzenie archiwum zakładowego.
13) przygotowywanie projektów regulaminów i zarządzeń dotyczących organizacji pracy w Zarządzie, regulaminów wynagradzania, działalności socjalnej itd. Oraz prowadzenie bieżącej oceny skuteczności przyjętych rozwiązań organizacyjnych ZMW,

14) prowadzenie dokumentacji współpracy Zarządu z innymi jednostkami, (porozumienia i umowy, umowy dot. praktyk i stażów studenckich itp.)
15) prowadzenie ewidencji ruchu osobowego,
16) kompletowanie i składanie, na wniosek Pracownika, dokumentów w sprawach emerytalno-rentowych,
17) przygotowywanie wniosków dotyczących nagród jubileuszowych,
18) prowadzenie ewidencji w zakresie dyscypliny pracy oraz kontrola prawidłowości wykorzystywania zwolnień lekarskich,
19) sporządzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczości z zakresu swoich zadań, przeprowadzanie przeglądów i ocen kadrowych,
20) prowadzenie całości spraw związanych z działalnością socjalną w Zarządzie zgodne z planem wydatkowanie środków finansowych z ZFSS,
21) przestrzeganie planowego wykorzystania urlopów wypoczynkowych,
W ramach struktury działu funkcjonują następujące stanowiska pracy odpowiedzialne za:
Stanowisko pracy ds. kadr i płac:

1) prowadzenie rachuby płac, naliczanie i rozliczanie składek ZUS,
2) sporządzanie przelewów na konta osobiste pracowników Zarządu,
3) rozliczenia z tytułu podatku od osób fizycznych,
4) wystawianie zaświadczeń o zarobkach pracowników, stosownie do wymagań ZUS oraz innych przepisów,
5) zapewnienie terminowego i prawidłowego rozliczenia składek ZUS i FP od wynagrodzeń i umów-zleceń od pracowników Zarządu (sporządzanie deklaracji rozliczeniowych i przekazywanie polecenia do kasy w celu dokonania przelewu),
6) zapewnienie terminowego i prawidłowego rozliczenia zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzeń i umów-zleceń pracowników Zarządu (sporządzanie PIT-ów, przekazywanie polecenia do kasy w celu dokonania przelewu).
7) zapewnienie terminowego i prawidłowego sporządzania list wynagrodzeń, zasiłków ubezpieczenia społecznego, nagród jubileuszowych, odpraw emerytalnych oraz wypłat nagród,
Stanowisko pracy – Sekretariat - Kancelaria:
1) obsługa dyrektora i jego zastępców oraz Głównego Księgowego w zakresie połączeń telefonicznych, przygotowania dokumentów do podpisu i korespondencji do dekretacji,

2) kierowanie obiegiem pism i dokumentów wpływających do Zarządu,
3) odbiór i potwierdzanie przyjętej korespondencji oraz zatwierdzanie korespondencji do wysyłki,

4) rejestracja i prowadzenie spisu spraw oraz wykazu akt,

5) prowadzenie centralnego rejestru umów z wyłączeniem umów o pracę,
6) organizowanie oraz obsługa narad i konferencji odbywających się w Zarządzie,

7) inne prace zlecone przez Dyrektora, Zastępców Dyrektora oraz Głównego Księgowego,
8) ewidencjonowanie wyjazdów służbowych pracowników,
9) prowadzanie rejestrów wyjazdów samochodami służbowymi,

10) wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji służbowych,
11) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli zewnętrznych i wewnętrznych,
Stanowisko  pracy  ds.  BHP:
1)  prowadzenie całokształtu spraw związanych z bezpieczeństwem i higieną pracy
     w zakładzie w tym zabezpieczenie przestrzegania norm bezpieczeństwa i higieny
     pracy w jednostce,
2) prowadzenie całokształtu spraw związanych z ochroną przeciwpożarową i obroną cywilną w zakładzie,

3) bieżące szkolenie Pracowników  zakresie BHP,
4) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentów dotyczących wypadków w pracy i w drodze do i z pracy
Stanowisko ds. administracji sieci teleinformatycznej:
1)  zapewnienie łączności telefonicznej, komputerowej oraz obsługi poligraficznej 
      Zarządu,

2) zapewnienie bezpieczeństwa informacji w systemie informatycznym Zarządu i wykonywanie w tym zakresie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji,

3) koordynacja przedsięwzięć informatycznych wszystkich komórek organizacyjnych Zarządu,

4) budowa sieci w Zarządzie,

5) planowanie i zakup sprzętu komputerowego oraz oprogramowania do obsługi informatycznej zadań Zarządu,

6) testowanie i wdrażanie systemów informatycznych,

7) koordynowanie procesu tworzenia baz danych,

8) planowanie rozwoju systemów informatycznych i dostosowanie ich do zmieniających się potrzeb,

9) opracowywanie projektów systemów i wykonywanie aplikacji dedykowanych pojedynczym stanowiskom pracy,

10) nadzór nad tworzeniem systemów przez producentów z zewnątrz i egzekwowanie wykonania potrzeb modyfikacji oprogramowania,

11) administrowanie siecią informatyczną Zarządu,

12) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony,

13) nadzór nad eksploatacją sprzętu komputerowego i oprogramowania,

14) prowadzenie ewidencji sprzętu i oprogramowania,

15) koordynacja szkoleń w zakresie obsługi oprogramowania i sprzętu komputerowego,

16) wykonywanie zadań związanych z administrowaniem Biuletynem Informacji Publicznej,
2. Dział Prawno-Procesowy – (PP).

1) pełni obsługę na zasadach określonych w ustawie o radcach prawnych, 

2) udziela porad, opinii prawnych i informacji o obowiązującym stanie prawnym w zakresie działania Zarządu,

3) opiniuje projekty umów, porozumień i innych dokumentów wywołujących skutki prawne,

4) opiniuje pod względem prawnym dokumenty wewnętrzne Zarządu,

5) pełni zastępstwo prawne Zarządu w postępowaniach sądowych,

Nadto do zadań w/w komórki należy:
1) prowadzenie działań zmierzających do dobrowolnego uregulowania zaległości przez dłużników lub przymusowego dochodzenia należności mających na celu windykację należności o charakterze cywilno-prawnym,

2) podejmowanie działań mających na celu wpisanie dłużnika do właściwego rejestru Biura Informacji Gospodarczej,

3) bieżące monitorowanie etapu i sposobu rozstrzygnięcia sprawy przez sąd,

4) stały monitoring spraw skierowanych do egzekucji komorniczej,

5) kierowanie wniosków do sądu celem: ustanowienia hipoteki zabezpieczającej wierzytelności lub dokonania wpisu dłużnika w rejestrze dłużników niewypłacalnych Krajowego Rejestru Sądowego na podstawie art. 56 ustawy o Krajowym Rejestrze Sądowym,

6) udzielanie ulg w spłacie zaległych wierzytelności,
7) sporządzanie wniosków co do umorzeń należności nieściągalnych,
8) sporządzanie planów zamówień publicznych Zarządu w oparciu o wnioski komórek merytorycznych na roboty budowlane oraz dostawy i usługi, 

9) przyjmowanie zleceń z komórek organizacyjnych na przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
10) przygotowywanie projektów zarządzeń Dyrektora w sprawach dotyczących zamówień publicznych,
11) przygotowywanie (oprócz specyfikacji istotnych warunków zamówienia) i przeprowadzanie zleconych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych, a w szczególności publikacja ogłoszeń, prowadzenie dokumentacji postępowania, zawiadamianie o wynikach postępowania,
12) weryfikowanie pod względem formalnym projektów dokumentów (specyfikacja istotnych warunków zamówienia) przygotowywanych przez członków komisji przetargowych z komórek organizacyjnych merytorycznych, zlecających przeprowadzenie postępowania,
13) udzielanie wyjaśnień komórkom organizacyjnym przy opracowywaniu projektów dokumentów do postępowań w sprawie zamówień publicznych realizowanych przez Zarząd,
14) wydawanie i przyjmowanie dokumentów przetargowych związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia publicznego,
15) prowadzenie rejestru zamówień publicznych, protestów i odwołań,
16) przygotowywanie w imieniu Zarządu wystąpień do Urzędu Zamówień Publicznych,
17) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych,
18) przygotowywanie i przeprowadzanie szkoleń wewnętrznych dla komórek organizacyjnych oraz upowszechnianie wykładni prawnych Urzędu Zamówień Publicznych i orzeczeń sądowych, dotyczących zamówień publicznych,
19) przechowywanie dokumentacji przetargowej z udzielonych zamówień przez okres jednego roku, a następnie przekazywanie do archiwum,
20) prowadzenie spraw i koordynacja działań w zakresie udzielania przez Zarząd zamówień nie objętych ustawą o zamówieniach publicznych, do których należy stosować art. 28 ust. 1-3 ustawy o finansach publicznych.
§ 12

Komórki organizacyjne nadzorowane przez Zastępcę Dyrektora ds. gospodarki mieniem:
1. Dział Zarządzania Mieniem – (E - 1).

1) prowadzenie rozeznania rynku nieruchomości w zakresie cen i warunków najmu obiektów budowlanych i placów,

2) podejmowanie działań zmierzających do pełnego wykorzystania mienia powierzonego,

3) opracowywanie koncepcji wykorzystania powierzonego mienia,

4) opracowanie projektów umów użytkowania, dzierżawy lub najmu nieruchomości, maszyn bądź urządzeń,

5) okresowa kontrola najemców lub dzierżawców pod względem zgodności działania z zapisami zawartych umów, 

6) porządkowanie spraw terenowo-prawnych, w szczególności doprowadzenie do założenia ksiąg wieczystych nieruchomości,

7) w uzasadnionych przypadkach uzyskanie odpowiednich ekspertyz dotyczących wybranych składników przejmowanego mienia,

8) naliczanie i wystawianie poleceń fakturowania dla Działu Księgowo-Budżetowego kosztów miesięcznych czynszów najemcom lub dzierżawcom z tytułu wynajmowanego mienia,
9) waloryzacja opłat czynszowych i informowanie kontrahentów o aktualnych stawkach czynszu,
10) planowanie dochodów i wydatków związanych z administrowanym i zarządzanym mieniem w zakresie umożliwiającym sporządzenie planu rzeczowo-finansowego,
11) dokonywanie protokolarnego przejęcia od dotychczasowych użytkowników mienia ze stwierdzeniem jego rodzaju, wartości i stanu technicznego oraz zobowiązań i należności z nim związanych,

2. Dział Administrowania Mieniem – (E - 2).

1) zarządzanie powierzonymi lokalami socjalnymi z gminnego zasobu mieszkaniowego,
2) opracowanie projektów odpowiednich umów i porozumień związanych z użytkowaniem powierzonego mienia oraz kontrolowanie ich realizacji,

3) kontrola sposobu użytkowania wynajętego lub wydzierżawionego mienia oraz podejmowanie interwencji w razie stwierdzenia nieprawidłowości ze strony użytkowników,

4) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych i wyposażenia w zakresie administrowanego i zarządzanego mienia,

5) dokonywanie okresowych inwentaryzacji mienia,

6) dokonywanie corocznych przeglądów obiektów z kwalifikacją do wykonania niezbędnych napraw i remontów, przedstawianie w tym zakresie wniosków zawierających orientacyjne koszty Dyrektorowi,

7) prowadzenie kartotek obiektów z pełną informacją odnośnie do parametrów technicznych i wyposażenia w instalacje i przedmioty ruchome,

8) załatwianie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia od pożaru i zdarzeń losowych,

9) potwierdzanie pod względem formalnym i merytorycznym faktur wystawianych dla Zarządu przez obcych kontrahentów za usługi związane z eksploatacja mienia,

10) naliczanie i wystawianie poleceń fakturowania dla Działu Księgowo-Budżetowego najemcom z tytułu wynajmowanego mienia z uwzględnieniem kosztów i opłat eksploatacyjnych, 
11) kontrolowanie administrowanych i zarządzanych obiektów pod względem warunków bezpieczeństwa wymaganego przepisami prawa budowlanego.
3. Dział Prawno - Spadkowy – (E - 3).
1) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem i gospodarowaniem mieniem przypadającym w wyniku dziedziczenia m.st. Warszawie,
2) prowadzenie postępowań wieczystoksięgowych związanych z regulacją praw Miasta              i Skarbu Państwa w księgach wieczystych,

3) badanie stanu roszczeń do nieruchomości dla potrzeb innych komórek organizacyjnych jednostki,

4) prowadzenie działań zmierzających do wykreślenia hipotek zabezpieczających wierzytelności na własności spadkowej Miasta,

5) analiza  rozliczeń finansowych w sprawach związanych z prawami do lokali w spółdzielniach i wspólnotach mieszkaniowych,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargów oraz konkursów na sprzedaż rzeczy ruchomych, nabytych w wyniku spadkobrania.                                                                                                                                                                             
4.
Dział Administracyjno-Gospodarczy – (E - 4).
1) prenumerata czasopism i dzienników,
2) prowadzenie ksiąg inwentarzowych,
3) odbieranie i wysyłanie korespondencji w Urzędzie pocztowym,
4) doręczanie faktur i innej korespondencji Najemcom i kontrahentom,
5) doręczanie korespondencji do Urzędu m.st. Warszawy,
6) ustalanie potrzeb oraz realizacja zapotrzebowania na materiały biurowe i gospodarcze,
7) prowadzenie gospodarki materiałowej i magazynowej,
8) prowadzenie gospodarki transportowej,
9) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantów,
10) załatwianie całokształtu spraw związanych z pieczęciami urzędowymi, tablicami, szyldami, drukami, formularzami i in.,
11) obsługa recepcji w Centrum Kreatywności Targowa i Centrum Przedsiębiorczości Smolna.
§ 13

Komórki organizacyjne nadzorowane przez Zastępcę Dyrektora ds. inwestycyjnych:

1. Dział Inwestycji i Remontów – (I -1).
1) prowadzenie rozeznania rynku w zakresie cen czynników produkcji i usług budowlanych, remontowych itp.,

2) typowanie elementów budynków i budowli, które będą podlegać remontowi i określenie zakresu prac niezbędnych do wykonania,

3) opiniowanie wniosków dotyczących remontów obiektów przejmowanych, administrowanych lub zarządzanych przez Zarząd, zgłaszanych przez dział gospodarowania mieniem,

4) opracowanie rocznych i wieloletnich planów remontów oraz zmiany planów w dostosowaniu do przyznanych środków finansowych,

5) przygotowanie lub opracowanie zlecenia koncepcji zabudowy i zagospodarowania terenu w zakresie niezbędnym dla wystąpienia o wydanie decyzji o warunkach zabudowy,

6) przygotowanie zapotrzebowani na media dla terenów i wystąpienia o warunki techniczne podłączenia, 

7) sporządzanie wniosków o wydanie decyzji o warunkach zabudowy terenu,

8) sporządzanie wystąpień o przyznanie odpowiednich środków finansowych,

9) przygotowanie zleceń na wykonanie dokumentacji technicznej, kosztorysów inwestorskich, specyfikacji technicznej na zakres prac planowanych do realizacji i odbiór wykonania zleceń,

10) zgłaszanie prac remontowych i występowanie o pozwolenie na budowę,

11) przygotowywanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów niezbędnych do przeprowadzenia procesu inwestycyjnego lub remontu,

12) opracowanie pod względem merytorycznym materiałów niezbędnych do przeprowadzenia przetargu (SIWZ, programy funkcjonalno – użytkowe) dotyczących  inwestycji i remontów realizowanych przez Zarząd,

13) udział w komisjach przetargowych,

14) współpraca z projektantami, urzędami i odpowiednimi instytucjami w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procesu inwestycyjnego,

15) przyjmowanie i opiniowanie wykonanej przez projektantów dokumentacji technicznej na zlecone zamierzenia inwestycyjne i remonty.

2. Dział Nadzoru Inwestorskiego – (I - 2). 

1) przekazywanie dokumentacji technicznej dotyczącej  nowej inwestycji lub remontowanych obiektów – Wykonawcom,

2) udział w komisjach: wprowadzenia Wykonawcy na budowę, przekazywania terenu, przetargowych, odbioru robót oraz w naradach koordynacyjnych,

3) prowadzanie nadzoru inwestorskiego w zakresie prac realizowanych przez Zarząd,

4) koordynowanie przebiegu realizacji inwestycji i remontów,

5) występowanie do Dyrektora Zarządu z protokółami konieczności na wykonanie robót dodatkowych i zamiennych,

6) dokonywanie odbioru wykonanych inwestycji i remontów,

7) rozliczanie wykonanych inwestycji i remontów,

8) potwierdzanie pod względem merytorycznym faktur wystawianych dla   Zarządu Mienia w związku za wykonane  inwestycje i remonty,

9) sporządzanie sprawozdań z realizacji zadań inwestycyjnych i remontowych,

10) organizowanie prac komisji pogwarancyjnych i udział w tych komisjach, 

11) załatwianie spraw związanych z wykonywaniem praw z tytułu gwarancji i rękojmi.
§ 14

Komórki organizacyjne nadzorowane przez Głównego Księgowego:

Dział Księgowo-Budżetowy – (F-1).
1) obsługa księgowa wydatków budżetu jednostki,

2) rozliczanie podatku od towarów i usług VAT,

3) rozliczanie wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych PFRON

4) obsługa kasowa Zarządu,

5) dysponowanie rachunkami bankowymi Zarządu, depozytów lub lokat, środków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

6) likwidatura i kontrola formalno-rachunkowa dokumentów stanowiących przedmiot księgowań,
7) kontrola terminowej realizacji faktur wystawianych przez  Zarząd, naliczania odsetek,
8) terminowe regulowanie zobowiązań podatkowych i niepodatkowych,
9) kontrola operacji gospodarczych pod względem formalno-rachunkowym stanowiących przedmiot księgowań,
10) prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej,

11) opracowywanie preliminarza dochodów i wydatków budżetowych,

12) rozliczanie umów cywilnoprawnych w tym umów o dzieło i umów zlecenia,
13) monitorowanie wykorzystania środków budżetowych,
14) kontrola wykonania budżetu,
15) sporządzanie miesięcznych sprawozdań,
16) prowadzenie dokumentacji dotyczącej przyznawanych premii oraz sprawozdania z wykonania zadań premiowych,
17) ewidencja przejętego mienia zgodnie z klasyfikacją rodzajową środków trwałych.
18) opracowanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiza.

19) opracowywanie prognoz finansowych,

20) sporządzanie analiz dotyczących realizacji dochodów i wydatków budżetowych,
21) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, a dotyczących prowadzenia rachunków, w szczególności: zakładowego planu kont, obiegu dokumentów finansowych, procedur wewnętrznej kontroli finansowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
22) przygotowywanie okresowych i końcowych raportów finansowych, sprawozdań finansowych oraz zestawień faktur wymaganych przez Komisję Europejską.
                                                                                                               Dyrektor

Zarządu Mienia m.st. Warszawy

   mgr inż. Hanna Jakubowicz
