GP-0151/2060/2008
ZARZĄDZENIE Nr 2060/2008
PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 15 września 2008 r.

w sprawie organizacji obsługi interesantów w Urzędzie m. st. Warszawy
Na podstawie art. 33 ust. 1 w zw. z art. 11a ust. 3 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 Urzędzie m. st. Warszawy, zwanym dalej Urzędem, obowiązuje zakres działania komórek organizacyjnych Urzędu związanych z obsługą interesantów zgodny z Zarządzeniem Nr 312/2007 Prezydenta m. st. Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. (z późn. zm.
) w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, zwanego dalej regulaminem organizacyjnym Urzędu, z uwzględnieniem niniejszego Zarządzenia.

§ 2. 1. Punkt informacyjny Urzędu m. st. Warszawy, zwany dalej punktem informacyjnym, będący komórką wewnętrzną Centrum Komunikacji Społecznej, przyjmuje interesantów w dni robocze w godzinach 8°° - 16°°.
2. Zgłaszającym się do punktu informacyjnego interesantom udziela się podstawowych informacji na temat:
1) działalności Urzędu,
2) sposobu załatwiania spraw w Urzędzie.
3. Informacje udzielane są bezpośrednio lub telefonicznie. W przypadku udzielania informacji telefonicznie pracownicy punktu informacyjnego podają na początku rozmowy swoje imię, nazwisko oraz nazwę Urzędu.

§ 3. 1. Pracownicy kancelarii przyjmują składane przez interesantów wnioski, dokumenty i inne pisma oraz potwierdzają ich wpływ do Urzędu.
2. W wyjątkowych okolicznościach, na prośbę interesantów pracownicy kancelarii mogą sporządzać kopie składanych dokumentów i potwierdzać ich zgodność z oryginałem.
§ 4. 1. Interesanci zgłaszający się do sekretariatów biur, sekretariatu Urzędu Stanu Cywilnego m. st. Warszawy i wydziałów dla Dzielnic Urzędu kierowani są do odpowiednich komórek organizacyjnych Urzędu, zgodnie z zakresem działania określonym w Regulaminie organizacyjnym Urzędu.
2. Interesantom wyrażającym wolę spotkania się z dyrektorem biura, kierownikiem Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy lub naczelnikiem Wydziału dla Dzielnicy pracownik sekretariatu wyznacza datę i godzinę spotkania. 
3. Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy wykonuje zadania związane z bezpośrednią obsługą interesantów, określone w Regulaminie organizacyjnym Urzędu.
§ 5. 1. Interesanci wyrażający wolę spotkania się z Prezydentem m. st. Warszawy, Zastępcą Prezydenta m. st. Warszawy, Sekretarzem m. st. Warszawy, Skarbnikiem m. st. Warszawy lub członkiem Zarządu Dzielnicy składają pisemny wniosek zawierający szczegółowy opis sprawy, będący załącznikiem do niniejszego Zarządzenia, zwany dalej „Wnioskiem”. Wniosek winien być opatrzony imieniem i nazwiskiem, danymi kontaktowymi osoby wyrażającej wolę spotkania. Interesanci składają Wniosek w kancelarii Urzędu m. st. Warszawy lub odpowiednio w sekretariacie członka Zarządu Dzielnicy.

2. Warunkiem przyjęcia przez Prezydenta m. st. Warszawy interesanta jest wykorzystanie drogi służbowej, od pracownika merytorycznego przez dyrektora biura, ewentualnie kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m. st. Warszawy lub członka Zarządu Dzielnicy.

3. Interesanci, których sprawa była przedmiotem spotkania z Zastępcą Prezydenta mogą zostać przyjęci przez Prezydenta m.st. Warszawy tylko w sytuacjach o wyjątkowym charakterze, po uprzednim zweryfikowaniu tych okoliczności przez Prezydenta m. st. Warszawy.
4. Wyznaczeni pracownicy Gabinetu Prezydenta zobowiązani są do zakreślenia terminu spotkania wraz z przewidywanym czasem trwania spotkania oraz poinformowaniu o tym fakcie interesanta.

5. Zastępcy Prezydenta m. st. Warszawy spotykają się z interesantami raz w tygodniu. Interesanci zgłaszają się do sekretariatu Zastępcy Prezydenta m. st. Warszawy w celu wyznaczenia terminu spotkania. Warunkiem przyjęcia przez Zastępcę Prezydenta m. st. Warszawy osoby zainteresowanej jest wykorzystanie drogi służbowej, od pracownika merytorycznego przez dyrektora biura, ewentualnie członka Zarządu Dzielnicy.
6. Sekretarz m. st. Warszawy spotyka się z interesantami tylko w sprawach o wyjątkowym charakterze. Interesanci zgłaszają się do sekretariatu Sekretarza m. st. Warszawy w celu wyznaczenia terminu spotkania.

7. Skarbnik m. st. Warszawy spotyka się interesantami tylko w sprawach o wyjątkowym charakterze. Interesanci zgłaszają się do sekretariatu Skarbnika m. st. Warszawy w celu wyznaczenia terminu spotkania.

8. Członkowie Zarządów Dzielnic spotykają się z interesantami co najmniej raz w tygodniu. Interesanci zgłaszają się do sekretariatu Zarządu Dzielnicy w celu wyznaczenia terminu spotkania.
§ 6. 1. Wyznaczeni pracownicy Gabinetu Prezydenta oraz sekretariatów Zastępców Prezydenta m. st. Warszawy, Sekretarza m. st. Warszawy, Skarbnika m. st. Warszawy i członków Zarządu Dzielnic, sporządzają pisemny protokół ze spotkania z interesantami.
2. Protokoły przechowywane są odpowiednio w Gabinecie Prezydenta/sekretariacie.

     § 7. Traci moc Zarządzenie Nr 492/2003 Prezydenta m.st. Warszawy z dnia 17 lipca 2003 r. w sprawie organizacji obsługi interesantów w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy.

     § 8. Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta m. st. Warszawy, Sekretarzowi m. st. Warszawy, Skarbnikowi m. st. Warszawy, członkom Zarządów Dzielnic, dyrektorom biur Urzędu m. st. Warszawy oraz kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego m. st. Warszawy.
     § 9. Zarządzenie podlega ogłoszeniu na tablicach ogłoszeń Urzędu m. st. Warszawy oraz na stronach internetowych m. st. Warszawy.
     § 10. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Prezydent m.st. Warszawy

/-/ Hanna Gronkiewicz-Waltz

� Zmiany wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218.


� Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy: � HYPERLINK "http://www.bip.warszawa.pl/dokumenty/uchwala/36607/0739%20_2808.doc" �nr 739/2007� z dnia 28 sierpnia 2007 r., nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r., nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008r., nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008r., nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008r. oraz nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008r.








