ZARZADZENIE NR 3%
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
zdnia ... . 100 2024 1.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu
dzialania Biura Obslugi Urzedu 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.1465), oraz § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu 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 si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzna strukturg organizacyjna i szczegotowy zakres dzialania Biura
Obshugi Urzedu stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Biura Obstugi Urzedu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 225 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 sierpnia 2021 r. w

sprawie ustalenia wewnetrzne] struktury organizacyjnej i szczegOlowego zakresu dzialania

Biura Obstugi Urzedu Miasta Torunia?.

%0.10. 80y

§ 5. Zarzadzenie wehodzi wizyeie z dniem . 70 G s BN

Prezydent ta Torunia

Pawel Gulewski

! zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21.10.2014 r., nr 380 z dnia 30.12.2014 r., nr 149 z dnia 19.06.2015 r.,
nr 273 z dnia 21.08.2015 r., nr 391 z dnia 4.12.2015 r., nr 379 z dnia 24.11.2016 r., nr 40 z dnia 17.02.2017 ., or 130 z dnia 23.05.2017 r.,
nr 254 z dnia 18.09.2017 r.,, nr 319 z dnia 31.10.2017 r., nr 353 z dnia 1.12.2017 r., nr 293 z dnia 27.08.2018 r., nr 124 z dnia 2.05.2019 r.,
nr 337 z dnia 23.10.2019 r., nr 202 z dnia 28.09.2020 r., nr 222 z dnia 8.10.2020 r., nr 230 z dnia 26.10.2020 r., nr 253 z dnia 9.11.2020 r.,
nr 222 z dnia 28.09.2020 r., nr 222 z dnia 8.10.2020 r., nr 230 z dnia 26.10.2020 r., nr 253 z dnia 9.11.2020 r., or 222 z 31.08.2021r., or 290
zdnia 18.11.2021r., nr 7 z dnia 13.01.2022 r., nr 39 z dnia 24.02.2022 r., nr 62 z dnia 10.03.2022 r., nr 180 z dnia 23.05.2022 r., nr 220 z dnia
29.06.2022 r.,nr3 z 12.01.2024 r., nr 78 z dnia 9.05.2024 r., nr 105 z dnia 3.06.2024 r. oraz nr 270 z dnia 15.10.2024 r.

? zmienionego zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 69 z dnia 10.03.2022 r., nr 90 z dnia 21.03.2022 r., nr 118 z dnia 11.05.2023 r.,
nr 237 z dnia 12.09.2023 r., nr 177 z dnia 23.07.2024 r. oraz nr 207 z dnia 22.08.2024 r.



Wewnetrzna struktura organizacyjna i szezegélowy zakres dzialania Biura Obshugi Urzedu
w Urzedzie Miasta Torunia
Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. Ilekro¢ w dalszej czeéci niniejszego zalacznika jest mowa o:

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

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

3) prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zastgpce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza
Miasta;

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

5) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urz¢du wyodrgbniong w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

6) dyrektorach dzialéw — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych urzedu
wyodrgbnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na ich nazwy;

7) biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzedu;

8) referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacji;

9) zespole—nalezy przez to rozumieé wieloosobowe stanowisko pracy obstugi kancelarii i systemu
EZD PUW;

10) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Obshugi Urzedu;

11) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Organizacji;

12) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong przez gming, komunalne osoby prawne, jednostki administracji zespolone;j;

13) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta
Torunia okre§lony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2.1. Zadania biura realizuja:
1) dyrektor (liczba etatow: 1);
2) kierownik referatu Organizacji (liczba etatow:1);
3) pracownicy Referatu Organizacji (liczba etatow: 6, w tym pracownicy zespotu: 5);
4) pracownicy pracujacy pod bezposrednim nadzorem dyrektora (liczba etatow: 8,5).
2. Liczba etatow w biurze wynosi: 16,5.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowa realizacje zadan biura,
reprezentuje biuro wobec prezydenta, zastgpcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektorow
dzialow oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownika referatu przy pomocy ktoérego ogdlnie
nadzoruje prace wszystkich pracownikow referatu oraz przetozonym pracownikdéw na stanowiskach
bezposrednio mu podlegajacych.

3. Obowigzkiem dyrektora jest wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie urzedu
i innych zadan zlecanych przez prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza.

4, Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci zastgpuje kierownik referatu.

5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) kierowanie pracg biura;
2) podpisywanie dokumentdéw sporzadzonych w biurze niezastrzezonych 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 naleznosci zwigzanych z zakresem
dzialania biura;

5) optymalizacja kosztow wysytania przesylek listowych dotyczacych spraw prowadzonych przez
biuro, poprzez przekazywanie do roznoszenia przez pracownikow urzedu listow poleconych za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru, kierowanych do adresatow na terenie Torunia, z wylaczeniem
instytucji panstwowych;

6) rownomierne rozdzielanie roznoszonej korespondenciji pomiedzy zainteresowanych pracownikow
oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zlecenia.

§ 4.1. Kierownik referatu kieruje referatem na zasadach ustalonych przez dyrektora
w ,,Zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci” oraz odpowiada za prawidlowa 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 obowigzkow stuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych mu pracownikdow;
3) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien;
4) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegblnie
zlecanych po raz pierwszy;
5) planowanie i nadzér nad realizacja budzetu biura w zakresie dotyczacym spraw realizowanych
przez pracownikow pozostajacych pod jego bezposrednim kierownictwem;
6) sprawdzanie projektow dokumentéw sporzadzanych przez podleglych mu stuzbowo
pracownikow, a kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcOw prezydenta, skarbnika,
sekretarza lub dyrektora.

Rozdzial 3
Szezegolowe zadania biura

§ 5.1. Do zadan biura realizowanych w Referacie Organizacji nalezy w szczegdlnosci;
1) opracowywanie projektéw, dokonywanie przegladéw, doskonalenie i aktualizacja rozwiazan
organizacyjnych w zakresie funkcjonowania urzedu, w tym:
a) aktoéw regulujacych funkcjonowanie urzedu i okreslajacych kompetencje dziatow urzedu,
b) jednolitego rzeczowego wykazu akt;
2) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen prezydenta,
b) pism okélnych,
c) przygotowywanych pelnomocnictw i upowaznien;
3) prowadzenie archiwum zaktadowego;
4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi;
5) przyjmowanie 1 analiza oswiadczen majatkowych o0s6b zobowiazanych oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;
6) prowadzenie spraw dotyczacych skarg i wnioskow zwiazanych z dzialalnoscig urzedu lub
miejskich jednostek organizacyjnych w tym:
a) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz prowadzenie ich centralnego rejestru,
b) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego i udzielanie odpowiedzi na skargi
i wnioski.
2. Do zadan zespohu nalezy :
1) prowadzenie kancelarii urzedu;
2) prowadzenie sktadéw chronologicznych;



3) opracowywanie projektow, dokonywanie przegladéw, doskonalenie i aktualizacja rozwigzan
organizacyjnych i proceduralnych w zakresie obiegu dokumentéw oraz postgpowania z
elektronicznym dokumentowaniem spraw w urzedzie;

4) obstuga systemu klasy EZD w urzedzie, w szczegblnoéci poprzez:

a) mnadawanie i cofanie uprawnien w systemie,

b) prowadzenie szkolen z funkcjonalnosci systemu szczegdlnie nowo przyjetych pracownikow
urzedu,

¢) wsparcie uzytkownikow z zakresu biezgcej obstugi systemu oraz w zakresie postgpowania
z elektronicznym dokumentowaniem spraw,

d) wspolpraca z dziatami urzedu w zakresie niezbednym do realizacji czynnosci zwiazanych
z obstluga systemu klasy EZD,

e) rozbudowa systemu.

3. Do zadan biura realizowanych na stanowiskach pod bezpos$rednim nadzorem dyrektora nalezy
w szczegolnosei:

1) administrowanie budynkami przeznaczonymi na siedziby dziatléw urzedu, w tym:

a) prowadzenie ewidencji budynkéw, w szczegdlno$ci prowadzenie ksiazek obiektu
budowlanego oraz przechowywanie dokumentacji technicznej dotyczacej budynkow,
b) zlecanie przegladow technicznych oraz budowlanych budynkow;

2) przeprowadzanie analizy wykorzystywania powierzchni biurowej przez dzialy i biezace
zarzadzanie powierzchnia;

3) rozliczanie zuzycia mediow w budynkach Urzedu;

4) zapewnienie warunkow do pracy w tym: wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne narzedzia
pracy — meble, sprzet biurowy, materialy biurowe, zakup i prenumerata wydawnictw;

5) zapewnienie obshlugi posiedzen rady, komisji, narad, konferencji inicjowanych przez
prezydenta, zastgpcOow prezydenta, skarbnika lub sekretarza;

6) =zapewnienie transportu oraz przewozu osob i dokumentacji (w tym zakup biletéw komunikacji
miegjskiej);

7) zapewnienie ochrony osdéb i mienia urzedu (w tym konwojowanie wartosci pienigznych);

8) planowanie inwestycji i remontéw w budynkach urzedu;

9) zlecanie remontéw budynkdéw, napraw wyposazenia, usuwania awaril 1 usterek — wylanianie
wykonaweow, zawieranie umow, nadzor oraz rozliczanie;

10) zakup materiatéw do drobnych remontéw i materiatow eksploatacyjnych urzadzen bedacych
wyposazeniem urzedu;

11) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu wewnatrz i na zewnatrz budynkow urzedu;

12) zamawianie i zlecanie wykonania drukéw, formularzy na potrzeby dziatow;

13) oznakowania budynkow urzedu w tym montaz tablic urzgdowych zewngtrznych i
wewnetrznych, oraz wynikajacych z przepiséw bhp i p. poz.;

14) rozliczanie faktur za zakup ustug, dostaw w zakresie zadan realizowanych przez biuro, w
szczegolnosci: sprawdzanie dokumentéow ksiegowych pod wzglgdem merytorycznym oraz
rachunkowym; rejestracja dokumentéw w zintegrowanym systemie informatycznym ,,Otago”;

15) przygotowywanie planu budzetu, monitorowanie oraz analiza wykorzystania S$rodkdw
finansowych;

16) dbatos$¢ o zapewnienie tacznoéci telefonicznej stacjonarnej i komorkowej oraz nadzor poprzez
rozliczanie 1 monitorowanie telefonoéw komorkowych 1 stacjonarnych;

17) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych urzedu;

18) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie;

20) wspodlpraca z brokerem ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczen mienia urzedu;



21) wykonywanie obowiazkéw organu sprawujacego nadzor nad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie podejmowania dzialan na rzecz ksztaltowania bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw pracy, w szczegdlnoscei:
a) udzielanie pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym przy wykonywaniu zadan
z zakresu bhp,
b) dokonywania przegladu stanu bhp w 1 okreélania kierunkdow poprawy tego stanu.

Prezydent Wliasta Torunia

Pawel Gulewski
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