ZARZADZENIE NR %%
PREZYD NTA MIASTA TORUNIA
z dnia . S|} L o

w Spraﬁ'ie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegolowego zakresu dziatania
Kancelarii Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Tornnia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Tonmia stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013
w sprawie nadania Regulammu Drgﬂmzac}fjnego Urzedom Miasts Torania'

zarzgdza sig, co 11astgpuje:

§ 1. Ustals sig wewnetrzna strukiure organizacyjng 1 szezeg®lowy zakres dziafania Kancelarii
Prezydenta Miasta stanowigce zalyeznik ar ! do ninigjszego zarzgdzenia.

§ 2. Schemat Grnamzacy_;ny Kanceluru Prezydenta Miasta stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego
zarzgdzenia.

&3, Wyknnania zarzadzenia powierza sie Dyrekiorowl Kancelani Prezydenta Miasta,

g 4. Traci moc zarzadzenie nr 93 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie
ustalenia wewnegtrznej stroktury ofganizacyjnej i szczegdlowego zakresu dziatania Kaneelarii
Prezydenta Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem fl s A 2019 ¢

Michalt Zaleskd

* rmienionezo zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 patdziernika 2014 r,, nr 380 z dnia
30 grudeia 2014 r., or 149 z dniz 19 czerwea 2013 1, nr 273 = dnia 21 sierpnia 2013 r, nr 381 z dnia 4 grudaia
2013 ¢, vr 379 z dnia 24 listopada 2016 1., or 40 z dmia 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 ¢, nr 353 z doia | grudnia 2017 r., oraz or ?QJ
z dnia 27 slerpnia 2018 .., or 124 z dnia 2 maja 2019 r. oraz nr 337 z dnia 23 paidziernika 2019 r,



§ 1.

52,

Fep

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr . -%3
Prezydenta Miasta Torunia z dnia .ﬁi M09,

Wewnetrzna sirukiura organizacyjna i szezegolowy zakres Kancelarii Prezydenta Miasta
w Urzedzie Miasia Torunia

Rozdziat 1
Postanowienia ogdloe i wewnefrzna organizacja wydzialu

Lekroé¢ w dalszej czesei niniejszego zatgeznika jest mowa o:

[} miescie - nalezy przez to rozumiec Gming Miasta Torus;

2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Torunia;

3) prezydencie, zasigpey prezydenta, skarbmiku, sekretarzu — nalezy przez to reozumied
Prezyvdenta Miasta Torunia, Zastepee Prezydenta Miasta Torunia, Skarbaika Miasta Torunia,
Sekretarza Miasta Toruniay

4} urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzgd Miasta Torunia;

5} dziale — nalezy przez to rozumisd jednosiks organizacying urzgdu wyodrgbniong w schemacis
organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe; .

6) miejskiej jednostce organizacyjne] — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
utworzong przez gming, komunalng csobe prawna, spélke prawa handlowege z wdzialem
gminy, jednostke administracji zcsp:alﬂnaj,

Ty wydziale — nalezy przez to rozumiec Kancelarig Prezy denta Mliasta;

8) dyrektorze —nalezy przez to rozumicd dyrektora Kaneslarii Prezydenta Miasta,

) referacie — nalezy przez to rozumied Referat Obstugi Asystenckisj oraz Referat Wepdlpracy z
RMT i Sprawozdaweczosc;

107 kierownikn referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Obslugi Asystenckie]
oraz kierownika Referatu Wapdpracy z RMT i 3prawozdawezosci;

113} regunlaminis urzedu — nalezy przez to rozumiec Regulamin Orpamizacviny Urzedu Miasta

Torunia okresleny zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

[ . Zadarnia wydziatu realizuja:
[ dveektor;
2} pracownicy Referatu Obstugl Asvstenchig (liczba stamowisk vreedniczych: 5);
3) pracownicy Referatn Wspdlpracy z RMT i Sprawezdawczosel (liczba stanowisk
uwezedniczyeh: 4);
4} pracownicy na stanowiskach pracy pod bezposrednim kiercwmictwem dvrektora (liczba
« gtanowisk urzedniczych: 6).

2. Liczba etatdw w wydziale: 16,

Raozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3.1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlows i terminows realizacje zada wydziahy,
reprezentuje’ wvdzial wobec prezydents, zastgpoow prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektordw
innych dziafow 1 miejskicl jednostek organizacyinych.

2. Dyrektor jest bezposrednim zwierzehnikiem shuzbowym kierewnikow referatéw, przy pomocy

ktérych nadzoruje prace pracowmkow referatdw oraz pracownikdw wykonujacveh prace pod jego
bezposrednim kisrownictwern.

3. Obowiszkiem dyrektora jest wykonywanie zadad okreslonych w regulamimie urzedu

i innych zadail na biezaco zlecanych przez prezydentn, zastgpcow prezydents, skarbnika, sekretarza.

4, Dwrekfora, w czasie jego niecbecnodcl, zastepuje kierownik referatu.



5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentdw sporzadzanych w wydziale nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastgpcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza z zachowaniem udzielenych
upowaznien i pelnomaocnictw, a w szezegélnosed:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do innych
dzialdw lub na zewnatrz urzedi,

by projekm budzetu wydziahy, zmian w budzecie, informacji o wylkonaniu budzetn,

c) wrioskow o upowaznienia lub pelnomocnictwa,

dy wioskow w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyseypliny prarc}

g} wszelkich informaeji wynikajacych z zadan wydziah

2) wstepne aprobowanis dokumentdw kierowanych do podpisu  prezvdenta, zastgpodw
prezydenta, skarbnika, sekretarza;

3y wspolpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia naleimosci zwiazanych
z zakresem dzialania wydzizh.

§ 4.1, Kierownik refecratu odpowiada za prawidiowz 1 terminows realizacje zadaf referatu na
zasadach ustalonych przez dyrektora w ,,Zakeesach czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosei™,
2. Do wylacanyeh zadan kierpwnika referato nalezy:

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

2y podejmowanie decyzji dotyezacych nadzorowanych spraw, w zakresie udzielonych
upowaknien I petnomodciictsy;

3} udzielanie pracownikom instruktaiu pﬂd:czas realizacji powierzonych zadan, szeczegolnie
zlecanich po raz pierwszy;

4} wykonywanie polecen dyrektora 1 informowanie go o stanie prowadzonych spraw.

Rozdzial 3
Szezepdlowe Zadania wydziatu

§ 5.1. Do zadaf wydzialu realizowanych w Referacie Obstug Asystenckiej nalezy w szezegdlnoset.
1) wepomaganie organizacyine i merviorycezne prezydenta, zastgpedw preZydents, w tym
a) prowadzenia terminarza prezydenta, zastepedw prezydenta oraz zapewniemie jego
realizagji.
b) przyeotowywanie udziatlu prezydenta i zastgpodw prezydenta w obchodach rocznmic,
uroczystodciach i swictach parstwowych oraz inmych wydarzeniach w kraju { za granica,
¢} prowadzenie spraw zwiazanych z weryfikagja 1 odpowiedziami na zapreszenia
adresowane do prezydénta i zastgpedw prezydenta,
<} realizacja zadan zwiazanych z fnkcjami reprezentacyinymi prezydenta,
3} koordynowanie udziafu przedstawiciell wzedn (w imiemin, w zastepstwie lub lcznic z
prezyvdentem) w spotkaniach zewnetzaych;
4) wspdipraca z organizatorami wydarzen istomych dla miasta, w zakresie udzighu w nich
prezydenta i zastepedw prezydenta;
5) prz:,fgatm\f},ﬂwame plsm (deﬂwmdm listuw Dswmdczen) ma polecenic I w imieniu
prezydenta;
&) obsluga Rady Prezydencklej oraz organizowanie obrad konwentu prezydentdw miast
wojewddzitwa kujawsko-pomorskiego;
7} obstuga organizacyina zespole ds. interwencii misszkaniowyceh,
2. Do zadan realizowanych w Referacle Wspolpracy z RMT i sprawozdawczosci nalezy
w szezegdinosot:
17 obshuga wapdtpracy prezydenta z radg miasts , wtym.
a} obstuga procedury kierowatia przez prezydenta projektéw uchwal rady miasta do
przewaodniczacego rady miasta,
by przvgotowywane materialdw dla prezydenta na sesje rad} miasta,
¢} obstuga procedury udzielania odpowiedzi na waioski i zapytania radnych,
d) przygotowywanie propozycji realizatorow oraz termindw wykonania uchwat rady miasta,



-

&) Koordynowartie opracowania corocznego raportu o stanie miasta;

2} monitorowanie 1 przygotowywanic raportdéw z realizacji decyzji, stanowisk i polecen
prezydenta podejmowanych w trakcie posiedzen, narad omaz w ramach odpowiedzi
ndzislanyeh radnym.

3. Do zadant wydzatu realizowanyeh na stanowiskach pracy pod bezposrednim kisrownictwem
dyrektora nalezv w szczegdlnoscei:

1) obsluga sekretariatow prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza, w tym:

a) obshga kancelaryina prezydents, zastepedw prezydenta, skarbnika i sekretarza,
b} prowadzenie ksiazki kontroli,
2} prowadzenie narad { spotkan prezvdenta 1 zastepedw prezydents & tym:
a} posiedzen wnioskowych,
b) naiad monotematycznych,
¢} posiedzeil raportowych,
d) prevjed interesantdw,
e) narad kierownictwa urzgdu,
f) inmych marad i spotkan organizowanyvch przez prezydenta i zastepcdw prezvdenta,
3) ewidencja umdw, poroznmied I listdw intencyjnyeh, itdrych sygnatarivszem jest miasto,
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