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Zarządzenie Nr 1010/2007

Prezydenta miasta stołecznego Warszawy

z dnia 29 listopada 2007 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) - zarządza się, co następuje: 

§ 1

W regulaminie organizacyjnym Urzędu miasta stołecznego Warszawy, zwanym dalej regulaminem, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu m.st. Warszawy, zmienionym zarządzeniem Nr 739/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 28 sierpnia 2007 r. oraz zarządzeniem Nr 895/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 18 października 2007 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 2 skreśla się pkt 16,

2) § 5 otrzymuje brzmienie:

„§ 5. 1.Prezydent kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu.

2. Prezydent w drodze zarządzenia może powierzyć Zastępcom Prezydenta prowadzenie określonych spraw, a w szczególności nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu, gospodarstwami pomocniczymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy.

3. Prezydent sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Zastępców Prezydenta, Skarbnika oraz kierowników podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu podlegających mu bezpośrednio. 

4. W czasie nieobecności Prezydenta jego obowiązki pełni wyznaczony przez niego Zastępca Prezydenta.”,
3) § 6 ust. 2 pkt 9 otrzymuje brzmienie:

„9) współdziałanie z Radą m.st. Warszawy, Prezydentem, pozostałymi Zastępcami Prezydenta, Skarbnikiem, Radami Dzielnic oraz Zarządami Dzielnic, a także komórkami organizacyjnymi Urzędu nie podlegającymi nadzorowi danego Zastępcy Prezydenta.”,

4) uchyla się § 7,
5) w § 9 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

„4. Zarząd Dzielnicy odpowiada przed Prezydentem lub właściwym Zastępcą Prezydenta albo Skarbnikiem za realizację zadań Urzędu Dzielnicy.”,

6) w § 11 ust. 11 otrzymuje brzmienie:

„11. Do realizacji określonych zadań Zastępcy Prezydenta, w zakresie powierzonych im spraw, mogą w imieniu Prezydenta, wyznaczać nie wchodzących w skład podstawowych komórek organizacyjnych:

1) koordynatorów,

2) stałe lub zadaniowe zespoły.”,

7) w § 13 wprowadza się następujące zmiany:

a) w ust. 2 w  pkt 5 skreśla się lit. d,

b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
„4. Za zgodą Prezydenta, Zastępcy Prezydenta lub Skarbnika nadzorującego pracę biura, biuro może w zakresie swego działania przejąć do prowadzenia każdą sprawę, do prowadzenia której właściwy jest wydział dla Dzielnicy.”,

8) w § 14 wprowadza się następujące zmiany:
      a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Dyrektorzy biur odpowiadają za realizację zadań biur przed Prezydentem, bezpośrednio nadzorującym pracę biura: Zastępcą Prezydenta albo Skarbnikiem.”,
b) w ust. 3 wprowadza się następujące zmiany:

- pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2) wykonywanie poleceń Prezydenta, nadzorującego biuro: Zastępcy Prezydenta, Skarbnika,”, 

     - pkt 7 otrzymuje brzmienie:
„7) występowanie do Prezydenta lub nadzorującego biuro: Zastępcy Prezydenta albo Skarbnika z wnioskiem o wyrażenie zgody na przejęcie prowadzenia sprawy, do prowadzenia której właściwy jest  wydział dla Dzielnicy,”,
9) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic odpowiadają za realizację zadań wydziałów dla Dzielnic przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta lub Skarbnikiem, nadzorującym pracę wydziału dla Dzielnicy, z zastrzeżeniem ust. 2.”,

10) w § 16 wprowadza się następujące zmiany:
a) w ust. 2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Prezydenta, Zastępcę
Prezydenta lub Skarbnika,”,

b) w ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

„3) przekazanych do prowadzenia przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta,”,
c) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

„7. Z zastrzeżeniem ust. 2 - 5 obsługę prawną komórek organizacyjnych – w tym zastępstwo procesowe – zapewniają radcowie prawni zatrudnieni w tych komórkach na samodzielnych jedno- lub wieloosobowych stanowiskach pracy podległych bezpośrednio Prezydentowi. Za zgodą Prezydenta lub nadzorującego pracę komórki organizacyjnej: Zastępcy Prezydenta lub Skarbnika, stała obsługa prawna komórki organizacyjnej może być powierzona, na podstawie umowy cywilnoprawnej, kancelarii prawnej, adwokatowi albo radcy prawnemu.”,

11) w § 17 ust. 1 skreśla się pkt 22,

12)  § 18 otrzymuje brzmienie:

„§ 18. Zasady ogólne podpisywania dokumentów

1. Prezydent, Zastępcy Prezydenta oraz Skarbnik podpisują dokumenty dotyczące zakresu ich działania.

2. Do podpisu Prezydenta zastrzega się w szczególności:

1) korespondencję kierowaną do organów władzy, a w szczególności do: Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Prezesa Rady Ministrów, Marszałka Sejmu, Marszałka Senatu oraz kierowników naczelnych i centralnych organów państwowych, 

2) protokoły kontroli przeprowadzanych w Urzędzie przez uprawnione organy, korespondencję do Najwyższej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzględnieniem przepisów szczególnych dotyczących praw i obowiązków głównych księgowych,

3) zarządzenia, pisma okólne a także decyzje w sprawach osobowych: Zastępców Prezydenta, Skarbnika, Członków Zarządów Dzielnic, Dyrektorów biur, Naczelników Wydziałów Prawnych dla Dzielnic, Naczelników Wydziałów Kadr dla Dzielnic, kierowników gospodarstw pomocniczych Urzędu, kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz kierowników straży, inspekcji i służb m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem ust. 3,

4) postanowienia i decyzje, do których wydania Prezydent nie udzielił upoważnień,

5) dokumenty i pisma każdorazowo zastrzeżone przez Prezydenta do jego podpisu,

6) pisma o charakterze ogólnym kierowane do organów wykonawczych oraz organów stanowiących i kontrolnych jednostek samorządu terytorialnego, z zastrzeżeniem ust. 3,

7) odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatorów i posłów,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące zadań lub działalności Zastępców Prezydenta, Skarbnika oraz Dyrektorów nadzorowanych biur, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy i ich Zastępców, Naczelników Wydziałów Prawnych dla Dzielnic oraz radców prawnych zatrudnionych w Urzędzie.

3. Zastępcy Prezydenta podpisują w szczególności:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych, w zakresie udzielonych przez Prezydenta pełnomocnictw lub upoważnień,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące zadań lub działalności Członków Zarządów Dzielnic oraz Dyrektorów nadzorowanych biur i ich Zastępców.

4. Przepisy ust. 3 stosuje się odpowiednio do Skarbnika, w sprawach należących do jego zakresu działania wynikającego z przepisów prawa i z zadań powierzonych przez Prezydenta.

5. Członkowie Zarządów Dzielnic podpisują w szczególności:

1) pisma, dokumenty i korespondencję w sprawach należących do właściwości Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutu Dzielnicy oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy,

2) pisma, dokumenty i korespondencję w sprawach powierzonych Członkom Zarządu Dzielnicy przez Prezydenta,

3) odpowiedzi na skargi dotyczące zadań lub działalności pracowników wydziałów dla Dzielnic, w tym Naczelników wydziałów dla Dzielnic i ich Zastępców, z wyjątkiem Naczelników Wydziałów Prawnych dla Dzielnic,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych Dzielnic.

6. Burmistrzowie są upoważnieni do podpisywania pism o charakterze ogólnym  dotyczących spraw pozostających w zakresie działania Urzędów Dzielnic, którymi kierują,  z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu: Prezydenta, Zastępców Prezydenta oraz Skarbnika.

7. Dyrektorzy biur oraz naczelnicy wydziałów dla Dzielnic są upoważnieni do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie działania podstawowych komórek organizacyjnych, którymi kierują, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu: Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika oraz Członków Zarządów Dzielnic.

71. Dyrektor biura oraz Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy i ich Zastępcy podpisują odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące zadań lub działalności podległych pracowników, z zastrzeżeniem ust.3 pkt 2.

8. Pracownicy Urzędu są upoważnieni do podpisywania, na podstawie pełnomocnictwa bądź upoważnienia udzielonego przez Prezydenta, dokumentów i decyzji administracyjnych.

9. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Prezydenta powinny być parafowane przez: Zastępcę Prezydenta, Skarbnika, kierownika podstawowej komórki organizacyjnej Urzędu podlegającej bezpośrednio Prezydentowi lub Burmistrza, w zależności od właściwości sprawy, której dotyczą. 

10. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Zastępcom Prezydenta lub Skarbnikowi powinny być uprzednio parafowane przez kierownika podstawowej komórki organizacyjnej podlegającej Zastępcy Prezydenta, Skarbnikowi lub Burmistrza, w zależności od właściwości sprawy, której dotyczą. 

11. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Członkom Zarządów Dzielnic powinny być parafowane przez właściwego Naczelnika wydziału dla Dzielnicy.
12. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu powinny być parafowane przez pracowników, którzy opracowali projekt dokumentu.”,
13) w § 20 wprowadza się następujące zmiany:

a) ust. 6 otrzymuje brzmienie:

„6. Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Skarbnik, Członkowie Zarządów Dzielnic oraz Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic mogą określić indywidualny tryb przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków.”,
b) ust. 12 otrzymuje brzmienie:

„12. Odpowiedź na skargę lub wniosek podpisuje Prezydent lub Zastępcy Prezydenta, Skarbnik, Dyrektorzy biur i Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 
m.st. Warszawy i ich Zastępcy, Członkowie Zarządu Dzielnic lub osoba upoważniona przez Prezydenta.”,

14) w § 22 wprowadza się następujące zmiany:

a) w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

„2) kontroli doraźnych realizowanych na pisemne polecenie Prezydenta, upoważnionego Zastępcy Prezydenta lub Skarbnika.”,

b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

„5. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest na podstawie tematyki kontroli zatwierdzanej przez Prezydenta lub upoważnionego Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika.”,

c) ust. 10 otrzymuje brzmienie:

„10. Prezydent, upoważniony Zastępca Prezydenta lub Skarbnik przekazuje kierownikowi kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu, gospodarstwa pomocniczego Urzędu lub jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy, a w razie potrzeby również kierownikowi komórki organizacyjnej Urzędu, sprawującej nadzór nad gospodarstwem pomocniczym Urzędu lub jednostką organizacyjną m.st. Warszawa, wystąpienie pokontrolne zawierające oceny i uwagi dotyczące kontrolowanej działalności oraz zalecenia pokontrolne, które kierownik zobowiązany jest wykonać. O wykonaniu zaleceń pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystąpieniu pokontrolnym uwag kierownik zobowiązany jest poinformować Prezydenta lub odpowiednio Zastępcę Prezydenta, Skarbnika w wyznaczonym terminie.”,

15) w załączniku do regulaminu wprowadza się następujące zmiany:

a) w § 14 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1) prowadzenie spraw kadrowych Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika, pracowników biur Urzędu i Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy, Członków Zarządów Dzielnic m.st. Warszawy oraz spraw kadrowych kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych dla innych komórek organizacyjnych,”,
b) w § 15 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
„3) przeprowadzanie kontroli na zlecenie Prezydenta, upoważnionych Zastępców Prezydenta lub Skarbnika,”,

c) skreśla się § 22,

d) w § 29 ust. 1 wprowadza się następujące zmiany:

- pkt 1 lit. f otrzymuje brzmienie:

„f) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika,”

- pkt 2 lit. c otrzymuje brzmienie:

„c) przekazanych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta,”,

e) § 36 otrzymuje brzmienie:

„§ 36. Gabinet Prezydenta 

1. Do zakresu działania Gabinetu Prezydenta należy w szczególności:

1) obsługa kancelaryjna Prezydenta oraz Zastępców Prezydenta,

2) organizowanie wykonywania funkcji reprezentacyjnych przez Prezydenta, Zastępców Prezydenta oraz Skarbnika,

3) koordynowanie kontaktów Prezydenta, Zastępców Prezydenta oraz Skarbnika z Radą m.st. Warszawy,

4) współpraca z organami Dzielnic m.st. Warszawy,

5) organizowanie wyborów i referendów,

6) koordynowanie współpracy Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika z komórkami organizacyjnymi Urzędu,

7) przygotowanie koncepcji i rozwiązań organizacyjnych dotyczących działalności Urzędu,

8) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, w tym koordynowanie:

a) przepływu informacji, 

b) rozpatrywania skarg i wniosków,

c) działania systemu informacji dla interesantów Urzędu,

d) opracowywania projektów wewnętrznych aktów prawnych, 

e) opracowywania projektów standardów i procedur w zakresie działania Urzędu,

f) współpracy między biurami i Urzędami Dzielnic,

9) utrzymywanie i rozwój systemu zarządzania jakością,

10) prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzędu,

11) przygotowywanie sprawozdań, analiz i raportów dotyczących organizacji pracy Urzędu,

12) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przez pracowników Urzędu Kodeksu Etyki pracowników Urzędu m.st. Warszawy,

13) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi, związkami zawodowymi, Unią Metropolii Polskich oraz z innymi organizacjami,

14) współpraca w zakresie planów rozwoju informatyki w Urzędzie,

15) kontrolowanie prawidłowości i kompletności projektów dokumentów przedkładanych do podpisu Prezydenta, w tym projektów zarządzeń, instrukcji, upoważnień i pełnomocnictw, 

16) nadzór i koordynacja realizacji przepisów ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz.1198 z późn.zm.) w tym ogłaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

17) prowadzenie rejestrów:                                             

a) Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków,

b) Centralnego Rejestru Wniosków o Udostępnianie Informacji Publicznej,
c) Rejestru Korzyści,

d) kontroli zewnętrznych,

e) pełnomocnictw i upoważnień,
f) zarządzeń Prezydenta,

18) utrzymywanie kontaktów z władzami innych jednostek samorządowych i organizacji samorządowych,

19) przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy w sprawie priorytetów współpracy zagranicznej m.st. Warszawy,

20) koordynowanie wszelkich działań związanych ze współpracą zagraniczną m.st. Warszawy z poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu,

21) prowadzenie spraw dotyczących wyjazdów zagranicznych Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika oraz innych pracowników Urzędu, 

22) koordynowanie kontaktów m.st. Warszawy ze społecznościami lokalnymi 
i regionalnymi innych państw, a także władzami innych jednostek samorządowych i organizacji samorządowych,

23) inicjowanie działań zmierzających do przystąpienia m.st. Warszawy do międzynarodowych zrzeszeń społeczności lokalnych i regionalnych,

24) inicjowanie i koordynowanie współpracy m.st. Warszawy z instytucjami unijnymi i miastami partnerskimi,

25) kreowanie współpracy międzynarodowej Warszawy; ustalanie projektów celów strategicznych i bieżących,

26) utrzymywanie kontaktów z miastami Polski i Europy odnośnie współpracy i integracji europejskiej oraz pozyskiwania środków z funduszy pomocowych na projekty nieinwestycyjne, realizowane przy dofinansowaniu z funduszy pomocowych,

27) inspirowanie seminariów informacyjnych z zakresu problematyki europejskiej, 

28) prowadzenie współpracy z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w celu wykorzystania środków z funduszy pomocowych,

29) współpraca w zakresie: dialogu społecznego, mediacji w konfliktach, monitoringu konfliktów w m.st. Warszawa, 

30) sporządzanie analiz społecznych dotyczących m.st. Warszawy,

31) zapewnienie Prezydentowi, Zastępcom Prezydenta oraz Skarbnikowi współpracy ekspertów spoza Urzędu,

32) obsługa administracyjno – biurowa doradców Prezydenta,
33) koordynowanie realizacji projektów o charakterze interdyscyplinarnym realizowanych w Urzędzie, zlecanych przez Prezydenta,

34) współpraca z organizacjami pozarządowymi oraz z Forum Dialogu Społecznego,

35) koordynowanie i organizowanie od strony formalnej konkursów ofert dla organizacji pozarządowych.

2. W Gabinecie Prezydenta działa Miejski Rzecznik Konsumentów.

3. W Gabinecie Prezydenta działa Rzecznik Informacji Publicznej.
f) § 49 otrzymuje brzmienie:

„§ 49. Wydział Prawny dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, wydziałów dla Dzielnic oraz delegatur biur, a w szczególności:
1) wydawanie opinii prawnych w sprawach należących do zakresu działania Dzielnicy na
podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom
na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, w
sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego, a także w sprawach związanych z organizacją Urzędu Dzielnicy,
2) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach należących do zakresu działania
Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji
Dzielnicom  na   podstawie   statutów  Dzielnic   oraz   innych   uchwał   Rady   m.st.
Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów
Dzielnic oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika, oraz w sprawach dotyczących nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego.”.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta m.st. Warszawy, Skarbnikowi m.st. Warszawy, Zarządom Dzielnic m.st. Warszawy, Dyrektorom biur, Naczelnikom wydziałów dla Dzielnic oraz Kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
Prezydent m.st. Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz -Waltz
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