GP-0151/4392/2010

ZARZĄDZENIE Nr 4392/2010 

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY 

z dnia 31 marca 2010 r.

w sprawie projektów uchwał Rady Miasta Stołecznego Warszawy 
oraz zarządzeń Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy

Na postawie art. 33 ust. 3 w związku 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. Zarządzenie określa tryb:

1) opracowywania projektów uchwał Rady Miasta Stołecznego Warszawy przygotowywanych przez Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy, w tym ich uzgadniania 
i opiniowania; 
2) ogłaszania uchwał Rady Miasta Stołecznego Warszawy i zarządzeń Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy.
§ 2. Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) budżecie – należy przez to rozumieć budżet miasta stołecznego Warszawy;

2) Biuletynie Informacji Publicznej – należy przez to rozumieć Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Stołecznego Warszawy;

3) biurze – należy przez to rozumieć biuro Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy 
oraz Urząd Stanu Cywilnego Miasta Stołecznego Warszawy;

4) Biurze Audytu Wewnętrznego, Biurze Architektury i Planowania Przestrzennego, Biurze Kadr i Szkoleń, Biurze Prawnym,  Biurze Rady, Gabinecie Prezydenta – należy przez to rozumieć odpowiednio Biuro Audytu Wewnętrznego Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, Biuro Architektury i Planowania Przestrzennego Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, Biuro Kadr i Szkoleń Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, Biuro Prawne Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, Biuro Rady 
m.st. Warszawy Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, Gabinet Prezydenta Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy;
5) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę miasta stołecznego Warszawy; 
6) kierowniku komórki, kierowniku komórki wiodącej – należy przez to rozumieć dyrektora biura, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego Miasta Stołecznego Warszawy oraz burmistrza dzielnicy miasta stołecznego Warszawy;

7) komórce – należy przez to rozumieć wchodzące w skład Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy:

a) biuro, o którym mowa w pkt 3,
b) urząd dzielnicy, o którym mowa w pkt 22;
8) komórce wiodącej – należy przez to rozumieć – odpowiedzialną za opracowanie projektu uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy lub projektu zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy – komórkę, o której mowa w pkt 7:
a) do której zakresu działania należą sprawy regulowane w projekcie uchwały 
lub projekcie zarządzenia albo
b) wyznaczoną przez Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy, właściwego 
w sprawie zastępcę Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy, Sekretarza Miasta Stołecznego Warszawy, Skarbnika Miasta Stołecznego Warszawy;
9) materiałach informacyjnych – należy przez to rozumieć materiały dotyczące projektu uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy lub projektu zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy, nie stanowiące projektu ani jego części, które mogą być załączone do projektu przez komórkę wiodącą; 

10) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy; 

11) projekcie – należy przez to rozumieć projekt uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy oraz projekt zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy; 

12) projekcie uchwały – należy przez to rozumieć projekt uchwały Rady Miasta Stołecznego Warszawy;

13) projekcie zarządzenia – należy przez to rozumieć projekt zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy;

14) radcy prawnym – należy przez to rozumieć także adwokata lub sędziego w stanie spoczynku;

15) radnych – należy przez to rozumieć radnych miasta stołecznego Warszawy;

16) Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miasta Stołecznego Warszawy;
17) radzie dzielnicy – należy przez to rozumieć radę dzielnicy miasta stołecznego Warszawy;

18) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Stołecznego Warszawy; 

19) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta Stołecznego Warszawy;

20) uchwale – należy przez to rozumieć uchwałę Rady Miasta Stołecznego Warszawy;
21) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Stołecznego Warszawy;

22) urzędzie dzielnicy – należy przez to rozumieć organizacyjnie wyodrębnioną część Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy właściwą dla dzielnicy miasta stołecznego Warszawy;

23) zarządzeniu – należy przez to rozumieć zarządzenie Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy;

24) zastępcy Prezydenta – należy przez to rozumieć zastępcę Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy.
§ 3. 1. Do opracowania projektów stosuje się odpowiednio przepisy rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie „Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908). 

2nd Projekt uchwały i uzasadnienie do niego powinny spełniać wymogi określone 
w § 29 ust. 4 i 5 załącznika do uchwały Rady nr XXII/743/2008 z dnia 10 stycznia 2008 r. 
w sprawie uchwalenia statutu miasta stołecznego Warszawy (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 23, 
poz. 875 i Nr 141, poz. 4977). 
3rd Formę elektroniczną projektu podlegającego ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego opracowuje się w edytorze aktów prawnych Urzędu 
w formacie XML, umożliwiającym tworzenie i edycję projektu w sposób zgodny 
z wymaganiami technicznymi, określonymi w rozporządzeniu Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 25 kwietnia 2008 r. w sprawie wymagań technicznych dokumentów elektronicznych zawierających akty normatywne i inne akty prawne, elektronicznej formy dzienników urzędowych oraz środków komunikacji elektronicznej i informatycznych nośników danych (Dz. U. Nr 75, poz. 451, Nr 113, poz. 722 i Nr 232, poz. 1568).
4th Formę elektroniczną projektu opracowuje się z zastosowaniem następujących ustawień:
1) czcionka Times New Roman, kolor czarny, rozmiar 12 punktów, rozmiar czcionki odnośników (przypisów) – 10 punktów;
2) wielkość marginesów: prawego, lewego, górnego, dolnego – 2,5 cm;

3) tekst wyjustowany;
4) tytuł uchwały lub zarządzenia, numer i nazwa jednostek systematyzacyjnych wyższego stopnia: tytułów, działów, rozdziałów i oddziałów oraz tytuł załącznika - wyśrodkowane i pogrubione; 
5) numer strony umieszczony na dole (w stopce), z pominięciem numeru na pierwszej stronie, z wyrównaniem do środka strony, przy czym odrębną numerację wprowadza się dla każdego załącznika.
§ 4. 1. Projekt, w tym jego formę elektroniczną, opracowuje komórka wiodąca.

2nd Kierownik komórki wiodącej wyznacza pracownika prowadzącego sprawy dotyczące projektu.
3rd W przypadku, gdy projekt zawiera dane osobowe komórka wiodąca:

1) przygotowuje dodatkową wersję projektu, w tym jej formę elektroniczną, pozbawioną danych osobowych umożliwiających identyfikację osoby fizycznej, której dane dotyczą, do celów związanych z publikacją w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) umieszcza na oryginale projektu pieczęć o treści: „Dane osobowe podlegające ochronie (art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
/Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm./)”.
4th Przykładowy wzór projektu:

1) uchwały określa załącznik nr 1 do zarządzenia;

2) uchwały zmieniającej uchwałę określa załącznik nr 2 do zarządzenia; 

3) uchwały uchylającej uchwałę określa załącznik nr 3 do zarządzenia;
4) zarządzenia określa załącznik nr 4 do zarządzenia;

5) zarządzenia zmieniającego zarządzenie określa załącznik nr 5 do zarządzenia;

6) zarządzenia uchylającego zarządzenie określa załącznik nr 6 do zarządzenia.

§ 5. 1. Do projektu zmieniającego uchwałę lub zarządzenie komórka wiodąca sporządza, nie stanowiący części projektu, tekst ujednolicony uchwały lub zarządzenia, w tym jego formę elektroniczną. Tekst ujednolicony uwzględnia tekst pierwotny uchwały 
lub zarządzenia oraz wszystkie zmiany tekstu pierwotnego a także zmiany wynikające 
z projektu.
2. Oryginał tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia w formie papierowej 
na ostatniej stronie parafuje kierownik komórki wiodącej.

3. Wzór tekstu ujednoliconego:

1) uchwały określa załącznik nr 7 do zarządzenia;

2) zarządzenia określa załącznik nr 8 do zarządzenia.
§ 6. 1. Komórka wiodąca opracowuje uzasadnienie projektu uchwały, w tym jego formę elektroniczną.
2nd Oryginał uzasadnienia projektu uchwały, opracowany w formie papierowej, 
na ostatniej stronie parafuje kolejno:

1) główny księgowy dzielnicy – w przypadku projektów opracowanych przez komórkę wiodącą będącą urzędem dzielnicy;
2) kierownik komórki wiodącej.
3rd Wzór uzasadnienia projektu uchwały określa załącznik nr 9 do zarządzenia;

§ 7. 1. W pracach nad projektem komórka wiodąca w razie potrzeby współpracuje 
z komórkami.
2. Komórki niezwłocznie udzielają niezbędnych wyjaśnień komórce wiodącej.

§ 8. 1. Komórka wiodąca uzgadnia projekt z komórkami, których zakres działania dotyczy zakresu spraw regulowanych w projekcie.
2nd Komórka wiodąca, będąca urzędem dzielnicy, uzgadnia projekt z właściwym merytorycznie biurem.

3rd Komórka wiodąca przedkłada do uzgodnień: 
1) w formie papierowej, z zastrzeżeniem ust. 4:

a) kopię:

· projektu, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1 
pkt 1 lit. a i b, 
· uzasadnienia projektu uchwały, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 6 ust. 2, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej, 

b) materiały informacyjne; 

2) w formie elektronicznej:
a) oryginał:
· projektu,

· uzasadnienia projektu uchwały, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia,
b) materiałów informacyjnych.
4th Z uzasadnionych przyczyn, w tym z uwagi na znaczną liczbę komórek, z którymi należy przeprowadzić uzgodnienia, lub znaczną liczbę dokumentów, o których mowa 
w ust. 3 pkt 1, komórka wiodąca może przedłożyć do uzgodnień w formie elektronicznej:

1) kopie, o których mowa w ust. 3 pkt 1 lit. a, zapisane w formacie PDF;
2) materiały informacyjne. 
5th Przekazanie projektu do uzgodnień przez komórkę wiodącą następuje 
z zachowaniem przynajmniej dziesięciodniowego terminu przedstawienia uwag wraz 
z uzasadnieniem liczonego od dnia dostarczenia dokumentacji, o której mowa w ust. 3; wyznaczenie terminu krótszego wymaga przedstawienia przez komórkę wiodącą uzasadnienia. 
6th Uwagi do projektu wraz z ich uzasadnieniem komórka zgłasza w karcie uzgodnienia, której wzór określa załącznik nr 10 do zarządzenia.

7th Komórka przekazuje komórce wiodącej oryginał karty uzgodnienia. 
8th Niewniesienie uwag w wyznaczonym terminie rozumie się jako brak uwag  
i uzgodnienie projektu w brzmieniu przedstawionym do uzgodnień przez komórkę wiodącą.
9th W rezultacie uzgodnień następuje uwzględnienie uwag przez komórkę wiodącą albo ich nieuwzględnienie, przy czym decyzję w sprawie nieuwzględnienia uwag podejmuje Prezydent lub właściwy w sprawie zastępca Prezydenta, Sekretarz albo Skarbnik.

10th W przypadku uwzględnienia w projekcie uwag powodujących istotne zmiany projektu, komórka wiodąca może wystąpić o ponowne uzgodnienia.

11st Prezydent, właściwy w sprawie zastępca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, a także Biuro Prawne i Gabinet Prezydenta, mogą zwrócić komórce wiodącej projekt do uzgodnień, ze wskazaniem komórek, z którymi należy je przeprowadzić.

§ 9. 1. Komórka wiodąca przedkłada do opinii, co do zgodności z przepisami prawa, projekt:

1) uchwały:

a) Biuru Prawnemu albo

b) radcy prawnemu obsługującemu Biuro Architektury i Planowania Przestrzennego – w przypadku projektów uchwał dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;
2) zarządzenia:

a) radcy prawnemu obsługującemu komórkę wiodącą albo 

b) Biuru Prawnemu – w sprawach zastrzeżonych do właściwości Biura Prawnego.

2nd Komórka wiodąca przedkłada:

1) w formie papierowej:

a) oryginał:

· projektu, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1 pkt 1 lit. a i b, 

· uzasadnienia projektu uchwały, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 6 ust. 2,

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej,
· kart uzgodnień,
b) materiały informacyjne;
2) w formie elektronicznej:
a) oryginał:
· projektu,

· uzasadnienia projektu uchwały, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia,

b) materiałów informacyjnych.
3rd Radca prawny zgłasza zastrzeżenia do projektu, przedstawiając je w opinii prawnej.
4th Radca prawny może dokonać zmian w projekcie, jeśli potrzeba ich wprowadzenia ma na celu wyeliminowanie omyłek pisarskich lub wynika z przepisów prawa, uzgadniając wprowadzenie zmian z komórką wiodącą.  

§ 10. 1. Komórka wiodąca przedkłada Skarbnikowi w celu wydania opinii 
co do konsekwencji dla budżetu:

1) projekt uchwały;

2) projekt zarządzenia, którego realizacja może wywołać skutki finansowe dla budżetu.

2. Komórka wiodąca przedkłada w formie papierowej:

1) oryginał:

a) projektu, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1 pkt 1, 
b) uzasadnienia projektu uchwały, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa 
w § 6 ust. 2,

c) tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej,
d) kart uzgodnień;

2) materiały informacyjne.
3. Skarbnik umieszcza na każdej stronie projektu oraz uzasadnienia projektu uchwały pieczęć o treści: „Wydano opinię Skarbnika m.st. Warszawy z dnia …”. 

§ 11. Termin wydania opinii przez radcę prawnego i Skarbnika wynosi co najmniej 
10 dni od dnia dostarczenia dokumentacji, o której mowa odpowiednio w § 9 ust. 2 
i § 10 ust. 2, a w przypadkach szczególnie uzasadnionych może być skrócony.
§ 12. 1. Komórka wiodąca przedkłada projekt do opinii właściwego w sprawie 
– ze względu na powierzone do prowadzenia sprawy miasta stołecznego Warszawy – zastępcy Prezydenta, Sekretarza albo Skarbnika.

2. Komórka wiodąca przedkłada w formie papierowej:

1) oryginał:

a) projektu, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1 pkt 1, 

b) uzasadnienia projektu uchwały, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa 
w § 6 ust. 2,

c) tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej,
d) opinii, o której mowa w § 10 ust. 1,
e) kart uzgodnień, 

f) opinii, o których mowa w § 20 ust. 2,
g) informacji, o których mowa w § 20 ust. 4 pkt 1 lit. c;
2) materiały informacyjne.
§ 13. 1. Oryginał projektu w formie papierowej parafuje kolejno:

1) na każdej stronie, w tym załącznika do projektu:
a) główny księgowy dzielnicy – w przypadku projektów opracowanych przez komórkę wiodącą będącą urzędem dzielnicy,

b) kierownik komórki wiodącej,

c) radca prawny obsługujący komórkę wiodącą a w sprawach zastrzeżonych 
do właściwości Biura Prawnego radca prawny Biura Prawnego, z tym, 
że parafowanie załącznika jest wymagane w przypadku występowania 
w załączniku postanowień o treści normatywnej;
2) na ostatniej stronie, z wyłączeniem załącznika do projektu, właściwy w sprawie zastępca Prezydenta, Sekretarz albo Skarbnik.


2. Datę złożenia parafy oraz pieczęcie podpisowe umieszcza się na ostatniej stronie projektu oraz załącznika do projektu.

§ 14. 1. Komórka wiodąca przedkłada Prezydentowi, za pośrednictwem Gabinetu Prezydenta, projekt, z zastrzeżeniem § 4 ust. 3 pkt 2:

1) uchwały – w celu skierowania do Rady;
2) zarządzenia – do podpisu Prezydenta.

2. Komórka wiodąca przedkłada:

1) w formie papierowej:

a) oryginał:

· projektu, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1,
· uzasadnienia projektu uchwały, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 6 ust. 2,

· opinii, o której mowa w § 10 ust. 1, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej,
· oświadczenia o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną, podpisanego przez kierownika komórki wiodącej,
· kart uzgodnień,
· opinii, o których mowa w § 20 ust. 2,

· informacji, o których mowa w § 20 ust. 4 pkt 1 lit. c,
b) materiały informacyjne;
2) w formie elektronicznej:
a) oryginał:
· projektu,
· uzasadnienia projektu uchwały, 

· opinii, o której mowa w § 10 ust. 1, zapisanej w formacie PDF,
· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia,
· opinii, o których mowa w § 20 ust. 2, zapisanej w formacie PDF,

· informacji, o których mowa w § 20 ust. 4 pkt 1 lit. c, zapisanej w formacie PDF,

b) materiałów informacyjnych;
3) wersję projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, oraz jej formę elektroniczną.
3. Gabinet Prezydenta weryfikuje projekt pod względem zgodności z zarządzeniem.
4. W przypadku wystąpienia w projekcie omyłek pisarskich Gabinet Prezydenta zwraca komórce wiodącej projekt do poprawy. 
5. Wzór oświadczenia o zgodności formy papierowej oryginału projektu z jego formą elektroniczną określa załącznik nr 11 do zarządzenia.

§ 15.  1. Gabinet Prezydenta powiela w odpowiedniej liczbie egzemplarzy i przekazuje do Biura Rady, skierowany przez Prezydenta do Rady projekt uchwały, o którym mowa 
w § 14 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret pierwsze, wraz z dokumentami, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret drugie-piąte i lit. b.
2. Gabinet Prezydenta: 
1) przekazuje do Biura Rady także:
a) formę elektroniczną dokumentów, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 2,
b) wersję projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, oraz jej formę elektroniczną;
2) przechowuje kopię projektu uchwały.
3. Biuro Rady:

1) nadaje projektowi uchwały numer oraz datę druku;
2) dostarcza radnym projekt uchwały i dokumenty, o których mowa w ust.1;
3) wprowadza do Biuletynu Informacji Publicznej formę elektroniczną:

a) projektu uchwały – ujętego w proponowanym i ustalonym przez Przewodniczącego Rady porządku obrad sesji Rady, a w przypadku gdy projekt uchwały zawiera dane osobowe – formę elektroniczną wersji projektu uchwały, 
o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1,  
b) dokumentów, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret drugie i czwarte;
4) przechowuje:

a) oryginał projektu uchwały w formie papierowej i dokumentów, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret drugie-piąte,
b) wersję projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, oraz jej formę elektroniczną;

5) rejestruje uchwały podjęte przez Radę;

6) przekazuje uchwały:

a) do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, jeżeli wymóg taki wynika z uchwały,

b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, jeżeli uchwała objęta jest zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie,

c) Wojewodzie Mazowieckiemu; 
7) wprowadza do Biuletynu Informacji Publicznej formę elektroniczną:

a) uchwały, a w przypadku gdy uchwała zawiera dane osobowe – formę elektroniczną uchwały zgodną z wersją, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, 

b) tekstu ujednoliconego uchwały;
8) przekazuje informację o podjętych uchwałach w formie elektronicznej 
z zastosowaniem poczty elektronicznej: Prezydentowi, zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, przewodniczącym rad dzielnic, burmistrzom dzielnic, dyrektorom biur.
§ 16. 1. Autopoprawkę do projektu uchwały przygotowuje komórka wiodąca.

2. Wzór autopoprawki określa załącznik nr 12 do zarządzenia. 

§ 17. Inicjatywa w zakresie opracowania projektu zarządzenia należy do:

1) Prezydenta;

2) zastępcy Prezydenta;

3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

5) zarządu dzielnicy;

6) kierownika komórki.

§ 18. Gabinet Prezydenta: 

1) rejestruje zarządzenia podpisane przez Prezydenta;  

2) przechowuje oryginały projektów zarządzeń Prezydenta oraz zarządzeń Prezydenta wraz z dokumentami, o których mowa w § 14 ust. 2 pkt 1 lit. a tiret trzecie-piąte;
3) przekazuje zarządzenie: 

a) do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, jeżeli wymóg taki wynika z zarządzenia,
b) Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Warszawie, jeżeli zarządzenie objęte jest zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej w Warszawie,
c) Wojewodzie Mazowieckiemu;
4) przekazuje informację o wydanych zarządzeniach w formie elektronicznej 
z zastosowaniem poczty elektronicznej: Przewodniczącemu Rady, zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, burmistrzom dzielnic, Biuru Prawnemu, komórce wiodącej lub podmiotowi wskazanemu do wykonania zarządzenia;
5) wprowadza do Biuletynu Informacji Publicznej formę elektroniczną:

a) zarządzenia, a w przypadku gdy zarządzenie zawiera dane osobowe – formę elektroniczną zarządzenia  zgodną z wersją, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1,
b) tekstu ujednoliconego zarządzenia.
§ 19. 1. Projekt zarządzenia dotyczącego regulaminu organizacyjnego Urzędu opracowuje Gabinet Prezydenta, z uwzględnieniem wniosków komórek, zaakceptowanych przez nadzorującego zastępcę Prezydenta, Sekretarza albo Skarbnika i następnie skierowanych do Sekretarza. 
2. Projekt zarządzenia dotyczącego regulaminu organizacyjnego Urzędu parafuje Sekretarz.

3. Wzór wniosku o zmianę regulaminu organizacyjnego Urzędu określa załącznik 
nr 13 do zarządzenia.

§ 20. 1. Projekt zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego:
1) biura – opracowuje biuro;

2) urzędu dzielnicy – opracowuje urząd dzielnicy.
2nd Komórka wiodąca przedkłada do opinii projekt zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego:

1) Biuru Audytu Wewnętrznego – w zakresie proponowanych zmian dotyczących struktury organizacyjno-kadrowej;
2) Biuru Kadr i Szkoleń – w zakresie skutków finansowych dla budżetu, które może wywołać proponowana zmiana dotycząca struktury organizacyjno-kadrowej.
3. Termin wydania opinii, o której mowa w ust. 2,  wynosi co najmniej 10 dni od dnia dostarczenia dokumentacji, o której mowa w ust. 4, a w przypadkach szczególnie uzasadnionych może być skrócony.

4. Do opinii, o której mowa w ust. 2, komórka wiodąca przedkłada w formie papierowej:
1) kopię:

a) projektu zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego, zawierającego parafy podmiotów, o których mowa w § 13 ust. 1 pkt 1 lit. a i b, 

b) tekstu ujednoliconego zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego, zawierającego parafę kierownika komórki wiodącej, 

c) informacji dotyczącej proponowanej struktury organizacyjno-kadrowej, zgodnej 
z przedkładanym projektem zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego, z uwzględnieniem w szczególności ilości przyznanych etatów oraz zatrudnionych i planowanych do zatrudnienia pracowników, zawierającej parafę kierownika komórki wiodącej; 

2) materiały informacyjne. 

5. Projekt zarządzenia dotyczącego wewnętrznego regulaminu organizacyjnego jest parafowany zgodnie z § 13 ust. 1 oraz przez Sekretarza.
6. Wzór projektu zarządzenia w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego:
1) biura określa załącznik nr 14 do zarządzenia;
2) urzędu dzielnicy określa załącznik nr 15 do zarządzenia.

§ 21. 1. Komórka wiodąca odpowiada w szczególności za:

1) zgodne z zarządzeniem:

a) opracowanie projektu, w tym jego formy elektronicznej oraz jego ostateczne brzmienie,

b) opracowanie wersji projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1, w tym jej formy elektronicznej,

c) opracowanie uzasadnienia projektu uchwały , w tym jego formy elektronicznej, 

d) opracowanie tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia, w tym jego formy elektronicznej,

e) przeprowadzenie uzgodnień projektu z komórkami,

f) przedłożenie projektu do opinii podmiotom, o których mowa w § 9 ust. 1, § 10 ust. 1, § 12 ust. 1 a projektu zarządzenia, o którym mowa w § 20 ust. 1, również do opinii podmiotom, o których mowa w § 20 ust. 2,

g) przedłożenie projektu, w celu jego parafowania zgodnie z § 13 ust. 1;

2) zgodność:

a) oryginału w formie elektronicznej z formą papierową:

· projektu,

· uzasadnienia projektu uchwały, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia,

b) wersji projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1 i jej formy elektronicznej;

3) korektę – w razie wniesienia uwag przez Prezydenta, zastępcę Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Biuro Prawne, radcę prawnego, Gabinet Prezydenta lub Biuro Rady:

a) oryginału w formie papierowej i w formie elektronicznej:

· projektu,

· uzasadnienia projektu uchwały, 

· tekstu ujednoliconego uchwały lub zarządzenia,

b) wersji projektu, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 1 i jej formy elektronicznej.

2nd Za stronę prawną i legislacyjną projektu odpowiada oraz – na każdym etapie prac – niezwłocznie udziela niezbędnych konsultacji, a także rozstrzyga problemy prawne powstające w trakcie prac nad projektem:

1) uchwały:

a) Biuro Prawne albo 

b) radca prawny obsługujący Biuro Architektury i Planowania Przestrzennego 
– w przypadku projektów uchwał dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego;

2) zarządzenia:

a) radca prawny obsługujący komórkę wiodącą albo 

b) Biuro Prawne – w sprawach zastrzeżonych do właściwości Biura Prawnego.

§ 22. Przepisów zarządzenia nie stosuje się:

1) za zgodą Prezydenta albo

2) za zgodą Skarbnika – w przypadku projektów dotyczących budżetu.

§ 23. Wykonanie zarządzenia powierza się zastępcom Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy, dyrektorom biur Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy oraz burmistrzom dzielnic miasta stołecznego Warszawy. 

§ 24. 1. Do spraw wszczętych i niezakończonych przed dniem wejścia w życie zarządzenia, z zastrzeżeniem ust. 2, nie stosuje się zarządzenia, nie dłużej jednak niż do dnia 1 lipca 2010 r. Za sprawę wszczętą i niezakończoną należy rozumieć sprawę przekazaną 
do opinii podmiotów, o których mowa w § 9 ust. 1, zgodnie z ich właściwością. 


2. Do projektów uchwał i zarządzeń podlegających ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego stosuje się § 3 ust. 3. Obowiązek opracowania formy elektronicznej, podlegającego ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego, projektu uchwały lub zarządzenia - w edytorze aktów prawnych Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy w formacie XML - spoczywa na kierowniku komórki wiodącej Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy prowadzącej daną sprawę.

§ 25. Traci moc okólnik Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy nr 2/2004 
z dnia 23 stycznia 2004 roku w sprawie przygotowywania wewnętrznych regulaminów działalności podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu m.st. Warszawy.

§ 26. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 kwietnia 2010 r.
Prezydent m.st. Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz

�) Zmiany tekstu jednolitego 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, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 189, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146 i Nr 40, poz. 230.
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