

ZARZĄDZENIE NR 73/2024
BURMISTRZA BARWIC
z dnia 26 lipca 2024 r.
w sprawie ustalenia Wewnętrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura Rady Miejskiej w Barwicach
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609 i 721) w związku z § 17 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Barwicach, stanowiącego Załącznik do zarządzenia Nr 65/2024 Burmistrza Barwic z dnia 1 lipca 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Barwicach zarządzam, co następuje:
§ 1. Ustalam Wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miejskiej w Barwicach, w brzmieniu jak w załączniku do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Barwice.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

















Załącznik do zarządzenia Nr 73/2024
Burmistrza Barwic
z dnia 26 lipca 2024 r.

Wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miejskiej w Barwicach
Rozdział 1.
Postanowienia ogólne
§ 1. 1. Wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Biura Rady Miejskiej w Barwicach, zwany dalej „Regulaminem” określa strukturę oraz zasady organizacji pracy Biura Rady Miejskiej  Barwicach (zwanego dalej „Biurem Rady”), niezbędne do sprawnej i należytej realizacji nałożonych na niego zadań, a w szczególności: 
1) zakres działania Biura Rady;
2) szczegółową strukturę organizacyjną Biura Rady;
2. Bezpośredni nadzór nad działalnością Biura Rady zgodnie z § 8 ust. 3 pkt.3 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Barwicach stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 65/2024 Burmistrza Barwic z dnia 1 lipca 2024 r. sprawuje Zastępca Burmistrza Barwic.
3. Zgodnie z § 21 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Barwicach stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 65/2024 Burmistrza Barwic z dnia 1 lipca 2024 r. Przewodniczący Rady Miejskiej w Barwicach jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Biura Rady w przypadku wykonywania zadań związanych z funkcjonowaniem Biura Rady, komisji i radnych.
4. Siedziba Biura Rady znajduje się w Urzędzie Miejskim w Barwicach pok. nr 9, ul. Zwycięzców 22, 
78-460 Barwice.
5. Adres poczty elektronicznej Biura Rady: rada@um.barwice.pl.  
6. Terminy przyjmowania interesantów:
a) Przewodniczący Rady Miejskiej przyjmuje interesantów w siedzibie Biura Rady w pierwszy i trzeci czwartek miesiąca od godz. 15.10-16.10, po wcześniejszym zgłoszeniu telefonicznym pod numerem tel. 94 373 63 09 (wew. 56).
b) Wiceprzewodniczący Rady Miejskiej przyjmuje interesantów w siedzibie Biura Rady w drugi czwartek miesiąca po wcześniejszym zgłoszeniu telefonicznym pod numerem tel. 94 373 63 09 (wew. 56).
§ 2. Do zakresu działania Biura Rady należy obsługa Rady Miejskiej w Barwicach (zwanej dalej „Radą”) oraz jej organów, a w szczególności:
1) Organizacyjno-techniczne przygotowanie i obsługa posiedzeń organów Rady, w tym:
a) sporządzanie terminarzy posiedzeń Rady, jej komisji oraz przekazywanie radnym materiałów na posiedzenia;
b) przygotowywanie i obsługa sesji Rady, jej komisji oraz klubów radnych, w tym obsługa protokolarna sesji i posiedzeń komisji;
c) prowadzenie rejestru uchwał rady, wniosków Rady, interpelacji i zapytań radnych;
d) przekazywanie aktów prawnych w wersji papierowej i elektronicznej Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego oraz publikowanie w bazie aktów prawa miejscowego;
e) przekazywanie Burmistrzowi, Referatom, jednostkom organizacyjnym i spółkom miejskim uchwał Rady;
f) opracowywanie projektów dokumentów legislacyjnych na potrzeby Przewodniczącego Rady i radnych;
g) przyjmowanie i prowadzenie spraw dot. petycji, skarg i wniosków w zakresie właściwości Rady;
h) kompletowanie materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej Komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów;
i) przygotowywanie projektów uchwał dotyczących spraw organizacyjnych Rady;
2) Dokumentowanie działalności Rady i jej organów:
a) prowadzenie rejestru uchwał Rady;
b) prowadzenie rejestru aktów prawa miejscowego;
c) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytań radnych;
d) prowadzenie rejestru dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Radę;
e) prowadzenie rejestru petycji skierowanych do Rady;
f) prowadzenie ewidencji radnych i przygotowywanie materiałów związanych z udziałem radnych w pracach Rady i jej organów.
3) Zapewnienie pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatów:
a) prowadzenie spraw osobowych radnych;
b) zapewnienie  pomocy organizacyjnej i technicznej w wykonywaniu funkcji radnego;
c) zapewnienie w niezbędnym zakresie pomocy merytorycznej i prawnej;
d) przygotowywanie planów dyżurów radnych;
e) prowadzenie spraw związanych z delegacjami krajowymi i zagranicznymi radnych;
f) prowadzenie spraw związanych z udziałem radnych w konferencjach i szkoleniach;
g) obsługa interesantów w ramach skarg i zapytań kierowanych do Przewodniczącego Rady;
h) obsługa kancelaryjna działalności Przewodniczącego Rady;
i) czuwanie nad terminowym składaniem przez radnych oświadczeń majątkowych.
4) W zakresie realizacji zadań Urzędu:
a) sporządzanie listy wypłat diet radnych;
b) opracowywanie danych statystycznych w zakresie radnych Rady dla potrzeb Głównego Urzędu Statystycznego;
c) prowadzenie spraw związanych z wyborami ławników sądowych;
d) zapewnienie realizacji zadań związanych z referendum i wyborami stosownie do obowiązujących przepisów;
e) obsługa interesantów, udzielanie informacji dotyczących działalności organów Rady zgodnie z obowiązującymi przepisami;
f) archiwizowanie dokumentów Rady Miejskiej i Biura Rady.

Rozdział 2.
Struktura organizacyjna Biura Rady Miejskiej
§ 3. 1. Kierownikiem Biura Rady jest Sekretarz, któremu podlegają dwa stanowiska ds. obsługi Rady Miejskiej.
2. Kierownik Biura Rady ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Biura Rady, a w szczególności za prawidłowe wykonywanie zadań wynikających z zakresu działania wymienionego w § 2.
3. Do podstawowych obowiązków Kierownika Biura Rady należą w szczególności zadania wymienione w § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Barwicach stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 65/2024 Burmistrza Barwic z dnia 1 lipca 2024 r. oraz:
a) reprezentowanie Biura Rady wobec Burmistrza, Zastępcy Burmistrza, Skarbnika i kierujących komórkami organizacyjnymi Urzędu;
b) odpowiedzialność przed Burmistrzem za prawidłową i terminową realizację zadań Biura Rady;
c) podpisywanie dokumentów sporządzanych w Biurze Rady, nie zastrzeżonych do aprobaty Burmistrza, Zastępcy Burmistrza i Skarbnika, z zachowaniem udzielonych upoważnień i pełnomocnictw;
4. Kierownik Biura rady jest przełożonym służbowym pracownika Biura Rady i w tym zakresie:
a) planuje, organizuje i kontroluje pracę Biura Rady;
b) udziela podległemu pracownikowi niezbędnej pomocy i instruktażu w zakresie wykonywanych przez niego zadań i obowiązków;
c) odpowiada za właściwe zabezpieczenie na stanowiskach pracy dokumentów służbowych i innych materiałów;
d) udziela pracownikowi Biura Rady urlopów wypoczynkowych i zwolnień z pracy zgodnie z przepisami prawa;
e) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownika;
f) czuwa nad przestrzeganiem przepisów o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoż.;
g) jest odpowiedzialny za majątek będący wyposażeniem Biura Rady;
h) kontroluje koszty funkcjonowania Biura Rady;
i) dokonuje okresowych ocen pracownika Biura Rady;
j) koordynuje prace przygotowawcze i działania organizacyjne związane z sesyjną działalnością Rady;
k) prowadzi dokumentację związaną z działalnością sesyjną Rady;
l) przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego akty prawa miejscowego, których publikacja wynika z przepisów;
ł) realizuje, jako zadania zlecone, związane z organizacją na terenie gminy wyborów do samorządu gminnego i innych organów;
m) prowadzi sprawy związane z wyborami ławników sądowych;
n) przyjmuje korespondencję wpływającą do Biura Rady, rejestruje i przekazuje Przewodniczącemu Rady;
o) współdziała z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu.
5. Do zakresu działania stanowiska ds. obsługi Rady Miejskiej należy:
a) współdziałanie z właściwymi merytorycznie stanowiskami, w tym z radcą prawnym, w przygotowywaniu materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia tych organów;
b) zapewnienie prawidłowego przygotowania materiałów na sesję, posiedzenie komisji, zbieranie materiałów będących przedmiotem obrad i przedstawianie ich Burmistrzowi, Przewodniczącemu Rady i właściwym komisjom;
c) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych;
d) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji;
e) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań Rady i jej komisji;
f) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji;
g) przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę i jej komisje;
h) przekazywanie aktów prawnych w wersji papierowej i elektronicznej Wojewodzie Zachodniopomorskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Zachodniopomorskiego oraz publikowanie w bazie aktów prawa miejscowego;
i) prowadzenie działań związanych z publikacją aktów prawa miejscowego;
j) obsługa dyżurów przewodniczącego rady gminy w tym przyjmowanie zgłoszeń telefonicznych i koordynowanie terminarza przyjęć interesantów. 
k) prowadzenie rejestru: uchwał Rady, wniosków i opinii komisji Rady, interpelacji  i zapytań radnych;
l) przekazywanie komórkom organizacyjnym urzędu i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji uchwał Rady;
ł) prowadzenie niezbędnej statystyki dotyczącej radnych;
m) organizowanie szkoleń oraz podróży służbowych radnych;
n) terminowe, bieżące przekazywanie uchwał, zarządzeń oraz spraw podlegających publikacji BIP;
o) przestrzeganie  wymogów ustawy o ochronie danych osobowych;
p) sporządzanie analiz, ocen, sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw;
r) wykonywanie innych poleceń mających związek z wykonywaną pracą, zleconych przez Burmistrza, Zastępcę, Sekretarza.
§ 4. Szczegółowe zakresy obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności na poszczególnych stanowiskach pracy określają indywidualnie ustalone zakresy czynności przechowywane w aktach osobowych pracowników.
§ 5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt Biuro Rady stosuje symbol  BR.
Rozdział 3.
Postanowienia końcowe
§ 6. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje się obowiązujące przepisy.
§ 7. Zmiana Regulaminu następuje w trybie, w jakim został przyjęty.
