ZARZADZENIE NR OR.29.2017
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 1 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U. 22017 r., poz. 1875) oraz § 62 zalacznika do Zarzadzenia Nr OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Redzie wprowadzonym Zarzadzaniem Nr
OR.3.2017 Burmistrza Miasta Redy zdnia 14 lutego 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta w Redzie, zmienionym Zarzadzeniem Nr OR.7.2017 Burmistrza Miasta Redy zdnia 31marca 2017 r.

wprowadza sie nastgpujace zmiany:
1) w § 2 uchyla si¢ pkt 7 w brzmieniu:
"§ 2. pkt 7. ,,Doradcy” — nalezy przez to rozumie¢ Doradcg ds. Spotecznych i Oswiaty”.
2) w § 3 ust. 2 pkt 6 i 7 otrzymuja brzmienie,,
"§ 3 ust. 2 pkt 6) Szkoty Podstawowej nr 3;
7) Szkoty Podstawowej nr 4;"

3) § 12 otrzymuje brzmienie:

"§ 12. ust. 1 Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzgdu jest Burmistrz, ktory kieruje
praca przy pomocy Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzgdnicze wspétuczestniczg w kierowaniu Urzgdem w zakresie
okreslanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym Regulaminie oraz
petnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w swoim imieniu okreslonych spraw Miasta Zastepcom Burmistrza,
Sekretarzowi, Skarbnikowi, lub innemu pracownikowi.

4. Szczegblowe zadania ZastepcOw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika okresla Burmistrz.

3) § 13 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

"§ 13, ust. 2 Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:
1) Zastgpcow Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika;
4) Radcy Prawnego;
5) Urzedu Stanu Cywilnego;
6) Stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej;
7) Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska w zakresie bezpieczenstwa, o ktérym mowa w § 35 pkt 1-6.
4) w § 14 otrzymuje brzmienie:

"§ 14. Do zakresu obowigzkow pierwszego Zastgpcy Burmistrza (I ZB) nalezy:

1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci oraz innych zadan w ramach udzielonych mu przez
Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,

2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Referatu Urbanistyki i Architektury,
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b) Referatu Inwestycji ilInzynierii Miejskiej, z wylaczeniem gospodarowania mieszkalnymi zasobami
komunalnymi,

c¢) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
d) Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

e) Referatu Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska, z wylaczeniem zakresu bezpieczenstwa, o ktérym mowa
w § 35 pkt 1-6,

f) Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych".
5) § 15 otrzymuje brzmienie:
"§ 15 Do zakresu obowigzkéw drugiego Zastepcy Burmistrza (Il ZB) nalezy:

1) wykonywanie zadah Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecno$ci pierwszego Zastecy Burmistrza oraz
innych zadan w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw;

2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Oswiaty i Spraw Spotecznych,

b) Referatu Inwestycji ilnzynierii Miejskiej, w zakresie gospodarowania mieszkalnymi zasobami
komunalnymi;

3) wspolpraca i koordynowanie dzialan:
a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - jednostki organizacyjnej Gminy,
b) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji - jednostki organizacyjnej Gminy,
¢) Miejskiej Biblioteki Publicznej — gminnej instytucji kultury,
d) Miejskiego Domu Kultury — gminnej instytucji kultury,
e) samorzadowych szkol, o ktérych mowa w § 3.
6) §16 otrzymuje brzmienie:
"§ 16 Do zakresu obowigzkdw Sekretarza (SM) naleza nastepujace zadania:

1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnosci i nieobecno$ci Zastgpcéw Burmistrza oraz innych
zadan, w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien;

2) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu;
3) inicjowanie dziatan usprawniajagcych formy i metody pracy Urzedu;
4) koordynowanie kontroli zarzadczej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr;

5) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu oraz rozwijanie i koordynowanie
procesu informatyzacji Urzedu;

6) koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem projektow aktéw regulujacych struktury i zasady
dziatania Urzgdu, jego komorek i jednostek organizacyjnych Miasta;

7) przegladanie i przydzielanie korespondencji, z wyjatkiem korespondencji zaadresowanej do Rady, ktéra jest
przekazywana bezposrednio do Przewodniczacego Rady,

8) zapewnienie wiasciwego wewngtrznego obiegu akt;

9) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania iwnoszenia pod obrady Rady projektow uchwal
przedstawionych przez Burmistrza;

10) koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;

11) koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje mieszkancow, sktadane
lub adresowane do Burmistrza lub Rady;

12) koordynowanie czynnos$ci zwigzywanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu,
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13) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem informacji z realizacji podj¢tych uchwat;
14) koordynowanie zadan w zakresie bezpieczefistwa informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

15) konsultowanie zakreséw czynno$ci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu o projekty sporzadzane
przez bezposrednich przetozonych;

16) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektéw zarzadzen Burmistrza,
17) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Organizacyjnego,
b) Referatu Komunalno — Gospodarczego,
¢) Referatu Spraw Obywatelskich;
18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z polecen
lub upowazniefi Burmistrza.
7) § 17 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,"§ 17 pkt 2 koordynowanie i nadzér nad Referatem Finansow i Planowania oraz Referatem Podatkéw
i Dochoddéw."
8) § 18 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"§18 ust. 1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne: Referaty i samodzielne
stanowiska pracy, ktéorym nadaje si¢ symbole:
1) pierwszy Zastepca Burmistrza —1 ZB;
2) drugi Zastgpca Burmistrza -1 ZB;
3) Sekretarz — SM;
4) Skarbnik — SK;
5) Referat Organizacyjny — OR;
6) Referat Komunalno-Gospodarczy — KG;
7) Referat Finanséw i Planowania — FN;
8) Referat Podatkéw i Dochodéw - FD;
9) Referat Urbanistyki i Architektury — UA,;
10) Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej — IN;
11) Referat Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych — ZF;
12) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi — GO;
13) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
14) Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
15) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych — OK;
16) Radca Prawny — RP;
17) Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska — ZK;
18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
19) Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej — AK.
9) w §19 uchyla si¢ ust. 4 w brzmieniu:

" § 19 ust. 4 Skarbnik Miasta peini funkcje réwniez funkcj¢ Kierownika Referatu Finansowego.”;

10) w § 21 pkt 31 otrzymuje brzmienie:
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"§ 21 pkt 31 ewidencjonowanie zawartych uméw, zlecen i porozumien w Centralnym Rejestrze Umoéw, po
uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika, zgodnie zzasada okreSlong w§ 53 oraz przekazywanie Kkopii
ww. dokumentéw do Referatu Finanséw i Planowania."

11) w § 27 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
§ 27. pkt 4 ) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecefi lub upowaznien Burmistrza.
12) w § 29 w pkt 2 uchyla sig lit. f w brzmieniu:
"§ 29 pkt 2 lit. f utrzymania letniego i zimowego drog, w tym ich oczyszczania.";
13) w § 34 pkt 6 lit. d otrzymuje brzmienie:

" § 34 pkt 6 lit. d ustalanie i realizacacja innych Programéw wspomagajacych polityke prorodzinng, w tym
Programu Rodzina Na Plus, Programu Karta Duzej Rodziny oraz wspélpraca w zakresie Programu Senioralnego
- Karta Seniora.

14) w § 46 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

"§ 46 ust. 1 Burmistrz, Zastepcy Burmistrza przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow w czwartki,
w godzinach od 14.30 do 18.00, po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie."

14) § 49 otrzymuje brzmienie:
"§ 49 Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisujg — Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz
lub inna upowazniona przez Burmistrza osoba.
15) § 51 otrzymuje brzmienie:
"§ 51 ust. 1 Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
1) decyzje,
2) pisma dot. spraw pozostajacych w jego kompetencji;
3) korespondencja z organami kontroli i sadownictwa;
4) decyzje w sprawach kadrowych;
5) pisma do kierownikéw jednostek administracji samorzadowej i pafistwowej;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski;
7) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne;
8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;
9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami i organami administracji publicznej;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub wystapienia innej przyczyny powodujacej niemozno$¢ wykonywania
przez Burmistrza jego obowiazkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje pierwszy Zastgpca Burmistrza.

3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, pierwszego Zastepcy Burmistrza lub wystapienia innej przyczyny
powodujacej niemozno$¢ wykonywania przez nich swoich obowiagzkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje
drugi Zastgpca Burmistrza.

4. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, Zastepcoéw Burmistrza [ub wystapienia innej przyczyny powodujace;j
niemozno$¢ wykonywania przez nich swoich obowigzkow, dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

5. Burmistrz moze wyda¢ pisemne upowaznienie do podpisywania decyzji oraz pism wymienionych
w ust. | Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i innym pracownikom Urzedu."

§ 2. Schemat organizacyjny Urzgdu z naniesionymi zmianami, okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia,
stanowi Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
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2. Zobowiazuje sie  wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania si¢
z tredcig niniejszego zarzadzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowien.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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BURMISTRZ MIASTA

Zalacznik do

Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta w Redzie
z dnia 1 grudnia 2017 r.
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