ZARZADZENIE NR &%
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia &8 . 112 M....... 2020 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu
dzialania Biura Obslugi Urzedu Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Torunia stanowigcego
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia'

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.Ustala sie wewnetrzna strukture organizacyjng i szczegdlowy zakres dziatania Biura Obstugi
Urzedu stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Biura Obstugi Urzedu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 334 z dnia 6 listopada 2017 r.”

Prezydent\Miasta Torunia

Michal Zaleski

! 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., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia
2015 r., nr 397 z dnia 14 listopada 2016 r., nr 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr 254
z dnia 18 wrzesnia 2017 r. nr 319 z dnia 31 paZdziernika 2017 r., nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r., nr 293
z dnia 27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 r. oraz nr 337 z dnia 23 paZdziernika 2019 r.

Z zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 355 z dnia 5 grudnia 2017 r., nr 12 z dnia 11 stycznia
2018 ., nr 106 z dnia 26 kwietnia 2018 r., nr 83 z dnia 15 marca 2019 r. oraz nr 236 z dnia 24 lipca 2019 .



Zalacznik nr | do zarzadzenia nr 9106—
Prezydenta Miasta Torunia z dnie?-99. 2020 .

Wewng¢trzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania Biura Obslugi
Urzedu Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja biura

§ 1. llekro¢ w dalszej czesci niniejszego zalacznika jest mowa o:

D)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Toruf;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Torunia;

prezydencie, zastepcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumiec
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepce Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta lub Sekretarza
Miasta;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia,

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng urzedu wyodrebniong w schemacie
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dziatdw — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych
urzedu wyodregbnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na ich nazwy;

biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Urzgdu;

referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Organizacji;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Obstugi Urzedu,

10) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Referatu Organizacji;
11) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng

utworzong przez gming, komunalne osoby prawne, jednostki administracji zespolonej;

12) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

Torunia okreglony zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2.1. Zadania biura realizuja:

1
2)

3)

2.

dyrektor;

pracownicy Referatu Organizacji (liczba stanowisk urzedniczych: 6 liczba stanowisk
pomocniczych i obstugi: 5 );

pracownicy pracujacy pod bezposrednim nadzorem dyrektora (liczba stanowisk urzedniczych:
4,5, liczba stanowisk pomocniczych i obstugi: 3 ).

Liczba etatéw w biurze wynosi: 19.5.

Rozdzial 2
Zasady kierowania biurem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadafn biura,

reprezentuje je wobec prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektorow innych
dzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym kierownika referatu, przy pomocy ktérego ogolnie

nadzoruje prace pracownikow referatu oraz przetozonym pracownikéw na stanowiskach bezposrednio
mu podlegajacych.

3.

Obowigzkiem dyrektora jest wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie urz¢du i innych

zadan na biezaco zlecanych przez prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza.

4.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastgpuje kierownik referatu.



5. Do wylgeznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w biurze nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastepcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych upowaznief i
petnomocnictw, a w szczegdlnosci:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, do innych
dzialow lub na zewnatrz urzedu,
b) projektu budzetu biura, zmian w budzecie, informacji o wykonaniu budzetu,
¢) wnioskow o upowaznienia lub pelnomocnictwa,
d) wnioskdow w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,
e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan biura;
2) wstepne aprobowanie dokumentow kierowanych do podpisu prezydenta, zastgpcow
prezydenta, skarbnika, sekretarza;
3) wspotpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci zwigzanych z
zakresem dzialania biura.

§ 4.1. Kierownik referatu odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacj¢ zadan referatu na
zasadach ustalonych przez dyrektora w ,.Zakresach czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci”.
2. Do wylacznych zadan kierownika referatu nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow referatu;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial 3

Szczegolowe zadania biura

§ 5.1. Do zadan biura realizowanych w Referacie Organizacji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow, dokonywanie przegladéw, doskonalenie i aktualizacja
rozwigzan organizacyjnych w zakresie funkcjonowania urz¢du, w tym:
a) aktow regulujacych funkcjonowanie urzedu i okreslajacych kompetencje dziatow
urzedu,
b) jednolitego rzeczowego wykazu akt;

2) prowadzenie rejestrow:
a) zarzgdzen prezydenta,
b) pism okolnych,
c) przygotowywanych petnomocnictw i upowaznien;

3) prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami, referendami i spisami
powszechnymi,

5) prowadzenie punktow informacyjnych urzedu oraz kancelarii urzedu

2. Do zadafi biura realizowanych na stanowiskach pod bezpo$rednim nadzorem dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1) administrowanie i gospodarowanie majatkiem urzedu;

2) zapewnienie warunkow do pracy w tym: wyposazenie stanowisk pracy w niezbgdne
narzgdzia pracy — meble, sprzet biurowy, materialy biurowe, zakup i prenumerata
wydawnictw;

3) zapewnienic obslugi posiedzen rady, komisji, narad, konferencji inicjowanych przez
prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza;

4) zapewnienie obstugi transportowej urzgdowi w tym zakup ustug transportowych;

5) zapewnienie ochrony oséb i mienia urzgdu;



6) zlecanie remontow budynkow, napraw wyposazenia, usuwania awarii i usterek -
wylanianie wykonawcow, nadzor oraz rozliczanie;

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

8) powielanie dokumentow i drukow na potrzeby dziatow;

9) umieszczanie flag na budynkach urzedu;

10) oznakowania budynkéw urzedu w tym tablic urzedowych zewngtrznych
1 wewnetrznych, bhp i p. poz.;

11) rozliczanie faktur za zakup ustug, dostaw w zakresie zadan realizowanych przez biuro,
w szczegOlnosci: sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
oraz rachunkowym; rejestracja dokumentow ksiegowych w systemie OTAGO;

12) dbatos¢ o zapewnienie lacznosci telefonicznej stacjonarnej i komorkowej oraz nadzor
poprzez rozliczanie i monitorowanie telefonéw komérkowych i stacjonarnych;

13) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatng pomocg prawna;

15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie

16) wykonywanie obowigzkow organu sprawujacego nadzor na miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie podejmowania dziatan na rzecz ksztattowania bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy, w szezegolnosei:

a) udzielania pomocy miejskim jednostkom organizacyjnym przy wykonywaniu zadan
z zakresu bhp,
b) dokonywania przegladu stanu bhp w i okreslania kierunkdéw poprawy tego stanu.

Prezydent Mjasta Torunia

Michal Zaf}'ski
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