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Zakgcznik do zarzadzenia Dyrektora Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy
nr 42/2021 z dnia 28 wrzesénia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

81

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania
jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy pod nazwg Zesp6t Ztobkdw m.st. Warszawy.

2. Zesp6t Ztobkéw m.st. Warszawy, zwany dalej Zespotem, jest jednostkg budzetowa m.st.
Warszawy, utworzong na podstawie uchwaty Nr X11/197/2011 Rady m.st. Warszawy z
dnia 17 marca 2011 r. w sprawie likwidacji Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy i
potgczeniu ztobkdw m.st. Warszawy w zespoét (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 45, poz. 1491 z
pozn. zm.) i dziata na podstawie:

1)
2)

3)

4)
5)

ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. 2021 .
poz. 75 z pdin. zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2021 r. poz. 305 z
poin.zm.);

statutu Zespotu Ztobkéw m.st. Warszawy stanowigcego zatacznik do uchwaty
Nr XI1/197/2011 Rady m.st. Warszawy z dnia 17 marca 2011 r. w sprawie likwidacji
Zespotu Ztobkdw m.st. Warszawy i potaczeniu ztobkdw m.st. Warszawy w zesp6t
(Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 45, poz. 1491 z pdzn. zm.), zwanego dalej Statutem Zespotu;
obowigzujgcych ustaw i przepisdéw wykonawczych;

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Zespot realizuje cele i zadania okreslone w statucie Zespotu.

§2

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Zespotu mowa jest o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Zespotu;
kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
zatrudnionego na stanowisku kierownika dziatu lub osobe wskazang przez
Dyrektora petnigcg funkcje koordynatora sekcji;

komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komérki
organizacyjne - jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy, dziat, w ktérym jest
zatrudnionych co najmniej 5 pracownikdw lub sekcje, w ktérej jest zatrudnionych
nie wiecej niz 4 pracownikdw. Zasada ta nie jest stosowana w przypadku, gdy sekcja
stanowi w strukturze Zespotu czes¢ dziatu;

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumiec ogét dziatann podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy (zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2019 r. o finansach
publicznych);

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Organizacyjny;
ztobkach— nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne komorki organizacyjne — wraz
z ich wyodrebnionymi oddziatami dziatajgcymi pod nazwa ,,Mini Ztobek” realizujgce
zadania w zakresie opieki nad dzieémi, okreslone w statutach ztobkow.

§3

Zespot jest pracodawcy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.



Rozdziat I
Zasady kierowania Zespotem

§4
Kierownikiem Zespotu jest Dyrektor.
Zespotem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow i Gtéwnego Ksiegowego. Ponadto
Dyrektor reprezentuje Zespdt na zewnatrz.
Zastepca Dyrektora odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Zespotu zgodnie
z powierzonymi obowigzkami, uprawnieniami i odpowiedzialnoscia za witasciwag
organizacje pracy i realizacje zadan merytorycznych.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki wykonuje, wskazany Zastepca
Dyrektora lub inny upowazniony pracownik Zespotu.
Ztobkami kieruja w imieniu Dyrektora Zespotu — kierownicy ztobkéw.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zespotu wykonuje Dyrektor lub
osoba przez niego upowazniona.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Zespotu

§5
Funkcjonowanie Zespotu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Zespotu s dziaty, sekcje oraz
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy.
W sktad Zespotu postugujgcego sie symbolem kancelaryjnym ZZ wchodzg komérki
organizacyjne, ktédrym nadaje sie nastepujace znaki literowe:
1) Dyrektor —Zz-D
2) Zastepca Dyrektora —ZZ-ZD
3) Gtowny Ksiegowy, Zastepca Gtéwnego Ksiegowego oraz Dziat Finansow
i Ksiegowosci — ZZ-KS, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Ksiegowosci - ZZ-KS-KS
b) Sekcje Ptac - ZZ-KS-PL
4} Dziat Spraw Pracowniczych —ZZ-SP, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Kadr ZZ-SP-KA
b) Sekcje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej - ZZ-SP-
BHP
c) Sekcje Spraw Socjalnych - ZZ-SP-SS
d) Sekcje Doboru i Rozwoju Kadr - ZZ-SP-RK
5) Dziat Inwestycji i Administracji - ZZ-IA, w ktérym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Administracyjno-Gospodarczg - ZZ-IA-AG
b) Sekcje Infrastruktury i Inwestycji - ZZ-1A-II
c) Sekcje Nadzoru nad Zywieniem - ZZ-IA-HA
&) Dziat Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia - ZZ-M, w ktorym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Nadzoru Merytorycznego Ztobkéw - ZZ-M-ZL
b) Sekcje Swiadczen Rodzinnych - ZZ-M-SR
c) Sekcje Nadzoru Merytorycznego Dziennych Opiekunéow - ZZ-M-DO
d) dzienni opiekunowie - ZZ-DO,
7} Dziat Koordynacji i Obstugi - ZZ-KO, w ktorym wyodrebnia sie:
a) Sekcje Organizacji, Komunikacji i Projektéw - ZZ-KO-PR



b) Sekcje Obstugi - ZZ-KO-0B.
c) Sekcje Informatyki - ZZ-KO-IT
d) Jednoosobowe Stanowisko ds. Archiwum — ZZ-AR
8) Sekcja Zamoéwien Publicznych - ZZ-zZP
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej i strategii procesowej — ZZ-OP
10} Jednoosobowe Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej - ZZ-KZ
11} Inspektor Ochrony Danych — ZZ-10D,
oraz
12) ztobki - ZZ-Z,
4. Organizacje pracy ztobkéw okreslajg regulaminy organizacyjne ztobkdéw okreslone
zarzgdzeniem Dyrektora.
5. Bezposredni nadzor (dalej: nadzér) nad funkcjonowaniem i wykonywaniem pracy:
1) przez:
a) Kierownikéw komérek organizacyjnych wymienionych w ust. 3 pkt 3, 4,
b) Pracownikéw komoérek organizacyjnych wymienionych w ust. 3 pkt 4 lit. b, pkt
6 lit. d, pkt 9, 10, 11,
c) Kierownikéw ztobkow,
d) Dziennych opiekundéw
- sprawuje Dyrektor;
2) przez:
a) Kierownikéw komérek organizacyjnych wymienionych w ust. 3 pkt 5, 8,
b) Kierownikéw Zztobkéw w zakresie zadan nadzorowanych komorek
organizacyjnych
- sprawuje wskazany Zastepca Dyrektora;
3) przez:
a) Kierownikéw komérek organizacyjnych wymienionych w ust. 3 pkt 6, 7,
b) Kierownikéw Zztobkéw w zakresie zadan nadzorowanych komorek
organizacyjnych
- sprawuje wskazany Zastepca Dyrektora;
4) przez Kierownika Dziatu Finanséw i Ksiegowosci sprawuje Gtéwny Ksiegowy
Zespotu;
5) przez pracownikéw ztobkéw sprawujg Kierownicy ztobkéw;
6) przez pracownikéw dziatéw sprawujg kierownicy dziatéw;
7) przez pracownikdéw sekcji nie wchodzgcych w sktad dziatéw sprawujg koordynatorzy
sekgcji.
6. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu stanowi zatgcznik do Regulaminu.
7. Dyrektor Zespotu moze powotywac komisje (w tym doradcze) o charakterze statym lub
doraznym. W zarzgdzeniu powotujgcym okresla sie sktad osobowy komisji oraz
komorke organizacyjng, w ramach ktérej funkcjonuje komisja.

Rozdziat IV
Tryb pracy Zespotu

§6
1. Zespdtjest czynny w dni powszednie od poniedziatku do pigtku, od godzi. 7:30 do godz.
16:00, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Wybrane komorki organizacyjne Zespotu ze wzgledu na charakter wykonywanych
zadan moga miec ustalone inne niz wskazane w ust. 1 godziny pracy.



10.

11.

Zasady postepowania w sprawach wnoszonych do Zespotu oraz termin ich zatatwiania
okresla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
odpowiednie przepisy prawa oraz zarzgdzenia Dyrektora.

Dyrektor, Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy dziatdw przyjmujg interesantow
w sprawach skarg i wnioskow. Skargi i wnioski mogg by¢ wnoszone pisemnie,
telegraficznie lub za pomocg dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.

Tryb przyjmowania interesantow oraz sposéb postepowania w sprawach skarg
i wnioskéw okresla zarzgdzenie Dyrektora.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz informacje o miejscu i terminach
przyjmowania interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw podaje sie do wiadomosci
publicznej poprzez umieszczenie na tablicy ogtosze w siedzibie Zespotu, w siedzibach
ztobkdw oraz umieszczenie na stronach internetowych i na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zespotu.

Dokumenty dotyczgce zakresu dziatania Zespotu kierowane na zewnatrz podpisuje
Dyrektor.

Obieg dokumentéow w Zespole oraz zasady ich ewidencjonowania i rozpatrywania
okresla Instrukcja kancelaryjna Zespotu oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Zespotu
wprowadzone zarzgdzeniem Dyrektora.

Organizacje i tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej Zespotu okresla zarzadzenie
Dyrektora.

Zarzadzenia Dyrektora wymagaja zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
przez Radce Prawnego, a w sprawach zwigzanych z zacigganiem zobowigzan
finansowych réwniez opinii Gtéwnego Ksiegowego w formie parafy.

Zarzadzenia, pisma okdélne oraz inne informacje i zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikdw poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen w siedzibach
ztobkoéw i w siedzibie Zespotu lub poprzez opublikowanie w elektronicznym systemie
komunikacji wewnetrznej Zespotu.

Rozdziat V
Zadania i obowiazki pracownikow Zespotu

§7
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania Zespotu i kierowanie jego

dziatalnoscig;
2) reprezentowanie Zespotu;
3] prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu w tym gospodarowanie mieniem;
4] nadzorowanie organizacji pracy;
5) akceptowanie sprawozdawczosci, w tym budzetowej i z dziatalnosci Zespotu;
E) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych

komorkach organizacyjnych;
7} zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
8) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw
Projekty dokumentéw przedktadane do podpisu Dyrektora sg parafowane przez
kierownika dziatu prowadzgcego sprawe lub jego zastepce oraz wtasciwego Zastepce
Dyrektora, a w sprawach dotyczgcych zobowigzan finansowych réwniez przez
Gtéwnego Ksiegowego.
Projekty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 powinny by¢ parafowane przez
pracownika sporzgdzajgcego projekt.
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§8
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1} organizowanie i koordynowanie zadan nadzorowanych komdrek organizacyjnych;

2) udziat w opracowywaniu projektu planu finansowego Zespotu;

3) koordynowanie realizacji zadan inwestycyjnych;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych
komadrkach organizacyjnych;

5) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nadzorowanych komaérek organizacyjnych.

B) podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw;

2. Zastepcy Dyrektora realizujg zadania:
1) wynikajgce z podziatu zadan pomiedzy Dyrektorem, a Zastepcami;
2} zadekretowane przez Dyrektora;
3] adresowane do Zastepy Dyrektora w wyniku kontynuowania prowadzonych spraw.
3. Dyrektor moze przejg¢ do prowadzenia kazdg sprawe prowadzong przez Zastepce
Dyrektora.
4. Realizacja zadan przez Zastepcéw Dyrektora dotyczaca:
1) sktadania oswiadczen woli w imieniu m.st. Warszawy, dokonywana jest na
podstawie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa substytucyjnego;
2) czynnosci w sprawach prawa pracy dokonywana jest zgodnie z udzielonym
upowaznieniem Dyrektora;
3) gospodarki finansowej dokonywanej zgodnie z powierzonymi przez Dyrektora
obowigzkami w tym zakresie.
§9
1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1] opracowywanie projektdw planéw finansowych Zespotu;
2) opracowywanie projektéw wieloletnich planéw finansowych Zespotu;
3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
4} wykonywanie prac zwigzanych z organizacjg systemu finansowego Zespotu;
5) przygotowywanie projektow przepisow regulujgcych organizacje i funkcjonowanie
dziatu finansow i ksiegowosci;
E) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu finansowego Zespotu;
71 kontrasygnowanie oswiadczen woli moggcych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych;
2] parafowanie projektdw zarzgdzen Dyrektora w sprawach dotyczacych zobowigzan
finansowych;
9) nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi Zespotu, a w szczegdlnosci
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
10] realizacja obowigzkow i uprawnien okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci;
11]realizacja zasad polityki rachunkowosci Zespotu;
12} organizacja obstugi projektow unijnych w zakresie finansowo-ksiegowym;
2. Podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki petni Zastepca Gtéwnego
Ksiegowego.



§10
Do zadan Zastepcy Giéwnego Ksiegowego nalezy kierowanie dziatem finanséw
i ksiegowosci.

§11
1. Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej;

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w Regulaminie;

3] przygotowywanie okresowych ocen i analiz;

4] sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem dziatania komorki
organizacyjnej;

5 w zakresie zwigzanym z zadaniami komorki organizacyjnej: opracowywanie
whnioskéow dotyczacych zamdwien na towary, ustugi i roboty budowlane
nieprzekraczajgcych progu zamowiend publicznych oraz sporzadzanie opisow
przedmiotu zamdwien publicznych realizowanych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

E) podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia realizacji celow i zadan kierowanej
komorki organizacyjnej w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

7) przeciwdziatanie mobbingowi, innym przejawom dyskryminacji lub naruszeniom
norm wspofzycia spoftecznego oraz niezwioczne informowanie Dyrektora
0 pojawiajacych sie nieprawidtowosciach w tym obszarze;

8) koordynowanie wspétpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych;

B) zapewnienie wtasciwego podziatu pracy miedzy poszczegdlne stanowiska pracy
oraz dobdr odpowiednich pracownikdw stosownie do charakteru i stopnia
trudnosci realizowanych zadan;

10} przeprowadzanie analiz potrzeb szkoleniowych i rozwojowych podlegtych
pracownikdéw oraz opracowywanie propozycji szkoleniowych;

11} przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego BHP dla nowozatrudnionych
pracownikéw;

12) wspotpraca z osobami zajmujgcymi sie przestrzeganiem przepiséw BHP i ppoz.
w zakresie analizy i przestrzegania przepisdw BHP oraz ppoz. Zespotu, w tym
przedstawianie Dyrektorowi propozycji organizacyjnych i technicznych majacych na
celu zapobieganie zagrozeniom na terenie Zespotu oraz poprawe warunkdw pracy;

13) kierowanie do Dyrektora wnioskow w sprawach dotyczacych podlegtych
pracownikéw;

14) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

18] przedstawianie Dyrektorowi propozycji modelowego opisu stanowiska pracy
tworzonego w podlegtej komédrce organizacyjne;j;

16) nadzér nad mieniem znajdujacym sie w komaorce organizacyjne;j;

17} przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskéw.

2. Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowg realizacje zadan i
obowigzkdw, oraz przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za sprawne, rzetelne i terminowe
realizowanie zadan dziatu oraz sekcji niewchodzgcej w sktad dziatu

4. Kierownik komorki organizacyjnej w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Zastepcg Dyrektora
wyznacza osobe zastepujgcg go podczas nieobecnosci.

5. Osoba zastepujgca kierownika komorki organizacyjnej wykonuje zadania kierownika
podczas jego nieobecnosci.



§12
Zastepcy Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy i kierownicy komédrek organizacyjnych ponosza
odpowiedzialnos¢, w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan;

2) nalezyta prace pracownikéw zatrudnionych w nadzorowanych lub kierowanych
komadrkach organizacyjnych, wtasciwg atmosfere w pracy, statg poprawe warunkéw
pracy, a takze ksztattowanie zasad etyki zawodowej;

3) racjonalne wykorzystanie srodkdw pracy oraz przestrzeganie porzadku, dyscypliny
pracy i zasad bhp;

4} unowoczes$nianie form i metod pracy.

§13

1. Do obowigzkdéw wszystkich pracownikéw Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1] rzetelne, staranne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) wspétpraca z innymi pracownikami Zespotu, w zakresie zwigzanym
z prawidtowym wykonywaniem zadan;

3] znajomos¢ i przestrzeganie przepisbw prawa niezbednych do prawidtowego
wypetniania obowigzkéw zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw;

4] znajomos¢ i przestrzeganie wewnetrznych aktdw prawnych Zespotu, w tym
dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi oraz dotyczacych etyki pracownikéw
Zespotu;

5) znajomosc i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

B) zachowanie w tajemnicy informacji; do ktdrej przestrzegania sie zobowigzali oraz
dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

7) przestrzeganie czasu pracy oraz przepisdw bhp i ppoz.

B) po rozpoczeciu pracy niezwtoczne uruchamianie poczty elektronicznej oraz jej
systematyczne sprawdzanie.

2. Pracownicy Zespotu wykonujg zadania zgodnie z przyjetymi przez nich zakresami
obowigzkéw wreczanymi wraz z umowa o prace, ktdrych egzemplarze przechowywane
sg w aktach osobowych pracownikdw.

3. Pracownicy prowadzacy sprawy upowaznieni sg do stwierdzania zgodnosci
z oryginatem kopii lub odpiséw dokumentdw zatgczonych do akt sprawy.

4. Na czas planowanej nieobecnosci pracownika, winien on przekaza¢ sprawy w toku do
dalszego prowadzenia wraz z niezbednymi informacjami pracownikowi, wyznaczonemu
przez bezposredniego przetozonego.

§14
1. Kadra kierownicza i pracownicy Zespotu zobowigzani s3 do podejmowania dziatan
w celu przeciwdziatania przejawom dyskryminacji, mobbingu i nepotyzmu,

w szczegdlnosci poprzez:

1) utrzymywanie relacji stuzbowych opartych na wzajemnym szacunku,
rownoprawnosci, kolezenstwie oraz wzajemnej pomocy i dzieleniu sie
doswiadczeniami zawodowymi;

2] niewykorzystywanie zajmowanego stanowiska do osiggania jakichkolwiek
prywatnych korzysci;

3] niepodejmowanie dziatalnosci moggcej mie¢ wptyw na bezstronnosc
w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

4] niedopuszczanie do powstania konfliktow.



2. Kadra kierownicza Zespotu zobowigzana jest zapobiega¢ przypadkom nepotyzmu
w pracy, w tym w szczegdlnosci mozliwosci powstania podlegtosci stuzbowej pomiedzy
matzonkami, osobami pozostajgcymi w faktycznym pozyciu oraz osobami
pozostajgcymi ze sobg w stosunku pokrewienstwa, powinowactwa oraz w stosunku
przysposobienia, opieki i kurateli.

Rozdziat VI
Zadania komérek organizacyjnych Zespotu

§15
1. Do zadan komdérek organizacyjnych nalezy:

1] wykonywanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym funkcjonowanie ztobkdéw
i Swiadczeniem ustug dziennego opiekuna;

2} prowadzenie obstugi administracyjno—ekonomicznej ztobkéw i dziennych
opiekunéw w zakresie m.in. organizacyjnym, prawnym, kadrowym, ptacowym,
finansowym i ksiegowym;

3] zapewnienie warunkdéw do realizacji zadan statutowych Zespotu poprzez wtasciwg
organizacje pracy;

4] prowadzenie gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przepisami prawa dla
jednostek budzetowych poprzez m.in. planowanie i realizacje dochoddw i
wydatkdw Zespotu oraz efektywne gospodarowanie srodkami finansowymi;

5) prowadzenie biezgcego monitoringu potrzeb w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3
na terenie m.st. Warszawy;

B) wspotpraca z instytucjami rzagdowymi i samorzagdowymi, a takze organizacjami
pozarzagdowymi, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi oraz innymi osobami
prawnymi i fizycznymi;

7) terminowe wypetnianie zlecenia wynikajacego z zakresu przyporzadkowanych
zadan lub polecen przetozonych;

B) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na korespondencje, wptywajaca do
Zespotu, dotyczaca realizowanych zadan;

9) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych;

10) uczestnictwo w realizacji zadan, ktdérych zakres przedmiotowy wykracza poza
kompetencje jednej komarki organizacyjnej;

11} zarzadzanie trescig serwisu internetowego Zespotu;

12} przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z dziatalnosci
Zespotu;

13) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, o ktérych mowa w ustawie —
Prawo zamoéwien publicznych;

14) wspotpraca w opracowaniu i realizacji planu finansowego Zespotu;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy, w tym opracowywanie procedury
zatatwiania poszczegdlnych spraw;

16) wspotdziatanie na rzecz zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej;

17) nadzorowanie prawidtowej realizacji umoéw i zlecen;

18] $wiadczenie poradnictwa dla 0séb i rodzin zainteresowanych ustugami opieki nad
dzieémi do lat 3 w zakresie realizowanych zadan.

2. Przy zadaniach zleconych do wykonania wiecej niz jednej komdrce organizacyjnej,
koordynatora okresla osoba zlecajgca zadania. W przypadku zlecenia jednego zadania
koordynatorem jest komodrka lub osoba wymieniona na pierwszym miejscu dekretacji.



Spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami dziatu rozstrzyga jego kierownik, spory
pomiedzy pracownikami réznych dziatéw lub réznymi komdrkami organizacyjnymi
rozstrzyga Dyrektor.

§16
Dyrektor ma prawo tgczenia obowigzkdéw na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jezeli
uzasadnia to racjonalna organizacja pracy i nie narusza to obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw.
Przy zmianach personalnych pracownikow Zespotu obowigzuje protokolarne
przekazywanie prowadzonych spraw.

817
Dziat Finansow i Ksiegowosci

Do zadan Dziatu Finanséw i Ksiegowosci /ZZ-KS/ nalezy w szczegdlnosci obstuga

finansowo-ksiegowa Zespotu.

W sktad Dziatu Finanséw i Ksiegowosci wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja Ksiegowosci,

2) Sekcja Ptac.

Do zakresu dziatania Sekcji Ksiegowosci wchodzacej w sktad Dziatu Finanséw i

Ksiegowosci, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Zespotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i
analitycznych;

3) uzyskiwanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald w zakresie naleznosci
ujetych w ewidencji ksiegowej;

4) uzgadnianie standw magazynowych, w tym kontrola kartotek magazynowych;

5) uzgadnianie zapiséw analitycznych z zapisami syntetycznymi dotyczacych
dochoddw i wydatkdéw w poszczegdlnych paragrafach;

6) sprawdzanie zywienia dzieci pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym kwitariuszy przychodowych
wraz z weryfikacja zgodnosci dokumentu wptaty do banku;

8) sporzadzanie przelewdw na podstawie rachunkéw zatwierdzonych przez Dyrektora
Zespotu i Gtéwnego Ksiegowego oraz sprawdzanych i podpisywanych pod
wzgledem celowosci i legalnosci, zamdwien publicznych, merytorycznym i
formalno-rachunkowym;

9) prowadzenie ewidencji ksigg inwentarzowych w zakresie Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych.

Do zakresu dziatania Sekcji Ptac wchodzacej w sktad Dziatu Finanséw i Ksiegowosci,

nalezy w szczegélnosci:

1) naliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen zwigzanych z pracg pracownikéw
Zespotu oraz sporzadzanie list ptac pracownikéw Zespotu;

2) prowadzenie dokumentacji ptacowej;

3) biezace wprowadzanie zmian do kart wynagrodzen w oparciu o dokumenty
ptacowe;

4} wprowadzanie naliczonych wynagrodzen dla poszczegdlnych rodzajow wyptat,
prowadzenie kartotek zasitkéw chorobowych;

5) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wykazéw dodatkdw motywacyjnych i
godzin nadliczbowych;

E) sporzadzanie listy ptac na podstawie kart wynagrodzen;



7) sporzadzanie listy ptac zasitkdw chorobowych na podstawie zwolnien lekarskich i
kart zasitkowych pracownikow;

8) prowadzenie ewidencji dokumentacji ptacowej i podatkowej dla poszczegdlnych
pracownikéw i zleceniobiorcéw Zespotu.

§18
Dziat Spraw Pracowniczych

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych /ZZ-SP/ nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych oraz ewidencji czasu pracy
pracownikdéw, z wytgczeniem Dyrektora;

2) realizowanie zadan z zakresu doboru, szkolen i rozwoju kadr Zespotu;

3) analizowanie stanu zatrudnienia, sporzadzanie sprawozdan oraz kontrola
dyscypliny pracy;

4] prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w zakresie $wiadczen przystugujgcych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz wspétudziat w ustalaniu
podziatu jego sSrodkéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéow Kodeksu
Etyki oraz przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi w pracy;

B) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkéw zawodowych w sprawach
pracowniczych.

W sktad Dziatu Spraw Pracowniczych wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1) Sekcja Kadr,

2) Sekcja Spraw Socjalnych,

3) Sekcja Doboru i Rozwoju Kadr.

W ramach Dziatu wyodrebnia sie organizacyjnie Sekcje Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

oraz Ochrony Przeciwpozarowej /ZZ-SP-BHP/, podlegty bezposrednio Dyrektorowi, do

zadan ktérej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Zespole, w tym
obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

2) organizowanie szkolen pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3] realizacja zabezpieczenia przeciwpozarowego, w tym prowadzenie kontroli stanu
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Zespotu oraz opracowanie
i aktualizowanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej i planu ewakuacji;

4} sprawowanie nadzoru nad rozmieszczeniem, sprawnoscig i konserwacjg sprzetu
oraz innych urzadzen przeciwpozarowych.

Do zakresu dziatania Sekcji Kadr wchodzgcej w sktad Dziatu Spraw Pracowniczych,

nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) ewidencja czasy pracy pracownikéw oraz nadzér nad dyscypling pracy (we
wspotpracy z kierownikami ztobkow);

3) sporzadzanie dokumentdw zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem, ustaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy;

4) wyliczanie stazu pracy i ustalanie prawa do nagrdd jubileuszowych pracownikow;

5) wystawianie pracownikom skierowan na badania lekarskie profilaktyczne:
wstepne, okresowe, kontrolne oraz sanitarne;

6) wystawianie pracownikom zaswiadczed o zatrudnieniu, o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu oraz swiadectw pracy;

7) obstuga programu Symfonia Kadry Ptace w zakresie danych kadrowych;

8) archiwizacja dokumentacji pracowniczej;
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9)

udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w sprawach kadrowych;

10) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczenia w ZUS;
11) gromadzenie danych do sprawozdawczosci GUS.
5. Do zakresu dziatania Sekcji Spraw Socjalnych wchodzgcej w skfad Dziatu Spraw
Pracowniczych, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie $wiadczen oraz pozyczek
przystugujacych pracownikom z Zaktadowego Funduszu Swiadczers Socjalnych,
zgodnie z jego regulaminem;

udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien w zakresie $wiadczen oraz
pozyczek przystugujacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Socjalnej Zespotu;

przygotowywania projektu preliminarza wydatkéw z Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych;

wspotpraca z Gtdwnym Ksiegowym w zakresie biezgcej analizy Srodkéw na koncie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz prognozowanych wydatkéw w
tym zakresie;

wspotpraca z zaktadowymi organizacjami  zwigzkowymi w  zakresie
administrowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
przygotowywanie projektdw regulamindw, zarzadzen, opisdw przedmiotow
zamowienia, sprawozdan i innych dokumentéw w zakresie administrowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

6. Do zakresu dziatania Sekcji Doboru i Rozwoju Kadr wchodzacej w sktad Dziatu Spraw
Pracowniczych, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

monitorowanie realizacji przez kierownikdw ztobkdéw $ciezki awansu pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach opiekunczych, w tym analizowanie projektow
arkuszy organizacyjnych Zztobkdéw w zakresie zasadnosci proponowanych
awansow;

rozpatrywanie wnioskéw kierownikéw ztobkéw o zatrudnienie pracownika,
przedtuzenie zatrudnienia pofgczonego z awansem oraz o awans pracownika;
organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie organizacji praktyk studenckich,
zawodowych, absolwenckich w tym ptatnych praktyk absolwenckich w ztobkach;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw ztobkdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przez pracownikéow ztobkdw
Kodeksu Etyki oraz przeciwdziataniem dyskryminacji i mobbingowi;

wspoétpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym jednostkami organizacyjnymi
m.st. Warszawy, instytucjami ksztatcenia, szkofami i uczelniami w zakresie
szkolenia i rekrutacji kadry opiekunczej do ztobkow;

monitorowanie etatyzacji oraz procesu rekrutacji pracownikéw do ztobkow, w tym
rozpowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach pracy w ztobkach,
udzielanie informacji kandydatom, przekazywanie ofert kandydatéw do
kierownikéw ztobkdéw, sporzadzanie analiz, zestawien i innych dokumentéw w
tym zakresie.

§19
Dziat Inwestycji i Administracji

1. Do zadan Dziatu Inwestycji i Administracji /ZZ-IA/ nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie przegladéw technicznych budynkow, lokalii urzadzen;
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2)

3)

5)

6)

7]
8)

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg inwestycji
i remontow;

wspotpraca z Biurami Urzedu m.st. Warszawy oraz wydziatami inwestycyjnymi
dzielnic m.st. Warszawy w zakresie realizowanych inwestycji polegajgcych na
budowie nowych ztobkdw;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw ubezpieczenn dla m.st
Warszawy — likwidacja szkéd majatkowych, komunikacyjnych  oraz
odpowiedzialnosci cywilnej;

wspotpraca z dziatem finanséw i ksiegowosci w zakresie gospodarowania
sktadnikami majatku ruchomego, znajdujgcego sie w ewidencji prowadzonej przez
Zespot;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w meble, zywnosé,
srodki czystosci, urzadzenia i sprzety niezbedne do funkcjonowania komoadrek
organizacyjnych;

zapewnienie obstugi transportowej Zespotu;

nadzér merytoryczny nad prawidtowoscia produkcji zywnosci w aspekcie
bezpieczenstwa i higieny przygotowywania positkdw dla dzieci, zgodnie
z aktualnymi normami zywienia opracowanymi przez Instytut Zywnosci i Zywienia
im. prof. dra med. Aleksandra Szczygta w Warszawie.

W sktad Dziatu Inwestycji i Administracji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza,
Sekcja Infrastruktury i Inwestycji,
Sekcja Nadzoru nad Zywieniem.

Do zakresu dziatania Sekcji Administracyjno-Gospodarczej wchodzacej w sktad Dziatu
Inwestycji i Administracji, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
Do

nadzor nad prawidtowq realizacjg umow i zlecen w zakresie zakupu zywnosci do
placowek, srodkéw czystosci, artykutdw z tworzyw sztucznych, wyposazenia
apteczek, dozownikéw mydta i podajnikédw recznikdéw;

sporzgdzanie harmonogramow i raportdéw z realizacji uméw na dostawy.

zakresu dziatania Sekcji Infrastruktury i Inwestycji wchodzacej w sktad Dziatu

Inwestycji i Administracji, nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

Do

nadzér nad prawidtowa realizacjg umow i zlecen w zakresie konserwacji remontow
i modernizacji obiektéw, lokali i terenu, dostawy mediéw oraz prowadzenie
biezacych dziatan zwigzanych eksploatacjg budynkow, lokali i usuwaniem awarii
oraz zabezpieczenia mienia Zespotu;

sporzgdzanie harmonograméw i raportéw z realizacji uméw na ustugi i roboty
budowlane.

zakresu dziafania Sekcji Nadzoru nad Zywieniem wchodzacej w skfad Dziatu

Inwestycji i Administracji, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

opiniowanie i przygotowywanie dokumentacji w zakresie technologii kuchni i
sprzetu w istniejgcych placéwkach oraz na potrzeby nowych inwestycji
ogolnomiejskich;

opracowanie kompleksowej dokumentacji sanitarnej dotyczacej Wdrozenia zasad
Dobrej Praktyki Higienicznej (GHP), Dobrej Praktyki Produkcyjnej (GMP) oraz
systemu Analizy Zagrozen i Krytycznych Punktéw Kontroli (HACCP) dla wszystkich
placéwek;

nadzér merytoryczny nad prawidtowoscig funkcjonowania zasad GMP/GHP,
systemu HACCP w kazdej placéwce oraz zywienia dzieci;

szkolenia pracownikéw ztobkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny produkcji oraz
dietetyki.
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§20
Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia

1. Do zadan Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia /ZZ-M/ nalezy w szczegdlnosci:

1} nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem ztobkéw i dziennych opiekunéw;

2) nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig opiekunczg, wychowawczg i edukacyjng
w ztobkach i u dziennych opiekunéw;

3) koordynowanie procesu rekrutacji do ztobkéw oraz prowadzenie i koordynowanie
procesu rekrutacji do dziennych opiekunow;

4} koordynowanie i realizacja sSwiadczenia na rzecz rodziny ,warszawski bon
ztobkowy”;

5) organizowanie, koordynowanie i wspieranie ustug opiekunczych wykonywanych
przez dziennych opiekundw;

B) wspodtpraca z instytucjami, placéwkami naukowymi i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie realizacji zadan Zespotu;

7) wspotpraca z uczelniami, szkotami policealnymi i firmami w sprawie praktyk i stazy.

W skfad Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia wchodzg nastepujgce komorki

organizacyjne:

1) Sekcja Nadzoru Merytorycznego Ztobkéw,

2) Sekcja Swiadczen Rodzinnych,

3) Sekcja Nadzoru Merytorycznego Dziennych Opiekundw.

W ramach Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia wyodrebnia sie organizacyjnie

Dziennych opiekunéw /ZZ-DO/, podlegtych bezposrednio Dyrektorowi, do zadan

ktdrych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych zblizonych do warunkéw
domowych;

2) zagwarantowanie dziecku witasciwej opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej,

3) z uwzglednieniem indywidualnych potrzeb dziecka;

4) prowadzenie zajec¢ opiekunczo-wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajgcych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, wtasciwych do wieku dziecka.

Do zakresu dziatania Sekcji Nadzoru Merytorycznego Ztobkéw wchodzacej w sktad

Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia, nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad merytoryczng dziatalnos$cig ztobkéw w zakresie pracy opiekunczo —
wychowawczej i edukacyjnej;

2) wnioskowanie w sprawach zmian organizacji pracy ztobkdw oraz realizacji zadan
opiekunczo wychowawczych i edukacyjnych celu podniesienia jakosci;

3) kontrola ztobkdéw i punktéw dziennego opiekuna;

4) koordynacja procesu rekrutacji do ztobkéw i punktow dziennego opiekuna;

5) biezaca kontrola procesu rekrutacji i dokumentacji z tym zwigzanej;

6) nadzér nad realizacjg planéw opiekuiczo — wychowawczych, edukacyjnych i
profilaktycznych w ztobkach;

7) prowadzenie kontroli interwencyjnej w ztobkach niepublicznych, w ktérych miasto
wykupito miejsca;

8) przeprowadzanie i opracowywanie analiz wykorzystania miejsc w ztobkach, analiz
zapotrzebowania na miejsca w placéwkach;

9) planowanie i organizacja szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Zespotu Ztobkéw;

10) wspotpraca z uczelniami, szkotami policealnymi i firmami w sprawie praktyk i stazy;

11) zgtaszanie Ztobkéw i ich oddziatéw do rejestru;
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12) nadzor nad aktualizacjg wpisow do Systemu empatia przez ztobki;
13) organizowanie zakupdw pomocy dydaktycznych, zabawek i ksigzek, wyposazenia

placéw zabaw;

14) organizowanie zaje¢ umuzykalniajgcych w ztobkach (rytmika) oraz przedstawien

teatralnych.

Do zakresu dziatania Sekcji Swiadczer Rodzinnych wchodzacej w sktad Dziatu Rozwoju
Opieki i Jakosci Wsparcia, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu art. 22b ust.1 i 2 ustawy z
dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych, w tym weryfikacja prawa do
Swiadczenia na rzecz ,warszawski bon ztobkowy”;

zaktadanie akt w oparciu o ztozone przez mieszkarnicéw m.st. Warszawy wnioski i
dokumenty, prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wnioskodawcéw oraz analiza
whnioskow i ustalenie uprawnien do wnioskowanego przez mieszkancéw m.st.
Warszawy $wiadczenia na rzecz rodziny ,,warszawski bon ztobkowy”;
przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyjnych;

przygotowywanie wezwan do wnioskodawcéw oraz pism do urzeddw i instytucji w
sprawach dotyczacych prowadzonego postepowania. Prowadzenie postepowan w
sprawie nienalezycie pobranych swiadczen;

udzielanie rzetelnych informacji osobom ubiegajgcym sie o $wiadczenie na rzecz
rodziny ,warszawski bon ztobkowy”, o warunkach nabywania uprawnied do
Swiadczenia oraz przystugujagcego uprawnienia w zwigzku z przyznanym
Swiadczeniem;

sporzadzanie dokumentdw niezbednych do wykonywania wyptat na swiadczenie w
tym przygotowywanie listy wyptat.

Do zakresu dziatania Sekcji Nadzoru Merytorycznego Dziennych Opiekunéw
wchodzacej w sktad Dziatu Rozwoju Opieki i Jakosci Wsparcia, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

organizacja funkcjonowania dziennych opiekunéw;

organizowanie i koordynowanie pracy dziennych opiekundw;

nadzér nad merytoryczng dziatalnoscig dziennego opiekuna w zakresie pracy
opiekunczo — wychowawczej i edukacyjnej;

whnioskowanie w sprawach zmian organizacji pracy dziennych opiekundéw oraz
realizacji zadan opiekuiczo wychowawczych i edukacyjnych celu podniesienia
jakosci;

prowadzenie procesu rekrutacji do dziennego opiekuna oraz dokumentacji z tym
zwigzane;

przeprowadzanie i opracowywanie analiz wykorzystania miejsc punktach dziennej
opieki, analiz zapotrzebowania na miejsca w placéwkach;

zawieranie umow z rodzicami i porozumien z wolontariuszami;

monitorowanie dziennych opiekunéw w zakresie $wiadczonych przez nich ustug
opieki;

organizacja zastepstw w sprawowaniu opieki.

§21
Dziat Koordynacji i Obstugi

Do zadan Dziatu Koordynacji i Obstugi /ZZ-KO/ nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowywanie, koordynacja i wdrazanie projektow z funduszy Unii Europejskich
i innych funduszy celowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

podejmowanie dziatan stuzgcych koordynacji i udoskonalaniu wspdtpracy
poszczegdlnych komédrek organizacyjnych Zespotu;
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3) koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej i interpelacji
oraz przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Zespotu;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz problemowych zwigzanych z realizacjq
zadan Zespotu;

5) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Zespotu;

B) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz rozwoju  systemoéw
informatycznych i serwiséw internetowych;

7] przeprowadzanie podstawowych szkolen z zakresu obstugi programoéw;

8) zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych;

9) nadzor nad prawidtowa realizacjg uméw i zlecen w zakresie IT;

10} zapewnianie  funkcjonowania  stacji roboczych, drukarek, urzadzen
wielofunkcyjnych iinnego sprzetu IT.

11)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy i podmiotami
zewnetrznymi zajmujgcymi sie zagadnieniami zwigzanymi z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii;

12] obstuga spotkan i konferenc;ji;

13) obstuga interesantow.

14} wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i
wiasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do
przekazania do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt

15) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakorczonych z
komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego/sktadnicy akt na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych.

W sktad Dziatu Koordynacji i Obstugi wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1) Sekcja Organizacji, Komunikacji i Projektow,

2) Sekcja Obstugi,

3) Sekcja Informatyki,

4) Jednoosobowe Stanowisko ds. Archiwum.

Do zakresu dziatania Sekcji Organizacji, Komunikacji i Projektéw wchodzacej w sktad

Dziatu Koordynacji i Obstugi, nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, realizowanie i koordynacja zintegrowanej polityki spotecznej i
rodzinnej w Zespole poprzez:

a) wsparcie i monitoring wdrazania przez poszczegdlne komérki organizacyjne,
urzedy dzielnic i jednostki organizacyjne m.st. Warszawy zadan z zakresu
polityki spotecznej i rodzinnej, w szczegblnosci wynikajacych ze Spotecznej
Strategii Warszawy, Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych,

b) realizowanie ogdélnomiejskich projektdw i programoéw, wynikajgcych w
szczegblnosci ze Spotecznej Strategii Warszawy — Strategii Rozwigzywania
Probleméw Spotecznych,

c) opiniowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig komadrek organizacyjnych w ww.
zakresie,

d) wspodtpraca z organami administracji publicznej, biurami, urzedami dzielnic, z
organizacjami pozarzgdowymi, podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, a takze z innymi instytucjami w zakresie zadan Zespotu;

2) realizacja dziatan stuzgcych koordynacji i udoskonalaniu wspotpracy poszczegdlinych
komorek organizacyjnych Zespotu;
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3) koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej i interpelacji
oraz przygotowywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
dziatania Zespotu;

4) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz problemowych zwigzanych z realizacjg
zadan Zespotu;

5) realizacja zadan majgcych na celu promowanie Zespotu. Wdrazanie spdjnej strategii
marketingowej, w tym obstuga wydarzen i eventéw;

6) koordynacja zadan majacych na celu usystematyzowanie pracy poszczegdlnych
komodrek organizacyjnych Zespotu poprzez projektowanie i wdrazanie rozwigzan
innowacyjnych;

7) obstuga organizacyjna i biurowa poszczegdlnych komaérek organizacyjnych Zespotu,
w tym prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;

8) koordynacja i realizacja projektow finansowanych ze srodkéw spoza budzetu m.st.
Warszawy;

9) nadzér, wspodtpraca, konsultacje i spotkania z partnerami zaangazowanymi w
realizacje projektow oraz nadzdr nad uczestnikami projektow;

10) przygotowywanie okresowych wnioskéw o pfatnos¢ w zakresie merytorycznym i
finansowym, wymaganych przez Instytucje Posredniczacg oraz prowadzenie
monitoringu projektow;

11) gromadzenie, analiza danych dotyczacych realizowanych projektow;

12) wspoétudziat w przygotowywaniu i wdrazaniu projektow finansowanych ze srodkéw
spoza budzetu m.st. Warszawy.

Do zakresu dziatania Sekcji Obstugi wchodzacej w sktad Dziatu Koordynacji i Obstugi,

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej Zespotu, w tym prowadzenie
rejestru poczty wychodzacej i przychodzacej;

2) prowadzenie podziatu i przekazywanie korespondencji do odpowiednich komérek
organizacyjnych Zespotu;

3) prowadzenie rejestru: zarzadzen, upowaznien, petnomocnictw, uméw, umow
zlecen oraz rejestru kontroli zewnetrznych;

4) obstuga klientow, interesantéw i wspétpracownikéw;

5) organizacja zebran, konferencji i spotkan;

6) zapewnienie obstugi pocztowej Zespotu.

Do zakresu dziatania Sekcji Informatyki wchodzgcej w sktad Dziatu Koordynacji i Obstugi,

nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i projektowanie rozwoju oraz optymalizowanie infrastruktury
informatycznej Zespotu, w tym integracji domenowej z Urzedem m.st. Warszawy;

2) utrzymanie ciaggtosci dziatania i administrowanie ustugami, aplikacjami oraz
zarzadzanie infrastrukturg serwerowg w skali m.st. Warszawy;

3) zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikéw w systemach komputerowych
Zespotu Ztobkdw;

4) opracowywanie standardéw i procedur w zakresie IT oraz nadzorowanie
przestrzegania procedur ochrony informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych Zespotu;

5) monitorowanie, obstuga i rozwigzywanie incydentdw oraz biezgca konserwacja
infrastruktury serwerowej i teleinformatycznej;

6) dbanie o bezpieczenstwo systemow i danych w systemach informatycznych Zespotu
Ztobkéw w tym ochrona przed zagrozeniami z pochodzacymi z sieci publicznej;

7) tworzenie i aktualizacja procedur, instrukcji i wytycznych w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej;
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8) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych Zespotu
Ztobkdw;

9) instalacja aktualizacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego
zakupionego przez Zespot;

10) wspodtpraca z zewnetrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych;

11) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem sprawnosci sprzetu informatycznego i
wyposazenia Zespotu, dokonywanie przegladdw, napraw i konserwacji sprzetu
komputerowego;

12) nadzdér nad naprawg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych;

13) obstuga przekazu elektronicznego do systemu bankowego, programoéw do obstugi
obszaru finansowo-ksiegowego Zespotu , wspodtpraca przy przesytaniu dokumentéw
do ZUS, US i PFRON;

14) organizowanie i prowadzenie szkolen i instruktarzu w zakresie obstugi programoéw i
stacji roboczych.

6. Do zakresu dziatania Jednoosobowego Stanowiska ds. Archiwum wchodzgcej w skfad

Dziatu Koordynacji i Obstugi, nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3] przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4] porzadkowanie przechowywanej dokumentacji;

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

B) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

7) doradzanie wewnetrznym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja.

§22
Sekcja Zamowien Publicznych

Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych /ZZ-ZP/ nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga catosci postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdérego
stosuje sie ustawe — Prawo zamdwien publicznych;

2) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem procedur przetargowych;

3) udziat w przygotowaniu planu zamoéwien publicznych w zakresie weryfikacji
przedmiotu zamoéwien i kodéw CPV;

4} opiniowanie i weryfikacja postepowan o udzielenie zamdwien publicznych do
ktdrych nie stosuje sie ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§23
Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi prawnej i strategii procesowej

Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw obstugi prawnej i strategii procesowej
/ZZ-OP/ nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw zarzadzen, decyzji,
regulamindw, umdw, petnomocnictw, upowaznien i oSwiadczen woli, a takze spraw
zwigzanych z realizacjg projektéw wspéitfinansowanych w szczegdlnosci ze srodkow
europejskich;

2} udzielanie porad prawnych, konsultacji oraz wyjasnien i wydawanie opinii prawnych
w zakresie stosowania prawa w sprawach z zakresu dziatania Zespotu;
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3) aktualizacja i udzielanie informacji o aktach prawnych majacych znaczenie dla
funkcjonowania Zespotu;

4} udzielanie wyjasnien o obowigzujgcym stanie prawnym, sporzadzanie opinii
i interpretacji przepisdw prawnych z zakresu dziatania Zespotu;

5) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami, organami administracji oraz
innymi organami orzekajgcymi, w zakresie dziatania Zespotu na podstawie
udzielonych petnomocnictw;

B) opracowywanie strategii procesowej w sprawach sgdowych i administracyjnych,
w ktdrych Zespot jest strong (m.st. Warszawa — Zespot; Zespot jako pracodawca);

7) informowanie komodrek organizacyjnych o zapadtych orzeczeniach Sadu
Najwyzszego majacych charakter precedensowy lub szczegdlnie istotny dla
dziatalnosci Zespotu.

§24
Jednoosobowe stanowisko do spraw kontroli zarzadczej

Do zadan jednoosobowego stanowiska do spraw kontroli zarzadczej /ZZ-KZ/ nalezy
w szczegodlnosci:
1] koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procesu identyfikacji
i analizy ryzyka;
2} udziat w dziataniach zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej;
3] dokonywanie oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Zespole;
4) prowadzenie dokumentacji dziatan podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej,
w szczegdlnosci oswiadczen o stanie tej kontroli.

§25
Inspektor ochrony danych

Do zadan inspektora ochrony danych /ZZ-10D/ nalezy w szczegdlnosci:

1} informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach wynikajgcych z przepisow
prawa;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz przeprowadzanie audytdéw
bezpieczenstwa tych danych;

3) szkolenia pracownikdw przetwarzajgcych dane osobowe;

4} wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw kontroli zarzadczej;

5) wspotpraca z organem nadzorczym.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§26
1. Pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzgdowymi i stosuje sie wobec nich przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz szczegdétowe warunki wynagradzania
pracownikéw Zespotu okreslajg odpowiednio Regulamin pracy i Regulamin wynagradzania
pracownikéw Zespotu.
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§27
Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga formy pisemnej w drodze zarzgdzenia Dyrektora.

19



