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BIURO RADY MIASTA
I. Struktura wewnetrzna Biura Rady Miasta.

1.W skiad Biura Rady Miasta wchodzg samodzielne stanowiska do spraw obstugi Rady Miasta,
Komisji Rady, osiedli i zespotéw radnych w okregach wyborczych oraz samodzielne stanowisko
ds. administracyjno-technicznych.

2. Biurem Rady Miasta kieruje Dyrektor, ktdremu podlegaja samodzielne stanowiska wymienione
wust. 1.

I1. Szczegotowy zakres dziatlania samodzielnych stanowisk pracy:

1. Wspélne zadania dla wszystkich stanowisk pracy:

1) wspdtdziatanie w organizacyjnym przygotowaniu sesji, posiedzer komisji oraz okresowych
narad i spotkan organizowanych przez Przewodniczacego lub Wiceprzewodniczacego Rady,

2) wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych i w uchwatach Rady,

3) przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, analiz i informacji przedstawianych Radzie
Miasta, komisjom, Przewodniczacemu i Wiceprzewodniczacemu oraz innym organom.

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miasta, jej Przewodniczacego, Wiceprzewodniczacych,
radnych i Komisji Rady, w tym posiedzeri sesyjnych, komisji i narad zwolywanych przez
Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady Miasta,

2) organizacyjne przygotowywanie posiedzen sesyjnych, komisji, opracowywanie protokotow
i materiatéw z obrad, uchwat, wnioskéw i opinii oraz ich przekazywanie odpowiednim organom,
komérkom Urzedu i jednostkom organizacyjnym do realizacji,

3) prowadzenie rejestréw uchwat Rady Miasta, wnioskéw i opinii komis;i,

4) zabezpieczenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig osiedli,

5) wspdldziatanie z przewodniczacymi Komisji, w szczegdlnoéci w zakresie zapewnienia udziatu
Komisji w przygotowywaniu projektéw wazniejszych uchwal, projektéw aktéw prawa
miejscowego, formutowaniu wnioskdw i opinii, koordynacji kontroli spotecznej,

6) opracowywanie w zakresie Zleconym przez Przewodniczacego Rady Miasta okresowych
informacji, ocen i analiz z dziatalnoéci Rady Miasta, Przewodniczacego Rady Miasta, Komisji,
radnych

7) podejmowanie w zakresie Zleconym przez Przewodniczacego czynnosci zmierzajacych
do zapewnienia wspdidziatania Rady Miasta i Komisji Rady z organizacjami spoteczno-
politycznymi i samorzadowymi,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta Bydgoszczy
i Medalu Kazimierza Wielkiego,

9) przekazywanie uchwat Rady Miasta organom nadzoru,

10) przekazywanie do ogtoszenia w wojewddzkim Dzienniku Urzedowym uchwat Rady Miasta
podlegajacych ogtoszeniu oraz przekazywanie uchwat whasciwym komdrkom organizacyjnym
Urzedu Miasta w celu umieszczenia w prasie lub na tablicy ogtoszer;

11) prowadzenie spraw archiwalnych i inwentarzowych Biura,

12) przekazywanie — za poérednictwem wiasciwych komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta —
do publicznej wiadomoéci informacji o terminie, miejscu i przedmiocie obrad Rady Miasta
na kazdej sesji Rady Miasta, poprzez zawiadomienie w mediach lokalnych, na stronach
internetowych Biuletynu Informagji Publicznej Urzedu Miasta oraz na tablicy ogtoszen Urzedu,

13) obstuga techniczna i utrzymanie Systemu sesyjno — konferencyjnego , rezyserki” przy sali
sesyjnej,

14) opracowywanie projektdw uchwat Rady Miasta nadajacych nazwy ulicom i placom,

15) wspétpraca oraz obstuga administracyjno — techniczna Mtodziezowej Rady Miasta,

16) realizacja i promocja programu Bydgoska Karta Mtodziezy.



3. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. administragjno-technicznych

nalezy:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacego Rady

Miasta, w tym ewidencjonowanie korespondencii,

2) prowadzenie spraw kontaktéw zagranicznych Rady Miasta oraz delegadji stuzbowych
zagranicznych i krajowych,

3) obstuga sekretariatu Biura Rady Miasta.




