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ĄDZENIE NR oR 29.2017
BURľIISTRZA MIASTA REDY

zdnial grudnia 2017 r.

w spľawie zmiany Regulaminu oľganĺzacyjnego Uľzędu Miasta w Redzie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity
Dz. ĺJ ' z20l7 r., poz' |875) oraz $ 62 załącznika do Zarządzenia Nr oR.3 '2017 Buľmistrza Miasta Redy w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta w Redzie zaĺządza się co następuje:

s 1. W załączniku do Regulaminu oľganizacyjnego Uľzędu Miasta w Redzie wprowadzonymZarządzaniem Nr
oR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy z dnia 14 lutego 2017 r' w spľawie Regulaminu organizacyjnego Uľzędu
Miasta wRedzie, zmienionym Zarządzeniem Nľ oR.7.2017 Burmistľza Miasta Redy zdnia 3lmarca 2017r.
wprowadza się następujące zmiany:

l) w $ 2 uchyla się pkt 7 w brzmieniu:

''$ 2. pkt 7. ,,Doľadcy" _naleĄ przezto rozumieć Doradcę ds. Społecznych i oświaty''.

2) w $ 3 ust. 2 pkt 6 i 7 otrrymująbľzmienie,,

''$ 3 ust. 2 pkt 6) Szkoľy Podstawowej nr 3;

7) SzkoĘ Podstawowej nľ 4;''

3) $ l2 otľzymuje brzmienie:

''$ l2. ust. 1 Kieľownikiem izwierzchnikiem słuŻbowym pľacowników Urzędu jest Buľmistrz, ktőry kieruje
pÍacąprry pomocy Zastępców Buľmistľza, Sekretaľza i Skarbnika.

2. osoby zĄmujące kieľownicze stanowiska urzęďnicze współuczestniczą w kieľowaniu Urzędem w zakĺesie
okĺeślanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym Regulaminie oraz
pełnomocnictwach i upoważnieniach Buľmistrza.

3. Burmistrz może powierzyć prowadzenie w swoim imieniu okľeślonych spraw MiastaZastepcom Burmistrza,
Sekĺetarzowi, Skaľbnikowi, lub innemu pľacownikowi.

4. Szczegőłowe zadaniaZastępcőw Burmistrza, Sekĺetarza i Skarbnika okľeśla Burmistrz.

3) $ 13 ust. 2 otrzymuje bľzmienie:

'' $ l 3. ust. 2 Buľmistľz sprawuje bezpośľedni nadzőr nad działalnością:

l ) Zastępców Burmistľza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Radcy Pľawnego;

5) Uľzędu Stanu Cywilnego;

6) Stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnętrznej;

7) Referatu Bezpieczeństwa i ochľony Środowiska w zakĺesie bezpieczeŕstwa, o którym mowa w $ 35 pkt l--6.

a) w $ 14 otrzymuje brzmienie:

''$ l4. Do zakresu obowiązków pieľwszego Zastępcy Burmistľza (I ZB) na\eĘ:

1) wykonyw anie zadan Buľmistrza w razie jego nieobecności oraz innych zadań w ramach udzielonych mu ptzez
Burmistrza upowaznień i pełnomocnictw,

2 ) wy konywani e bezpo śre dniego nadzoľu nad działalno ścią:

a) Referatu Urbanistyki i Architektury,
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b) Referatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej, zwyłączeniem gospodarowania mieszkalnymi zasobami
komunalnymi,

c) Referatu Gospodarki Nieruchomościami,

d) Referatu Gospodaľki odpadami Komunalnymi,

e) Referatu Bezpieczeństwa i ochľony Śľodowiska, zwyłączeniem zakľesu bezpieczeństwa, o któľym mowa
w $ 35 pkt l--ó,

f) Referatu Zamőwień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych".

5) $ l5 otľrymuje brzmienie:

''$ l5 Do zakľesu obowiązków drugiego Zastepcy Burmistľza (II ZB) na|eĘ:

l) wykonywanie zadan Burmistrza w raziejego nieobecności i nieobecności pierwszego Zastęcy Burmistľza oľaz
innych zadanw ľamach udzielonych mUpÍzez Burmistrza upowaŻnień i pełnomocnictw;

2) wykonywanie bezpośľedniego nadzoľu nad działalnością:

a) Referatu oświaty i Spľaw Społecznych,

b) Referatu Inwesýcji i Inzynierii Miejskiej, w zakresie gospodaľowania mieszkalnymi zasobami
komunalnymi;

3) współpraca i koordynowanie działań:

a) Miejskiego ośrodka Pomocy Społecznej - jednostki organizacyjnej Gminy,

b) Miejskiego ośľodka Spoľtu i Rekĺeacji - jednostki organizacyjnej Gminy,

c) Miejskiej Biblioteki Publicznej - gminnej instytucji kultuľy,

d) Miejskiego Domu Kultury _ gminnej insýtucji kultury,

e) samorządowych szkół, o których mowa w $ 3.

6) $ l6 otrzymuje brzmienie:

''$ l6 Do zakĺesu obowiązków Sekĺetarza (SM) nalezą następujące zadania:

1) wykonywanie zadan Burmistľza w razie jego nieobecności i nieobecności Zastępców Burmistrza oľaz innych
zadan, w ľamach udzielonych mU przez Burmistrza upowaŹnień;

2) nadzőĺ nad prawidłowym funkcjonowaniem komórek organizacyjnych Urzędu;

3) inicjowanie działaí uspľawniających formy i metody pľacy Uľzędu;

4) koordynowanie kontroli zarządczej oraz prowadzenie spľaw związanych z doskonaleniem kadr;

5) zapewnienie waľunków materialno-technicznych dla działalności Urzędu oraz rozwijanie i kooľdynowanie
pľoceSu infoľmatyzacj i Uľzędu;

6)koordynowanie prac związanych Zopracowywaniem pľojektów aktów regulujących stľuktury izasaďy
działania Urzędu' jego komórek i jednostek organizacyjnych Miasta;

7)przeglądanie iprzydzielanie korespondencji, zwyjątkiem korespondencji Zaadľesowanej do Rady' która jest
pr zekazy w ana bezpośredni o do Pľzewodni czącego Rady,

8) zapewnienie właściwego wewnętrznego obiegu akt;

9) koordynowanie prac doýczących pľzygotowywania i wnoszenia pod obľady Rady pľojektów uchwał
przedstawiony ch przez Buľmistľza;

l0) kooľdynowanie przygotowywania pľojektów odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje ľadnych;

1l) koordynowanie przygotowywania projektów odpowiedzi na skargi, wnioski i peýcje mieszkańców, składane
lub adľesowane do Buľmistľza lub Rady;

12) koordynowanie crynności nviązywanych zprzekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
Urzędu;
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13) koordynowanie prac rwiązanychzprzygotowaniem infoľmacji zrealizacji podjętych uchwał;

14) koordynowanie zadahw zakĺesie bezpieczeństwa informacji niejawnych oraz ochľony danych osobowych;

15)konsultowanie zakesów czynności na wszystkich stanowiskach pľacy, wopaľciu oprojekty spoľządzane
pr zez b ezp o śre dni c h pr zeł o Żony ch:.

l6) kooľdynowanie prac nad przygotowywaniem pľojektów zaĺząďzen Buľmistrza;

l 7) wykonywanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością:

a) Referatu Organizacyj nego,

b) Referatu Komunalno - Gospodarczego,

c) Referatu Spľaw obywatelskich;

18) wykonywanie innych zadań'przewidzianych przepisami prawa orazzadan wynikających z poleceń

lub upoważnień Burmistľza.

7) s l7 pkt2 otrzymuje bľzmienie:

,,''$ 17 pkt 2 kooľdynowanie inadzőr nad Referatem Finansów i Planowania oraz Refeľatem Podatków
i Dochodów'''

8) $ l8 ust. 1 otľzymuje brzmienie:

''$ l8 ust. l. W skład Uľzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne: Referaý i samodzielne

stanowiska pľacy, którym nadaje się symbole:

l ) pierwszy Zastępca Buľmistrza _I ZB;

2) dľugi Zastępca Buľmistľza -II ZB;

3) Sekĺetaľz _ SM;

4) Skarbnik - SK;

5) Referat Organizacyjny - OR;

6) Refeľat Komunalno-Gospodaľczy _ KG;

7) Referat Finansów i Planowania _ FN;

8) Referat Podatków i Dochodów - FD;

9) Referat Urbanistyki i Architektury - UA;

10) Referat Inwesýcji i Inzynieľii Miejskiej - IN;

l l) Referat Zamőwien Publicznych i Funduszy Zewnętrznych_ZF;

l2) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi - GO;

l3) Referat Spľaw obywatelskich _ So;

l4) Referat Gospodarki Nieruchomościami - GN;

l5) Referat oświaty i Spraw Społecznych _ oK;

16) Radca Pľawny _ RP;

l7) Refeľat Bezpieczeństwa i ochrony Środowiska - ZK;

l8) Urząd Stanu Cywilnego - USC;

l9) Stanowisko ds. Audytu i Kontľoli Wewnętrznej - AK.

9) w $19 uchyla się ust. 4 w brzmieniu:

'' $ l9 ust. 4 Skarbnik Miasta pełni funkcję ľównież funkcję Kierownika Referatu Finansowego.'';

l0) w $ 2l pkt 3l otrzymuje brzmienie:
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''$ 21 pkt31ewidencjonowanie zawaých umów, zIeceń ipoľozumień wCentralnym Rejestrze Umów' po

uzyskaniu kontľasygnaty Skaľbnika, zgodnie zzasaďą okĺeśloną w $ 53 oraz pĺzekazywanie kopii
ww. dokumentów do Referatu Finansów i Planowania.''

11) w $ 27 dodď1e się pkt 4 w bľzmieniu:

$ 27. pkt 4 ) wykonywanie innych zadań'przewidzianych przepisami pľawa orazzadan wynikających z

poleceń lub upoważnień Burmistrza.

12) w $ 29 w pkt 2 uchy|asię lit. fw brzmieniu:

''$ 29 pkt 2lit. f utrzymania letniego i zimowego dróg, w tym ich oczyszczania.";

l3) w $ 34 pkt 6 lit. d otrzymuje bľzmienie:

'' $ 34pkt6lit. d ustalanie irealizacacja innych Pľogľamów wspomagajacych poliĘkę pľorodzinną, wtym
Programu Rodzina Na Plus' Progľamu Kaľta Dużej Rodziny oraz wspólpľacaw zakĺesie Programu Senioralnego
- Kaľta Senioľa.

14) w $ 46 ust. l otľzymuje bľzmienie:

''$ 46 ust. 1 Buľmistľz, Zastępcy Buľmistrza przyjmują obywateli w sprawach skarg i wniosków w czwaľtki'
w godzinach od l4'30 do 18'00, po uprzednim zgłoszeniu w sekĺetariacie.''

14) $ 49 otrzymuje bľzmienie:

''$ 49 odpowiedzi na skaľgi, wnioski i petycje podpisują - Buľmistrz, Zastępcy Burmistľza, Sekretarz

lub inna upoważnionaprzez Buľmistrza osoba.

l5) $ 51 otľrymuje brzmienie:

''$ 51 ust. 1 Do podpisu Burmistľza zastrzeŻone są:

l) decyzje;

2) pisma dot' spraw pozostających w jego kompetencji;

3) korespondencjaz organami kontroli i sądownictwa;

4) decyzje w spľawach kadľowych;

5) pisma do kieľowników jednostek administľacji samoľządowej i państwowej;

6) odpowiedzi na skaľgi i wnioski;

7) zarządzenia, ľegulaminy i okólniki wewnętrzne;

8) pisma związane zreprezentowaniem Miasta nazewnątrz;

9) pełnomocnictwa do ľepľezentowania Miasta pľzed sądami i organami administracji publicznej;

l0) pisma zawierające odpowiedzi na postulaý mieszkańców.

2.'\ł,/ czasie nieobecności Buľmistľza lub wystąpienia innej pÍzyczyny powodującej niemozność wykonywania
przezBurmistľza jego obowiązków, dokumenty okĺeślone w ust, l podpisuje pierwszy ZasÍępca Burmistľza.

3.\N prrypadku nieobecności Buľmistrza, pierwszego Zastępcy Buľmistľzalub wystąpienia innej przyczyny
powodującej niemoŻność wykonywania przez nich swoich obowiązków, dokumenty okĺeślone w ust' 1 podpisuje
drugi Zastępca Burmistrza.

4.\N przypadku nieobecności Burmistrza,Zastępców Buľmistrzalub wystąpienia innej przyczyny powodującej
niemożnośó wykonywaniaprzeznich swoich obowiązków, dokumenty okľeślone w ust. 1 podpisuje Sekľetarz.

5. Burmistrz może wydaó pisemne upowaŻnienie do podpisywania decyzji oraz pism wymienionych
w ust. l Zastępcom Burmistrza, Sekľetarzowi i innym pľacownikom Uľzędu.''

$ 2. Schemat organizacyjny Urzędu z naniesionymi zmianami, okĺeślonymi w $ 1 niniejszego Zarządzenia,
stanowi Załącznik do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta w Redzie'

$ 3. l. Wykonanie Zarządzenia powierza się Sekĺetarzowi Miasta.
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Ż' Zobovliązuje się wsąystkich pracowników Uľzędu Miasta w Redzie do zapoznania się
z tr eścią nini ej sze go zar ządzenia or az do ś ci słe go pÍ zestÍ ze gania j ego p o stanowień.

$ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Redy
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Załącznik do
Regul aminu Organizacyj nego

Urzędu Miasta w Redzie
z dĺia l grudnia 2011 ĺ.

BURMISTRZ MIASTA

Sekretarz Miasta
- SM.

Drugi Zastępca
Burmistrza

-I ZB-

Pierwszy Zastępca
Burmistrza

-TZB-

Skarbnik Miasta
-SK-

Referat
Bezpieczeristwa

.i Ochrony
Srodowiska
-ZK-1*'ĺ*1

Referat oświaty i Spraw
Społecznych

-oK-

Referat
Finans w

i Planowania
-FN-

Referat
Organizacyjny

-oR-

Referat Urbanistyki i
Architektury

-UA-

Urząd Stanu
Cywilnego

-USC-
Referat Inwestycji i
lnŹynierii Miejskiej

-n{-**Referat Spraw
Obywatelskich

-so-

Referat Inwestycji i
Inżynierii Miejskiej

-IN-*
Radca Prawny

- RP-

Ręferat
Podatk w

i Dochod w
-FD-

Miejski ośrodek
Pomocy Społecznej

-MOPS-
Referat Gospodarki
Nieruchomościami

-GN-

Referat
Komunalno-
Gospodarczy

-KG.

Stanowisko ds.
Audytu i
Kontroli

Wewnętrmej
-AK-

Miejski ośrodek Sportu
i Rekreacji
- MOSiR-

Referat Gospodarki
Odpadami

Komunalnymi
-GO-

Miejska Biblioteka
Publiczna
- MBP-

Miejski Dom Kultury
-MDK-

Samorządowe szkoły

Referat
Bezpiecze stwa i

Ochrony Srodowiska
-ZK-1****;

Referat Zam wieíl
Publicznych i

Funduszy
Zewnęfrmych

-ZF-
(+ ) z wyłączeniem gospodarowania mieszkalnymi zasobami komunalnymi
(**) w zakresie gospodarowania mieszkalnymi zasobami komunalnymi
(***)w zakresie bezpieczerístwa , o kt rym mowa w $ 33 pkt l-
í**1''<) z wvłaczeniem bezoiecze stwa- o kt rvm mowa w 33 Dkt l-6
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