Zatgcznik do zarzgdzenia nr 3/2021 Dyrektora Biura Rady Miasta z dnia 2 grudnia 2021 r.

Zatwierdzam

g&;i}l{aw Tamm Sekretarz

Miasta Poznani

Akg;ptuje
~ (L/z

acek Jaskowiak Prezydent
Miasta Poznania

Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miasta

Rozdziat | Struktura organizacyjna

§1

1. Pracg biura kieruje dyrektor przy pomocy zastgpcy.

2. Dyrektor przy pomocy zastepcy zarzgdza biurem zgodnie ze standardami kontroli

zarzadczej wspomaganymi systemem zarzgdzania zgodnym z wymaganiami normy PN-
EN ISO 9001:2015.

3. Realizacja zadar biura oparta jest na podejsciu procesowym, zgodnym z normg

okreslong w ust. 2.

§2

Biuro dzieli sie na nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

stanowisko ds.

obstugi sekretariatu;

organizacji pracy Przewodniczgcego Rady Miasta;
projektow uchwat;

informacji publicznej;

obstugi komisji Rady;,

obstugi sesji Rady;

administracyjno-finansowych;

skarg, wnioskéw i petycji.

§3

1. Dyrektor organizuje i nadzoruje wykonanie zadan nalezgcych do biura oraz reprezentuje

je na zewnatrz.



2. Dyrektor sprawuje bezposrednio nadzér nad:

1) zastepca dyrektora;
2) stanowiskiem ds. obstugi komisji Rady;
3) stanowiskiem ds. obstugi sesji Rady;
4) stanowiskiem ds. projektow uchwat:
5) stanowiskiem ds. informacji publiczne;.

3. Dyrektor moze powotywac zespoty zadaniowe o charakterze statym lub doraznym w celu
realizowania okreslonych zadan, ustalajgc ich sktad, zakres odpowiedzialnosci,
spodziewane efekty oraz koordynatora realizacji zadan.

4. Dyrektor przy pomocy zastepcy moze zlecaé pracownikom wykonywanie innych polecen
zwigzanych z zadaniami biura i posiadanymi kwalifikacjami, niz okreslone w zakresie

czynnosci na zajmowanym stanowisku.

§4

1. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) stanowiskiem ds. obstugi sekretariatu;
2) stanowiskiem ds. organizacji pracy Przewodniczacego Rady Miasta;
3) stanowiskiem ds. administracyjno—finansowych;
4) stanowiskiem ds. skarg, wnioskéw i petycji.

2. Zastepca dyrektora wykonuje obowigzki dyrektora podczas jego nieobecnosci, w
zakresie wynikajacym z zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym biura i
zarzgdzeniach Prezydenta oraz odrebnie udzielonych upowaznieniach i

petnomocnictwach.

§5

Schemat struktury organizacyjnej biura i zasady podporzadkowania poszczegélnych
stanowisk przedstawia zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdziatl |l Zakres dziatania biura

§6

1. Biuro zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjng Rady i jej komisji oraz
Przewodniczgcego Rady Miasta, udziela radnym pomocy w wykonywaniu ich mandatu.

2. Biuro realizuje zadania zgodnie ze zidentyfikowanym procesem: RM/PS-01 — Obstuga
administracyjno-organizacyjna pracy Rady Miasta w ramach systemu zarzadzania
zgodnego z wymogami normy PN-EN ISO 9001:2015.

3. Do zadan biura nalezy w szczegolnosci:



1) zapewnienie realizacji zasady dostepnosci cyfrowej i jawnosci dziatan Rady;

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

3) prowadzenie rejestru projektéw uchwat Rady;

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady;

5) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych;

6) prowadzenie ewidencji protokotéw sesji Rady i posiedzeri komisji;

7) przyjmowanie obywatelskiej inicjatywy uchwatodawczej;

8) obstuga organizacyjna radnych, sesji Rady, posiedzeri komisji Rady i innych debat w
ramach pracy Rady;

9) obstuga skarg i wnioskéw kierowanych do Rady i biura;

10) obstuga petycji kierowanych do Rady;

11) opracowywanie list diet radnych;

12) opracowywanie harmonograméw dyzuréw radnych;

13) przechowywanie zapisu elektronicznego sesji Rady;

14) publikacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w zakresie wiasciwosci
biura;

15) udostepnianie informagcji publicznej w zakresie wtasciwosci biura;

16) przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych;

17) prowadzenie Ksiegi uhonorowanych tytutami honorowymi Miasta Poznania;

18) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej w biurze.

Biuro prowadzi rejestry:

1) rejestr interpelacji i zapytan radnych RM-V1.0003;

2) rejestr projektéw uchwat Rady Miasta Poznania — RM-111.0006;

3) rejestr uchwat Rady Miasta Poznania — RM-V1.0007;

4) rejestr skarg i wnioskéw rozpatrywanych przez Rade Miasta Poznania — RM-
VIII.1510.

Biuro realizuje cele ustalone dla wydziatu poprzez:

1) wysoki poziom obstugi organizacyjno-administracyjnej Rady.

2) doskonalenie komunikacji z klientami wewnetrznymi i zewnetrznymi biura.

3) Zapewnienie wszystkim interesantom tatwo dostepnej i kompleksowej informacji na

temat pracy Rady.

Rozdziat lll Zakres zadan oddziatéw i stanowisk pracy

§7

. Do zadan stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie sekretariatu biura;



2) obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej biura;

3) obstuga telefoniczna i mailowa klientéw zewnetrznych i wewnetrznych biura;

4) organizacja spotkan dyrektora biura;

5) prowadzenie spraw organizacyjno—administracyjnych biura, w tym regulaminu
organizacyjnego biura i zarzgdzen dyrektora;

6) prowadzenie spraw pracowniczych;

7) organizacja cyklicznych uroczystosci organizowanych przez biuro;

8) prowadzenie za pomocg dedykowanego oprogramowania, zestawienia ryzyk w
biurze, na zasadach zawartych w zarzgdzeniu Prezydenta w sprawie zarzgdzania
ryzykiem w Miescie Poznaniu;

9) prowadzenie ewidencji pieczeci.

Do zadan stanowiska ds. organizacji pracy Przewodniczacego Rady Miasta nalezy w

szczegolnosci:

1) obstuga organizacyjna oficjalnych wydarzen, przedsiewzieé i spotkan
Przewodniczgcego Rady Miasta;

2) redagowanie wystgpien, tekstow okolicznosciowych, zaproszen, odpowiedzi na

pisma Przewodniczacego Rady Miasta;

3) wspotpraca z wydziatami Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

organizacji obchodéw swiat paristwowych oraz rocznic historycznych;

4) organizowanie wspétpracy mediéw z Przewodniczacym Rady Miasta;

5) wspdtpraca z rzecznikiem prasowym;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z wyjazdami krajowymi i zagranicznymi
Przewodniczacego Rady Miasta;

7) prowadzenie kalendarza Przewodniczgcego Rady Miasta;

8) obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;

9) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady Miasta;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z honorowymi patronatami Przewodniczgcego
Rady Miasta i udziatem w komitetach honorowych;

11) informowanie o zwotaniu konwentu w imieniu Przewodniczgcego Rady Miasta.

Do zadan stanowiska ds. projektéw uchwat nalezy w szczegélnosci:

1) rejestracja w systemach elektronicznych projektéw uchwat i stanowisk Rady;

2) prowadzenie ewidencji projektéw uchwat oraz odnotowywanie podjetych uchwat w
rejestrze projektoéw, systemie elektronicznym i w Internetowym Asystencie Radnego;

3) przekazywanie projektéw uchwat do dekretacji Przewodniczagcemu Rady Miasta;

4) zapewnienie prawidtowego obiegu zadekretowanych projektow uchwat;

5) przekazywanie projektow uchwat wtasnych Rady do wiadomosci Prezydenta i

uzyskania opinii prawnej;



6)
7)
8)

9)

przygotowywanie kart obiegowych projektow uchwat;

obstuga konwentu;

opracowanie zestawien dot. wptywajgcych projektéw uchwat dla Przewodniczgcego
Rady Miasta;

opracowanie zaproszer na sesje Rady i publikacja porzadku obrad sesji wraz z

dokumentami w BIP, systemie elektronicznym i Internetowym Asystencie Radnego;

10) przygotowywanie dokumentéw do teczki sesyjnej.

Do zadan stanowiska ds. informaciji publicznej nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

koordynowanie udostepniania informaciji publicznej w zakresie wtasciwosci biura;
prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych radnych, w tym ich
publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej;

prowadzenie spraw dotyczacych wygasnigcia mandatéw radnych;,

prowadzenie spraw dotyczacych Mtodziezowej Rady Miasta Poznania w zakresie
wiasciwosci biura;

prowadzenie spraw dotyczacych tawnikow w zakresie wiasciwosci biura;
prowadzenie spraw dot. rozstrzygniec nadzorczych wobec uchwat Rady, w tym ich
ewidencja, publikacja prawomocnych rozstrzygniec organéw nadzoru w BIP oraz
opracowanie cyklicznych informacji dla Rady dot. wplywajgcych rozstrzygniec
nadzorczych;

petnienie funkcji koordynatora pomocniczego ds. dostepnoéci, w tym rozpatrywanie
wnioskow o zapewnienie dostepnosci;

wspbltpraca z koordynatorem ds. dostepnosci;

prowadzenie Ksiegi uhonorowanych tytutami honorowymi Miasta Poznania.

Do zadan stanowiska ds. obstugi komisji Rady nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

5)

6)

prowadzenie terminarzy posiedzen komisji oraz ich publikacja w BIP i Internetowym
Asystencie Radnego;

obstuga korespondencji komisji;

przygotowywanie i przekazywanie zaproszen wraz z porzadkiem obrad komisji
radnym i zaproszonym go$ciom oraz ich publikacja w Internetowym Asystencie
Radnego i BIP oraz na tablicy informacyjnej w pokoju radnych;

rezerwowanie sal i poczestunku na posiedzenia komisji, a w przypadku posiedzen
wyjazdowych — zgtaszanie zapotrzebowania na autokar oraz niezbednego
wyposazenia technicznego;

prowadzenie list obecnosci na posiedzeniach komisji i przekazywanie zestawien
frekwencji w celu naliczenia diet;

sporzadzanie i ewidencjonowanie protokotéw posiedzen komisji oraz ich

anonimizacja i publikacja w BIP;



7) opracowywanie i ewidencjonowanie planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci komisji
oraz ich publikacja w BIP;

8) opracowywanie opinii, stanowisk, wnioskéw i pism komisji oraz publikacja
odpowiednich dokumentéw w BIP i Internetowym Asystencie Radnego;

9) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie wtasciwosci komisji, z wytgczeniem
projektéw uchwat dotyczgcych rozpatrzenia skarg, wnioskéw badz petycji oraz ich
wprowadzenie do systemu elektronicznego.

Do zadarn stanowiska ds. obstugi sesji Rady nalezy w szczegélnosci:

1) rozsytanie zaproszen na sesje Rady wraz z porzgdkiem obrad radnym i zaproszonym
gosciom;

2) prowadzenie listy obecnosci radnych na sesjach Rady;

3) sporzadzanie i anonimizacja protokotéw sesji Rady oraz ich publikacja w BIP;

4) koordynacja anonimizacji transkrypcji nagran z sesji Rady;

5) prowadzenie ewidencji protokotéw sesji Rady;

6) prowadzanie rejestru i zbioru uchwat Rady:

7) wspdtpraca z merytorycznymi wydziatami UMP w zakresie redagowania poprawek do
uchwat podjetych przez Rade;

8) przekazywanie uchwat organom nadzoru;

9) publikacja uchwat w BIP;

10) opracowywanie ustalen z sesji Rady;

11) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych;

12) przechowywanie nagran z sesji Rady.

Do zadar stanowiska ds. administracyjno-finansowych nalezy obstuga administracyjno-

finansowa Rady i biura obejmujgca w szczegélnosci:

1) planowanie i realizacja budzetu zadaniowego biura zwigzanego z obstugg
administracyjno-biurowg Rady i biura;

2) przygotowanie projektu budzetu biura oraz propozycji zmian do niego;

3) przygotowywanie sprawozdar miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z
wykonania budzetu;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéow ksiegowych stanowigcych
podstawe wydatkowania srodkow;

S) prowadzenie ewidencji i rozliczen finansowych uméw cywilno-prawnych zawieranych
przez biuro;

6) prowadzenie obstugi planu zaméwien publicznych biura;

7) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw biura;

8) wspdtpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w sprawie ewidencji i nadzoru nad ruchem

mienia w biurze;



9) prowadzenie spraw zaopatrzenia materiatowego biura oraz sprzetu komputerowego,
uzytkowanego przez biuro;

10) prenumerata dziennikow i czasopism;

11) prowadzenie spraw diet radnych w zakresie wiasciwosci biura;

12) ewidencje delegacji krajowych i zagranicznych radnych i pracownikéw biura oraz
rozliczenie tych delegacji;

13) prowadzenie spraw osobowych radnych.

Do zadan stanowiska ds. skarg, wnioskéw i petycji nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do Rady;

2) sporzgdzanie ocen prawnych skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Rady;

3) obstuga skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Rady, w tym opracowywanie
projektéow uchwat dotyczgcych rozpatrzenia skarg, wnioskéw badz petycji oraz ich
wprowadzenie do systemu elektronicznego;

4) opracowywanie projektow uchwat witasnych Rady, z wyjgtkiem projektow uchwat w
zakresie wtasciwosci komisji oraz ich wprowadzenie do systemu elektronicznego;

5) udziat w posiedzeniach Komisji Skarg, Wnioskéw i Petycji RMP;

6) opracowywanie na sesje cyklicznych informacji na temat skarg, wnioskéw i petyciji
ztozonych do Rady;

7) opracowywanie i analiza prawna projektéw uméw zawieranych przez biuro;

8) wnioskowanie o opinie prawne dla Rady i biura.

§8

Liczba etatéw w biurze okreslona jest w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial IV Zasady podpisywania pism

§9

Dyrektor biura uprawniony jest do aprobaty i podpisywania pism zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Zastepca dyrektora jest upowazniony do aprobaty pism nalezacych do zakresu zadan
nadzorowanych stanowisk pracy.

Pracownicy biura podpisujg protokoty, notatki i informacje o charakterze wewnetrznym,
parafujg pisma i materiaty opracowywane przez siebie oraz potwierdzane za zgodno$c¢ z
oryginatem kopie dokumentéw.

Zastepca dyrektora parafuje, przed przedfozeniem dyrektorowi biura, wnioski o urlop

pracownikow.



Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. administracyjno-finansowych jest upowazniony

do potwierdzenia prawa do urlopu pracownikéw biura.

Rozdzial V Przepisy koricowe

§10

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt biuro stosuje symbol ,RM”.

Dla rozréznienia pism przygotowywanych przez poszczegodlne stanowiska pracy, w
biurze stosuje sie nastepujace symbole:

1) RM-| - stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

2) RM-II - stanowisko ds. organizacji pracy Przewodniczgcego Rady Miasta;

3) RM-IIl - stanowisko ds. projektéw uchwat;

4) RM-IV - stanowisko ds. informacji publicznej;

5) RM-V - stanowisko ds. obstugi komisji Rady;

6) RM-VI - stanowisko ds. obstugi sesji Rady;

7) RM-VII - stanowisko ds. administracyjno-finansowych;

8) RM-VIII - stanowisko ds. skarg, wnioskéw i petycji.

Na koricu znaku sprawy, po symbolu roku, w ktérym zatozono sprawe, pracownicy biura
mog3g stosowaé swoje symbole literowe zgodne z oznaczeniami ustalonymi odrebnym
zarzadzeniem dyrektora.

. Adres poczty elektronicznej biura: rm@um.poznan.pl



