ZARZADZENIE NR 109
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia 9% 06. 2024 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu dzialania
Kancelarii Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 609"), oraz § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia
stanowiacego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika
2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia®

zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1.1. Ustala sie wewnetrzng strukture organizacyjng oraz szczegolowy zakres dzialania Kancelarii
Prezydenta Miasta, stanowiacq zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta Miasta stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 259 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 9 sierpnia 2022 r. w sprawie
ustalenia wewnetrzne] struktury organizacyjnej i szczegdlowego zakresu dziatania Kancelarii
Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Torunia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem % .06. 2024 r.

Prezydent Miasta Torunia

Pawel G+lewski

lzmianq tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszono w Dz. U. z 2024 r. poz. 721

% zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziernika 2014 r., nr 380 z dnia 30 grudnia 2014 r., nr 149 z dnia
19 czerwca 2015 r., nr273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia 2015 r., nr 379 z dnia 24 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego
2017 r.,nr 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr254 z dnial8 wrzesnia 2017 r. nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r., nr 353 z dnia | grudnia 2017 r.,
nr293 z dnia 27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 r., nr 337 z dnia 23 pazdziernika 2019 r., nr 202 z dnia 28 wrzesnia 2020 r, nr 222
z dnia 8 pazdziernika 2020 r., nr 230 z dnia 26 pazdziernika 2020 r., nr 253 z dnia 9 listopada 2020 r., nr 222 z dnia 31 sierpnia 2021r., nr 290
z dnia 18§ listopada 2021 r., nr 7 z dnia 13 stycznia 2022 r., nr 39 z dnia 24 lutego 2022 r. oraz nr 62 z dnia 10 marca 2022 r., nr 180 z 23 maja
2022 r., nr 192 z dnia | czerwca 2022 r., nr 220 z dnia 29 czerwca 2022 r., nr 3 z dnia 12 stycznia 2024 r. oraz nr 78 z dnia 9 maja 2024 r.



Zatacznik nr 1do zarzadzenia nr
Prezydenta Miasta Torunia z dnia ,23.‘:.9,6.‘..2024 r.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szczegolowy zakres dzialania
Kancelarii Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja.

§ 1. Ilekro¢ w dalszej treSci niniejszego zalgcznika jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun;

2) prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku, sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Prezydenta
Miasta Torunia, Zastepcg Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Sekretarza
Miasta Torunia;

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Torunia;

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

5) dziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urzedu wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym bez wzglgdu na jej nazwe;

6) dyrektorach dzialéw - nalezy przez to rozumieé dyrektorow jednostek organizacyjnych urzgdu
wyodrebnionych w schemacie organizacyjnym bez wzgledu na ich nazwe;

7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Kancelarig Prezydenta Miasta;

8) referacie — nalezy przez to rozumiec¢ Referat Wspdtpracy z RMT i Sprawozdawczosci;

9) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespol Obstugi Asystencko-Kancelaryjnej kierownictwa
urzedu;

10) pelnomocniku — nalezy przez to rozumieé Pelnomocnika Prezydenta Miasta Torunia;

11) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta ;

12) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika Referatu Wspotpracy z RMT
1 Sprawozdawczosci;

13) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzone
przez gming, komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego z udziatem gminy, jednostki
administracji zespolonej;

14) regulaminie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Torunia
okre$lony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2.1.Zadania wydziahu realizuja:
1) dyrektor (liczba etatow: 1);
2) pracownicy referatu (liczba etatéw: 4);
3) pracownicy zespotu (liczba etatow: 10);
4) pracownicy na stanowiskach pozostajacych pod bezposrednim nadzorem dyrektora (liczba
stanowisk urzedniczych: 4);
5) pracownicy na stanowiskach pelnomocnikéw (liczba etatéw: 4).
2. Liczba etatow w wydziale wynosi: 23.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem.
§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowa realizacjg zadan wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastgpcoOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektoréw dziatow
oraz miejskich jednostek organizacyjnych.



2. Dyrektor jest bezpo$rednim przetozonym kierownika referatu, przy pomocy ktérego
nadzoruje pracg pracownikow zatrudnionych w referacie oraz przelozonym pracownikow na
stanowiskach bezposrednio mu podlegajacych.

3. Pelnomocnicy w zakresie merytorycznym, osobowym oraz dyscypliny pracy podlegaja
Prezydentowi.

4. Obowiazkiem dyrektora jest wykonywanie zadan okreSlonych w regulaminie urzedu
i innych zadan zlecanych przez prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza.

5. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje kierownik referatu.

6. Do wytacznych zadan dyrektora nalezy:

1) kierowanie praca wydziatu;

2) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowaznien
i pelnomocnictw;

3) aprobowanie dokumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow prezydenta,
skarbnika, sekretarza;

4)  wspolpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia nalezno$ci zwiazanych z zakresem

dziatania wydziathu;

5) obstuga organizacyjno-kancelaryjna Zespotu do spraw dziatan pomocowych na rzecz uchodzcow
z Ukrainy.

§ 4.1. Kierownik referatu kieruje referatem na zasadach ustalonych przez dyrektora
w ,,Zakresie czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci” oraz odpowiada za prawidtows i terminowa
realizacje zadan referatu.
2. Do zadan kierownika referatu nalezy takze:
1) wykonywanie polecen dyrektora oraz informowanie go o stanie prowadzonych spraw;
2) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowiazkéw shuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych mu pracownikow;
3) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien;
4) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;
5) planowanie i nadzor nad realizacja budzetu wydzialu w zakresie dotyczacym spraw
realizowanych przez pracownikoéw pozostajacych pod jego bezposrednim kierownictwem;
6) sprawdzanie projektow dokumentéw sporzadzanych przez podleglych mu stuzbowo
pracownikow, a kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika,
sekretarza lub dyrektora.

Rozdziat 3
Szczegolowe zadania wydziatlu

§ 5.1. Do zadan realizowanych w referacie nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga wspolpracy prezydenta z rada miasta, w tym:
a) obstuga procedury kierowania przez prezydenta projektow uchwal rady miasta
do przewodniczacego rady miasta,
b) przygotowywane materiatow dla prezydenta na sesje rady miasta,
c) obstuga procedury udzielania odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,
d) przygotowywanie propozycji realizatoré6w oraz terminow wykonania uchwat rady miasta,
e) koordynowanie opracowania corocznego raportu o stanie miasta;
2) monitorowanie i przygotowywanie raportOw z realizacji decyzji, stanowisk i polecen prezydenta
podejmowanych w trakcie posiedzen, narad oraz w ramach odpowiedzi udzielanych radnym;
3) obshuiga procedury udzielania odpowiedzi na wnioski Rad Okregdéw dla ktérych wilasciwym
do ich rozpatrzenia jest prezydent.



2. Do zadan wydzialu realizowanych w zespole nalezy w szczegdlno$ci:
1) wspomaganie organizacyjne i merytoryczne prezydenta, zastgpcow prezydenta, w tym:
a) prowadzenia terminarza prezydenta, zastepcdw prezydenta oraz zapewnienie jego realizacji,
b) przygotowywanie udzialu prezydenta i zastgpcOw prezydenta w obchodach rocznic,
uroczystosciach i §wigtach panstwowych oraz innych wydarzeniach w kraju i za granica,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacja i odpowiedziami na zaproszenia adresowane
do prezydenta 1 zastgpcow prezydenta,
2) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi prezydenta;
3) koordynowanie udzialu przedstawicieli urzedu (w imieniu, w zastgpstwie lub lacznie
z prezydentem) w spotkaniach zewnetrznych;
4) wspolpraca z organizatorami wydarzen istotnych dla miasta, w zakresie udzialu w nich
prezydenta i zastepcOw prezydenta;
5) obstuga sekretariatow prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, pelnomocnika
w tym:
a) obstuga kancelaryjna prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika 1 sekretarza,
b) prowadzenie ksigzki kontroli.

3. Do zadan wydziahu realizowanych na stanowiskach pracy pod bezposrednim kierownictwem
dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie pism (odpowiedzi, listow, oswiadczen) na polecenie i w imieniu prezydenta;
2) prowadzenie narad i spotkan prezydenta i zastepcOw prezydenta, skarbnika i sekretarza w tym:

a) procedury rozpatrywania wnioskow,

b) narad tematycznych,

¢) przyjec¢ interesantow,

d) narad kierownictwa urzedu,

e) innych narad i spotkan organizowanych przez prezydenta i zastgpcow prezydenta,
3) ewidencja umdw, porozumien i listow intencyjnych, ktorych sygnatariuszem jest miasto.

Prezydent Miasta Torunia
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