ZARZĄDZENIE NR 230
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia 11.09.2024 r.

[bookmark: _Hlk176276181]w sprawie ustalenia wewnętrznej struktury organizacyjnej i szczegółowego zakresu działania Biura Rady Miasta w Urzędzie Miasta Torunia.


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2024r. poz. 609 z późn. zm.[footnoteRef:1]) i § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Torunia stanowiącego załącznik nr 1 do zarządzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 października 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miasta Torunia[footnoteRef:2]. [1:  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2024r. poz. 721]  [2:  zmienione zarządzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014r., nr 380 z dnia 30.12.2014r., nr 149 z dnia 19.06.2015r., nr 273 z dnia 21.08.2015r., nr 391 z dnia 4.12.2015r., nr 379 z dnia 24.11.2016r., nr 40 z dnia 17.02.2017r., nr 130 z dnia 23.05.2017r., nr 254 z dnia 18.09.2017r., nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z dnia 1.12.2017r., nr 293 z dnia 27.08.2018r., nr 124 z dnia 2.05.2019 r., nr 337 z dnia 23.10.2019r., nr 202 z dnia 28.09.2020r., nr 222 z dnia 8.10.2020r., nr 230 z dnia 26.10.2020r., nr 253 z dnia 9.11.2020r., nr 222 z dnia 28.09.2020r., nr 222 z dnia 8.10.2020r., nr 230 z dnia 26.10.2020r., nr 253 z dnia 9.11.2020r., nr 222 z 31.08.2021r., nr 290 z dnia 18.11.2021r., nr 7 z dnia 13.01.2022r., nr 39 z dnia 24.02.2022r., nr 62 z dnia 10.03.2022r., nr 180 z dnia 23.05.2022r., nr 220 z dnia 29.06.2022r., nr 3 z 12.01.2024r., nr 78 z dnia 9.05.2024r. oraz nr 105 z dnia 3.06.2024r.] 


zarządza się, co następuje :

§ 1.1 Ustala się wewnętrzną strukturę organizacyjną i szczegółowy zakresu działania Biura Rady Miasta w Urzędzie Miasta Torunia, stanowiące załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. Schemat organizacyjny Biura Rady Miasta stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Rady Miasta.

§ 3. Traci moc zarządzenie nr 396 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie ustalenia wewnętrznej struktury organizacyjnej i szczegółowego zakresu działania Biura Rady Miasta Torunia[footnoteRef:3]. [3:  zmienione zarządzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 283 z dnia 23.12.2020r.] 


§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 11.09.2024r.



Prezydent Miasta Torunia


Paweł Gulewski


Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 230
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11.09.2024r.

Wewnętrzna struktura organizacyjna i szczegółowy zakresu działania Biura Rady Miasta w Urzędzie Miasta Torunia
Rozdział 1
Postanowienia ogólne

§ 1. Niniejsze zarządzenie określa organizację wewnętrzną i zadania Biura Rady Miasta.

§ 2. Ilekroć w dalszej  treści niniejszego załącznika jest mowa o:

1) mieście –  należy przez to rozumieć Gminę Miasta Toruń;
2) prezydencie, zastępcy prezydenta, skarbniku, sekretarzu – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Torunia, Zastępcę Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Sekretarza Miasta Torunia;
3) radzie – należy przez to rozumieć Radę Miasta Torunia;
4) przewodniczącym – należy przez to rozumieć Przewodniczącego Rady Miasta Torunia;
5) radnych – należy przez to rozumieć Radnych Miasta Torunia;
6) komisji – należy przez to rozumieć komisję Rady Miasta Torunia;
7) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Torunia;
8) radzie okręgu – należy przez to rozumieć jednostkę pomocniczą Gminy Miasta Toruń;
9) dziale – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną urzędu wyodrębnioną w schemacie organizacyjnym, bez względu na jej nazwę;
10) dyrektorach działów – należy przez to rozumieć dyrektorów jednostek organizacyjnych urzędu wyodrębnionych w schemacie organizacyjnym, bez względu na ich nazwy;
11) biurze – należy przez to rozumieć Biuro Rady Miasta;
12) dyrektorze – należy przez to rozumieć dyrektora Biura Rady Miasta;
13) miejskiej jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne utworzone przez gminę, komunalne osoby prawne, spółki prawa handlowego z udziałem gminy, jednostki administracji zespolonej;
14) regulaminie urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Torunia określony zarządzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 3. 1. Zadania biura realizują:
1) dyrektor (liczba etatów: 1);
2) pracownicy biura (liczba etatów: 8).
2. Liczba etatów w biurze wynosi: 9.

Rozdział 2
Zasady kierowania biurem

§ 4.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidłową i terminową realizację zadań biura, reprezentuje biuro wobec prezydenta, przewodniczącego, zastępców prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektorów działów oraz miejskich jednostek organizacyjnych.
2. Dyrektor jest przełożonym wszystkich pracowników biura;
3. Obowiązkiem dyrektora jest wykonywanie zadań określonych w regulaminie urzędu i innych zadań zlecanych przez prezydenta, przewodniczącego, zastępców prezydenta, skarbnika oraz sekretarza.
4. Dyrektora w czasie jego nieobecności zastępuje wyznaczony pracownik.
5. Do wyłącznych zadań dyrektora należy:
1) kierowanie pracą biura;
2) podpisywanie dokumentów sporządzonych w biurze, niezastrzeżonych do podpisu prezydenta, przewodniczącego, zastępców prezydenta, skarbnika oraz sekretarza, z zachowaniem udzielonych upoważnień i pełnomocnictw;
3) aprobowanie dokumentów kierowanych do podpisu prezydenta, przewodniczącego zastępców prezydenta, skarbnika oraz sekretarza;
4) współpraca z Wydziałem Prawnym w zakresie dochodzenia należności związanych z zakresem działania biura;
5) optymalizacja kosztów wysyłania przesyłek listowych dotyczących spraw prowadzonych przez biuro.
Rozdział 3
Szczegółowe zadania biura

§ 5. Do zadań biura należy:
1) wykonywanie poleceń służbowych prezydenta i przewodniczącego oraz prowadzenie sekretariatu przewodniczącego, w tym prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzącej i wychodzącej oraz koordynacja przepływu korespondencji i dokumentacji w systemie elektronicznego zarządzania dokumentacją EZD;
2) obsługa sesji rady, a w szczególności:
a) współudział w przygotowaniu projektów uchwał, deklaracji, dezyderatów, apeli, oświadczeń, rezolucji i stanowisk rady oraz przekazywanie ich właściwym jednostkom i instytucjom,
b) przygotowywanie projektów obwieszczeń w/s tekstów jednolitych przepisów prawa miejscowego podejmowanych przez radę, a przygotowywanych przez biuro,
c) współdziałanie z działami urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania materiałów dla potrzeb rady, jej organów i radnych,
d) przygotowywanie i wysyłanie zawiadomień o terminie sesji wraz z materiałami,
e) obsługa systemu do transmisji obrad rady do sieci internet, udostępnianie zapisu audio-wideo przebiegu sesji w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym współudział w nakładaniu napisów na nagranie obrad rady,
f) organizacja uroczystych sesji oraz innych spotkań okolicznościowych rady,
g) przygotowanie obwieszczenia prezydenta o terminie wejścia w życie uchwał rady,
h) przekazywanie projektów uchwał sygnowanych przez radę do zaopiniowania właściwym organom,
i) prowadzenie rejestru uchwał i tekstów jednolitych przepisów prawa miejscowego, wniosków, apeli,
j) sporządzanie protokołów z obrad sesji;
3) obsługa komisji, a w szczególności:
a) przygotowywanie posiedzeń komisji,
b) prowadzenie rejestrów projektów uchwał, wniosków, dezyderatów, opinii oraz ich przekazywanie działom urzędu oraz miejskim jednostkom organizacyjnym,
c) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji,
d) obsługa systemu do transmisji obrad komisji do sieci internet, wskazanych przez przewodniczącego,
e) prowadzenie dokumentacji frekwencji radnych w komisjach, planów pracy i sprawozdań z działalności komisji,
f) współudział w przygotowywaniu rozstrzygnięć petycji i wniosków oraz skarg na funkcjonowanie prezydenta, kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, jednostek pomocniczych i gminnych osób prawnych oraz prowadzenie rejestru skarg, wniosków i petycji.
g) przygotowanie udziału ekspertów w pracach komisji;
4) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej: uchwał, innych aktów rady, tekstów jednolitych przepisów prawa miejscowego, protokołów i wyników głosowań z sesji, interpelacji, zapytań i wniosków radnych oraz udzielonych na nie odpowiedzi, informacji o posiedzeniach komisji i o terminach dyżurów radnych, spotkaniach rad okręgów oraz Młodzieżowej Rady Miasta Torunia;
5) przygotowywanie i przekazywanie aktów prawnych podejmowanych przez radę Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Kujawsko-Pomorskiego;
6) archiwizacja dokumentów rady, komisji rady i przewodniczącego;
7) współdziałanie z prezydentem oraz z działami w zakresie przygotowania materiałów dla potrzeb rady, jej organów i radnych;
8) przygotowywanie projektów planów finansowo-rzeczowych do projektu budżetu w części dotyczącej funkcjonowania rady, rad okręgów oraz Młodzieżowej Rady Miasta Torunia;
9) sporządzanie i realizacja budżetu biura zgodnie z przyjętym planem, w szczególności poprzez współpracę z działem do spraw księgowości oraz działem do spraw budżetu;
10) współdziałanie z organami administracji rządowej i samorządowej, samorządami zawodowymi, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi, politycznymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi, a także miastami partnerskimi w zakresie zadań realizowanych przez biuro;
11) prowadzenie spraw w zakresie oświadczeń majątkowych oraz informacji składanych przez radnych w trybie ustawy o samorządzie gminnym, w tym ich rejestru, a ponadto kierowanie tych dokumentów do udostępnienia w Biuletynie Informacji Publicznej;
12) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Młodzieżowej Rady Miasta Torunia oraz organizowanie wyborów;
13) wykonywanie zadań związanych z bieżącym funkcjonowaniem rad okręgów oraz organizowanie wyborów członków;
14) prowadzenie spraw związanych z funkcjonowaniem Stowarzyszenia Radnych Miasta Torunia oraz jego obsługa;
15) prowadzenie spraw związanych z Konwentem Przewodniczących Rad Gmin Powiatu Toruńskiego oraz jego obsługa;
16) prowadzenie spraw związanych z Konwentem Seniorów Rady Miasta Torunia oraz jego obsługa;
17) prowadzenie spraw związanych Kapitułą Honorowych Wyróżnień Miasta Torunia oraz jej obsługa;
18) prowadzenie Księgi i Rejestru Honorowych Wyróżnień;
19) prowadzenie spraw związanych organizowaniem szkoleń dla radnych;
20) prowadzenie spraw związanych z delegacjami radnych;
21) bieżące informowanie mieszkańców oraz mediów o aktualnych działaniach rady, komisji rady, przewodniczącego, radnych, rad okręgów oraz Młodzieżowej Rady Miasta Torunia;
22) obsługa organizacyjna i kancelaryjna przewodniczącego;
23) organizacja wydarzeń związanych z rocznicą śmierci Honorowych Obywateli Miasta Torunia;
24) współudział w organizowanych przez urząd konsultacjach społecznych, związanych z  zakresem zadań biura;
25) organizowanie i przeprowadzanie procedury wyboru ławników.

Prezydent Miasta Torunia

Paweł Gulewski


[bookmark: _Hlk175216013]Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 230
[bookmark: _GoBack]Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11.09.2024r.
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Prezydent Miasta Torunia
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