Zarzadzenie nr ...\ 91404 §
Prezydenta Miasta Wioctawek
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w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994 i poz. 1000) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Biura Rady Miasta.
§ 3. Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. W Zarzadzeniu Nr 265/2011 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie
nadania regulamindw organizacyjnych komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta Wioctawek,
zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2012 r.,
Zarzadzeniem Nr 154/2012 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 21 sierpnia 2012 r., Zarzadzeniem
Nr 249/2012 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 18 grudnia 2012 r., Zarzadzeniem Nr 139/2013
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 maja 2013 r., Zarzadzeniem Nr 163/2013 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 24 czerwca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 236/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
20 wrzesnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 285/2013 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada 2013
r., Zarzadzeniem Nr 21/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 15 stycznia 2014 r., Zarzadzeniem Nr
35/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 5 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 64/2014 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 28 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 197/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z
dnia 13 sierpnia 2014 r., Zarzadzeniem Nr 121/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 8 maja 2015
r., Zarzadzeniem Nr 381/2015 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 grudnia 2015 r., zarzadzeniem nr
340/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr, zarzadzeniem nr 115/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 20 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura
Zamowien Publicznych, zarzadzeniem nr 122/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Rozwoju Miasta, zarzadzeniem nr 123/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Wydzialu Windykacji i Egzekuciji oraz zarzadzeniem nr 125/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 8
maja 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Stanu Cywilnego:

1) w§ 1 uchyla sie pkt 8;

2) uchyla sie zatacznik Nr 8.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomo$ci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek. ;
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszeqo zarzgdzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek wprowadzonego zarzgdzeniem nr 89/2016 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. z pozn. zm.
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Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1)
2)
3)

funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Biurze Rady Miasta;

podleglosé stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Biurze Rady Miasta;

szczegolowy wykaz zadan oraz ich podzial w Biurze Rady Miasta pomigdzy stanowiska
bezpo$rednio podlegle Dyrektorowi Biura.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta - Zastgpce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Biuro — Biuro Rady Miasta;

kierujacy komarkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr
89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Biura Rady Miasta

§ 3. Dyrektorowi Biura podlegaja bezposrednio stanowiska ds. obstugi Rady Miasta.

§ 4. Schemat organizacyjny Biura okresla zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 3

Podziat zadan i kompetenciji w ramach struktury organizacyjnej Biura Rady Miasta

§ 5. Za prawidiowa, terminqui efektywna realizacje zadan Biura odpowiada Dyrektor, ktory:
1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 27 ust 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.;

reprezentuje Biuro przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujacymi komorkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;



3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieft i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Biurze,

4) zapewnia ciaglosé i odpowiednia jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Biura,
wtym: ustala plan urlopow, zasady zastgpstw i podejmuje dzialania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podleglych pracownikow;

5) opracowuje pod wzgledem redakeyjnym w zakresie uzgodnionym z Przewodniczacym Rady
okresowe informacje i analizy z dzialalno$ci Rady;

6) koordynuje prace przygotowawcze | dzialania organizacyine zwigzane 2z sesyjng
dzialalnoscig Rady;

7) sporzadza projekt budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych przez Biuro, realizuje
uchwalony budzet oraz przygotowuje sprawozdanie z jego realizacj;

8) opracowuje pod wzgledem redakcyjnym w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady projekt
planu pracy Rady;

9) prowadzi sprawy dotyczace ochrony i kontroli oswiadczen majatkowych sktadanych
Przewodniczacemu Rady przez radnych;

10) prowadzi sprawy zwigzane z czlonkostwem Miasta w stowarzyszeniach gmin i zwiazkach
miedzygminnych,

11) przekazuje do organdw nadzoru uchwaty Rady;

12) przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego akty
prawa miejscowego;

13) powadzi sprawy zwiazane z rozstrzygnigciami nadzorczymi  Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej;

14) wykonuje kontrole zarzadczg w stosunku do podiegtych pracownikow;

15) koordynuije realizacje zadan zleconych zwigzanych z organizacjg na terenie Miasta wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu | Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organbw samorzadu
terytorialnego;

16) koordynuje obstuge administracyjno-biurowg Miodziezowej Rady Miasta;

17) prowadzi sprawy zwigzane z podr6zami stuzbowymi radnych.

§ 6. Zadania stanowisk ds. obslugi Rady Miasta:

1) obsluga administracyjpa i kancelaryjno-techniczna  Rady, jej komisji oraz
Przewodniczacego Rady,

2) sporzadzanie protokolow z sesji Rady oraz posiedzen komisji Rady;

3) prowadzenie ewidencji protokofow sesji Rady i posiedzen komisji Rady;

4)  wspbldziatanie z Przewodniczacymi komisji Rady;

5) organizacyjne przygotowanie posiedzeri Rady oraz stalych i doraznych komisji Rady;

6) redakcyjne opracowywanie wnioskow i opinii komisji Rady oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom;

7) prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii komisji Rady;

)

8) prowadzenie rejestréw uchwat Rady oraz interpelacfi, wnioskow i zapytan zgtaszanych przez
radnych;

9) biezgce monitorowanie zbiorow uchwat Rady pod wzgledem ich obowiazywania oraz
przekazywanie informacji o ich aktualnym statusie do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu,

10) organizacja i obsluga techniczna spotkan radnych z mieszkarcami, w tym w ramach

dyzuréw w siedzibie Rady oraz prowadzenie rejestru interwencii skierowanych przez Radnych

do Prezydenta;



11) przygotowywanie pod wzgledem redakcyjnym w uzgodnieniu z przewodniczacymi komisi
Rady projektow planow pracy komisji Rady;

12) przygotowywanie sprawozdan, analiz i ocen dla potrzeb przewodniczacych komisji Rady;

13) udostepnianie informaciji publicznej dotyczace] zakresu zadan realizowanych przez Biuro,
w szczegolnodci przygotowywanie | przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informagii
Publiczne] Urzedu materialow dotyczacych dziafania Rady;

14) realizacja zadaf zleconych, zwigzanych z organizacjg na ferenie Miasta wybordw

Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organow samorzadu

terytorialnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sadowych;

wykonywanie zadan w zakresie organizacji referendow;

wykonywanie zadan w zakresie organizacji wyborow do izb rolniczych;

prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem przez Radg skarg i wnioskow, w tym

prowadzenie ewidencji tych skarg i wnioskow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade petyc;

20) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach

rozpatrzonych przez Rade w roku poprzednim;

21) obsluga administracyjno-biurowa Mlodziezowej Rady Miasta;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi dla potrzeb Biura;

23) prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji pieczeci i pieczatek uzytkowanych
w Biurze;

24) obsiuga Rady w zakresie przygotowania i uchwalenia regulaminbw dostarczania wody
i odprowadzania Sciekow.
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Zalgcznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Rady Miasta

Schemat organizacyjny Biura Rady Miasta

PREZYDENT MIASTA
WLOCLAWEK
SEKRETARZ MIASTA PRIEWODNICZACY
RADY MIASTA
DYREKTOR
BIURA RADY MIASTA

stanowiska ds. obstugi Rady
Miasta




