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Zarządzenie Nr 326/2003

Prezydenta miasta stołecznego Warszawy

z dnia 30 kwietnia 2003 roku

w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 162/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego regulaminu organizacyjnego


Na podstawie art. 33 ust. 2 w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. 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 wprowadza się następujące zmiany:

1) w § 2:

a) w pkt 1 wyrazy „26 lipca 2000 r.” zastępuje się wyrazami „11 lutego 2003 r.”, a wyrazy „Dz.U. nr 61 poz. 707 ze zm.” zastępuje się wyrazami  „Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późn. zm.”,

b) w pkt 2 wyraz „Ustawy” zastępuje się wyrazami „ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361 z późn. zm.)”,

c) użyty w pkt 3 i 5 wyraz „Ustawy” zastępuje się wyrazami „ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy”,

d) w pkt 6 po wyrazie „Urzędu” dodaje się wyrazy „m.st. Warszawy”, po wyrazie „Prezydenta” dodaje się wyrazy „m.st. Warszawy”, wyraz „pełnienia” zastępuje się wyrazem „wykonywania”,

e) w pkt 7 po wyrazie „Urzędu” dodaje się wyrazy „m.st. Warszawy” oraz po wyrazach „zakłady budżetowe” dodaje się wyrazy  „m.st. Warszawy”,

f) skreśla się pkt 8 - 9,

g) w pkt 17 wyraz „Ustawy” zastępuje się wyrazami „ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy”,

h) w pkt 18 wyraz „Ustawę” zastępuje się wyrazem „ustawę”, po wyrazach „2002” dodaje się wyraz „r.”, wyraz „ze” zastępuje się wyrazami „z późn.”;

2) w § 3 ust. 4 skreśla się wyrazy „tekst jedn,”, wyraz „nr” zastępuje się wyrazem „Nr”, a wyraz „ze” zastępuje się wyrazami „z późn.”,

3) w § 4 ust. 3 po wyrazie „samorządowych” dodaje się wyraz „Urzędu”, a wyrazy „tym, że powoływanie i odwoływanie Członków Zarządów Dzielnic następuje na zasadach określonych art. 10 Ustawy” zastępuje się wyrazami „zastrzeżeniem przepisów szczególnych”,
4) w § 5 :

a) w ust. 1 skreśla się wyrazy „podlegających mu bezpośrednio”,

b) w ust. 2 wyraz „powierza” zastępuje się wyrazami „może powierzyć”, wyrazy „kompetencje i zadania” zastępuje się wyrazami „prowadzenie określonych spraw, a”, skreśla się wyraz „powierzając”, wyrazy „biurami i wydziałami dla Dzielnic” zastępuje się wyrazami „komórkami organizacyjnymi Urzędu”,
c) w ust. 4 wyrazy „przez Prezydenta” zastępuje się wyrazami „przez niego”,

5) w § 6:

a)  ust. 1 otrzymuje brzmienie:

„1. Zastępcy Prezydenta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadań działają w granicach określonych zarządzeniami Prezydenta oraz imiennymi pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta.”,

b) w ust. 2 pkt 3 po wyrazach „komórkami organizacyjnymi” dodaje się wyraz „Urzędu”,

c) w ust. 2 pkt 4 skreśla się wyrazy „w zakresie upoważnień udzielonych przez Prezydenta” oraz po wyrazie „publicznej” dodaje się wyrazy „w zakresie upoważnień udzielonych przez Prezydenta”,

d) w ust. 2 pkt 5 skreśla się wyraz „postanowienia”,

e) w ust 2 pkt 9 po wyrazie „nadzorowi” dodaje się wyraz „danego”;

6) w § 7 ust. 3 skreśla się wyraz „postanowienie”,

7) w § 8:

a) w ust.3 skreśla się pkt 8,

b) w ust. 3 pkt 9 otrzymuje brzmienie: „9) współpraca z Głównymi Księgowymi Dzielnic,”;
8) w § 9:

a) w ust. 1 skreśla się wyraz „niniejszym”, wyraz „Burmistrza” zastępuje się wyrazem „Burmistrzów” oraz po wyrazie „określonych” dodaje się wyraz „w”,

b) w ust. 2 wyraz „Burmistrz” zastępuje się wyrazem „Burmistrzowie”, a na końcu dodaje się wyrazy „, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.1059 z późn. zm.).”,

c) ust. 3 otrzymuje brzmienie :

„3. Członkowie Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzowie, na podstawie i w granicach określonych odrębnymi upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta mogą – jako pracownicy Urzędu - wykonywać inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzędu.”,

d) w ust. 4 wyrazy „powierza wyznaczonym przez siebie pracownikom Urzędu pełnienie funkcji” zastępuje się wyrazami „wyznacza pracowników wykonujących funkcje”,

e) w ust. 5 pkt 2 skreśla się wyrazy „m.st. Warszawy”,

f) ust. 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie: „4) kierowanie Wydziałem Budżetowo – Księgowym dla Dzielnicy.”;

9)  w § 11. :

a) w ust. 2 pkt 1 wyraz „gabinet” zastępuje się wyrazem „gabinetów” oraz skreśla się wyraz „zespół”,

b) ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie: 

„2) urzędy stanu cywilnego ─ utworzone przez Wojewodę Mazowieckiego zgodnie z art.5a ust.3 ustawy z dnia 29 września 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 36, poz. 180 z późn. zm.), których właściwość miejscowa obejmuje jedną lub więcej Dzielnic,”
c) w ust. 2 pkt 3 po wyrazie „Dzielnicy” stawia się średnik i dodaje wyrazy „w uzasadnionych przypadkach można utworzyć, w miejsce wydziału dla Dzielnicy, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy, jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.”,

d) w ust. 3 po wyrazie „wydziały” dodaje się wyraz „zespoły” i stawia przecinek, po wyrazie „samodzielne” dodaje się wyrazy „jedno- i wieloosobowe”, na końcu zdania stawia się średnik oraz dodaje wyrazy „w uzasadnionych przypadkach można utworzyć, w miejsce delegatury, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy, jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.”,
e) skreśla się ust. 5,
f) w ust. 6 wyraz „oraz” zastępuje się przecinkiem, po wyrazie „pracy” dodaje się wyrazy „oraz inne komórki organizacyjne” oraz skreśla się zdanie drugie,

g) skreśla się ust. 7,

h) w ust. 10 skreśla się zdanie drugie;

10) w § 12:

a) w ust. 1 pkt 1 skreśla się wyrazy „z zastrzeżeniem § 8 ust. 2”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie :

„2. Kierownicy podstawowych komórek organizacyjnych używają innych nazw, niż określone w ust. 1, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.”,

c) w ust. 4 po wyrazie „wydziałów” stawia się przecinek i dodaje wyraz „,zespołów”,
d) w ust. 5 wyrazy „referatu kieruje kierownik referatu” zastępuje się wyrazami „referatów kierują kierownicy referatów”,
e) skreśla się ust. 6,

f) w ust. 9 po wyrazie „naczelnika wydziału” stawia się przecinek, skreśla wyraz „naczelnika” i dodaje wyraz „zespołu”, po wyrazie „delegatury” skreśla się przecinek i dodaje wyraz „lub” oraz skreśla się wyrazy „lub kierownika zespołu”;

11) w § 13:

a) w ust. 2 pkt 5 po wyrazie „organizacyjnymi” dodaje się wyraz „Urzędu”, a po wyrazie „całości” dodaje się wyrazy

   „oraz z:

a) z Radą m. st. Warszawy,

b) Prezydentem,

c) Zastępcami Prezydenta,

d) Sekretarzem,

e) Radami Dzielnic,

f) Zarządami Dzielnic,”,

b) ust.2 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

„6) przygotowywanie projektów dokumentów, w sprawach objętych zakresem działania biura lub wydziału dla Dzielnicy, a w szczególności projektów:

a uchwał Rady m.st. Warszawy i Rad Dzielnic,

b zarządzeń Prezydenta i uchwał Zarządów Dzielnic,

c decyzji administracyjnych,

d umów i porozumień,

e pełnomocnictw i upoważnień,

f odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

g pism.”,

c) w ust. 5 cyfrę „4” zastępuje się cyfrą „2”;

12) w § 14:

a)  ust. 2 pkt 2 po wyrazie „Dzielnic” dodaje się wyrazy „w zakresie działania biura”,

b) w ust. 2 pkt 7 skreśla się wyrazy „przez pracowników biura”, po wyrazie „pracy” przecinek zastępuje się wyrazem „i”, po wyrazie „Regulaminu” skreśla się wyrazy „oraz tajemnicy państwowej i służbowej”,
c) w ust. 2 pkt 11 skreśla się wyrazy „wynikających ze zmian przepisów oraz wniosków dotyczących zmian w organizacji pracy Urzędu”,
d) w ust. 2 pkt 12 wyrazy „odpowiedniego działu” zastępuje się wyrazami „i realizacji” a wyrazy „i monitorowanie jego realizacji.” zastępuje się wyrazami „w zakresie działania biura,”,

e) w ust 2 dodaje się pkt 13 –14 w brzmieniu:

„13) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

 14) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.”,
13)  w § 15:

a)  w ust. 1 wyrazy „Z zastrzeżeniem ust. 2, naczelnicy” zastępuje się wyrazem „Naczelnicy”, a po wyrazie „Dzielnicy” dodaje się wyrazy „z zastrzeżeniem ust. 2.”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

„2. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnicy odpowiadają przed właściwym Członkiem Zarządu Dzielnicy za realizację zadań wydziałów dla Dzielnicy w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicy na podstawie Statutu Dzielnicy i innych uchwał Rady m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy o radcach prawnych.”,
c) w ust. 3 skreśla się dwukrotnie użyty wyraz „postanowienia”, na końcu zdania stawia się przecinek i dodaje wyrazy „,z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy o radcach prawnych.”;
14) w § 16 otrzymuje brzmienie:

„§ 16

1. Obsługa prawna Urzędu wykonywana jest przez Biuro Prawne, Wydziały Prawne dla Dzielnic, radców prawnych obsługujących inne komórki organizacyjne Urzędu, a także przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w Urzędzie adwokatów, radców prawnych, doradców podatkowych oraz nauczycieli akademickich posiadających wyższe wykształcenie prawnicze.

2. Opinii Biura Prawnego w zakresie zgodności z przepisami prawa wymagają:

1) projekty uchwał Rady oraz zarządzeń Prezydenta,

2) projekty umów i innych oświadczeń woli m. st. Warszawy przygotowane przez komórki organizacyjne Urzędu, które mogą powodować powstanie zobowiązań pieniężnych m.st. Warszawy przewyższających kwotę 500.000 zł  lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 500.000 zł,

3) wzory pełnomocnictw lub upoważnień udzielanych przez Prezydenta,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika,

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić wydania opinii, jeżeli uzna, że sprawa nie ma szczególnie skomplikowanego charakteru,

6) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; w razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu umowy lub dokumenty opracowane na podstawie wzoru nie wymagają parafowania.

3. Pracownicy Biura Prawnego wykonują zastępstwo procesowe przed sądami powszechnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym i innymi organami orzekającymi w sprawach:

1) w których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 500.000 zł; z zastrzeżeniem, że w postępowaniach nieprocesowych dotyczących nieruchomości – w sprawach, których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 2.000.000 zł,

2) dotyczących zakresu działania biur, które nie mają własnej obsługi prawnej,

3) przekazanych do prowadzenia przez Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta,

4) przekazanych do prowadzenia przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz Członków Zarządów Dzielnic ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić przejęcia prowadzenia sprawy, jeżeli uzna, że nie ma ona szczególnie skomplikowanego charakteru.

4. Z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 Wydziały Prawne dla Dzielnic zapewniają obsługę prawną – w tym zastępstwo procesowe – Rad Dzielnic, Członków Zarządów Dzielnic, wydziałów dla Dzielnic oraz delegatur, które nie mają własnej obsługi prawnej oraz nie korzystają z obsługi prawnej biura, w którego skład wchodzą.

5.  Z zastrzeżeniem ust. 2-4 obsługę prawną komórek organizacyjnych – w tym zastępstwo procesowe – zapewniają radcowie prawni zatrudnieni w tych komórkach na samodzielnych jedno- lub wieloosobowych stanowiskach pracy podległych bezpośrednio Prezydentowi. Za zgodą Prezydenta lub właściwego Zastępcy Prezydenta stała obsługa prawna komórki organizacyjnej może być powierzona na podstawie umowy cywilnoprawnej kancelarii prawnej, adwokatowi albo radcy prawnemu.

6. W sprawach wymagających specjalistycznej wiedzy lub doświadczenia odpowiedniego do prowadzenia danej sprawy obsługa prawna Urzędu może być powierzona kancelarii prawnej lub niezatrudnionemu w Urzędzie adwokatowi, radcy prawnemu bądź doradcy podatkowemu. Zlecenie sporządzenia opinii prawnej może zostać udzielone także nauczycielowi akademickiemu posiadającemu wyższe wykształcenie prawnicze.”;

15) skreśla się § 17,

16) w tytule rozdziału IV skreśla się wyrazy „i ich zakres działania”,

17) w § 18:

a) w ust. 1 pkt 30 wyrazy „Zezwoleń, Licencji i Koncesji” zastępuje się wyrazami „Działalności Gospodarczej i Zezwoleń”,

b) w ust. 1 pkt 33 otrzymuje brzmienie: „33) Biuro Ochrony,”,
c) w ust. 1 dodaje się pkt 34 w brzmieniu : „34) Archiwum Urzędu.”,
d) w ust. 3 po wyrazie „Dzielnic” dodaje się wyrazy „z zastrzeżeniem ust 6”,

e) użyte w ust. 3 w pkt 3 - 15 wyrazy „Urzędu miasta stołecznego Warszawy” skreśla się,

f) w ust. 3 pkt 13 skreśla się wyraz „Rekreacji”, wyraz „i” i dodaje się po wyrazie „Turystyki” wyrazy „i Wypoczynku”,

g) w ust. 3 pkt 14 dodaje się po wyrazie „Społecznych” wyrazy „i Zdrowia”,

h) w ust. 4 skreśla się wyrazy „Urzędu miasta stołecznego Warszawy”,
i) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
„6. Samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy, o którym mowa w § 11 ust. 2 pkt 3, tworzy się w miejsce Wydziału dla Dzielnicy w drodze zarządzenia Prezydenta.”,

j) skreśla się ust. 7;

18) w § 19:

a) w ust. 1 skreśla się wyrazy „z zastrzeżeniem postanowień poniżej”,

b) w ust. 2 pkt 2 po wyrazie „przez” dodaje się wyraz „uprawnione”, wyrazy „ i jednostki zewnętrzne oraz” zastępuje się przecinkiem,

c) w ust. 2 pkt 3  wyraz „i” użyty po wyrazie „Dzielnic” zastępuje się przecinkiem, po wyrazach „m.st. Warszawy” dodaje się wyrazy „oraz kierowników straży, inspekcji i służb m.st. Warszawy,”,

d) w ust. 7 wyraz „Burmistrza” zastępuje się wyrazem „Burmistrzów”,

e) w ust. 9 wyraz po raz pierwszy użyty wyraz „lub” zastępuje się przecinkiem, po wyrazie „organizacyjnej” dodaje się wyraz „Urzędu”;

19) w § 20:

a) w ust. 1 po wyrazie „organizacyjne” dodaje się wyraz „Urzędu”,

b) w ust. 4 wyrazy „stanowiącymi tajemnicę służbową” zastępuje się wyrazami „zawierającymi informacje prawnie chronione”,

c) skreśla się ust. 5 - 9,

d) w ust. 10 pkt 1 wyrazy „wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt” zastępuje się wyrazami „dla organów  gmin i związków międzygminnych – rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z  dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319)”;

20) w § 21:

a) w ust. 13 skreśla się wyrazy „zwanym dalej rejestrem”,

b) w ust. 14 po wyrazie „organizacyjnej” dodaje się wyraz „Urzędu”, wyraz „lub” użyty po wyrazie „Burmistrzowi” zastępuje się przecinkiem, na końcu dodaje się wyrazy „lub dyrektorowi Biura Prezydenta”,

c) w ust. 15  wyraz „rejestru” zastępuje się wyrazami „Centralnego rejestru skarg i wniosków”, po wyrazie „organizacyjnych” dodaje się wyraz „Urzędu”;

21) w § 22 wyraz „biura” zastępuje się wyrazem „biur”,

22) w tytule rozdziału VI po wyrazie „wykonywania” dodaje się wyraz „instytucjonalnej”,

23) w § 23:

a) w ust. 6 po wyrazie „komórki” dodaje się wyrazy „organizacyjnej Urzędu”,

b) w ust. 8 pkt 5 po wyrazie „organizacyjnych” dodaje się wyraz „Urzędu”,

c) w ust. 9 po wyrazie „komórki” dodaje się wyrazy „organizacyjnej Urzędu”, po wyrazach „jednostki organizacyjnej” dodaje się wyrazy „m.st. Warszawy”,

d) w ust. 10 po wyrazie „komórki” dodaje się wyrazy „organizacyjnej Urzędu”,

e) skreśla się ust. 12,

f) w ust. 13 po wyrazy „Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu” zastępuje się wyrazami „wyodrębnioną komórkę organizacyjną Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu”, wyraz „ze” zastępuje się wyrazami „z późn.”;

24) w § 24:

a) w ust. 2 po wyrazie „organizacyjnych” dodaje się wraz „Urzędu”,

b) w ust. 3 wyraz „jednostki” zastępuje się wyrazem „komórki”, po wyrazie „organizacyjnej” dodaje się wyraz „Urzędu”;

25) skreśla się Rozdział VIII,

26) załącznik do tymczasowego regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy otrzymuje brzmienie jak w załączniku nr 1 do zarządzenia.

§ 2

Tekst jednolity tymczasowego regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy nadanego zarządzeniem Nr 162/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego regulaminu organizacyjnego, z uwzględnieniem niniejszych zmian, stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.

§ 3

W sprawach wszczętych przed wejściem w życie zarządzenia zastępstwo procesowe wykonywane jest przez pracowników komórek organizacyjnych Urzędu m.st. Warszawy, które przejęły zadania komórek organizacyjnych, których pracownicy wykonywali dotychczas zastępstwo procesowe w tych sprawach.

§ 4

Wykonanie zarządzenia powierza się Zastępcom Prezydenta m.st. Warszawy, Skarbnikowi m.st. Warszawy, Członkom Zarządów Dzielnic m.st. Warszawy, dyrektorom biur i naczelnikom wydziałów dla dzielnic Urzędu m.st. Warszawy.

§ 5

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent

Miasta Stołecznego Warszawy

/-/ Lech Kaczyński
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 326/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 30 kwietnia 2003 r. w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 162/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego regulaminu organizacyjnego

Załącznik do tymczasowego regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy 
ZAKRESY DZIAŁANIA 

PODSTAWOWYCH  KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

URZĘDU MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY 

Rozdział I

Zakresy działania Biur 

§ 1

Biuro Rady m.st. Warszawy (RW)

Do zakresu działania Biura Rady m.st. Warszawy należą w szczególności:

1) obsługa techniczno-organizacyjna Rady m.st. Warszawy i jej komisji, 

2) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu, 

3) kierowanie uchwał Rady m.st. Warszawy do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek m. st. Warszawy, 

4) prowadzenie rejestrów uchwał, interpelacji i wniosków.

§ 2

Biuro Prasowe (BP)

1. Do zakresu działania Biura Prasowego należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektów działań informacyjnych Prezydenta,

2) monitoring mediów, w tym prowadzenie dokumentacji prasowej,

3) przygotowywanie materiałów informacyjnych dla dziennikarzy,

4) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzeń organizowanych przez m. st. Warszawę,

5) utrzymywanie bieżących kontaktów z dziennikarzami prasy, radia i telewizji.

2. Pracami Biura Prasowego kieruje 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) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych na polecenie Prezydenta.

§ 3

Biuro Prezydenta (PW)
1. Do zakresu działania Biura Prezydenta należy w szczególności:

1) opracowywanie rozwiązań organizacyjnych w zakresie zarządzania i funkcjonowania Urzędu,

2) obsługa kancelaryjna Prezydenta,

3) prowadzenie rejestru zarządzeń Prezydenta i kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych m. st. Warszawy, 

4) ustalanie warunków udzielania pełnomocnictw i upoważnień oraz prowadzenie ich rejestru, 

5) rozpatrywanie skarg na działalność Urzędu w tym, prowadzenie „Centralnego rejestru skarg i wniosków”,

6) monitorowanie wykonywania uchwał Rady m. st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta,  

7) współpraca z organami Dzielnic, 

8) koordynacja zadań wynikających ze stołecznego charakteru m. st. Warszawy,

9) koordynacja działań związanych z legislacją, 

10) organizowanie spotkań, narad i rozmów z udziałem Prezydenta, 

11) organizowanie wyborów i referendów,

12) organizacja współpracy i wykonywanie zadań związanych z nadzorem Prezydenta nad organizacjami pozarządowymi,

13) organizacja współpracy międzynarodowej m.st. Warszawy:

a) organizacja współpracy m.st. Warszawy z miastami partnerskimi,

b) organizacja współpracy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,

c) koordynacja zadań wynikających z przystąpienia m. st. Warszawy do krajowych i zagranicznych  organizacji,

14) wspieranie i upowszechnianie idei samorządowej,

15) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Prezydenta.

2. W Biurze działa Rzecznik Informacji Publicznej.

3. W Biurze działa Miejski Rzecznik Konsumentów.

§ 4

Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich (AO)

1. Do zakresu działania Biura Administracji i Spraw Obywatelskich należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań w zakresie ewidencji ludności, praw jazdy, ewidencji pojazdów,

2) koordynacja i nadzór nad pracą Wydziałów Obsługi Mieszkańców dla Dzielnic,

3) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem przez m.st. Warszawę pomocy osobom przybyłym do Polski na podstawie wizy repatriacyjnej,

4) wykonywanie zadań z zakresu cmentarnictwa i opieki nad grobami, w tym, w zakresie ochrony miejsc pamięci narodowej i cmentarzy wojennych,

5) organizowanie obchodów  rocznic i świąt narodowych oraz współpraca  z organizacjami pozarządowymi w tym zakresie,

6) wykonywanie zadań związanych z utrzymaniem czystości i porządku w m.st. Warszawie,

7) wykonywanie zadań związanych z koordynacją i zabezpieczeniem uroczystości miejskich i innych oraz wizyt państwowych,

8) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem warunków niezbędnych do funkcjonowania w m.st. Warszawie naczelnych i centralnych organów państwa, obcych przedstawicielstw dyplomatycznych i urzędów konsularnych oraz organizacji międzynarodowych,

9) realizacja zadań dotyczących zapobiegania i zwalczania bezdomności zwierząt na terenie m.st. Warszawy,

10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

11) realizacja zadań w zakresie zbiórek publicznych.
2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierząt,

2) Zarządem Cmentarzy Komunalnych,

3) Zarządem Terenów Publicznych.

§ 5

Biuro Administracyjno – Gospodarcze (AG)

Do zakresu działania Biura Administracyjno-Gospodarczego należy zapewnienie warunków niezbędnych dla prawidłowej pracy Urzędu, a w szczególności: 

1) administrowanie mieniem Urzędu, 

2) prowadzenie gospodarki środkami trwałymi Urzędu,

3) prowadzenie zaopatrzenia Urzędu, 

4) zapewnienie obsługi technicznej, utrzymania czystości i konserwacja zieleni Urzędu, 

5) wykonywanie zadań w zakresie działalności socjalnej oraz spraw gospodarczych,

6) organizowanie i realizowanie zadań w zakresie transportu na potrzeby Urzędu,

7) organizowanie i wykonywanie obsługi techniczno – gospodarczej, 

8) wykonywanie pieczątek i stempli oraz prowadzenia ich rejestru,

9) prowadzenie ewidencji środków trwałych w Urzędzie, w tym przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych oraz materiałów w magazynie,

10) opracowywanie założeń i programów informatyzacji Urzędu,

11) eksploatacja, utrzymanie i rozwój infrastruktury informatycznej,

12) zapewnienie właściwego funkcjonowania  internetu i poczty elektronicznej,

13) współpraca techniczna przy organizacji wyborów i referendów,

14) prowadzenie Kancelarii Ogólnej,

15) realizacja zadań wynikających z przepisów o bezpieczeństwie przeciwpożarowym.

§ 6

Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego (ZK)

1. Do zakresu działania Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego należy w szczególności: 

1) opracowywanie strategii bezpieczeństwa i porządku publicznego, w tym programów zapobiegania przestępczości,

2) analiza i ocena stanu bezpieczeństwa i porządku publicznego,

3) inicjowanie i koordynowanie działań na rzecz bezpieczeństwa i porządku publicznego,

4) współpraca z Policją, Państwową Strażą Pożarną i innymi instytucjami rządowymi i pozarządowymi w zakresie ochrony ładu, porządku i bezpieczeństwa publicznego,

5) wykonywanie zadań z zakresu Obrony Cywilnej i powszechnej samoobrony,

6) wykonywanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego, 

7) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrożeń w tym zakresie, przygotowywanie planu reagowania kryzysowego m. st. Warszawy,

8) inicjowanie i koordynacja przedsięwzięć w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej, 

9) zapewnienie całodobowego funkcjonowania  Służby Dyżurnej Miasta,

10) prowadzenie Centrum Zarządzania Kryzysowego,

11) obsługa Zespołu Reagowania Kryzysowego Miasta i innych zespołów powoływanych przez Prezydenta wykonujących zadania zgodne z właściwością rzeczową Biura,

14)  obsługa działań Komisji Bezpieczeństwa i Porządku Publicznego,
15)
realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony oraz zadań na rzecz obronności państwa,

16) wykonywanie czynności wynikających z ustawy o imprezach masowych i zgromadzeniach publicznych,

17) przyjmowanie oraz  rozpatrywanie wniosków, skarg i zażaleń dotyczących bezpieczeństwa i porządku publicznego w m.st. Warszawie w ramach Centrum Skargowego,

18) koordynacja przedsięwzięć w zakresie przygotowań pozamilitarnych realizowanych w komórkach organizacyjnych Urzędu i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Izbą Wytrzeźwień,

2) Strażą Miejską.

§ 7

Biuro Budżetu (BB)

Do zakresu działania Biura Budżetu należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu m. st. Warszawy,
2) obsługa finansowo-księgowa Urzędu,

3) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu m.st. Warszawy,

5) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi m.st. Warszawy, a w  szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

6) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie podatków i opłat lokalnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia m.st. Warszawy, w tym ewidencji środków trwałych powstałych w procesie inwestycji,

8) monitorowanie realizacji budżetu.

§ 8

Biuro Drogownictwa (BD)

1. Do zakresu działania Biura Drogownictwa należy w szczególności:

1) współdziałanie w tworzeniu założeń programów dotyczących rozwoju sieci drogowych i określeniu priorytetów jej realizacji,

2) współpraca w przygotowaniu:

a) planów zagospodarowania przestrzennego m.st. Warszawy,

b) strategii rozwoju m.st. Warszawy,

c) polityki transportowej m.st. Warszawy,

w zakresie dotyczącym sieci drogowej, obsługi komunikacyjnej i parkingowej określonych obszarów m.st. Warszawy,

3) formułowanie i przedkładanie wniosków do planów bieżących i wieloletnich na realizację zadań z zakresu drogownictwa i inżynierii ruchu, a także zgłaszanie uwag do wniosków sporządzonych przez inne jednostki miejskie,

4) współudział w realizacji programów dotyczących priorytetu komunikacji zbiorowej w ruchu drogowym,

5) współudział w zakresie tworzenia programów bezpieczeństwa ruchu pojazdów i pieszych,

6) zatwierdzanie projektów organizacji ruchu, wydawanie opinii komunikacyjnych, zezwoleń i postanowień w sprawach dotyczących zarządzania ruchem na drogach publicznych w m.st. Warszawie,

7) nadzór nad wykonywaniem przez Dzielnice zadań z zakresu inwestycji, utrzymania i remontów dróg gminnych,

8) prowadzenie spraw dotyczących kwalifikacji dróg publicznych do odpowiedniej kategorii i sprawowania nadzoru nad systemem ewidencji dróg,

9) współpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskania dodatkowych środków finansowych z funduszy europejskich na budowę dróg,

10) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami znajdującymi się w pasie drogowym,

11) przygotowanie planów iluminacji obiektów, nadzór nad ich realizacją i utrzymaniem,

12) gromadzenie i przetwarzanie informacji o infrastrukturze drogowej we współpracy z podmiotami zajmującymi się drogownictwem oraz komórkami organizacyjnymi Urzędu,

13) nadzór nad prawidłowym rozwojem funkcjonowania miejskiego systemu informacji.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Miejskim Systemem Informacji,

2) Zarządem Dróg Miejskich.

§ 9

Biuro Edukacji (BE)

Do zakresu działania Biura Edukacji należy w szczególności: 

1) zarządzanie sprawami edukacji publicznej,

2) sprawowanie nadzoru nad przedszkolami, szkołami i placówkami oświatowymi, dla których m.st. Warszawa jest organem prowadzącym,

3) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem, przekształcaniem i likwidacją jednostek oświaty m.st. Warszawy,

4) inicjowanie i koordynacja działań w zakresie kształtowania, realizacji i prognozowania polityki oświatowej, 

5) wykonywanie zaleceń Kuratorium Oświaty wynikających z nadzoru pedagogicznego, 

6) wspieranie, w tym finansowe, inicjatyw oświatowych w Dzielnicach,

7) zapewnianie dostępności sieci szkolnej i placówek przedszkolnych,

8) opracowywanie we współpracy z Dzielnicami, założeń do miejskiej polityki oświatowej oraz kontrola jej realizacji,

9) współpraca z Komisją Oświaty Rady m.st. Warszawy oraz organem sprawującym stały nadzór pedagogiczny, związkami zawodowymi i innymi instytucjami oświatowymi,

10) prowadzenie ewidencji placówek niepublicznych oraz przekazywanie im należnych z mocy ustawy dotacji,

11) prowadzenie rejestru realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

12) inicjowanie i koordynacja działań o charakterze ogólnomiejskim, których celem jest wzbogacenie i podnoszenie atrakcyjności oferty edukacyjnej oraz zapobieganie narastaniu zjawisk patologicznych i podnoszenie bezpieczeństwa miejskich placówek oświatowych,

13) monitorowanie i koordynacja działań w zakresie remontów placówek oświatowych i inwestycji placówek oświatowych,

14) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Prezydenta oraz stypendiów w zakresie edukacji,

15) podział subwencji oświatowej dla m.st. Warszawy oraz dotacji celowych Wojewody Mazowieckiego na zadania oświatowe na poszczególne Dzielnice i placówki niepubliczne,

16) wspieranie projektów edukacyjnych.

§ 10

Biuro Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru (GK)

1. Do zakresu działania Biura Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru należy w szczególności:

1) gospodarowanie nieruchomościami m.st. Warszawy w zakresie nieprzekazanym do kompetencji Dzielnic oraz nadzór nad Dzielnicami w tym zakresie,

2) gospodarowanie nieruchomościami Skarbu Państwa, co do których organem właściwym jest Prezydent,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie objętym właściwością Prezydenta,  wynikających w szczególności z ustawy o gospodarce nieruchomościami, dekretu o własności i użytkowaniu gruntów na obszarze m. st. Warszawy i innych przepisów,

4) nabywanie i ewidencja mienia komunalnego i Skarbu Państwa na terenie m. st. Warszawy,

5) stanowienie obciążeń i pobieranie pożytków z nieruchomości m. st. Warszawy i Skarbu Państwa z tytułów takich jak dzierżawa, użytkowanie wieczyste, zarząd, najem,

6) inne sprawy dotyczące nieruchomości komunalnych i Skarbu Państwa nie przekazane innym podmiotom.

2. W Biurze działa Geodeta Miejski.

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Mienia Polikwidacyjnego.

4. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad gospodarstwami pomocniczymi Urzędu:

1) Miejskim Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

2) Zarządem Mienia Skarbu Państwa.

§ 11

Biuro Infrastruktury (IN)

1. Do zadań Biura Infrastruktury należy w szczególności:

1) prognozowanie rozwoju zbiorowego zaopatrzenia m.st. Warszawy w energię cieplną, energię elektryczną i paliwa gazowe,

2) nadzór nad miejskim systemem ciepłowniczym  w zakresie produkcji  ciepła i eksploatacji sieci ciepłowniczej,

3) nadzór nad tworzeniem lokalnych systemów energetycznych w zakresie zgodności z planem zaopatrzenia m.st. Warszawy w energię cieplną, elektryczną i paliwa gazowe,

4) nadzór nad systemami: elektroenergetycznym i gazowym  m. st. Warszawy w zakresie realizacji przez przedsiębiorstwa energetyczne własnych planów rozwojowych, a także spójności tych planów z planem zaopatrzenia m.st. Warszawy w nośniki energetyczne,

5) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wodno – kanalizacyjnego, w zakresie realizacji usług, eksploatacji sieci i urządzeń służących do zbiorowego zaopatrzenia w wodę oraz zbiorowego odprowadzania ścieków,

6) planowanie zbiorowego zaopatrzenia m. st. Warszawy w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków,

7) współpraca z właściwymi komórkami organizacjami Urzędu i spółkami, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje przy planowaniu rozbudowy i modernizacji systemów: energetycznego, wodno-kanalizacyjnego i gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie prac związanych z przygotowywaniem projektów wieloletnich planów inwestycyjnych w zakresie nadzorowanych sfer działalności komunalnej,

9) utworzenie, wdrażanie i eksploatacja ogólnomiejskiego systemu numerycznego umożliwiającego uzyskiwanie aktualnych danych o wzajemnym położeniu przewodów podziemnych, stanowiących sieć urządzeń technicznych m.st. Warszawy,

10) opracowanie planów budowy i utrzymania małej architektury miejskiej,

11) współpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz innymi instytucjami zapewniającymi pozyskanie pozabudżetowych środków na inwestycje komunalne w zakresie modernizacji i rozbudowy systemów wodociągowych, kanalizacyjnych i oczyszczalni ścieków,

12) przygotowanie i wdrożenie procedur umożliwiających budowę i modernizację systemów wodociągowych, kanalizacyjnych i oczyszczalni ścieków oraz nadzór w ramach posiadanych kompetencji nad realizacją tej inwestycji.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zakładem Unieszkodliwiania Stałych Odpadów Komunalnych. 

§ 12

Biuro Inwestycji (IW)

1. Do zakresu zadań Biura Inwestycji należy w szczególności:

1) współpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju m.st. Warszawy, 
2) opracowywanie i wdrażanie rozwiązań sprzyjających rozwojowi m.st. Warszawy – poprzez planowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji,
3) opracowywanie wieloletnich programów inwestycyjnych m.st. Warszawy,
4) opracowywanie rocznych planów inwestycyjnych do budżetu m.st. Warszawy (w tym załączników dzielnicowych), z uwzględnieniem źródeł finansowania oraz ustaleniem jednostek realizujących,
5) ustalanie źródeł finansowania inwestycji,
6) analiza prawidłowości realizacji procesów inwestycyjnych w celu uruchomienia finansowania,
7) współpraca z różnymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudżetowych środków finansowych na zadania inwestycyjne ogólnomiejskie i rozliczanie uzyskanych środków pozabudżetowych, 
8) rozliczanie wydatków inwestycyjnych zadań ogólnomiejskich,
9) ustalanie planów rzeczowo-finansowych inwestycji,
10) monitorowanie i koordynacja realizacji inwestycji ogólnomiejskich, w tym inwestycji realizowanych przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,
11) opracowywanie zasad i trybu realizacji inwestycji ogólnomiejskich,
12) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz podmiotami realizującymi inwestycje finansowane z budżetu m.st. Warszawy,
13) współpraca z Dzielnicami w zakresie realizowanych przez nie inwestycji,
14) opracowywanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z realizacji inwestycji ogólnomiejskich.
2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Stołecznym Zarządem Rozbudowy Miasta.

§ 13

Biuro Kadr i Szkoleń (KS)

1.Do zakresu działania Biura Kadr i Szkoleń należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu,  w tym Członków Zarządów Dzielnic i innych pracowników, których zwierzchnikiem służbowym jest  Prezydent, w zakresie wynikającym z prawa pracy i przepisów szczególnych, 

2) planowanie zatrudnienia w Urzędzie i monitorowanie realizacji tego planu,

3) opracowywanie projektów regulaminów: pracy, nagród i premiowania, zasad finansowania szkoleń i ich zmian dla pracowników Urzędu,

4) koordynacja i nadzór nad realizacją bezosobowego funduszu płac  Urzędu,

5) opracowywanie polityki kadrowej Urzędu w zakresie: rekrutacji, selekcji, systemu ocen i systemu szkolenia oraz planowanie i organizacja szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,

6) naliczanie wynagrodzeń, pochodnych od wynagrodzeń oraz nagród,  sporządzanie listy płac pracowników Urzędu oraz wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, 

7) opracowywanie i realizacja regulaminu gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Urzędu,

8) prowadzenie sprawozdawczości i analiz w zakresie spraw: kadrowych, płacowych i socjalnych,

9) współpraca ze związkami zawodowymi działającymi na terenie Urzędu,

10) prowadzenie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.

§ 14

 Biuro Komunikacji (BK)

1. Do zadań Biura Komunikacji należy w szczególności:

1) zarządzanie komunikacją w m.st. Warszawie,

2) udział w pracach studialnych i planistycznych prowadzonych przez odpowiednie jednostki w zakresie miejskiej komunikacji zbiorowej,

3) inicjowanie zbierania danych i przeprowadzania analiz w zakresie potrzeb przewozowych,

4) udział w planowaniu, organizacji i koordynacji komunikacji m.st. Warszawy,

5) nadzór nad zlecaniem przewoźnikom wykonywania usług przewozowych i kontrola jakości ich realizacji,

6) nadzór nad opracowywaniem i udostępnianiem rozkładów jazdy pojazdów miejskiej komunikacji zbiorowej,

7) inicjowanie i opiniowanie projektów zmian w polityce taryf biletowych m.st. Warszawy,

8) inicjowanie projektów inwestycyjnych w zakresie budowy i rozbudowy obiektów i urządzeń miejskiej komunikacji zbiorowej,

9) nadzór nad wykonywaniem zadań w zakresie funkcjonowania miejskiej komunikacji zbiorowej przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,

10) koordynowanie współpracy ze spółkami kolejowymi w zakresie programów rozwijania kolejowych, osobowych usług przewozowych na terenie m.st. Warszawy

11) współpraca z sąsiadującymi gminami w zakresie funkcjonowania zintegrowanej komunikacji zbiorowej,

12) opiniowanie wniosków budżetowych w zakresie miejskiej komunikacji zbiorowej,

13) analizowanie rozwiązań komunikacyjnych stosowanych w innych miastach i krajach,

14) koordynowanie współpracy Zarządu Transportu Miejskiego z Zarządem Dróg Miejskich w zakresie linii i obiektów komunikacji zbiorowej zlokalizowanych w pasie drogowym.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Transportu Miejskiego.

§ 15

 Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu (KW)

1. Do zakresu działania Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu należy w szczególności:

1) planowanie i organizowanie kontroli, 

2) nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych, 

3) przeprowadzanie kontroli na zlecenie Prezydenta  lub upoważnionych zastępców Prezydenta, 

4) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej,

5) współpraca z Biurem Prezydenta w zakresie spraw związanych z załatwianiem skarg i wniosków, 

6) sporządzanie okresowych raportów oraz inicjowanie rozwiązań zapewniających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobiegających wystąpieniu nieprawidłowości w przyszłości,

7) prowadzenie audytu wewnętrznego Urzędu.

2. W Biurze działa audytor wewnętrzny podlegający bezpośrednio Prezydentowi.

§ 16

Biuro Kultury (KU)

Do zakresu działania Biura Kultury należy w szczególności: 

1) kreowanie polityki kulturalnej oraz nadzór nad instytucjami kultury dla których m.st. Warszawa jest organizatorem,

2) wspieranie i koordynacja inicjatyw w zakresie realizacji polityki kulturalnej,

3) wspieranie projektów kulturalnych,

4) przyznawanie nagród m.st. Warszawy oraz stypendiów w zakresie kultury,

5) koordynacja spraw związanych z nazewnictwem miejskim, użytkowaniem herbu i barw m.st. Warszawy,

6) współpraca międzynarodowa w zakresie kultury,

7) przygotowywanie programów rozwoju i modernizacja obiektów służących działalności kulturalnej,

8) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem, przekształcaniem i likwidacją jednostek kultury m.st. Warszawy, 

9) wspieranie wykonywania zadań z zakresu działalności kulturalnej w Dzielnicach,

10) współpraca ze środowiskami kombatanckimi,

11) prowadzenie obsługi organizacyjnej i technicznej Pełnomocnika ds. Budowy Muzeum Powstania Warszawskiego,

12) prowadzenie działań w zakresie ochrony i ożywienia dziedzictwa kulturowego świadczącego o stołeczności m.st. Warszawy.

§ 17

Biuro Naczelnego Architekta Miasta ( AM)

1. Do zadań Biura Naczelnego Architekta Miasta należy w szczególności: 

1) opracowywanie głównych zasad i celów polityki rozwoju przestrzennego m.st. Warszawy, w tym zgłaszanie wniosków do strategii rozwoju m. st. Warszawy oraz realizacja przyjętej strategii i polityki,

2) sporządzanie i zmiany projektów studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego m.st. Warszawy,

3) sporządzanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4) sporządzanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym m. st. Warszawy,

5) prowadzenie prac nad określeniem kierunków rozwoju komunikacji i infrastruktury inżynieryjnej,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

7) zapewnienie warunków działania Rady Urbanistyczno - Architektonicznej,

8) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektów i urbanistów, 

9) wykonywanie zadań z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej,

10) prowadzenie spraw związanych z estetyką przestrzeni publicznych, lokalizacją i formą reklam i pomników, kolorystyki zabudowy, itp.,

11) formułowanie wniosków do planów zagospodarowania przestrzennego województwa.

2. Biurem kieruje Naczelny Architekt Miasta.

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Miejską Pracownią Planowania Przestrzennego i Strategii Rozwoju.

§ 18

Biuro Nadzoru Właścicielskiego (NW)

Do zakresu działania Biura Nadzoru Właścicielskiego należy w szczególności:

1) nadzór nad spółkami, w których m.st. Warszawa jest wspólnikiem lub akcjonariuszem,

2) realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji organu założycielskiego dla przedsiębiorstw komunalnych,

3) czynności związane ze zbywaniem udziałów w nadzorowanych spółkach,

4) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw i zakładów budżetowych o charakterze użyteczności publicznej,

5) opracowywanie projektów aktów prawnych dotyczących przekształcanych przedsiębiorstw i zakładów budżetowych,

6) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spółek i przedsiębiorstw,

7) nadzór merytoryczny nad realizacją umów ze spółkami, które przejęły do odpłatnego korzystania mienie zlikwidowanych przedsiębiorstw oraz podejmowanie, w przewidzianych tymi umowami przypadkach, czynności związanych z ich rozwiązaniem.

§ 19

Biuro Ochrony Środowiska (OŚ)

1. Do zakresu działania Biura Ochrony Środowiska należy w szczególności:

1) zarządzanie środowiskiem m. st. Warszawy zgodnie z zasadami zrównoważonego rozwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planów i programów z zakresu ochrony środowiska,

2) prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska i gospodarki wodnej, w tym:

a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogów ochrony środowiska i gospodarki wodnej,

b) wydawanie decyzji w sprawach związanych z korzystaniem ze środowiska oraz kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska z wydanymi decyzjami i obowiązującym prawem,

c) realizacja zadań z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej powierzonych przez organy administracji rządowej,

3) prowadzenie gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie decyzji i zezwoleń,

b) monitoring i kontrola świadczenia usług w oparciu o wydane zezwolenia,

c) planowanie rozwoju i nadzór nad systemem gospodarki odpadami,

4) nadzór nad wykonywaniem zadań eksploatacyjnych w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadów komunalnych i oczyszczania ścieków przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,

5) prowadzenie spraw związanych z gospodarką leśną, 

6) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem terenów zieleni i lasów miejskich oraz nadzór nad gospodarką drzewostanem w m.st. Warszawie,

7) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych i hydrogeologicznych, 

8) nadzór nad rozdziałem i wykorzystaniem środków z Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

9) nadzór nad prowadzeniem inwestycji finansowanych przy udziale środków Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,
10) gromadzenie i analiza informacji dotyczących środowiska i udostępnianie tych informacji,
11) opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Oczyszczania Miasta.

§ 20

Biuro Polityki Finansowej (PF)

1. Do zakresu działania Biura Polityki Finansowej należy w szczególności: 

1) przygotowywanie strategii finansowej m. st. Warszawy,

2) przygotowywanie projektów uchwał okołobudżetowych,

3) współpraca z Biurem Inwestycji przy opracowywaniu projektów wieloletnich programów inwestycyjnych w sprawach objętych zakresem działania Biura,

4) ustalanie zobowiązań budżetu m. st. Warszawy i prognozowanie długu publicznego oraz przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta związanych z zaciąganiem zobowiązań kredytowych,

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

6) monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogących mieć wpływ na sytuację finansową m.st. Warszawy,

7) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszarów działalności m. st. Warszawy,

8) udział w przygotowaniu planów i programów strategicznych m. st. Warszawy.

§ 21

Biuro Polityki Lokalowej (PL)

Do zakresu działania Biura Polityki Lokalowej należy w szczególności:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym m. st. Warszawy oraz nadzór nad Dzielnicami w tym zakresie, z wyłączeniem spraw dotyczących utrzymania i eksploatacji zasobów lokalowych, przekazanych do kompetencji Dzielnic i prowadzonych przez Wydziały Zasobów Lokalowych dla Dzielnic,

2) ewidencja zasobów lokalowych m. st. Warszawy, 

3) przygotowanie i nadzór nad realizacją wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym m.st. Warszawy,

4) opracowywanie projektów zasad najmu i sprzedaży lokali mieszkalnych i użytkowych,

5) prowadzenie polityki m.st. Warszawy wobec Towarzystw Budownictwa Społecznego,

6) współpraca z zarządcami lub administratorami budynków komunalnych, najemcami lokali komunalnych oraz wspólnotami mieszkaniowymi,

7) wykonywanie zadań związanych z  gminnym budownictwem mieszkaniowym.

§ 22

Biuro Polityki Społecznej (PS)

1. Do zakresu działania Biura Polityki Społecznej należy w szczególności:

1) opracowywanie strategii rozwiązywania problemów społecznych m. st. Warszawy oraz opracowanie ogólnomiejskich projektów i programów społecznych,

2) opracowywanie analiz, sprawozdań, bilansów, prognoz i innych materiałów z zakresu spraw społecznych,

3) współpraca przy opracowywaniu budżetu m. st. Warszawy z zakresu spraw społecznych oraz monitorowanie jego wykonania,

4) analiza potrzeb społecznych i możliwości ich zaspokojenia,

5) ocena stanu i efektywności pomocy społecznej na terenie m. st. Warszawy,

6) proponowanie nowych projektów i programów związanych z rozwiązywaniem problemów społecznych na poziomie lokalnym,

7) opracowanie i monitorowanie programów społecznych przyjętych do realizacji przez Radę m.st. Warszawy,

8) współpraca z podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych, w zakresie polityki społecznej,

9) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej w zakresie spraw społecznych,

10) wypracowanie standardów usług socjalnych,

11) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy społecznej,

12) doradztwo metodyczne dla ośrodków pomocy społecznej i pracowników socjalnych,

13) współpraca z zespołami o charakterze opiniująco - doradczym działającymi przy Prezydencie,

14)  kontrola i nadzór nad realizacją zadań przez ośrodki pomocy społecznej,

15)  realizacja zadań  z zakresu polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciąży opieki socjalnej, medycznej i prawnej,

16) realizacja zadań z zakresu udzielania pomocy osobom niepełnosprawnym,

17) realizacja zadań z zakresu przeciwdziałania bezrobociu.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad:

1) Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie,

2) Urzędem Pracy m. st. Warszawy,

3) Warszawskim Centrum Kobiet.

§ 23

Biuro Polityki Zdrowotnej (PZ)

Do zakresu działania Biura Polityki Zdrowotnej należy w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru nad publicznymi zakładami opieki zdrowotnej w tym szpitalami, zakładami opiekuńczo-leczniczymi, zakładami lecznictwa otwartego, zakładami leczenia uzależnień oraz innymi, dla których m. st. Warszawa pełni funkcję podmiotu tworzącego,

2) stwarzanie odpowiednich warunków dla działalności niepublicznych zakładów opieki zdrowotnej prowadzących świadczenia medyczne dla mieszkańców m. st. Warszawy w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

3) realizacja zadań Narodowego Programu Zdrowia oraz Mazowieckiego Programu Promocji Zdrowia w zakresie dotyczącym m. st. Warszawy, 

4) prowadzenie analiz zagrożeń zdrowotnych mieszkańców m. st. Warszawy oraz współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz usuwania zagrożeń zdrowia,

5) prowadzenie okresowych analiz stanu zdrowia mieszkańców, identyfikowanie problemów z zakresu zdrowia publicznego oraz ustalanie na tej podstawie priorytetów i kierunków polityki zdrowotnej m. st. Warszawy,

6) opracowanie i koordynacja wdrażania prozdrowotnych programów ogólnomiejskich,

7) realizacja zadań z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki chorób ze szczególnym uwzględnieniem środowiska nauczania i wychowania,

8) propagowanie zachowań prozdrowotnych w różnych grupach wiekowych oraz środowiskach, w tym zwłaszcza dzieci i młodzieży szkolnej,

9) współdziałanie w tworzeniu planów postępowania w sytuacjach wypadków masowych i katastrof,

10) współpraca w zakresie ochrony zdrowia z organami administracji rządowej i samorządowej, samorządem zawodowym, jednostkami naukowymi oraz innymi instytucjami działającymi na rzecz ochrony zdrowia, a także w środowisku zagrożenia zdrowia publicznego,

11) ustalanie potrzeb w zakresie świadczeń zdrowotnych, konfrontowanie ich z możliwościami zabezpieczenia, posiadaną bazą materialną i kadrą medyczną, proponowanie kierunków przekształceń i usprawnień,

12) współpraca, wspieranie i monitorowanie działań organizacji pozarządowych działających w sferze ochrony zdrowia na terenie m. st. Warszawy,

13) przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów niezbędnych do tworzenia, przekształcania i likwidowania jednostek ochrony zdrowia m.st. Warszawy,

14) utworzenie i aktualizacja bazy danych o infrastrukturze i wyposażeniu jednostek ochrony zdrowia m. st. Warszawy,

15) prognozowanie, planowanie i koordynacja zadań w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych jednostek ochrony zdrowia m.st. Warszawy,

16) opiniowanie planów remontowych i inwestycyjnych związanych z budową lub modernizacją istniejących obiektów w zakresie rzeczowo-finansowym.

§ 24

Biuro  Promocji Miasta (PR)

Do zakresu działania Biura Promocji Miasta należy w szczególności:

1) realizacja polityki informacyjnej i promocyjnej m. st. Warszawy, 

2) kontakty z mediami oraz działania w zakresie informacji wewnętrznej,

3) kształtowanie wizji promocji m. st. Warszawy,

4) programowanie strategicznych kierunków działań promujących m. st. Warszawy,

5) prowadzenie i koordynowanie społecznych projektów służących upowszechnianiu kultury, sportu, rekreacji itp.,

6) kształtowanie wizerunku m. st. Warszawy,

7) kreacja i koordynacja działań w zakresie polityki informacyjnej m. st. Warszawy,

8) przygotowanie koncepcji i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do środowisk gospodarczych,

9) przygotowanie i koordynacja przedsięwzięć związanych z udziałem w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo – targowych,

10) opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego m. st. Warszawy.

§ 25

Biuro Prawne  (OP)

1. Do zakresu działania Biura Prawnego należy w szczególności:

1) obsługa prawna Urzędu oraz Rady m.st. Warszawy,

2) opiniowanie w zakresie formalno-prawnej zgodności z przepisami prawa:

a) projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta,

b) projektów umów i innych oświadczeń woli m.st. Warszawy przygotowanych przez komórki organizacyjne Urzędu, które mogą powodować powstanie zobowiązań pieniężnych m.st. Warszawy przewyższających kwotę 500.000 zł lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 500.000 zł,

c) wzorów upoważnień i pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

d) innych sprawach przekazanych do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

e) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy ze względu na ich szczególnie skomplikowany charakter pod względem prawnym; Biuro Prawne może odmówić wydania opinii, jeżeli uzna, że sprawa nie ma szczególnie skomplikowanego charakteru,

f)    innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; w razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, umowy lub inne dokumenty opracowane na podstawie wzoru nie wymagają parafowania,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym i innymi organami orzekającymi w sprawach:

a) w których wartość przedmiotu sporu przewyższa kwotę 500.000 zł; z zastrzeżeniem, że w postępowaniach nieprocesowych dotyczących nieruchomości – w sprawach, których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 2 000.000 zł,

b) dotyczących zakresu działania biur, które nie mają własnej obsługi prawnej,

c) przekazanych przez Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta,

d) przekazanych do prowadzenia przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz Członków Zarządów Dzielnic ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić przejęcia prowadzenia sprawy, jeżeli uzna, że nie ma ona szczególnie skomplikowanego charakteru.

2. Dyrektor Biura koordynuje pracę radców prawnych zatrudnionych w Biurze.

§ 26

Biuro Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej (SR)

Do zakresu zadań Biura Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej należy w szczególności:

1) opracowywanie strategii rozwoju m. st. Warszawy i monitorowanie jej realizacji,

2) sporządzanie analiz ekonomicznych i społecznych dotyczących stanu m. st. Warszawy,

3) koordynowanie realizacji programów społeczno – gospodarczych Unii Europejskiej z sąsiednimi gminami, powiatami, urzędem wojewódzkim oraz marszałkowskim,

4) planowanie i przygotowywanie projektów na rzecz rozwoju gospodarczego m.st. Warszawy wynikających ze strategii oraz nowych przedsięwzięć gospodarczych,

5) stała współpraca z organizacjami biznesu, organami administracji rządowej i samorządowej, agencjami, jednostkami rządowymi i regionalnymi, mającymi na celu rozwój gospodarczy oraz działającymi na rzecz poprawienia warunków prowadzenia działalności gospodarczej w m.st. Warszawie,

6) prowadzenie systemu informacji dla przedsiębiorców i inwestorów we współpracy z Biurem Promocji,

7) wskazywanie finansowych i organizacyjno – prawnych możliwości zapewnienia środków dla realizacji inwestycji wynikających z przyjętych priorytetów i programów oraz wskazanie inwestorów strategicznych, ewentualnych sponsorów i dysponentów różnego rodzaju funduszy,

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

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

10) prowadzenie współpracy z jednostkami organizacyjnymi m. st. Warszawy w celu wykorzystania środków Unii Europejskiej,

11) udział w przygotowaniu planów inwestycyjnych m. st. Warszawy i jego jednostek organizacyjnych,

12) koordynacja realizacji projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

13) inspirowanie i organizowanie szkoleń z zakresu problematyki europejskiej,

14) kreowanie i koordynowanie współpracy europejskiej,

15) przygotowywanie m. st. Warszawy do korzystania ze środków Unii Europejskiej.

§ 27

Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków (KZ)

1. Do zakresu zadań Biura Stołecznego Konserwatora Zabytków należy w szczególności:

1) ochrona dóbr kultury, w tym ochrona zabytków ruchomych,

2) prowadzenie ewidencji dóbr kultury,

3) monitorowanie stanu zachowania dóbr kultury,

4) nadzór nad pracami konserwatorskimi przy zabytkach będących własnością m. st. Warszawy,

5) opiniowanie projektów prac budowlanych, uzgadnianie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu w strefach ochrony konserwatorskiej,

6) wnioskowanie o przejęcie zabytku na własność Skarbu Państwa,

7) inicjowanie programów dotyczących ochrony dóbr kultury i krajobrazu kulturowego,

8) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub napisów,

9) popularyzacja wiedzy o dobrach kultury, ich historii i wartości,

10) ochrona zabytkowych zespołów zieleni,

11) prowadzenie spraw związanych ze społeczną opieką nad zabytkami,

12) zapewnienie warunków działania Społecznej Rady Ochrony Dziedzictwa Kulturowego przy Prezydencie.

2. Biurem kieruje Stołeczny Konserwator Zabytków.

§ 28

Biuro Sportu, Turystyki i Wypoczynku (PZ)

1. Do zakresu działania Biura Sportu, Turystyki i Wypoczynku należą w szczególności:

1) inicjowanie i koordynacja działań m. st. Warszawy w zakresie kultury fizycznej i sportu, wychowania fizycznego i sportu szkolnego, rozwoju fizycznego dzieci i młodzieży, 

2) koordynacja zadań związanych z utrzymaniem terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych, 

3) opracowywanie i realizacja promocji turystyki i usług turystycznych,

4) wspieranie klubów sportowych oraz  stowarzyszeń kultury fizycznej,

5) realizowanie zadań związanych ze sportem kwalifikowanym,

6) nadzór nad stowarzyszeniami kultury fizycznej, uczniowskimi klubami sportowymi,

7) organizowanie imprez sportowo – rekreacyjnych,

8) nadzór nad bazą sportowo - rekreacyjną m.st. Warszawy,

9) współdziałanie z Dzielnicami w organizacji ogólnomiejskich i lokalnych imprez sportowo rekreacyjnych,

10) prowadzenie systemu informacji turystycznej o m.st. Warszawie,

11) opracowywanie kalendarza miejskich imprez rekreacyjnych, sportowych i turystycznych. 

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad:

1) Miejskim Ogrodem Zoologicznym,

2) Stołecznym Biurem Informacji i Promocji i Turystycznej,

3) Parkiem Kultury w Powsinie,

4) Warszawski Ośrodkiem Sportu i Rekreacji.

§ 29

Biuro Zamówień Publicznych (ZP)

Do zakresu zadań Biura Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) opracowywanie planów m.st. Warszawy w zakresie stosowania prawa zamówień publicznych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

2) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz nadzór nad wykonywaniem zawartych umów,

3) przygotowywanie projektów decyzji Prezydenta w sprawach wyrażania zgody na dokonywanie wydatków w trybie ustawy o zamówieniach publicznych,

4) uczestniczenie w negocjacjach umów o udzielanie zamówień publicznych,

5) informowanie Prezydenta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisów o zamówieniach publicznych,

6) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczących w procesie udzielania zamówień publicznych i wykonywaniu umów o zamówienia publiczne w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

7) prowadzenie analiz efektywności przetargów oraz pełnego rachunku wydatków związanych z wykonywaniem umów o zamówienia publiczne,

8) reprezentowanie  Prezydenta w postępowaniach związanych z udzielaniem zamówień publicznych,

9) analiza możliwości wystąpienia zagrożeń ze względu na kryterium braku skutecznego zakończenia istotnych dla m.st. Warszawy postępowań o zamówienie publiczne,

10) bieżące raportowanie oraz składanie Prezydentowi rocznego sprawozdania ze stosowania prawa zamówień publicznych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

11) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych,

12) nadzór merytoryczny nad stroną internetową m.st. Warszawy poświęconą zamówieniom publicznym,

13) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych,

14) sporządzanie opinii prawnych dotyczących zamówień publicznych,

15) udział w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnętrznych w sprawach dotyczących zamówień publicznych,

16) współpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w sprawach zamówień publicznych,

17) zarządzanie bazą danych o zamówieniach publicznych w m. st. Warszawa.

§ 30

Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń (BZ)

Do zakresu działania Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań wynikających z ustawy prawo działalności gospodarczej, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, zezwoleń i koncesji, 

2) wykonywanie zadań m.st. Warszawy w zakresie targowisk i hal targowych, 

3) wydawanie zezwoleń i wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

4) wydawanie licencji, zezwoleń i zaświadczeń oraz wykonywanie innych zadań z zakresu ustawy o transporcie drogowym,

5) wydawanie decyzji administracyjnych i wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 31

Gabinet Prezydenta (GP)

Do zakresu działania Gabinetu Prezydenta należy obsługa merytoryczno-programowa Prezydenta, w tym w szczególności:

1) inicjowanie i przygotowanie pod względem programowo-informacyjnym spotkań Prezydenta z przedstawicielami organów rządowych i samorządowych, osób publicznych, partii politycznych i innych organizacji, jak również partnerów zagranicznych, 

2) przygotowanie projektów przemówień i wystąpień Prezydenta,

3) przygotowywanie dla Prezydenta opinii o charakterze polityczno-programowym oraz opiniowanie pod tym kątem projektów korespondencji Prezydenta przygotowanej przez komórki organizacyjne Urzędu,

4) utrzymywanie kontaktów w imieniu Prezydenta z przedstawicielami Parlamentu RP  i innych organów władzy, organów samorządowych oraz środowisk politycznych w zakresie ich polityki wobec m.st. Warszawy,

5) przygotowywanie analiz, prognoz i innych materiałów dotyczących sytuacji społeczno-politycznej w m.st. Warszawie oraz sporządzanie na ich podstawie propozycji działań Prezydenta,

6) przygotowywanie materiałów promocyjnych o Prezydencie we współpracy z Biurem Promocji.

§ 32

Zespół Doradców Prezydenta (DP)

Do zakresu działania Zespołu Doradców Prezydenta należy w szczególności:

1) doradzanie Prezydentowi w zarządzaniu  m. st. Warszawą,

2) zapewnienie Prezydentowi współpracy ekspertów spoza Urzędu,

3) inicjowanie prac nad kierunkami strategicznego rozwoju m. st. Warszawy we współpracy z Biurem Strategii i Integracji Europejskiej,

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

5) przygotowywanie propozycji programowych sprawowania funkcji Prezydenta,

6) kontakty z władzami innych jednostek samorządowych i organizacji samorządowych.

§ 33

Biuro Ochrony (BO)

1. Do zakresu działania Biura Ochrony należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie kancelarii tajnej, 

3) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentów zawierających informacje niejawne,

4) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) kontrola przestrzegania przepisów o ochronie niejawnych, 

7) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach komórek organizacyjnych Urzędu,

8) realizacja zadań administratora danych osobowych,

9) realizacja zadań administratora bezpieczeństwa informacji we współpracy z inspektorem bezpieczeństwa informacji,

10) koordynowanie i nadzorowanie czynności ochrony danych osobowych w Dzielnicach,

11) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

12) opracowywanie zasad ochrony osób i mienia,

13) opracowywanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji.

2. Dyrektor Biura pełni funkcję pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 34

Archiwum Urzędu (AU)

Do zakresu działania Archiwum Urzędu należy w szczególności:

1) opracowywanie i aktualizowanie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum Urzędu,

2) przekazywanie komórkom organizacyjnym Urzędu instrukcji oraz niezbędnych informacji z zakresu prawidłowego przygotowywania akt do ich przekazania do archiwum

3) przejmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu,

4) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie akt,

5) porządkowanie -  w razie potrzeby – akt niewłaściwie opracowanych,

6) udostępnianie akt komórkom organizacyjnym Urzędu do celów służbowych i innych oraz wydawanie uwierzytelnionych odpisów akt,

7) przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego Archiwum Państwowego oraz współpraca z tym archiwum.

Rozdział II

Zakres działania Urzędów Stanu Cywilnego

§ 35

Urzędy Stanu Cywilnego (USC)

1. Do zakresu działania Urzędów Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) obsługa spraw związanych z rejestracją urodzeń, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz  prowadzenie i uzupełnianie ksiąg stanu cywilnego, kartotek i aktów zbiorowych, 

3) archiwizowanie ksiąg stanu cywilnego. 

2. Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Śródmieście dokonuje również innych czynności wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego o szczególnej właściwości miejscowej.

Rozdział III

Zakresy działania Wydziałów dla Dzielnic 

§ 36

Sekretariat Zarządu Dzielnicy (SZD)

Do zakresu działania Sekretariatu Zarządu Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną spotkań, narad z udziałem naczelników wydziałów dla Dzielnicy i Członków Zarządu Dzielnicy,

2) organizacja pracy wydziałów dla Dzielnicy,

3) obsługa kancelaryjna,

4) przekazywanie uchwał organów Dzielnicy właściwym jednostkom,

5) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,

6) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu,

7) prowadzenie działań w zakresie promocji m.st. Warszawy w porozumieniu z Biurem Promocji oraz podejmowanie na terenie Dzielnicy przedsięwzięć o charakterze promocyjnym, po uzyskaniu akceptacji merytorycznej Biura dla projektu,

8) utrzymywanie bieżących kontaktów z prasą, współpraca w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Prasowym.

§ 37

Sekretariat Rady Dzielnicy (SRD)

Do zakresu działania Sekretariatu Rady Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i jej Komisji,

2) udzielanie pomocy radnym Dzielnicy w sprawowaniu ich mandatu,

3) kierowanie uchwał Rady Dzielnicy do właściwych jednostek,

4) prowadzenie rejestrów uchwał Rady Dzielnicy,

5) prowadzenie rejestrów interpelacji i wniosków.

§ 38

Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy (WAG)

Do zakresu działania Wydziału Administracyjno - Gospodarczego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) administrowanie, prowadzenie zaopatrzenia i obsługa techniczna wydziałów dla Dzielnicy oraz zapewnienie funkcjonowania delegatur biur,

2) wykonywanie prac remontowych,

3) ochrona siedzib we współpracy z Biurem Ochrony,

4) wykonywanie zadań w zakresie działalności socjalnej i spraw gospodarczych.

§ 39

Wydział Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy (WBK)

Do zakresu działania Wydziału Budżetowo – Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych,

2) opracowywanie propozycji do projektów załączników dzielnicowych do budżetu m.st. Warszawy,

3) prowadzenie gospodarki środkami finansowymi na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

4) prowadzenie rachunkowości i obsługi finansowo – księgowej Dzielnicy,

5) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, sprawozdawczości dla Głównego Urzędu. Statystycznego, bilansów oraz sprawozdawczości opisowej dotyczącej Dzielnicy.

§ 40

Wydział Informatyki dla Dzielnicy  (WIN)

Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) zapewnienie obsługi informatycznej wydziałów dla Dzielnicy oraz delegatur biur,

2) tworzenie, rozwój i utrzymanie zasobów informatycznych,

3) wdrażanie nowych systemów informatycznych przyjętych w Urzędzie.

§ 41

Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy (WIR)

Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej,

2) utrzymywanie dróg o charakterze lokalnym,

3) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej,

4) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii.

§ 42

Wydział Kadr dla Dzielnicy  (WKD)

Do zakresu działania Wydziału Kadr dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) realizacja spraw kadrowych w zakresie udzielonych pełnomocnictw,

2) gospodarowanie etatami i funduszem płac w zakresie udzielonych pełnomocnictw,

3) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw osobowych i ewidencji.

§ 43

Wydział Kultury dla Dzielnicy  (WKU)

Do zakresu działania Wydziału Kultury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) promowanie działalności kulturalnej,

2) utrzymywanie, ewidencja i wspieranie działalności kulturalnej placówek,

3) prowadzenie spraw związanych z organizacją imprez artystycznych i rozrywkowych,

4) prowadzenie spraw związanych z animacją działań kulturalnych.

§ 44

Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy  (WOM)

Do zakresu działania Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą mieszkańców w zakresie przyjmowania wniosków, skarg i innej korespondencji, udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentów,

2) zbieranie informacji na temat stanu spraw kierowanych z pośrednictwem Wydziału do rozpatrzenia przez komórki organizacyjne Urzędu, a także informowanie o stanie ich realizacji w zakresie przestrzegania terminów i procedur,

3) przygotowanie bieżących i okresowych informacji, sprawozdań i analiz, a także opracowywanie propozycji udoskonaleń zasad i procedur obsługi interesantów oraz ich wdrażanie w zakresie swoich kompetencji.

.

§ 45

Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy (WOŚ)

Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymanie czystości i porządku na terenie Dzielnicy,

2) utrzymanie terenów i obiektów zieleni na terenie Dzielnicy,

3) kontrola przestrzegania wymagań ochrony środowiska,

4) kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska przez przedsiębiorców z wydanymi zezwoleniami i obowiązującym prawem,

5) opiniowanie wniosków o wydanie decyzji administracyjnych,

6) podejmowanie działań interwencyjnych w zakresie stanu sanitarnego drzewostanu leśnego, a w szczególności wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych i ochrony przeciwpożarowej w lasach nie będących własnością Skarbu Państwa,

7) kontrola właścicieli nieruchomości w zakresie wykonywania obowiązków związanych z zapewnieniem utrzymania czystości i porządku.

§ 46

Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy (WOW)

Do zakresu działania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymywanie placówek oświaty i wychowania,

2) tworzenie warunków dla działalności placówek,

3) prowadzenie ewidencji placówek, środków budżetowych i spraw kadrowych

4) prowadzenie nadzoru nad realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki.

§ 47

Wydział Prawny dla Dzielnicy (WPR)

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy oraz Rady Dzielnicy,

2) wydawanie opinii prawnych w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzom, oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Prawnego,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzom, oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Prawnego.

§ 48

Wydział Sportu, Turystyki i Wypoczynku dla Dzielnicy (WST)

Do zakresu działania Wydziału Sportu, Turystyki i Wypoczynku dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymywanie bazy sportowej, turystycznej i rekreacyjnej,

2) nadzór nad utrzymaniem i właściwym wykorzystaniem terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych,

3) tworzenie warunków do rozwoju sportu szkolnego,

4) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej

5) wspieranie i organizowanie lokalnych imprez rekreacyjno - sportowych.

§ 49

Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy (WSZ)

Do zakresu działania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) monitoring wspólnych działań z organizacjami pozarządowymi w celu realizacji pomocy społecznej i zdrowia,

2) utrzymywanie ośrodka pomocy społecznej i innych placówek pomocy społecznej o charakterze lokalnym.

§ 50

Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy (WZL)

Do zakresu działania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy należy w szczególności utrzymywanie i eksploatacja gminnych zasobów lokalowych.

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 326/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 30 kwietnia 2003 r. w sprawie zmiany Zarządzenia Nr 162/2003 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 14 lutego 2003 r. w sprawie nadania Urzędowi miasta stołecznego Warszawy tymczasowego regulaminu organizacyjnego

TYMCZASOWY REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

(tekst jednolity)

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§ 1

Regulamin określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) biurze – rozumie się przez to podstawową komórkę organizacyjną Urzędu, której właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę – wydział w rozumieniu rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 11 lutego 2003 r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 33, poz. 264 z późn. zm.), 

2) Burmistrzu – rozumie się przez to przewodniczącego Zarządu Dzielnicy, o którym mowa w art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361 z późn. zm.),

3) Członkach Zarządu Dzielnicy – rozumie się przez to osoby wchodzące w skład Zarządu Dzielnicy, o których mowa w art. 10 ust. 2 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy, w tym Burmistrza i zastępców Burmistrza,

4) delegaturze - rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną biura, której właściwość miejscowa obejmuje obszar jednej Dzielnicy i której siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy – referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

5) Dzielnicy – rozumie się przez to jednostkę pomocniczą m.st. Warszawy, o której mowa w art. 5 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy, 

6) Głównym Księgowym Dzielnicy – rozumie się przez to pracownika Urzędu m.st. Warszawy wyznaczonego przez Prezydenta m.st. Warszawy do wykonywania funkcji głównego księgowego Dzielnicy,

7) jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy – rozumie się przez to nie wchodzące w skład Urzędu m.st. Warszawy i nie posiadające osobowości prawnej jednostki budżetowe i zakłady budżetowe m. st. Warszawy, 

8) (skreślony),

9) (skreślony), 
10) Prezydencie – rozumie się przez to Prezydenta m.st. Warszawy, 

11) Radzie Dzielnicy – rozumie się przez to organ stanowiący i kontrolny Dzielnicy, 

12) Radzie m.st. Warszawy – rozumie się przez to organ stanowiący i kontrolny m.st. Warszawy,

13) referacie – rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną wydziału dla Dzielnicy – referat w rozumieniu rozporządzenia Rady Ministrów, o którym mowa w pkt 1,

14) Regulaminie – rozumie się przez to niniejszy regulamin, 

15) Sekretarzu – rozumie się przez to sekretarza m.st. Warszawy,

16) Skarbniku – rozumie się przez to skarbnika m.st. Warszawy, pełniącego funkcję głównego księgowego budżetu m.st. Warszawy,

17) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd m.st. Warszawy, o którym mowa w art. 18 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy,
18) Ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju miasta stołecznego Warszawy (Dz. U. Nr 41, poz. 361, z późn. zm.),

19) wydziale ­ rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną biura, której właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę – referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

20) wydziale dla Dzielnicy - rozumie się przez to podstawową komórkę organizacyjną Urzędu, której właściwość miejscowa obejmuje jedną Dzielnicę i której siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy – wydział w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

21) Zarządzie Dzielnicy – rozumie się przez to organ wykonawczy Dzielnicy,

22) Zastępcy Prezydenta – rozumie się przez to zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy.
§ 3

1. Dotychczasowe Biuro Zarządu m.st. Warszawy, starostwo powiatu warszawskiego, urzędy gmin warszawskich i urzędy dzielnic w gminie Warszawa – Centrum oraz urząd gminy Wesoła stały się Urzędem.

2. 
Urząd jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której:

1) Prezydent wykonuje należące do jego kompetencji gminne i powiatowe zadania publiczne, zadania zlecone z zakresu administracji rządowej, w tym zadania wynikające ze stołecznego charakteru m.st. Warszawy oraz zadania wynikające z porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego, 

2) Zarządy Dzielnic wykonują należące do ich kompetencji zadania z zakresu spraw lokalnych określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy oraz zadania przekazane Dzielnicom na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy.

3.
Urząd działa na podstawie przepisów prawa, w tym prawa miejscowego, zarządzeń Prezydenta, a także na podstawie stosowanych odpowiednio przepisów określających organizację dotychczasowych gmin warszawskich, dzielnic w gminie Warszawa-Centrum oraz gminy Wesoła w zakresie niesprzecznym z Ustawą.

4. 
Urząd jest pracodawcą w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. ­ Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) i pracodawcą samorządowym w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Rozdział II 

Zasady kierowania Urzędem

§ 4

1. Kierownikiem Urzędu jest Prezydent.

2. Prezydent jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Urzędu, jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz zwierzchnikiem służb, inspekcji i straży m.st. Warszawy.

3. Prezydent dokonuje czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników samorządowych Urzędu, z zastrzeżeniem przepisów szczególnych.
4. Prezydent zatrudnia i zwalnia kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy..
§ 5

1. Prezydent kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i kierowników komórek organizacyjnych Urzędu.

2. Prezydent w drodze zarządzenia może powierzyć Zastępcom Prezydenta oraz Sekretarzowi prowadzenie określonych spraw, a w szczególności  nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy.

3. Prezydent sprawuje bezpośredni nadzór nad działalnością Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierowników podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu podlegających mu bezpośrednio. 

4. W czasie nieobecności Prezydenta jego obowiązki pełni wyznaczony przez niego Zastępca Prezydenta.

§ 6

1. Zastępcy Prezydenta przy wykonywaniu swych kompetencji i zadań działają w granicach określonych zarządzeniami Prezydenta oraz imiennymi pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta. 

2. Do zadań Zastępcy Prezydenta należy:

1) wykonywanie zadań powierzonych przez Prezydenta,

2) określanie zadań merytorycznych nadzorowanych komórek organizacyjnych Urzędu,

3) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad powierzonymi komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, 

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,  w zakresie upoważnień udzielonych przez Prezydenta,
5) składanie oświadczeń woli w imieniu m.st. Warszawy w zakresie udzielonych pełnomocnictw, z zastrzeżeniem § 8 ust. 3 pkt 4,

6) przyjmowanie interesantów w sprawach skarg i wniosków,

7) reprezentowanie m.st. Warszawy w czasie uroczystości i spotkań oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Prezydentem,

8) udzielanie wywiadów i informacji dotyczących m.st. Warszawy w zakresie ustalonym przez Prezydenta,
9) współdziałanie z Radą m.st. Warszawy, Prezydentem, pozostałymi Zastępcami Prezydenta, Sekretarzem, Skarbnikiem, Radami Dzielnic oraz Zarządami Dzielnic, a także komórkami organizacyjnymi Urzędu niepodlegającymi nadzorowi danego Zastępcy Prezydenta. 

§ 7

1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego działania Urzędu – w szczególności w zakresie koordynacji działań oraz przepływu informacji pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu – oraz inne zadania powierzone przez Prezydenta.

2. Przy wykonywaniu swych kompetencji i zadań Sekretarz działa w granicach określonych imiennymi pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta. 

3. § 6 ust. 2 stosuje się odpowiednio.

§ 8

1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu m.st. Warszawy.

2. Skarbnik kieruje Biurem Budżetu.

3. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów budżetu m.st. Warszawy wraz z dzielnicowymi załącznikami do budżetu,

2) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

3) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu m.st. Warszawy,

4) kontrasygnowanie oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

5) parafowanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta w sprawach dotyczących zobowiązań finansowych,

6) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w zakresie upoważnień udzielonych przez Prezydenta,

8) (skreślony),
9) współpraca z Głównymi Księgowymi Dzielnic,

10) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Prezydenta.

4. Skarbnik udziela Głównym Księgowym Dzielnic upoważnień do kontrasygnowania – w zakresie określonym w upoważnieniu – oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych.

5. Przy wykonywaniu kompetencji i zadań powierzonych przez Prezydenta Skarbnik działa w granicach określonych imiennymi pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta.

6. Podczas nieobecności Skarbnika jego obowiązki pełni zastępca wyznaczony przez Prezydenta na wniosek Skarbnika i upoważniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych. 

§ 9 

1. W zakresie określonym w Regulaminie komórki organizacyjne Urzędu umożliwiają wykonywanie przez Członków Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzów, zadań i kompetencji określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy, a także zadań i kompetencji przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy. 

2. Członkowie Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzowie, określają zadania merytoryczne oraz sprawują bezpośredni nadzór nad wydziałami dla Dzielnic w zakresie spraw lokalnych określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy oraz spraw przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.1059 z późn. zm.).

3. Członkowie Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzowie, na podstawie i w granicach określonych odrębnymi upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta mogą – jako pracownicy Urzędu - wykonywać inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzędu.

Prezydent wyznacza pracowników wykonujących funkcje Głównych Księgowych Dzielnic, do których należy organizowanie i nadzorowanie bieżącej działalności finansowej Dzielnic oraz wykonywanie zadań związanych z prowadzeniem rachunkowości Dzielnic.

Do zakresu działania Głównego Księgowego Dzielnicy należy:

1) 
prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej Dzielnicy zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) 
kontrasygnowanie, na podstawie upoważnienia Skarbnika, oświadczeń woli mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

3) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi Dzielnicy, w szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

4) kierowanie Wydziałem Budżetowo – Księgowym dla Dzielnicy.

Rozdział III

Ogólne zasady funkcjonowania i organizacji Urzędu

§ 10 

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

§ 11

1. Strukturę organizacyjną Urzędu tworzą wyodrębnione komórki organizacyjne.

2. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Urzędu są:

1) biura (mogące również nosić nazwę gabinetów lub inną, jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta) – stanowiące komórki organizacyjne, których właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę,

2) urzędy stanu cywilnego ─ utworzone przez Wojewodę Mazowieckiego zgodnie z art.5a ust.3 ustawy z dnia 29 września 1986 r. prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. Nr 36, poz. 180 z późn. zm.), których właściwość miejscowa obejmuje jedną lub więcej Dzielnic, 

3) wydziały dla Dzielnic (mogące również nosić nazwy sekretariatów) – stanowiące komórki organizacyjne, których właściwość miejscowa obejmuje jedną Dzielnicę i których siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy; w uzasadnionych przypadkach można utworzyć, w miejsce wydziału dla Dzielnicy, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy, jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.  

3. Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi biur są wydziały, zespoły, delegatury oraz samodzielne jedno- i wieloosobowe stanowiska pracy. Właściwość miejscowa delegatury obejmuje obszar jednej Dzielnicy, a jej siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy; w uzasadnionych przypadkach można utworzyć, w miejsce delegatury, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy, jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.

4. Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi wydziałów dla Dzielnic są referaty oraz samodzielne stanowiska pracy.

5. (skreślony).
6. W ramach wydziałów, delegatur oraz referatów mogą być tworzone działy, pracownie, sekcje, wielo­ i jednoosobowe stanowiska pracy oraz inne komórki organizacyjne.

7. (skreślony).

8. Do wewnętrznej organizacji urzędów stanu cywilnego stosuje się odpowiednio przepisy określające organizację biur, z tym że szczegółowe struktury organizacyjne mogą być odmiennie ustalone postanowieniami wewnętrznych regulaminów działalności urzędów stanu cywilnego.

9. Z zastrzeżeniem ust. 3­8, wewnętrzny regulamin działalności podstawowej komórki organizacyjnej, obejmujący w szczególności wewnętrzną organizację podstawowej komórki organizacyjnej oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne, zatwierdza Prezydent na wniosek kierownika danej podstawowej komórki organizacyjnej. 

10. Do realizacji określonych zadań Prezydent w drodze zarządzenia może powołać niewchodzących w skład podstawowych komórek organizacyjnych:

1) pełnomocnika,

2) stały lub zadaniowy zespół. 

§ 12

1. 
Pracami podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu kierują:

1) 
biurami ­ dyrektorzy, 

2) 
urzędami stanu cywilnego - kierownicy,

3) 
wydziałami dla Dzielnic ­ naczelnicy.

2.  Kierownicy podstawowych komórek organizacyjnych używają innych nazw, niż określone w ust. 1, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub jeżeli wynika to z zarządzenia Prezydenta.
3. W biurach i wydziałach dla Dzielnic mogą być tworzone stanowiska odpowiednio zastępcy dyrektora biura oraz zastępcy naczelnika wydziału dla Dzielnicy.


4. Pracami wydziałów, zespołów oraz delegatur kierują naczelnicy.

5. Pracami referatów kierują kierownicy referatów.

6. (skreślony).
7.  W czasie nieobecności dyrektora biura jego obowiązki pełni zastępca wyznaczony przez dyrektora, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastępcy dyrektora ­ pracownik wyznaczony przez dyrektora.

8. W czasie nieobecności naczelnika wydziału dla Dzielnicy jego obowiązki pełni zastępca wyznaczony przez naczelnika, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastępcy naczelnika ­ pracownik wyznaczony przez naczelnika.

9. W czasie nieobecności naczelnika wydziału, zespołu, delegatury lub kierownika referatu jego obowiązki pełni pracownik wyznaczony przez dyrektora biura (naczelnika wydziału dla Dzielnicy).

§ 13

1. W zakresie swego działania biura i wydziały dla Dzielnic realizują zadania określone przepisami prawa. 

2. Do zadań biur i wydziałów dla Dzielnic należy w szczególności:

1) właściwa i terminowa realizacja obowiązków objętych zakresem swojego działania,

2) opracowywanie propozycji  do projektu budżetu, w części dotyczącej swojego zakresu działania,

3) opracowywanie analiz i innych opracowań w zakresie właściwości biura lub wydziału dla Dzielnicy,

4) opracowywanie sprawozdań z działalności biura lub wydziału dla Dzielnicy,

5) współpraca z odpowiednimi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie koordynacji działań dotyczących funkcjonowania Urzędu jako całości, oraz z:

a) z Radą m. st. Warszawy,

b) Prezydentem,

c) Zastępcami Prezydenta,

d) Sekretarzem,

e) Radami Dzielnic,

f) Zarządami Dzielnic,

6) przygotowywanie projektów dokumentów, w sprawach objętych zakresem działania biura lub wydziału dla Dzielnicy, a w szczególności projektów:

a) uchwał Rady m.st. Warszawy i Rad Dzielnic,

b) zarządzeń Prezydenta i uchwał Zarządów Dzielnic,

c) decyzji administracyjnych,

d) umów i porozumień,

e) pełnomocnictw i upoważnień,

f) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

g) pism.

3. W zakresie swoich kompetencji, wynikających z zakresu działania, biura uprawnione są do koordynacji oraz wykonywania bieżącego nadzoru nad działaniami wydziałów dla Dzielnic. 

4. Za zgodą Prezydenta lub Zastępcy Prezydenta nadzorującego pracę biura, biuro może w zakresie swego działania przejąć do prowadzenia każdą sprawę, do prowadzenia której właściwy jest wydział dla Dzielnicy.

5. Przepisy ust.1­2 stosuje się odpowiednio do urzędów stanu cywilnego.

§ 14

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

2. 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) 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,

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

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

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

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

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

9) ustalanie szczegółowego zakresu czynności pracowników biura,

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

11) składanie wniosków dotyczących aktualizacji Regulaminu,

12) współpraca w opracowywaniu i realizacji budżetu miasta w zakresie działania biura,

13) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

14) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych.

3. 
Przepisy ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio do kierowników urzędów stanu cywilnego.

§ 15

1. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic odpowiadają za realizację zadań wydziałów dla Dzielnic przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem bezpośrednio kierującym lub nadzorującym pracę wydziału dla Dzielnicy, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnicy odpowiadają przed właściwym Członkiem Zarządu Dzielnicy za realizację zadań wydziałów dla Dzielnic w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie Statutu Dzielnicy i innych uchwał Rady m.st. Warszawy z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy o radcach prawnych.

3. Do zadań naczelników wydziałów dla Dzielnic stosuje się odpowiednio § 14 ust. 2, z wyłączeniem pkt 2 i 3, z zastrzeżeniem art. 9 ust. 3 ustawy o radcach prawnych.

§ 16

1. Obsługa prawna Urzędu wykonywana jest przez Biuro Prawne, Wydziały Prawne dla Dzielnic, radców prawnych obsługujących inne komórki organizacyjne Urzędu, a także przez kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w Urzędzie adwokatów, radców prawnych, doradców podatkowych oraz nauczycieli akademickich posiadających wyższe wykształcenie prawnicze.

2. Opinii Biura Prawnego w zakresie zgodności z przepisami prawa wymagają:

1) projekty uchwał Rady oraz zarządzeń Prezydenta,

2) projekty umów i innych oświadczeń woli m. st. Warszawy przygotowane przez komórki organizacyjne Urzędu, które mogą powodować powstanie zobowiązań pieniężnych m.st. Warszawy przewyższających kwotę 500.000 zł  lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 500.000 zł,

3) wzory pełnomocnictw lub upoważnień udzielanych przez Prezydenta,

4) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Skarbnika,

5) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić wydania opinii, jeżeli uzna, że sprawa nie ma szczególnie skomplikowanego charakteru,

6) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; w razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu umowy lub dokumenty opracowane na podstawie wzoru nie wymagają parafowania.

3. Biuro Prawne wykonuje zastępstwo procesowe przed sądami powszechnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym i innymi organami orzekającymi w sprawach:

1) w których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 500.000 zł; z zastrzeżeniem, że w postępowaniach nieprocesowych dotyczących nieruchomości – w sprawach, których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 2.000.000 zł,

2) dotyczących zakresu działania biur, które nie maja własnej obsługi prawnej,

3) przekazanych do prowadzenia przez Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta,

4) przekazanych do prowadzenia przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz Członków Zarządów Dzielnic ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić przejęcia prowadzenia sprawy, jeżeli uzna, że nie ma ona szczególnie skomplikowanego charakteru.

4. Z zastrzeżeniem ust. 2 i 3 Wydziały Prawne dla Dzielnic zapewniają obsługę prawną – w tym zastępstwo procesowe – Rad Dzielnic, Członków Zarządów Dzielnic, wydziałów dla Dzielnic oraz delegatur, które nie mają własnej obsługi prawnej oraz nie korzystają z obsługi prawnej biura, w którego skład wchodzą.

5. Z zastrzeżeniem ust. 2 - 4 obsługę prawną komórek organizacyjnych – w tym zastępstwo procesowe – zapewniają radcowie prawni zatrudnieni w tych komórkach na samodzielnych jedno- lub wieloosobowych stanowiskach pracy podległych bezpośrednio Prezydentowi. Za zgodą Prezydenta lub właściwego Zastępcy Prezydenta stała obsługa prawna komórki organizacyjnej może być powierzona na podstawie umowy cywilnoprawnej kancelarii prawnej, adwokatowi albo radcy prawnemu.

6. W sprawach wymagających specjalistycznej wiedzy lub doświadczenia odpowiedniego do prowadzenia danej sprawy obsługa prawna Urzędu może być powierzona kancelarii prawnej lub niezatrudnionemu w Urzędzie adwokatowi, radcy prawnemu bądź doradcy podatkowemu. Zlecenie sporządzenia opinii prawnej może zostać udzielone także nauczycielowi akademickiemu posiadającemu wyższe wykształcenie prawnicze.
§ 17 

(skreślony).
Rozdział IV 

Podstawowe komórki organizacyjne Urzędu 

§ 18

1. 
W skład Urzędu wchodzą następujące biura:

1) Biuro Rady m.st. Warszawy,

2) Biuro Prasowe, 

3) Biuro Prezydenta,

4) Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich,

5) Biuro Administracyjno - Gospodarcze,    

6) Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego,

7) Biuro Budżetu,

8) Biuro Drogownictwa,

9) Biuro Edukacji, 

10) Biuro Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru, 

11) Biuro Infrastruktury, 

12) Biuro Inwestycji, 

13) Biuro Kadr i Szkoleń, 

14) Biuro Komunikacji,

15) Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu,

16) Biuro Kultury,

17) Biuro Naczelnego Architekta Miasta,

18) Biuro Nadzoru Właścicielskiego, 

19) Biuro Ochrony Środowiska, 

20) Biuro Polityki Finansowej,

21) Biuro Polityki Lokalowej,

22) Biuro Polityki Społecznej,
23) Biuro Polityki Zdrowotnej, 

24) Biuro Promocji Miasta,

25) Biuro Prawne, 

26) Biuro Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej,
27) Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków, 

28) Biuro Sportu, Turystyki i Wypoczynku,

29) Biuro Zamówień Publicznych, 

30) Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń,

31) Gabinet Prezydenta,

32)  Zespół Doradców Prezydenta,

33) Biuro Ochrony,
34) Archiwum Urzędu.
2.
W skład  Urzędu wchodzą urzędy stanu cywilnego:

1)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa ─ Śródmieście z siedzibą  w Dzielnicy Śródmieście ─ obejmujący zasięgiem swojego działania Dzielnice: Śródmieście, Bemowo, Bielany, Mokotów, Ochota, Praga Południe, Praga Północ, Rembertów, Usynów, Wilanów, Wola, Włochy, Żoliborz;

2)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Targówek z siedzibą w Dzielnicy Targówek – obejmujący zasięgiem swojego działania obszar tej Dzielnicy;

3)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Białołęka z siedzibą w Dzielnicy Białołęka – obejmujący zasięgiem swojego działania obszar tej Dzielnicy;

4)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Ursus z siedzibą w Dzielnicy Ursus – obejmujący zasięgiem swojego działania obszar tej Dzielnicy; 

5)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Wawer siedzibą w Dzielnicy Wawer – obejmujący zasięgiem swojego działania obszar tej Dzielnicy;

6)
Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Wesoła z siedzibą w Dzielnicy Wesoła – obejmujący zasięgiem swojego działania obszar tej Dzielnicy.

3. 
Dla każdej Dzielnicy tworzy się w Urzędzie następujące wydziały dla Dzielnic, z zastrzeżeniem ust 6:

1) Sekretariat Zarządu Dzielnicy,

2) Sekretariat Rady Dzielnicy,

3) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy,

4) Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy,

5) Wydział Informatyki dla Dzielnicy,

6) Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy,

7) Wydział Kadr dla Dzielnicy,

8) Wydział Kultury dla Dzielnicy,

9) Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy,

10) Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy,

11) Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy,

12) Wydział Prawny dla Dzielnicy,

13) Wydział Sportu, Turystyki i Wypoczynku dla Dzielnicy,

14) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy,

15) Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy.

4.
Wydziałom dla Dzielnicy nadaje się nazwy według następującego wzoru: (nazwa wydziału) dla Dzielnicy (nazwa Dzielnicy).

5.
Zakres działania podstawowych komórek organizacyjnych, o których mowa w ust. 1­3, określa Załącznik do Regulaminu. 

6. Samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy, o którym mowa w § 11 ust. 2 pkt 3, tworzy się w miejsce Wydziału dla Dzielnicy w drodze zarządzenia Prezydenta. 
7. (skreślony). 

Rozdział V 

Tryb pracy Urzędu 

§ 19 

Zasady ogólne podpisywania dokumentów

1. Prezydent, Zastępcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisują dokumenty dotyczące zakresu ich działania, w tym również odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych oraz na skargi i wnioski.

2. Do podpisu Prezydenta zastrzega się w szczególności:

1) 
korespondencję kierowaną do organów władzy, w szczególności Prezydenta Rzeczpospolitej, Prezesa Rady Ministrów, Marszałka Sejmu, Marszałka Senatu oraz kierowników naczelnych i centralnych organów państwowych., 

2) 
protokoły kontroli przeprowadzanych w Urzędzie przez uprawnione organy, korespondencję do Najwyższej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzględnieniem przepisów szczególnych dotyczących praw i obowiązków głównych księgowych,

3) pisma, dokumenty i akty administracyjne należące do wyłącznej właściwości Prezydenta, w tym zarządzenia, decyzje administracyjne, postanowienia i pisma okólne, a także decyzje w sprawach osobowych Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Członków Zarządów Dzielnic, dyrektorów biur oraz naczelników wydziałów dla Dzielnic, kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz kierowników straży, inspekcji i służb m. st. Warszawy, z zastrzeżeniem ust. 3, 

4) 
dokumenty i pisma każdorazowo zastrzeżone przez Prezydenta do jego podpisu,

5) pisma o charakterze ogólnym kierowane do organów wykonawczych oraz organów stanowiących i kontrolnych jednostek samorządu terytorialnego oraz Rad Dzielnic, Zarządów Dzielnic, Burmistrzów i Członków Zarządów Dzielnic, z zastrzeżeniem ust. 3,

6)  odpowiedzi na interpelacje radnych oraz wnioski senatorów i posłów,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące działalności Zastępców Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

3.   Zastępcy Prezydenta oraz Sekretarz  podpisują w szczególności:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych w zakresie udzielonego przez Prezydenta upoważnienia,

2) odpowiedzi z upoważnienia Prezydenta na skargi dotyczące dyrektorów biur i naczelników wydziałów dla Dzielnic oraz ich zastępców, z zastrzeżeniem ust. 5 pkt 3.

4.
Skarbnik podpisuje pisma, dokumenty oraz akty administracyjne w sprawach należących do jego właściwości wynikającej z przepisów prawa z zadań powierzonych przez Prezydenta.

5.  Członkowie Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzowie, podpisują w szczególności:

1) pisma, dokumenty i korespondencję w sprawach należących do właściwości Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutu Dzielnicy oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy,

2) pisma, dokumenty i korespondencję w sprawach powierzonych Członkom Zarządu Dzielnicy, w tym Burmistrzowi, przez Prezydenta,

3) odpowiedzi na skargi dotyczące naczelników wydziałów dla Dzielnic w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutu Dzielnicy oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych Dzielnic.

6.
Burmistrz podpisuje odpowiedzi na skargi dotyczące Członków Zarządu Dzielnicy, na podstawie upoważnienia udzielonego przez Zarząd Dzielnicy.

7. 
Dyrektorzy biur oraz naczelnicy wydziałów dla Dzielnic są upoważnieni do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie działania biur i wydziałów dla Dzielnic, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Prezydenta,  Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Członków Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzów.

8.
Pracownicy Urzędu są upoważnieni do podpisywania dokumentów, decyzji administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie upoważnienia bądź pełnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

9.
Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydenta powinny być parafowane przez Zastępcę Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika lub kierownika podstawowej komórki organizacyjnej Urzędu podlegającej bezpośrednio Prezydentowi – w zależności od właściwości sprawy. Dokumenty przedstawione do podpisu Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny być uprzednio parafowane przez kierownika właściwej podstawowej komórki organizacyjnej podlegającej Zastępcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

10.
Dokumenty przedstawione do podpisu Członkom Zarządu Dzielnicy powinny być parafowane przez właściwego naczelnika wydziału dla Dzielnicy.

11. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny być parafowane przez pracowników, którzy opracowali projekt dokumentu.

§ 20 

Obieg dokumentów i pieczęcie urzędowe

1. Czynności o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonują komórki organizacyjne Urzędu we własnym zakresie.

Czynności związane z doręczeniem korespondencji wewnątrz Urzędu dokonuje kancelaria ogólna.

Obieg dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona przez Prezydenta w drodze zarządzenia.

Zasady postępowania z dokumentami zawierającymi informacje prawnie chronione określają przepisy szczególne.

2. (skreślony).
(skreślony).
(skreślony).
(skreślony).
(skreślony).
Z zastrzeżeniem ust.1- 9, organizację prac kancelaryjnych Urzędu, obieg korespondencji i dokumentów, a także sposób gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostępniania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej określają instrukcje: 

1) instrukcja kancelaryjna dla organów  gmin i związków międzygminnych– rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z  dnia 22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319), 

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego.

§ 21 

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli, skarg i wniosków

1. Zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez obywateli oraz terminy ich załatwiania określa kodeks postępowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczególne. 

2. Sprawy wniesione przez obywateli są obowiązkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, kierując się przepisami prawa, a w szczególności:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśniania treści obowiązujących przepisów,

2) niezwłocznego rozstrzygania spraw, a jeśli to niemożliwe określenia terminu załatwienia,

3) bieżącego informowania zainteresowanych o stanie załatwienia ich sprawy,

4)  informowania o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć.

4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą dyrektorzy biur i naczelnicy wydziałów dla Dzielnicy.

5. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania skarg i wniosków.

6. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie lub ustnie do protokołu.

7. Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Burmistrz, pozostali Członkowie Zarządu Dzielnicy oraz Główni Księgowi Dzielnicy mogą określić indywidualny tryb przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków.

8. Dyrektorzy biur i naczelnicy wydziałów dla Dzielnic określają terminy przyjmowania w sprawach skarg i wniosków.

9. Kwalifikacja skarg i wniosków odbywa się stosownie do zawartej w nich treści, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadań komórek organizacyjnych Urzędu.

10. Kwalifikacji dokonują upoważnieni pracownicy przyjmujący skargi lub wnioski przez jednoznaczne zadekretowanie jako: „skarga”, „wniosek” oraz ustalenie adresata zobowiązanego do rozpatrzenia sprawy.

11. W sprawach, w których ustalenie adresata odpowiedzialnego za przedmiot skargi lub wniosku budzi wątpliwości, kwalifikacja powinna być dokonana w uzgodnieniu z radcą prawnym.

12. Skargi lub wnioski opublikowane przez środki masowego przekazu lub złożone przez naczelne organy administracji publicznej dotyczące Urzędu lub jego komórek organizacyjnych kwalifikuje Zastępca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Burmistrz lub inny Członek Zarządu Dzielnicy, lub upoważniony pracownik Urzędu.

13. Kopie zgłoszeń skarg i wnioski rejestruje się w „Centralnym rejestrze skarg i wniosków”. Do rejestru wpisuje się wszystkie skargi i wnioski kierowane pod adresem Urzędu, bez względu na formę i miejsce złożenia. 

14. Skargę lub wniosek przekazuje się kierownikowi merytorycznie właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, który winien niezwłocznie dokonać rozpatrzenia i przygotować projekt odpowiedzi, a następnie przekazać go wraz z kompletem dokumentów, do podpisu Prezydentowi, Zastępcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Burmistrzowi, innemu Członkowi Zarządu lub dyrektorowi Biura Prezydenta.

15. Za przekazanie skargi lub wniosku i kopii odpowiedzi w celu wpisania do „Centralnego rejestru skarg i wniosków” odpowiedzialni są kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu lub imiennie wyznaczeni pracownicy, do których wpłynęła skarga lub wniosek.

§ 22

Z zastrzeżeniem ustawy, o której mowa w  § 11 ust.2 pkt 2, oraz przepisów szczególnych, przepisy § 19-21 w zakresie dotyczącym dyrektorów biur oraz ich zastępców stosuje się odpowiednio do kierowników urzędów stanu cywilnego oraz ich zastępców.

Rozdział VI 

Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnętrznej i audytu wewnętrznego

§ 23
1. Kontrola wewnętrzna obejmuje całość działalności Urzędu oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.

2. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza się pod względem legalności, gospodarności, celowości i rzetelności.

3. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest w formie:

1) kontroli planowych realizowanych na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Prezydenta,

2) kontroli doraźnych realizowanych na pisemne polecenie Prezydenta lub upoważnionego Zastępcy Prezydenta.

4. Kontrola wewnętrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej działalności, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej działalności, a także sformułowanie stosownych wniosków, w tym w szczególności w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania środków publicznych,

      2) gospodarowania mieniem,

      3) stanu zorganizowania i sprawności organizacyjnej,

      4) realizacji zadań.

5. Kontrola wewnętrzna prowadzona jest na podstawie tematyki kontroli zatwierdzanej przez Prezydenta lub upoważnionego Zastępcę Prezydenta.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidłowości kontrolujący informuje niezwłocznie kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy. Kierownik jest zobowiązany poinformować pisemnie kontrolującego o działaniach podjętych dla usunięcia tych nieprawidłowości.

7. W razie uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa lub wykroczenia zawiadamia się organ powołany do ścigania przestępstw lub wykroczeń oraz polecającego kontrolę.
8. Pracownik upoważniony do prowadzenia kontroli ma prawo do:

1) wglądu do wszystkich dokumentów związanych z działalnością jednostek kontrolowanych, 

2) pobierania oraz zabezpieczania dokumentów i innych materiałów dowodowych z zachowaniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej,

3) przeprowadzenia oględzin obiektów, składników majątkowych i przebiegu określonych czynności,

4) żądania zestawień wykazów i informacji pisemnych,

5) żądania od pracowników kontrolowanych komórek organizacyjnych Urzędu ustnych i pisemnych wyjaśnień,

6) korzystania z pomocy biegłych i specjalistów.

9. Wyniki kontroli wewnętrznej przedstawione są w protokole kontroli podpisywanym przez kontrolującego i kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub jednostki organizacyjnej m. st. Warszawy.

10. Na podstawie wyników kontroli formułuje się pisemną ocenę kontrolowanej działalności i zalecenia pokontrolne. Z chwilą zatwierdzenia przez Prezydenta lub upoważnionego Zastępcę Prezydenta zaleceń pokontrolnych kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy jest zobowiązany do ich realizacji oraz do przedłożenia stosownej, pisemnej informacji w tym zakresie.

11. Kontrolę wewnętrzną wykonuje Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu – odnośnie całości działalności Urzędu i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.

12. (skreślony).
13. Audyt wewnętrzny jest realizowany przez wyodrębnioną komórkę organizacyjną Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu na zasadach i w trybie określonych w ustawie z dnia 26 listopada 1998 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1114 z późn. zm.).

Rozdział VII

Czas pracy Urzędu

§ 24

1. Ustala się następujące godziny pracy Urzędu:

· w poniedziałki od godz. 10.00 do godz. 18.00,

· we wtorki, środy, czwartki, piątki od godz. 8.00 do godz. 16.00.

2. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu mogą ustalić dla niektórych pracowników indywidualny rozkład czasu pracy.

3. Ustalenie indywidualnego rozkładu czasu pracy może nastąpić, jeżeli zmiana godzin pracy uzasadniona jest osobistą sytuacją pracownika, pod warunkiem, że nie zakłóci to normalnego toku funkcjonowania komórki organizacyjnej Urzędu.

4. Prezydent w uzasadnionych jednostkowych przypadkach ustala inny czas pracy Urzędu.

Rozdział VIII

Postanowienia końcowe

§ 25

(skreślony).

Załącznik do tymczasowego regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy 
ZAKRESY DZIAŁANIA 

PODSTAWOWYCH  KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH

URZĘDU MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY 

Rozdział I

Zakresy działania Biur 

§ 1

Biuro Rady m.st. Warszawy (RW)

Do zakresu działania Biura Rady m.st. Warszawy należą w szczególności:

1) obsługa techniczno-organizacyjna Rady m.st. Warszawy i jej komisji, 

2) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu, 

3) kierowanie uchwał Rady m.st. Warszawy do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek m. st. Warszawy, 

4) prowadzenie rejestrów uchwał, interpelacji i wniosków.

§ 2

Biuro Prasowe (BP)

1. Do zakresu działania Biura Prasowego należy w szczególności:

1) przygotowywanie projektów działań informacyjnych Prezydenta,

2) monitoring mediów, w tym prowadzenie dokumentacji prasowej,

3) przygotowywanie materiałów informacyjnych dla dziennikarzy,

4) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzeń organizowanych przez m. st. Warszawę,

5) utrzymywanie bieżących kontaktów z dziennikarzami prasy, radia i telewizji.

2. Pracami Biura Prasowego kieruje 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) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych na polecenie Prezydenta.

§ 3

Biuro Prezydenta (PW)
1. Do zakresu działania Biura Prezydenta należy w szczególności:

1) opracowywanie rozwiązań organizacyjnych w zakresie zarządzania i funkcjonowania Urzędu,

2) obsługa kancelaryjna Prezydenta,

3) prowadzenie rejestru zarządzeń Prezydenta i kierowanie ich do właściwych komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych m. st. Warszawy, 

4) ustalanie warunków udzielania pełnomocnictw i upoważnień oraz prowadzenie ich rejestru, 

5) rozpatrywanie skarg na działalność Urzędu w tym, prowadzenie „Centralnego rejestru skarg i wniosków”,

6) monitorowanie wykonywania uchwał Rady m. st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta,  

7) współpraca z organami Dzielnic, 

8) koordynacja zadań wynikających ze stołecznego charakteru m. st. Warszawy,

9) koordynacja działań związanych z legislacją, 

10) organizowanie spotkań, narad i rozmów z udziałem Prezydenta, 

11) organizowanie wyborów i referendów,

12) organizacja współpracy i wykonywanie zadań związanych z nadzorem Prezydenta nad organizacjami pozarządowymi,

13) organizacja współpracy międzynarodowej m.st. Warszawy:

a) organizacja współpracy m.st. Warszawy z miastami partnerskimi,

b) organizacja współpracy ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw,

c) koordynacja zadań wynikających z przystąpienia m. st. Warszawy do krajowych i zagranicznych  organizacji,

14) wspieranie i upowszechnianie idei samorządowej,

15) prowadzenie bieżących spraw na zlecenie Prezydenta.

2. W Biurze działa Rzecznik Informacji Publicznej.

3. W Biurze działa Miejski Rzecznik Konsumentów.

§ 4

Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich (AO)

1. Do zakresu działania Biura Administracji i Spraw Obywatelskich należy w szczególności:

1) wykonywanie zadań w zakresie ewidencji ludności, praw jazdy, ewidencji pojazdów,

2) koordynacja i nadzór nad pracą Wydziałów Obsługi Mieszkańców dla Dzielnic,

3) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem przez m.st. Warszawę pomocy osobom przybyłym do Polski na podstawie wizy repatriacyjnej,

4) wykonywanie zadań z zakresu cmentarnictwa i opieki nad grobami, w tym, w zakresie ochrony miejsc pamięci narodowej i cmentarzy wojennych,

5) organizowanie obchodów  rocznic i świąt narodowych oraz współpraca  z organizacjami pozarządowymi w tym zakresie,

6) wykonywanie zadań związanych z utrzymaniem czystości i porządku w m.st. Warszawie,

7) wykonywanie zadań związanych z koordynacją i zabezpieczeniem uroczystości miejskich i innych oraz wizyt państwowych,

8) wykonywanie zadań związanych z zapewnieniem warunków niezbędnych do funkcjonowania w m.st. Warszawie naczelnych i centralnych organów państwa, obcych przedstawicielstw dyplomatycznych i urzędów konsularnych oraz organizacji międzynarodowych,

9) realizacja zadań dotyczących zapobiegania i zwalczania bezdomności zwierząt na terenie m.st. Warszawy,

10) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

11) realizacja zadań w zakresie zbiórek publicznych.
2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierząt,

2) Zarządem Cmentarzy Komunalnych,

3) Zarządem Terenów Publicznych.

§ 5

Biuro Administracyjno – Gospodarcze (AG)

Do zakresu działania Biura Administracyjno-Gospodarczego należy zapewnienie warunków niezbędnych dla prawidłowej pracy Urzędu, a w szczególności: 

1) administrowanie mieniem Urzędu, 

2) prowadzenie gospodarki środkami trwałymi Urzędu,

3) prowadzenie zaopatrzenia Urzędu, 

4) zapewnienie obsługi technicznej, utrzymania czystości i konserwacja zieleni Urzędu, 

5) wykonywanie zadań w zakresie działalności socjalnej oraz spraw gospodarczych,

6) organizowanie i realizowanie zadań w zakresie transportu na potrzeby Urzędu,

7) organizowanie i wykonywanie obsługi techniczno – gospodarczej, 

8) wykonywanie pieczątek i stempli oraz prowadzenia ich rejestru,

9) prowadzenie ewidencji środków trwałych w Urzędzie, w tym przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji środków trwałych oraz materiałów w magazynie,

10) opracowywanie założeń i programów informatyzacji Urzędu,

11) eksploatacja, utrzymanie i rozwój infrastruktury informatycznej,

12) zapewnienie właściwego funkcjonowania  internetu i poczty elektronicznej,

13) współpraca techniczna przy organizacji wyborów i referendów,

14) prowadzenie Kancelarii Ogólnej,

15) realizacja zadań wynikających z przepisów o bezpieczeństwie przeciwpożarowym.

§ 6

Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego (ZK)

1. Do zakresu działania Biura Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego należy w szczególności: 

1) opracowywanie strategii bezpieczeństwa i porządku publicznego, w tym programów zapobiegania przestępczości,

2) analiza i ocena stanu bezpieczeństwa i porządku publicznego,

3) inicjowanie i koordynowanie działań na rzecz bezpieczeństwa i porządku publicznego,

4) współpraca z Policją, Państwową Strażą Pożarną i innymi instytucjami rządowymi i pozarządowymi w zakresie ochrony ładu, porządku i bezpieczeństwa publicznego,

5) wykonywanie zadań z zakresu Obrony Cywilnej i powszechnej samoobrony,

6) wykonywanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej, w tym wyposażenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego, 

7) planowanie kryzysowe, analiza i ocena zagrożeń w tym zakresie, przygotowywanie planu reagowania kryzysowego m. st. Warszawy,

8) inicjowanie i koordynacja przedsięwzięć w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej, 

9) zapewnienie całodobowego funkcjonowania  Służby Dyżurnej Miasta,

10) prowadzenie Centrum Zarządzania Kryzysowego,

11) obsługa Zespołu Reagowania Kryzysowego Miasta i innych zespołów powoływanych przez Prezydenta wykonujących zadania zgodne z właściwością rzeczową Biura,

12) obsługa działań Komisji Bezpieczeństwa i Porządku Publicznego,

13) realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony oraz zadań na rzecz obronności państwa,

14) wykonywanie czynności wynikających z ustawy o imprezach masowych i zgromadzeniach publicznych,

15) przyjmowanie oraz  rozpatrywanie wniosków, skarg i zażaleń dotyczących bezpieczeństwa i porządku publicznego w m.st. Warszawie w ramach Centrum Skargowego,

16) koordynacja przedsięwzięć w zakresie przygotowań pozamilitarnych realizowanych w komórkach organizacyjnych Urzędu i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Izbą Wytrzeźwień,

2) Strażą Miejską.

§ 7

Biuro Budżetu (BB)

Do zakresu działania Biura Budżetu należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu m. st. Warszawy,

2) obsługa finansowo-księgowa Urzędu,

3) prowadzenie księgowości budżetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,

4) opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu m.st. Warszawy,

5) nadzór nad gospodarowaniem środkami budżetowymi m.st. Warszawy, a w  szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

6) prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie podatków i opłat lokalnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia m.st. Warszawy, w tym ewidencji środków trwałych powstałych w procesie inwestycji,

8) monitorowanie realizacji budżetu.

§ 8

Biuro Drogownictwa (BD)

1. Do zakresu działania Biura Drogownictwa należy w szczególności:

1) współdziałanie w tworzeniu założeń programów dotyczących rozwoju sieci drogowych i określeniu priorytetów jej realizacji,

2) współpraca w przygotowaniu:

a) planów zagospodarowania przestrzennego m.st. Warszawy,

b) strategii rozwoju m.st. Warszawy,

c) polityki transportowej m.st. Warszawy,

w zakresie dotyczącym sieci drogowej, obsługi komunikacyjnej i parkingowej określonych obszarów m.st. Warszawy,

3) formułowanie i przedkładanie wniosków do planów bieżących i wieloletnich na realizację zadań z zakresu drogownictwa i inżynierii ruchu, a także zgłaszanie uwag do wniosków sporządzonych przez inne jednostki miejskie,

4) współudział w realizacji programów dotyczących priorytetu komunikacji zbiorowej w ruchu drogowym,

5) współudział w zakresie tworzenia programów bezpieczeństwa ruchu pojazdów i pieszych,

6) zatwierdzanie projektów organizacji ruchu, wydawanie opinii komunikacyjnych, zezwoleń i postanowień w sprawach dotyczących zarządzania ruchem na drogach publicznych w m.st. Warszawie,

7) nadzór nad wykonywaniem przez Dzielnice zadań z zakresu inwestycji, utrzymania i remontów dróg gminnych,

8) prowadzenie spraw dotyczących kwalifikacji dróg publicznych do odpowiedniej kategorii i sprawowania nadzoru nad systemem ewidencji dróg,

9) współpraca z innymi jednostkami w zakresie pozyskania dodatkowych środków finansowych z funduszy europejskich na budowę dróg,

10) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie gospodarki gruntami i nieruchomościami znajdującymi się w pasie drogowym,

11) przygotowanie planów iluminacji obiektów, nadzór nad ich realizacją i utrzymaniem,

12) gromadzenie i przetwarzanie informacji o infrastrukturze drogowej we współpracy z podmiotami zajmującymi się drogownictwem oraz komórkami organizacyjnymi Urzędu,

13) nadzór nad prawidłowym rozwojem funkcjonowania miejskiego systemu informacji.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy:

1) Miejskim Systemem Informacji,

2) Zarządem Dróg Miejskich.

§ 9

Biuro Edukacji (BE)

Do zakresu działania Biura Edukacji należy w szczególności: 

1) zarządzanie sprawami edukacji publicznej,

2) sprawowanie nadzoru nad przedszkolami, szkołami i placówkami oświatowymi, dla których m.st. Warszawa jest organem prowadzącym,

3) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem, przekształcaniem i likwidacją jednostek oświaty m.st. Warszawy,

4) inicjowanie i koordynacja działań w zakresie kształtowania, realizacji i prognozowania polityki oświatowej, 

5) wykonywanie zaleceń Kuratorium Oświaty wynikających z nadzoru pedagogicznego, 

6) wspieranie, w tym finansowe, inicjatyw oświatowych w Dzielnicach,

7) zapewnianie dostępności sieci szkolnej i placówek przedszkolnych,

8) opracowywanie we współpracy z Dzielnicami, założeń do miejskiej polityki oświatowej oraz kontrola jej realizacji,

9) współpraca z Komisją Oświaty Rady m.st. Warszawy oraz organem sprawującym stały nadzór pedagogiczny, związkami zawodowymi i innymi instytucjami oświatowymi,

10) prowadzenie ewidencji placówek niepublicznych oraz przekazywanie im należnych z mocy ustawy dotacji,

11) prowadzenie rejestru realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

12) inicjowanie i koordynacja działań o charakterze ogólnomiejskim, których celem jest wzbogacenie i podnoszenie atrakcyjności oferty edukacyjnej oraz zapobieganie narastaniu zjawisk patologicznych i podnoszenie bezpieczeństwa miejskich placówek oświatowych,

13) monitorowanie i koordynacja działań w zakresie remontów placówek oświatowych i inwestycji placówek oświatowych,

14) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nagród Prezydenta oraz stypendiów w zakresie edukacji,

15) podział subwencji oświatowej dla m.st. Warszawy oraz dotacji celowych Wojewody Mazowieckiego na zadania oświatowe na poszczególne Dzielnice i placówki niepubliczne,

16) wspieranie projektów edukacyjnych.

§ 10

Biuro Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru (GK)

1. Do zakresu działania Biura Gospodarki Nieruchomościami, Geodezji i Katastru należy w szczególności:

1) gospodarowanie nieruchomościami m.st. Warszawy w zakresie nieprzekazanym do kompetencji Dzielnic oraz nadzór nad Dzielnicami w tym zakresie,

2) gospodarowanie nieruchomościami Skarbu Państwa, co do których organem właściwym jest Prezydent,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie objętym właściwością Prezydenta,  wynikających w szczególności z ustawy o gospodarce nieruchomościami, dekretu o własności i użytkowaniu gruntów na obszarze m. st. Warszawy i innych przepisów,

4) nabywanie i ewidencja mienia komunalnego i Skarbu Państwa na terenie m. st. Warszawy,

5) stanowienie obciążeń i pobieranie pożytków z nieruchomości m. st. Warszawy i Skarbu Państwa z tytułów takich jak dzierżawa, użytkowanie wieczyste, zarząd, najem,

6) inne sprawy dotyczące nieruchomości komunalnych i Skarbu Państwa nie przekazane innym podmiotom.

2. W Biurze działa Geodeta Miejski.

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Mienia Polikwidacyjnego.

4. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad gospodarstwami pomocniczymi Urzędu:

1) Miejskim Ośrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

2) Zarządem Mienia Skarbu Państwa.

§ 11

Biuro Infrastruktury (IN)

1. Do zadań Biura Infrastruktury należy w szczególności:

1) prognozowanie rozwoju zbiorowego zaopatrzenia m.st. Warszawy w energię cieplną, energię elektryczną i paliwa gazowe,

2) nadzór nad miejskim systemem ciepłowniczym  w zakresie produkcji  ciepła i eksploatacji sieci ciepłowniczej,

3) nadzór nad tworzeniem lokalnych systemów energetycznych w zakresie zgodności z planem zaopatrzenia m.st. Warszawy w energię cieplną, elektryczną i paliwa gazowe,

4) nadzór nad systemami: elektroenergetycznym i gazowym  m. st. Warszawy w zakresie realizacji przez przedsiębiorstwa energetyczne własnych planów rozwojowych, a także spójności tych planów z planem zaopatrzenia m.st. Warszawy w nośniki energetyczne,

5) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wodno – kanalizacyjnego, w zakresie realizacji usług, eksploatacji sieci i urządzeń służących do zbiorowego zaopatrzenia w wodę oraz zbiorowego odprowadzania ścieków,

6) planowanie zbiorowego zaopatrzenia m. st. Warszawy w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków,

7) współpraca z właściwymi komórkami organizacjami Urzędu i spółkami, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje przy planowaniu rozbudowy i modernizacji systemów: energetycznego, wodno-kanalizacyjnego i gospodarki odpadami komunalnymi,

8) prowadzenie prac związanych z przygotowywaniem projektów wieloletnich planów inwestycyjnych w zakresie nadzorowanych sfer działalności komunalnej,

9) utworzenie, wdrażanie i eksploatacja ogólnomiejskiego systemu numerycznego umożliwiającego uzyskiwanie aktualnych danych o wzajemnym położeniu przewodów podziemnych, stanowiących sieć urządzeń technicznych m.st. Warszawy,

10) opracowanie planów budowy i utrzymania małej architektury miejskiej,

11) współpraca z Narodowym Funduszem Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej oraz innymi instytucjami zapewniającymi pozyskanie pozabudżetowych środków na inwestycje komunalne w zakresie modernizacji i rozbudowy systemów wodociągowych, kanalizacyjnych i oczyszczalni ścieków,

12) przygotowanie i wdrożenie procedur umożliwiających budowę i modernizację systemów wodociągowych, kanalizacyjnych i oczyszczalni ścieków oraz nadzór w ramach posiadanych kompetencji nad realizacją tej inwestycji.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zakładem Unieszkodliwiania Stałych Odpadów Komunalnych. 

§ 12

Biuro Inwestycji (IW)

1. Do zakresu zadań Biura Inwestycji należy w szczególności:

1) współpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju m.st. Warszawy, 
2) opracowywanie i wdrażanie rozwiązań sprzyjających rozwojowi m.st. Warszawy – poprzez planowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji,
3) opracowywanie wieloletnich programów inwestycyjnych m.st. Warszawy,
4) opracowywanie rocznych planów inwestycyjnych do budżetu m.st. Warszawy (w tym załączników dzielnicowych), z uwzględnieniem źródeł finansowania oraz ustaleniem jednostek realizujących,
5) ustalanie źródeł finansowania inwestycji,
6) analiza prawidłowości realizacji procesów inwestycyjnych w celu uruchomienia finansowania,
7) współpraca z różnymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudżetowych środków finansowych na zadania inwestycyjne ogólnomiejskie i rozliczanie uzyskanych środków pozabudżetowych, 
8) rozliczanie wydatków inwestycyjnych zadań ogólnomiejskich,
9) ustalanie planów rzeczowo-finansowych inwestycji,
10) monitorowanie i koordynacja realizacji inwestycji ogólnomiejskich, w tym inwestycji realizowanych przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,
11) opracowywanie zasad i trybu realizacji inwestycji ogólnomiejskich,
12) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu oraz podmiotami realizującymi inwestycje finansowane z budżetu m.st. Warszawy,
13) współpraca z Dzielnicami w zakresie realizowanych przez nie inwestycji,
14) opracowywanie sprawozdań rzeczowo-finansowych z realizacji inwestycji ogólnomiejskich.
2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Stołecznym Zarządem Rozbudowy Miasta.

§ 13

Biuro Kadr i Szkoleń (KS)

1.Do zakresu działania Biura Kadr i Szkoleń należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu,  w tym Członków Zarządów Dzielnic i innych pracowników, których zwierzchnikiem służbowym jest  Prezydent, w zakresie wynikającym z prawa pracy i przepisów szczególnych, 

2) planowanie zatrudnienia w Urzędzie i monitorowanie realizacji tego planu,

3) opracowywanie projektów regulaminów: pracy, nagród i premiowania, zasad finansowania szkoleń i ich zmian dla pracowników Urzędu,

4) koordynacja i nadzór nad realizacją bezosobowego funduszu płac  Urzędu,

5) opracowywanie polityki kadrowej Urzędu w zakresie: rekrutacji, selekcji, systemu ocen i systemu szkolenia oraz planowanie i organizacja szkoleń, dokształcania i doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu,

6) naliczanie wynagrodzeń, pochodnych od wynagrodzeń oraz nagród,  sporządzanie listy płac pracowników Urzędu oraz wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, 

7) opracowywanie i realizacja regulaminu gospodarowania środkami Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych Urzędu,

8) prowadzenie sprawozdawczości i analiz w zakresie spraw: kadrowych, płacowych i socjalnych,

9) współpraca ze związkami zawodowymi działającymi na terenie Urzędu,

10) prowadzenie spraw bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.

§ 14

 Biuro Komunikacji (BK)

1. Do zadań Biura Komunikacji należy w szczególności:

1) zarządzanie komunikacją w m.st. Warszawie,

2) udział w pracach studialnych i planistycznych prowadzonych przez odpowiednie jednostki w zakresie miejskiej komunikacji zbiorowej,

3) inicjowanie zbierania danych i przeprowadzania analiz w zakresie potrzeb przewozowych,

4) udział w planowaniu, organizacji i koordynacji komunikacji m.st. Warszawy,

5) nadzór nad zlecaniem przewoźnikom wykonywania usług przewozowych i kontrola jakości ich realizacji,

6) nadzór nad opracowywaniem i udostępnianiem rozkładów jazdy pojazdów miejskiej komunikacji zbiorowej,

7) inicjowanie i opiniowanie projektów zmian w polityce taryf biletowych m.st. Warszawy,

8) inicjowanie projektów inwestycyjnych w zakresie budowy i rozbudowy obiektów i urządzeń miejskiej komunikacji zbiorowej,

9) nadzór nad wykonywaniem zadań w zakresie funkcjonowania miejskiej komunikacji zbiorowej przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,

10) koordynowanie współpracy ze spółkami kolejowymi w zakresie programów rozwijania kolejowych, osobowych usług przewozowych na terenie m.st. Warszawy

11) współpraca z sąsiadującymi gminami w zakresie funkcjonowania zintegrowanej komunikacji zbiorowej,

12) opiniowanie wniosków budżetowych w zakresie miejskiej komunikacji zbiorowej,

13) analizowanie rozwiązań komunikacyjnych stosowanych w innych miastach i krajach,

14) koordynowanie współpracy Zarządu Transportu Miejskiego z Zarządem Dróg Miejskich w zakresie linii i obiektów komunikacji zbiorowej zlokalizowanych w pasie drogowym.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Transportu Miejskiego.

§ 15

 Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu (KW)

1. Do zakresu działania Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu należy w szczególności:

1) planowanie i organizowanie kontroli, 

2) nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych, 

3) przeprowadzanie kontroli na zlecenie Prezydenta  lub upoważnionych zastępców Prezydenta, 

4) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej,

5) współpraca z Biurem Prezydenta w zakresie spraw związanych z załatwianiem skarg i wniosków, 

6) sporządzanie okresowych raportów oraz inicjowanie rozwiązań zapewniających usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobiegających wystąpieniu nieprawidłowości w przyszłości,

7) prowadzenie audytu wewnętrznego Urzędu.

2. W Biurze działa audytor wewnętrzny podlegający bezpośrednio Prezydentowi.

§ 16

Biuro Kultury (KU)

Do zakresu działania Biura Kultury należy w szczególności: 

1) kreowanie polityki kulturalnej oraz nadzór nad instytucjami kultury dla których m.st. Warszawa jest organizatorem,

2) wspieranie i koordynacja inicjatyw w zakresie realizacji polityki kulturalnej,

3) wspieranie projektów kulturalnych,

4) przyznawanie nagród m.st. Warszawy oraz stypendiów w zakresie kultury,

5) koordynacja spraw związanych z nazewnictwem miejskim, użytkowaniem herbu i barw m.st. Warszawy,

6) współpraca międzynarodowa w zakresie kultury,

7) przygotowywanie programów rozwoju i modernizacja obiektów służących działalności kulturalnej,

8) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem, przekształcaniem i likwidacją jednostek kultury m.st. Warszawy, 

9) wspieranie wykonywania zadań z zakresu działalności kulturalnej w Dzielnicach,

10) współpraca ze środowiskami kombatanckimi,

11) prowadzenie obsługi organizacyjnej i technicznej Pełnomocnika ds. Budowy Muzeum Powstania Warszawskiego,

12) prowadzenie działań w zakresie ochrony i ożywienia dziedzictwa kulturowego świadczącego o stołeczności m.st. Warszawy.

§ 17

Biuro Naczelnego Architekta Miasta ( AM)

1. Do zadań Biura Naczelnego Architekta Miasta należy w szczególności: 

1) opracowywanie głównych zasad i celów polityki rozwoju przestrzennego m.st. Warszawy, w tym zgłaszanie wniosków do strategii rozwoju m. st. Warszawy oraz realizacja przyjętej strategii i polityki,

2) sporządzanie i zmiany projektów studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego m.st. Warszawy,

3) sporządzanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4) sporządzanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym m. st. Warszawy,

5) prowadzenie prac nad określeniem kierunków rozwoju komunikacji i infrastruktury inżynieryjnej,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

7) zapewnienie warunków działania Rady Urbanistyczno - Architektonicznej,

8) współpraca ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektów i urbanistów, 

9) wykonywanie zadań z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej,

10) prowadzenie spraw związanych z estetyką przestrzeni publicznych, lokalizacją i formą reklam i pomników, kolorystyki zabudowy, itp.,

11) formułowanie wniosków do planów zagospodarowania przestrzennego województwa.

2. Biurem kieruje Naczelny Architekt Miasta.

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Miejską Pracownią Planowania Przestrzennego i Strategii Rozwoju.

§ 18

Biuro Nadzoru Właścicielskiego (NW)

Do zakresu działania Biura Nadzoru Właścicielskiego należy w szczególności:

1) nadzór nad spółkami, w których m.st. Warszawa jest wspólnikiem lub akcjonariuszem,

2) realizacja zadań związanych z wykonywaniem funkcji organu założycielskiego dla przedsiębiorstw komunalnych,

3) czynności związane ze zbywaniem udziałów w nadzorowanych spółkach,

4) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw i zakładów budżetowych o charakterze użyteczności publicznej,

5) opracowywanie projektów aktów prawnych dotyczących przekształcanych przedsiębiorstw i zakładów budżetowych,

6) dokonywanie oceny ekonomiczno-finansowej i organizacyjnej spółek i przedsiębiorstw,

7) nadzór merytoryczny nad realizacją umów ze spółkami, które przejęły do odpłatnego korzystania mienie zlikwidowanych przedsiębiorstw oraz podejmowanie, w przewidzianych tymi umowami przypadkach, czynności związanych z ich rozwiązaniem.

§ 19

Biuro Ochrony Środowiska (OŚ)

1. Do zakresu działania Biura Ochrony Środowiska należy w szczególności:

1) zarządzanie środowiskiem m. st. Warszawy zgodnie z zasadami zrównoważonego rozwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planów i programów z zakresu ochrony środowiska,

2) prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska i gospodarki wodnej, w tym:

a) inicjowanie, nakazywanie i kontrolowanie przestrzegania wymogów ochrony środowiska i gospodarki wodnej,

b) wydawanie decyzji w sprawach związanych z korzystaniem ze środowiska oraz kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska z wydanymi decyzjami i obowiązującym prawem,

c) realizacja zadań z zakresu ochrony środowiska i gospodarki wodnej powierzonych przez organy administracji rządowej,

3) prowadzenie gospodarki odpadami, w tym:

a) wydawanie decyzji i zezwoleń,

b) monitoring i kontrola świadczenia usług w oparciu o wydane zezwolenia,

c) planowanie rozwoju i nadzór nad systemem gospodarki odpadami,

4) nadzór nad wykonywaniem zadań eksploatacyjnych w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadów komunalnych i oczyszczania ścieków przez spółki, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje,

5) prowadzenie spraw związanych z gospodarką leśną, 

6) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem terenów zieleni i lasów miejskich oraz nadzór nad gospodarką drzewostanem w m.st. Warszawie,

7) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych i hydrogeologicznych, 

8) nadzór nad rozdziałem i wykorzystaniem środków z Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

9) nadzór nad prowadzeniem inwestycji finansowanych przy udziale środków Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

10) gromadzenie i analiza informacji dotyczących środowiska i udostępnianie tych informacji,

11) opiniowanie projektów planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie zadań realizowanych przez Biuro.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Oczyszczania Miasta.

§ 20

Biuro Polityki Finansowej (PF)

1. Do zakresu działania Biura Polityki Finansowej należy w szczególności: 

1) przygotowywanie strategii finansowej m. st. Warszawy,

2) przygotowywanie projektów uchwał okołobudżetowych,

3) współpraca z Biurem Inwestycji przy opracowywaniu projektów wieloletnich programów inwestycyjnych w sprawach objętych zakresem działania Biura,

4) ustalanie zobowiązań budżetu m. st. Warszawy i prognozowanie długu publicznego oraz przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta związanych z zaciąganiem zobowiązań kredytowych,

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

6) monitorowanie oraz prognozowanie zmian mogących mieć wpływ na sytuację finansową m.st. Warszawy,

7) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszarów działalności m. st. Warszawy,

8) udział w przygotowaniu planów i programów strategicznych m. st. Warszawy.

§ 21

Biuro Polityki Lokalowej (PL)

Do zakresu działania Biura Polityki Lokalowej należy w szczególności:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym m. st. Warszawy oraz nadzór nad Dzielnicami w tym zakresie, z wyłączeniem spraw dotyczących utrzymania i eksploatacji zasobów lokalowych, przekazanych do kompetencji Dzielnic i prowadzonych przez Wydziały Zasobów Lokalowych dla Dzielnic,

2) ewidencja zasobów lokalowych m. st. Warszawy, 

3) przygotowanie i nadzór nad realizacją wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym m.st. Warszawy,

4) opracowywanie projektów zasad najmu i sprzedaży lokali mieszkalnych i użytkowych,

5) prowadzenie polityki m.st. Warszawy wobec Towarzystw Budownictwa Społecznego,

6) współpraca z zarządcami lub administratorami budynków komunalnych, najemcami lokali komunalnych oraz wspólnotami mieszkaniowymi,

7) wykonywanie zadań związanych z  gminnym budownictwem mieszkaniowym.

§ 22

Biuro Polityki Społecznej (PS)

1. Do zakresu działania Biura Polityki Społecznej należy w szczególności:

1) opracowywanie strategii rozwiązywania problemów społecznych m. st. Warszawy oraz opracowanie ogólnomiejskich projektów i programów społecznych,

2) opracowywanie analiz, sprawozdań, bilansów, prognoz i innych materiałów z zakresu spraw społecznych,

3) współpraca przy opracowywaniu budżetu m. st. Warszawy z zakresu spraw społecznych oraz monitorowanie jego wykonania,

4) analiza potrzeb społecznych i możliwości ich zaspokojenia,

5) ocena stanu i efektywności pomocy społecznej na terenie m. st. Warszawy,

6) proponowanie nowych projektów i programów związanych z rozwiązywaniem problemów społecznych na poziomie lokalnym,

7) opracowanie i monitorowanie programów społecznych przyjętych do realizacji przez Radę m.st. Warszawy,

8) współpraca z podmiotami niezaliczanymi do sektora finansów publicznych, w zakresie polityki społecznej,

9) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej w zakresie spraw społecznych,

10) wypracowanie standardów usług socjalnych,

11) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy społecznej,

12) doradztwo metodyczne dla ośrodków pomocy społecznej i pracowników socjalnych,

13) współpraca z zespołami o charakterze opiniująco - doradczym działającymi przy Prezydencie,

14)  kontrola i nadzór nad realizacją zadań przez ośrodki pomocy społecznej,

15)  realizacja zadań  z zakresu polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w ciąży opieki socjalnej, medycznej i prawnej,

16) realizacja zadań z zakresu udzielania pomocy osobom niepełnosprawnym,

17) realizacja zadań z zakresu przeciwdziałania bezrobociu.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad:

1) Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie,

2) Urzędem Pracy m. st. Warszawy,

3) Warszawskim Centrum Kobiet.

§ 23

Biuro Polityki Zdrowotnej (PZ)

Do zakresu działania Biura Polityki Zdrowotnej należy w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru nad publicznymi zakładami opieki zdrowotnej w tym szpitalami, zakładami opiekuńczo-leczniczymi, zakładami lecznictwa otwartego, zakładami leczenia uzależnień oraz innymi, dla których m. st. Warszawa pełni funkcję podmiotu tworzącego,

2) stwarzanie odpowiednich warunków dla działalności niepublicznych zakładów opieki zdrowotnej prowadzących świadczenia medyczne dla mieszkańców m. st. Warszawy w ramach powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego,

3) realizacja zadań Narodowego Programu Zdrowia oraz Mazowieckiego Programu Promocji Zdrowia w zakresie dotyczącym m. st. Warszawy, 

4) prowadzenie analiz zagrożeń zdrowotnych mieszkańców m. st. Warszawy oraz współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz usuwania zagrożeń zdrowia,

5) prowadzenie okresowych analiz stanu zdrowia mieszkańców, identyfikowanie problemów z zakresu zdrowia publicznego oraz ustalanie na tej podstawie priorytetów i kierunków polityki zdrowotnej m. st. Warszawy,

6) opracowanie i koordynacja wdrażania prozdrowotnych programów ogólnomiejskich,

7) realizacja zadań z zakresu promocji zdrowia i profilaktyki chorób ze szczególnym uwzględnieniem środowiska nauczania i wychowania,

8) propagowanie zachowań prozdrowotnych w różnych grupach wiekowych oraz środowiskach, w tym zwłaszcza dzieci i młodzieży szkolnej,

9) współdziałanie w tworzeniu planów postępowania w sytuacjach wypadków masowych i katastrof,

10) współpraca w zakresie ochrony zdrowia z organami administracji rządowej i samorządowej, samorządem zawodowym, jednostkami naukowymi oraz innymi instytucjami działającymi na rzecz ochrony zdrowia, a także w środowisku zagrożenia zdrowia publicznego,

11) ustalanie potrzeb w zakresie świadczeń zdrowotnych, konfrontowanie ich z możliwościami zabezpieczenia, posiadaną bazą materialną i kadrą medyczną, proponowanie kierunków przekształceń i usprawnień,

12) współpraca, wspieranie i monitorowanie działań organizacji pozarządowych działających w sferze ochrony zdrowia na terenie m. st. Warszawy,

13) przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów niezbędnych do tworzenia, przekształcania i likwidowania jednostek ochrony zdrowia m.st. Warszawy,

14) utworzenie i aktualizacja bazy danych o infrastrukturze i wyposażeniu jednostek ochrony zdrowia m. st. Warszawy,

15) prognozowanie, planowanie i koordynacja zadań w zakresie potrzeb inwestycyjno-remontowych jednostek ochrony zdrowia m.st. Warszawy,

16) opiniowanie planów remontowych i inwestycyjnych związanych z budową lub modernizacją istniejących obiektów w zakresie rzeczowo-finansowym.

§ 24

Biuro  Promocji Miasta (PR)

Do zakresu działania Biura Promocji Miasta należy w szczególności:

1) realizacja polityki informacyjnej i promocyjnej m. st. Warszawy, 

2) kontakty z mediami oraz działania w zakresie informacji wewnętrznej,

3) kształtowanie wizji promocji m. st. Warszawy,

4) programowanie strategicznych kierunków działań promujących m. st. Warszawy,

5) prowadzenie i koordynowanie społecznych projektów służących upowszechnianiu kultury, sportu, rekreacji itp.,

6) kształtowanie wizerunku m. st. Warszawy,

7) kreacja i koordynacja działań w zakresie polityki informacyjnej m. st. Warszawy,

8) przygotowanie koncepcji i prowadzenie kampanii promocyjnych skierowanych do środowisk gospodarczych,

9) przygotowanie i koordynacja przedsięwzięć związanych z udziałem w krajowych i zagranicznych imprezach wystawienniczo – targowych,

10) opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego m. st. Warszawy.

§ 25

Biuro Prawne  (OP)

1. Do zakresu działania Biura Prawnego należy w szczególności:

1) obsługa prawna Urzędu oraz Rady m.st. Warszawy,

2) opiniowanie w zakresie formalno-prawnej zgodności z przepisami prawa:

a) projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta,

b) projektów umów i innych oświadczeń woli m.st. Warszawy przygotowanych przez komórki organizacyjne Urzędu, które mogą powodować powstanie zobowiązań pieniężnych m.st. Warszawy przewyższających kwotę 500.000 zł lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 500.000 zł,

c) wzorów upoważnień i pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

d) innych sprawach przekazanych do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

e) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy ze względu na ich szczególnie skomplikowany charakter pod względem prawnym; Biuro Prawne może odmówić wydania opinii, jeżeli uzna, że sprawa nie ma szczególnie skomplikowanego charakteru,

f) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; w razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, umowy lub inne dokumenty opracowane na podstawie wzoru nie wymagają parafowania,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym i innymi organami orzekającymi w sprawach:

a) w których wartość przedmiotu sporu przewyższa kwotę 500.000 zł; z zastrzeżeniem, że w postępowaniach nieprocesowych dotyczących nieruchomości – w sprawach, których wartość przedmiotu sprawy przewyższa kwotę 2 000.000 zł,

b) dotyczących zakresu działania biur, które nie mają własnej obsługi prawnej,

c) przekazanych przez Prezydenta lub Zastępcę Prezydenta,

d) przekazanych do prowadzenia przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu oraz Członków Zarządów Dzielnic ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter; Biuro Prawne może odmówić przejęcia prowadzenia sprawy, jeżeli uzna, że nie ma ona szczególnie skomplikowanego charakteru.

2. Dyrektor Biura koordynuje pracę radców prawnych zatrudnionych w Biurze.

§ 26

Biuro Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej (SR)

Do zakresu zadań Biura Strategii Rozwoju i Integracji Europejskiej należy w szczególności:

1) opracowywanie strategii rozwoju m. st. Warszawy i monitorowanie jej realizacji,

2) sporządzanie analiz ekonomicznych i społecznych dotyczących stanu m. st. Warszawy,

3) koordynowanie realizacji programów społeczno – gospodarczych Unii Europejskiej z sąsiednimi gminami, powiatami, urzędem wojewódzkim oraz marszałkowskim,

4) planowanie i przygotowywanie projektów na rzecz rozwoju gospodarczego m.st. Warszawy wynikających ze strategii oraz nowych przedsięwzięć gospodarczych,

5) stała współpraca z organizacjami biznesu, organami administracji rządowej i samorządowej, agencjami, jednostkami rządowymi i regionalnymi, mającymi na celu rozwój gospodarczy oraz działającymi na rzecz poprawienia warunków prowadzenia działalności gospodarczej w m.st. Warszawie,

6) prowadzenie systemu informacji dla przedsiębiorców i inwestorów we współpracy z Biurem Promocji,

7) wskazywanie finansowych i organizacyjno – prawnych możliwości zapewnienia środków dla realizacji inwestycji wynikających z przyjętych priorytetów i programów oraz wskazanie inwestorów strategicznych, ewentualnych sponsorów i dysponentów różnego rodzaju funduszy,

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

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

10) prowadzenie współpracy z jednostkami organizacyjnymi m. st. Warszawy w celu wykorzystania środków Unii Europejskiej,

11) udział w przygotowaniu planów inwestycyjnych m. st. Warszawy i jego jednostek organizacyjnych,

12) koordynacja realizacji projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,

13) inspirowanie i organizowanie szkoleń z zakresu problematyki europejskiej,

14) kreowanie i koordynowanie współpracy europejskiej,

15) przygotowywanie m. st. Warszawy do korzystania ze środków Unii Europejskiej.

§ 27

Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków (KZ)

1. Do zakresu zadań Biura Stołecznego Konserwatora Zabytków należy w szczególności:

1) ochrona dóbr kultury, w tym ochrona zabytków ruchomych,

2) prowadzenie ewidencji dóbr kultury,

3) monitorowanie stanu zachowania dóbr kultury,

4) nadzór nad pracami konserwatorskimi przy zabytkach będących własnością m. st. Warszawy,

5) opiniowanie projektów prac budowlanych, uzgadnianie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu w strefach ochrony konserwatorskiej,

6) wnioskowanie o przejęcie zabytku na własność Skarbu Państwa,

7) inicjowanie programów dotyczących ochrony dóbr kultury i krajobrazu kulturowego,

8) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub napisów,

9) popularyzacja wiedzy o dobrach kultury, ich historii i wartości,

10) ochrona zabytkowych zespołów zieleni,

11) prowadzenie spraw związanych ze społeczną opieką nad zabytkami,

12) zapewnienie warunków działania Społecznej Rady Ochrony Dziedzictwa Kulturowego przy Prezydencie.

2. Biurem kieruje Stołeczny Konserwator Zabytków.

§ 28

Biuro Sportu, Turystyki i Wypoczynku (PZ)

1. Do zakresu działania Biura Sportu, Turystyki i Wypoczynku należą w szczególności:

1) inicjowanie i koordynacja działań m. st. Warszawy w zakresie kultury fizycznej i sportu, wychowania fizycznego i sportu szkolnego, rozwoju fizycznego dzieci i młodzieży, 

2) koordynacja zadań związanych z utrzymaniem terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych, 

3) opracowywanie i realizacja promocji turystyki i usług turystycznych,

4) wspieranie klubów sportowych oraz  stowarzyszeń kultury fizycznej,

5) realizowanie zadań związanych ze sportem kwalifikowanym,

6) nadzór nad stowarzyszeniami kultury fizycznej, uczniowskimi klubami sportowymi,

7) organizowanie imprez sportowo – rekreacyjnych,

8) nadzór nad bazą sportowo - rekreacyjną m.st. Warszawy,

9) współdziałanie z Dzielnicami w organizacji ogólnomiejskich i lokalnych imprez sportowo rekreacyjnych,

10) prowadzenie systemu informacji turystycznej o m.st. Warszawie,

11) opracowywanie kalendarza miejskich imprez rekreacyjnych, sportowych i turystycznych. 

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad:

1) Miejskim Ogrodem Zoologicznym,

2) Stołecznym Biurem Informacji i Promocji i Turystycznej,

3) Parkiem Kultury w Powsinie,

4) Warszawski Ośrodkiem Sportu i Rekreacji.

§ 29

Biuro Zamówień Publicznych (ZP)

Do zakresu zadań Biura Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) opracowywanie planów m.st. Warszawy w zakresie stosowania prawa zamówień publicznych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

2) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz nadzór nad wykonywaniem zawartych umów,

3) przygotowywanie projektów decyzji Prezydenta w sprawach wyrażania zgody na dokonywanie wydatków w trybie ustawy o zamówieniach publicznych,

4) uczestniczenie w negocjacjach umów o udzielanie zamówień publicznych,

5) informowanie Prezydenta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisów o zamówieniach publicznych,

6) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczących w procesie udzielania zamówień publicznych i wykonywaniu umów o zamówienia publiczne w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

7) prowadzenie analiz efektywności przetargów oraz pełnego rachunku wydatków związanych z wykonywaniem umów o zamówienia publiczne,

8) reprezentowanie  Prezydenta w postępowaniach związanych z udzielaniem zamówień publicznych,

9) analiza możliwości wystąpienia zagrożeń ze względu na kryterium braku skutecznego zakończenia istotnych dla m.st. Warszawy postępowań o zamówienie publiczne,

10) bieżące raportowanie oraz składanie Prezydentowi rocznego sprawozdania ze stosowania prawa zamówień publicznych w Urzędzie i jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

11) gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych,

12) nadzór merytoryczny nad stroną internetową m.st. Warszawy poświęconą zamówieniom publicznym,

13) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych,

14) sporządzanie opinii prawnych dotyczących zamówień publicznych,

15) udział w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnętrznych w sprawach dotyczących zamówień publicznych,

16) współpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w sprawach zamówień publicznych,

17) zarządzanie bazą danych o zamówieniach publicznych w m. st. Warszawa.

§ 30

Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń (BZ)

Do zakresu działania Biura Działalności Gospodarczej i Zezwoleń należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań wynikających z ustawy prawo działalności gospodarczej, w tym wydawanie decyzji administracyjnych, zezwoleń i koncesji, 

2) wykonywanie zadań m.st. Warszawy w zakresie targowisk i hal targowych, 

3) wydawanie zezwoleń i wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,

4) wydawanie licencji, zezwoleń i zaświadczeń oraz wykonywanie innych zadań z zakresu ustawy o transporcie drogowym,

5) wydawanie decyzji administracyjnych i wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 31

Gabinet Prezydenta (GP)

Do zakresu działania Gabinetu Prezydenta należy obsługa merytoryczno-programowa Prezydenta, w tym w szczególności:

1) inicjowanie i przygotowanie pod względem programowo-informacyjnym spotkań Prezydenta z przedstawicielami organów rządowych i samorządowych, osób publicznych, partii politycznych i innych organizacji, jak również partnerów zagranicznych, 

2) przygotowanie projektów przemówień i wystąpień Prezydenta,

3) przygotowywanie dla Prezydenta opinii o charakterze polityczno-programowym oraz opiniowanie pod tym kątem projektów korespondencji Prezydenta przygotowanej przez komórki organizacyjne Urzędu,

4) utrzymywanie kontaktów w imieniu Prezydenta z przedstawicielami Parlamentu RP  i innych organów władzy, organów samorządowych oraz środowisk politycznych w zakresie ich polityki wobec m.st. Warszawy,

5) przygotowywanie analiz, prognoz i innych materiałów dotyczących sytuacji społeczno-politycznej w m.st. Warszawie oraz sporządzanie na ich podstawie propozycji działań Prezydenta,

6) przygotowywanie materiałów promocyjnych o Prezydencie we współpracy z Biurem Promocji.

§ 32

Zespół Doradców Prezydenta (DP)

Do zakresu działania Zespołu Doradców Prezydenta należy w szczególności:

1) doradzanie Prezydentowi w zarządzaniu  m. st. Warszawą,

2) zapewnienie Prezydentowi współpracy ekspertów spoza Urzędu,

3) inicjowanie prac nad kierunkami strategicznego rozwoju m. st. Warszawy we współpracy z Biurem Strategii i Integracji Europejskiej,

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

5) przygotowywanie propozycji programowych sprawowania funkcji Prezydenta,

6) kontakty z władzami innych jednostek samorządowych i organizacji samorządowych.

§ 33

Biuro Ochrony (BO)

1. Do zakresu działania Biura Ochrony należy w szczególności:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie kancelarii tajnej, 

3) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentów zawierających informacje niejawne,

4) ochrona informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) kontrola przestrzegania przepisów o ochronie niejawnych, 

7) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w zbiorach komórek organizacyjnych Urzędu,

8) realizacja zadań administratora danych osobowych,

9) realizacja zadań administratora bezpieczeństwa informacji we współpracy z inspektorem bezpieczeństwa informacji,

10) koordynowanie i nadzorowanie czynności ochrony danych osobowych w Dzielnicach,

11) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

12) opracowywanie zasad ochrony osób i mienia,

13) opracowywanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji.

2. Dyrektor Biura pełni funkcję pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 34

Archiwum Urzędu (AU)

Do zakresu działania Archiwum Urzędu należy w szczególności:

1) opracowywanie i aktualizowanie instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum Urzędu,

2) przekazywanie komórkom organizacyjnym Urzędu instrukcji oraz niezbędnych informacji z zakresu prawidłowego przygotowywania akt do ich przekazania do archiwum

3) przejmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu,

4) przechowywanie, zabezpieczanie oraz ewidencjonowanie akt,

5) porządkowanie -  w razie potrzeby – akt niewłaściwie opracowanych,

6) udostępnianie akt komórkom organizacyjnym Urzędu do celów służbowych i innych oraz wydawanie uwierzytelnionych odpisów akt,

7) przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego Archiwum Państwowego oraz współpraca z tym archiwum.

Rozdział II

Zakres działania Urzędów Stanu Cywilnego

§ 35

Urzędy Stanu Cywilnego (USC)

1. Do zakresu działania Urzędów Stanu Cywilnego należy w szczególności:

1) obsługa spraw związanych z rejestracją urodzeń, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego oraz  prowadzenie i uzupełnianie ksiąg stanu cywilnego, kartotek i aktów zbiorowych, 

3) archiwizowanie ksiąg stanu cywilnego. 

2. Urząd Stanu Cywilnego Warszawa – Śródmieście dokonuje również innych czynności wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego o szczególnej właściwości miejscowej.

Rozdział III

Zakresy działania Wydziałów dla Dzielnic 

§ 36

Sekretariat Zarządu Dzielnicy (SZD)

Do zakresu działania Sekretariatu Zarządu Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z obsługą techniczną i organizacyjną spotkań, narad z udziałem naczelników wydziałów dla Dzielnicy i Członków Zarządu Dzielnicy,

2) organizacja pracy wydziałów dla Dzielnicy,

3) obsługa kancelaryjna,

4) przekazywanie uchwał organów Dzielnicy właściwym jednostkom,

5) wykonywanie zadań związanych z przeprowadzaniem wyborów i referendów,

6) prowadzenie rejestru uchwał Zarządu,

7) prowadzenie działań w zakresie promocji m.st. Warszawy w porozumieniu z Biurem Promocji oraz podejmowanie na terenie Dzielnicy przedsięwzięć o charakterze promocyjnym, po uzyskaniu akceptacji merytorycznej Biura dla projektu,

8) utrzymywanie bieżących kontaktów z prasą, współpraca w tym zakresie z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Prasowym.

§ 37

Sekretariat Rady Dzielnicy (SRD)

Do zakresu działania Sekretariatu Rady Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa administracyjno-techniczna i organizacyjna Rady Dzielnicy i jej Komisji,

2) udzielanie pomocy radnym Dzielnicy w sprawowaniu ich mandatu,

3) kierowanie uchwał Rady Dzielnicy do właściwych jednostek,

4) prowadzenie rejestrów uchwał Rady Dzielnicy,

5) prowadzenie rejestrów interpelacji i wniosków.

§ 38

Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy (WAG)

Do zakresu działania Wydziału Administracyjno - Gospodarczego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) administrowanie, prowadzenie zaopatrzenia i obsługa techniczna wydziałów dla Dzielnicy oraz zapewnienie funkcjonowania delegatur biur,

2) wykonywanie prac remontowych,

3) ochrona siedzib we współpracy z Biurem Ochrony,

4) wykonywanie zadań w zakresie działalności socjalnej i spraw gospodarczych.

§ 39

Wydział Budżetowo-Księgowego dla Dzielnicy (WBK)

Do zakresu działania Wydziału Budżetowo – Księgowego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) naliczanie i pobór podatków i opłat lokalnych,

2) opracowywanie propozycji do projektów załączników dzielnicowych do budżetu m.st. Warszawy,

3) prowadzenie gospodarki środkami finansowymi na podstawie załącznika dzielnicowego do budżetu m. st. Warszawy,

4) prowadzenie rachunkowości i obsługi finansowo – księgowej Dzielnicy,

5) sporządzanie sprawozdawczości budżetowej, sprawozdawczości dla Głównego Urzędu. Statystycznego, bilansów oraz sprawozdawczości opisowej dotyczącej Dzielnicy.

§ 40

Wydział Informatyki dla Dzielnicy  (WIN)

Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) zapewnienie obsługi informatycznej wydziałów dla Dzielnicy oraz delegatur biur,

2) tworzenie, rozwój i utrzymanie zasobów informatycznych,

3) wdrażanie nowych systemów informatycznych przyjętych w Urzędzie.

§ 41

Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy (WIR)

Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej,

2) utrzymywanie dróg o charakterze lokalnym,

3) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej,

4) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii.

§ 42

Wydział Kadr dla Dzielnicy  (WKD)

Do zakresu działania Wydziału Kadr dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) realizacja spraw kadrowych w zakresie udzielonych pełnomocnictw,

2) gospodarowanie etatami i funduszem płac w zakresie udzielonych pełnomocnictw,

3) nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw osobowych i ewidencji.

§ 43

Wydział Kultury dla Dzielnicy  (WKU)

Do zakresu działania Wydziału Kultury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) promowanie działalności kulturalnej,

2) utrzymywanie, ewidencja i wspieranie działalności kulturalnej placówek,

3) prowadzenie spraw związanych z organizacją imprez artystycznych i rozrywkowych,

4) prowadzenie spraw związanych z animacją działań kulturalnych.

§ 44

Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy  (WOM)

Do zakresu działania Wydziału Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) wykonywanie zadań związanych z obsługą mieszkańców w zakresie przyjmowania wniosków, skarg i innej korespondencji, udzielanie informacji o trybie, procedurach i przebiegu rozpatrywania spraw oraz wydawania dokumentów,

2) zbieranie informacji na temat stanu spraw kierowanych z pośrednictwem Wydziału do rozpatrzenia przez komórki organizacyjne Urzędu, a także informowanie o stanie ich realizacji w zakresie przestrzegania terminów i procedur,

3) przygotowanie bieżących i okresowych informacji, sprawozdań i analiz, a także opracowywanie propozycji udoskonaleń zasad i procedur obsługi interesantów oraz ich wdrażanie w zakresie swoich kompetencji.

.

§ 45

Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy (WOŚ)

Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymanie czystości i porządku na terenie Dzielnicy,

2) utrzymanie terenów i obiektów zieleni na terenie Dzielnicy,

3) kontrola przestrzegania wymagań ochrony środowiska,

4) kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska przez przedsiębiorców z wydanymi zezwoleniami i obowiązującym prawem,

5) opiniowanie wniosków o wydanie decyzji administracyjnych,

6) podejmowanie działań interwencyjnych w zakresie stanu sanitarnego drzewostanu leśnego, a w szczególności wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych i ochrony przeciwpożarowej w lasach nie będących własnością Skarbu Państwa,

7) kontrola właścicieli nieruchomości w zakresie wykonywania obowiązków związanych z zapewnieniem utrzymania czystości i porządku.

§ 46

Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy (WOW)

Do zakresu działania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymywanie placówek oświaty i wychowania,

2) tworzenie warunków dla działalności placówek,

3) prowadzenie ewidencji placówek, środków budżetowych i spraw kadrowych

4) prowadzenie nadzoru nad realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki.

§ 47

Wydział Prawny dla Dzielnicy (WPR)

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy oraz Rady Dzielnicy,

2) wydawanie opinii prawnych w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzom, oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Prawnego,

3) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach lokalnych należących do zakresu działania Dzielnicy na podstawie art. 11 ust. 2 Ustawy, w sprawach przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie statutów Dzielnic oraz innych uchwał Rady m.st. Warszawy, a także w sprawach przekazanych do realizacji Członkom Zarządów Dzielnic, w tym Burmistrzom, oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Prawnego.

§ 48

Wydział Sportu, Turystyki i Wypoczynku dla Dzielnicy (WST)

Do zakresu działania Wydziału Sportu, Turystyki i Wypoczynku dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) utrzymywanie bazy sportowej, turystycznej i rekreacyjnej,

2) nadzór nad utrzymaniem i właściwym wykorzystaniem terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych,

3) tworzenie warunków do rozwoju sportu szkolnego,

4) współdziałanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej

wspieranie i organizowanie lokalnych imprez rekreacyjno - sportowych.

§ 49

Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy (WSZ)

Do zakresu działania Wydziału Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) monitoring wspólnych działań z organizacjami pozarządowymi w celu realizacji pomocy społecznej i zdrowia,

2) utrzymywanie ośrodka pomocy społecznej i innych placówek pomocy społecznej o charakterze lokalnym.

§ 50

Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy (WZL)

Do zakresu działania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy należy w szczególności utrzymywanie i eksploatacja gminnych zasobów lokalowych.
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