Zarzadzenie nr 344
Prezvdenta Miasta Torunia
zdnia 14 porelienio. 2005,
w sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu dzialania
Wydzialu Prawnego Urzedu Miasta Torunia.

Na podstawie § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowiacego zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowil Miasta Torunia

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Ustalam wewngtrzna strukturg organizacyjna i szczegdlowy zakres dziatania Wydziatu Prawnego,
stanowigee zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny wydzialu stanowi zalagcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorowi Wydziahi Prawnego.

§ 3. Zarzadzenie oglasza sig poprzez publikacje sig na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr Prezydenta miasta Torunia z dnia w sprawie ustalenia szczegdlowego zakresu
zadan i wewngtrznej struktury organizacyjnej Biura Prawnego Urzedu Miasta Torunia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr -ﬂf!!
Prezydenta Miasta Torunia z dnia #4.70.0%.

Wewnetrzna struktura organizacyjna i szezegélowy zakres dzialania
Wydzialu Prawnegoe Urzedu Miasta Torunia.

Rozdzial 1
Postanowienia ogblne i wewngtrzna organizacja wydzialu.,

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla organizacje wewnetrzna i zadania Wydziatu Prawnego.

§ 2. llekrod w dalszej tresdei niniejszego zafacznika jest mowa o:

miescie - nalezy przez to rozumieé Gmine Miasta Torusy;

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

regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia ustalony
zarzadzeniem Nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia;

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Torunia,

dziale — nalezy przez 1o rozumieé¢ jednostke organizacyjna urzedu wyodrgbniona w schemacie
organizacyjnym, bez wzglgdu na jej nazwe;

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

miegjskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne utworzone przez
gming;

wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydzial Prawny;

dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziatu Prawnego;

§ 3, Zadama wydziahi realizuja;

1) radcowie prawni;
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds, zaméwieni publicznych,
3) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem.

§ 4. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminowg realizacjg zadah wydzialu, reprezentuje go

wobee prezydenta, zastepedw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektoréw innych dzialdw oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

1))

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym wszystkich pracownikdw wydziatu.

3. Dyrektor jest koordynatorem pomocy prawnej w urzedzie.

4. Dyrektor dokonuje rozdzialu spraw miedzy pracownikéw wydzialu.

5. W szczegdlnodci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 22, 23, zatacznika nr 1 do
zarzadzenia nr 25 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 31 stycznia 2005 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia i innych zadad na biezgeo zlecanych przez
prezydenta, zastepcédw prezydenta, skarbnika Jub sekretarza.

6. Dyrekiora w czasie jego niecbecnosci zastgpuje pracownik wyznaczony w ,, Zakresie czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci”.

7. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

podpisywanie dokumentdéw sporzadzanych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta, zastgpcdw

prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych upowaznied i pelnomocnictw, a w

szezegolnosei:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do pozostalych dzialéw lub ne

zewnatrz urzedu,

b) wnioskéw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

¢} wnioskow w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

d) wszelkich informacji wynikajacych z zadari wydzialu;
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2) wstepne aprobowanie projektéw dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta, zastepcow prezydenta,
skarbnika i sekretarza.
Rozdzial 3
Szczegotowe zadamia wydziahu,

§ 4. 1. Do szczegétowych zadan wydzialy realizowanych nalezy:

1) opiniowanie, pod wzglgdem prawnym, projektéw aktéw prawnych inicjowanych lub wydawanych przez
prezydents;

2) udzielanie porad, konsultacji lub opinii prawnych w sprawach z zakresu dzialania urzgdu - na wniosek
prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika, sekretarza oraz dyrektoréw dzialéw;

2) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego lub prawa
materialnego przez dzialy — w toku spraw biezacych przedkladanych do zaopiniowania radcy prawnemu;

3) zastgpstwo procesowe miasta, Skarbu Pafisiwa lub urz¢du w postepowaniach rozpoznawczych i
egzekucyjnych - na podstawie kazdorazowo udzielanego pelnomocnictwa;

4) biezace informowanie prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika, sekretarza oraz dyrektoréw dzialdw o
obowiazujacym stanie prawnym i jego zmianach;

5) udzielanie interesantom informacji dotyczacych stanu prawnego w zakresie objetym wlasciwoscia
rzeczowy urzedu;

6) uczestnictwo w naradach i negocjacjach prowadzonych przez prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika
lub sekretarza;

7) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych zasad i trybu postepowania
w przedmiocie udzielania zaméwien publicziych w urzedzie;

8) opiniowanie wnioskéw dziatow dotyczacych udzielania zaméwienh publicznych;

9) wspéluczestnictwo w opracowywaniu podstawowych dokumentéw przetargowych:

10) uczestnictwo pracownikéw, na podstawie decyzji prezydenta, w pracach komisji przetargowych;

11) udzielanie niezbednych informacji i wyjadnien zwigzanych z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych i aktéw wykonawczych:

12) prowadzenie ewidencji udzielanych zaméwien publicznych i planéw - na podstawie danych
przekazywanych przez dzialy;

13) kompletowanie aktéw prawnych dotyczacych zamowief publicznych oraz orzecznictwa i wyjasnien w
zakresie stosowania prawa zamowien publicznych;

14) kompletowanie i udostepnianie dziatom drukdw wydawanych przez Urzad Zaméwied Publicznych;

15) utrzymywanie kontakiéw z Urzedem Zaméwien Publicznych;

16) informowanie dostawcdw, wykonawedw o wyniku postgpowania
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. sekretariatu wykonuje obstuge administracyjno — biurows,

wydzialu, w tym :

1) prowadzi sekretariat;

2) obstuguje komputer i programy prawnicze;

3) jest odpowiedzialny za dostep do programu LEX Omega.

§ 5. 1. Wnioski dyrektordw dzialow o udzielenie opinii prawnych na pismie powinny byé skladane w
sekretariacie wydziatu,

2, Radeowie prawni udzielaja ustnych konsultacji, informacji i opinii prawnych na wniosek dyrektoréw
dziatéw sktadanych radcy prawnemu bezposrednio lub telefonicznie.

§ 6. Pracownicy wydzialu podczas realizacji zadan przydzielonych im w ,,Zakresach czynnosci, uprawnieri

t odpowiedzialnosei” zobowiazani sq w szezegdlnosdci do:

1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspoldzialania z pozostalymi pracownikami urzedu | niezwlocznego
dokonywania wnioskowanych uzgodnies;

2) informowania przelozonych o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie zadar;

3) dziatania na rzecz pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych poprzez wspéludzial w tworzeniu projektéw
dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

4) znajomosci | stosowania ustalonych w urz¢dzie procedur wykonywania czynnodci sluzbowych, w tym
procedur systemu zarzgdzania jakoscia

5} sporzadzania opracowan, sprawozdar, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
zadanl, réwniez na wniosek innego dziatu w zakresie wynikajacym z zajmowanego stanowiska;

6} uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu plandw rzeczowo-finansowych;

7) udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;
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8) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami i ustalonymi
Zasadami;

9)  prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

10) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnien na zajmowanym stanowisku,
efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej wydzialu, w szczegélnosei majacych
wplyw na obshuge interesantéw;

11) udostepniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadas:

12) udostgpniania informacii zainteresowarym osobom w trybie ustawy o dostepie do informacji publiczne;;

13} tworzenia niezbednych baz danych;

14) dziatania na rzecz ochrony wlasnosci intelektualne;.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenie Nr 3 bl
Prezydenta Miasta Tarunia z dnia .10, 04

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU PRAWNEGO URZEDU MIASTA TORUNIA
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