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BURMISTRZ MIASTA
Redy

(wersja ujednolicona)
Zarządzenĺe Nľ 2 / oR/2003

Buľmistrza Miasta Redy
z dnia 27 |utego 2003 ľ.

w spľawie nadania Regulaminu Oľganĺzacyjnego Uľzędu Miasta w Redzie.

Na podstawie aľt. 33 ust. 2 ustawy z dnia8 maľca l9go r. o samo rządzie
gminnym (tekst jednolity -Dz.IJ. zZOO| ľ. Nr l42,poz. l59I zpőźniejs4ĺmi
zmianami) zarządzam' co następuj e :

$1

Nadaję Regulamin organizacyjny Uľzędu Miasta w Redzie ,ktőry stanowi
załącznik do nini ej s ze go zar ząđzenia.

$2

|ľaci moc zarządzenie Nľ 2/2001 Burmistľza Miasta Redy z dnia8 lutego
2001r.

$2

Zarządzenie wchodzi w Życie z dniem 27 lutego 2OO3 r.

BUR

mgr inŁ. Kzamlllski
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tsU RMISTRZ MIASTA
Redy Z ałącznik do Zaĺ ządzenia

Nr 2/Otu2003
Burmistrza Miasta Redy
z dĺia27 lutego 2003 r.

REGULAMIN
oRGANIZACYJNY URZĘDU MIASTA

W REDZIE
I. Postanowienia o

$1

l.Urząď Miasta w Redzie zwany dalej Urzędem jest jednostką organizacyjną
pÍZy pomocy' którego Burmistrz wykonuje swoj e zadania.

2.Budynek Urzędu Miasta posiada tablicę umieszczonąprzy wejściu głównym
do budynku z napisem
''URZĄD MIASTA

w REDZIE"
3.Wewnątrzi nazewnąttz budynku na widocznym miejscu znajdująsię tablice z

aktualnymi uchwałami.

$2

1 .Pľacą Urzędu ki eruj e Burmi str z przy pomocy swoj e go zastępcy .

2.Wykonuj ąc .vqĺznaczone ptzez Buľmistrza zadania Zastępca Burmistrza
zap ew ni, w p owi er zony mj emu zakľe s ie, r ozw iązywani e prob lem ów
wyn ikaj ąc y ch z zadan m i asta or az kontro l uj e działa|noś ó j e dno stek
organizacyjnych i stanowisk pracy Urzędu realizujących te zaďania.

3 .Szczegőłowe zadania Zastęp cy Buľmi strza określ a Buľmi strz.

$3

1'Regulamin organizacyjny Urzędu Miasta w Redzie , Zwany
dalej,,Regulaminem'', okľeśla organizacjęi zasady ďziałaniaUrzędu Miasta w
Redzie, zwanego dalej ,,Urzędem" oraz zakresy spraw załatwianychprzez
wewnętrzne komórki or ganizacyj ne.

2. Ilekľoó w Regulaminie jest mowa:
ll o Radzie - naIeĘ przez to rozumieć Radę Miejską w Redzie,
2l oBurmistrzu -naleĘ przezto rozumieó BurmistrzaMiasta Redy,
3l o Utzędzie - naleŻy przez to rozumi eć, Urząd, Miasta w Redzie,
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4l o referacie _ naleĘ przez to rozumieć referat Urzęđu orazrőwnorzędną
komórkę organizacyjnąo innej nazwie, wchodzącąw skład Uľzędu,

5/ o kierownikach Urzędu _naleĘ przez to rozumieó również osoby
pełniące ľównoľzędne funkcj e.

$4

l.W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1/ Refeľat Organizacyjny - oR,
2/ Referat Finansowy - FN,
3/ Referat Urbanistyki i Aľchitektury - UA (zmieniony Zarządzeniem Nr 9/oR/2003

Buľmistľza Miasta Redy z dnia 30 września 2003 r.),

4/Referatlnwestycj i,InĘnierii Miejskiej i ochľony Środowiska - IN,
5/ Referat Spraw Obywatelskich - SO,
6/ Referat Gospodarki Nieruchomościami - GN,
7l Rađca Prawny - RP,
8/ Stanowisko ds. oświaty, Kultury, Spoľtu iZdrowia - oK ,

9/ Stanowisko ds. ZarządzaniaKryrysowego i ochĺony Informacji Niejawnych
- ZK,

l0lUrząd Stanu Cywilnego _ USC,
11/ Stanowisko ds. Promocji i Ronvoju - PR,
2. Stľuktura oľganizacyjna Urzędu jest pľzedstawiona na schemacie

gr aťlcznym, s ta n owiącym załącznik d o n ĺ niej sze go regu lam in u.

$s

W Uľzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownĺcze:

1 /I(i erownik Referat u Or ganizacyj ne go,
2/I(ierownik Referatu Finansowego' którego funkcję pełni Skarbnik Miasta,
3/IGeľownik Refeľatu Urbanistyki i AľchitektuĘ (zmieniony Zarządzeniem Nr gĺov2003

Burmistrza Miasta Redy z dnia 30 września 2003 r.)'

4/IGerownik Refeľatu Spľaw obywatelskich pełniący również funkcję
Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego,

5 /IGerownik Referatu Go spodarki Nieruchomo ści ami,
6/IGerownik Referatu Inwestycji, Inżynierii Miejskiej i ochrony Środowiska.
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$6

Do wspólnych zadafi komórek organizacyjnych i samodzielnych stanowĺsk
pľacy na|eżą w szczegőlności :

Ilzapewnienie właściwej i terminowej reahzacji zađań,
Zlwspőłdziałaniezorganamisamorządowymiiorgaĺĺzacjamipozarządowymi

działającymi na terenie miasta,
3 /wsp ółd ziałanie z właś c iwym i organam i r ządow ej adm inistracj i o gólnej,

4lrozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji wg właściwości,
5/opľacowanie pľoporycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w

zakresie swoj ego działania,
6lprzygotowanie okresowych ocen, arĺaliz, informacji i sprawozďan,
7lopracovĺywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i ich wykonanie w zakľesie

prowadzonych zagadnień,
8lzýaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskiwania opinii właściwej komisji Rady

Miejskiej,
9/posiadanie i znajomośó przepisów prawnych w zakresie pľawa
samorządowego' kodeksu po stępowania administracyj ne go' prawa
administracyj nego i przepisów gminny ch or az ich aktualizowanie,

1 O/wykon artie zadan u stawowo zl e c ony ch gm ini e or az ptzekazany ch do

prowadzenia na podstawie zaw aĘ ch porozumień,
I I l przy gotowywanie i udostępnianie infoľmacj i publicznej obywatelom oraz

udostępnianie dokumentów organów miasta wynikających z wykonywania
zadanpublicznych' w ým protokołów zposieďzeń tych organów i komisji
Rady Miejskiej,

I}lwspőłdziałaniew rea\izacji zaďanzza\<resu obrony cywilnej, zarzLdz'vy1ia

kryrysowego i bezpieczeństwa publicznego,
l 3 l pr ow adzenie działa|no śc i przyp i s anej pr zepi s ami prawa do wła ś c iwo ś ci

Buľmistrza,
1 4/wspó łu czestniczeni e w oprac owan iu zamier zeń r o rw ojo wych m i asta Reda,

15/współdziałanie ze Skarbnikiem Miasta w zakľesie opracowania projektu

budżefu,
Illrozpatrywanie i załatwianie w porozumieniu z Referatem organizacyjnym

inteľpelacji i wniosków radnych,
17 l pr ow adzenie po stępowania admini stľacyj ne go i przy gotowanie decy zji w

spľawach indywidualnych oraz wykonywanie zadań wynikaj ący ch z
pľzepisów postępow aniu egzekucyj nym w administracj i,

18/usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatów oraz podejmowanie

działaÍĺ na r ze cz usp rawni e nia pr acy Urzę du,
l9lprzyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków,
2)lprowadzenie,w zakresie ustalonymprzezBurmistrza, kontroli i instruktażu

w j ednostkach organizacyjny ch miasta,
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2 I / w spőĘr aca z komi sj ami Rady w zakre si e zaďan r ea|izow arĺy ch przez
referaý i samodzielne stanowiska pracy,

22 l pr o gr amowani e, p 1 anowan ie i nađzoľowani e r ealizacji inwe sty cj i i
remontów,

23 l wykonywani e zadan wynikaj ąc y ch z ustawy o zam ówi eni ach pub l i czny ch,

24 l przy gotowywanie i udostępnianie obywatelom wytwaľzanych dokumentów

wynikających zwykonywania zadań, publicznych zgodnie z ustawą o
samorządáe gminnym i ustawąo dostępie do informacji publicznej,

21/zabezpieczanie zbioru danych osobowychotaz ich przetwarzanie i
udostępnianie zgodnie z obowiązuj ącymi przepisami,

24 l udo stępniani e aktów prawnych.

$7

Do podstawowego zakľesu dzialanĺa poszczególnych ľeferatów i
równorzędnych komórek o rganizacyj nych należy z

1'.I)o zadań Referatu organizacyjnego naleĘ z

l l zapewni eni e sprawnej or ganizaĄi i fu nkcj onowani a Urzędu,
2linicjowanie działań usprawniających formy i metody pracy Urzędu,
3lwdraŻanie postępu technicznego w pracy Urzędu,
4 l zab ezpieczeĺie infoľm acj i wizualnej dl a intere s antów,
S/prowadzeniedziała|nościinformacyjnej,mięđzyinnymi,poprzezBiuro

obsługi Klienta, które wchodzi w skład Refeľatu organizacyjnego (w brzrnieniu

określonym Zarządzsniem Nr oR/l8/2003 Burmistrza Miasta Redy z dnia l l grudnia 2006 r.),

6 l zapewnienie prawidłowej obsługi obywatel i przez Urząd,
7lnadzőt,koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wniosków,
8 / przy jmowanie inteľes ant őw zýaszaj ących skargi i wnioski,
9 l nadzor owani e term inowo ś ci i p opľawno ści załaÍwiania skarg i wni o sków,

lQ/prowadzenierejestru skarg i wniosków' opracowywanie arĺaliz, prowadzenie

inny ch c entralny ch rej e strów przew idziany ch w instrukcj i kance l aryj nej,

1 1 /ľacj onalne gospodarowanie etatami,
I 2 l pr ow ađzenie Spraw kadrowych,
l3lprowaďzenie Spraw związanych z obsługąRady Miejskiej i jej komisji'
I 4 / zapewnienie prawidłowych warunków pracy bhp,

15/prowadzeniesprawzza\<tesutvłorueniajednostekorganizacyjnychi
przedsiębiorstw gminy,

1 6/prowad zenie kance lari i i bibli oteki Urzędu,
17lprowadzeniearchiwumzal<łaďowegoUrzędu,
18/prowadzenie gospodaľki materiďami i pomocami biuncwymi oraz

pozostaĘmi środkami trwaĘmi,
19/sprawowanie kontroli pod kątem zachowania Ębu w przygotowaniu i
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kompletności pľoj ektów uchwał,

20 / udział w or ganizowaniu ewakuacj i ludno ści,

21ludziałw działalności planistycznej i pľacach otganizacyjnych w zakresie

obrony cywilnej,
2}lopracowywanie projektu Statutu Miasta i jego nowelizacji,
23 I opr ac owywani e proj ektu re gul am in u ot ganizacyj ne go, regul am i nu pr acy,

régulaminu pľemiowania, regulaminu funduszu świadczeń socjalnych oraz

kontro I a ich r ealizacji,
Z4/wdraŻanie i nadzoľowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwďnej i

jednolitego wykazu akt,
21ĺprowadzénie zbioruupoważnień do załatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

Z1Ęrowadzenie zbioru porozumi en zawaĘch z innymi jednostkami samorząďu

terytorialnego,
27 l pr őw adzenie i prze chowywani e dokumentacj i doty c ząc ej zawier any ch pr zez

B urm i strz a p onadza\<ładowy ch układów zb i orowy ch pracy,

Z8lprowadzenie akt i spraw osobowych pracowników urzędu i kierowników
jednostek organizacyjnych powďany ch przez Burmistrza,

29 l pr ow adzenie spraw s o cj alnych p rac owników,
3 O/koordynowanie szkoleń, dokształcania i doskonale nia zaw oďowego

pracowników,
3 I l or ganizow aníe w IJruędzi e praktyk dla uczniőw i studentów,

31lwykonywaniezadaŕĺrwiązanychzorganizowanymiprzezUrząďMiasta
pracami inteľwenryj nymi, robotami publiczny mi í stuŻami absolwenckimi,

3 3 ĺopr ac owywani e okre s owy ch ana\íz ekonom i c nĺy ch i sprawoz dań z r ealizacji

wydatków Urzędu,
3 4 l gospodarowanie funduszem płac Urzędu,
: s /planowanie i r ea\izacja wydatków osobowych i rzeczowych Uľzędu,

3 6 / or ganizaď1a posiedzeń Rady Miej skiej'
3 7 / grómadzenie i pr zy gotowywanie materiałőw niezbędny ch do pr acy

Buľmistrza,
3 8/prowad zen\e selĺľetaľiatu Buľmistrza,
3 9 / prry got'owywanie i uđostępnianie obywatelom informacj i i dokumentów

wytworzonych pÍzez Referat wynikaj ących z wykonywania zadan

p,'uli.^ych zgódnie z ustawąo samolządzie gminnym, ustawąo dostępie do

infoľmacji publicznej i statutem miasta,
40 / dor ęczanie koľespondencj i mi e szkańc om Redy,
4 I / pr ow adzeni e'p'á* z-łviązanych z ustal ani em najniŻszego Wynagr o dzenia i

waľtości pun}Íu w złoty ch dla pracowników j ednostek or gaĺizacyj nych

gminy,
ąz ládmini stro wani e budynki em Urzę du or az vlykonywanie ni ezb ę dnych prac

remontowych i mode mizacYjnY ch,
43lzabezpiecženie przestrzegania w lJrzędzieprzepisów dotyczących porządku,

bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożaľowej,
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44lzabezpieczenie obiektu będącego siedzibąUrzędu i mienia w nim się
znajdującego,

4 5 l pr ow ađzeni e spraw zw iązany ch z zaop atr zeniem materi ałowo - te chni cznym
oraz konseľwacj ą wyposażenia Uľzędu,

4 6 l załatwi ani e c ałokształtu Spraw zw iązany ch z pie częc i am i urzę dowym i,
nagłówkowymi,

47 I gospodarowanie drukami i formularzami,
48 l zabezpieczenie łączności telefonicznej, telefaksowej, internetowej i

alarmowej,
49 l admini strowanie komputerami i siecią komputerową
5 0 l w dr oŻeni e komp utery zacji, dokonyw anie za\upu o dp owi edni e go sprzętu,
5 L l z|e cani e wykonania m ateri ałów prom o cyj ny ch,
SZlwspőĘraca z jednostkami samorządowymi z zagranicy,
5 3 / or ganizowani e wyj azdów zagr aniczny ch i pr zy j azdőw go ś c i z zagr anicy,
5 4/koordynowanie kontroli wewnętrznej w Urzę dzie,
5 5 /gospodarka p owi erzchnią urytkową budynku b ędącego s iedzibą Urzędu,
Sílzabezpieczenie lokalowe imateriałowe dla zespołów kontľolnychzzewnątrz,
5 7 l gr omadzenie i przy gotowywanie materiałów niezbędnych dla pracy i

posiedzenia Rady i jej komisji,
58/obsfuga posiedzeń Rady iw razie niezbędnej konieczności równieŻ jej

komisji,
S9/protokołowanie obľad Rady, aw razie konieczności również posiedzeń

Komisji Rady,
6 0 l pr ow aďzerue rej e stró w :

ďuchwał Rady Miej skiej,
b/wniosków i opinii komisji,
c/interpelacji i wniosków radnych,
ďalĺÍów praw a miej scowego.

6 l l przekarywanie do r ea|izacj i właściwym komórkom or gaĺĺzacyj nym Urzędu
odpisów uchwał Rady, wniosków komisji i inteľpelacji radnych,

62 koordynowanie prac doty czący ch przy gotawywania i wnoszenia pod obrady
Rady pľojektów uchwał,

í3/przedHadanie organom nadzoru uchwał Rady Miejskiej,
64lprzesyłanie uchwał Rady Miejskiej do Dziennika Urzędowego Wojewódńwa

Pomorskiego w celu publikacji,
65/udzielanie pomocy radnym w wypełnianiu obowiąków radnego,
6 6 / przy gotowywanie proj ektów planów pracy Rady Miej skiej,
í7/wykonywanie zadan w zakresie zleconymptzezRadę i Buľmistrza,
68/przesyłanie uchwał Rady Miejskiej do Dziennika Urzędowego Wojewódzllĺła

Pomorskiego w celu publikacji,
í9/prowadzenie zbioru protokółów z kontroli,
7Olwykonywanie zadan pľzypisanych administratorowi bezpie czeństwa

informacji.
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2.Do zadafi Referatu Finansowego należy:

I l przy gotowanie proj ektu budżetu, realizowanie wydatków budżetll or az

wnioskowanie w sprawach zmianw budżecie w celu ľacjonalnego
dysponowania środkami,

2 l zapewnieni e bilansowania fi nansowych wydatków gminy dochodami
własnymi i zasilającymi, prowadzenie gospodarki finansowej na podstawie

budżetu,
3/opracow anie zbiorczego sprawozd ania z wykonania budżetu miasta,

4/wspóĘr aca z izbami obrachunkowymi or az or ganami skarbowymi,
Slprzygotowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej w zakľesie gospodarki

budżetowej, podatków i opłat lokalnych,
ílptowaďzenie obsługi kasowej i księgowej,
7lrea|izowanie postanowień ustawy o dochodach i ťrnansach gmin, o

podatkach i opłatach, ustalanie wymiaru podatków i opłat orazichpobór i
windykacja,

8/pľowad zenie funduszy c e lowych,
9lzabezpieczenieśrodkówfi nansowychnazadaniazzabesuzarządzaria

kľyzysowego,
l0/pľowadzenie nadzoru finansowego i kontroli nad jednostkami

or ganizacyj nymi gminy, str ażami pod względem prawidłowo ś ci
wykorzys tarua dotacj i z bldŻetu,

1 l/wykonywanie obowiązków Głównego Księgowego budżetu gminy
okľeślonych w ustawie o finansach publicznych,

I 2 / nadzorowani e pr ac zw iązany ch opracowani em i r e alizacj ąp 1 anu

finansowego Urzędu i zapewnienie bieżącej kontľoli jego wykonywania,
1 3/kontrasygnowan ie czyĺlrĺości pľawnych skutkuj ących powstawaniem

zob owiązań fi nansowych Urzędu or az uďziel ani e upoważnień innym
osobom do dokonywania kontľasygnd!,

1 4 l zap ew ni eni e sp or ządzani a prawi dłowej sprawozd awczo ś c i budżetowej,

1 S/sprawowanie nadzorunad sfużbami finansowo- księgowymi Urzędu,
l6/wykonywanie obowi ązkőw określony ch przepisami prawa w zakľesie

ľachunkowości,
17 l opr acowywanie proj ektów przepisów wewnętrznych dotyczących

pr ow aďzenia rachunkowo ści,
l8lcnlwanie nad pľawidłowym obiegiem infoľmacji i dokumentacji

finans owej pruez pr ry gotovływani e i or ganizowanie obi e gu tych
dokumentów,

1 9/ewidencj onowan ie rzeczowych składników maj ątku trw ałego oraz
r ozliczanie i ch inwentary zacji,

2)lprzygotowywaniezasadprowadzeniaitozliczeniainwentaryzacji,
pozostĄch środków trwaĘch,
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2l lracjonalne gospodarowanie funduszem płac,
22 l pr ow adzenie dokum entacj i płaco w ej or az ś wí adcze ń z ub ezpie c zenia

społecznego i zdľowotnego,
23 l wy daw aĺlje zaśw iadczen o stani e m aj ątko wym,
24lprowadzenie ewidencji działa|ności gospodarczej i innych spraw

zw iązany ch z działalno ś c i ą g o sp o darczą
2Łalprowadzenie postępowan związanych z wydawaniem zerwoleń na

sprzeđaŻ napojów alkoholowych terenie miasta Redy, weryfikacja opłat
wynikaj ąc y ch zr składanych o świ adc zen przedsi ębiorcó w z Ę m
zw iązany ch oruz kontľo 1 a term in o wo ś c i składan ia wy Żej wym i eni onych
oświadczeń i dokonywanych wpłať'.
(dodany Zarządzeniem Nr oR/l0/2008 BurmistrzaMiastaRedy z dnia l5 puidziernlka2OO8 r.)

25 l wykonywani e innych zadań pr zewiđzianych przepi sami prawa or az zađan
wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza,

26/wspőłpraca z Referatem Organizacyjnym w zakľesie planowania i
realizacji wydatków osobowych i rzeczowych Urzędu (dodany Zarządzeniem Nr
OR/l8/2006 Burmishza Miasta Redy z dnia 1 I grudnia 2006 r.).

3.Do zadań Refeľatu UrbanisĘki i Architektury naleĘz
l /okre ś l ani e p o 1 ityki pr ze str zennej gm in y i pr zepr ow adzarĺie pro cedury

spotządzartia lub zmiany sfudium uwarunkowań i kierunków
zag o sp o darowani a pr zestr zenne go m i asta Re dy z uw zg|ędnieni em strategii
ľozrľoj u woj ewód ztw a zaw artď1 w p l ani e zag o sp o darowani a prze strzenne go
wojewódzťuĺa, w ým:

a/ogłaszanie o przystąlieniu do sporządzania studium, przyjmowanie i
ana|izow ani e wni o sków dotyc zący ch studium,

blzawiadamianie o podjęciu uchwĄ o przystąlieniu do sporządzania
studium instytucji i organów właściwych do uzgadniania i opiniowania
projektu studium;

cl rozpatrywanie wniosków do studium,
d/koordynowanie sp or ządzanego proj ektu studium z uw zględni eniem planu

zago sp o darowani a pr zestr zernne go woj ewó d ztw a i zadaĺ rządowy ch,
e/występowanie do właściwej komisj i urbanistyczno-architektonicznej o

opinię o projekcie studium,
fluzgadnianie projektu studium z zarząđem wojewődztvła w zakresie jego

zgodno ś ci z ustaleniam i pl anu zago spodarowani a pr zestrzenne go
województuĺa,

gluzgadnianie projektu studium z wojewodą
h/występowanie o opinie doĘczące roz:łviązańprzyjętych w projekcie

studium do właściwych organów i instytucji,
i/wprowa ďzanie zmian wynikaj ąc y ch z uzyskanych opinii i dokonanych
uzgodnień,

jl ogłaszanie o wyłoŻeniuprojekru studium do public7ÍIego wglądu,
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W organizowanie dyskusji publicznych nad przyjętymi w projekcie studium

rozwiązaniami,
Il przyjmowanie irozpatrywanie uwag wnoszonych do projekťu studium,
łl przygotowanie uchwaĘ Rady Miejskiej o uchwaleniu sfudium z listą

nieuwzględnionych uwag'
2ĺprzygotowanie analizy wniosków o spoľządzenie lub zmianę miejscowych

planów zagospodarowania przestrzenrlego' w tym oceny zgodności wniosków
z ustaleniami studium,

3lprzygotowywanie pľojektów uchwał w sprawie przystąpienia do sporząďzania
lub zmi any mi ej s cowe go p lanu zago spo darowani a przestrzeÍrnego'

4lorganizowanie konsultacji i dyskusji publicznych w sprawie
przygotowywanych projektów studium lub zmiany studium,

5 l pr zy gotowani e i przep ro w adzanie pľo c e dury sp or ząďzani a m i ej s c oÝvy ch
p 1 anów zago sp o daľowani a pr zestr zeĺlrle go m i asta Redy z uw zglęďni eni em

zađanrządowych i samorządu wojewődnwastosownie do przepisów ustawy o
zagospodarowaniu przesttzennym, w tym :

alogłaszanie o podjęciu uchwĄ o przystpieniu do sporządzania lub zmiany
planów,

blprzyjmowanie i analizowanie wniosków do planu,
clzawiadamianie na piśmie o podjęciu uchwĄ o przystąpieniu do

sporuąđzarlia planu insĘrťucji i organów właściwych do lngaďnianiai
opiniowania planu,

dlrozpatrywanie wniosków do planu,
e/koordyn acja sporządzanych proj ektów planów miej scowy chwraz z

prognozą ođdziaĘwania na środowisko, uwzględniaj ąc ustalenia studium
uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przesÍrzennego miasta,

f / sp or ządzanie pÍ o gnory skutków fi nans owy ch uchwal eni a p 1 anu

miej scow ego z uwzględnieniem spadku lub wzrostu wartości nieruchomości
na skutek uchwalenia planów,

ýwystępowanie o opinie o projekcie planu do gmin są5iednich i komisji
urb ani sty czno - ar chitektoni cznej,

h/występowanie o uzgodnienia projektu planu do instytucji i organów,

i/występowanie o zgody nazmianępr7tznaczenia gruntów rolnych i leśnych
na cele nierolnicze i nieleśne,

j /wprowa dzanie zmian w proj ektach pl anó w wynikaj ący ch z uzy skany ch
opinii i dokonanych uzgodnień,

Wogłaszanie o wyłożeniuprojektów planów do publicznego wglądu i
pľzepro w adzanie wyło żen i a proj ektu p l anu w r az z pr o gnozą o ddziaĘwani a
na środowisko do publicznego wglądu,

|lorganizowanie dyskusji publicznych nad przyjętymi w projektach planów
rozwiązaniami,

łl prryjmowanie irozpaĘwanie uwag wnoszonych do projektów planów,
mlrozpaĘwanie uwag wniesionych do projektów planów,
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ďwprowadzanie zmian do projektów planów miejscowych wynikających z

rozpatrzenia uwag,
o/ponawianie uzgodnień po wniesieniu uwag do projekÍów planów

miejscowych,
plprzygotowywanie uchwał Rady Miejskiej o uchwaleniu planów

mi ej s cowy ch wr az z listą nieuwzgl ędnionych uwag'
r/kieľowanie uchwał i rwiązanych z nimi dokumentacji planistycznej đo

wojewody w celu spľawdzeniazgodności uchwĘ zpľawem'
s/kierowanie uchwał do publikacji w Dzienniku Urzędowym Wojewody

Pomorskiego,
tl przekazywanie pl anów mi ej s c owych do Staro stwa Powiatowego,

6 l pr ow adzenie ľej estľu miej scowych pl anów zagospodarowania
przestrzennego,

7 l pr zy gotowywani e o c eny zsnian zacho đzący ch w zag o s p o d arowaniu
pr zestr zenrtym m i asta,

8lorganizacjaikoordynacja pracy komisji uĺbanistyczno-architektonicznej oraz
uđział wjej pľacach,

9/infoľmowanie o ob owi ązuj ących ustal eniach planów zago spodarowania
ptzestÍzerlnego orazvłydawanie zaświadczeń, wypisów i wyrysów z planów

mi ej s cowych (obow iąnĄ ący ch i archiwalnych),
1 0/ustalan ie j eđnoruzowych opłat z !rŕl;ŕ;u wzrostu wartości nieruchomości lub

ustalanie odszkodowań w wypadku obniżenia wartości nieruchomości na

skutek wprowad zony ch zlĺian w m i ej s c owy ch pl anach z ago sp o daľowani a

przestrzennego,
1 1 /opiniowanie wstępnych proj ektó w podziałów geode zyjny ch w zakresie

zgodności z ustaleniami miej scowych planów zagospodarowania
przestrzenne go i zgo dnoś ci z ptzepi s ami szczegőIny mi,

l}lprzygotowywanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy i
zagospodarowania terenu inwestycji zgodnie zWmaganiami ustawy o

z ago sp o darowaniu przestr zenrlym i na p odstawi e ob owi ązuj ących
m i ej s c owy ch p 1 anów zago spo darowani a pt zestr zenne go oraz pľow adzenie

spraw w trybie odwoławlryffi,
l3lprzygotowywanie decyzji o ustaleniu warunków zabudowy w przypadku

braku planu miejscowego,
I$lprzygotowywanie đecyzji o rstaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego w przypadku braku planu miejscowego,
l5luzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwesýcji celu publiczrego,
lílprzygotowywanie porozumień w sprawie wydania decyzji o ustaleniu

toka\izacji inwe sty cj i c e lu pub 1 i czne go wykra czaj ący ch p oza ob szar j ednej

gminy,
17lprowadzenie rejestru đecyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publiczne go o znaczeniu powiatowym i gminnym,
l8lprrygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkőw zabudowy dla inwestycji i
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prze ds i ęw zięć, o dďzi ałuj ący ch szko dl iwi e na śro dowi sko or az zaliczony ch

äo p.".á.ięwzięó *y-águj ą.y ch przeprowadzenia postępowania w sprawie

oceny o ddžiaĘwurríu'ul.odowisko wymagaj ących udziafu społeczeństwa,

zgoánie z wmaganiami ustawy prawo ochĺony środowiska,

I 9 l p1 zekary w anie ňe dług właś c iwo ś c i wn i o sków B urm istr z'a Mi asta Redy

or az inrrych wnioskó w z zal<resu samowoli budowlanych oraz wy dawanie

zaśw\adczeń o zgodności oraz ustaleniami obowiązujących planów

miejscowych,
20 l przy got'owywanie poleceń Buľmi strza Miasta do powi atowe go insp ektora

nadzorubudowlanógo podję cia działań zmierzających do usunięcia

b e zp o śre dn ie go zagr o ieniá Ży cia lub zdrow ia \udzi związaĺych z budową

utrrymaniemlub rózbiórką obiektów budowlany:ľ' (?ń 8 9 c) 6ro"ienie pkt 1 -20

anienione ZarządzeniemNr 9/oR/2003 Buľmistrza Miasta Redy z dnia 30 września 2003 r')'

4.Do zadaűlReferatu Inwestycji, InĘnieľii Miejskiej i ochrony Środowiska

naleĘ:

l/prowadzenieinwesĘcji własnych gminy, między innymi w zakľesie dróg,

uzbrojenia terenów, oświaty, sportu, turystyki i wypoczynhł
Zlprowädzenie spraw rwiązinyćh r 

"rynu^i 
społecznymi finansowanymi w

części ze środków miasta,
3 /wsp ó Ęrac a w r ealizacji inwe stycj i finan s owany ch z budŻetu p aństwa,

4 l pr zy gätowani e wy|iczěí śro dków finans owy ch ni ezb ę dny ch do r ealizacji

pl*J**ych inwestycji w celu ich ujęcia w budżecie miasta orazich
właściwe i racj onalne wykorzystanie,

S/opracowanie oLrero*y.h prog amó v i planów inwestycj i oraz sporządzanie

sprawozdan z ich wYkonania,

'lprzygotowanie 
zastępstwa inwestycyjnego i przygotowanie umów w tym

zakresie,
7lprzygotowanie przetargőw na wykonanie projektów i inwestycji,

8 /äpini ow anie zaio zeń b;hni czno _ ekonomi czny ch inwe sty cj i wła sry ch

gminy,
oĺp:rowáazenie \ nadzőr tecbniczny nad inwestycjami nie powierzonymi

inwe storowi zastęp czeml) )

I}lbieżącakontrolaikooľdynacjanadprzebiegiemprzlgotowańirealizacją
inweštyc;i pod kątem zgodności zakľesu rzeczowego i finansowego z

zawaĘmi umowami,
1l/weryf,rĹowanie kosztów i faktur orazuruchomienie ich płaürości,

12 l prĄ gotowanie pr opozy cji załoŻenpoliĘki mieszkaniowej miasta i nowych

terenów dla budownictwa mieszkaniowego,
l3/współpracaZinwestorami w zakľesie budowy osiedli i zespołów

mieszkaniowych,
I|lprowađzeniecałości spraw związanych z inwestycjami i gospodaľĘw
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zakľesie np. dostawy wody' odprowadzania ścieków, utrzymania porządku

i czystoścí orururząďzensanitarnych na terenie miasta, właściwego

utĄmania dľóg w okresie zimy, oświetlenia ulic, dostawy energii

elekľycznej, cieplnej otaz gazL1

1 5 l roz\iczanie inwestycj i pod wzglę dem rzeczowym i fi nansowym,

16/wydawanie zczwoleń na usunięcie drzew i krzewów oraztworzenie
pomników przyrody,

L 7 ĺpr ow adr"ní" spraw zw iązany ch z wyłapywani em p s ów w ałę s aj ący ch si ę

Ĺez opiek\ orizchorych i podejrzanych o wściekliznę, usuwaniem padłych

zwierząt,
I8lprowaďzenia cment arzy komunalnych oraz Spraw związanych z grobami i

cmentarzami woj ennYm i,
19 l pr ow aďzenie całości spraw gospodarki mieszkaniowej i dodatków

mieszkaniowych,
21lprowadzenie gospodarki mateiałowej w zakresie inwestycji i modernizacji

na terenie miasta.
ZlloľceśIenie streff cen (stľeĄl taryfowej) obowią7uj ącej przy przewozie osób

i ładunków taksówkami osobo}vymi i bagaŻowymi,
22 l pr ow adzenie spraw ob ej muj ący ch organi zacj ę ruchu dľo gowe go i

lokalnego transpoľtu zbioľowego,
23 l wy dawán i e op in i i w spraw ie pr zebiegu dró g w oj ewó d zkich or az zaliczanie

do kategorii dľóg gminnych, lokalnych i zak<łaďowych,

Zglorzekanĺ" o p."y*'óceniu pasa drogowego dľogi gminnej i lokalnej

miejskiej ďo stanu popľzedniego w raziej"go naruszenia,

25fuyďawuni" or*oleń na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i
lokalnej miejskiej,

26 l prow adzenie-sp, i*, zakľesu ochĺony i ksĺałtowania środowiska oraz

ochľony prryrody,
27 l zacíemnianie i wygaszanie oświetlenia,
28 l dor aźne pÍry wr aó*i. ďziałania ni e zbędnych sfu zb lŻytecnrcści public nej,

w tym pomoc w budowie i odbuđowie awaryjnych ujęć wody pitrej,

29 l doraźna pomoc w grzebaniu zmarĘ ch,

3 0 l udział w działarno šc i p 1 ani sty cznej i prac ach or gan i zacy jny ch w z akre s i e

obrony cywilnej,
3lludziałw zwa\czaniu klęsk żywiďowychi zagrożeń środowiska oraz

usuwaniu ich skutków,
3}lprrygotowanie oraz pľow aďzenie Iikwidacji skaŻehi zakaŻeń,

Tĺdo;a^a pomoc w przywracaniu iutrzymaniu porządku w strefach

dotkniętych klęskami,
34lprzygotówanie-umów i ustalanie opłat rwiązanych z sytuowaniem reklam

na teienach stanowiących własność Gminy Miasta Reda.
(dodany ZarządzeniemNr 9/oR/2003 Burmistrza Miasta Redy z dnia 30 września 2003 r.)

3 5/ prowá dzen\e dzíałan związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrzĺĺych,
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główni e europ ej sk ich, or az prowadzeni e c ałok sńałfi spraw związany ch z
r e alizacj ądo finans o wany ch proj ektów,

36l pozystiwanie infoľmacji o inicjatywach Unii Europejskiej służących

integracj i Po|ski ze strukturami europej skimi, zwłaszcza o dostępnych

p'oýu.''uch unijny ch przemaczonych na rorwőj lokalny i regionalny,

37 ĺ prowađzenie promocji realizowany ch przez miasto projektów unijnych,

3 8/ pozyskiwanie ľównież innych środków pozabuďŻetowych,

3 9 / wspóĘ r ac a z pľzedstawi c i e l am i organó w zar ząďzaj ący ch europ ej skim i
programami integracyjnymi i środkami pomocowymi,

agl inicjowanie i koordynowanie prac komóľek organizacyjnych Urzędu w

zakre s i e r ealizacji zađan współ fi nan s owany ch z funduszy europ ej ski ch, w

tym ptzygotowywanie formularzy aplikacyjny ch oraz dorađńwo dla

innych podmiotów,
4Iltworz.ńi. bunku danych i dokumentacji w zakresie praw' insĘrtucji i

organizacji europejskich o istotnym znaczeniudla rozwoju miasta oraz

p opu|ary zacj a tsj w ie dry w sp ď e czno ś c i 1 okalnej'
_(płt 

gs-łr aoaa''e Ziządzeniemľr onlslzoto Burmistrza Miasta Redy z đnia 3 września 2010 r.)

5.Do zadafi Refeľatu Spľaw obywatelskich naleĘz

Iludzie\anie i cofanie pozwoleń na pľowadzenie zbiórek publicznych,

2 l dokonywani e kontro 1 i dokument acji związanej z przeprowadzeni em zb i órek

publicznych,
r/ivydawanie zenvoleń na zgromadzenia i zabawy publiczne i prowadzenie

r őwniez inny ch spraw rwiązany ch z or ganizowani em impr ez mas owy ch,

4 l r ealizow anie zađańwynikaj ąc y ch z ustawy o ewidencj i ludno ści i dowodach

osobistych,
Slrea\izacja ustawy o akÍach stanu cywilnego,
6/wspóĘia ca z organami sprawiedliwości i ścigani a w zahesie utrzymania

beźpieczeństwai porządku publicznego, W tym prowadzenie zagadnieÍl

doĘczących wyboru ławników do sądów powszechnych,

7 l pr ow adzenie spraw z za\<t esu b ezpieczeństwa i porządku publi cznego,

8 l uďział w przy gotowaniu i przeprow adzeniu poboru do woj ska,

9/pľowad rőniě.p.u* z zapesureferendum i wyborów do najvłyŻszych

órg anów p ań stwowy ch or az organów samoruądowy ch,

1 0/pňwad zenie i ko ordynacj a spľaw związany ch z pr zy znawani em i
ioz\iczaniem pod względem merytorycznym dotacji dla podmiotów nie

zaliczanych dô sektoia finansów publicznych, a realirujących zadania własne

gmmy

6.Do zadańReferatu Gospodarkĺ Nieľuchomościami naleĘ:

I ltworzenie gminnego zasobu nieruchomości,
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2/gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości, w tym:

al sprzeďuŻ' oddawanie w użytkowanie wieczyste, uĄtkowanie, ďzierŻawę
najem, trwaĘ zarząd, ďarowizny,

b l zamiany nieruchomości,
cl organizowanie ptzetargőw na sprzeďaŻ, oddanie w uĄtkowanie

wieczyste, najem lub dzieľżawęmienia gminy,
dl prryjmowanie nieruchomości do zasobu,
e l pr zekazy w anie gruntów gm i ny P o 1 s ki em u Zw iązkowi D ziałkowców.

3 l naliczani e i aktual izacj a opłat z Ę:uúu uĄrtkowania wieczy ste go i tľwałego

zarządu orazudzielanie bonifikat od tych opłat,

4lustalanie odszkodowań za ďziałl<l gruntu wydzielone pod drogi gminne,

5 /ustal anie opłaty adi acenck iej z tylĺftu wzro stu warto ś c i nieruchomo ś ci,
6 l zab ezpieczenie wierzyte lnoś ci gminy ptzez wp isani e w księdze wi eczy stej

hipoteki nazbytej nieruchomości oľaz wydawanie zaświadczen o spłaceniu

wierzytelności,
7lregu|acja prawna nieruchomości gminy będących w posiadaniu osób

ťlry czny ch, osób prawnych oľaz j ednostek organ izacyjny ch,

8lpodziaĘ i rozgraniczanie nieruchomości na wniosek i z lxzędu,
9/scalanie i po dział nieruchomości,

1 O/numeľacj a nieruchomości, nadawanie numeľó w porządkowych
nieruchomości,

lLlnazewructwo ulic i placów,
ÍZlprzekształcanie prawa uĄtkowania wieczystego w prawo własności,

13/iegulowanie stanów prawnych gľuntów zajęĘchpod drogi publiczne
gminne,

7 4 korry stanie Z pr aw a p ierwokupu ni eruchomo śc i,

1 5 /wsp ółp Í aca ze słuzb ą we tery nary jną w zakĺ es i e zwal c zania zar aľŹIiwy ch

chorób zwierzęcych i organizacji profilaĘki weterynaryj nej,

I 6 l nakazywanie właści ci el owi gruntu sprzętu plonów z ter enőw

zm e l i orowany ch zaop atr zony ch w ur ządzen i a n awadni aj ące,
77lprowadzenie Spraw w zakresie łowiectwa i leśnictwa,
18/spisy ľolne i sprawozdania dot. rolnictwa,
I9lprowadzenie Spraw z ustawy o lasach nie stanowiących własności Państwa,

}OĘrowadzenie spraw z ustawy o ochľonie gruntów rolnych i leśnych,

Zlluđziałw đziała\ności planistycznej i pracach organizacyjnych w zakľesie

obrony cywilnej,
yLlnadzőr nad przestzeganiem przepisów o ochľonie środowiska w zakresie

działaLnoś ci ľeferatu.

7.Do zadań Radcy Prawnego naleĘ:

1/opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów aktów

prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza,
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2/opiniowanie pod względem legalności aktów prawnych wydanych przez

miej skie j ednostki organizacyj ne gminy,
3 /opiniowánie skomp1ikowanych spraw, pľoj ektów umów, spraw doĘ czący ch

oł-o*y uznaĺia zgŁoszonych toszczen, zawarcia ugody i umorzenia
wierzytelności,

4/występowanie w charakterze pełnomocnika w postępowaniu sądowym,

Slzawiidamianie organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu

przestępstwa ścigan ego z uľzędu,
1luczestiiczeniew rokowaniach, których celem jest zmiana lub rorwiązaĺĺe

stosunku prawnego,
7lobsługaprawna Rady Miejskiej i jej komisji, a takżę doraďztĺĺło prawre na

Tzeczreferatów i stanowisk pracy,
8/wykonywanie zadafiwynikających zustawy z ďnia6 lipca I982r. o radcach

prawnych fiednolity tekst Dz.IJ. z2OO2r. Nr 123, poz.I059 zpoź:ĺiejszymi
zmianami).

8.Do zadań Stanowiska d/s Oświaty, Kultury, Spoľtu i Zdľowĺa należą
spľawy rwiązane z z

I/zaęaďaniem, lilovidacją przekształcaniem jednostek oświatowych, kultury i
sportu,

2 / p otityką kadrową i or ganizacją pracy j edno stek o światowych, kultury i
sportu,

3/kontrol ąinađzorem nad wymienionymi w pkt 1 jednostkami w zakľesie

ustalonym pÍzez rwierzchnika sfuzbowego'
4 / pr ow adz.''i.* ewi dencj i niepub lic nĺy ch placówek o światowych i rej e stru

instytucji kultury działających na terenie gminy,

5 / pr zy jmowani em p 1 anów or ganizacy jny ch szkőł i p 1 acówek,

6/sprawozdaniem ot garlizacyj nym o światy,
7 l tw orzeniem uchw ał doĘ czących o światy,

8/pro cedurą awansu zawodowe go nauczycieli kontraktowych na stopień

nauczy ciel a m i anowane go,

9 / r ea|izacją obowiązku s zko lnego,
I O / działalno ścią kultuľalną spoľtową i rekreacyj ną w mi e ści e,

1l/ochľonązďrowia.

9.Do zadań Stanowiska ds. Pľomocji i Rozwoju na|eżą spľawy:

1/ 1skrestony ZarądzeniemNr oR/7/2006 Burmistrza Miasta Redy z dnia l8 kwietnia 2007 r.),

2/ 1streslony ZarądzeniemNr oR/7/200ó Buľmistrza Miasta Redy z dnia l8 kwietnia 2007 r.),

3/ 1sLreslony ZarądzeniemNr oR/7/2006 Burmistrza Miasta Redy z dnia l8 kwietnia 2007 r.),

4/ 1st "slony 
ZarądzeniemNr oR/7/2006 Burmistrza Miasta Redy z dnia 18 kwietnia 2007 t.),

5/ irtr"slony ZarądzeniemNr oRi7l2006 Burmistrza Miasta Redy z dnia l8 kwietnia 2007 r.),



%q

6/opracowywanie i rozpows zechnianie materi ałów promo cyj no -
informacyjnych o mieście, we współpľacy z Referatem Organizacyjnym,

7lprowađzen\e strony intemetowej miasta Redy i aktualizowanie ĺabieżąco
danych j akie winny być na niej umie szczone,

8/wspóĘľacaze środkami masowego przekazv i wydawnictwami w
zakresie publikacj i mateľiałów promocyj nych i informacj i,

9 I przy gotowywanie redakcyj ne i komputerowe ot az optacowywanie
materiałów do Biuletynu tnformacyjnego Miasta Redy,

lO/dopilnowywanie pľawidłowego opracowania i wydruku oraz

rozprowadzania Biuletynu, o którym mowa w pkt 9,

1 1 /ob sług a wy j azďőw zagr ani czny ch i wizy t go ś ci zagr anicznych w zakre s i e

pomocy językowej (w brzrnieniu określonym ZarądzeĺiemNr oR/8/20l0 Burmistrza Miasta

Redy z dnia 3 września 20 l0 r'),

I 2 l w sp őłpr aca z Re feratem Or ganizacyj nym w zakre s i e or ganizowani a

wyjazdów zagranicznych i przyjmowania gości zzagranicy'

10.I)o zadań Stanowiska d/s Zarządrnnia Kryrysowego i Ochrony
Informacj i Niej awnych naleĘ:

1. w zakresie ochľony ludności

al realizowanie zadaÍl z zahesv planowania cywilnego
_ gromadzenieiprzetwarzanie informacji o możliwych do uĘciasiłach i
środkach w sytuacj ach kĺyzysowych, w czasie stanów nadzwyczajnych i
w czasie wojny
_ opracowywanie proceduľ postępow ania na wypadek zagroŻen

- opracowywanie i przedk<ładanie staroście do zatwierdzenia gminnego

pl anu reagowan ia l<ry ry sowe go
Ĺl realizowanie zadań z zakľesv ochrony infrastruktury Wyýcznej
cl prrygotowywanie zadan do planu pracy gminnego zespołu reagowania

kryzysowego i uđziałw pracach tego zespofu
d/ realizowanie zadan z za\<r esu,
- zapewnienia przepĘwu informacji na potrzeby zarządzania

kryzysowego
- współ działania z centrami zaruąďzanía kryzysowego organów

administracj i publi cznei
- naďzorunad funkcjonowaniem systemu wykrywaniai alaľmowania oraz

Systemu wczesnego ostrzegania ludności
- współpracy zpodmiotami real ującymi monitoring środowiska
_ wsp ółdz iaŁarĺia z p o dm i otam i pľow adzący mi akcj e r atow licze
poszukiw aw cze i humanitaľne

obronnej państwa
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el organizowanie i prowadzenie szkoleń, ówiczen í treningów z zahesu
reagowan ia na potencj al ne zagr oŻenia
fl wykonywánie zaďan wynikających z planu operacyjnego

funkcjonowania Urzędu Miasta Reda w warunkach zewnętrznego

zagroŻenia państwa i w czasie wojny
gl przeciw działanie skutkom zďarzeÍĺ o charakte r ze terr orystycznym

2. w zakresie zapewnienia realizacji zadań operacyjnych ochotnicrych
straĘ pożarnych

ď przygotowywanie budżetu i sporządzanie sprawozdań z realizacji

budżetu w dziale 75412 _ ochotnicze straŻe poŻame

bl bieŻący nadzőr realizacji budżetu w đzia\e 75412 _ ochotnicze straŻe

poŻame
ól nadzorowanie pracy osób wykonujących zadania z\econe przezUtząd
Miasta w Rędzie Z zakľesu utrrymania w gotowości operacyjnej

pojazdów i sprzętu będących na wyposażeniu ochotniczej Strazy

Pożamď1w Redzie
ď wspóĘraca z zarządem ochotlriczej Stľazy PoŻamej w Redzie w
zakresie rea\izacji wydatków budżetowych na zalo,lpy materiałów i

sprzęfu zapewniających działalnośó operacyj ną
e7 współpr aca z zarządem ochotniczej Strt;ry PoŻamej w Redzie w
zakresie realízacji wydatków budżetowych na lttrymanie i ľemonty

budynku strużmicy

3. w zakľesie poľządku publicznego i bezpieczeństwa obywateli:

a) utrzymywanie stałej wspóĘracy zPolicjąw zafuesie porządku

publiczne go i bezpieczeństwa obywateli,
b) sprawd ,u^" obiektów i wządzeń uĘtecnlości public nĺej pod katem ich

czystości, porządku i esteĘcznego wyglądu,
c) spiawd ruii" wykonan ia zađaĺ i obowiązk őw przez administratorów i' 

g_ospodarry domów w zakresie bezpieczeństwa i porządku publicznego

or az ocÍlrony środowi ska,
d) wspóĘÍaca zodpowiednimi służbami, inspekcjami, sttażami i' 

instytůcjami w zakresie stwierdzonych przypadkőw naruszeniaprawa,

e) dokonywanie kontroli i przekazywanie infoľmacj i odpowiednim sfużbom,' 
inspekcj om, strażom i instytucjom o stanie mienia gminnego, w tYffi

infrastrukrury oraz o zauwaŻonych awariach i katastrofach,

Đ zorganizowanie, po zakonczeniu akcj i ratowniczy ch, zabezpiec-zenia

mieJsc tych zdarzenoraz or1anizowanie pomocy dla poszkodowanych."
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4.W zakresie ochľony Infoľmacji Niejawnych :

a/ realizowanie zadan wynikających zustawy z drua 22 stycznia 1999 r. o
o chľoni e inform acj i ni ej awny ch j ako Pełnom ocnik B uľm istr za Mi asta
Redy,

b/ ochrona systemów i sieci teleinform atycznych,
c I zap ewni enie o chrony fizy cznej j edno stki or ganizacyj nej,
d/ kontľola ochľony informacj i niej awn y ch or az przestrzeganiaprzepisów o

ochľonie tych informacj i,
e/ okľesowa kontrola ewidencji, mateľiałów i obiegu dokumentów,
f/ opracowanie planu ochľony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego

realizacji,
g/ szkolenie pracowników w zakľesie ochľony informacji niejawnych

wedfug zasad określonych w ustawie z đnia22 sĘcznia 7999 r. o
ochľonie informacji niejawnych (Dz. IJ. z 1999 r. Nr 1 1 , poz. 95 z
p őźniej szymi zmianam i),

hl w za\<re s i e real i zacj i swoi c h zađan wykonywanie równ ieŻ iĺlrĺy ch zadaÍl
wynikaj ąc y ch z obowiązuj ących przepisów.

5. Z zakresu powszechnego obowiązku obľony kľaju:

a) pr zepr ow adzenie ľej e stracj i kwal i fi kowanych,
b) wykonywani e czynno śc i związany ch z p ostępowani am i

wyj aśniaj ącymi niestawienni ctwo osób do rej estľacj i.
c) aktuali zacja rej estru kwalifikowanych
t)utrzy mywani e ści słej współpracy w sprawach kwalifi ka cji z właściwymi
oľganami administracj i woj skowej

(pkt l-5 w brzmieniu okľeślonym Zarządzeniem Nr oR/8/20l0 Burmistrza Miasta Redy z dnia 3 września
20 l0 r.)

1 1 . 1wylaes lony Zarządzeniem Nr oV6l20o9 Burmistrza Miasta Redy z dnia 2'| lutego 2009 r.).

$8

l.Czas pracy Urzędu w poszczególnych dniach tygodnia pľzedstawia się
następująco:

poniedziałek od 9,00 do 17,00
wtorek od 7,30 do 15,30
środa od 7,30 do 15'30
czwartek od 7,30 do 15,30
piątek od7,30 do 15,15

(zrrrieniony Zarządzeniem Nr 20loFJ2006 Burmistľza Miasta Redy z dnia29 grudnia 2006 r.)
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2.Godziny pľzyjmowania inteľesantów ustala Buľmistľz.

II. Zasadv ĺ tľyb pľzyimowania. ľozpatrywania. załatwiania skaľe i
wniosków oraz in

$e

$10

1 .Pľzedmiotem skaľg obywatel i moŻe by ć, zaniedbanie lub nienaleĘte
wykonan ie zadan przez właściwe organa albo przez ich pracowników,
naruszeni e pr aw oÍządności lub interesantów skarżących, a ta\<Że przewlekłe
lub biuľok<r aty czne załatwianie spraw.

2.Skargi składa się do organów właściwych do ichrozpatrzenia.
3.Właściwośó organów do rozpatrywania skaľg okľeśla ustawa z dnia 14

czerwca 1960r. Kodeks postępowania administľacyjnego (ednolity tekst _ Dz
U. z 2000ľ. Nr 98, poz.707l z pőźniejszymi zmianami).

Przy rozpaĘwaniu i załatvłianiu skaľg i wniosków należy opieraó się o
szczegőłowy tryb postępowania ze skargami w Urzędzie wynikaj ący z
Kodeksu Postępowania Administracyj nego or az rozpotządzenie Rady Ministrów
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U z2002ľ. Nr 5,poz.46).

$ 11

Wnioski, interpelacje i skaľgi zgłoszone na sesji, na które nie było
możliwości udzielenia wyczeľpującej odpowiedzi podczas jej przebiegu, winny
być, rozpatrzone najpózniej w ciągu 14 dni od ich zgłoszenia. Gdy brak jest
możliwości załatwienia w określonym terminie, stronę zainteresowaną
informuje się o tym.

III. Trvb wYkonywania kontľoli wewnetľznei w Urzędzie Miasta

$12

1 .Do przeprow adzenia kontroli upoważnieni są

ď Komisja Rewizyjna we wszystkich spľawach dotyczących miasta, zgodníe z
załącznikiem Nr 2 do Statutu Miasta Redy _ zasady, tryb i przedmiot
działania Komisji Rewizyjnej i przrďmiot działania innych stĄch komisji,

b/ Buľmisttz, Zastępca Burmistrza w sprawach funkcjonowania Uľzędu
i jednostek organizacyjnych oľazw sprawach związanych z działalnością
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pozostałych pracowników,

- c/ kierownicy referatów w stosunku do swoich podwładnych.2.Ustaleniapktl - 
samokontroli.3.Kontrolamoże ez danąosobę lub

refeľat wzg|ędn
4.- kontroli sporządza sięprotokół wskazując w nim prawidłowości jak i

nieprawidłowości. Protokół winien byé zakonczony wnioskami. Sporządza się
go w 3 egzemplarzach, zlłőrychjeden egzemplarz otr4lmuj. oroĹu

emplarz pozostaj e w aktach
ekanlj e się za pokwitowaniem.

iadamia się organ lub osobę

6.Kontrole zlecone przez Radę Miej ską or az przez inne upow ażs-ione osoby
(ust.1) sąjawne. oznaczato, żekontrolowany jest upľźe dzany o dacie i
terminie kontľoli ustnie lub pisemnie.

$13

1 .Nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przezpľacowników czynności
naleĘ do obowi ązkőw Burmistrza lub do vłyznaózonej przezniego osoby.

2.obowiązki kierowników referatów w zakresie kontroli-.*.'ęt 
^ej 

polegają
na sprawd zeniu prawidłowości stosow ania przepisów prawa materialnegó 

" -

or az przepi sów reguluj ących postępowanie administr acy jne, udzi elaniu
wskazówek w tym zal<resie, a w szczegőlności 

''u 
.p.u*đ"aniu:

ď prawidłowości załatwiania spraw i obsfugi interesantów,
b/ teľminowości załaÍlĺiania spraw,
cl prawidłowości obiegu akt,
dl prawidłowości prowadzenia zbioru aktualnych przepisów prawnych i

rejestrów spraw'
el prawidłowości pobierania opłaý skaľbowej,
fl prawidłowości stosowania przepisów,
gl przestrzegania zasadzachowania i dyscypliny pracy pracowników.

IV. uľm

$14

Burmistľz:
1.Jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.
2.organizuje pracę Urzędu i podejmuj e działania zapewniájąceprawidłową

realizację zadan.
3.ReprezentÚe gminę na zewnątrziprowadzi negocjacje w sprawach

doýczących gminy.
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4.Kieruj e bieŻącymi sprawami gminy.
S.Jest terenowym organem obľony cywilnej.
6.Nadzoruj e realizację budżetu.
7.Realizuje politykę kadľową i odpowiada za przestrzeganie przepisów

rwiązarrych ze stosunkiem pracy' w tym zatrudnia i zwalniakierowników
gminnych j edno stek or ganizacy jnych.

8.Wydaje ďecyzje z zahesu administracji publi cznej.
9 .U dziela p ełnomo cni ctwa w spľawa ch naleŻących do j ego wyłącznej

kompetencji.
l0.Podejmuje crynności w sprawach nie cierpiących zwłoki i mogących

zagraŻać, Ęciu.
1 1.Mianuje pracowników samorządowych wg zasad ustalonych min. Stafutem

Miasta.
I2.Wydaje zarządzenia wprowadzające w Ęcie ľegulaminy doĘczące

działalności Urzędu regulamin premiowania, fundus zl nagrőđ, socj alnego i
mieszkaniowego itp.

1 3 .Powołuj e rzecnlika dyscyplinarnego.
t4.Upoważnia pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji

indywidualnych w sprawach z zalłesu administracj i publi cnlej .
I5.Prrygotowuje projekty uchwał Rady Miejskiej i okľeśla sposoby realizacji

zadan uchwalonych przez Radę.
I 6.Gospodaruj e mieniem komunalnym.
1 7. Sprawuj e władze administľacj i ogólnej na podstawie ustaw.
l8.Wydaj e đecyzje administracyjnych w sprawach indywidualnych z za\<tesu

administracji publicznej - jako organ I instancji.
19.Wydaj e decyĄe podatkowe - jako organ I instancji.
21.Wydaje, w przypadku niecierpiącym zvłłoki, pľzepisy porządkowe.
22.Skłađajednoosobowo oświadczenie woli w imieniu gminy w zakresie

zar ządu m i eni em ot az w nv iązJu z pr ow adzeniem bieżącej działalno ści
gminy.

Y. Zasady plsm l I

$ls
l.Burmistuz podpisuje:

ď zarządzenia, decyzje o charakterze ogőInym oraz pisma okólne,
b/ wystąpienia kierowane do Rady Miejskiej,
c/ wystąpienia kierowane do Wojewody' Dyrektora Regionalnejlzby

obrachunko wej, prz ewo dn iczący ch zar ządőw org anów s amorządo wy ch
oraz organőw naczelnych i centľalnych nie zastrzeŻone do kompetencji
innych organów,

dl decyzje w indywídualnych sprawach administracji publicznď1 dotyczących
zadań własnych i zleconych.
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2.Burmistľzmoże upoważnió swojego zastępcę lub innych pracowników do
wydawania w jego imieniu decyzji w sprawa ch z zakr..,' ád-i''istracji
publicznej.

3 .Zastępca B urmi s ft za, p o dpi suj e p i sm a i decy zj e zgo dnie z p o działem zađaíl
dokonanych między Burmistrzem i jego ZastępcĘ.

4.Kierownicy refe.ratów podpisująpismai ďecy:źje nie zastrzeżone do podpisu
B urm i stľz a wyni kaj ąc e z zakre su działania re feratu.

5 . Pracown icy U r zędu p odpi suj ą pi sma i decy zj e zgo dnie z up ow aŻ-ni eni em
wynikającE z ich zakresőw czynrlości lub odręĹnych imiinnych upowaznień.

$16

Prry podpisywaniu pism i decyzji naleĘ stosować wzory pieczęci
nagłówkolvych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla organow gmĺný i
mviązkőw międzygminnych stanowiąc ej załącznik do rozporłądzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 22 gruďnia l999r. (Dz.IJ. z 7999r. Ni r r z, poz. 1319).

$17

Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporządzonego w gminie
musząbyć, oznaczane w lewym dolnym rogupodpisem referenta sprawy
(dot. strony zapisanej).

W. Akta spľaw

$18

1 .KuŻda spľawa otwieľaj ąca postępowanie administracyj ne .vqrĺmaga założenia
teczf<l"alďa sprawy...'' i nadanie jej kolejnego ''.'-"- " 

ptowadźonego
rejestru spraw.

2.W teczce ''akta sprawy'' pľzechowuje się wszystkie pisma doĘczącedanej
sprawy jak i udżelenia odpowieďzi orazinformacje.

pru*ny.h Br"-irt."u Miurtu o."" po.tepo*u.ir 
" 
oi-i.

$le

Z as ady u stal on e n ini ej szym re gul am inem doty c zą następuj ący ch aktów
prawnych:
al uchwał Rady Miejskiej' wnoszonych na sesje Rady przezBurmistrza Miasta,
b/ zarządzeń Burmi strzaMiasta.
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$20

Prawo występowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przysfuguje
1/ Burmistrzowi,
2 l ZastępcY Burmistrza,
3/ Skarbnikowi Miasta,
4/ kierownikom refeľatów,
5 / samodzielnym stanowiskom pľacy.

$21

1.Projekľy aktów prawnych, o których mowa w $ 20, przygotowująw zakresie
swojej właściwości kierownicy referató*, .u-oá zielie.tä''o*i.ŕa pracy i
Skarbnik Miasta na polecenie Burmistrzalubz własnej inicjatywy w
przypadkach' gdy wynika to zprzepisów lub potrzeby uregulowania spľawy.
2.Buľmis tz może powołaó zespőł do opracowania proj ektu aktu prawnego.

s22

Projekt aktu prawnego opracowuje się wedfug pľzepisów uchwaĘ Nr 147
Rady Ministrów z dnia 5 listopada l997r. w sprawie zasadtechniki
prawodawczej (M. P. z 799Ir. Nr 44, poz.3lo) i przy uwzględnieniu
postanowien zawaĘch w Stafucie Miasta Redy (Dzienniř Urzędowy
Województwa Pomorskiego Z20O3r. Nr 17, poz. I82).

$23

1.Projekt aktu prawnego musi zawieraé:
ď podpis prrygotowującego projekt akfu, który odpowiad a za jego

prawi dłow e pr ry gotowanie'
b/pisemnąopinię prawna radcy prawnego, który jest odpowiedzialny za

stronę prawną i foľmalną projektu aktu.
2.Do projektu akťu prawnego załączasięuzasadnienie , obejmujące:

al przedstawienie istniejącego stanu w dziedzinie, która '* uýe
norľnowana oraz wyjaśnienie potrzeb i celu wydania aktu prawnego,

b/ wskazanie rőżnic pomięd4l doĘchcza.o*y-, o projektowanym
stanem prawnym oraz charakterystykę przewidywanych
ewentualnych skutków finansowych związanych z wejściem w Ęcie
aktu prawnego oraz źrődeł finansowania,

c/ podpis wnioskującego i opracowującego projekt.
3.Jeżeliprojekt akťu prawnego przewiduje wydanie akĺr wykonawczego

naleĘ dołączyć, projekt takiego aktu.
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Po spełnieniu wymogów określonych w $ 20, 2I,22 i 23, przygotowujący
projekt aktu pľawnego' pľzedkłada, przedstawia i uzgadnia go^z burmistrzem
Miasta, nie pózniej niŻ na 12 dni przed sesją Rady nĺié.jskiej, í które.; porządku
T3 ľl $t b_yć ujęty. (brzmíenie zmienione Zaĺządzeniem Nr oR/7i2007 Burmistr za MiastaRedy z
dnia l8 kwietnia 2007 r.)

$2s

1. Pľojekt aktu pľawnego przyjęty pÍzezBuľmistrza Miasta przygotowujący
projekt składa go w Referacie Organizacyjnym najpőźníej ná l t dni przed
sesją Rady Miejskiej.

2. Projekt aktu prawnego składa się w czterech egzemplarzach na papierze
formatu A 4.

3. Uchwała podlegająca ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Wojewód ztwa
Pomorskiego winnabyć, złoŻona w Referacie oľgani zacyjnym (Biu''. Rady
Miejskiej) wraz z dyskietk ązawierającą treśó uchwĄ w piogľamie
komputeľowym ,,'Word'' w termini e do 2 dnilicząc oá d''iu ...3i nuĺy
Miej skiej, na któľej zostałapodj ęta.
(bľzmienie zmienione Zarządzeniem Nr oR/7/2007 Buľmistrza Miasta Redy z dnia l8 kwietnia 2007 r.)

s26

l . Referat Organizacyjny prowadzi centľalny rej estr:
al uchu,ał Rady Miejskiej'
bl zarządzeń Burmi strza Miasta.

2. Komórki organizacyjne i stanowiska pracy, o których mowa w $ 20
pr ow aďząľej estry aktów prawnych z zakesu swoj ego działania.

527

Referat Organizacyjny prowadzi kontrolę pod kątem zachowania trybu
postępow ania z proj ektami aktów prawnych i ich kompletności.

VIil. nośnie zagadnieŕl do h:

$28

I lprryjmowania i obiegu korespondencj i,
2l czynności kancelaryjnej sekretariatu,
3 l pr ze glądan i a i pr zy ďzielan i a koľe sp on den cj i,
4 / w ewnętr Znego obi egu akt,
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5/systemu kancelaryjnego Ęestľacji i znakowania spľaw oraz archiwizacji

äh'
ílzałatwiania spraw,
7 lwy syłania i doręc zania pism,
8/przechowywania akt,
9lprzekazywania akt do archiwum zakładowego,

I0lopłat skarbowych,
1l/postępowania z a|<tami organów gminy,
12 I powielania i publikow ania,
I 3 ĺ zbior őw wspom agaj ący ch,
1 4/wykor zy stania infoľm atyki w c zynno ś c i ach kanc e 1 aryj nych,
I5lnadzoru nad wykonywaniem czynności kancelaryjnych, stosuje się

ľównież instrukcję kancelaryjną wymienioną w $ 1 6.

)


