Załącznik 

do Zarządzenia Nr 312/2007

Prezydenta m.st. Warszawy 

z dnia 4 kwietnia 2007 

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZĘDU MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa organizację i zasady funkcjonowania Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie organizacyjnym Urzędu miasta stołecznego Warszawy 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 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz.U. Nr 146, poz. 1223        z późn. zm.),

2) Burmistrzu - rozumie się przez to Członka 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.); Burmistrz kieruje Urzędem Dzielnicy,

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) Dyrektorze biura - rozumie się przez to naczelnika wydziału w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

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

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

8) 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,

9) Naczelniku wydziału dla Dzielnicy - rozumie się przez to naczelnika wydziału w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

10) Naczelniku wydziału, zespołu, delegatury - rozumie się przez to kierownika referatu w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

11) Prezydencie - rozumie się przez to Prezydenta m.st. Warszawy, 

12) Radzie Dzielnicy - rozumie się przez to organ stanowiący i kontrolny Dzielnicy, 

13) Radzie m.st. Warszawy - rozumie się przez to organ stanowiący i kontrolny m.st. Warszawy,

14) referacie - rozumie się przez to wewnętrzną komórkę organizacyjną wydziału dla Dzielnicy - referat w rozumieniu rozporządzenia, o którym mowa w pkt 1,

15) Regulaminie - rozumie się przez to niniejszy regulamin, 

16) Sekretarzu - rozumie się przez to Sekretarza m.st. Warszawy,

17) Skarbniku - rozumie się przez to Skarbnika m.st. Warszawy, pełniącego funkcję głównego księgowego budżetu m.st. Warszawy,

18) Urzędzie - rozumie się przez to Urząd m.st. Warszawy, o którym mowa w art. 18 ustawy o ustroju miasta stołecznego Warszawy,

19) Urzędzie Dzielnicy - rozumie się przez to część Urzędu m.st. Warszawy właściwą dla Dzielnicy; Urzędem Dzielnicy kieruje Burmistrz, 

20) 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.),

21) 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,

22) 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; wydziały dla Dzielnicy wchodzą w skład Urzędu Dzielnicy,

23) Zarządzie Dzielnicy - rozumie się przez to organ wykonawczy Dzielnicy,

24) Zastępcy Burmistrza - rozumie się przez to Zastępcę Burmistrza Dzielnicy m.st. Warszawy,

25) Zastępcy Prezydenta - rozumie się przez to Zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy.

§ 3

1. 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 zadania z zakresu spraw lokalnych określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy oraz zadania przekazane Dzielnicom na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy.

2. Zadania, o których mowa w ust 1. pkt 2, Zarządy Dzielnic realizują przy pomocy Urzędów Dzielnic.

3. Urząd działa na podstawie przepisów prawa, w tym prawa miejscowego oraz 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, gospodarstw pomocniczych Urzędu, jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz zwierzchnikiem służb, inspekcji i straży m.st. Warszawy.
3. Prezydent lub upoważnieni pracownicy dokonują czynności w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników Urzędu, z zastrzeżeniem przepisów szczególnych.

4. Prezydent zatrudnia i zwalnia kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz gospodarstw pomocniczych Urzędu.

§ 5

1. Prezydent kieruje pracą Urzędu przy pomocy Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Członków Zarządów Dzielnic oraz kierowników komórek organizacyjnych Urzędu.

2. Prezydent w drodze zarządzenia może powierzyć Zastępcom Prezydenta lub Sekretarzowi prowadzenie określonych spraw, a w szczególności nadzór nad komórkami organizacyjnymi Urzędu, gospodarstwami pomocniczymi 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 zadań działają w granicach określonych zarządzeniami Prezydenta oraz 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, gospodarstwami pomocniczymi 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. 2 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 nie podlegającymi 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 zadań Sekretarz działa w granicach określonych pełnomocnictwami i upoważnieniami udzielonymi przez Prezydenta. 

3. § 6 ust. 2 stosuje się odpowiednio.

§ 8

1. Skarbnik realizuje politykę finansową m.st. Warszawy i jest głównym księgowym budżetu m.st. Warszawy.

2. 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) współpraca z Głównymi Księgowymi Dzielnic,

9) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Prezydenta.

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

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

5. 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, Urząd Dzielnicy umożliwia wykonywanie przez Zarząd Dzielnicy zadań i kompetencji określonych w art. 11 ust. 2 Ustawy, zadań i kompetencji przekazanych do realizacji Dzielnicom na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy, a także wykonywanie przez Członków Zarządu Dzielnicy zadań, o których mowa w ust. 3. 

2. Zarząd Dzielnicy określa zadania merytoryczne oraz sprawuje 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, na podstawie i w granicach określonych odrębnymi upoważnieniami i pełnomocnictwami udzielonymi przez Prezydenta, mogą - jako pracownicy Urzędu - wykonywać inne zadania z zakresu funkcjonowania Urzędu.

4. Zarząd Dzielnicy odpowiada przed Prezydentem lub właściwym Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem albo Skarbnikiem za realizację zadań Urzędu Dzielnicy. 

5. Burmistrz odpowiada za właściwą organizację pracy Urzędu Dzielnicy i koordynację działań wydziałów dla Dzielnic, z zastrzeżeniem § 13 ust. 3. 

6. 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.

7. 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, a w szczególności nad przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

4) kierowanie Wydziałem Budżetowo-Księgowym dla Dzielnicy.

Rozdział III

Ogólne zasady funkcjonowania i organizacji Urzędu

§ 10

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

2. W Urzędzie funkcjonuje stale doskonalony system zarządzania jakością.

§ 11

1. Częścią Urzędu właściwą dla Dzielnicy jest Urząd Dzielnicy, w skład którego wchodzą wydziały dla Dzielnicy. 

2. Podstawowymi komórkami organizacyjnymi Urzędu są:

1) biura (mogące również nosić nazwę gabinetów lub inną, jeżeli wynika to z Regulaminu), których właściwość miejscowa obejmuje m.st. Warszawę,

2) Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy obejmujący swoją właściwością miejscową m.st. Warszawa, 

3) wydziały dla Dzielnic, których właściwość miejscowa obejmuje jedną Dzielnicę i których siedziba znajduje się na terenie tej Dzielnicy. 

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.

4. Wewnętrznymi komórkami organizacyjnymi wydziałów dla Dzielnic (mogących również nosić nazwy sekretariatów) są referaty.  W uzasadnionych przypadkach można utworzyć, w miejsce wydziału dla Dzielnicy, samodzielne jedno- lub wieloosobowe stanowisko pracy dla Dzielnicy.

5. W ramach wydziałów, delegatur oraz referatów mogą być tworzone: działy, pracownie, sekcje, wielo​ i jednoosobowe stanowiska pracy oraz inne komórki organizacyjne.

6. Do wewnętrznej organizacji Biura Geodezji i Katastru stosuje się odpowiednio przepisy określające organizację biur, z tym, że wewnętrzna struktura organizacyjna może być odmiennie ustalona postanowieniami wewnętrznego regulaminu działalności Biura Geodezji i Katastru.

7. Do wewnętrznej organizacji Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy stosuje się odpowiednio przepisy określające organizację biur, z tym, że szczegółowa struktura organizacyjna może być odmiennie ustalona postanowieniami wewnętrznego regulaminu działalności Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

8. W Biurze Kadr i Szkoleń działa wyodrębniona komórka organizacyjna - służba bezpieczeństwa i higieny pracy podlegająca bezpośrednio Prezydentowi.

9. Wewnętrzny regulamin działalności biur, Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy oraz Urzędów Dzielnic, obejmujący w szczególności ich wewnętrzną organizację oraz podział zadań, nadaje zarządzeniem Prezydent na wniosek odpowiednio: kierowników biur, Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy oraz Burmistrzów. 

10. Do realizacji określonych zadań Prezydent może powołać zarządzeniem nie wchodzących w skład podstawowych komórek organizacyjnych:

1) pełnomocnika,

2) stały lub zadaniowy zespół.

11. Do realizacji określonych zadań Zastępcy Prezydenta oraz Sekretarz, w zakresie powierzonych im spraw, mogą w imieniu Prezydenta, wyznaczać nie wchodzących w skład podstawowych komórek organizacyjnych:

1) koordynatorów,

2) stałe lub zadaniowe zespoły.

§ 12

1. Pracami Urzędów Dzielnic kierują Burmistrzowie.
2. Pracami podstawowych komórek organizacyjnych Urzędu kierują:

1) biurami ​- Dyrektorzy, 

2) Urzędem Stanu Cywilnego m.st. Warszawy - Kierownik,

3) wydziałami dla Dzielnic ​- Naczelnicy.

3. Kierownicy podstawowych komórek organizacyjnych używają innych nazw, niż określone w ust. 2, w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub jeżeli wynika to z Regulaminu.

4. W biurach mogą być tworzone stanowiska Zastępców Dyrektora biura.
5. W czasie nieobecności Dyrektora biura jego obowiązki pełni Zastępca Dyrektora  wyznaczony przez Dyrektora, a w przypadku nieutworzenia stanowiska Zastępcy Dyrektora ​ pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

6. W czasie nieobecności Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy jego obowiązki pełni Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy wyznaczony przez Kierownika.

7. Pracami wydziałów, zespołów oraz delegatur kierują Naczelnicy.

8. Pracami referatów kierują Kierownicy referatów. 

9. W czasie nieobecności Naczelnika wydziału dla Dzielnicy jego obowiązki pełni Zastępca Naczelnika wyznaczony przez Naczelnika, a w przypadku nieutworzenia stanowiska Zastępcy Naczelnika ​ pracownik wyznaczony przez Naczelnika.

10. W czasie nieobecności Naczelnika wydziału, zespołu, delegatury jego obowiązki pełni pracownik wyznaczony przez Dyrektora biura. 

11. W czasie nieobecności Burmistrza jego obowiązki pełni Zastępca Burmistrza wyznaczony przez Burmistrza.

§ 13

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

2. Do zadań biur oraz Urzędów Dzielnic należy w szczególności:

1) właściwa i terminowa realizacja zadań objętych zakresem działania, 

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

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

4) opracowywanie sprawozdań z działalności biura lub Urzędu 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 Urzędu 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) odpowiedzi na skargi i wnioski,

h) pism,

7) udostępnianie informacji publicznej, w zakresie działania biura lub Urzędu Dzielnicy,

8) sporządzanie projektów planów rzeczowo – finansowych inwestycji w zakresie inwestycji prowadzonych przez biuro lub Urząd Dzielnicy,

9) udział w postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych.

3. W zakresie zadań, wynikających z zakresu działania, biura uprawnione są do nadzorowania i koordynowania działań wydziałów dla Dzielnic poprzez przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta i podejmowanie innych działań określonych Regulaminem,

4. Za zgodą Prezydenta, Zastępcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika 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. 2 stosuje się odpowiednio do Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy.

§ 14

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

2. Dyrektor biura pełni funkcje:

1) pomocnicze, w zakresie realizowanych przez Prezydenta ustawowych zadań i bieżących działań,

2) kierownicze, w odniesieniu do kierowanej komórki organizacyjnej. 

3. Do zadań Dyrektorów biur należy w szczególności: 

1) zapewnianie właściwej i terminowej realizacji zadań biura, na podstawie i w granicach prawa,

2) wykonywanie poleceń Prezydenta, nadzorującego biuro: Zastępcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, 

3) nadzór nad przestrzeganiem przez podległych pracowników przepisów prawa oraz wewnętrznych regulacji i zasad przyjętych w Urzędzie, w tym Regulaminu,

4) podejmowanie czynności z zakresu nadzoru i koordynacji nad działaniami wydziałów dla Dzielnic, w zakresie działania biura, poprzez przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta i podejmowanie innych działań określonych Regulaminem, 

5) gospodarowanie środkami pieniężnymi zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami, 

6) monitorowanie wykonania zadań inwestycyjnych przez nadzorowane jednostki organizacyjne m.st. Warszawy,

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

8) nadzorowanie działań wskazanych gospodarstw pomocniczych Urzędu i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

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

10) dokonywanie czynności kierownika zamawiającego, w granicach udzielonego pełnomocnictwa,

11) przygotowywanie i zawieranie na podstawie udzielonego przez Prezydenta pełnomocnictwa, umów i porozumień, 

12) prowadzenie polityki kadrowej w biurze oraz nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podległych pracowników, 

13) opracowywanie wewnętrznego regulaminu działalności biura, 

14) przygotowywanie opisów stanowisk, w tym ustalanie szczegółowego zakresu czynności dla pracowników biura,

15) dokonywanie oceny pracowników biura oraz składanie wniosków w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociągnięcia do odpowiedzialności,

16) składanie wniosków dotyczących aktualizacji Regulaminu,

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

18) przygotowywanie projektów współfinansowanych z funduszy pomocowych i ich realizacja,

19) nadzorowanie stosowania przez pracowników pieczęci i pieczątek,

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

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

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

§ 15

1. Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic odpowiadają za realizację zadań wydziałów dla Dzielnic przed Prezydentem, Zastępcą Prezydenta, Sekretarzem lub Skarbnikiem, 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. 3, z wyłączeniem pkt 4, 7 i 13, 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 m.st. Warszawy, z wyjątkiem projektów dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

2) projekty zarządzeń Prezydenta, z wyjątkiem przypadków, kiedy w przygotowaniu projektu zarządzenia uczestniczą: biura Urzędu posiadające własną obsługę prawną, Członkowie Zarządów Dzielnic lub wydział dla Dzielnicy,

3) projekty zarządzeń Prezydenta dotyczące Regulaminu oraz projekty zarządzeń dotyczące wewnętrznych regulaminów działalności biur.

4) 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 1.000.000 zł lub doprowadzić
do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 1.000.000
zł; z zastrzeżeniem iż projekty przygotowywane przez wydziały dla Dzielnic będą opiniowane przez Biuro Prawne, po uprzednim zaopiniowaniu przez Wydział Prawny dla Dzielnicy, wyłącznie w przypadku, jeżeli Burmistrz uzna za celowe zwrócenie się o dodatkową opinię Biura Prawnego,

5) wzory pełnomocnictw lub upoważnień udzielanych przez Prezydenta,
przygotowywane przez biura nie posiadające własnej obsługi prawnej,

6) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez: Prezydenta, Zastępcę
Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

7) inne sprawy, przekazane do zaopiniowania  przez   Dyrektorów  biur   lub
Burmistrzów z załączoną opinią prawną radcy prawnego z danego biura lub Wydziału
Prawnego   dla   Dzielnicy,   ze   względu   na   ich   szczególnie   skomplikowany   pod względem prawnym charakter, 

8) inne sprawy przekazane do zaopiniowania przez Dyrektorów biur, które nie
mają własnej obsługi prawnej. 

3. W razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt umowy lub dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania.

4. Biuro Prawne wykonuje zastępstwo procesowe przed sądami powszechnymi, wojewódzkimi sądami administracyjnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym, Sądem Najwyższym i innymi organami orzekającymi w sprawach:
1) 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,
2) dotyczących zakresu działania biur, które nie mają własnej obsługi prawnej,

3) przekazanych do prowadzenia przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta lub Sekretarza,

4) przekazanych do prowadzenia przez Dyrektorów biur lub Burmistrzów, ze względu na
ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter. 
5. Z zastrzeżeniem ust. 2, 4 i 6 Wydziały Prawne dla Dzielnic zapewniają obsługę prawną, w tym zastępstwo procesowe, Rad Dzielnic, Członków Zarządów Dzielnic, wydziałów dla Dzielnic oraz delegatur, a także prowadzą inne sprawy przekazane Regulaminem.
6. Dyrektor biura, w skład którego wchodzi delegatura, może przekazać sprawę do zaopiniowania obsłudze prawnej biura.
7. Z zastrzeżeniem ust. 2 - 5 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 nadzorującego pracę komórki organizacyjnej: Zastępcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, stała obsługa prawna komórki organizacyjnej może być powierzona, na podstawie umowy cywilnoprawnej, kancelarii prawnej, adwokatowi albo radcy prawnemu.

8. 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.

Rozdział IV

Struktura organizacyjna Urzędu

§ 17

1. W skład Urzędu wchodzą następujące biura, o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Archiwum Urzędu m.st. Warszawy - AU,

2) Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich - AO,



3) Biuro Administracyjno-Gospodarcze - AG, 

4) Biuro Architektury i Planowania Przestrzennego - AM,

5) Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego - ZK,

6) Biuro Drogownictwa i Komunikacji - BD,

7) Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń - BZ,

8) Biuro Edukacji - BE, 

9) Biuro Funduszy Europejskich - FE,

10) Biuro Geodezji i Katastru - BG,

11) Biuro Gospodarki Nieruchomościami - GK, 

12) Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji - BI,

13) Biuro Infrastruktury - IN, 

14) Biuro Kadr i Szkoleń - KS, 

15) Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu - KW,

16) Biuro Księgowości i Kontrasygnaty - KK, 

17) Biuro Kultury - KU, 

18) Biuro Nadzoru Właścicielskiego - NW, 

19) Biuro Obsługi Inwestorów - OI,

20) Biuro Ochrony - BO,

21) Biuro Ochrony Środowiska - OŚ,

22) Biuro Organizacyjne Urzędu - BU, 

23) Biuro Planowania Budżetowego - PB,

24) Biuro Podatków i Egzekucji - PE,

25) Biuro Polityki Długu i Zarządzania Płynnością - PD,

26) Biuro Polityki Lokalowej - PL,

27) Biuro Polityki Społecznej - PS,

28) Biuro Polityki Zdrowotnej - PZ, 

29) Biuro Prawne - OP, 

30) Biuro Promocji Miasta - PM, 

31) Biuro Rady m.st. Warszawy - RW,

32) Biuro Rozwoju Miasta - RM,

33) Biuro Sportu i Rekreacji - SR,

34) Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków - KZ, 

35) Biuro Zamówień Publicznych - ZP,

36) Gabinet Prezydenta - GP.

2. W skład Urzędu wchodzi Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy, o ustalonym symbolu kancelaryjnym - USC.

3. Dla każdej Dzielnicy tworzy się w Urzędzie Urząd Dzielnicy, o ustalonym symbolu kancelaryjnym - UD, z zastrzeżeniem ust. 4. 

4. Symbole kancelaryjne Urzędów Dzielnic powinny zawierać liczbę rzymską oznaczającą Dzielnicę (np. UD-I):

1) I – Bemowo,

2) II – Białołęka,

3) III – Bielany,

4) IV – Mokotów,

5) V – Ochota,

6) VI - Praga Południe,

7) VII - Praga Północ,

8) VIII – Rembertów,

9) IX – Śródmieście,

10) X – Targówek,

11) XI – Ursus,

12) XII – Ursynów,

13) XIII – Wawer,

14) XIV – Wesoła,

15) XV – Wilanów,

16) XVI – Włochy,

17) XVII – Wola,

18) XVIII – Żoliborz.

5. Urzędom Dzielnic nadaje się nazwy według następującego wzoru: Urząd Dzielnicy (nazwa Dzielnicy).

6. W każdym Urzędzie Dzielnicy tworzy się następujące wydziały dla Dzielnic, o ustalonych symbolach kancelaryjnych, z zastrzeżeniem ust. 8: 

1) Sekretariat Zarządu Dzielnicy (SZD),

2) Sekretariat Rady Dzielnicy (SRD),

3) Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy (WAG),

4) Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy (WBK) ,

5) Wydział Informatyki dla Dzielnicy (WIN),

6) Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy (WIR),

7) Wydział Kadr dla Dzielnicy (WKD),

8) Wydział Kultury dla Dzielnicy (WKU),

9) Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy (WOM),

10) Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy (WOŚ),

11) Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy (WOW),

12) Wydział Prawny dla Dzielnicy (WPR),

13) Wydział Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy (WSR),

14) Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy (WSZ),

15) Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy (WZL).

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

8. Przed symbolem kancelaryjnym wydziału dla Dzielnicy zamieszcza się symbol kancelaryjny Urzędu Dzielnicy (np. UD-I-SZD).

9. W szczególnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz może wnioskować do Prezydenta o utworzenie innych wydziałów dla Dzielnicy lub samodzielnego jedno- lub wieloosobowego stanowiska pracy dla Dzielnicy. 

10. Zakres działania biur, Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy, wydziałów dla Dzielnic wchodzących w skład Urzędów Dzielnic określa załącznik do Regulaminu.

Rozdział V

Tryb pracy Urzędu

§ 18

Zasady ogólne podpisywania dokumentów

1. Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisują dokumenty dotyczące zakresu ich działania.

2. Do podpisu Prezydenta zastrzega się w szczególności:

1) korespondencję kierowaną do organów władzy, a w szczególności do: Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, 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) zarządzenia, pisma okólne a także decyzje w sprawach osobowych: Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, Członków Zarządów Dzielnic, Dyrektorów biur, Naczelników Wydziałów Prawnych dla Dzielnic, Naczelników Wydziałów Kadr dla Dzielnic, kierowników gospodarstw pomocniczych Urzędu, kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz kierowników straży, inspekcji i służb m.st. Warszawy, z zastrzeżeniem ust. 3,

4) postanowienia i decyzje, do których wydania Prezydent nie udzielił upoważnień,

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

6) pisma o charakterze ogólnym kierowane do organów wykonawczych oraz organów stanowiących i kontrolnych jednostek samorządu terytorialnego, z zastrzeżeniem ust. 3,

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

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Dyrektorów biur i Naczelników wydziałów dla Dzielnic i ich Zastępców, z zastrzeżeniem ust. 5 pkt 3.

3. Zastępcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisują w szczególności:

1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na interpelacje radnych, w zakresie udzielonych przez Prezydenta pełnomocnictw lub upoważnień,

2) odpowiedzi z upoważnienia Prezydenta na skargi dotyczące Członków Zarządów Dzielnic oraz Dyrektorów biur i Naczelników wydziałów dla Dzielnic i ich Zastępców, z zastrzeżeniem ust. 5 pkt 3.

4. Przepisy ust. 3 stosuje się odpowiednio do Skarbnika, w sprawach należących do jego zakresu działania wynikającego z przepisów prawa i z zadań powierzonych przez Prezydenta.

5. Członkowie Zarządów Dzielnic 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 przez Prezydenta,

3) odpowiedzi z upoważnienia Prezydenta 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, z wyjątkiem Naczelników Wydziałów Prawnych dla Dzielnic.

4) odpowiedzi na interpelacje radnych Dzielnic.

6. Burmistrzowie są upoważnieni do podpisywania pism o charakterze ogólnym  dotyczących spraw pozostających w zakresie działania Urzędów Dzielnic, którymi kierują,  z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu: Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika..

7. Dyrektorzy biur oraz naczelnicy wydziałów dla Dzielnic są upoważnieni do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie działania podstawowych komórek organizacyjnych, którymi kierują, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych do podpisu: Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz Członków Zarządów Dzielnic.

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

9. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Prezydenta powinny być parafowane przez: Zastępcę Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownika podstawowej komórki organizacyjnej Urzędu podlegającej bezpośrednio Prezydentowi lub Burmistrza, w zależności od właściwości sprawy, której dotyczą. 

10. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny być uprzednio parafowane przez kierownika podstawowej komórki organizacyjnej podlegającej Zastępcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub Burmistrza, w zależności od właściwości sprawy, której dotyczą. 

11. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu Członkom Zarządów Dzielnic powinny być parafowane przez właściwego Naczelnika wydziału dla Dzielnicy.

12. Projekty dokumentów przedstawione do podpisu powinny być parafowane przez pracowników, którzy opracowali projekt dokumentu.

§ 19

Obieg dokumentów

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

2. Czynności związane z doręczeniem korespondencji wewnątrz Urzędu dokonuje kancelaria ogólna.

3. Obieg dokumentów finansowo-księgowych określa instrukcja opracowana przez Skarbnika i wprowadzona przez Prezydenta zarządzeniem.

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

5. Z zastrzeżeniem ust. 1-4, 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 z późn. zm.),

2) Instrukcja o organizacji i zakresie działania Archiwum Urzędu m.st. Warszawy.

§ 20

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej, 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:

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

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

c) bieżącego informowania zainteresowanych o stanie załatwiania ich sprawy,

d)  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 Członkowie Zarządów Dzielnic, Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic.

5. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do sprawnego, rzetelnego i terminowego załatwiania skarg i wniosków.

6. Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Członkowie Zarządów Dzielnic oraz Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic mogą określić indywidualny tryb przyjmowania interesantów w sprawach skarg i wniosków.

7. Dyrektorzy biur, Członkowie Zarządów Dzielnic, Naczelnicy wydziałów dla Dzielnic mogą określić terminy przyjmowania w sprawach skarg i wniosków.

8. Skargi i wnioski mogą być wnoszone pisemnie lub za pomocą faxu, pocztą elektroniczną oraz ustnie do protokołu.

9. Kwalifikacji skarg i wniosków dokonują pracownicy komórki organizacyjnej właściwej w sprawach skarg i wniosków, stosownie do zawartej w nich treści, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadań komórek organizacyjnych Urzędu.

10. Skargi i wnioski rejestruje się w „Centralnym Rejestrze Skarg i Wniosków”.

11. Przekazaną do załatwienia Prezydentowi skargę lub wniosek przekazuje się kierownikowi właściwej komórki organizacyjnej Urzędu, który winien niezwłocznie dokonać ich rozpatrzenia.

12. Odpowiedź na skargę lub wniosek podpisuje Prezydent lub upoważniona osoba, z zastrzeżeniem § 18 ust.2 pkt 8, § 18 ust.3 pkt 2 i § 18 ust. 5 pkt 3. 
§ 21

Z zastrzeżeniem ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688) oraz przepisów szczególnych, przepisy §18-20 w zakresie dotyczącym Dyrektorów biur oraz ich Zastępców stosuje się odpowiednio do Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy oraz jego Zastępców.

Rozdział VI

Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli wewnętrznej i audytu wewnętrznego

§ 22

1. Kontrola wewnętrzna obejmuje całość działalności Urzędu, jego gospodarstw pomocniczych 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, upoważnionego Zastępcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

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, Sekretarza lub Skarbnika. 

6. W razie ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidłowości kontrolujący informuje niezwłocznie kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu, gospodarstwa pomocniczego Urzędu lub jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy, który jest zobowiązany poinformować pisemnie kontrolującego o działaniach podjętych w celu 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 w szczególności do:

1) wglądu do wszystkich dokumentów związanych z działalnością kontrolowanych: komórek organizacyjnych Urzędu, gospodarstw pomocniczych i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawa, 

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, gospodarstw pomocniczych i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawa, 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, gospodarstwa pomocniczego Urzędu lub jednostki organizacyjnej m. st. Warszawy.

10. Prezydent lub upoważniony Zastępca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik przekazuje kierownikowi kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu, gospodarstwa pomocniczego Urzędu lub jednostki organizacyjnej m.st. Warszawy, a w razie potrzeby również kierownikowi komórki organizacyjnej Urzędu, sprawującej nadzór nad gospodarstwem pomocniczym lub jednostką organizacyjną m.st. Warszawa, wystąpienie pokontrolne zawierające oceny i uwagi dotyczące kontrolowanej działalności oraz zalecenia pokontrolne, które kierownik zobowiązany jest wykonać. O wykonaniu zaleceń pokontrolnych, wykorzystaniu zawartych w wystąpieniu pokontrolnym uwag kierownik zobowiązany jest poinformować Prezydenta lub odpowiednio Zastępcę Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika w wyznaczonym terminie. 

11. Kontrolę wewnętrzną wykonuje wyodrębniona komórka organizacyjna Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu – odnośnie całości działalności Urzędu, gospodarstw pomocniczych Urzędu i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.

12. Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu na zlecenie Prezydenta przeprowadza kontrolę również w zakresie działalności osoby prawnej, jeżeli odrębne przepisy przyznają prawo do przeprowadzenia kontroli Prezydentowi. 

13. Audyt wewnętrzny jest realizowany przez wyodrębnioną komórkę organizacyjną Biura Kontroli Wewnętrznej i Audytu na zasadach i w trybie określonym w ustawie z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późn. zm.).

Rozdział VII

Czas pracy Urzędu

§ 23

1. Urząd jest czynny dla interesantów:

1) w poniedziałki od godz. 10.00 do godz. 18.00,

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

2. Prezydent w uzasadnionych przypadkach ustala inny czas pracy Urzędu.

Załącznik do 

Regulaminu organizacyjnego 

Urzędu miasta stołecznego Warszawy 
ZAKRESY DZIAŁANIA

BIUR, URZĘDU STANU CYWILNEGO M.ST. WARSZAWY 

ORAZ WYDZIAŁÓW DLA DZIELNIC 

WCHODZĄCYCH W SKŁAD URZĘDÓW DZIELNIC
Rozdział I

Zakresy działania Biur

§ 1

Archiwum Urzędu m.st. Warszawy 
Do zakresu działania Archiwum Urzędu m.st. Warszawy należy w szczególności:

1) przejmowanie akt z poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu,

2) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie prawidłowego opracowania dokumentacji i przygotowania akt do przekazania do Archiwum Urzędu m.st. Warszawy, 

3) przejmowanie dokumentacji oświatowych jednostek organizacyjnych m. st. Warszawy oraz likwidowanych publicznych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych z terenu m. st. Warszawy, z wyjątkiem dokumentacji przebiegu nauczania, 

4) przygotowywanie, w porozumieniu z Archiwum Państwowym, zmian w instrukcji o organizacji i zakresie działania Archiwum Urzędu m.st. Warszawy oraz w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt dla Organów m.st. Warszawy ,

5) opracowywanie wskazówek metodycznych odnośnie prawidłowej klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji,

6) prowadzenie szkoleń dla pracowników Urzędu z zakresu właściwego postępowania z dokumentacją oraz stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

7) dbanie o właściwe przechowywanie i konserwację posiadanych akt, 

8) wprowadzanie systemów informatycznych wspomagających ewidencję zasobu, ułatwiających zarządzanie nim oraz udostępnianie akt, 

9) opracowywanie zasad przechowywania i ewidencjonowania dokumentów zapisanych w postaci cyfrowej oraz systemu elektronicznego obiegu dokumentów,

10) skanowanie dokumentacji o szczególnej wartości (digitalizacja akt),

11) gromadzenie informacji na temat zasobu archiwalnego jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

12) sprawowanie nadzoru nad gromadzeniem, brakowaniem, ewidencją, przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji w jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy,

13) opracowanie akt przejętych w stanie nieuporządkowanym,

14) udostępnianie akt komórkom organizacyjnym Urzędu do celów służbowych oraz udostępnianie materiałów archiwalnych osobom upoważnionym do celów badawczych i naukowych,

15) przeprowadzanie kwerend i poszukiwań archiwalnych na zlecenie Dyrektora Archiwum Urzędu m.st. Warszawy, udzielanie pomocy pracownikom Urzędu w uzyskiwaniu informacji o zasobie,

16) wykonywanie kserokopii dokumentów oraz wydawanie uwierzytelnionych odpisów akt,

17) brakowanie i przekazywanie na makulaturę dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Państwowego,

18) przekazywanie materiałów archiwalnych do właściwego Archiwum Państwowego oraz współpraca z nim,

19) udział w zebraniach, konferencjach i sesjach naukowych dotyczących problemów funkcjonowania współczesnego archiwum.

§ 2

Biuro Administracji i Spraw Obywatelskich 

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

1) określanie standardów działania Wydziałów Obsługi Mieszkańców dla Dzielnic,

2) podejmowanie inicjatyw dotyczących doskonalenia pracy Urzędu w zakresie obsługi mieszkańców,

3) wykonywanie zadań w zakresie ewidencji ludności i dowodów osobistych, praw jazdy, ewidencji pojazdów,

4) współorganizacja obchodów, rocznic i świąt narodowych, w tym wykonywanie zadań związanych z ich koordynacją i zabezpieczeniem ze strony m.st. Warszawy,

5) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem przez Prezydenta nadzoru nad działalnością stowarzyszeń i fundacji,

6) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

7) realizacja zadań w zakresie zbiórek publicznych.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy – Zarządem Cmentarzy Komunalnych.

§ 3

Biuro Administracyjno – Gospodarcze 

1. Do zakresu działania Biura Administracyjno-Gospodarczego należy zapewnienie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy biur Urzędu, z wyjątkiem delegatur, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem budynkami, a także z administrowaniem lokalami, w których mieści się Urząd, z zastrzeżeniem § 40 pkt 1, 

2) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego znajdującego się w ewidencji prowadzonej przez Biuro,

3) zapewnienie zaopatrzenia,

4) zapewnienie obsługi elektroakustycznej, 

5) zapewnienie obsługi transportowej,

6) zapewnienie obsługi technicznej,

7) zapewnienie obsługi kancelaryjnej.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad gospodarstwem pomocniczym Urzędu – Zakładem Obsługi Urzędu m.st. Warszawy.

§ 4

Biuro Architektury i Planowania Przestrzennego

1. Do zadań Biura Architektury i Planowania Przestrzennego 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 i jej monitorowanie, a także przygotowywanie projektów zmian przyjętej strategii,

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

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) przygotowywanie projektów decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

7) zapewnienie warunków działania Komisji 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) prowadzenie spraw związanych z pomnikami i miejscami pamięci narodowej, w tym przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków,

12) formułowanie wniosków do planów zagospodarowania przestrzennego województwa.

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

§ 5

Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego 

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

1) w obszarze zarządzania kryzysowego:

a) planowanie kryzysowe, monitorowanie, analiza i ocena zagrożeń, przygotowanie planu reagowania kryzysowego m.st. Warszawy,

b) całodobowa obsługa dyżurów w Centrum Zarządzania Kryzysowego na potrzeby uruchamiania planów i procedur reagowania kryzysowego,

c) obsługa Zespołu Reagowania Kryzysowego Miasta i innych zespołów powoływanych przez Prezydenta m.st. Warszawy, wykonujących zadania zgodnie z    właściwością Biura,

d) wykonywanie zadań z zakresu ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej,

e) wykonywanie zadań z zakresu obrony cywilnej i powszechnej samoobrony.

2) w obszarze spraw obronnych:

a) koordynowanie w m.st. Warszawa realizacji zadań dotyczących planowania obronnego i planowania operacyjnego na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

b) przygotowywanie i realizacja przedsięwzięć związanych z prowadzeniem rejestracji przedpoborowych oraz poboru na obszarze administracyjnym m.st. Warszawy,

c) prowadzenie spraw z zakresu świadczeń na rzecz obrony, w tym świadczeń osobistych i rzeczowych.

3) w obszarze bezpieczeństwa i porządku publicznego:

a) monitorowanie stanu bezpieczeństwa i porządku publicznego, przekazywanie informacji i wniosków Prezydentowi m.st. Warszawy lub osobom upoważnionym oraz jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy,

b) opracowywanie projektów programów poprawy bezpieczeństwa obywateli i porządku publicznego oraz realizacja programów,

c) obsługa Komisji Bezpieczeństwa i Porządku,

d) realizacja zadań Prezydenta dotyczących bezpieczeństwa imprez masowych oraz zgromadzeń publicznych,

e) wykonywanie zadań dotyczących bezpieczeństwa ruchu drogowego, w tym związanych z usuwaniem z drogi pojazdów zagrażających bezpieczeństwu, pojazdów porzuconych oraz ich przechowywaniem i przewłaszczaniem.

4) utrzymywanie współpracy z Policją, Państwową Strażą Pożarną, terenowymi organami administracji wojskowej i innymi instytucjami rządowymi i pozarządowymi w celu właściwej realizacji zadań Biura.

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

a) Izbą Wytrzeźwień w m.st. Warszawie,

b) Strażą Miejską m.st. Warszawy,

c) Zakładem Obsługi Systemu Monitoringu.

§ 6

Biuro Drogownictwa i Komunikacji

1. Do zakresu działania Biura Drogownictwa i Komunikacji należy w szczególności:

1) koordynacja działań w zakresie funkcjonowania systemu transportowego m.st. Warszawy i realizacja polityki transportowej,

2) przygotowywanie projektu strategii rozwoju i polityki transportowej m.st. Warszawy, 

3) przygotowanie projektów programów rozwoju sieci drogowych i komunikacji publicznej oraz określanie priorytetów realizacji programów,

4) współpraca przy przygotowaniu projektów :

a) strategii rozwoju m.st. Warszawy, 

b) planów zagospodarowania przestrzennego m.st. Warszawy,

5) uzgadnianie rzeczowego zakresu zadań inwestycyjnych w projektach rocznych i wieloletnich planów inwestycyjnych m.st. Warszawy realizowanych przez nadzorowane jednostki organizacyjne m.st. Warszawy i Dzielnice w zakresie zadań drogowych, oraz ustalanie priorytetu ich realizacji,

6) uzgadnianie kwoty środków finansowych przyznanej w budżecie m.st. Warszawy dla Zarządu Dróg Miejskich oraz Zarządu Transportu Miejskiego, na realizację wydatków bieżących i zadania statutowe,

7) monitorowanie nadzorowanych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy w zakresie realizacji wybranych, priorytetowych inwestycji drogowych i komunikacyjnych,

8) monitorowanie prawidłowości wykonywania przez upoważnione jednostki organizacyjne m.st. Warszawy i pracowników Urzędu, zadań związanych z zarządzaniem drogami publicznymi na terenie m. st. Warszawy oraz przestrzegania w tym zakresie ustalonych procedur, 

9) prowadzenie spraw dotyczących kwalifikacji dróg publicznych do odpowiedniej kategorii,

10) gromadzenie i przetwarzanie informacji o infrastrukturze drogowej i komunikacyjnej we współpracy z podmiotami zajmującymi się drogownictwem i transportem publicznym, oraz innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu,

11) współpraca z organami sąsiednich gmin w zakresie tworzenia spójnego systemu dróg i rozwoju komunikacji publicznej na terenie obszaru metropolitalnego Warszawy (zespół funkcjonalno-przestrzenny obejmujący miasto stołeczne Warszawę oraz gminy: Legionowo, Marki, Ząbki, Zielonkę, Kobyłkę, Wołomin, Sulejówek, Józefów, Otwock, Karczew, Konstancin-Jeziornę, Piaseczno, Piastów, Pruszków, Ożarów Mazowiecki, Łomianki),

12) współpraca ze spółkami, w których m.st. Warszawa posiada udziały lub akcje, w zakresie funkcjonowania miejskiej komunikacji publicznej,

13) współpraca z operatorami działającymi na rynku kolejowych usług transportowych w zakresie włączenia transportu kolejowego do obsługi komunikacyjnej m.st. Warszawy, oraz obszaru metropolitalnego Warszawy,

14) współpraca w tworzeniu programów bezpieczeństwa ruchu pojazdów i pieszych, oraz bezpieczeństwa w środkach komunikacji publicznej,

15) monitorowanie realizacji priorytetu komunikacji publicznej w ruchu drogowym,

16) analizowanie wybranych nowatorskich rozwiązań komunikacyjnych stosowanych w innych miastach i krajach, pod względem technicznym i organizacyjno-prawnym, i możliwości ich wdrożenia dla potrzeb obsługi komunikacyjnej m.st. Warszawy, oraz obszaru metropolitalnego Warszawy, 

17) wykonywanie z upoważnienia Prezydenta zadań organu zarządzającego ruchem na drogach publicznych w m.st. Warszawie,

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

a) Zarządem Dróg Miejskich,

b) Zarządem Transportu Miejskiego,

c) Zakładem Remontów i Konserwacji Dróg.

§ 7

Biuro Działalności Gospodarczej i Zezwoleń 

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

1) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem zadań wynikających z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1807 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. Przepisy wprowadzające ustawę o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz. 1808 z późn. zm.),

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

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

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

5) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych i wykonywanie innych czynności wynikających z ustawy prawo o ruchu drogowym,

6) prowadzenie rejestru umów zawartych z młodocianymi w celu przygotowania zawodowego.

§ 8

Biuro Edukacji

1. Do zakresu działania Biura Edukacji należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z  zapewnieniem dostępności do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych w zakresie nie przekazanym do zadań Dzielnic,

2) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją oświatowych jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz przedszkoli, szkół i placówek publicznych prowadzonych przez podmioty niepubliczne,

3) monitorowanie spraw prowadzonych przez Dzielnice związanych z wykonywaniem obowiązku szkolnego i obowiązku nauki oraz rocznego przygotowania przedszkolnego, 

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisów organizacji pracy placówek oraz przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy uczniów i pracowników w placówkach oświatowych, dla których m. st. Warszawa jest organem prowadzącym,

5) wykonywanie zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny,

6) prowadzenie ewidencji przedszkoli, szkół i placówek niepublicznych,

7) prowadzenie spraw związanych z podziałem subwencji oświatowej dla m. st. Warszawy oraz dotacji celowych Wojewody Mazowieckiego na zadania oświatowe na poszczególne Dzielnice, 

8) monitorowanie spraw związanych z przekazywaniem należnych placówkom i szkołom prowadzonym przez podmioty niepubliczne dotacji, 

9) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem dotacji dla szkół specjalnych i placówek specjalnych, 

10) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych w szkołach i placówkach nie przekazanych do zakresu działania Dzielnic, 

11) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowisko Dyrektora w placówkach oświatowych nie przekazanych do Dzielnic oraz prowadzenie spraw kadrowych tych Dyrektorów,

12) wykonywanie zadań związanych z dofinansowaniem opłat za kształcenie i dokształcanie nauczycieli szkół i placówek oświatowych nie przekazanych do Dzielnic oraz organizowanie dokształcania nauczycieli na terenie m. st. Warszawy, 

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

14) koordynowanie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów, 

15) prowadzenie spraw związanych z kształtowaniem i prognozowaniem polityki oświatowej,

16) prowadzenie spraw o zasięgu ogólnomiejskim z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi, 

17) monitorowanie i koordynowanie działań w zakresie inwestycji i remontów przedszkoli,  szkół i placówek oświatowych,

18) zbieranie, przetwarzanie, udostępnianie i archiwizowanie danych dotyczących warszawskiej oświaty, w tym w zakresie: systemu informacji oświatowej, ustawy o dostępie do informacji publicznej i Biuletynu Informacji Publicznej,

19) współpraca z Komisjami Rady m. st. Warszawy, organem sprawującym nadzór pedagogiczny, związkami zawodowymi oraz instytucjami oświatowymi.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Miejskim Biurem Finansów Oświaty m. st. Warszawy. 

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy - Centrum Myśli Jana Pawła II. 

4. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad wspólną instytucją kultury - Centrum Nauki Kopernik.

§ 9

Biuro Funduszy Europejskich  

Do zakresu działania Biura Funduszy Europejskich należy w szczególności:

1) wskazywanie finansowych i organizacyjno-prawnych możliwości zapewnienia środków dla realizacji inwestycji wynikających z przyjętych priorytetów i programów,

2) nadzór nad procesem przygotowania wniosków o dofinansowanie projektów ze środków europejskich, przez jednostki organizacyjne m.st. Warszawy i terminowym  ich przedłożeniem,

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji inwestycji, które korzystają z finansowania w ramach określonych funduszy europejskich,

4) bieżące monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wniosków o dofinansowanie projektów ze środków europejskich,

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

6) udział w przygotowaniu planów inwestycyjnych m.st. Warszawy oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

7) nadzór nad realizacją projektów finansowanych ze środków funduszy europejskich.

§ 10

Biuro Geodezji i Katastru 

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

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) prowadzenie ewidencji gruntów i budynków,

3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

4) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz zapewnienie obsługi techniczno – organizacyjnej Zespołu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej Sieci Uzbrojenia Terenu,

5) prowadzenie spraw związanych z dysponowaniem środkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

6) prowadzenie baz danych Warszawskiego Systemu Informacji o Terenie,

7) przygotowywanie i przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntów,

8) zakładanie i aktualizacja geodezyjnych osnów szczegółowych i ochrona terenowych znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

9) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem i aktualizacją mapy zasadniczej,

10) prowadzenie postępowań administracyjnych o rozgraniczanie nieruchomości,

11) prowadzenie spraw związanych z numeracją porządkową nieruchomości.

2. Dyrektor Biura pełni funkcję Geodety m.st. Warszawy.

3. Biuro Geodezji i Katastru zapewnia obsługę administracyjno-biurową Pełnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy do spraw budowy i rozwoju infrastruktury informacji przestrzennej w m.st. Warszawie.

§ 11

Biuro Gospodarki Nieruchomościami 

1. Do zakresu działania Biura Gospodarki Nieruchomościami należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami m.st. Warszawy w zakresie nieprzekazanym do zadań Dzielnic,

2) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami Skarbu Państwa, co do których organem właściwym jest Prezydent,

3) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych z zakresu działania Biura Gospodarki Nieruchomościami,

4) prowadzenie spraw związanych ze stanowieniem obciążeń na nieruchomościach m.st. Warszawy i Skarbu Państwa, a także pobieraniem pożytków z nieruchomości m. st. Warszawy i Skarbu Państwa, 

5) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości przez m.st. Warszawa,

6) prowadzenie innych spraw dotyczących nieruchomości m.st. Warszawy i Skarbu Państwa nieprzekazanych innym podmiotom lub jednostkom organizacyjnym m.st. Warszawy,

7) prowadzenie spraw dotyczących spadków przypadających m.st. Warszawie, gdy w skład masy spadkowej wchodzi prawo do nieruchomości gruntowej,  a także wstępne rozpoznawanie spraw dotyczących spadków przypadających Skarbowi Państwa i  przekazywanie ich do dalszego prowadzenia  przez  komórki organizacyjne Urzędu albo jednostki organizacyjne m.st. Warszawy, z których działalnością określoną w regulaminie albo statucie związana jest nieruchomość  lub przez inne właściwe organy administracji publicznej,

8) podejmowanie czynności, o których mowa w art. 36 ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.U. Nr 80, poz. 717 z późn. zm.).

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Zarządem Mienia Skarbu Państwa.

§ 12

Biuro Informatyki i Przetwarzania Informacji 

Do zakresu działania Biura Informatyki i Przetwarzania Informacji należy w szczególności:

1) opracowywanie planów rozwoju informatyki w Urzędzie oraz informatyzacja Urzędu,
2) koordynacja działań związanych z definiowaniem, opisem, aktualizacją, monitorowaniem oraz usprawnianiem procesów przetwarzania informacji w zakresie zadań m.st. Warszawy, 
3) zarządzanie zasobami teleinformatycznymi Urzędu.
§ 13

Biuro Infrastruktury 

Do zakresu działania Biura Infrastruktury należy w szczególności:

1) opracowywanie projektów strategii rozwoju m.st. Warszawy w zakresie systemów: energetycznego i wodociągowo-kanalizacyjnego,

2) nadzór nad wdrażaniem i aktualizacja strategii rozwoju m.st. Warszawy do roku 2020 w zakresie systemów: energetycznego i wodociągowo-kanalizacyjnego,

3) opracowywanie projektów polityki m.st. Warszawy w zakresie rozwoju systemów: energetycznego i wodociągowo-kanalizacyjnego oraz nadzór nad jej realizacją, w tym poprzez utrzymywanie stałej współpracy z podmiotami prowadzącymi działalność w tym zakresie,
4) przygotowywanie projektów decyzji i postanowień oraz wystąpień z zakresu działania Biura,
5) realizacja zadań w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa zaopatrzenia mieszkańców w wodę, energię elektryczną, ciepło oraz paliwa gazowe,

6) nadzór nad funkcjonowaniem systemu wodociągowo-kanalizacyjnego w zakresie realizacji usług, eksploatacji sieci i urządzeń służących do zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków eksploatowanych przez przedsiębiorstwa wodociągowo-kanalizacyjne, w tym pełnienie w imieniu Prezydenta funkcji kontrolnych w zakresie wykonywania warunków udzielonego zezwolenia na świadczenie usług zbiorowego zaopatrzenia w wodę i zbiorowego odprowadzania ścieków, 
7) nadzór nad zaopatrzeniem m.st. Warszawy w ciepło w zakresie jego dystrybucji i eksploatacją sieci ciepłowniczej, 
8) nadzór nad zaopatrzeniem m. st. Warszawy w energię elektryczną i paliwa gazowe,

9) planowanie zaopatrzenia m.st. Warszawy w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe poprzez działania związane z opracowywaniem projektów założeń do planów zaopatrzenia m.st. Warszawy w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe, planów zaopatrzenia w ww. media oraz analizowanie „Planów rozwoju” przedsiębiorstw energetycznych pod kątem ich spójności z dokumentami planistycznymi w tym zakresie, 

10) wykonywanie analiz i opinii dotyczących strategii działania, planów gospodarczych, planów rozwojowych i innych dokumentów opracowanych przez podmioty odpowiedzialne za funkcjonowanie systemów energetycznego i wodociągowo - kanalizacyjnego na obszarze m.st. Warszawy,
11) wykonywanie analiz realizacji procesów inwestycyjnych dotyczących rozwoju systemów: energetycznego i wodociągowo-kanalizacyjnego, realizowanych przez podmioty odpowiedzialne za rozwój tych systemów na obszarze  m.st. Warszawy,
12) współpraca z Wydziałami Infrastruktury dla Dzielnic w zakresie realizacji zadań dotyczących rozwoju i funkcjonowania systemów energetycznego i wodociągowo-kanalizacyjnego, 
13) opiniowanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie energetyki i wodociągowo-kanalizacyjnym,
14) udział w pracach związanych z przygotowaniem projektów wieloletnich programów inwestycyjnych w zakresie nadzorowanych sfer działalności komunalnej,
15) opiniowanie opracowywanych przez organy spółek, w których m.st. Warszawa jest wspólnikiem lub akcjonariuszem strategii działania, planów gospodarczych, planów rozwojowych i innych dokumentów o kluczowym znaczeniu, dotyczących funkcjonowania systemu wodociągowo-kanalizacyjnego i ciepłowniczego,

16) współpraca z Biurem Geodezji i Katastru przy tworzeniu, wdrażaniu i eksploatacji ogólnomiejskiego systemu numerycznego umożliwiającego uzyskiwanie danych o wzajemnym położeniu przewodów podziemnych, stanowiących sieć urządzeń technicznych m.st. Warszawy,
17) współpraca z instytucjami zapewniającymi pozyskanie pozabudżetowych środków na inwestycje komunalne w zakresie modernizacji i rozbudowy systemów energetycznych i wodociągowo-kanalizacyjnych,
18) przygotowanie i wdrożenie procedur umożliwiających budowę i modernizację systemów infrastruktury energetycznej i wodociągowo-kanalizacyjnej oraz nadzór w ramach posiadanych zadań nad realizacją tych inwestycji.
§ 14

Biuro Kadr i Szkoleń 

Do zakresu działania Biura Kadr i Szkoleń należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw kadrowych Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, pracowników biur Urzędu, Członków Zarządów Dzielnic m.st. Warszawy oraz spraw kadrowych kierowników jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych dla innych komórek organizacyjnych, 

2) opracowywanie polityki kadrowej Urzędu w zakresie rekrutacji, selekcji, systemu ocen oraz systemu szkoleń,

3) planowanie i organizacja szkoleń, dokształcania oraz doskonalenia zawodowego
pracowników biur Urzędu, 

4) naliczanie wynagrodzeń i innych świadczeń związanych z pracą pracowników Urzędu
oraz sporządzanie list płac pracowników Urzędu,

5) prowadzenie spraw pracowników Urzędu związanych z realizacją regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, z wyłączeniem spraw zastrzeżonych dla Wydziałów Kadr dla Dzielnic,

6) opracowywanie projektów regulaminów określających prawa i obowiązki pracowników Urzędu, w tym regulaminu pracy, premiowania, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

7) współpraca z zakładowymi organizacjami związkowymi w zakresie wynikającym z przepisów prawa pracy,

8) prowadzenie spraw dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie. 

§ 15

Biuro Kontroli Wewnętrznej i Audytu 

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 właściwą komórką organizacyjną Urzędu 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, gospodarstw pomocniczych Urzędu i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy.

2. W Biurze działa audytor wewnętrzny podlegający bezpośrednio Prezydentowi.

§ 16

Biuro Księgowości i Kontrasygnaty 

Do zakresu działania Biura Księgowości i Kontrasygnaty należy w szczególności:

1) obsługa kancelaryjna Skarbnika,

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

3) prowadzenie księgowości budżetu m.st. Warszawy,

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

5) obsługa finansowo-księgowa Urzędu,

6) obsługa finansowo-księgowa funduszy celowych, funduszy pomocowych, depozytów i dochodów własnych,

7) prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem kredytów zaciągniętych na realizację inwestycji ogólnomiejskich i dzielnicowych,

8) ewidencja księgowa majątku m.st. Warszawy,

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

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

11) nadzór nad rozliczeniami podatku od towarów i usług,

12) sporządzanie jednostkowych sprawozdań budżetowych i finansowych,

13) obsługa kasowa Urzędu,

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

15) obsługa długu m.st. Warszawy,

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

17) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem dyscypliny finansów publicznych,

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

19) współpraca z audytorami zewnętrznymi,

20) opracowywanie zmian polityki rachunkowości.

§ 17

Biuro Kultury 

1. Do zakresu działania Biura Kultury należy w szczególności: 

1) opracowywanie projektów założeń polityki kulturalnej m.st. Warszawy, 

2) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi, 

3) współpraca z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie działań na rzecz kultury,

4) prowadzenie, na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy, spraw związanych ze współpracą w zakresie kultury, ze społecznościami lokalnymi i regionalnymi innych państw, 

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

6) współpraca z Dzielnicami w zakresie lokalnych inicjatyw kulturalnych, 

7) prowadzenie działań na rzecz upowszechniania kultury, 

8) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem imprez kulturalnych,

9) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem rocznych dotacji na prowadzenie działalności przez instytucje kultury, o których mowa w ust. 2, w tym sprawozdawczości,

10) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem, łączeniem, podziałem i likwidacją instytucji kultury m.st. Warszawy, 

11) prowadzenie spraw kadrowych Dyrektorów instytucji kultury, o których mowa w ust. 2, oraz przygotowywanie wniosków odnośnie powoływania i odwoływania Dyrektorów instytucji kultury, 

12) prowadzenie rejestrów instytucji kultury, o których mowa w ust. 2,

13) prowadzenie działalności informacyjnej i promocyjnej w zakresie działania Biura,

14) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem, na podstawie uchwał Rady m.st. Warszawy stypendiów dla osób zajmujących się twórczością artystyczną i upowszechnianiem kultury oraz nagród za osiągnięcia w dziedzinie kultury, 

15) opiniowanie regulaminów organizacyjnych i koordynacja działań instytucji kultury m.st. Warszawy, o których mowa w ust. 2.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest wyłączny nadzór nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy:

1) Dom Spotkań z Historią,

2) Instytut Kresowy,

3) Muzeum Historii Żydów Polskich,

4) Muzeum Historyczne m.st. Warszawy,

5) Muzeum Karykatury im. Eryka Lipińskiego,

6) Stołeczna Estrada,

7) Staromiejski Dom Kultury,

8) Muzeum Powstania Warszawskiego,

9) Teatr Ateneum im. Stefana Jaracza,

10) Teatr Baj,

11) Teatr Dramatyczny m.st. Warszawy,

12) Teatr Guliwer,

13) Północne Centrum Sztuki Teatr Komedia,

14) Teatr Kwadrat,

15) Teatr Na Woli im. Tadeusza Łomnickiego,

16) Teatr Nowy,

17) Teatr Ochoty,

18) Teatr Powszechny im. Zygmunta Hübnera,

19) Teatr Rampa,

20) Teatr Muzyczny Roma,

21) Teatr Rozmaitości,

22) Teatr Scena Prezentacje,

23) Centrum Sztuki Studio,

24) Teatr Lalka,

25) Teatr Współczesny,

26) Teatr Syrena.

§ 18

Biuro Nadzoru Właścicielskiego 

Do zadań Biura Nadzoru Właścicielskiego należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw dotyczących spółek, w których m.st. Warszawa jest wspólnikiem lub akcjonariuszem,

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

3) wykonywanie czynności związane ze zbywaniem udziałów i akcji w nadzorowanych spółkach,

4) nadzór nad procesami restrukturyzacji, przekształceń organizacyjnych i kapitałowych spółek,

5) realizacja procesów przekształceń własnościowych przedsiębiorstw,

6) opracowywanie projektów aktów prawnych dotyczących przekształcanych spółek i przedsiębiorstw,

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

8) nadzór merytoryczny nad realizacją umów ze spółkami, które przejęły do odpłatnego korzystania mienie zlikwidowanych przedsiębiorstw.

§ 19

Biuro Obsługi Inwestorów 

Do zakresu działania Biura Obsługi Inwestorów należy w szczególności:

1) prowadzenie systemu informacji dla przedsiębiorców i inwestorów na temat możliwości i potrzeb inwestycyjnych,

2) analizowanie zainteresowań przedsiębiorców i inwestorów w zakresie planowanych inwestycji,

3) opracowywanie projektów ofert inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego,

4) przygotowywanie prezentacji inwestycyjno – gospodarczej m.st. Warszawy,

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

6) 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.

 § 20

Biuro Ochrony 

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 informacji niejawnych, 

7) koordynacja, nadzór i kontrola 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 Urzędach Dzielnic,

11) zapewnienie ochrony fizycznej Urzędu,

12) opracowywanie zasad ochrony osób i mienia,

13) opracowywanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

14) zaznajamianie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi oraz ustalenie sposobów postępowania na wypadek powstania pożaru, klęski żywiołowej lub innego miejscowego zagrożenia,

15) opracowanie zasad ochrony przeciwpożarowej Urzędu, 

16) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji bezpieczeństwa pożarowego obiektów Urzędu, 

17) wykonywanie zadań związanych ze zbieraniem i rejestracją oświadczeń majątkowych oraz oświadczeń o prowadzeniu działalności gospodarczej.

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

3. W Biurze Ochrony działa Kancelaria Tajna posiadająca oddziały obejmujące zakresem działania odpowiednią Dzielnicę, Biuro Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego oraz Biuro Geodezji i Katastru.

§ 21

Biuro Ochrony Środowiska 

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

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem środowiskiem m.st. Warszawy zgodnie z zasadami zrównoważonego rozwoju poprzez opracowywanie i opiniowanie planów i programów w zakresie ochrony środowiska,

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

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

b) przygotowywanie projektów decyzji w sprawach związanych z korzystaniem 
ze środowiska,

c) kontrola zgodności sposobu korzystania ze środowiska z wydanymi decyzjami 
i obowiązującym prawem,

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

e) przygotowywanie projektów decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia,

f) przygotowywanie projektów decyzji w zakresie pozwoleń zintegrowanych,

3) realizacja zadań w zakresie gospodarki odpadami stałymi i płynnymi, w tym:

a) przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

b) monitoring i kontrola wydanych decyzji,

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 nadzorem nad gospodarką w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa oraz w lasach pozostających we władaniu m.st. Warszawy, wynikających z ustawy o lasach,

6) podejmowanie działań interwencyjnych w zakresie stanu sanitarnego drzewostanu leśnego, a w szczególności wykonywanie zabiegów pielęgnacyjnych i ochrony przeciwpożarowej w lasach nie stanowiących własności Skarbu Państwa oraz w lasach pozostających we władaniu m.st. Warszawy,

7) prowadzenie spraw wynikających z prawa łowieckiego,

8) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem terenów zieleni i lasów miejskich oraz nadzór nad gospodarką drzewostanem w m.st. Warszawie, 
w rozumieniu ustawy o ochronie przyrody,

b) rejestracja zwierząt podlegających ograniczeniom na podstawie prawa Unii Europejskiej,

c) ewidencjonowanie obszarów i obiektów chronionych na terenie m.st. Warszawy,

d) prowadzenie we współpracy z Wydziałami Ochrony Środowiska dla Dzielnic spraw dotyczących wprowadzania form ochrony przyrody,

9) inicjowanie tworzenia projektów regulacji prawnych i rozwiązań systemowych umożliwiających sprawne zarządzanie terenami zieleni, opracowywanie wytycznych, programów i koncepcji modernizacji i rewaloryzacji terenów zieleni miejskiej, tworzenie standardów krajobrazu miejskiego, a w szczególności koncepcji wystroju miejskich przestrzeni publicznych,

10) koordynowanie działań zmierzających do prawidłowego funkcjonowania urządzeń wodnych stanowiących układ hydrograficzny m.st. Warszawy w zakresie eksploatacji i utrzymania,

11) prowadzenie działań z zakresu rybactwa śródlądowego na wodach nie zaliczonych do wód żeglownych,

12) sprawowanie nadzoru nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych,

13) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem środkami Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej w m.st. Warszawie, zgodnie z procedurami wprowadzonymi zarządzeniem Prezydenta,

14) nadzór nad realizacją przedsięwzięć finansowanych przy udziale środków Gminnego 
i Powiatowego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

15) analiza oraz udostępnianie, znajdujących się w posiadaniu Biura, dokumentów 
i informacji o środowisku i jego ochronie,

16) opiniowanie planów i projektów przygotowywanych przez komórki organizacyjne Urzędu i organy administracji publicznej w zakresie zadań realizowanych przez Biuro,

17) gromadzenie, przetwarzanie i analiza wyników badań i innych danych dotyczących środowiska w ramach prowadzonego monitoringu,

18) współpraca merytoryczna z właściwymi komórkami organizacyjnymi Urzędu, jednostkami administracji publicznej, placówkami naukowo-badawczymi w zakresie realizacji zadań objętych działaniem Biura,

19) nadzór nad realizacją zadań w zakresie ochrony zwierząt, w tym współpraca 
z samorządem lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i organizacjami społecznymi, których statutowym celem działania jest ochrona zwierząt,

20) nadzór nad realizacją zadań związanych z zapobieganiem i zwalczaniem bezdomności zwierząt na terenie m.st. Warszawy, w tym wykonywanych przez Wydziały Ochrony Środowiska dla Dzielnic,

21) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi.

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

1) Miejskim Ogrodem Zoologicznym,

2) Zakładem Unieszkodliwiania Stałych Odpadów Komunalnych,

3) Zarządem Oczyszczania Miasta,

4) Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierząt.

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad gospodarstwem pomocniczym Urzędu – Miejskim Laboratorium Chemicznym.

§ 22

Biuro Organizacyjne Urzędu

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

1) obsługa kancelaryjna i organizacyjna Sekretarza,

2) przygotowanie koncepcji i rozwiązań organizacyjnych dotyczących działalności Urzędu,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, w tym koordynowanie:

a) przepływu informacji, 

b) rozpatrywania skarg i wniosków,

c) działania systemu informacji dla interesantów Urzędu,

d) opracowywania projektów wewnętrznych aktów prawnych, 

e) opracowywania projektów standardów i procedur w zakresie działania Urzędu,

f) współpracy między biurami i Urzędami Dzielnic,

4) utrzymywanie i rozwój systemu zarządzania jakością,

5) prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzędu,

6) przygotowywanie sprawozdań, analiz i raportów dotyczących organizacji pracy Urzędu,

7) prowadzenie spraw związanych z przestrzeganiem przez pracowników Urzędu Kodeksu Etyki oraz Kodeksu postępowania w sprawach etyki pracowników Urzędu m.st. Warszawy,

8) współpraca z jednostkami samorządu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi, związkami zawodowymi, organizacjami pozarządowymi, Unią Metropolii Polskich oraz z innymi organizacjami,

9) współpraca w zakresie planów rozwoju informatyki w Urzędzie,

10) prowadzenie rejestrów:

a) Centralnego Rejestru Skarg i Wniosków,

b) Rejestru Korzyści,

2. Biuro Organizacyjne Urzędu zapewnia obsługę administracyjno-biurową:

1) Pełnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy do spraw Etyki,

2) Pełnomocnika Prezydenta m.st. Warszawy do spraw Systemu Zarządzania Jakością,

3. W Biurze Organizacyjnym Urzędu działa Miejski Rzecznik Konsumentów.

§ 23

                                             Biuro Planowania Budżetowego 

Do zakresu działania Biura Planowania Budżetowego należy w szczególności:

1) opracowywanie projektu budżetu m.st. Warszawy wraz z objaśnieniami oraz zmian w budżecie m.st. Warszawy,

2) przygotowywanie wykazu wydatków, które nie wygasają z upłynięciem roku budżetowego,

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

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

5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodów i wydatków budżetowych,

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

7) monitorowanie realizacji budżetu m.st. Warszawy,

8) opracowywanie analiz długoterminowych, średnioterminowych i krótkoterminowych dotyczących budżetu m.st. Warszawy,

9) współpraca przy opracowywaniu wieloletnich planów finansowych,

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

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

12) współpraca z biurami i Dzielnicami w zakresie zmian systemowych i przekształceń jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy,

13) analiza projektów uchwał Rady m.st. Warszawy i zarządzeń Prezydenta dotyczących finansów m.st. Warszawy oraz monitorowanie zmian przepisów prawnych z zakresu finansów publicznych.

§ 24

                                                                   Biuro Podatków i Egzekucji 

Do zakresu działania Biura Podatków i Egzekucji należy w szczególności:

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

2) prowadzenie spraw z zakresu należności podatkowych, dla których organem podatkowym jest naczelnik urzędu skarbowego, a które stanowią dochody podatkowe budżetu m.st. Warszawy, 

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

4) prowadzenie księgowości podatkowej,

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

6) kontrola powszechności i prawidłowości opodatkowania,

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

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

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

10) przygotowywanie projektów uchwał okołobudżetowych.

§ 25
Biuro Polityki Długu i Zarządzania Płynnością 

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

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

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

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

4) współpraca z agencjami ratingowymi i instytucjami finansowymi,

5) analiza realizacji zadań w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego,

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

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

8) analiza ryzyka finansowego m.st. Warszawy,

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

§ 26

Biuro Polityki Lokalowej 

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

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

2) administrowanie elektroniczną ewidencją zasobów lokalowych m.st. Warszawy w zakresie tworzenia systemu oraz koordynacja prac Wydziałów Zasobów Lokalowych dla Dzielnic polegających na wprowadzaniu i aktualizacji danych,

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) koordynacja polityki w zakresie zadań związanych z gminnym budownictwem mieszkaniowym,

7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w poszczególnych Dzielnicach realizujących zadania związane z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym m.st. Warszawy w zakresie realizacji polityki mieszkaniowej i strategii zarządzania zasobem.

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

1) Zarządem Mienia m.st. Warszawy,

2) jednostkami zarządzającymi i administrującymi budynkami komunalnymi. 

§ 27

Biuro Polityki Społecznej 

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

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

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

3) analiza potrzeb społecznych i możliwości ich zaspokojenia,

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

5) proponowanie nowych projektów programów związanych z rozwiązywaniem problemów społecznych, 

6) monitorowanie realizacji programów społecznych przyjętych przez Radę m.st. Warszawy,

7) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie polityki społecznej,

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

9) wypracowanie standardów usług socjalnych,

10) zapewnienie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr pomocy społecznej,

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

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

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

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

15) realizacja zadań z zakresu udzielania pomocy osobom niepełnosprawnym,

16) realizacja zadań z zakresu przeciwdziałania bezrobociu,

17) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem gminnego systemu przeciwdziałania przemocy w rodzinie:

a) inicjowanie oraz opracowywanie projektów programów pomocy na rzecz ofiar przestępstw,

b) prowadzenie poradnictwa i interwencji w zakresie przeciwdziałania przemocy w rodzinie,

18) kontrola i nadzór nad realizacją zadań przez poradnie rodzinne,

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

20) przygotowywanie, opracowywanie, wdrażanie i koordynacja programów z zakresu pomocy społecznej z wykorzystywaniem środków funduszy europejskich,

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

22) prowadzenie spraw kadrowych Dyrektorów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, o których mowa w ust. 2, w zakresie:
a) udzielania urlopów wypoczynkowych, szkoleniowych, okolicznościowych i bezpłatnych do jednego miesiąca oraz wyrażania zgody na wyjazdy służbowe,
b) składania i opiniowania wniosków dotyczących przyznawania premii i nagród.
2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, a w szczególności nad:

1) Biurem Miejskiego Zespołu do Spraw Orzekania o Niepełnosprawności w Warszawie,

2) Urzędem Pracy m. st. Warszawy,

3) Warszawskim Centrum Kobiet,

4) Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie,

5) Zespołem Żłobków m.st. Warszawy.

§ 28

Biuro Polityki Zdrowotnej 

Do zakresu działania Biura Polityki Zdrowotnej należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych ze sprawowaniem nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej, dla których m.st. Warszawa pełni funkcję podmiotu, który utworzył zakład, zwanych dalej „samodzielnymi publicznymi zakładami opieki zdrowotnej”, 

2) opracowywanie rozwiązań systemowych dotyczących organizacji i funkcjonowania samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

3) przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów niezbędnych do tworzenia, przekształcenia, połączenia, podziału i likwidowania samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

4) przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów niezbędnych do powoływania i odwoływania rad społecznych działających przy samodzielnych publicznych zakładach opieki zdrowotnej,

5) przygotowywanie projektów uchwał i innych dokumentów związanych 
z zatwierdzaniem statutów samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej oraz regulaminów rad społecznych,

6) prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem rocznych sprawozdań finansowych samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

7) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dotacji dla samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

8) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem dotacji dla samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej, dla których m. st. Warszawa nie jest podmiotem tworzącym,

9) prowadzenie analiz systemowych dotyczących funkcjonowania opieki zdrowotnej na obszarze Warszawy, 

10) identyfikowanie problemów z zakresu zdrowia publicznego oraz opracowywanie na tej podstawie projektów kierunków polityki zdrowotnej m.st. Warszawy,

11) prowadzenie spraw związanych z przygotowywaniem i realizacją programów zdrowotnych, w rozumieniu przepisów o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych i programu Zintegrowane Ratownictwo Medyczne,

12) utworzenie i aktualizacja bazy danych o wyrobach medycznych, będących 
w posiadaniu samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej,

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

14) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi 
i innymi podmiotami w zakresie ochrony i promocji zdrowia,

15) prowadzenie spraw z zakresu kierowania osób do zakładów opiekuńczo-leczniczych,

16) prowadzenie spraw związanych ze współpracą m. st. Warszawy z organami administracji rządowej i samorządowej, samorządami zawodów medycznych, uczelniami wyższymi, jednostkami badawczo-rozwojowymi oraz innymi organami i instytucjami działającymi w sferze ochrony i promocji zdrowia,

17) współpraca z właściwymi podmiotami przy tworzeniu planów i procedur postępowania na wypadek wystąpienia masowych zagrożeń, wypadków, katastrof, lub w celu wykonania zobowiązań,

18) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia dostępu do pomocy medycznej w sytuacjach masowych zagrożeń życia i zdrowia,

19) współpraca z Biurem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego przy opracowywaniu powiatowego rocznego planu zabezpieczenia medycznych działań ratowniczych,

20) współpraca z Biurem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego w zakresie realizacji świadczeń na rzecz obrony przez samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej.

§ 29

Biuro Prawne 

1. Do zakresu działania Biura Prawnego należy obsługa prawna Urzędu oraz Rady m.st. Warszawy, a w szczególności:

1) opiniowanie w zakresie zgodności z przepisami prawa:
a) projektów uchwał Rady m.st. Warszawy, z wyjątkiem projektów dotyczących miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

b) projektów zarządzeń Prezydenta, z wyjątkiem przypadków, kiedy w przygotowaniu projektu zarządzenia uczestniczą biura Urzędu posiadające własną obsługę prawną lub Członkowie Zarządów Dzielnic lub wydział dla Dzielnicy,

c) projektów zarządzeń Prezydenta dotyczących Regulaminu oraz projektów zarządzeń dotyczących wewnętrznych regulaminów działalności biur,

d) 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 1.000.000 zł lub doprowadzić do rozporządzenia składnikami mienia o wartości przewyższającej kwotę 1.000.000 zł; z zastrzeżeniem iż projekty przygotowywane przez wydziały dla Dzielnic będą opiniowane przez Biuro Prawne, po uprzednim zaopiniowaniu przez Wydział Prawny dla Dzielnicy, wyłącznie w przypadku jeżeli Burmistrz uzna za celowe zwrócenie się o dodatkową opinię Biura Prawnego,

e) wzorów upoważnień i pełnomocnictw udzielanych przez Prezydenta,
przygotowywanych przez biura nie posiadające własnej obsługi prawnej,

f) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

g) innych spraw, przekazanych do zaopiniowania przez Dyrektorów biur lub Burmistrzów z załączoną opinią prawną radcy prawnego z danego biura lub Wydziału Prawnego dla Dzielnicy, ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter, 

h) innych spraw przekazanych do zaopiniowania przez Dyrektorów biur, które nie mają własnej obsługi prawnej; 

2) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami powszechnymi, wojewódzkimi sądami administracyjnymi, Naczelnym Sądem Administracyjnym, Sądem Najwyższym 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, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza,

d) przekazanych do prowadzenia przez Dyrektorów biur oraz Burmistrzów ze względu na ich szczególnie skomplikowany pod względem prawnym charakter;

2. W razie pozytywnego zaopiniowania wzoru umowy lub innego dokumentu, projekt umowy lub dokumentu opracowany na podstawie wzoru nie wymaga parafowania. 

3. Dyrektor Biura koordynuje pracę radców prawnych zatrudnionych w Biurze.
4. Biuro Prawne przygotowuje roczne sprawozdania z prowadzonych w danym roku kalendarzowym postępowań sądowych w Urzędzie.
§ 30

Biuro Promocji Miasta

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

1) budowanie marki Warszawa,

2) realizacja polityki promocyjnej m.st. Warszawy,

3) realizacja polityki informacyjnej Prezydenta, w tym:

a) przygotowywanie projektów działań informacyjnych Prezydenta, 

b) monitoring mediów i prowadzenie dokumentacji prasowej, 

c) utrzymywanie  bieżących kontaktów z mediami, 

d) przygotowywanie materiałów informacyjnych dla dziennikarzy,

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

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

6) opracowanie i prowadzenie serwisu internetowego m.st. Warszawy www.um.warszawa.pl.

2. W Biurze działa Rzecznik Prasowy, do którego zadań należy obsługa prasowa Prezydenta, a w szczególności:

1) organizowanie konferencji prasowych, 

2) autoryzacja wywiadów,

3) udzielanie odpowiedzi na artykuły prasowe,

4) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych. 

3. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Stołecznym Biurem Informacji i Promocji Turystycznej.

§ 31

Biuro Rady m.st. Warszawy 

Do zakresu działania Biura Rady m.st. Warszawy należy 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.

§ 32

Biuro Rozwoju Miasta 

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

1) opracowywanie projektów wieloletnich programów inwestycyjnych m. st, Warszawy,

2) opracowywanie projektów rocznych planów inwestycji ogólnomiejskich, projektów dzielnicowych załączników inwestycyjnych do budżetu m.st. Warszawy,

3) ustalanie biur Urzędu i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy realizujących inwestycje ogólnomiejskie oraz ustalanie źródeł finansowania tych inwestycji,

4) monitorowanie realizacji inwestycji ogólnomiejskich ujętych w budżecie m.st. Warszawy,

5) analiza prawidłowości realizacji inwestycji ogólnomiejskich w celu uruchomienia finansowania wydatków na te inwestycje,

6) współpraca z różnymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudżetowych środków finansowych na inwestycje ogólnomiejskie,

7) wnioskowanie o uruchomienie finansowania wydatków na inwestycje ogólnomiejskie,

8) weryfikacja projektów planów rzeczowo-finansowych inwestycji ogólnomiejskich przygotowanych przez jednostki organizacyjne m.st. Warszawy i biura Urzędu,

9) analiza możliwości realizacji strategicznych projektów inwestycyjnych m.st. Warszawy,

10) współpraca ze strategicznymi spółkami m.st. Warszawy w zakresie planów inwestycyjnych m.st. Warszawy i tych spółek,

11) opracowywanie projektów rozwiązań organizacyjnych realizacji inwestycji ogólnomiejskich przez jednostki organizacyjne m.st. Warszawy i biura Urzędu,

12) współpraca z biurami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy realizującymi inwestycje ogólnomiejskie i dzielnicowe, ujęte w budżecie m.st. Warszawy,

13) współpraca z Dzielnicami w zakresie realizowanych przez nie inwestycji ujętych w inwestycyjnych załącznikach dzielnicowych do budżetu m.st. Warszawy, 

14) przygotowywanie sprawozdań z realizacji inwestycji ogólnomiejskich i dzielnicowych.

2. Przy pomocy Biura wykonywany jest nadzór nad jednostką organizacyjną m.st. Warszawy - Stołecznym Zarządem Rozbudowy Miasta.
§ 33

Biuro Sportu i Rekreacji  

1. Do zakresu działania Biura Sportu i Rekreacji należy 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) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi,

4) realizowanie zadań związanych ze sportem kwalifikowanym,

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

6) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem imprez sportowo-rekreacyjnych,

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

8) współdziałanie z Dzielnicami w sprawach związanych z organizacją ogólnomiejskich i lokalnych imprez sportowo-rekreacyjnych,

9) opracowywanie kalendarza miejskich imprez rekreacyjnych i sportowych.

10) koordynowanie działań związanych z realizacją inwestycji sportowych, 

11) podejmowanie działań promujących m.st. Warszawa poprzez sport,

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

1) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Bemowo,

2) Białołęckim Ośrodkiem Sportu,

3) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ochota, 

4) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga Południe m.st. Warszawy,

5) Dzielnicowym Ośrodkiem Sportu i Rekreacji Dzielnicy Praga Północ m.st. Warszawy,

6) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji Dzielnicy Śródmieście,

7) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Targówek,

8) Ursynowskim Centrum Sportu i Rekreacji,

9) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Wola,

10) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Żoliborz,

11) Warszawskim Ośrodkiem Sportu i Rekreacji,

12) Warszawskimi Ośrodkami Wypoczynku „Wisła”,

13) Ośrodkiem Sportu i Rekreacji m.st. Warszawy w Dzielnicy Ursus,

14) Parkiem Kultury w Powsinie.

§ 34

Biuro Stołecznego Konserwatora Zabytków 

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

1) prowadzenie spraw dotyczących ochrony zabytków w zakresie zleconym przez Wojewodę Mazowieckiego,

2) zapewnienie warunków popularyzowania i upowszechniania wiedzy o zabytkach, stanowiących własność m.st. Warszawy, ich znaczeniu dla historii i kultury,

3) współpraca ze społecznymi opiekunami zabytków oraz szkołami,

4) współpraca z organami administracji rządowej, samorządowej, organizacjami społecznymi oraz instytucjami ochrony dóbr kultury, w tym działającymi w obszarze ochrony środowiska kulturalnego i przyrodniczego,

5) opiniowanie projektów i programów opracowywanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu,

6) przygotowywanie specjalistycznych opinii w zakresie ochrony zabytków w trakcie postępowań administracyjnych prowadzonych przez inne komórki organizacyjne Urzędu,

7) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Społecznej Rady Ochrony Dziedzictwa Kulturowego przy Prezydencie,

8) prowadzenie gminnej ewidencji zabytków i na jej podstawie podejmowanie działań ochronnych,

9) udział w opracowywaniu planów i programów ochrony zabytków na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

10) prowadzenie spraw związanych z wpisem Starego Miasta w Warszawie na Listę Światowego Dziedzictwa Naturalnego i Kulturalnego UNESCO,

11) podejmowanie działań w celu pozyskiwania funduszy Unii Europejskiej,

12) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem parków kulturowych,

13) ustalanie zakresu prac konserwatorskich przy zabytkach będących własnością m.st. Warszawy oraz zapobieganie zagrożeniom tych zabytków,

14) przygotowywanie dokumentacji i nadzorowanie prac konserwatorskich przy zabytkach stanowiących własność m.st. Warszawy,

15) prowadzenie całości spraw związanych z realizacją uchwał Rady m.st. Warszawy dotyczących udzielania dotacji na remonty obiektów zabytkowych,

16) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znaków lub napisów,

17) monitorowanie stanu zachowania zabytków.

2. Biurem kieruje Stołeczny Konserwator Zabytków.
§ 35

Biuro Zamówień Publicznych 

Do zakresu zadań Biura Zamówień Publicznych należy w szczególności:

1) opracowywanie standardów udzielania zamówień publicznych w Urzędzie oraz jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy,

2) opracowywanie projektów planów Prezydenta dotyczących udzielania zamówień publicznych w Urzędzie, gospodarstwach pomocniczych Urzędu oraz jednostkach organizacyjnych m. st. Warszawy, w zakresie zamówień skonsolidowanych,

3) zarządzanie procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz nadzór nad udzielaniem zamówień publicznych prowadzonych w trybach uproszczonych,

4) przygotowywanie projektów decyzji Prezydenta w sprawach wyrażania zgody na dokonywanie wydatków w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych,

5) uczestniczenie w negocjacjach umów o udzielanie zamówień publicznych,

6) informowanie Prezydenta o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych,

7) prowadzenie analiz efektywności udzielanych zamówień oraz sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych w Urzędzie, 

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

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

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

11) współpraca z Urzędem Zamówień Publicznych,

12) sporządzanie opinii prawnych dotyczących udzielania zamówień publicznych,

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

14) współpraca z gospodarstwami pomocniczymi Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w sprawach zamówień publicznych,

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

§ 36

Gabinet Prezydenta 

1. Do zakresu działania Gabinetu Prezydenta należy w szczególności:

1) obsługa kancelaryjna Prezydenta oraz Zastępców Prezydenta,

2) organizowanie wykonywania funkcji reprezentacyjnych przez Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika,

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

4) współpraca z organami Dzielnic m.st. Warszawy,

5) organizowanie wyborów i referendów,

6) koordynowanie współpracy Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika z komórkami organizacyjnymi Urzędu,

7) kontrolowanie prawidłowości i kompletności projektów dokumentów przedkładanych do podpisu Prezydenta, w tym projektów zarządzeń, instrukcji, upoważnień i pełnomocnictw, 

8) nadzór i koordynacja realizacji przepisów ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (Dz.U. z 2001 r. Nr 112, poz.1198 z późn.zm.) w tym ogłaszania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP),

9) prowadzenie rejestrów:                                                 

a) Centralnego Rejestru Wniosków o Udostępnianie Informacji Publicznej,

b) pełnomocnictw i upoważnień,

c) zarządzeń Prezydenta,

d) kontroli zewnętrznych,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

23) zapewnienie Prezydentowi, Zastępcom Prezydenta oraz Skarbnikowi współpracy ekspertów spoza Urzędu,

24) obsługa administracyjno – biurowa Pełnomocników Prezydenta, o ile zarządzenia powołujące ich nie przewidują inaczej.

2. W Gabinecie Prezydenta działa Rzecznik Informacji Publicznej.

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

1) Pełnomocnikiem ds. rodziny,

2) Pełnomocnikiem ds. współpracy z organizacjami kombatanckimi,

3) Pełnomocnikiem ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi.

Rozdział II

Zakres działania Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy

§ 37

Urząd Stanu Cywilnego m.st. Warszawy 

Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego m.st. Warszawy należy w szczególności:

1) rejestracja urodzeń, małżeństw i zgonów oraz innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego,

3) prowadzenie i archiwizowanie ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

4) przyjmowanie zgłoszeń o nadanie medalu za długoletnie pożycie małżeńskie,

5) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

6) dokonywanie innych czynności wynikających z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekuńczego.

Rozdział III

Zakresy działania wydziałów dla Dzielnic wchodzących w skład Urzędów Dzielnic

§ 38

Sekretariat Zarządu Dzielnicy 

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 Urzędu Dzielnicy,

3) obsługa kancelaryjna Zarządu Dzielnicy,

4) przekazywanie uchwał organów Dzielnicy według właściwości,

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 Miasta 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.

§ 39

Sekretariat Rady Dzielnicy 

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 zgodnie z właściwością,

4) prowadzenie rejestrów uchwał Rady Dzielnicy,

5) prowadzenie rejestrów interpelacji i wniosków.

§ 40

Wydział Administracyjno-Gospodarczy dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Administracyjno-Gospodarczego dla Dzielnicy należy zapewnienie warunków niezbędnych do prawidłowej pracy Urzędu Dzielnicy oraz delegatur biur, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z zarządzaniem i administrowaniem budynkami, a także z administrowaniem lokalami, w których mieszczą się Urzędy Dzielnic i delegatury biur,

2) prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem składnikami majątku ruchomego znajdującego się w ewidencji prowadzonej przez Wydział,

3) zapewnienie zaopatrzenia,

4) zapewnienie obsługi telekomunikacyjnej,

5) zapewnienie obsługi transportowej,

6) zapewnienie obsługi technicznej.

§ 41

Wydział Budżetowo-Księgowy dla Dzielnicy 

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,

6) prowadzenie windykacji należności m.st. Warszawy.

§ 42

Wydział Informatyki dla Dzielnicy  

Do zakresu działania Wydziału Informatyki dla Dzielnicy należy zapewnienie obsługi informatycznej Urzędu Dzielnicy oraz delegatur biur, a w szczególności zapewnienie prawidłowej pracy sprzętu komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania.

§ 43

Wydział Infrastruktury dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Infrastruktury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury komunalnej w zakresie systemów: wodociągowo-kanalizacyjnego, ciepłowniczego, elektroenergetycznego i gazowego,

2) monitorowanie procesów rozwojowych (samoistnych i stymulowanych zamierzeniami planistycznymi) Dzielnicy w celu dokonania oceny zapotrzebowania oraz rezerw zaopatrzenia w media energetyczne, wodę i kanalizację,

3) przygotowywanie projektów rocznych i wieloletnich planów inwestycyjnych oraz wytycznych do projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego w zakresie infrastruktury komunalnej, o której mowa w pkt 1,

4) badanie spójności planów rozwoju przedsiębiorstw energetycznych z założeniami do planów zaopatrzenia w ciepło, energię elektryczną i paliwa gazowe na obszarze Dzielnicy,

5) sporządzanie propozycji (w zakresie finansowym i rzeczowym) zadań inwestycyjnych do uwzględnienia w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym oraz propozycji zmian w załączniku dzielnicowym w trakcie trwania roku budżetowego wraz z wynikającymi z tego zmianami w wieloletnim programie inwestycyjnym, stanowiącym załącznik do budżetu m.st. Warszawy,

6) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań inwestycyjnych określonych  w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy i wieloletnim programie inwestycyjnym,

7) opracowywanie sprawozdawczości (w zakresie finansowym i rzeczowym) dotyczącej zadań inwestycyjnych ujętych w dzielnicowym załączniku do budżetu m.st. Warszawy, w tym miesięcznej informacji o stanie realizacji dzielnicowych zadań inwestycyjnych,

8) współpraca z właściwymi biurami (w tym uzyskiwanie stosownych opinii) w zakresie planowania i realizacji zadań inwestycyjnych,

9) sporządzanie i aktualizacja harmonogramów dla zadań inwestycyjnych ujętych w załączniku dzielnicowym do budżetu m.st. Warszawy,

10) monitorowanie zadań i inwestycji dzielnicowych realizowanych przez podmioty realizujące zadania inwestycyjne z zakresu, o którym mowa w pkt 1,

11) ewidencja urządzeń infrastruktury komunalnej umożliwiająca utworzenie, wdrożenie i eksploatowanie ogólnomiejskiego systemu numerycznego, wchodzącego w skład Systemu Informacji Przestrzennej m.st. Warszawy, w zakresie branż, o których mowa w pkt 1,

12) prowadzenie spraw wynikających z przepisów ustawy o drogach, w odniesieniu do dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,

13) realizacja zadań związanych z utrzymaniem i remontami dróg gminnych, w tym przygotowywanie projektów planów rzeczowo-finansowych w tym zakresie, obejmującymi także będące w zarządzie Dzielnicy drogi wewnętrzne,

14) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem zadań technicznych z zakresu inżynierii ruchu na drogach gminnych oraz współpraca w tym zakresie z Biurem Drogownictwa i Komunikacji,

15) wykonywanie czynności w zakresie ewidencji i sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami w odniesieniu do dróg gminnych,

16) podejmowanie działań interwencyjnych w przypadkach zagrożeń i awarii,

17) wykonywanie zadań z zakresu utrzymania i funkcjonowania iluminacji obiektów,

18) administrowanie i opieka nad pomnikami i miejscami pamięci narodowej usytuowanymi na terenie Dzielnicy, w tym w obrębie pasów drogowych.

§ 44

Wydział Kadr dla Dzielnicy  

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,

5) prowadzenie spraw pracowników Urzędu w Urzędzie Dzielnicy związanych z realizacją regulaminu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

§ 45

Wydział Kultury dla Dzielnicy  

Do zakresu działania Wydziału Kultury dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) wykonywanie czynności z zakresu nadzoru nad działalnością instytucji kultury m.st. Warszawy, w zakresie niezastrzeżonym dla innych komórek organizacyjnych Urzędu,

2) prowadzenie spraw związanych ze współpracą z organizacjami pozarządowymi,

3) prowadzenie rejestrów instytucji kultury, z wyłączeniem instytucji nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu, 

4) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem rocznych dotacji na koszty prowadzenia działalności przez instytucje kultury w tym sprawozdawczości, z wyłączeniem instytucji nadzorowanych przez inne komórki organizacyjne Urzędu, 

5) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem imprez kulturalnych,

6) prowadzenie spraw związanych z animacją działań kulturalnych,

7) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych Dyrektorów instytucji kultury, w zakresie niezastrzeżonym dla innych komórek organizacyjnych Urzędu.

§ 46

Wydział Obsługi Mieszkańców dla Dzielnicy  

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.

§ 47

Wydział Ochrony Środowiska dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska dla Dzielnicy należy w szczególności:
1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem czystości i porządku na terenie
Dzielnicy,

2) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem 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) przygotowywanie   projektów   decyzji   administracyjnych   w   zakresie   działania
Wydziału,

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

8) realizacja zadań z zakresu rolnictwa w tym:

a) w zakresie ochrony roślin uprawnych,

b) prowadzenie działalności informacyjnej wśród rolników w zakresie wykorzystania
środków z UE,

9) realizacja zadań w zakresie ochrony zwierząt,

10) ewidencjonowanie obiektów objętych ochroną wynikającą z przepisów o ochronie przyrody,

11) nadzór oraz utrzymywanie ujęć wody oligoceńskiej będących w administrowaniu
Dzielnicy,

12) realizacja  zadań  związanych   z  zapobieganiem  i   zwalczaniem  bezdomności
zwierząt na terenie Dzielnicy,

13) prowadzenie     ewidencji     zbiorników    bezodpływowych    i    przydomowych
oczyszczalni ścieków.

§ 48

Wydział Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Oświaty i Wychowania dla Dzielnicy należy wykonywanie zadań z zakresu oświaty i wychowania w stosunku do przedszkoli, szkół i  placówek oświatowych przekazanych do Dzielnicy, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i wyposażeniem przedszkoli, szkół i  placówek oświatowych, między innymi w pracownie internetowe i centralne biblioteki multimedialne,

2) wykonywanie zadań związanych z zapewnianiem dostępności do przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym udział w pracach związanych z naborem do szkół ponadgimnazjalnych, tworzeniem warszawskiej sieci szkół oraz prowadzeniem inwestycji,

3) prowadzenie spraw związanych z realizacją obowiązku szkolnego i obowiązku nauki oraz rocznego przygotowania przedszkolnego,

4) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi w realizacji zadań o charakterze lokalnym, 

5) prowadzenie spraw kadrowych Dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, w tym przygotowywanie propozycji dodatków motywacyjnych i funkcyjnych,

6) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli, 

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

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

8) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowiska Dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek oświatowych,

9) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów,

10) prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem opłat za kształcenie i dokształcanie nauczycieli, 

11) prowadzenie spraw związanych ze współpracą międzynarodową oraz udziałem uczniów, nauczycieli oraz szkół w programach międzynarodowych,

12) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem dotacji dla przedszkoli, szkół i placówek oświatowych prowadzonych przez podmioty niepubliczne, z wyłączeniem szkół specjalnych i placówek specjalnych,

13) prowadzenie spraw związanych ze sprawdzaniem kompletności, poprawności i zgodności ze stanem faktycznym danych oświatowych gromadzonych w bazach danych oświatowych,

§ 49

Wydział Prawny dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Prawnego dla Dzielnicy należy obsługa prawna Członków Zarządu Dzielnicy, Rady Dzielnicy, wydziałów dla Dzielnic oraz delegatur biur, a w szczególności:
1) wydawanie opinii prawnych w sprawach 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, w
sprawach   przekazanych   do   realizacji   Członkom   Zarządów   Dzielnic oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego, a także w sprawach związanych z organizacją Urzędu Dzielnicy,

2) wykonywanie zastępstwa procesowego, w sprawach 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 oraz pracownikom wydziałów dla Dzielnic na podstawie upoważnień lub pełnomocnictw udzielonych przez Prezydenta, Zastępcę Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, oraz w sprawach dotyczących nieruchomości położonych na terenie Dzielnicy, z zastrzeżeniem zadań Biura Prawnego,

§ 50

Wydział Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Sportu i Rekreacji dla Dzielnicy należy w szczególności:

1) nadzór nad utrzymaniem i właściwym wykorzystaniem bazy sportowej i rekreacyjnej,

2) tworzenie warunków do rozwoju sportu szkolnego,

3) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi.

§ 51

Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia dla Dzielnicy 

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

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

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

§ 52

Wydział Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy 

Do zakresu działania Wydziału Zasobów Lokalowych dla Dzielnicy należy w szczególności: 

1) utrzymywanie i eksploatacja gminnych zasobów lokalowych,

2) prowadzenie spraw dotyczących spadków przypadających m.st. Warszawa i Skarbowi Państwa, gdy w skład masy spadkowej wchodzi prawo własności do nieruchomości lokalowej.
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