GP-0151/100/2007
Zarządzenie Nr 100/2007
Prezydenta miasta stołecznego Warszawy

z dnia 30 stycznia 2007 r.
zmieniające zarządzenie w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego 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 tymczasowym regulaminie organizacyjnym Urzędu miasta stołecznego Warszawy stanowiącym załącznik do zarządzenia Nr 162/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego regulaminu organizacyjnego, zmienionym zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy: Nr 326/2003 z dnia 14 lutego 2003 r., Nr 1757/2004 z dnia 16 sierpnia 2004 r., Nr 2097/2005 z dnia 4 stycznia 2005 r., Nr 2127/2005 z dnia 20 stycznia 2005 r., Nr 2502/2005 z dnia 28 czerwca 2005 r., Nr 3008/2005 z dnia 7 grudnia 2005 r., Nr 3079/2005 z dnia 22 grudnia 2005 r., Nr 3389/2006 z dnia 12 kwietnia 2006 r., Nr 3680/2006 z dnia 14 lipca 2006 r., Nr 3717/2006 z dnia 31 lipca 2006 r., Nr 3812/2006 z dnia 31 sierpnia 2006 r., Nr 4005/2006 z dnia 31 października 2006 r., Nr 18/2006 z dnia 29 grudnia 2006 r., zwanym dalej „Regulaminem”, wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 7 dodaje się ust. 4 w brzmieniu:
„ 4. Sekretarz kieruje Biurem Organizacyjnym Urzędu.”;

2) w § 8ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy biur:
1) Biura Księgowości i Kontrasygnaty,

2) Biura  Planowania Budżetowego,

3) Biura Podatków i Egzekucji,

4) Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością.”;

3) § 10 otrzymuje brzmienie:

„1. Funkcjonowanie Urzędu opiera się na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału czynności służbowych i indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. W Urzędzie ustanowiony jest doskonalony system zarządzania jakością wg wymagań normy PN-EN ISO 9001:2001.”;

4) § 14 otrzymuje brzmienie:

„1. Dyrektorzy biur odpowiadają za realizację zadań biur przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem albo Skarbnikiem bezpośrednio nadzorującym pracę biura.

2. Dyrektor biura pełni funkcje:
1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Prezydenta ustawowych zadań i bieżących działań,

2) kierownicze w odniesieniu do kierowanej komórki organizacyjnej.

3. Do zadań dyrektorów biur należy w szczególności:

 1) zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań biura, 

2) podejmowanie czynności z zakresu koordynacji i nadzoru nad działaniami wydziałów dla Dzielnic, w zakresie działania biura,

3) gospodarowanie środkami pieniężnymi zgodnie z udzielonymi upoważnieniami,

4) planowanie i realizacja zadań oraz kierowanie działalnością biura, 

5) monitorowanie planowania, wdrażania i wykonania zadań inwestycyjnych z zakresu działania biura i nadzorowanych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

6) występowanie do Prezydenta lub Zastępcy Prezydenta, Sekretarza albo Skarbnika nadzorującego pracę biura z wnioskiem o wyrażenie zgody na przejęcie prowadzenia sprawy, do prowadzenia której właściwy jest wydział dla Dzielnicy,

7) koordynowanie i nadzór nad działaniami gospodarstw pomocniczych Urzędu, jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy  oraz osób prawnych m.st. Warszawy,

8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań z realizacji zadań objętych zakresem działania biura,

9) przygotowywanie i zawieranie, z upoważnienia i na podstawie udzielonego przez Prezydenta pełnomocnictwa, umów i porozumień,

10) prowadzenie polityki kadrowej w biurze oraz nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i Regulaminu,

11) opracowywanie wewnętrznego regulaminu działalności biura oraz przedstawianie Prezydentowi do zatwierdzenia,

12) ustalanie szczegółowego zakresu czynności pracowników biura,

13) ocena pracowników biura oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

14) składanie wniosków dotyczących aktualizacji Regulaminu,

15) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu m. st. Warszawy w zakresie działania biura,

16) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

17) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych,

18) nadzorowanie udostępniania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzonych do Biuletynu Informacji Publicznej przez upoważnionych pracowników.

4. Przepisy ust. 1 - 3 stosuje się odpowiednio do kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

5) § 18 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. W skład Urzędu wchodzą następujące biura:
1) Archiwum Urzędu m.st. Warszawy,

2) Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich,

3) Biuro Administracyjno - Gospodarcze, 

4) Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego,

5) Biuro Drogownictwa i Komunikacji,

6) Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń,

7) Biuro Edukacji, 

8) Biuro Funduszy Europejskich,

9) Biuro Geodezji i Katastru,

10) Biuro Gospodarki Nieruchomościami, 

11) Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji,

12) Biuro Infrastruktury, 

13) Biuro Kadr i Szkoleń, 

14) Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu,

15) Biuro Księgowości i Kontrasygnaty, 

16) Biuro Kultury,

17) Biuro Naczelnego Architekta Miasta,

18) Biuro Nadzoru Właścicielskiego, 

19) Biuro Obsługi Inwestorów,

20) Biuro Ochrony,

21) Biuro Ochrony Środowiska,
22) Biuro Organizacyjne Urzędu, 

23) Biuro Planowania Budżetowego,
24) Biuro Podatków i Egzekucji,

25) Biuro Polityki Długu i Zarządzania Płynnością,

26) Biuro Polityki Lokalowej,

27) Biuro Polityki Społecznej,

28) Biuro Polityki Zdrowotnej, 

29) Biuro Prawne, 

30) Biuro Promocji Miasta, 

31) Biuro Rady m.st. Warszawy,

32) Biuro Sportu i Rekreacji,

33) Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków, 

34) Biuro Teatru i Muzyki,

35) Biuro Zamówień Publicznych, 

36) Gabinet Prezydenta.”;
6) w załączniku do Regulaminu:

a) § 2 otrzymuje brzmienie:

„ § 2 Biuro Promocji Miasta (PR)

1. Do zakresu działania Biura Promocji Miasta należy w szczególności:

1) budowanie wizerunku m.st. Warszawy,

2) realizacja polityki promocyjnej m.st. Warszawy,

3) kontakty z mediami, 

4) przygotowanie i koordynacja przedsięwzięć związanych z udziałem m.st. Warszawy w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo - targowych,

5) opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego m.st. Warszawy.
2. W  Biurze działa Rzecznik Prasowy, do którego zadań należy obsługa prasowa Prezydenta, a w szczególności:


1) organizowanie konferencji prasowych, 


2) autoryzacja wywiadów,


3) udzielanie odpowiedzi na artykuły prasowe,


4) prowadzenie kampanii informacyjnych. 

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Stołecznym Biurem Informacji i Promocji Turystycznej.”;
b) § 3 otrzymuje brzmienie:

„§ 3 Gabinet Prezydenta (GP)

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, Sekretarza,

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

4) współpraca z organami Dzielnic, 

5) koordynowanie kontaktów m.st. Warszawy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,

6) prowadzenie spraw dotyczących wyjazdów zagranicznych Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza oraz innych pracowników Urzędu,

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

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

9) koordynowanie współpracy Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza z komórkami organizacyjnymi Urzędu,

10) przygotowanie koncepcji i rozwiązań organizacyjnych dotyczących metod sprawowania władzy publicznej,

11) kontrolowanie prawidłowości i kompletności projektów zarządzeń, instrukcji, wewnętrznych regulaminów działalności podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu, okólników oraz projektów upoważnień i pełnomocnictw przedkładanych do podpisu Prezydenta, 

12) czuwanie nad zapewnieniem w Urzędzie dostępu do informacji publicznej oraz ogłaszanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

13) organizowanie wyborów i referendów,

14)  prowadzenie rejestrów:

a) Centralnego Rejestru Wniosków o Udostępnianie Informacji Publicznej,

b) pełnomocnictw i upoważnień,

c) wewnętrznych regulaminów działalności podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu,

d) zarządzeń Prezydenta,

15) inicjowanie prac nad kierunkami strategicznego rozwoju m.st. Warszawy,

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

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

18) przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy w sprawie współpracy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw oraz przystępowania m.st. Warszawy do międzynarodowych zrzeszeń społeczności lokalnych i regionalnych,

19) opracowywanie analiz i sprawozdań dotyczących współpracy międzynarodowej m.st. Warszawy,

20) opracowywanie planów i programów udziału m.st. Warszawy w procesie integracji europejskiej,

21) współpraca z instytucjami europejskimi i administracją publiczną w zakresie efektywnego wykorzystania szans rozwojowych wynikających z akcesji Polski do Unii Europejskiej,

22) utrzymywanie kontaktów z miastami Polski i Europy odnośnie współpracy i integracji europejskiej oraz pozyskiwania środków z funduszy europejskich na projekty nieinwestycyjne realizowane w ramach programów i inicjatyw Unii Europejskiej,

23)  inspirowanie szkoleń z zakresu problematyki europejskiej, w tym szkoleń z zakresu funduszy europejskich,

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

25) zapewnienie Prezydentowi, Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi współpracy ekspertów spoza Urzędu,

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

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

28) obsługa administracyjno – biurowa Pełnomocników Prezydenta m.st. Warszawy, o ile zarządzenia powołujące ich nie przewidują inaczej.

2. W Gabinecie Prezydenta działa Rzecznik Informacji Publicznej.

3. Gabinet Prezydenta współpracuje z Pełnomocnikami Prezydenta m.st. Warszawy, a w szczególności z:

1) Pełnomocnikiem ds. rodziny,

2) Pełnomocnikiem ds. współpracy z organizacjami kombatanckimi,

3) Pełnomocnikiem ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi.

4. Przy pomocy Gabinetu Prezydenta wykonywany jest nadzór nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy:

1) Centrum Myśli Jana Pawła II,

2) Muzeum Powstania Warszawskiego.
5. Przy pomocy Gabinetu Prezydenta wykonywany jest nadzór nad wspólną instytucją kultury „Centrum Nauki Kopernik” i  prowadzenie jej rejestru.”;

c) § 31 otrzymuje brzmienie:
„ § 31 Biuro Organizacyjne Urzędu (BU)

1. Do zakresu działania Biura Organizacyjnego Urzędu należy w szczególności:

1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, w tym koordynowanie opracowywania standardów i procedur w Urzędzie oraz przepływu informacji,

2) utrzymywanie i rozwój systemu zarządzania jakością,

3) koordynacja systemu informacji dla interesantów Urzędu,
4) koordynacja rozpatrywania skarg i wniosków dotyczących działalności Urzędu,
5) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków,
6) przygotowanie koncepcji i rozwiązań organizacyjnych dotyczących pracy Urzędu,
7) koordynowanie działań związanych z przygotowaniem wewnętrznych aktów prawa i procedur w Urzędzie, 

8) koordynacja współpracy między Dzielnicami, 

9) prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzędu,
10) współpraca z samorządami zawodowymi i związkami zawodowymi,
11) współpraca w zakresie planów rozwoju informatyki w Urzędzie oraz rozwoju informatyki na rzecz klientów Urzędu,
12) przygotowywanie analiz i raportów dotyczących organizacji pracy Urzędu.
 2. W Biurze Organizacji Urzędu działa Miejski Rzecznik Konsumentów.”;
d) § 7 otrzymuje brzmienie:

„§ 7 Biuro Księgowości i Kontrasygnaty (KK)
Do zakresu działania Biura Księgowości i Kontrasygnaty należy w szczególności:
1) obsługa kancelaryjna Skarbnika,

2) prowadzenie gospodarki środkami finansowymi na podstawie budżetu m.st. Warszawy,

3) prowadzenie księgowości budżetu m.st. Warszawy,

4) przygotowanie sprawozdań zbiorczych z wykonania budżetu m.st. Warszawy oraz łącznych bilansów jednostek wg form działalności budżetowej, bilansu organu finansowego oraz bilansu skonsolidowanego m.st. Warszawy,

5) obsługa finansowo-księgowa Urzędu,

6) obsługa finansowo-księgowa funduszy celowych, funduszy pomocowych, depozytów i dochodów własnych,
7) prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem kredytów zaciągniętych na realizację inwestycji ogólnomiejskich i dzielnicowych,

8) ewidencja księgowa majątku m.st. Warszawy,

9) ewidencja księgowa dochodów budżetu m.st. Warszawy oraz dochodów Urzędu,

10) ewidencja księgowa wynagrodzeń pracowników Urzędu, diet radnych, wypłat,

11) nadzór nad rozliczeniami podatku od towarów i usług,
12) sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych i finansowych,

13) obsługa kasowa Urzędu,

14) współpraca z bankiem w zakresie sprawnej obsługi wszystkich stanowisk pracy powiązanych z funkcjonowaniem w m.st. Warszawie rachunku skonsolidowanego,

15) obsługa długu m.st. Warszawy,

16) analiza umów przedkładanych Skarbnikowi do kontrasygnaty oraz prowadzenie ewidencji zaangażowania środków,

17) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

18) ewidencja i windykacja wpływów z należności z tytułu grzywien nałożonych w drodze mandatów karnych przez Straż Miejską m.st. Warszawy,

19) współpraca z audytorami zewnętrznymi,

20) opracowywanie zmian polityki rachunkowości.”;

e) § 71 otrzymuje brzmienie:

„§ 71 Biuro Planowania Budżetowego (PB)

Do zakresu działania Biura Planowania Budżetowego należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu m.st. Warszawy wraz z objaśnieniami oraz zmian w budżecie m.st. Warszawy,
2) przygotowywanie wykazu wydatków, które nie wygasają z upłynięciem roku budżetowego,

3) opracowywanie  Wieloletnich Planów Inwestycyjnych m.st. Warszawy,
4) opracowywanie projektów rocznych planów inwestycyjnych do budżetu m.st. Warszawy (w tym załączników dzielnicowych), z uwzględnieniem źródeł finansowania oraz ustaleniem jednostek realizujących,

5) opracowywanie informacji o stanie mienia m.st. Warszawy,

6) opracowywanie układu wykonawczego budżetu m.st. Warszawy,

7) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetowych,

8) sporządzanie zbiorczych sprawozdań opisowych z wykonania budżetu m.st. Warszawy oraz innych materiałów o przebiegu realizacji budżetu m.st. Warszawy dla potrzeb Rady m.st. Warszawy i Prezydenta,

9) monitorowanie realizacji budżetu m.st. Warszawy,

10) opracowywanie analiz długo-, średnio- i krótkoterminowych dotyczących budżetu m.st. Warszawy,

11) współpraca przy opracowywaniu wieloletnich planów finansowych,

12) koordynacja wdrażania budżetu m.st. Warszawy w układzie zadaniowym,

13) wykonywanie prac związanych z organizacją systemu finansowego m.st. Warszawy, przygotowywanie projektów przepisów regulujących organizację i funkcjonowanie pionu finansowego,

14) współpraca z biurami merytorycznymi i Dzielnicami przy zmianach systemowych i przekształceniach jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

15) analiza projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta dot. zakresu działalności pionu finansowego oraz monitorowanie zmian przepisów prawnych z zakresu finansów publicznych.”;
f) dodaje się § 72 w brzmieniu:

„§ 72 Biuro Podatków i Egzekucji (PE)

Do zakresu działania Biura Podatków i Egzekucji należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw z zakresu podatków, opłat lokalnych i opłaty skarbowej,

2) prowadzenie spraw z zakresu należności podatkowych, dla których organem podatkowym są urzędy skarbowe, a które stanowią dochody podatkowe budżetu m.st. Warszawy, 

3) prowadzenie spraw związanych z umarzaniem i udzielaniem ulg w spłacie wierzytelności m.st. Warszawy,

4) prowadzenie księgowości podatkowej,

5) prowadzenie egzekucji należności pieniężnych, dla których ustalania lub określania i pobierania właściwy jest Prezydent,

6) kontrola powszechności i prawidłowości opodatkowania,

7) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie podatków, opłat lokalnych i opłaty skarbowej oraz egzekucji administracyjnej należności pieniężnych m.st. Warszawy,

8) koordynacja sprawozdawczości z udzielonej pomocy publicznej, dla której organem udzielającym jest Prezydent,

9) nadzór nad Dzielnicami w zakresie podatków i opłat lokalnych oraz opłaty skarbowej,

10) przygotowywanie projektów uchwał okołobudżetowych.”;

g) dodaje się § 73 w brzmieniu:

„§ 73 Biuro Polityki Długu i Zarządzania Płynnością (PD)

Do zakresu działania Biura Polityki Długu i Zarządzania Płynnością należy w szczególności:

1) analiza zdolności i wiarygodności kredytowej m.st. Warszawy, 

2) pozyskiwanie źródeł finansowania zwrotnego (kredyty, pożyczki, obligacje, fundusze itp.),

3) optymalizowanie przepływów finansowych w ramach jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

4) współpraca z agencjami ratingowymi i instytucjami finansowymi,
5) analiza realizacji zadań w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego,

6) uczestnictwo w opracowywaniu Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie możliwości sfinansowania jego zadań,

7) poszukiwanie i inicjowanie rozwiązań prowadzących do optymalnego wykorzystania środków finansowych m.st. Warszawy,

8) analiza ryzyka finansowego m.st. Warszawy,

9) analiza zmian prawnych i organizacyjnych pod kątem ich wpływu na sytuację finansową m.st. Warszawy.”;

h) w § 9 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nauczycielom nagród Prezydenta m. st. Warszawy I-go i II-go stopnia oraz analiza formalnoprawna i przekazywanie wniosków o przyznanie medalu Komisji Edukacji Narodowej, nagrody Kuratora Oświaty, nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania,”;

i) w § 12 skreśla się pkt 4;

j) skreśla się § 24;
k) w § 46 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

„7) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Prezydenta m.st. Warszawy 

II-go stopnia oraz medalu Komisji Edukacji Narodowej, wnioskowanie o przyznanie nagrody Prezydenta m.st. Warszawy I-go stopnia, Kuratora Oświaty oraz nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania nauczycielom szkół,”. 

§ 2.

Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarzowi m.st. Warszawy, Skarbnikowi m.st. Warszawy, Członkom Zarządów Dzielnic m.st. Warszawy, dyrektorom biur, naczelnikom wydziałów dla Dzielnic Urzędu m.st. Warszawy oraz kierownikowi Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 3.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Prezydent miasta stołecznego Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz - Waltz
PAGE  
1

