Zarzadzenie nr M.LUV L )
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia DNONGS, AL OV

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.
40)

zarzadza sig, co nastepuje:

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

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 175/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 czerwca 2018 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miasta.

§ 5. 1. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

A f

wi A ot
R LVRGN R RIASTA
sle (87020 U154 7274~
Uﬂf ([ ,.: j":: jﬁ LAY




UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastgpuje W wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta

Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 1. z pozn. zm.
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Zalacznik do zarzadzenia nr TALALD
Prezydenta Miasta Wioc!awe_k
z dnia D IO AL O

Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Biurze Rady Miasta;
2) podleglos¢ stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Biurze Rady Miasta;
3) szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat w Biurze Rady Miasta pomiedzy stanowiska
bezposrednio podlegte Dyrektorowi Biura.
§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;:
Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;
Rada — Rade Miasta Wioctawek;
Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;
Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioclawek;
Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek, ktory jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz Koordynatorem Biura Prawnego;
Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;
Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;
Biuro — Biuro Rady Miasta;
kierujacy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr
31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Biura Rady Miasta

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

§ 4. Schemat organizacyjny Biura okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadar i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Biura Rady Miasta

§ 5. Za prawidlowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Biura odpowiada Dyrektor, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 24 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.,

2) reprezentuje Biuro przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem, Sekretarzem,
kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;



3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien | pefnomocnictw, dokumenty
sporzadzane w Biurze;

4) zapewnia cigglos¢ i odpowiednia jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow Biura,
wiym: ustala plan urlopow, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu statego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow; :

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

6) koordynuje prace przygotowawcze i dziatania organizacyjne Zwigzane z sesyjng
dziatalnoscig Rady;

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

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

9) prowadzi sprawy dotyczace ochrony i kontroli o$wiadczen majatkowych skiadanych
Przewodniczacemu Rady przez radnych;

10) prowadzi sprawy zwigzane z czlonkostwem Miasta w stowarzyszeniach gmin i zwigzkach
miedzygminnych;

11) przekazuje do organow nadzoru uchwaty Rady;

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

13) powadzi sprawy zwigzane z rozstrzygnieciami nadzorczymi Wojewody Kujawsko-
Pomorskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej w zakresie uchwat Rady;

14) wykonuje kontrole zarzadcza w stosunku do podlegtych pracownikow;

15) koordynuje realizacje zadan zleconych zwigzanych z organizacja na terenie Miasta wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organéw samorzadu
terytorialnego;

16) koordynuje realizacje zadan w zakresie organizacji referendow;

17) koordynuje prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;

18) koordynuje obstuge administracyjno-biurowa Modziezowej Rady Miasta;

19) koordynuje sprawy zwigzane z podejmowaniem wobec organdéw Miasta dziatan
lobbingowych w procesie stanowienia prawa;

20) prowadzi sprawy zwiazane z podrézami stuzbowymi radnych;

21) koordynuje sprawy zwiazane z opracowaniem whioskow do Szefa Wojskowego Centrum
Rekrutacji we Wioclawku o wylaczenie zohierzy rezerwy bedacych radnymi od obowigzku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

§ 6. Zadania stanowisk ds. obslugi Rady Miasta:

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

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

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

4)  wspotdziatanie z Przewodniczacymi komisji Rady;

5) organizacyjne przygotowanie posiedzen 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 rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji, wnioskow i zapytan zgtaszanych przez
radnych;



9)  biezace monitorowanie zbiorow uchwat Rady pod wzgledem ich obowigzywania oraz
przekazywanie informacji o ich aktualnym statusie do publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu,

10) organizacja i obsluga techniczna spotkai radnych z mieszkaricami, w tym w ramach
dyzuréw w siedzibie Rady oraz prowadzenie rejestru interwencji skierowanych przez
Radnych do Prezydenta;

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

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

13) udostepnianie informacji publicznej dotyczacej zakresu zadan realizowanych przez Biuro,
w szczegolnodci przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu materialow dotyczacych dziatania Rady;

14) realizacja zadan zleconych, zwiazanych z organizacjg na terenie Miasta wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organow samorzadu
terytorialnego;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sadowych;

16) wykonywanie zadan w zakresie organizacji referendow;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem przez Rade skarg i wnioskow, w tym
prowadzenie ewidencji tych skarg i wnioskow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade petycii;

19) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach
rozpatrzonych przez Rade w roku poprzednim;

20) obstuga administracyjno-biurowa Miodziezowej Rady Miasta;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi dla potrzeb Biura;

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

23) obstuga Rady w zakresie przygotowania i uchwalenia regulaminow dostarczania wody
i odprowadzania Sciekow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem wobec organdw Miasta dziatan
lobbingowych w procesie stanowienia prawa;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem wnioskow do Szefa Wojskowego Centrum
Rekrutacji we Wioctawku o wytaczenie zolnierzy rezerwy bedacych radnymi od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.



Zalacznik
do Regulaminu Organizacyjnego
Biura Rady Miasta

Schemat organizacyjny Biura Rady Miasta

PREZYDENT MIASTA
WLOCLAWEK
SEKRETARZ MIASTA PRZEWODNIGZACY
RADY MIASTA
| DYREKTOR
BIURA RADY MIASTA

stanowiska-ds. obstugi Rady
Miasta




