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Zarządzenie Nr 1542/2008
Prezydenta miasta stołecznego Warszawy

z dnia 18 kwietnia 2008 r.
w sprawie zmiany zarządzenia Nr 1027/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 
4 grudnia 2007 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Urzędu Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie 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 Wewnętrznym Regulaminie Działalności Urzędu Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy, zwanym dalej regulaminem, stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 1027/2007 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 4 grudnia 2007 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Urzędu Dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy w Urzędzie miasta stołecznego Warszawy z późn. zm. wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 9 w pkt 18 kropkę zastępuje się przecinkiem i dodaje pkt 19 w brzmieniu: 
„19) Wydział Zarządzania Strategicznego (UD-IX-WZS).”,
2) po § 27 dodaje się § 271 o następującym brzmieniu:

„§ 271
1. Pracami Wydziału Zarządzania Strategicznego dla Dzielnicy kieruje Naczelnik Wydziału. 

2. Strukturę organizacyjną Wydziału Zarządzania Strategicznego dla Dzielnicy tworzą niżej wymienione wyodrębnione wewnętrzne komórki organizacyjne o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania, ewidencjonowania, analizowania i udostępniania informacji (UD-IX-WZS-INF),

2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. zarządzania strategicznego 
(UD-IX-WZS-ZT),

3) Samodzielne jednoosobowe stanowisko ds. administracyjno-biurowych
(UD-IX-WZS-AB).”.

3) po § 122 dodaje się Rozdział XXIII o następującym brzmieniu:

„Rozdział XXIII
Zadania Wydziału Zarządzania Strategicznego

§ 123

Do zakresu działania Wydziału Zarządzania Strategicznego dla Dzielnicy należy 
w szczególności:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie, aktualizacja i udostępnianie właściwym Wydziałom dla Dzielnicy danych niezbędnych do prowadzenia windykacji należności m.st. Warszawy z różnych tytułów,
2) analizowanie stanu zarządzania danymi pod kątem niwelowania luk informacyjnych,
3) opracowywanie i wdrażanie strategii zarządzania danymi i metod ich bieżącej aktualizacji,
4) przeprowadzanie analizy strategicznej funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy,
5) implementacja strategii z punktu widzenia założonych celów analizy,
6) prowadzenie danych statystyczno-ekonomicznych dla opracowania i wdrażania prognoz krótko- i długoterminowych działań Dzielnicy,
7) sporządzanie opracowań analitycznych w zakresie korelacji działań Dzielnicy oraz polityki prowadzonej w poszczególnych zakresach zadań przez Prezydenta m.st. Warszawy oraz koordynacja tych działań,
8) archiwizacja tematyczna informacji medialnych Dzielnicy oraz okresowych analiz informacji i sprawozdań z realizacji zadań.

Podrozdział 1

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania, ewidencjonowania, analizowania i udostępniania informacji

§ 124

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania, ewidencjonowania i analizowania informacji, wchodzącego w skład Wydziału Zarządzania Strategicznego, należy w szczególności:

1) bieżące przyjmowanie od Wydziałów dla Dzielnicy informacji o konieczności aktualizacji lub pozyskania danych istotnych dla działalności tych Wydziałów,
2) ustalanie w stosunku do osób fizycznych i prawnych danych niezbędnych do prowadzenie windykacji należności m.st. Warszawy, a w szczególności:

a) aktualnych adresów do korespondencji  użytkowników wieczystych, użytkowników, dzierżawców, najemców nieruchomości położonych na terenie dzielnicy oraz płatników   podatków,

b) aktualnych adresów do korespondencji i/lub danych osobowych (nazwy) dalszych nabywców prawa użytkowania wieczystego w drodze umów cywilno-prawnych,

c) danych osobowych i adresów do  korespondencji spadkobierców i następców prawnych osób wymienionych w lit. a),

d) danych osobowych i adresów do korespondencji osób opłacających czynsz najmu lokali za osoby zmarłe,

e) innych danych niezbędnych do sprawnego funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy,

3) ewidencja danych, o których mowa w pkt 1 i 2, ich monitorowanie oraz bieżąca aktualizacja na podstawie danych z ewidencji gruntów otrzymanych z Biura Gospodarki Nieruchomościami, Biura Geodezji i Katastru, oraz Biura Architektury i Planowania Przestrzennego odnośnie budynków/lokali  oddawanych do użytkowania, nieruchomości oddanych w wieczyste użytkowanie, uzyskiwanych z Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy i ewidencji ludności, a także na podstawie informacji z innych źródeł,

4) analiza stanu zarządzania danymi pod kątem przeciwdziałania nieuzasadnionym lukom informacyjnym utrudniającym realizację zadań przez Wydziały dla Dzielnicy zwłaszcza  w okresach szczególnego ich spiętrzenia,

5) opracowanie strategii zarządzania danymi i metod bieżącej ich aktualizacji, w tym pod kątem zasad przepływu informacji między Wydziałami dla Dzielnicy,

6) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań.

Podrozdział 2

Zadania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. zarządzania strategicznego

§ 125

Do zadań Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. zarządzania strategicznego, wchodzącego w skład Wydziału Zarządzania Strategicznego, należy w szczególności:

1) przeprowadzanie analizy strategicznej poprzez:

a) badanie stanu funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy,
b) prognozowanie kierunków zmian i rozwoju na podstawie zachodzących wewnątrz Wydziałów dla Dzielnicy procesów i zjawisk,

c) analizę sytuacji i możliwości , poprzez rozwijanie własnego potencjału;

d) formułowanie różnorodnych strategii funkcjonalnych i strategii działalności Wydziałów dla Dzielnicy,
e) wariantowanie opracowanych strategii oraz  wybór strategii optymalnej;

2) implementacja strategii poprzez integrację programów strategicznych, w szczególności poprzez:

a) podejmowanie działań zmierzających do funkcjonowania Wydziałów dla Dzielnicy i osób podległych, zgodnego z założonymi celami,

b) planowanie, pobudzanie, organizowanie i kontrola w ramach układów informacyjno-decyzyjnych (stanowiska kierownicze),

c) określenie celów i zadań w długim okresie funkcjonowania dla doskonalenia organizacji oraz zapewnienia strategicznej kontroli i kierownictwa, w tym określenie celów strategicznych (kierownictwo),celów taktycznych (średni szczebel kierowniczy), celów operacyjnych (niższy szczebel organizacyjny),
3) monitorowanie działań mających na celu wdrażanie strategii poprzez:
a) zbieranie i aktualizowanie danych statystyczno-ekonomicznych niezbędnych do opracowania prognoz krótko i długoterminowych działań Dzielnicy, 

b) tworzenie modeli statystyczno-ekonomicznych realizacji przychodów, kosztów, ewentualnie nadwyżek przychodów nad kosztami w ramach realokacji środków finansowych na poszczególne zadania umieszczone w załączniku do budżetu 
m.st. Warszawy,
c) sporządzanie analiz ekonomiczno-statystycznych dla potrzeb Dzielnicy,
d) przygotowywanie opracowań dotyczących oceny działalności Dzielnicy w kontekście realizacji planów długookresowych,
e) przygotowywanie opracowań analitycznych w zakresie korelacji działań Dzielnicy oraz polityki prowadzonej w poszczególnych zakresach zadań Dzielnicy przez Prezydenta m.st. Warszawy, 

f) przygotowywanie i przedstawianie Zarządowi Dzielnicy okresowych sprawozdań dotyczących realizacji planu przychodów,
g) koordynacja działalności Dzielnicy w zakresie zbierania i przetwarzania danych o osobach posiadających prawo użytkowania wieczystego gruntów,
h) analiza zasad współpracy pomiędzy organami Dzielnicy a jednostkami m.st. Warszawy w Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy,
i) zbieranie i analiza informacji dotyczących przepływu informacji i realizacji zadań poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Dzielnicy,
j) koordynacja współpracy organów Dzielnicy z innymi organami administracji w zakresie realizacji zadań Dzielnicy wynikających z przepisów,
k) przygotowywanie propozycji działań, analiz i raportów dotyczących zadań organów dzielnicy wynikających z ustaw i aktów prawa miejscowego,
l) kontrola terminowej realizacji uchwał organów Dzielnicy,
m) archiwizacja tematyczna informacji medialnych dotyczących organów Dzielnicy,
4) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań.

Podrozdział 3
Zadania Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-biurowych
§ 126

Do zadań Samodzielnego jednoosobowego stanowiska ds. administracyjno-biurowych, wchodzącego w skład Wydziału Zarządzania Strategicznego, należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą kancelaryjno – administracyjną Wydziału 
i obsługą organizacyjną Naczelnika Wydziału,

2) zapewnienie sprawnej obsługi interesantów,

3) wnioskowanie w sprawach dotyczących poprawy funkcjonowania Wydziału wynikającej ze zmiany przepisów oraz zmian organizacji pracy, 

4) przyjmowanie poczty, odbieranie korespondencji z kancelarii oraz sekretariatów Członków Zarządu Dzielnicy (rejestr korespondencji przychodzącej i wychodzącej z Wydziału zgodnie z rzeczowym wykazem akt wg Instrukcji Kancelaryjnej, w tym prowadzenie aplikacji rejestrująco – kontrolnej WOM), 

5) przyjmowanie i rejestrowanie faktur,

6) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków, interpelacji radnych,

7) archiwizowanie i przekazywanie dokumentów do archiwum zakładowego,

8) gromadzenie uchwał Rady Dzielnicy, Rady m. st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta 
m.st. Warszawy oraz Burmistrza dotyczących zakresu działania Wydziału.”.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Burmistrzowi Dzielnicy Śródmieście m.st. Warszawy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w  życie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy
/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz

