ZARZADZENIE NR §7
PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia ... AAGTAe. ... 20191

W sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szezegolowego zakresu dzialania
Kancelarii Prezydenta Miasta w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie § 33 ust. 4 Regulaminm Organizacyinezo Urzedu Miasta Toruniz stanowiacego
zafgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 paZdziernika 2013 r. w
sprawic nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia’

zarzadza sig, co nagtepuje:

§ 1. Ustala sic wewnstrzng strukturg organizacyjna | szezegiowy zakres dziatania Kancelarii
Prezydenta Miasta stanowiyce zalgezmik ar 1 do niniejszego zarzadzenia.

& 2. Schemat organizacyjny Kancelarii Prezydenta Miasta stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Diyrektorowi Kancelarti Prezydenta Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 5 Prezyvdenta Miasta Totunia 2 dnia 7 styeznia 2011 t w sprawie
ustaienia wewngtrzne] strukfury organizacyjnej i szezegdiowego zakresu dzizlania Kancelarii
Prezydenta Miasta®

& 4. Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem | 0292 L dAte, 2010,

' zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torinia nr 312 z dnia 21 pafdziernika 2014 r., nr 380 z dnia
3 prednia 2014 1, or [49 z dnia 19 czenwea 2005 1, nr 273 z dnia 21 sierpoia 2015 1, nr 321 z duia 4 grudnia
2015 1, nr 379 z dmia 24 hstopada 2016 t., nr 40 z doia 17 lutego 2017 v, nr 130 z dnia 23 maja 2017 1. nr 254
z dnia 18 wrzednia 20017 . nr 319 2z dnia 31 paddziernika 2017 ¢, nr 353 2 dnda 1 grudnoia 2017 ., oraz nr 293
z dnia 27 sierpnia 2018 ¢

“ zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 67 z dnia 7 marca 2011 v, nr 143 =z dma 14 czerwea
2018 r, nr 290 z dnia 12 pazdziernika 2017 r., nr 325 z doia 3 listopada 2017 .



Zataeznik ur 1 do zarzadzenia nr '?3 .
Prezydenta Miasta Tonmia z dnia . 432019,

Wewnetrzna strukiura organizacyjna i szezegilowy zakres Kancelarii Prezydenta Miasta
w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdziai 1
Postanowienia ogilne i wewnetrzna organizacja wydziale

§ 1. Uekrot w dalszej credel niniejszezo zatgeznika jest mowa o:

i} miescie - nalezy przez to rozumisc Gming Miasta Torwl;

2} radzie — nalezy przez to rozumiced Rade WMiasta Torunis;

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

4} urzedzie — nalezy przez to rozumied Urzad Miasta Toronia;

5) dziale — nalezy przez to rozmmiec jednostke organizacyjng urzgdn wyodrebniong w schemacie
organizacyinym, bex wegledu na joj nazwe;

&) migjskig] jednostce orpanizacyinej — nalery przez to rozumied jednostkg organizacyjng
utworzona preez gmine, Komunalng csobe prawng, spdike prawa handlowego z udzialem
grainy, jednostke administracji zespolonej;

T wydziale — naleZy przez to rozumicé Kancelarie Prezydenta Miasta;

8) dvrektorze — nalezy przez to rozimmieé¢ dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta;

9 referacie — nalezy przex to rozumied Referat Obstug Asystenckies oraz Referat Wiapdlpracy z
BMT { Sprawozdawczosel;

10} kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiet kierownika Referatu Cbstugl Asvstenckieg
oraz kierownika Referatu Wspotpracy z RMT i Sprawozdawczosel,

11} regulaminie weedu — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Torunia okredlony w zataczniku nr | do zarzgdzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Repuiaminu Organizacyjnege Urzedowi Miasta
Torunia {z pdZn. zm.}.

§ 2. Zadania wydziatu realizujg:
17 dyrektor,
2) pracownicy Referatu Obstugi Asystenckie);
3} pracownicy Referatu Wspolpracy z RMT 1 Sprawozdawczoscl;
4) pracownicy na stanowiskach pracy pod bezposrednin kierownichwom dyrektora.

Rozdziat 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3.1. Dwrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowa realizacie zadan wydzialu,
reprezentuje wydzial wobec prezydenta, - zastepedw prezyvdenta, skarbnika, sekretarza
dyrektordw innych dziatdw i migjskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przefozonym kierownika referatu, przy pomocy ktdrego ogdlnie
nadzoruje prace pracownikdw referatn.

. W szczegdlnosci do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreflonyeh w § 24 regulaminu

uizedu i innych zadanh na biszgco zlecanych przez prezydenta,

4_ Dyrektora w czasie jego nieobecnoscl zastepuje wyznaczony Kierownik referatu.

. Do zadaf dyrektora nalezy:

Lal

uh



§ 4.1

2

§ 5.1,

1} podpisywanie dokumentow sporzadzonych w wydziale, nie zastizezonych do podpisu
prezydents, zastepedw prezydenta, skarbnika lub sekretarza z rachowaniem udzielonych
upowazniei i pelnomocnictw, a w szezegélnosei:

a) kicrowanych do prexydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub  sekretarza,
do pozostatveh dziatow lab na zewngtrz urzedy,

b} projektu budzetn wydzialy, zmian w budzecie 1 informagji o wykonaniu budzetu,

¢} wnioskow o upowaimienia i petnomocniciwa,

d} wnioskdw w sprawach osobowych oraz dotyczgeyeh dyseypliny pracy,

g} wszelkich infonnacji wymikajacvch z zadas biura; .

2) wstepne aprobowanic profelitdw dokumentdw kierowanych do podpisu prezydents,
zastepedw prezydenta, skarbnika [ sekretarza:

3) wspolpraca z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznodci w drodze
postgpowania sadowego hob innych postepowan sagdowych zwigzanych z zakresem
dzistania wydziatu.

. Kierownik referait odpowiada za prawidlowa i terminows realizacje zadan referatu na

zasadach ustalonych przez dyrektora w . Zakresach czynnosel, nprawniefi i odpowiedzialnoscr™,
Do wylacznych zadah kierownika referatu nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania chowigzkéw stuzbowyech oraz
przestrzegania dyvscypliny pracy przez pracownikéw referaty;

2) podejmowanie decyzji dotyczacyeh nadzorowanych spraw, w zakresie udzielonvch
upcwaznieh 1 pelnomocnicty; _

3} udzielanie pracownikom instruktazu podezas realizacji powierzonych zadafi, szezesdlnie
zlecanych po raz pierwszy:

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stenie prowadzonyeh spraw.

Rozdzial 3
Szcezegitowe zadania wydzialu

Do zadar wydzialu realizowanych w Referacie Obslugi Asystenckiej nalezy w szezegonosci:
1) wspomaganie organizacyjne i merytoryezne prezydenta, zastepedw presydenta, w tym
a) prowadzenia terminarza prezydenta, zastepedw prezydenta oraz zapewnienie jeso
realizacii,
b} przygotowywanie udziatn prezydenta i zastepedw prezydenta w obchodach rocznic,
uroczystosciach i §wigtach pafistwowych oraz innych wydarzentach w kraju i za granica,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z wervfikacia i odpowiedziami na zaproszenia
adresowane do prezydenta { zastepcdw prezydenta,
2) realizacja zadan zwigzanych z funkejami reprezentacyjnymi prezydenta;
3} koordynowanie udzialu przedstawicieli urzedu (w Imieniu, w zastepstwie lub Igcznie =z
prezydentem) w spotkaniach zewngtrznych;
4} wspdlpraca z organizatorami wydarzen istotnych dia miasta, w zakresie udziatu w nich
prezydenta i zastgpedw prezydenta;
5) obstuga Rady Prezydenckie} oraz organizowanie obrad konwentu prezydentdw miast
wojewiddztwa kujawska-pomorskisgo,
6) obstuga organizacyjna zespole ds. interwencji mieszkaniowych.

‘2. Do Zadad -realizowanyth W Réféfacie Wspolpracy z BRMT i sprawozdawczodci nalezy
W sZezeedlnodel:

1) obstuga wspdlpracy prezydenta # radg miasta , w tym:
a) obstuga procedury kierowania przez prezydenta projektdw uchwal rady miasta do
przewodniczacego rady miasta,
b} przygotowywane materiafow dla prezydenta na sesje rady miasta,
c) obstuga procedury udzielania cdpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,
d) przygotowywanie propozycji realizatoréw oraz termindw wykonania uchwat rady miasta,
g) koordynowanie opracowania corocznego raportu o stanie miasta;



| 2y monitprowanis 1 przyvgotowywanie raportow z realizacjl decyzji, stanowisk i polecen
prezydenta podeimowanych w trakeie posiedzen, narad oraz w ramach odpowiedzi
udzielanych radnym.
3. Do zadan wydziatu realizowanych na stanowiskach pracy pod berposrednim Kierownichwem
dvrekiora nalery w szczegdlnosci:
Iy obstuga sekretariatdw prezydents, zastepodw prezydenta, skarbnika, sekretarza, w tym:
) obsluge kancelarvijna prezydenta, zastgpodw prezvdenta, skarbnika i sekretarza,
b) prowadzenic ksigzki kontroli,
2) prowadzenie navad i spotkan prezydenta i zastgpeow prezydenta w tym:
a) pusiedzen wnioskowych,
by narad monatematycznyeh,
¢} posiedzen raportowych,
d} preyjec interesantdw,
¢} narad kierownictwa urzedu,
) innych narad i spotkan oreanizowanych przez prezydenta i zastepedw prezydenta;
3 ewidencia umdw, porozumien 1 listdw intencyinich, ktdryeh sygnatariuszem jest miasto.

Prezyident 8di Torania

Michat Zaleski
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