Zarzgdzenie nr .%...
Prezydenta Miasta Torunia
z dniat. ¥ $208. 2011 .

w sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania
Kancelarii Prezydenta Miasta.

Na podstawie § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowigcego
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia (zmienionego zarzadzeniami nr 1 z
dnia 4 stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia 2010 r., nr 57 z dnia 5 marca 2010 r., nr 124 z dnia
10 maja 2010 r., nr 189 z dnia 30 czerwca 2010 r., nr 323 z dnia 7 wrzesnia 2010 r., nr 429 z dnia
20 grudnia 2010 r. , nr 450 z dnia 31 grudnia 2010 r.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegdlowy zakres dzialania oraz wewngtrzng strukture organizacyjna
Kancelarii Prezydenta Miasta — wg zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Kancelarii stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta Miasta.
§ 3. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez publikacje na stronie internetowej Urzedu Miasta Torunia.
§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 116 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 29 kwietnia 2010 roku w
sprawie ustalenia wewngtrznej struktury organizacyjnej i szczegbtowego zakresu dziatania

Wydziatu wspélpracy Zewnetrznej i Informacji Urzgdu Miasta Torunia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezvdent MAasta Torunia

Michal Zales



Zalacznik nr 1 do zarzadzenianr ..7......... .
Prezydenta Miasta Torunia z dnia }S"‘Jciblw@ oMy,

Wewngtrzna struktura organizacyjna i szczegélowy zakres dzialania
Kancelarii Prezydenta Miasta

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla szczegblowy zakres dzialania i wewnetrzng strukture
organizacyjng Kancelarii Prezydenta Miasta.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czgsci dokumentu jest mowa o:

1) prezydencie — nalezy przez to rozumieni Prezydenta Miasta Torunia;

2) zastepcach prezydenta — nalezy przez to rozumieé ZastgpcoOw Prezydenta Miasta Torunia;
3) sekretarzu — nalezy przez to rozumien Sekretarza Miasta Torunia;

4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Torunia;

5) radzie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Torunia;

6) kancelarii — nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Prezydenta Miasta

7) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta;

8) urzedzie — nalezy przez to rozumien Urzad Miasta Torunia.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna i zasady kierowania kancelaria

§ 3. 1. Praca kancelarii kieruje dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowa i terminowa realizacj¢ zadan kancelarii,
reprezentuje ja wobec prezydenta, zastepcoOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, dyrektoréw innych
dziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

3. W szczeg6lnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 24 zalacznika
nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 11 grudnia 2009 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia oraz innych
zadan biezaco zlecanych przez prezydenta, zastgpcéw prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

4. W czasie nieobecno$ci dyrektora praca kancelarii kieruje wyznaczony pracownik kancelarii.
5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:
1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w kancelarii, nie zastrzezonych do podpisu

prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowaznien 1 pelnomocnictw, a w szczegdlnosci:



a) kierowanych do prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza,
b) kierowanych do pozostatych dzialéw urzedu lub na zewnatrz urzedu,

¢) wnioskOw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

e) wszelkich informacji wynikajacych z zadan kancelarii;

2) wstepne aprobowanie projektow dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta,
zastepcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza;

3) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad realizacja zadan bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych.

Rozdzial 3
Szczegolowy zakres dzialania kancelarii

§ 4. Do zadan realizowanych w kancelarii naleza:

1) obstuga sekretariatow prezydenta miasta i zastgpcow prezydenta , w tym:
a) obstuga kancelaryjna Prezydenta i Zastgpcéw Prezydenta,
b) obstuga organizacyjna Zespotu ds. interwencji mieszkaniowych,
¢) prowadzenie Ksiazki Kontroli;

2) wspomaganie organizacyjne i merytoryczne prezydenta miasta i zastepcow prezydenta;
3) obstuga narad i spotkan prezydenta i zastepcOw prezydenta, w tym:

a) posiedzen wnioskowych,

b) narad monotematycznych,

c) posiedzen raportowych,

d) przyj¢é interesantow,

e) narad kierownictwa urzedu,

f) innych narad i spotkan organizowanych przez prezydenta i zastgpcow prezydenta;
4) obstuga wspdlpracy prezydenta z radg miasta, w tym:

a) przygotowywanie materialow dla prezydenta na posiedzenia Konwentu Seniorow,
Komisji i Klubéw rady miasta oraz sesje rady miasta,

b) koordynowanie procedury odpowiadania na wnioski i zapytania radnych przez
poszczegblne dzialy urzedu oraz redagowanie odpowiedzi zbiorczych dla radnych,



¢) przygotowywanie propozycji realizatoréw oraz terminéw wykonania uchwat rady
miasta,

d) przygotowywanie kwartalnej informacji prezydenta o stanie realizacji uchwat
rady miasta;

5) monitorowanie i raportowanie realizacji decyzji, stanowisk i polecenn prezydenta
podejmowanych w toku posiedzen, narad oraz przyjeé interesantow;

6) ewidencja umow, porozumien i listéw intencyjnych, ktérych sygnatariuszem jest Gmina Miasta
Torun.

§ 5. Pracownicy kancelarii, podczas realizacji zadan przydzielonych w ,,Zakresach czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnos$ci” zobowigzania sa w szczegdlnosci do:

1) rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspéldziatania z pozostatymi pracownikami urzedu
i niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnien;

2) informowania przelozonych o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan;

3) znajomosci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci
stuzbowych, w tym procedur systemu zarzadzania jakoscia,

4) sporzadzania opracowan, sprawozdan, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan, rowniez na wniosek innego dziatu, w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska;

5) udzielania odpowiedzi na wptywajace wnioski i zapytania;

6) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami i ustalonymi zasadami;

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

8) proponowania, rowniez zapobiegawczo, niezbgdnych usprawnierl na zajmowanym
stanowisku, efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej dziatu,

w szczego6lnosci majacych wpltyw na obshuge interesantow;

9) udostepniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

10) tworzenie niezb¢dnych baz danych;

11) dziatania na rzecz pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych, poprzez wspétudzial w tworzeniu
projektéw wspodtfinansowanych z funduszy strukturalnych.




Zalacznik nr 2
do zar‘zacdzenia Prezydenta Miqsta Torunia
r_} z dnia 7 sMt2nie doMy

[4]

SCHEMAT ORGANIZAYJNY KANCELARII PREZYDENTA MIASTA TORUNIA

DYREKTOR
Stanowiska ds. wspomagania Stanowiska ds. obstugi
Prezydenta Miasta Torunia , sekretariatu PMT i Zastepcow
oraz Zastgpcéw PMT - (2,5 etatu)
(2etaty)

Stanowisko ds. obstugi Stanowisko ds. wspélpracy PMT
narad PMT i Zastencow z Radg Miasta oraz monitorowania
Pregvdenta (2.5 ng realizacji decyzji PMT

rezydenta (2,5 etatu ) (1etat)




