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ZARZĄDZENIE NR 2099/2012
PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 15 lutego 2012 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu 
miasta stołecznego Warszawy 

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.
)) zarządza się, co następuje:

§ 1. 1. W regulaminie organizacyjnym Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącym załącznik do zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy nr 312/2007 z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.
)) w § 17 ust. 1:
1) uchyla się pkt 1;

2) pkt 2 oznacza się jako pkt 1;

3) pkt 3 oznacza się jako pkt 2;

4) pkt 4 oznacza się jako pkt 3;

5) pkt 41 oznacza się jako pkt 4.

2. W załączniku do regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, wprowadza się następujące zmiany:

1) uchyla się § 1;
2) § 2 oznacza się jako § 1;

3) § 3 oznacza się jako § 2, który otrzymuje brzmienie: 

„§ 2
Biuro Administracyjno-Gospodarcze

Do zakresu działania Biura Administracyjno-Gospodarczego należy zapewnianie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy biur Urzędu, z wyłączeniem delegatur oraz prowadzenie archiwum Urzędu, a przede wszystkim:

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem budynkami oraz administrowaniem lokalami, w których mieszczą się biura Urzędu;

2) prowadzenie spraw związanych z remontami, modernizacjami i adaptacjami budynków i pomieszczeń będących siedzibami Urzędu;

3) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego, znajdującego się w ewidencji prowadzonej przez biuro;

4) prowadzenie spraw dotyczących wdrażania i realizacji programów ubezpieczeń dla m.st. Warszawy;

5) prowadzenie spraw z zakresu zakupu i dystrybucji energii elektrycznej dla Urzędu oraz analizowanie efektywności wdrażanych rozwiązań dotyczących zakupu i dystrybucji energii elektrycznej Urzędu oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy;

6) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji;

7) realizacja zadań dotyczących obsługi krajowych wyjazdów służbowych pracowników Urzędu w zakresie wskazanym zarządzeniami Prezydenta;

8) realizacja zadań dotyczących zakupów, ewidencji i dystrybucji odzieży ochronnej, roboczej i środków ochrony indywidualnej oraz związanych z ich użytkowaniem ekwiwalentów i zlecenia koniecznych usług dla pracowników biur Urzędu w zakresie wskazanym zarządzeniami Prezydenta;

9) zapewnianie zaopatrzenia;

10) zapewnianie obsługi transportowej;

11) zapewnianie obsługi technicznej;

12) zapewnianie obsługi kancelaryjnej;

13) zapewnianie konserwacji dokumentów;

14) zapewnianie obsługi poligraficznej;

15) zapewnianie utrzymania czystości;

16) przejmowanie dokumentacji spraw zakończonych z komórek organizacyjnych Urzędu oraz po jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy, których działalność ustała  i które nie mają sukcesora oraz dla których organem założycielskim był Prezydent;

17) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji zgromadzonej dokumentacji;

18) porządkowanie przechowywanej dokumentacji przejętej w latach poprzednich w stanie nieuporządkowanym;

19) udostępnianie przechowywanej dokumentacji oraz przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

20) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

21) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego;

22) doradztwo i prowadzenie szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu stosowania normatywów kancelaryjno-archiwalnych;

23) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prawidłowym prowadzeniem archiwów zakładowych w urzędach dzielnic;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzędzie.”;

4) § 4 oznacza się jako § 3;
5) § 41 oznacza się jako § 4.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta m.st. Warszawy, Sekretarzowi m.st. Warszawy, Skarbnikowi m.st. Warszawy, Zarządom Dzielnic m.st. Warszawy, Dyrektorom biur Urzędu m.st. Warszawy oraz Naczelnikom wydziałów dla dzielnic w Urzędach Dzielnic m.st. Warszawy i Kierownikom zespołów dla dzielnic 
w Urzędach Dzielnic m.st. Warszawy.
§ 3. 1. Zarządzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Stołecznego Warszawy. 

2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 15 lutego 2012 r.
Prezydent

Miasta Stołecznego Warszawy

                                                                                           /-/ Hanna Gronkiewicz-Waltz
1) 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 180, poz. 1111 i  Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r.  Nr 21, poz. 113,  Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz.777,  Nr 149, poz. 887 i Nr 149, poz. 887.


2)	Zmiany wymienionego zarządzenia zostały wprowadzone zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy 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 2008 r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., 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 2008 r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r., nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r., nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r., nr 3606/2009 z dnia 1 września 2009 r., nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r., nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 4175/2010 z dnia 5 lutego 2010 r., nr 4210/2010 z dnia 17 lutego 2010 r., nr 4399/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r., nr 4486/2010 z dnia 14 kwietnia 2010 r., nr 4763/2010 z dnia 7 czerwca 2010 r., nr 5187/2010 z dnia 4 sierpnia 2010 r., nr 5272 z dnia 27 sierpnia 2010 r.,  nr 5276/2010 z dnia 31 sierpnia 2010 r., nr 72/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r. oraz nr 395/2011 z dnia 15 marca 2011 r., nr 487/2011 z dnia 31 marca 2011 r., nr  890/2011 z dnia 30 maja 2011 r., nr 1333/2011 z dnia 28 lipca 2011 r., nr 1494/2011 z dnia 13 września 2011 r., nr 1698/2011 z dnia 31 października 2011 r., nr 1804/2011 z dnia 25 listopada 2011 r., nr 1860/2011 z dnia 20 grudnia 2011 r.  i nr 2029/2012 z dnia 31 stycznia 2012 r.





