
Załącznik

do Zarządzenia Nr 30/05

Prezydenta Miasta Przemyśla

z dnia 1 marca 2005r.

WEWNĘTRZNY 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KANCELARII RADY MIEJSKIEJ
I

WSPÓŁPRACY Z RADAMI OSIEDLOWYMI

URZĘDU MIEJSKIEGO W PRZEMYŚLU
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne 

§ 1

Regulamin Kancelarii Rady Miejskiej i Współpracy z Radami Osiedlowymi określa:

1. Organizację wewnętrzną Kancelarii.

2. Zakres działania Kancelarii Rady Miejskiej i Współpracy z Radami Osiedlowymi.

3. Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy.

4. Zasady zastępstw pracowników.

5. Zasady obiegu korespondencji, znakowania i rejestrowania pism.

6. Schemat organizacyjny Kancelarii stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ II

Organizacja wewnętrzna Kancelarii Rady Miejskiej 
i Współpracy z Radami Osiedlowymi

§ 2

1. Kancelaria Rady Miejskiej i Współpracy z Radami Osiedlowymi zwane dalej “Kancelarią” jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu na prawach wydziału.

2. Kancelarią kieruje Dyrektor, a  w czasie jego nieobecności - wyznaczony przez Dyrektora 
w porozumieniu z Prezydentem pracownik Kancelarii.

3. Funkcjonowanie Kancelarii opiera się na zasadach jednoosobowego kierownictwa, podział czynności i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Kancelaria realizuje zadania wynikające z przepisów:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym tekst jednolity (Dz. U. z 2001r Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.).

2) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001r. Nr 142 
poz. 1543 z późn. zm.).

3) ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych (Dz. U. z 2000r. Nr 62, poz. 718).

4) Ustawy z dnia 6 września 2001r. o dostępie do informacji publicznej (Dz. U Nr 112, 
poz. 1198).

5) Ustawy z dnia 27 września 1990r. o wyborze prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej 
(Dz. U. Nr 47, poz. 544).

6) Ustawa z dnia 12 kwietnia 2001r. – Ordynacja wyborcza do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 46, poz. 499 z późn. zm.)

7) Ustawy z dnia 16 lipca 1998r. - Ordynacja wyborcza do rad gmin, rad powiatów i sejmików województw (Dz. U. Nr 95 poz. 602 z późn. zm.).

8) Ustawy z dnia 20 czerwca 2002r. o bezpośrednim wyborze wójta, burmistrza i prezydenta miasta (Dz. U. Nr 113 poz. 984 z późn. zm.).

9) Ustawy z dnia 14 marca 2003r. o referendum ogólnokrajowym (Dz. U. Nr 57, poz. 507 
z  późn. zm.).

10) Ustawy z dnia 15 czerwca 2000r. o referendum lokalnym (Dz. U. Nr 88, poz. 985 
z późn. zm.).

11) Ustawy z dnia 27 lipca 2001r. - Prawo o ustroju sądów  powszechnych (Dz. U. z 2001r. 
Nr 98 poz. 1070 z późn. zm.).

12) innych ustaw szczególnych i przepisów wykonawczych.

13) uchwał Rady Miejskiej

5. W skład Kancelarii wchodzą niżej wymienione stanowiska pracy dla których ustala się następujące symbole:

1) Dyrektor Kancelarii Rady Miejskiej i Współpracy z Radami Osiedlowymi
- KRM.I

2) Stanowisko do spraw obsługi Rady Miejskiej 



- KRM.II

3) Stanowisko do spraw obsługi Komisji Rady Miejskiej 
i Współpracy z Radami Osiedlowymi




- KRM.III

4) Stanowisko do spraw obsługi Komisji Rady Miejskiej, Klubów 
i Kół Radnych 







- KRM.IV

5) Stanowisko do spraw wdrażania realizacji uchwał, publikacji w sieci internet 
oraz obsługi poligraficznej Rady Miejskiej 




- KRM.V

6. Schemat organizacyjny Kancelarii określa załącznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ III

Zakres działania Kancelarii Rady Miejskiej 
i Współpracy z Radami Osiedlowymi

§ 3

1. Do zadań Kancelarii należy obsługa organizacyjna i kancelaryjno - biurowa rady, komisji, klubów, przewodniczącego rady i wiceprzewodniczących, w tym:

1) współpraca z jednostkami organizacyjnymi urzędu, w tym szczególnie z Kancelarią Prezydenta Miasta w zakresie opracowywania oraz terminów przedstawiania pod obrady Rady projektów uchwał,

2) przekazywanie projektów uchwał rady komisjom oraz radnym zgodnie z dekretacją przewodniczącego rady,

3) przedstawianie prezydentowi oraz merytorycznym jednostkom organizacyjnym urzędu opinii komisji oraz klubów odnośnie projektów uchwał rady,

2. Przygotowywanie i dokumentowanie przebiegu sesji rady, posiedzeń komisji oraz nadanie biegu podjętym uchwałom, rezolucjom, wnioskom, opiniom i interpelacjom, w tym:

1) ustalenie z przewodniczącym rady listy osób zaproszonych na sesje rady,

2) sporządzanie protokołów z sesji,

3) prowadzenie rejestru uchwał rady,

4) sporządzanie protokołów z posiedzeń komisji rady,

5) prowadzenie rejestru interpelacji i wniosków radnych oraz rejestru wniosków i opinii komisji, a także czuwanie nad ich realizacją,

3. Zapewnienie niezbędnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatów, w tym:

1) realizowanie należnych świadczeń finansowych radnym (diety),

2) organizowanie szkoleń radnych,

3) organizowanie rozpatrzenia zapytań i wniosków radnych,

4. Przygotowywanie pism i wystąpień okolicznościowych dla przewodniczącego rady 
i wiceprzewodniczących, 

5. Organizowanie przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wniosków przez przewodniczącego rady i wiceprzewodniczących,

6. Wdrażanie do realizacji uchwał rady, a w szczególności:

1) przekazywanie uchwał do wojewody oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,

2) przekazywanie uchwał zgodnie z kompetencjami do jednostek organizacyjnych urzędu,

3) występowanie o przekazanie informacji w zakresie sposobu realizacji uchwał, rady,

4) opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdań z realizacji uchwał rady,

5) prowadzenie korespondencji elektronicznej z Wojewódzkim Dziennikiem Urzędowym 
w zakresie publikacji uchwał rady będących aktami prawa miejscowego,

7. Opracowywanie w miarę potrzeb sprawozdań informacyjnych z zakresu działalności rady,

1) Koordynowanie współpracy z radami osiedlowymi na terenie miasta, w tym: udzielanie radom osiedla wszechstronnej pomocy w kontaktach z radą,

2) inicjowanie i przygotowywanie projektów uchwał rady w sprawach jednostek pomocniczych miasta,

3) przygotowywanie i przekazywanie przewodniczącym zarządu osiedla kompletów projektów uchwał będących przedmiotem obrad sesji rady,

4) przygotowywanie materiałów niezbędnych do przeprowadzenia zebrań wyborczych 
w jednostkach pomocniczych miasta oraz uczestniczenie w tych wyborach,

5) prowadzenie rejestru osiedli,

6) prowadzenie rejestru przedkładanych Prezydentowi uchwał organów osiedla, kierowanie ich – w razie potrzeby – do podległych jednostek organizacyjnych miasta oraz sprawowanie nadzoru nad terminową ich realizacją,

7) prowadzenie i rejestrowanie wniosków i wystąpień organów osiedla, w tym wniosków 
do budżetu, adresowanych do Prezydenta i Rady Miejskiej, kierowanie ich – w razie potrzeby – do podległych jednostek organizacyjnych miasta oraz sprawowanie nadzoru nad terminową ich realizacją. 

8. Prowadzenie spraw związanych z nadawaniem tytułu Honorowego Obywatelstwa Miasta Przemyśla,

9. Koordynowanie spraw związanych z organizowaniem i przeprowadzeniem wyborów samorządowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz referendów, w tym:

1) prowadzenie obsługi organizacyjno - technicznej Miejskiej Komisji Wyborczej,

2) przyjmowanie zgłoszeń kandydatów do obwodowych komisji wyborczych oraz ich obsługa,

3) realizowanie zadań wynikających z kalendarza wyborczego,

4) współudział w podziale miasta na obwody głosowania,

10. Prowadzenie spraw związanych z wyborami ławników sądowych, a w szczególności:

1) przyjmowanie zgłoszeń kandydatów oraz sporządzanie wykazu pod obrady rady,

2) występowanie do policji oraz centralnego rejestru skazanych z zapytaniem o karalność,

11. Koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad załatwianiem interpelacji, wniosków i postulatów kierowanych przez posłów i senatorów do rady i jej organów,

12. Prowadzenie zbioru uchwał rady, w tym aktów prawa miejscowego stanowionego przez radę 
do powszechnego wglądu,

13. Prowadzenie zbioru przepisów prawnych ogólnodostępnych dla mieszkańców miasta.


ROZDZIAŁ IV

Podział zadań na poszczególne stanowiska pracy.

§ 4

DYREKTOR KANCELARII RADY MIEJSKIEJ I WSPÓLPRACY Z RADAMI OSIEDLOWYMI - KRM.I 

1. Sprawuje bezpośredni nadzór merytoryczny nad Kancelarią oraz realizuje obowiązki służbowego przełożonego  pracowników Kancelarii.

2. Wnioskuje dokonywania zmian w regulaminie organizacyjnym Urzędu w zakresie działania Kancelarii.

3. Nadzoruje i zapewnia wykonanie obowiązków przez pracowników Kancelarii oraz pełną 
i terminową realizację zadań.

4. Reprezentuje Kancelarię na zewnątrz oraz przed Przewodniczącym Rady Miejskiej, Komisji Rady oraz Klubami Radnych.

5. Nadzoruje przygotowanie i organizację sesji Rady Miejskiej, posiedzeń Komisji i Klubów radnych w tym: 

1) ustala z Przewodniczącym Rady tematykę obrad oraz listę osób zapraszanych na sesję,

2) czuwa nad terminowym i prawidłowym kompletowaniem materiałów na sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Komisji i Klubów radnych.

3) czuwa nad prawidłowym dokumentowaniem przebiegu sesji,

4) nadzoruje terminowe i właściwe nadanie biegu podjętym uchwałom, rezolucjom, wnioskom, opiniom i interpelacjom radnych i przedstawicieli rad osiedlowych. 

6. Opracowuje  w zakresie zleconym przez Przewodniczącego Rady informacje, oceny i wnioski dla potrzeb radnych.

7. Współdziała z Prezydentem Miasta, Sekretarzem Urzędu, Naczelnikami Wydziałów w zakresie realizacji zadań Rady i jej organów.

8. Opracowuje projekty uchwal Rady Miejskiej w zakresie działania Kancelarii.

9. Nadzoruje terminowe i prawidłowe opracowywanie sprawozdań z realizacji uchwał Rady oraz informacji i analiz z działalności Rady.
10. Prowadzi sprawy dot. praw radnych, w tym wynikające z ochrony stosunku pracy.
11. Podejmuje w zakresie własnym i zleconym przez Przewodniczącego Rady Miejskiej, czynności zmierzające do zapewnienia współpracy Rady z radami osiedlowymi, organizacjami społeczno-politycznymi itp.

12. Koordynuje prace związane z organizowaniem i przeprowadzaniem wyborów samorządowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendów.

13. Nadzoruje przedsięwzięcia techniczno-organizacyjne związane z wyborami powszechnymi do organów przedstawicielskich, samorządu mieszkańców, ławników do sądów powszechnych, stosownie do obowiązujących przepisów.

14. Zapewnia sprawną obsługę Przewodniczącego Rady, a w szczególności:

1) realizuje ustalenia podjęte na sesjach oraz posiedzeniach komisji i klubów,

2) załatwia na zlecenie przewodniczącego Rady korespondencję wpływającą do Rady 
i jej organów,

3) kieruje obiegiem dokumentów, pism zgodnie z dyspozycją Przewodniczącego.

15. Dba o wygląd estetyczny Kancelarii i dokumentacji oraz kulturę i właściwe warunki pracy.

STANOWISKO DO SPRAW OBSŁUGI RADY MIEJSKIEJ - KRM. II

1. Prowadzi obsługę kancelaryjno-biurową Rady Miejskiej:

1) przygotowuje, organizuje sesje Rady Miejskiej,

2) przygotowuje projekt programu sesji.

3) opracowuje w zakresie działania Kancelarii oraz kompletuje opracowane przez inne wydziały Urzędu materiały na sesje Rady,

4) protokołuje obrady,

5) bierze udział w rozpracowywaniu materiałów z obrad, uchwał i opinii,

6) prowadzi rejestr uchwał (w tym przepisów gminnych),

7) przekazuje uchwały prezydentowi, Wojewodzie Podkarpackiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

8) ewidencjonuje wnioski i zapytania radnych, 

9) nadaje bieg podjętym wnioskom i zapytaniom radnych oraz przedstawicieli rad osiedlowych oraz czuwa nad terminowa ich realizacją.

2. Dostarcza radnym oraz przedstawicielom rad osiedlowym materiały umożliwiające uczestnictwo w sesjach, pracach Komisji.

3. Na zlecenie przewodniczącego Rady załatwia korespondencję wpływającą do rady.

4. Podejmuje i prowadzi przedsięwzięcia techniczno-organizacyjne związane z wyborami powszechnymi do organów przedstawicielskich, referendów, samorządu mieszkańców, ławników sądów powszechnych, stosownie do obowiązujących przepisów.
5. Porządkuje i przekazuje do archiwum zakładowego dokumenty określone zakresem czynności, po upływie kadencji Rady.

6. Przygotowuje do wpisu i prowadzi księgę “Honorowy Obywatel Miasta Przemyśla”.

7. Prowadzi obsługę doraźnych (niestałych) komisji rady miejskiej.

8. Prowadzi obsługę komputera i wprowadzanie do komputera danych w zakresie potrzeb Kancelarii.

9. Prowadzi zbiór przepisów prawnych z zakresu swego działania.

STANOWISKO DO SPRAW OBSŁUGI KOMISJI RADY MIEJSKIEJ I WSPÓŁPRACY Z RADAMI OSIEDLOWYMI - KRM. III 

1. Prowadzi obsługę organizacyjną i kancelaryjno–biurową Komisji Rady Miejskiej:

1) Współpracuje z przewodniczącymi komisji w przygotowywaniu i zwoływaniu posiedzeń komisji,

2) Dostarcza radnym materiały umożliwiające uczestnictwo w pracach komisji,

3) Sporządza protokoły z posiedzeń komisji oraz nadaje bieg wypracowanym wnioskom, opiniom i projektom uchwał,

4) Prowadzi ewidencję wniosków i opinii Komisji oraz czuwa nad ich terminową realizacją,

5) Przygotowuje wstępne projekty planów pracy komisji.

6) Prowadzi instytucje obsługi skarg i wniosków mieszkańców kierowanych do Komisji.

7) Podejmuje prace związane z utrzymaniem przez Komisje łączności ze społeczeństwem.

8) Inicjuje i organizuje współdziałanie pomiędzy komisjami własnej Rady.

9) Opracowuje sprawozdania okresowe i roczne z działalności komisji.

2. Realizuje zadania związane z nadzorowaniem działalności samorządu mieszkańców przez Radę Miejską:

1) udziela organom samorządowym wszechstronnej pomocy,

2) prowadzi rejestr osiedli,

3) prowadzi rejestr przedkładanych Prezydentowi uchwał organów osiedla, kieruje je – w razie potrzeby – do podległych jednostek organizacyjnych miasta oraz sprawuje nadzór nad terminową ich realizacją,

4) prowadzi i rejestruje wnioski i wystąpienia organów osiedla, w tym wnioski do budżetu, adresowane do Prezydenta i Rady Miejskiej, kieruje je – w razie potrzeby – do podległych jednostek organizacyjnych miasta oraz sprawuje nadzór nad terminową ich realizacją. 

3. Podejmuje i prowadzi przedsięwzięcia techniczno - organizacyjne związane z wyborami powszechnymi do organów przedstawicielskich, samorządu mieszkańców, ławników sądów powszechnych, stosownie do obowiązujących przepisów.

4. Załatwia na zlecenie Przewodniczącego korespondencję wpływającą do Komisji.

5. Prowadzi obsługę komputera i wprowadzanie do komputera danych w zakresie potrzeb Kancelarii.

6. Prowadzi zbiór przepisów prawnych z zakresu swego działania. 

7. Porządkuje i przekazuje do archiwum zakładowego dokumenty określone zakresem czynności po upływie czynności po upływie kadencji Rady.

STANOWISKO DO SPRAW OBSŁUGI KOMISJI RADY MIEJSKIEJ, KLUBÓW I KÓŁ RADNYCH - KRM. IV

1. Prowadzi obsługę organizacyjną i kancelaryjno–biurową Komisji Rady Miejskiej:

1) Współpracuje z przewodniczącymi komisji w przygotowywaniu i zwoływaniu posiedzeń komisji,

2) Dostarcza radnym materiały umożliwiające uczestnictwo w pracach komisji,

3) Sporządza protokoły z posiedzeń komisji oraz nadaje bieg wypracowanym wnioskom, opiniom i projektom uchwał,

4) Prowadzi ewidencję wniosków i opinii Komisji oraz czuwa nad ich terminową realizacją,

5) Przygotowuje wstępne projekty planów pracy komisji.

6) Prowadzi instytucje obsługi skarg i wniosków mieszkańców kierowanych do Komisji.

7) Podejmuje prace związane z utrzymaniem przez Komisje łączności ze społeczeństwem.

8) Inicjuje i organizuje współdziałanie pomiędzy komisjami własnej Rady.

9) Opracowuje sprawozdania okresowe i roczne z działalności komisji.

2. Prowadzi  obsługę Klubów i Kół Radnych działających w Radzie.

3. Podejmuje i prowadzi przedsięwzięcia techniczno - organizacyjne związane z wyborami powszechnymi do organów przedstawicielskich, samorządu mieszkańców, ławników sądów powszechnych, stosownie do obowiązujących przepisów.

4. Załatwia na zlecenie Przewodniczącego korespondencję wpływającą do Komisji.

5. Prowadzi obsługę komputera i wprowadzanie do komputera danych w zakresie potrzeb Kancelarii.

6. Prowadzi zbiór przepisów prawnych z zakresu swego działania. 

7. Porządkuje i przekazuje do archiwum zakładowego dokumenty określone zakresem czynności po upływie czynności po upływie kadencji Rady.

STANOWISKO DO SPRAW WDRAŻANIA REALIZACJI UCHWAŁ, PUBLIKACJI W SIECI INTERNET ORAZ OBSŁUGI POLIGRAFICZNEJ RADY MIEJSKIEJ - KRM. V

1. Wdraża do realizacji uchwał Rady Miejskiej w Przemyślu:

1) przekazuje uchwały, na wydziały UM zgodnie z kompetencjami,

2) opracowuje zbiorcze sprawozdania z realizacji uchwał Rady, w okresach kwartalnych, rocznych oraz innych w zależności od potrzeb.

2. Prowadzi dziennik korespondencyjny Kancelarii.

3. Prowadzi obsługę komputera i wprowadzanie do komputera danych w zakresie potrzeb Kancelarii:

1) obsługuje korespondencję prowadzoną przez Przewodniczącego Rady Miejskiej, radnych, Dyrektora Kancelarii w formie papierowej i elektronicznej,

2) Zbiera dane do sporządzenia spisów, zestawień i rejestrów związanych z działalnością Rady 
i jej organów – określonych przepisami wyborczymi, prawa o ustroju sądów powszechnych.

4. Prowadzi korespondencję elektroniczną z Dziennikiem Urzędowym Województwa Podkarpackiego.

5. Sporządza kserokopie materiałów związane z pracą Kancelarii oraz na polecenie Przewodniczącego Rady - na sesje Rady, Przewodniczących Komisji na posiedzenia Komisji Rady, Klubów.

6. Udostępnia akty prawne podjęte przez Radę do publikacji na stronach internetowych Urzędu (WWW) oraz do Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

1) kompletuje materiały w formacie elektronicznym – uchwały, porozumienia, programy działań, statutów i inne aktów związane z działalnością Kancelarii i Rady. 

2) przekazuje materiały do odpowiedniej komórki Urzędu celem publikacji na stronie WWW, 
w formacie papierowym – informacje o zakresie informacji i elektronicznie – całość niezbędnych załączników.

3) Publikuje materiały z zakresu działania Rady i Kancelarii na stronach BIP. 

ROZDZIAŁ V

Zasady zastępstw pracowników

§ 5

1. W kancelarii obowiązują zastępstwa:

    1) Stanowisko KRM. II 

zastępuje KRM. V 


    2) Stanowisko KRM. III 

zastępuje KRM. IV 
 

    3) Stanowisko KRM. IV 

zastępuje KRM. III 


    4) Stanowisko KRM. V  

zastępuje KRM. II 


2. W razie niemożności pełnienia zastępstw przez stanowiska pracy j.w., zastępstwo wykonuje każdy inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora Kancelarii.

3. W przypadku nieobecności Dyrektora Kancelarii zastępstwo pełni stanowisko KRM.II lub pracownik wyznaczony w porozumieniu z Przewodniczącym Rady Miejskiej.

ROZDZIAŁ VI

Zasady obiegu korespondencji, znakowania i rejestrowania pism.

§ 6

1. Korespondencję z Sekretariatu Prezydenta Miasta oraz Kancelarii Ogólnej odbiera Dyrektor Kancelarii, a w razie jego nieobecności wyznaczony przez niego pracownik.

2. Korespondencja wpływająca do Kancelarii rejestrowana jest w dzienniku korespondencyjnym przez wyznaczonego pracownika i przekazywana do Przewodniczącego Rady do dekretacji.

3. Korespondencję zwróconą przez Przewodniczącego Dyrektor Kancelarii rozdziela na poszczególne stanowiska pracy zgodnie z dekretacją.

4. Pisma nie zawierające dekretacji nie mogą być przedkładane pod obrady Rady, Komisji oraz Klubów radnych.

5. Kancelaria przy znakowaniu pism używa symboli KRM z zaznaczeniem symboli stanowiska pracy np.: KRM. I, KRM. II, itd.

6. Zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych określa instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygminnych stanowiąca załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin 
i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1391 z późn. zm.).
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