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Rozdział 1
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny określa organizację wewnętrzną i zasady funkcjonowania Urzędu Miasta Torunia.

§ 2. Ilekroć w dalszej części Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Torunia mowa jest o: 
1) regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Torunia;
2) mieście – należy przez to rozumieć Gminę Miasta Toruń;
3) radzie – należy przez to rozumieć Radę Miasta Torunia;
4) prezydencie, zastępcach prezydenta, skarbniku, zastępcy skarbnika, sekretarzu – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Torunia, Zastępców Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Zastępcę Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta Torunia;
5) dyrektorze działu – należy przez to rozumieć osobę kierującą jednostką organizacyjną urzędu, bez względu na nazwę jego stanowiska;
6) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Torunia;
7) dziale – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne urzędu – wydziały, biura i inne jednostki, bez względu na ich nazwę, wyodrębnione w schemacie organizacyjnym urzędu;
8) pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę;
9) stanowisku samodzielnym – należy przez to rozumieć stanowiska pracy, bez względu na ich rodzaj 
i nazwę, wykonujące zadania poza strukturą jednostek organizacyjnych urzędu, podległe służbowo prezydentowi lub odpowiednio jego zastępcy, skarbnikowi albo sekretarzowi;
10) miejskich jednostkach organizacyjnych gminy – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne utworzone przez gminę, bez względu na rodzaj przyjętej dla nich formy organizacyjnej;
11) zarządzeniu – należy przez to rozumieć akt prawny wydany przez prezydenta, porządkujący działania, określający sposoby i procedury oraz podmioty odpowiedzialne za wykonanie zadań.

§ 3. Urząd działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, w tym na podstawie Statutu Gminy Miasta Toruń oraz innych aktów prawnych wydawanych przez radę i prezydenta.

§ 4. Urząd jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy.

§ 5. Siedzibą urzędu jest miasto Toruń.

§ 6.1. Urząd działa na zasadach jednostki budżetowej.
2. Do zakresu działania urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na gminie:
1) zadań własnych;
2) zadań zleconych;
3) zadań wykonywanych na podstawie porozumień z organami administracji rządowej (zadań powierzonych);
4) zadań publicznych powierzonych miastu na podstawie porozumienia międzygminnego;
5) zadań publicznych z zakresu właściwości powiatu lub województwa wykonywanych na podstawie porozumień z tymi jednostkami samorządu terytorialnego.
3. Pracownicy urzędu dokonują czynności prawnych w imieniu miasta na mocy pełnomocnictw udzielonych przez prezydenta oraz załatwiają indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej na podstawie upoważnień otrzymanych od prezydenta.   

§ 7.1. Urząd zapewnia pomoc organom gminy w wykonywaniu ich zadań publicznych związanych 
z gospodarowaniem mieniem oraz realizacją dochodów i wydatków miasta.
2. W szczególności do zadań urzędu należy:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień 
i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności przez organy gminy;
2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy;
3) zapewnienie organom gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg 
i wniosków;
4) przygotowanie projektu budżetu miasta, jego wykonywanie po uchwaleniu;
5) wykonywanie innych aktów organów gminy;
6) realizacja innych uprawnień i obowiązków wynikających z przepisów prawa oraz uchwał rady;
7) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji rady oraz posiedzeń jej komisji;
8) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu oraz dostępnych na stronach Biuletynu Informacji Publicznej jako dokumenty elektroniczne.

§ 8. Urząd w sposób ciągły doskonali swoją organizację, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracowników, zapewnia efektywne działanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikację wewnętrzną i zewnętrzną. 

§ 9. Tryb pracy urzędu oraz godziny, w których jest czynny dla interesantów, określone są w regulaminie pracy urzędu.

Rozdział 2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 10. Urząd działa według następujących zasad:
1) służebności wobec społeczności lokalnej;
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
3) jednoosobowego kierownictwa;
4) podziału zadań pomiędzy kierownictwo urzędu i poszczególne działy oraz ich wzajemnego współdziałania;
5) planowania pracy.

§ 11.1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny, 
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w gospodarowaniu mieniem komunalnym. 
2. Podstawowymi instrumentami zarządzania finansami są: roczny budżet miasta oraz wieloletnia prognoza finansowa wyznaczające kierunki działań miasta w poszczególnych dziedzinach.  
3. Przy konstruowaniu budżetu oraz wieloletniej prognozy finansowej uwzględnia się strategiczne cele miasta, wieloletnie zamierzenia inwestycyjne, możliwości stwarzane przez fundusze zewnętrzne, wiążąc wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.   
4. Zamówienia finansowane z budżetu miasta są udzielane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 12. Jednoosobowe kierownictwo oznacza jednolitość wykonywania poleceń, podporządkowania służbowego oraz indywidualnej odpowiedzialności za wykonywanie powierzonych zadań.

§ 13.1. Pracą urzędu kieruje prezydent przy pomocy: zastępców prezydenta, skarbnika oraz sekretarza.
2. W czasie nieobecności prezydenta jego obowiązki pełni wyznaczony zastępca. 
3. Dyrektorzy kierują i zarządzają działami w sposób zapewniający optymalną realizację zadań i ponoszą za to odpowiedzialność przed prezydentem.

§ 14.1. Urząd działa zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegółowe zasady planowania pracy w urzędzie określa odrębne zarządzenie.

§ 15. W urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowej realizacji zadań urzędu i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników urzędu.

§ 16.1. Działalność urzędu jest jawna.
2. Z zastrzeżeniem wyjątków wynikających z ustaw urząd zapewnia każdemu dostęp do informacji publicznej.
3. Podstawową formę informowania obywateli o działalności urzędu stanowi Biuletyn Informacji Publicznej. 

§ 17. Działy realizują zadania wynikające z przepisów prawa oraz niniejszego regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej i są zobowiązane do wzajemnego współdziałania. 

Rozdział 3
ZADANIA PREZYDENTA, ZASTĘPCY PREZYDENTA, SKARBNIKA, SEKRETARZA

§ 18. Do kompetencji prezydenta należy w szczególności:
1) reprezentowanie urzędu na zewnątrz;
2) nadzór nad prawidłowością wykonywania zadań urzędu i ich przebiegiem;
3) ustalanie polityki kadrowej i płacowej urzędu, podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy za urząd jako pracodawcę i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności;
4) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników urzędu;
5) ustalanie kompetencji działów;
6) podejmowanie czynności w związku z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego i wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej miasta; 
7) sprawowanie nadzoru dot. wykonania przepisów z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych w urzędzie;
8) wydawanie zarządzeń i pism okólnych;
9) nadzorowanie i koordynacja spraw związanych z opracowywaniem, wdrażaniem i doskonaleniem systemu zarządzania jakością w urzędzie;
10) wykonywanie zadań z dziedziny obronności państwa.

§ 19.1. Zastępcy prezydenta, skarbnik oraz sekretarz realizują zadania wyznaczone im przez prezydenta 
i przed nim ponoszą odpowiedzialność za ich wykonanie.
2. Do zadań, o których mowa w ust. 1, należą w szczególności:
1) koordynacja działań i nadzór nad pracą podporządkowanych działów i miejskich jednostek organizacyjnych oraz proponowanie i inicjowanie rozwiązań wpływających na polepszenie ich funkcjonowania;
2) wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników bezpośrednio podległych;
3) bieżące informowanie prezydenta o zaistniałych problemach i zagrożeniach realizacji zadań;
4) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia prezydenta;
5) uczestniczenie we wdrażaniu i doskonaleniu systemu zarządzania jakością w urzędzie;
6) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji przedsięwzięć i czynności w zakresie obronności państwa wykonywanych przez odpowiednio podległe działy i miejskie jednostki organizacyjne.
3. Szczegółowy podział zadań, o których mowa w ust. 1, ustala prezydent odrębnym zarządzeniem.

§ 20.1. Skarbnik jest głównym księgowym budżetu miasta i w tym zakresie do jego zadań należy: 
1) współdziałanie z działami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu budżetu, oraz wieloletniej prognozy finansowej;
2) współdziałanie z działami i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w sporządzaniu sprawozdawczości budżetowej i finansowej;
3) wykonywanie czynności wynikających z ustaw dotyczących rachunkowości i gospodarki finansowej miasta;
4) kontrasygnata czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych 
i udzielanie upoważnień innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
5) bieżące analizowanie wykorzystania przydzielonych działom i miejskim jednostkom organizacyjnym gminy środków budżetowych, pozabudżetowych i innych;
6) nadzór nad realizacją założeń wieloletniej prognozy finansowej miasta;
7) nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatków i opłat lokalnych. 
	2. Ponadto do zadań skarbnika należy analizowanie celowości i efektywności ekonomicznej podejmowania przez miasto nowych przedsięwzięć gospodarczych oraz nadzór nad pracą działów wymienionych 
w zarządzeniu o którym mowa w § 19 ust. 3. 
	3.Zadania wymienione w ust. 2 skarbnik wykonuje przy pomocy zastępcy skarbnika.

§ 21. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu i w tym zakresie nadzoruje działalność wszystkich działów, w szczególności poprzez:
1) przedstawianie projektów regulaminu organizacyjnego urzędu oraz kontrolę realizacji postanowień w nim zawartych;
2) nadzorowanie procesu tworzenia projektów aktów prawnych wydawanych przez prezydenta;
3) wdrażanie oraz usprawnianie zasad ustalonej przez prezydenta polityki gospodarowania zasobami ludzkimi, funduszem płac i majątkiem urzędu;
4) koordynowanie zadań związanych z wyborami i referendami;
5) udział we wdrażaniu i doskonaleniu systemu zarządzania jakością w urzędzie.

Rozdział 4
ZADANIA WSPÓLNE PRACOWNIKÓW URZĘDU

§ 22. Pracownicy urzędu, podczas realizacji zadań wynikających z przepisów prawa oraz niniejszego regulaminu, zobowiązani są w szczególności do:
1) aktywnego współdziałania i rzetelnego wykonywania powierzonych obowiązków;
2) niezwłocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnień w zakresie swoich kompetencji;
3) informowania o zagrożeniach, w tym tych, które mają wpływ na wykonywanie zadań;
4) podejmowania na polecenie przełożonego niezwłocznych działań, będących w zakresie urzędu, koniecznych do realizacji zadań gminy, dotyczących pomocy uchodźcom z terytorium Ukrainy, 
w związku z konfliktem zbrojnym na jej terenie;
5) przekazywanie dokumentów, o których mowa w § 23 ust. 1 pkt 4 i 5, w formacie XML do organów nadzoru lub w celu publikacji w wojewódzkim dzienniku urzędowym z użyciem oprogramowania wymaganego przez te podmioty, z zastrzeżeniem § 75 ust. 3.

§ 23.1. Dyrektorzy są zobowiązani do:
1) wykonywania uprawnień zwierzchnika służbowego wobec podległych pracowników w zakresie ustalonym przez prezydenta, w szczególności poprzez:
a) określanie i egzekwowanie zakresów obowiązków, odpowiedzialności i uprawnień pracowników,
b) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwładnych w celu zapewnienia prawidłowego wykonania powierzonych im zadań,
c) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawności prowadzonych postępowań, 
w szczególności pism oraz opracowań powstających w podległej jednostce,
d) analizowanie i dokonywanie ocen wyników pracy oraz zapoznawanie z nimi poszczególnych pracowników,
e) egzekwowanie od pracowników starannej i efektywnej pracy,
f) nadzorowanie przestrzegania przez pracowników regulaminu pracy, przepisów o ochronie informacji niejawnych, danych osobowych oraz innych przepisów prawa,
g) nadzorowanie realizacji przez wyznaczonych do tego pracowników zadania o którym mowa w § 22 pkt 5);
2) pozyskiwania środków pochodzących z Unii Europejskiej i innych środków zewnętrznych o podobnym charakterze oraz współpracy w tym zakresie z nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi gminy;
3) wykonywania wewnętrznej kontroli;
4) przygotowania projektów aktów prawnych rady i prezydenta oraz ich wykonania, a także opracowywania innych materiałów przedkładanych tym organom lub ich przedstawicielom;
5) sporządzania opracowań, sprawozdań (w tym statystycznych), ocen, analiz i bieżących informacji 
o realizacji zadań, również na wniosek innego działu;
6) przygotowywania i realizowania planów rzeczowo-finansowych w części dotyczącej działu;
7) udzielania odpowiedzi na wpływające wnioski i zapytania;
8) rozpatrywania skarg zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi zasadami;
9) prowadzenia postępowań administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
10) monitorowania stanu faktycznego należności, podejmowania czynności mających na celu ich zwrot, 
a także współpracy z odpowiednim działem wykonującym w urzędzie obsługę prawną, w dziedzinie dochodzenia należności na drodze postępowania sądowego lub egzekucyjnego w sprawach związanych z zakresem działania działu; 
11) monitorowania spraw prowadzonych w podległych działach, które mogą skutkować odpowiedzialnością odszkodowawczą Gminy Miasta Toruń lub Skarbu Państwa za szkodę spowodowaną zaniechaniem przy wykonywaniu władzy publicznej;
12)  nadzór nad przygotowaniem dokumentów koniecznych do przeprowadzenia egzekucji należności pieniężnych oraz egzekucji obowiązków o charakterze niepieniężnym przez dział;
13) prowadzenia postępowań związanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie określonym odrębnymi aktami prawnymi;
14) wdrażania, również zapobiegawczo, niezbędnych usprawnień, efektywnych metod pracy i funkcjonalnej struktury organizacyjnej, w szczególności mających wpływ na obsługę interesantów;
15) prowadzenia i udostępniania zbioru przepisów prawa dotyczących wykonywanych zadań;
16) sprawowania nadzoru merytorycznego lub współdziałania z miejskimi jednostkami organizacyjnymi – 
tj. wykonywania czynności mających na celu doprowadzenie do pełnej realizacji ich zadań statutowych, przygotowania i realizacji budżetu, nadzorowania gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem gminy w zakresie ustalonym przez  prezydenta;
17) wprowadzenia do Zintegrowanego Systemu Informatycznego „Otago” danych dotyczących dyspozycji płatniczych oraz danych związanych z zaangażowania (umowy, faktury, rachunki itp.) oraz danych dotyczących należności na podstawie dokumentów źródłowych (m.in.: umów, decyzji, deklaracji, aktów notarialnych, ugód);
18) potwierdzania odbioru faktur i rachunków oraz dekretowania wydatków zaplanowanych w budżecie;
19) współdziałania w ramach posiadanych kompetencji z organami administracji rządowej i samorządowej, radami jednostek pomocniczych miasta, samorządami zawodowymi, związkami zawodowymi, organizacjami społecznymi, politycznymi oraz innymi podmiotami, a także miastami partnerskimi;
20) uczestniczenia w realizacji zadań z zakresu działania urzędu w dziedzinie obronności państwa w czasie pokoju, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego;
21) planowania, aktualizowania i realizacji przedsięwzięć zawartych w regulaminie organizacyjnym czasu „W” na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu polityczno – militarnego) 
i wojny;
22) przygotowania i przekazywania niezbędnych informacji oraz wyjaśnień zbieranych dla potrzeb rzecznika prasowego, a także udzielanie informacji na temat bieżącej pracy zgodnie z prawem prasowym;
23) tworzenia niezbędnych baz danych;
24) zapewnienia merytorycznej realizacji zadań wynikających z wprowadzenia i doskonalenia systemu zarządzania jakością w urzędzie;
25) działania na rzecz ochrony własności intelektualnej, przez urząd i miejskie jednostki organizacyjne;
26) prowadzenie postepowań o udzielenie informacji publicznej w sprawach objętych zakresem działania podległego działu, w tym wydawania stosownych decyzji administracyjnych.
2. Dyrektorzy ponoszą odpowiedzialność za:
1) terminowe i zgodne z prawem wykonywanie poleceń służbowych związanych z realizacją zadań działu;
2) korzystanie z powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zabezpieczenie przed utratą 
i zniszczeniem.
3. Podczas wykonywania obowiązków służbowych dyrektorzy są uprawnieni do:
1) wnioskowania do przełożonych o jednoznaczne określenie zadań przewidzianych do wykonania 
i przyznanie środków pracy niezbędnych do ich realizacji;
2) udziału, na zasadach ustalonych przez prezydenta, w czynnościach naboru, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania podległych pracowników;
3) wydawania podległym pracownikom poleceń służbowych zmierzających do zapewnienia wykonania wyznaczonych im zadań;
4) przekazywania określonej części swoich uprawnień podległym pracownikom w zakresie nie naruszającym porządku prawnego i ustalonych przez prezydenta zasad.
 
§ 24. Zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników ustalają ich bezpośredni przełożeni.

Rozdział 5
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 25.1. Strukturę organizacyjną urzędu ustala prezydent, który może utworzyć:
1) dział – jako samodzielną, wyodrębnioną w strukturze jednostkę organizacyjną podlegającą bezpośrednio prezydentowi lub odpowiednio: zastępcy prezydenta, skarbnikowi, sekretarzowi, wykonującą zadania wielobranżowe lub współdziałającą z podmiotami zewnętrznymi wobec urzędu;
2) biuro – w ramach struktury organizacyjnej działu lub jako samodzielną wyodrębnioną w strukturze jednostkę organizacyjną, wykonującą zadania jednobranżowe lub typowo usługowe dla urzędu;
3) stanowisko pełnomocnika – jako samodzielną jednostkę organizacyjną, podlegającą służbowo prezydentowi lub odpowiednio zastępcy prezydenta, skarbnikowi, sekretarzowi, wykonującą zadania okresowe o istotnym znaczeniu dla miasta;
4) referat – jako jednostkę organizacyjną usytuowaną w dziale i wykonującą wyodrębnione zadania mu przypisane lub jako samodzielną wyodrębnioną w strukturze jednostkę organizacyjną wykonującą zadania jednobranżowe lub typowo usługowe dla urzędu;
5) zespół – w ramach struktury organizacyjnej działu lub jako samodzielną wyodrębnioną w strukturze jednostkę organizacyjną, w skład której mogą wchodzić także osoby spoza urzędu,  koordynowaną przez osobę wyznaczoną jako zwierzchnika służbowego;
6) samodzielne stanowisko pracy – usytuowane w dziale, nadzorowane lub koordynowane przez wyznaczonego zwierzchnika służbowego.
2. Dla usprawnienia realizacji zadań, w szczególności terminowych lub takich przy których wykonywaniu niezbędne są różnorodzajowe, specjalistyczne kwalifikacje, spośród pracowników urzędu może zostać utworzony zespół zadaniowy.
3. W działach mogą być tworzone stanowiska zastępców dyrektorów, jeżeli dział wykonuje różnorodne zadania i ma liczną obsadę kadrową.
4. Strukturę wewnętrzną, szczegółowy zakres działania oraz liczbę i rodzaj etatów w poszczególnych działach określa prezydent odrębnym zarządzeniem.

§ 26.1. Pracą działów kierują dyrektorzy, z tym, że:
1) dyrektor Wydziału Gospodarki Komunalnej jest Inżynierem Miasta; 
2) dyrektor Wydziału Księgowości jest Głównym Księgowym Urzędu Miasta;
3) dyrektor Biura Miejskiego Konserwatora Zabytków jest Miejskim Konserwatorem Zabytków;
2. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje kierownik. 
3. W ramach: 
1) Wydziału Geodezji i Kartografii dyrektor realizuje zadania Geodety Powiatowego; 
2) Wydziału Środowiska i Ekologii funkcjonuje Geolog Powiatowy;
3) Gabinetu Prezydenta funkcjonuje Rzecznik Prasowy.     

§ 27. W skład urzędu wchodzą następujące działy, które przy oznaczaniu akt stosują symbole:
1) Wydziały: 
a) Architektury i Budownictwa (WAiB),
b) Budżetu (WB),
c) Edukacji (WE),
d) Geodezji i Kartografii (WGiK),
e) Gospodarki Komunalnej  (WGK),
f) Gospodarki Nieruchomościami (WGN), 
g) Inwestycji i Remontów (WIiR),
h) Księgowości (Wks),
i) Kultury (WKu),
j) Obsługi Mieszkańców (WOM),
k) Ochrony Ludności (WOL),
l) Podatków i Windykacji (WPiW),
m) Prawny (WP),
n) Sportu i Rekreacji (WSiR),
o) Spraw Administracyjnych (WSA),   
p) Strategii i Projektów Rozwojowych (WSiPR),
r) Środowiska i Ekologii (WSiE),
s) Zdrowia i Polityki Społecznej (WZiPS);
2) Biura:
a) Analiz i Nadzoru (BAiN),
b) Architekta Miasta (BAM),
c) Dialogu i Innowacji Miejskich (BDIM),
d) Kadr i Płac (BKP),
e) Miejskiego Konserwatora Zabytków (BMKZ), 
f) Mieszkalnictwa (BM),
g) Obsługi Urzędu (BOU),
h) Projektów Informatycznych (BPI),
i) Rady Miasta (BRM),
j) Rewitalizacji (BR),
k) Rozwoju Turystyki (BRT),
l) Toruńskiego Centrum Miasta (BTCM);
3) Inne jednostki organizacyjne: 
a) Urząd Stanu Cywilnego (USC), 
b) Audytor Wewnętrzny (AW),
c) Gabinet Prezydenta (GP),
d) Miejski Rzecznik Konsumentów (MRzK),  
e) Pełnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
f) Służba BHP (BHP), 
g) Inspektor Ochrony Danych (IOD). 

Rozdział 6
PODSTAWOWE ZADANIA DZIAŁÓW

§ 28. WYDZIAŁ ARCHITEKTURY I BUDOWNICTWA:
1) wykonuje czynności wynikające z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym; 
2) wykonuje czynności z zakresu administracji architektoniczno-budowlanej;
3) wydaje decyzje o środowiskowych uwarunkowaniach oraz opinie o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko;
4) wydaje zaświadczenia o samodzielności lokalu;
5) wydaje opinie i zezwolenia na realizację inwestycji drogowej;
6) opiniuje projekty podziału nieruchomości. 

§ 29. WYDZIAŁ BUDŻETU: 
1) przygotowuje projekty budżetu miasta i jego zmiany oraz opracowuje informacje związane z jego wykonywaniem;
2) przygotowuje i monitoruje wieloletnią prognozę finansową;
3) opracowuje, w ramach wieloletniej prognozy finansowej miasta, strategię zarządzania długiem i sprawuje nadzór nad jej realizacją;
4) sporządza zbiorcze sprawozdania finansowa miasta.

§ 30. WYDZIAŁ EDUKACJI:
1) prowadzi sprawy związane z wnioskowaniem o odznaczenia państwowe i resortowe oraz nagrody dla dyrektorów miejskich jednostek oświatowych; 
2) prowadzi sprawy związane z awansem zawodowym nauczycieli;
3) prowadzi sprawy dotyczące udzielania pomocy materialnej uczniom i studentom;
4) współuczestniczy w planowaniu dochodów i wydatków budżetowych przeznaczonych na działalność oświatową oraz sprawuje nadzór nad ich realizacją;
5)  sprawuje nadzór nad zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunków nauki, wychowania i opieki w miejskich jednostkach oświatowych.

§ 31. WYDZIAŁ GEODEZJI I KARTOGRAFII:
1) prowadzi powiatowy zasób geodezyjny i kartograficzny;
2) prowadzi ewidencję gruntów i budynków, geodezyjną ewidencję sieci uzbrojenia terenu oraz dokonuje gleboznawczej klasyfikacji gruntów;
3) rozgranicza nieruchomości i zatwierdza projekty ich podziału;
4) koordynuje usytuowanie projektowanych sieci uzbrojenia terenu;
5) dokonuje powszechnej taksacji nieruchomości;
6) prowadzi i udostępnia bazy danych obejmujących zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej;
7) prowadzi rejestr nazw ulic;
8) nadaje numery porządkowe nowo powstałym i wydzielonym nieruchomościom;
9) zakłada osnowy szczegółowe;
10) prowadzi ochronę znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

§ 32. WYDZIAŁ GOSPODARKI  KOMUNALNEJ:
1) odpowiada za prawidłowy poziom usług komunalnych i właściwy stan techniczny w następujących dziedzinach:
a) gospodarki wodno–ściekowej i energetycznej miasta,
b) gospodarki odpadami stałymi i utrzymania właściwego stanu sanitarnego miasta,
c) transportu publicznego,
d) utrzymania dróg, ulic i mostów oraz gminnych budowli i obiektów „małej architektury”;
2) wykonuje czynności związane z inicjowaniem robót termomodernizacyjnych w obiektach  urzędu 
i miejskich jednostek organizacyjnych;
3) wykonuje czynności związane z zarządzaniem ruchem na drogach;
4) prowadzi sprawy związane z uzbrojeniem terenów z partycypacją mieszkańców.

§ 33. WYDZIAŁ GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI:
1) wykonuje czynności związane z gospodarowaniem mieniem stanowiącym własność miasta oraz Skarbu Państwa, a w szczególności jego zbywaniem, wydzierżawieniem, oddawaniem w użytkowanie wieczyste, trwały zarząd i użyczenie, regulowaniem stanu prawnego oraz prowadzenia ewidencji nieruchomości miasta i Skarbu Państwa;
2) wykonuje czynności związane z gospodarowaniem mieniem ruchomym Skarbu Państwa i miasta.

§ 34. WYDZIAŁ INWESTYCJI I REMONTÓW:
1) uczestniczy w planowaniu miejskich inwestycji w zakresie określonym przez prezydenta;
2) prowadzi miejskie inwestycje i remonty:
a) przygotowuje dokumentacje projektowe oraz specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót, zajmuje się sprawami terenowo–prawnymi i formalno–prawnymi,
b) odpowiada za wybór wykonawcy zadań,
c) realizuje i nadzoruje zadania,
d) uczestniczy w rozliczaniu zadań.

§ 35. WYDZIAŁ KSIĘGOWOŚCI:
1) opracowuje zasady polityki rachunkowości urzędu;
2) prowadzi księgi rachunkowe urzędu i wydzielonych funduszy, a także sporządza sprawozdania finansowe i statystyczne w tym zakresie;
3) wykonuje zadania kontroli finansowej w zakresie zgodności wydatków z planem i harmonogramem;
4) wykonuje dyspozycje płatnicze dysponentów części budżetu miasta;
5) prowadzi obsługę kasową urzędu;
6) wystawia upomnienia i wezwania do zapłaty niepodatkowych należności budżetowych.

§ 36. WYDZIAŁ KULTURY:
1) koordynuje działania w zakresie upowszechniania kultury w mieście; 
2) prowadzi nadzór merytoryczny nad gminnymi instytucjami kultury;
3) przygotowuje i realizuje imprezy współorganizowane lub organizowane przez miasto;
4) podejmuje działania na rzecz wzbogacenia oferty kulturalnej miasta;
5) prowadzi sprawy związane z przyznawaniem dotacji, stypendiów, nagród w dziedzinie kultury.

§ 37. WYDZIAŁ OBSŁUGI MIESZKAŃCÓW:
1) wydaje zezwolenia na sprzedaż i podawanie napojów alkoholowych;
2) wydaje licencje i zezwolenia na wykonywanie transportu drogowego;
3) nadzoruje prowadzenie na terenie miasta targowisk, placów targowych i giełd;
4) prowadzi sprawy dotyczące działalności stowarzyszeń;
5) prowadzi sprawy związane z przyjmowaniem i przesyłaniem wniosków do Centralnej Ewidencji 
i Informacji o Działalności Gospodarczej;
6) prowadzi ewidencje:
a) działalności regulowanej (w tym stacji kontroli pojazdów oraz środków szkolenia kierowców),
b) diagnostów i instruktorów nauki jazdy;
7) rejestruje pojazdy;
8) wydaje uprawnienia do kierowania pojazdami;
9) nadzoruje stacje kontroli pojazdów oraz ośrodki szkolenia kierowców.

§ 38. WYDZIAŁ OCHRONY LUDNOŚCI: 
1) realizuje zadania związane z zapewnieniem w mieście bezpieczeństwa i porządku publicznego, ochrony przeciwpożarowej i przeciwpowodziowej oraz zapobieganiem nadzwyczajnym zagrożeniom;
2) prowadzi sprawy z zakresu obronności, imprez masowych, ochrony ludności i zarządzania kryzysowego, w tym kieruje pracą Toruńskiego Centrum Zarządzania Kryzysowego;
3) wykonuje zadania związane z kwalifikacją wojskową i świadczeniami nakładanymi na rzecz obronności kraju.

§ 39. WYDZIAŁ PODATKÓW I WINDYKACJI:
1) dokonuje wymiaru oraz poboru podatków i opłat;
2) kontroluje powszechność i prawidłowość opodatkowania;
3) dokonuje windykacji i egzekucji administracyjnej zaległości podatkowych i opłat;
4) prowadzi postępowania w sprawach zwolnień od podatku oraz ulg w spłacie zobowiązań podatkowych;
5) dokonuje poboru i egzekucji administracyjnej opłaty skarbowej;
6) wydaje pisemne interpretacje co do zakresu i sposobu zastosowania prawa podatkowego 
w indywidualnych sprawach podatników;
7) kontroluje umowy ubezpieczenia obowiązkowego w zakresie odpowiedzialności cywilnej rolników oraz ustala i egzekwuje opłaty za niedopełnienie tego obowiązku; 
8) nadzoruje i koordynuje sprawy związane z dochodzeniem należności podatkowych i niepodatkowych miasta.

§ 40. WYDZIAŁ PRAWNY:
1) świadczy pomoc prawną dla urzędu;
2) opracowuje projekty wewnętrznych aktów normatywnych dotyczących zasad i trybów udzielania zamówień publicznych;
3) uczestniczy w przeprowadzaniu postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.

§ 41. WYDZIAŁ SPORTU I REKREACJI:
1) koordynuje działania w zakresie upowszechniania sportu młodzieżowego, rekreacji, w tym uzgadnia kierunki i formy ich realizacji;
2) współpracuje z działami, organizacjami, stowarzyszeniami i klubami działającymi na rzecz rozwoju:
a) sportu dzieci i młodzieży,
b) społecznego i amatorskiego ruchu sportowego,
c) sportu na najwyższym poziomie,
d) rekreacji;
3) wykonuje zadania publicznych w zakresie sportu, kultury fizycznej i rekreacji.

§ 42. WYDZIAŁ SPRAW ADMINISTRACYJNYCH: 
1) prowadzi postępowania w sprawach:
a) dowodów osobistych,
b) meldunkowych;
2) uczestniczy w działaniach związanych z wyborami, referendami, spisami powszechnymi.

§ 43. WYDZIAŁ STRATEGII I PROJEKTÓW ROZWOJOWYCH:
1) opracowuje, koordynuje i aktualizuje strategię rozwoju miasta oraz innych programów rozwoju miasta;
2) gromadzi i upowszechnia informacje o możliwościach pozyskania środków z Unii Europejskiej;
3) koordynuje przygotowanie i monitoruje realizację projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej.

§ 44.WYDZIAŁ ŚRODOWISKA I EKOLOGII: 
1) sprawuje nadzór nad realizacją polityki ekologicznej miasta; 
2) prowadzi zadania w zakresie edukacji ekologicznej;
3) wykonuje zadania organu administracji geologicznej;
4) kreuje przestrzeń miejską w zakresie zieleni; 
5) koordynuje realizację planu zarządzania krajobrazem;
6) nadzoruje utrzymanie terenów zielonych;
7) chroni obiekty cenne przyrodniczo. 
 
§ 45. WYDZIAŁ ZDROWIA I POLITYKI SPOŁECZNEJ:
1) kreuje, planuje i programuje lokalną politykę zdrowotną i społeczną;
2) dokonuje okresowych ocen stanu zdrowia, postaw i zachowań zdrowotnych mieszkańców Torunia;
3) wykonuje zadania z zakresu ograniczenia patologii społecznych, w tym profilaktyki i rozwiązywania problemów alkoholowych;
4) prowadzi działania na rzecz osób niepełnosprawnych oraz orzeka o stopniu niepełnosprawności;
5) prowadzi rejestr i nadzoruje funkcjonowanie żłobków, klubów dziecięcych i opiekunów dziennych.

§ 46. BIURO ANALIZ I NADZORU: 
1) opracowuje strategię ekonomiczną miasta; 
2) przygotowuje oceny efektywności podejmowanych przez miasto nowych przedsięwzięć;
3) realizuje nadzór właścicielski w zakresie ekonomiczno – finansowym wobec spółek prawa handlowego z udziałem miasta;
4) przygotowuje oceny rocznych realizacji planów finansowych oraz okresowe oceny ich realizacji 
w miejskich jednostkach organizacyjnych wskazanych w załączniku nr 3 do regulaminu;
5) kontroluje wykonywanie przez urząd oraz miejskie jednostki i zakłady budżetowe zadań statutowych, 
w tym szczególnie w zakresie:
a) dysponowania środkami finansowymi,
b) zasad i trybu prowadzonych postępowań o udzielenie zamówień publicznych, a także jednostek dotowanych przez miasto w zakresie wykorzystania przyznanych im środków.

§ 47. BIURO ARCHITEKTA MIASTA:
1) nadzoruje kształtowanie przestrzeni miejskiej, w tym m.in. opracowuje i aktualizuje standardy kształtowania przestrzeni miejskiej i krajobrazu miasta, nadzoruje wdrożenie lokalnych standardów urbanistycznych dla inwestycji na terenie miasta; 
2) inicjuje działania rozwoju i rewitalizacji miasta poprzez kierunkowe opracowania planistyczne wybranych obszarów oraz wybranej problematyki na terenie miasta przy współpracy z MPU.

§ 48. BIURO DIALOGU I INNOWACJI MIEJSKICH: 
1) współpracuje z organizacjami pozarządowymi;
2) realizuje konsultacje społeczne projektów inicjowanych przez miasto;
3) realizuje zadanie związane z budżetem partycypacyjnym;
4) prowadzi sprawy związane z tworzeniem rozwiązań miejskich w Toruńskim Laboratorium Miejskim.

§ 49. BIURO KADR I PŁAC: 
1) prowadzi sprawy osobowe pracowników urzędu i kierowników miejskich jednostek organizacyjnych oraz przedstawicieli miasta w spółkach prawa handlowego z jej udziałem;
2) organizuje służbę przygotowawczą dla pracowników urzędu; 
3) nalicza wynagrodzenia dla pracowników urzędu; 
4) prowadzi sprawy szkoleń dla pracowników urzędu. 

§ 50. BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKÓW:
1) opracowuje i nadzoruje realizację programu ochrony i opieki nad zabytkami miasta, w tym wykonuje zadania Miejskiego Konserwatora Zabytków;
2) realizuje kompetencje i zadania Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków wynikające z porozumień zawartych z Wojewodą Kujawsko-Pomorskim;
3) przygotowuje i koordynuje zadania dotyczące udzielania dotacji na prace konserwatorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytków.  
 
§ 51. BIURO MIESZKALNICTWA: 
1) realizuje politykę mieszkaniową miasta;
2) podejmuje działania na rzecz poprawy sytuacji mieszkaniowej mieszkańców miasta;
3) realizuje programy mieszkaniowe miasta.

§ 52. BIURO OBSŁUGI URZĘDU: 
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzędu, w tym administruje budynkami urzędu;
2) prowadzi kancelarię ogólną;
3) realizuje zadania związane z wyborami, referendami, spisami powszechnymi;
4) prowadzi biuro rzeczy znalezionych; 
5) prowadzi archiwum zakładowe;
6) przyjmuje skargi i wnioski, prowadzi ich centralny rejestr oraz przeprowadza postępowanie wyjaśniające i przygotowuje odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) przyjmuje i prowadzi analizę oświadczeń majątkowych.

§ 53. BIURO PROJEKTÓW INFORMATYCZNYCH: 
1) realizuje zadania związane z informatyzacją urzędu;
2) wykonuje prace programistyczne; 
3) prowadzi działania w zakresie strategii rozwoju usług informatycznych;
4) zapewnia ciągłość funkcjonowania systemów teleinformatycznych i informatycznych;
5) zapewnia bezpieczeństwo danych przetwarzanych w systemach informatycznych i teleinformatycznych;
6) koordynuje obsługę, zakup i serwisowanie sprzętu informatycznego.

§ 54. BIURO RADY MIASTA prowadzi: 
1) obsługę sesji rady oraz stałych i doraźnych komisji rady; 
2) rejestr uchwał oraz innych dokumentów rady;
3) sprawy związane z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych gminy – rad okręgów oraz Młodzieżowej Rady Miasta Torunia;
4) nabór kandydatów na ławników sądowych;
5) Księgę i Rejestr Honorowych wyróżnień.

§ 55. BIURO REWITALIZACJI 
1) przygotowuje, wdraża i monitoruje Program Rewitalizacji Torunia; 
2) poszukuje źródeł finasowania dla inwestycji realizowanych w ramach Programu;
3) współpracuje z toruńskimi organizacjami pozarządowymi poprzez udzielanie im wsparcia finansowego dla realizacji działań nie inwestycyjnych na obszarze rewitalizacji; 
4) zapewnia obsługę organizacyjną Komitetu Rewitalizacji.   

§ 56. BIURO ROZWOJU TURYSTYKI:
1) koordynuje i realizuje zadania z zakresu upowszechniania turystyki;
2) współpracuje z podmiotami zewnętrznymi w zakresie turystyki;
3) koordynuje prace związane z realizacją strategii rozwoju turystyki dla miasta.

§ 57. BIURO TORUŃSKIEGO CENTRUM MIASTA:
1) stymuluje wzrost konkurencyjności i pobudzenie gospodarcze obszaru centrum;
2) koordynuje integrację i aktywizację mieszkańców obszaru centrum;
3) dba o estetykę i wizerunek obszaru centrum (ład przestrzenny, scenografia miasta).

§ 58. URZĄD STANU CYWILNEGO:
1) sporządza akty stanu cywilnego;
2) prowadzi księgi stanu cywilnego;
3) prowadzi postępowania związane z przyjmowaniem oświadczeń woli mających wpływ na stan cywilny;
4)  prowadzi postępowania w sprawie zmian imion i nazwisk.

§ 59. AUDYTOR WEWNĘTRZNY dokonuje oceny funkcjonowania miasta w zakresie gospodarki finansowej pod względem rzetelności, gospodarności i jawności.

§ 60. GABINET PREZYDENTA:
1) realizuje politykę informacyjną prezydenta; 
2) prowadzi i redaguje miejskie serwisy internetowe publikowane przez urząd;
3) organizuje uroczystości okolicznościowe, w tym święta miejskie;
4) zapewnia obsługę sekretarską i asystencką prezydenta oraz zastępców prezydenta;
 

§ 61. MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTÓW wykonuje zadania z zakresu ochrony praw konsumentów.

§ 62. PEŁNOMOCNIK PREZYDENTA DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH:
1) opracowuje i nadzoruje realizację planu ochrony informacji niejawnych, w tym dostępu do sieci informatycznej;
2) nadzoruje kancelarię tajną. 

§ 63. SŁUŻBA BHP:
1) prowadzi sprawy związane z bezpieczeństwem i higieną pracy;
2) sporządza coroczną analizę stanu bezpieczeństwa i higieny pracy;
3) prowadzi szkolenia wstępne z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy;
4) kontroluje warunki pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad BHP.

§ 64. INSPEKTOR OCHONY DANYCH zapewnia zgodność przetwarzania danych osobowych w urzędzie z przepisami o ochronie danych osobowych oraz nadzoruje przestrzeganie tych przepisów.   

Rozdział 7
ZASADY PODPISYWANIA PISM I SKŁADANIA OŚWIADCZEŃ WOLI

§ 65. Prezydent podpisuje:
1) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania których nie upoważnił pracowników urzędu;
2) wnioski o nadanie odznaczeń i odznak państwowych;
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące zastępców prezydenta, skarbnika, sekretarza i dyrektorów;
4) zarządzenia, pisma okólne;
5) z zastrzeżeniem § 67 pisma związane z reprezentowaniem gminy na zewnątrz i kierowane do:
a) naczelnych organów administracji i władzy państwowej,
b) organów samorządów województw, powiatów i gmin oraz ich przewodniczących,
c) instytucji kontroli zewnętrznej, jeżeli zawierają odpowiedzi na ustalenia pokontrolne,
d) przedstawicielstw dyplomatycznych;
6) pisma zawierające oświadczenia w zakresie zarządu mieniem gminy;
7) pełnomocnictwa w tym do reprezentowania gminy przed sądami i organami administracji publicznej.

§ 66. Projekty uchwał kierowane do rady oraz odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych podpisuje prezydent lub zastępcy prezydenta.

§ 67.1. Zastępcy prezydenta, skarbnik lub sekretarz podpisują pisma w sprawach bezpośrednio przez nich nadzorowanych.
2. Zastępcy prezydenta, skarbnik lub sekretarz aprobują wstępnie pisma kierowane do podpisu prezydenta.

§ 68.1. Faksymile podpisu prezydenta/zastępcy prezydenta może być stosowane wyłącznie w celu sygnowania:
1) druków akcydensowych o charakterze użytkowym lub okolicznościowym, w szczególności zaproszeń 
i życzeń;
2) korespondencji seryjnej – pod warunkiem umieszczenia oryginalnego podpisu prezydenta lub odpowiednio zastępcy prezydenta na pierwszym egzemplarzu;
3) innych dokumentów – w wyjątkowych sytuacjach na wyłączne polecenie prezydenta, w przypadku równoczesnej nieobecności w pracy prezydenta oraz zastępcy prezydenta, gdy ze względu na szczególne okoliczności zachodzi potrzeba natychmiastowego wysłania dokumentu. 
2. W przypadku, o którym mowa w ust. 1 pkt 3 prezydent kopię wysłanego dokumentu parafuje ex post.
3. Do używania faksymile prezydenta/zastępcy prezydenta upoważniona jest osoba każdorazowo wskazana przez dyrektora działu właściwego do obsługi prezydenta.

§ 69. Niezwłocznie po wykonaniu faksymile podpisu prezydenta/zastępcy prezydenta należy sporządzić jego odcisk na trzech oddzielnych kartach, na których umieszcza się adnotację: 
„odcisk faksymile podpisu Prezydenta/Zastępcy Prezydenta Miasta Torunia   
….....................................................................................................................
                                                                              imię i nazwisko
wykonany w dniu …......................................................................................
                                                                          data  wytworzenia
przez  ….........................................................................................................” 
                                                                  imię i nazwisko pracownika
§ 70. Faksymile podpisu prezydenta/zastępcy prezydenta należy przechowywać w sposób uniemożliwiający jego użycie w sposób niezgodny z powyższymi zasadami.  
§ 71.1. Faksymile podpisu prezydenta/zastępcy prezydenta jest komisyjnie niszczone po zakończeniu pełnienia sprawowanej funkcji, a także w innym terminie – na bezpośrednie polecenie prezydenta. 
Ze zniszczenia należy sporządzić protokół.
	2. Przed zniszczeniem faksymile podpisu prezydenta/zastępcy prezydenta należy sporządzić jego odcisk na trzech oddzielnych kartach, na których umieszcza się adnotację: 
„odcisk faksymile podpisu Prezydenta/Zastępcy Prezydenta Miasta Torunia   
….....................................................................................................................
                                                                          imię i nazwisko
zniszczony w dniu …......................................................................................
                                                                          data  zniszczenia
przez  ….........................................................................................................” 
                                                                 imię i nazwisko pracownika
§ 72. Dyrektorzy podpisują pisma w sprawach bezpośrednio przez nich nadzorowanych z wyjątkiem zastrzeżonych do podpisu prezydenta, zastępców prezydenta, skarbnika czy sekretarza.

§ 73. Pracownicy, w granicach udzielonych pełnomocnictw, podpisują pisma, składają oświadczenia woli 
w zakresie zarządu mieniem gminy, a w ramach upoważnień wydają decyzje administracyjne 
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.    

§ 74.1. Projekty uchwał rady, zarządzeń prezydenta, a także pism, w szczególności zawierających oświadczenia woli w imieniu gminy (umowy) wnoszą do prezydenta, zastępców prezydenta, skarbnika lub sekretarza dyrektorzy działów po uzyskaniu opinii o których mowa w ust. 2.
2. Ustala się następującą kolejność opiniowania projektów, o których mowa w ust. 1:
1) opinia zainteresowanych dyrektorów – co do zgodności ze stosowanymi w urzędzie procedurami, 
w szczególności zasadami udzielania zamówień publicznych;
2) kontrasygnata skarbnika, zgodnie z zasadami gospodarki finansowej i rachunkowości;
3) radca prawny – pod względem formalno–prawnym.
3. Projekty pism należy podpisać i czytelnie opieczętować pieczątką służbową pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii oraz oznaczyć datą sporządzenia.

§ 75.1. Projekty uchwał rady, zarządzeń prezydenta należy opracowywać zgodnie z  powszechnie obowiązującymi zasadami techniki prawodawczej. 
2. Projekt zarządzenia prezydenta, po jego zaakceptowaniu i podpisaniu przez prezydenta przekazuje się do działu właściwego do spraw organizacyjnych w celu:
1) zarejestrowania w ewidencji oraz nadania kolejnego numeru ewidencyjnego,
2) opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w sposób zwyczajowo przyjęty. 
3. Podpisane zarządzenia i inne dokumenty organu wykonawczego wymagające publikacji, przekazuje się w formacie XML do działu właściwego do spraw obsługi prezydenta. Dział właściwy do spraw obsługi prezydenta przedkłada dokumenty, o których mowa w zd. 1, organom nadzoru lub w celu publikacji 
w wojewódzkim dzienniku urzędowym z użyciem oprogramowania wymaganego przez te podmioty. 

Rozdział 8
KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 76. Kontrola pracy działów, pracowników i dyrektorów wykonywana jest pod względem:
1) legalności;
2) gospodarności;
3) rzetelności;
4) celowości;
5) terminowości;
6) skuteczności.

§ 77. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalenie osób odpowiedzialnych oraz określenie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości 
i przeciwdziałania im na przyszłość.

§ 78. W urzędzie wprowadza się następujące rodzaje kontroli:
1) kompleksowe – obejmujące całość lub obszerną część działalności działu;
2) problemowe – obejmujące wybrane zagadnienie lub zagadnienia z zakresu działalności działu;
3) wstępne – obejmujące stopień przygotowania zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem;
4) bieżące – obejmujące czynności w toku;
5) sprawdzające (następne) – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności w celu ustalenia, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku działalności działu.

§ 79.1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego, jego udokumentowanie i ocenę. 
2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.
3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, a w szczególności: dokumenty, pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.

§ 80. Kontroli dokonują:
1) dział odpowiedzialny za kontrolę na zasadach określonych odrębnym zarządzeniem;
2) dyrektorzy w ramach nadzorowania pracy podległych pracowników i miejskich jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez dany dział.

§ 81.1. Z zastrzeżeniem § 83 z przeprowadzonej kontroli sporządza się protokół, który zawiera:
1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego;
2) oznaczenie kontrolującego;
3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych;
4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą;
5) przebieg i wyniki czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości, wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole, ustalenie osoby odpowiedzialnej za nieprawidłowości;
6) podpisy kontrolujących oraz kontrolowanego lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyny odmowy;
7) wnioski oraz propozycje co do sposobu i terminu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości. 
2. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje prezydent.

§ 82. Z ustaleniami, wnioskami i propozycjami pokontrolnymi zapoznaje się kontrolowanego.

§ 83. Z kontroli innych niż kompleksowe dopuszcza się sporządzenie notatki służbowej.

Rozdział 9
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 84.1. Działy realizujące zadania budżetowe gminy (wskazane w układzie wykonawczym) wykonują powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy zatwierdzone odpowiednio przez prezydenta, zastępców prezydenta, skarbnika lub sekretarza.
	2. Planowanie pracy ma charakter zadaniowy – służy sprecyzowaniu zadań nałożonych na działy oraz wytyczeniu i koordynacji działań zmierzających do realizacji tych zadań.
3. Podstawę planowania pracy stanowią zadania nie mające charakteru czynności rutynowych, powtarzających się, dające się określić w czasie, a wynikające w szczególności z:
1) zadań miasta;
2) zadań prezydenta;
3) uchwał rady.



Rozdział 10
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 85. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określone są w regulaminie pracy urzędu.

§ 86.1. Ogólne zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w urzędzie oraz zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania regulują powszechnie obowiązujące przepisy. 
	2. Dyrektorzy w oparciu o przepisy wymienione w ust. 1 ustalają w porozumieniu z działem właściwym do spraw organizacyjnych rzeczowe wykazy akt dla działów.
3. Zasady postępowania z dokumentami niejawnymi regulują odrębne przepisy.
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