
Załącznik nr 15
do zarządzenia nr 4392/2010
Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy 

z dnia 31.03.2010 r.

Wzór
ZARZĄDZENIE NR … /20…

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY
z dnia ……… 20…. r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Urzędu Dzielnicy …(nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy
Określenie podstawy prawnej powinno być  zgodne z obowiązującym stanem prawnym np.:  

Na podstawie art. 33 ust. 2 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.)
) i § 11 ust. 12 załącznika do zarządzenia nr 312/2007 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.)
) zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Urzędu Dzielnicy… (nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy.
§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Urzędu Dzielnicy …(nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy określa wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Urzędu Dzielnicy…(nazwa).
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Urzędu Dzielnicy … (nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy jest mowa o: (w tym przepisie należy umieścić definicje w porządku alfabetycznym, np.: 
1) Burmistrzu - należy przez to rozumieć Burmistrza Dzielnicy …(nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy;
2) Dzielnicy - należy przez to rozumieć Dzielnicę…(nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy;
3) regulaminie - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;
4) regulaminie Urzędu - należy przez to rozumieć regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia nr … Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z …;
5) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Miasta Stołecznego Warszawy;
6) Urzędzie Dzielnicy - należy przez to rozumieć Urząd Dzielnicy … (nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy usytuowany w strukturze Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy;

7) itd.).
Tytuł II
Struktura organizacyjna Urzędu Dzielnicy

§ 4. W skład Urzędu Dzielnicy wchodzą następujące podstawowe komórki organizacyjne (w punktach należy wymienić wszystkie występujące wydziały dla dzielnicy, zespoły dla dzielnicy oraz samodzielne wielo- i jednoosobowe stanowiska pracy dla dzielnicy, a w ramach wydziałów – niższe komórki organizacyjne, jeżeli takowe istnieją, itd.), o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych: np.:
1) Wydział … (nazwa) dla Dzielnicy…(nazwa) - … (symbol kancelaryjny), w skład którego wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne:

a) Referat…(nazwa) - ... (symbol kancelaryjny), w skład którego wchodzą:

–
Dział …(nazwa)  - ... (symbol kancelaryjny),

–
Dział …(nazwa)  - ... (symbol kancelaryjny kolejnego),

· Pracownia …(nazwa)  - ... (symbol kancelaryjny),

· Sekcja…(nazwa) - ... (symbol kancelaryjny),
· inne …(nazwa) - …(symbol kancelaryjny),
b) Referat…(nazwa) - ... (symbol kancelaryjny),

c) Wieloosobowe Stanowisko Pracy (ds.) ... (nazwa) - ... (symbol kancelaryjny),

d) Jednoosobowe Stanowisko Pracy (ds.) … (nazwa) - ... (symbol kancelaryjny);
2) Zespół … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) - … (symbol kancelaryjny);

3) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy… (nazwa) - … (symbol kancelaryjny);
4) Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy… (nazwa) - … (symbol kancelaryjny).
§ 5. Schemat organizacyjny Urzędu Dzielnicy stanowi załącznik do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania komórek organizacyjnych Urzędu Dzielnicy

1. W poszczególnych działach należy opisać zakres działania wydziałów dla dzielnicy, zespołów dla dzielnicy oraz samodzielnych wielo- i jednoosobowych stanowisk pracy. W jednym dziale należy opisać zakres działania jednej komórki organizacyjnej. 

2. W poszczególnych rozdziałach działu należy opisać zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych wydziału dla dzielnicy.
3. W poszczególnych oddziałach należy opisać zakres działania wyodrębnionych komórek organizacyjnych w ramach referatów.

Dział I
Wydział …(nazwa) dla Dzielnicy… (nazwa)
§ 6. 1. Do zakresu działania Wydziału … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności:…: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …,

c) …;

2) …, w tym:

a) …,

b) …,

c) ….

2. Przy pomocy Wydziału wykonywany jest nadzór nad jednostką (-ami) organizacyjną 
(-ymi) m.st. Warszawy – … (nazwa).  

Rozdział 1

Referat … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Referatu … (nazwa), wchodzącego w skład  Wydziału … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …,

c) …;
2) …, w tym:

a) …,

b) …,

c) ….

Oddział 1 
Dział (Pracownia/ Sekcja/ Wieloosobowe Stanowisko Pracy (ds.) …(nazwa)/ Jednoosobowe Stanowisko Pracy (ds.) …(nazwa) )
§ n. Do zakresu działania Działu (Pracowni/ Sekcji/ Wieloosobowego Stanowiska Pracy (ds.) … (nazwa)/ Jednoosobowego Stanowisko Pracy (ds.) …. (nazwa), wchodzącego w skład Referatu … (nazwa),  należy w szczególności: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …;
2) ….

Rozdział 2
Referat … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Referatu … (nazwa), wchodzącego w skład Wydziału … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …,

c) …;
2) …, w tym:

a) …,

b) …,

c) ….
Dział II
Wydział …(nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Wydziału … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: …: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …,

c) …;

2) …, w tym:

a) …,

b) …,

c) ….

Dział n
Zespół … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Zespołu … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: …: np.:

1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …,

c) …;

2) …, w tym:

a) …,

b) …,

c) ….

Dział n

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …;
2) ….

Dział n
Samodzielne Jednoosobowe Stanowisko Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa)
§ n. Do zakresu działania Samodzielnego Jednoosobowego Stanowiska Pracy (ds.) … (nazwa) dla Dzielnicy … (nazwa) należy w szczególności: np.:
1) …, w tym:

a) …,

· …,

· …,

b) …;

2) …;

3) ….

Tytuł IV

Przepisy końcowe

§ n. Traci moc zarządzenie nr …/20... Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia …. w sprawie … (nazwa), zmienione zarządzeniem Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy nr … /20.. z dnia …, nr …/20... itd. (jeżeli zarządzenie było zmieniane, należy wymienić wszystkie jego zmiany).
§ n. Wykonanie zarządzenia powierza się Burmistrzowi Dzielnicy (nazwa).
§ n. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem …
Załącznik

do zarządzenia nr …/20…
Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy  

z dnia … 20… r.

Schemat organizacyjny Urzędu Dzielnicy … (nazwa) Miasta Stołecznego Warszawy w Urzędzie Miasta Stołecznego Warszawy

Schemat (w formacie A4 lub A3) musi uwzględniać: 

1) burmistrza, zastępców burmistrza, naczelników,  zastępców naczelnika, kierowników referatów;
2) nadzór osób wymienionych w pkt 1 nad komórkami organizacyjnymi urzędu dzielnicy;

3) wszystkie komórki organizacyjne urzędu dzielnicy.   

(schemat)

�) W przypisie należy wskazać wszystkie zmiany tekstu/tekstu jednolitego ustawy.


�) W odesłaniu/przypisie wskazać wszystkie zmiany tekstu zarządzenia.
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