Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr 290/2000

Prezydenta Miasta Lublina

z dnia 1 sierpnia 2000 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA RADY MIEJSKIEJ W LUBLINIE

§ 1


Biuro Rady Miejskiej w Lublinie, zwane dalej Biurem, działa na podstawie:

1. Ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (j. t. Dz. U. Nr 13 z 1996 r., poz. 74 z późn. zm.).

2. Statutu Miasta Lublina stanowiącego załącznik do uchwały Nr XVI/138/91 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 27 czerwca 1991 r. (Dz. Urz. Woj. Lubel. Nr 10, poz. 11 z późn. zm.).

3. Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie stanowiącego załącznik do uchwały nr 343/XXII/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 r.

4. Niniejszego regulaminu.

§ 2

1. Pracą Biura kieruje dyrektor przy pomocy zastępcy.

2. Dyrektor kieruje pracą Biura i sprawuje ogólny nadzór nad całokształtem działalności oraz bezpośrednio nadzoruje pracę stanowiska wieloosobowego ds. obsługi techniczno – kancelaryjnej Rady oraz wieloosobowego stanowiska ds. organizacji sesji Rady Miejskiej.

3. Zastępca dyrektora Biura bezpośrednio nadzoruje pracę wieloosobowego stanowiska ds. obsługi techniczno – organizacyjnej posiedzeń komisji Rady.

4. W czasie nieobecności dyrektora Biura zastępuje go zastępca dyrektora.

§ 3


W skład Biura wchodzą następujące komórki organizacyjne:

1. Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – kancelaryjnej Rady Miejskiej,

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – organizacyjnej sesji Rady Miejskiej,

3. Wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – organizacyjnej komisji Rady Miejskiej.

§ 4


Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. obsługi techniczno – kancelaryjnej Rady Miejskiej należą:

1. prowadzenie sekretariatu oraz zapewnienie obsługi przewodniczącego Rady Miejskiej oraz Biura Rady Miejskiej,

2. prowadzenie zbiorów wewnętrznych aktów prawnych,

3. wykonywanie zadań związanych z udzielaniem – przez przewodniczącego Rady Miejskiej – radnym pomocy w sprawowaniu mandatu,

4. pomoc w wykonywaniu przez przewodniczącego Rady Miejskiej koordynacji zadań realizowanych przez Radę i jej organy,

5. pomoc w realizacji zadań związanych ze spełnianiem przez przewodniczącego Rady funkcji reprezentowania Rady Miejskiej w kontaktach lokalnych, krajowych i zagranicznych we współpracy z innymi wydziałami Urzędu Miejskiego w Lublinie,

6. opracowywanie oraz nadanie stosownego biegu korespondencji przewodniczącego Rady Miejskiej,

7. obsługa techniczno – organizacyjna klubów radnych,

8. ewidencja i aktualizacja składów osobowych klubów radnych,

9. prowadzenie spraw związanych ze skargami i wnioskami – prowadzenie rejestru skarg na prezydenta, Zarząd Miasta oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

10. prowadzenie bazy danych dotyczącej Rady Miasta i członków Komisji spoza Rady,

11. prowadzenie spraw osobowych pracowników Biura, w tym list obecności oraz ewidencji wyjść,

12. prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz przedmiotów stanowiących wyposażenie Biura Rady i będących w dyspozycji Biura,

13. sporządzanie okresowych zapotrzebowań na sprzęt i materiały biurowe oraz realizacja niezbędnych zamówień publicznych w tym zakresie,

14. udział w pracach związanych z przeprowadzeniem wyborów do Rady Miejskiej,

15. współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w Biurze Rady Miejskiej oraz z wydziałami Urzędu Miejskiego w Lublinie.

§ 5


Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. obsługi techniczno – organizacyjnej sesji Rady Miejskiej należą:

1. wykonywanie zadań związanych ze spełnianiem przez przewodniczącego Rady Miejskiej w Lublinie funkcji przygotowywania i zwoływania sesji Rady,

2. obsługa organizacyjna i kancelaryjno – biurowa sesji Rady poprzez:

1) przygotowywanie sesji, przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie radnym i osobom zaproszonym materiałów oraz projektów uchwał,

2) na podstawie wniosków Zarządu Miasta Lublina i przewodniczącego Rady przygotowywanie propozycji porządku obrad, porządku kolejnych posiedzeń i sporządzanie podsumowań,

3) obsługa organizacyjna posiedzeń zapewniająca sprawność przebiegu obrad oraz protokołowanie posiedzeń,

4) opracowanie dokumentacji sesji,

5) sporządzanie w oparciu o przegłosowane projekty i przyjęte poprawki tekstów uchwał i rezolucji,

6) prowadzenie rejestru uchwał,

7) przekazywanie od przewodniczącego Rady Miejskiej interpelacji międzysesyjnych,

3. udział w pracach związanych z przeprowadzaniem wyborów do Rady Miejskiej,

4. współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w Biurze Rady Miejskiej oraz wydziałami Urzędu Miejskiego w Lublinie,

5. współpraca z Wydziałem Organizacyjnym w zakresie opracowywania i wydawania zbioru uchwał Rady Miejskiej.

§ 6


Do zakresu zadań wieloosobowego stanowiska ds. obsługi techniczno – organizacyjnej Komisji Rady należy:

1. Organizacja i kancelaryjno – biurowa obsługa posiedzeń Komisji:

1) przygotowanie posiedzeń – przyjmowanie, kompletowanie, przekazywanie członkom Komisji materiałów i dokumentacji będących przedmiotem posiedzeń,

2) obsługa organizacyjna i protokołowanie posiedzeń,

3) sporządzanie opinii, wniosków i postanowień Komisji przyjętych podczas posiedzeń Komisji,

4) sporządzanie na podstawie propozycji przewodniczących Komisji korespondencji oraz nadawanie jej stosownego biegu,

2. prowadzenie rejestru opinii i wniosków Komisji,

3. przekazywanie opinii i wniosków Komisji Rady Miejskiej do przewodniczącego Rady Miejskiej i Zarządu Miasta,

4. sporządzanie harmonogramu posiedzeń Komisji,

5. opracowanie projektów rocznych planów pracy Komisji oraz sprawozdań z ich realizacji,

6. udział w pracach związanych z przeprowadzeniem wyborów do Rady Miejskiej,

7. współdziałanie z innymi stanowiskami pracy w Biurze RM oraz wydziałami Urzędu Miejskiego w Lublinie,

8. sporządzanie zestawień stanowiących wypłaty diet radnym i członkom spoza Rady.

§ 7


Wszystkie stanowiska pracy w Biurze Rady Miejskiej są odpowiedzialne za:

1. Opracowywanie projektów odpowiedzi na: interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady Miejskiej oraz interwencje poselskie i senatorskie w zakresie dotyczącym Biura Rady.

2. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami.

3. Sporządzanie sprawozdań, danych statystycznych, informacji i opracowań dotyczących:

1) Rady Miejskiej Lublina,

2) Komisji Rady Miejskiej,

3) Biura Rady Miejskiej,

4. Bieżące opracowywanie, wprowadzanie i aktualizacja danych do internetu z zakresu pracy:

1) Rady Miejskiej Lublina,

2) Komisji Rady Miejskiej,

3) Biura Rady Miejskiej.

§ 8


Pracownicy Biura Rady Miejskiej zobowiązani są do:

1. Wykonywania zadań zgodnie z ustalonym zakresem czynności obejmującym: obowiązki, uprawnienie i zakres odpowiedzialności.

2. Należytego pod względem rzeczowym i terminowym wykonywania postanowień obowiązujących zarządzeń, instrukcji oraz innych poleceń dotyczących działalności Biura.

3. Przestrzegania dyscypliny pracy i należytego wykorzystania czasu pracy.

4. Przestrzegania obowiązujących przepisów BHP i ppoż.

5. Przestrzegania przepisów o zachowaniu tajemnicy służbowej i państwowej, o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

6. Należytego dbania o powierzone wyposażenie biurowe i sprzęt oraz powierzony do eksploatacji sprzęt informatyczny.

7. Wykonywanie poleceń przełożonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiązków.

§ 9


Do pracowników Biura Rady mają zastosowania przepisy: Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 21, poz. 124 z późn. zm.) oraz Regulamin Pracy Urzędu Miejskiego stanowiącego załącznik do Zarządzenia wewnętrznego Prezydenta Miasta Nr 153/96 z dnia 24 października 1996 r. z późn. zm.

§ 10


W znakowaniu spraw Biura używa się symbolu: BRM, przy czym poszczególne stanowiska mają następujące oznaczenia spraw:

1. wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – kancelaryjnej Rady Miejskiej: BRM-I

2. wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – organizacyjnej sesji Rady Miejskiej: BRM-II

3. wieloosobowe stanowisko ds. obsługi techniczno – organizacyjnej komisji Rady Miejskiej: BRM-IV.

§ 11


W pozostałych sprawach nie objętych niniejszym regulaminem obowiązują postanowienia wynikające z Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Lublinie oraz innych wewnętrznych i ogólnie obowiązujących przepisów prawa.

§ 12


Zmiany Regulaminu wprowadza Prezydent Miasta na wniosek Dyrektora Biura, po zasięgnięciu opinii Przewodniczącego Rady Miejskiej.

Prezydent Miasta

Andrzej Pruszkowski

