ZARZADZENIE NR 447,
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia . {0, Gtsc... 2018 1.

w sprawie szczegélowego okreslenia zadan i kompetencji Prezydenta, Zastepcow

Prezydenta, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta

Na podstawie art. 33 ust 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2018 1. poz. 994)" oraz § 18 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia stanowiacego za%qcznlk nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r.2

)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9

zarzadza Sil;, €0 nast¢puje:

.....

dyrektorach dziatéw — nalezy przez to rozumiec kierujqcych jednostkami
organizacyjnymi urzedu wyodrebnionymi w schemacie orgamzacyjnym bez wzgledu
na ich nazwe;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng urzedu wyodrgbniong
w schemacie orgamzacyjnym bez wzglt;du na jej nazwe;

miejskiej jednostce orgamzacyjnej nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez gming, w tym komunalne osoby prawne, spotki prawa handlowego
z udzialem gminy oraz jednostki administracji zespolonej;

miescie — nalezy przez to rozumieé Gmine Miasta Torun;

prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku, sekretarzu — nalezy przez to rozumied
Prezydenta Miasta Torunia, Zastepcoéw Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia, Sekretarza Miasta Torunia;

radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Torunia;

regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Torunia stanowiacy zalacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta
Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r. (z p6zn. zm.);

urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia;

wykazie — nalezy przez to rozumieé wykaz jednostek organizacyjnych gminy,
komunalnych os6b prawnych, spélek prawa handlowego z udzialem gminy oraz
jednostek administracji zespolonej stanowiacy zalagcznik nr 3 do regulaminu
organizacyjnego.

§ 2. Prezydent, zastgpcy prezydenta, skarbnik oraz sekretarz realizuja zadania, o ktérych
mowa w regulaminie organizacyjnym,.

§ 3. Prezydent Miasta Torunia:

1) bezposdrednio nadzoruje i koordynuje prace:

a) Wydzialu Komunikacji Spotecznej i Informacji oraz Rzecznika Prasowego,
b) Wydzialu Kultury,

¢) Wrydziatu Ochrony Ludnosci,

d) Wydzialu Prawnego,

¢) Wrydziatu Promocji i Turystyki,

f) XKancelarii Prezydenta Miasta,

g} Referatu Kadr i Szkoles,

h) Audytora Wewnetrznego,

i) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

j} Kancelarii Tajnej oraz Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

! zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. z 2018 r. poz. 1000

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 czerwea 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dniz 4 grudma 2015 r., nr 379 z dnia
24 Iistopada 2016 r., or 40 z dnia 17 lutego 2017 r., ar 130 z dnia 23 maja 2017 r., nr 254 z dnia 18 wrzeénia 2017 r., nr 319
z dnia 31 paz’dziemika 2017 r. oraz 353 z dnia 1 grudnia 2017 r,



--k)- Miejskiego Rzecznika Konsumentow,

) Stuzby BHP

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi w/w dzialy sprawuja nadzor

merytoryczny lub z nimi wspdlpracuja;

2) wykonuje w stosunku do pracownikéw urzedu nastepujace czynnosci zwigzane
z zatrudnieniem:

a) nawiazuje i rozwigzuje stosunek pracy,

b) ustala wysoko$¢ wynagrodzenia, a takze podejmuje decyzje w sprawach
nagradzania, premiowania lub karania,

c) udziela urlopéw bezplatnych i szkoleniowych po zaopiniowaniu odpowiednio
przez zastgpcg prezydenta, skarbnika, sekretarza lub kierujgcego dzialem oraz
urlopéw macierzyniskich, rodzicielskich i wychowawczych,

d) podpisuje polecenia wyjazdéw stuzbowych zagranicznych,

¢) podpisuje informacje o przystugujacej nagrodzie jubileuszowe;j,

) podpisuje $wiadectwa pracy, informacje o warunkach zatrudnienia, zagwiadczenia
zw1qzane ze stosunkiem pracy, legitymacje shuzbowe oraz zawiera porozurmenxa
w sprawie uprawniefi urlopowych;

3) wykonuje w stosunku do kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi nastepujace
czynnosci zwigzane z zatrudnieniem:

a) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy,

b) ustala wysokosé¢ wynagrodzenia, a takze podejmuje decyzje w sprawach
nagradzania, premiowania lub karania,

¢) udziela urlopdw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych oraz urlopéw
szkoleniowych,

d) udziela urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych,

€) podpisuje polecenia wyjazdéw shuzbowych zagranicznych,

f) podpisuje informacje o przystugujacej nagrodzie jubileuszowej,

g) podpisuje zagwiadczenia o zatrudnieniu;

4) podpisuje polecenia wyjazdow shuzbowych krajowych, zatwierdza plan urlopéw
wypoczynkowych, udziela urlopoéw wypoczynkowych oraz zwolnieti od pracy kierujagcym
dzialami wymienionymi w pkt 1;

5) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw nadzorowanych dziatow;

6) sklada oswiadczenia woli w sprawie organizacji stazy, prac interwencyjnych oraz praktyk;

7) nadzoruje 1 koordynuje przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronnodci panstwa
wykonywane przez dzialy, o ktérych mowa w pkt 1 oraz podlegle im jednostki
organizacyjne.

§ 4. Pierwszy zastepca prezydenta:

1) nadzoruje i koordynuje pracg:

a) Wydziatlu Edukacji,

b) Wydziatu Gospodarki Komunalnej oraz Inzyniera Miasta,

¢) Wrydziatu Inwestycji i Remontéw,

d) Wydziatu Sportu i Rekreacji,

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi w/w dzialy sprawujg nadzér

merytoryczny lub z nimi wspdipracuja;

2) wykonuje w stosunku do dyrektoréw dziatéw wymienionych w pkt 1 oraz kierujacych
miegjskimi jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt 1, nastepujace
czynnosci zwigzane z zatrudnieniem:

a) wnioskuje do prezydenta o nawigzanie lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
w przedmiocie ustalenia wynagrodzenia, a takze nagradzania, premiowania
lub karania,

b) podpisuje polecenia wyjazdéw shizbowych krajowych, udziela urlopéw
wypoczynkowych oraz zwolnien od pracy,

¢) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych,

d) podpisuje informacje dla dyrektoréw szkét, przedszkoli i placowek dotyeczace
zmiany wynagrodzenia ustalonego przez prezydenta,



--e) ‘wyznacza nauczyciela szkoly, przedszkola lub placéwki na zastepstwo
w przypadku nieobecnosci dyrektora szkoty, przedszkola lub placowki;

3) wysluchuje pracownikéw urzedu i kierujacych miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi przed zastosowaniem kary porzadkowej;

4) zatwierdza plan utlopéw wypoczynkowych pracownikéw nadzorowanych dzialow;

5) nadzoruje i koordynuje przedsiewzigeia i czynnosci w zakresie obronnosci pafistwa
wykonywane przez dzialy, o ktérych mowa w pkt 1 oraz podlegle im jednostki
organizacyjne.

§ 5. Drugi zastepca prezydenta:

1) nadzoruje i koordynuje prace:

a) Wydzialu Architektury i Budownictwa oraz Architekta Miasta,
b) Wydziatu Geodezji i Kartografii oraz Geodety Powiatowego,
¢) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

d) Wydzialu Rozwoju i Programowania Europejskiego,

e) Biura Mieszkalnictwa,

f) Biura Rewitalizacji

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi w/w dziaty sprawuja nadzor

merytoryczny lub z nimi wspélpracuja;

2) wykonuje w stosunku do dyrektoréw dziatéw wymienionych w pkt 1 oraz kierujacych
mlejskmu Jednostkan‘n organizacyjnymi, o ktorych mowa w pkt 1, nastgpujgce
czynnosci zwigzane z zatrudnieniem:

a) wnioskuje do prezydenta o nawigzanie lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
w przedmiocie ustalenia wynagrodzenia, a takze nagradzania, premiowania
Iub karania,

b} podpisuje polecenia wyjazdow stuzbowych krajowych, udziela urlopéw
wypoczynkowych oraz zwolnien od pracy;

¢) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych,

3) zatwierdza plan urlopéw pracownikéw nadzorowanych dziatow;

4) nadzoruje i koordynuje przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronnosci panstwa
wykonywane przez dzialy, o ktorych mowa w pkt 1 oraz podlegte im jednostki
organizacyjne.

§ 6. Trzeci zastepca prezydenta:

1) nadzoruje i koordynuje prace:

a) Wydzialu Ewidencji i Rejestracii,

b) Wydzialu Zdrowia i Polityki Spoteczne;j,

¢) Wydziatu Srodowiska i Zieleni oraz Geologa Powiatowego,

d) Biura Torufiskiego Centrum Miasta,

e) Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi w/w dzialy sprawuja nadzor

merytoryczny lub z nimi wspdlpracujg;

2) wykonuje w stosunku do dyrektoréw dzialéw wymienionych w pkt 1 oraz kierujacych
mlejsklml jednostkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt 1, nastepujace czynnosci
zwigzane z zatrudnieniem:

a) wnioskuje do prezydenta o nawiazanie lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
w przedmiocie ustalenia wynagrodzenia, a takze nagradzania, premiowania
lub karania,

b) podejmuje decyzje dotyczace premiowania kierujgcych samodzielnymi
publicznymi zaktadami opieki zdrowotnej,

¢) podpisuje polecenia wyjazdow stuzbowych krajowych, udziela urlopéw
wypoczynkowych oraz zwolniefi od pracy,

d) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych;

3) zatwierdza plan urlopéw pracownikéw nadzorowanych dziatdéw;

4) nadzoruje i koordynuje przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronmosci pafistwa
wykonywane przez dzialy, o ktérych mowa w pkt 1 oraz podlegle im jednostki
organizacyjne.



§ 7. Prezydent odrgbnym zarzadzeniem ustala liczbg oraz wskazuje imiennie zastepcow

prezydenta.

§ 8. Skarbnik:

1) nadzoruje i koordynuje prace zastepcy skarbnika oraz:

a) Wydzialu Budzetu i Planowania Finansowego,

b) Wydzialu Ksiggowosci oraz Gliéwnego Ksiegowego,
c) Wydziatu Podatkéw i Windykacji,

d) Biura Ekonomiki i Nadzoru Wiascicielskiego;

oraz miejskich jednostek organizacyjnych, nad ktérymi w/w dzialy sprawuja nadzér

metrytoryczny lub z nimi wspdlpracuja;

2) wykonuje w stosunku do dyrektor(’)w dzialéw wymienionych w pkt 1 oraz kierujgcych
mlejsk1m1 jednostkami orgamzacyjnyml 0 ktorych mowa w pkt 1, nastqpujqce czynnos’;m
zwiazane z zatrudnieniem: ' .

a) wnioskuje do prezydenta o nawiazanie lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
w przedmiocie ustalama wynagrodzema a takze nagradzania, premiowania
lub karania,

b) podpisuje polecenia wyjazdéw shizbowych krajowych, udziela urlopéw
wypoczynkowych oraz zwolnief od pracy,

¢) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych;

3) zatwierdza plan utlopéw wypoczynkowych pracownikéw nadzorowanych dzialow;

4) nadzoruje i koordynuje przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronnoéci parnstwa
wykonywane przez dzialy, o ktérych mowa w pkt 1 oraz podlegte im jednostki
organizacyjne.

§ 9. Sekretarz:

1) nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich dzialdow w zakresie wymkaja,cyrn z regulaminu
organizacyjnego;

2) nadzoruje i koordynuje prace:

a) Wydzialu Spraw Administracyjnych,

b) Urzedu Stanu Cywilnego,

¢) Biura Kontroli,

d) Biura Obshugi Urzedu,

e) Biura Projektéw Informatycznych,

f) Biura Rady Miasta;

3) wykonuje w stosunku do dyrektoréw dzialéw wymienionych w pkt 2 nastepujace
czynno$ci zwigzane z zatrudnieniem:

a) wnioskowania do prezydenta o nawigzanie lub rozwigzanie stosunku pracy oraz
w przedmiocie ustalania wynagrodzenia, a takze nagradzania, premiowania
lub karania,

b) podpisywania polecen wyjazdéw stuzbowych krajowych, udzielania urlopéw
wypoczynkowych oraz zwolnien od pracy,

¢) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych;

4) zatwierdza plan urlopéw wypoczynkowych pracownikéw nadzorowanych dziatow;

5) podpisuje pracownikom urzedu polecenia wyjazdéw stuzbowych krajowych;

6) podpisuje $wiadectwa pracy kierujacym miejskimi jednostkami organizacyjnymi;

7) sprawuje nadzoér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej i organizowaniem egzaminéw
dla konczacych te stuzbe;

8) nadzoruje i koordynuje przedsigwzigcia i czynnosci w zakresie obronnosci pafistwa
wykonywane przez dzialy, o ktérych mowa w pkt 2.

§ 10.1. Ustala sig nastgpujace zasady zastepstw w przypadku nieobecnosci prezydenta:

1) prezydenta zastgpuje pierwszy zastgpca prezydenta z zastrzezeniem pkt 2;

2) w przypadku nieobecnosci pierwszego zastepcy prezydenta, prezydenta zastepuja wedlug
kolejnosci:

a) drugi zastgpca prezydenta,
b) trzeci zastepca prezydenta.



- 2:-Pierwszy-zastgpca prezydenta oraz drugi zastepca prezydenta zastepujg si¢ wzajemnie
z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku nieobecnosci pierwszego zastgpey prezydenta i drugiego zastepcy prezydenta
zastgpuje ich trzeci zastepca prezydenta.

4. W przypadku nicobecnosci trzeciego zastgpey prezydenta zastepuje go w kolejnosci:
1) pierwszy zastgpca prezydenta;
2) drugi zastgpca prezydenta.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 19 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 27 stycznia 2015 r.
w sprawie okreslenia szczegélowych zadan i kompetencji Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika
Miasta i Sekretarza Miasta °.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio zastepcom prezydenta, skarbnikowi
oraz sekretarzowi. '

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miagta Torunia

Michal Zaleski

* zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 150 z dnia 19 czerwca 2015 r. , nr 66 z dnia
1 kwietnia 2016 r. oraz nr 111 z dnia 2 maja 2017 1.



