ZARZADZENIE NR OR.28.2014
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 26 listopada 2014 r.

W sprawie zmiany Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy zdnia & marca 1990r, o samorrgdzie  gminnym  (tekst Jednolity
Dz U. 22013 r, poz. 594 z pozn, zm.) oraz § 60 zatacrnika do Zarzadzenia Nr OR.7.2014 Burmistrza Miasta Redy
wosprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Redzie zarzaiza sig co nastepuje;

§ L. W zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie wprowadzonym Zarzadeaniem Nr
OR.7.2014 Burmistrza Miasta Redy zdnia 3 lutego 2014 1 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Redzie, zmienionym Zarzadzeniemn Nr OR.11.2014 Burmistrza Miasta Redy z dnia | kwietnia
2014 r. wprowadza sie nastgpujace Zmiany;

1} § 5 otreymuje brzmienia:
.8 5. § 5 ust 1. Urzad atwarty jest codziennie w dni rohocze.
2. Czas pracy Urzedu w poszezegolnych dniach tygodnia przedstawia sig nastepujaco;
poniedziatek - éroda od 7.30.00. do 15.30
czwartek od 9.00 do 17.00
piatek od 7.30 do 15,13

3. W Urzedzie interesanci przyimowani sa codziennie w godzinach pracy, 7 zastrzezeniem postanoaien
zawartych w ust. 4 - 6.

4. Urzgd Stanu Cywilnego moze udzielag slubow rwnie w nicdziele, $wieta i dni walne od pracy.
5. Ze wzgledow organizacyjnyvch interesanci prEyimowani sa;
1) w Referacie Urbanistyki i Architektury przez Kierownika w godz. okreslonych
jak woust. 2, preez pozostalyeh pracownikow:
- poniedziatek od 8.00 do 13.00:
- Wiorek — interesantdw nie preyjmuje sle;
- sroda od 10.00 do 13.00:
- czwartek od 13.00 do 17.00:
- platek — interesantdw nie Pryjmuje sie;

2)w Referacie Spraw Obywatelskich przez Kierownika w godsz. okreslonych jak wust. 2, pregz
pozostatyeh pracownikdw:

- poniedviatek - $roda od 8.00. do 14,00
- czwartek od 9.00 do 17.00,
- pigtek od 8.00. do 14.00.

6. Burmistrz przyjmuje Interesantéw w czwartek w godz. 14.00 - 18.00. Uzgodnienie terminu preyjecia
odbywa si¢ za podrednictwem sekretariati Urzedu,™;

2) w § 15 pki 16 1it. b otrzymuje brzmienie:
% 15, § 15 pkt 16 lit b) Stanowiska ds, Obstugi Rady Miejskici,”™;
3)w § 17 ust. | po pkt 13 dodaje sig pki 14 w brzmieniu:
«§ 17, § 17 ust. 1 pkt 14 Stanowisko ds. Obstugi Rady Migjskiej - BR,™;

4)w § 24 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
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w3 240§ 24 pkt 2 w rakresie obshugi sekretariaty | obstugi inleresanta, w sZczegolnosel:
a) prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastepey Burmistrza i Sckretares,

b) przygotowywanie pomieszezen i obshuga, wiym protokofowanie spotkan i zebran organizowanyeh
preez Burmistrza,

¢) prowadzenie Biura Obshugi Interesanta-
punktu informacyjnego dla petentéw, udvielanie mnformacii interesantom,

_ przyjmowanie, rejestracja poczty przychodzacej w elektronicznym obiegu dokumentéw  lub
w dzienniku podawczym korespondencji za pokwitowaniem,

o

kserowanie dokumentdw zgodnie z dekretacjy i przekazywanie kserokopii do wladciwych komdrek
organizacyjnych,

| przyjmowanie, rejesiracja i wysytka poczty wychodzgcej w elektronicznym obiegu lub w dzienniku
podawezym korespondenc]i,”;

3) w § 24 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

24 pkt 3 w zakresie sprawa zwigzanych z obshugs Rady Migjskiej, w szezegdlnosei:

a) pelnienie zastepstwa na Stanowisku ds, Obstugi Rady Migjskiej |

b) wspblpraca w realizacji zadan ze Stanowiskiam ds. Obstugi Rady Miejskiej.™
6) po § 24 dodaje sig § 244 w brzmieniu

W5 240, § 245

Do zadan Stanowiska ds, Obstugi Rady Miejskiej nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miejskiej, w szczegdlnode:
a) protokotowanie sesji Rady, a w razie koniccznodei posiedzed jej Komisji i innyeh spotkan,

b} wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiaranveh Z preeprowadzeniem obrad Rady na
sesjach, posiedzeniach Kom isji i innych spotkad Rady,

¢} prowadzenie rejestru uchwat | innych postanowlier Rady | Komisji,
d) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacii skiadanych preez radnveh,
¢) przechowywanie uchwal podejmowanych preez argany Miasta,

1) prowadzenie  spraw kancelaryjnveh  Rady i Komisji oraz przekazywanie korespondencii
przychodzace] | wychodzgce) » Eady, Kamisji,

2) przekazywanie uchwat Rady da realizacji whasciwym komaorkom,

h} preekazywanie  uchwat Rady do organéw nadzory, w tym do publikacjii aktéw Prawa
migjscowegn,

1) obstuga organizacyjna biura Przewodniczacego Rady,

I} przygolowywanie pomieszezer | obshiga, w tym protokolowanic spotkan i zebrad organizowanych
preez Preewodniczacego Rady

2) w zakresie wspélpracy z Referatem Organizacyjnym
) pomoc W zapewnieniu sprawne] organizacji i funkcjonowania Urzgdu,
b} pelnienie zastepstw w Referacie. w tym w sekretariacie,

C) pOMOoc W przyzrotowywanic pomieszczen iobstuga, wtym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza,

3) wykonywanie innych zadaf przewidzianych preepisami prawa oraz zadan wynikajacyeh » polecen lub
upowaznien Burmistrza.™;

Thw § 50 po ust. 2 dodaje sie ust. 3 w brzmienin:
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580, § 30 ust, 3. W szczegolnych przypadkach np. decyzji w sprawach podatkowy

ch Burmistrz moze
zwolnic z obowigzku okreslonego wust, 2 pkt 2.7,

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu znaniesionymi zmianami, okreslon

ymi w § | ninigjszego Zarzadzenia,
stanowi Zatgeznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redsie.
§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta,

2. Zobowigzuje  si¢  wszysikich pracownikdw  Urzedu
Z trescig niniejszego zarzadzenia oraz do scistego preestrzegania

§ 4. Zarzadzenie wehodzi

Miasta w Redzie do ZapozZnania  sie
jego postanowien,

W zycie z dniem podpisania z moca od 2 stycznia 2015 1.,

Sporeydzil (Zatwierdzit
H. L/TK 26.11.2014 ¢,
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BURMISTRZ MIASTA

H

Latacznik do

Regulaminu Organizacyinego
Urzgdu Miasta w Redzie
zdnia 26 listopada 2014 r.
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