Zarzadzenie Nr OR/12/2010
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 27 grudnia 2010 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity -Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, ktory stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie Nr 2/OR/2003 Burmistrza Miasta Redy z dnia 27 lutego
2003 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r.



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr OR/12/2010
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 27 grudnia 2010 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA
w REDZIE
I. Postanowienia ogodlne
§1

1.Urzad Miasta w Redzie zwany dalej Urzgdem jest jednostka organizacyjna
przy pomocy, ktérego Burmistrz wykonuje swoje zadania.
2.Budynek Urzedu Miasta posiada tablice umieszczona przy wejsciu gtownym
do budynku z napisem
"URZAD MIASTA
w REDZIE"

§2

1.Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swojego zastgpcy.

2.Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania Zastepca Burmistrza
zapewni, w powierzonym jemu zakresie, rozwigzywanie problemow
wynikajacych z zadan miasta oraz kontroluje dziatalno$¢ jednostek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy Urzedu realizujacych te zadania.

3.Szczegotowe zadania Zastgpcy Burmistrza i1 Sekretarza Miasta okresla

Burmistrz.

§ 3

1.Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, zwany

dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacjg 1 zasady dziatania Urzedu Miasta

w Redzie, zwanego dalej ,,Urzedem” oraz zakresy spraw zalatwianych przez

wewngtrzne komorki organizacyjne.
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1/ o Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Redzie,
2/ o Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy,
3/ 0 Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Redzie,



4/ o referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu oraz rownorzedna
komorke organizacyjng o innej nazwie, wchodzaca w sktad Urzedu,

5/ o kierownikach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby
petiace rownorzedne funkcje.

§ 4

1.W sklad Urze¢du wchodza nastepujace komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy:

1/ Sekretarz Miasta,

2/ Skarbnik Miasta,

3/ Referat Organizacyjny - OR,

4/ Referat Finansowy - FN,

5/ Referat Urbanistyki 1 Architektury — UA,

6/ Referat Inwestycji, Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska - IN,

7/ Referat Spraw Obywatelskich - SO,

8/ Referat Gospodarki Nieruchomosciami - GN,

9/ Radca Prawny - RP,

10/ Stanowisko ds. O$wiaty, Kultury, Sportu 1 Zdrowia - OK ,

11/ Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Informacji

Niejawnych - ZK,
12/ Urzad Stanu Cywilnego — USC,
13/ Stanowisko ds. Promocji i Rozwoju — PR.
2. Struktura organizacyjna Urze¢du jest przedstawiona na schemacie

graficznym, stanowigcym zalgcznik do niniejszego regulaminu.

§5
W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska Kierownicze:

1/Sekretarz Miasta,

2/Kierownik Referatu Organizacyjnego,

3/Kierownik Referatu Finansowego, ktorego funkcj¢ petni Skarbnik Miasta,

4/Kierownik Referatu Urbanistyki 1 Architektury,

5/Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich petniacy rowniez funkcjg
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

6/Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,

7/Kierownik Referatu Inwestycji, Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska.



§6

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy nalezg w szczegolnosci:

1/zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan,
2/wspotdziatanie z organami samorzadowymi 1 organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na terenie miasta,
3/wspobldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogolnej,
4/rozpatrywanie skarg, wnioskoéw 1 interpelacji wg wtasciwosci,
5/opracowanie propozycji do projektow wieloletnich programoéw rozwoju w
zakresie swojego dzialania,
6/przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
7/opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 ich wykonanie w zakresie
prowadzonych zagadnien,
8/zglaszanie Burmistrzowi potrzeby uzyskiwania opinii wtasciwej komisji Rady
Miejskiej,
9/posiadanie 1 znajomos$¢ przepisoOw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa
administracyjnego i przepiséw gminnych oraz ich aktualizowanie,
10/wykonanie zadan ustawowo zleconych gminie oraz przekazanych do
prowadzenia na podstawie zawartych porozumien,
11/przygotowywanie i udostepnianie informacji publicznej obywatelom oraz
udostgpnianie dokumentéw organdéw miasta wynikajacych z wykonywania
zadan publicznych, w tym protokotéw z posiedzen tych organow i komisji
Rady Miejskie;,
12/wspotdziatanie w realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego 1 bezpieczenstwa publicznego,
13/prowadzenie dziatalnos$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci
Burmistrza,
14/wspotuczestniczenie w opracowaniu zamierzen rozwojowych miasta Reda,
15/wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowania projektu
budzetu,
16/rozpatrywanie 1 zatatwianie w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym
interpelacji 1 wnioskow radnych,
17/prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie decyzji w
sprawach indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisow postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
18/usprawnianie organizacji, metod i1 form pracy referatow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia pracy Urzedu,
19/przyjmowanie, rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg i wnioskow,
20/prowadzenie, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, kontroli 1 instruktazu
w jednostkach organizacyjnych miasta,



21/wspélpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez
Referaty,

22/programowanie, planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji 1
remontow,

23/wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

24/przygotowywanie 1 udostgpnianie obywatelom wytwarzanych dokumentoéw
wynikajacych z wykonywania zadan publicznych zgodnie z ustawa o
samorzadzie gminnym i ustawa o dostgpie do informacji publiczne;,

25/zabezpieczanie zbioru danych osobowych oraz ich przetwarzanie 1
udostepnianie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

26/udostepnianie aktéw prawnych.

§7

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegolnych referatow i
rownorzednych komorek organizacyjnych nalezy:

1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy :_

1/zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2/inicjowanie dziatan usprawniajacych formy 1 metody pracy Urzedu,
3/wdrazanie postepu technicznego w pracy Urzedu,
4/zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,
5/prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, migdzy innymi, poprzez Biuro
Obstugi Klienta, ktore wchodzi w sktad Referatu Organizacyjnego,
6/zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
7/madzér, koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg 1 wnioskow,
8/przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi 1 wnioski,
9/nadzorowanie terminowosci 1 poprawnosci zatatwiania skarg 1 wnioskow,
10/prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskoOw, opracowywanie analiz, prowadzenie
innych centralnych rejestrow przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej,
11/racjonalne gospodarowanie etatami,
12/prowadzenie spraw kadrowych,
13/prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miejskiej 1 jej komisji,
14/zapewnienie prawidtowych warunkoéw pracy bhp,
15/prowadzenie spraw z zakresu tworzenia jednostek organizacyjnych i
przedsigbiorstw gminy,
16/prowadzenie kancelarii 1 biblioteki Urzedu,
17/prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu,
18/prowadzenie gospodarki materiatami i pomocami biurowymi oraz
pozostalymi $rodkami trwatymi,
19/sprawowanie kontroli pod katem zachowania trybu w przygotowaniu i
kompletnosci projektéw uchwat,



20/udziat w organizowaniu ewakuacji ludnosci,

21/udzial w dziatalnosci planistycznej 1 pracach organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej,

22/opracowywanie projektu Statutu Miasta 1 jego nowelizacji,

23/opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy,
regulaminu premiowania, regulaminu funduszu $wiadczen socjalnych oraz
kontrola ich realizacji,

24/wdrazanie 1 nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego wykazu akt,

25/prowadzenie zbioru upowaznien do zalatwiania spraw w imieniu Burmistrza,

26/prowadzenie zbioru porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

27/prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych przez
Burmistrza ponadzaktadowych uktadow zbiorowych pracy,

28/prowadzenie akt 1 spraw osobowych pracownikow urzedu 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych powotanych przez Burmistrza,

29/prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw,

30/koordynowanie szkolen, doksztalcania 1 doskonalenia zawodowego
pracownikéw,

31/organizowanie w Urzgdzie praktyk dla uczniow 1 studentow,

32/wykonywanie zadan zwigzanych z organizowanymi przez Urzad Miasta
pracami interwencyjnymi, robotami publicznymi i stazami absolwenckimi,

33/opracowywanie okresowych analiz ekonomicznych i1 sprawozdan z realizacji
wydatkow Urzedu,

34/gospodarowanie funduszem ptac Urzedu,

35/planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych 1 rzeczowych Urzedu,

36/organizacja posiedzen Rady Miejskiej,

37/gromadzenie 1 przygotowywanie materiatow niezbednych do pracy
Burmistrza,

38/prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

39/przygotowywanie i udostgpnianie obywatelom informacji i dokumentow
wytworzonych przez Referat wynikajacych z wykonywania zadan
publicznych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o dostepie do
informacji publicznej 1 statutem miasta,

40/doreczanie korespondencji mieszkancom Redy,

41/prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem najnizszego wynagrodzenia i
warto$ci punktu w ztotych dla pracownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

42/administrowanie budynkiem Urzedu oraz wykonywanie niezbednych prac
remontowych 1 modernizacyjnych,

43/zabezpieczenie przestrzegania w Urzedzie przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

44/zabezpieczenie obiektu bedacego siedziba Urzedu i mienia w nim si¢



znajdujacego,

45/prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo — technicznym
oraz konserwacja wyposazenia Urzedu,

46/zalatwianie catoksztattu spraw zwiazanych z pieczgciami urzgdowymi,
naglowkowymi,

47/gospodarowanie drukami 1 formularzami,

48/zabezpieczenie tacznosci telefonicznej, telefaksowej, internetowe; i
alarmowe;,

49/administrowanie komputerami i sieciag komputerowa,

50/wdrozenie komputeryzacji, dokonywanie zakupu odpowiedniego sprzgtu,

51/zlecanie wykonania materiatow promocyjnych,

52/wspotpraca z jednostkami samorzadowymi z zagranicy,

53/organizowanie wyjazdow zagranicznych i przyjazdow gosci z zagranicy,

54/koordynowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

55/gospodarka powierzchnig uzytkowa budynku bedacego siedziba Urzedu,

56/zabezpieczenie lokalowe 1 materiatlowe dla zespotow kontrolnych z zewnatrz,

57/gromadzenie i przygotowywanie materiatow niezbednych dla pracy 1
posiedzenia Rady 1 jej komisji,

58/obstuga posiedzen Rady 1 w razie niezbednej koniecznosci rowniez jej
komisji,

59/protokotowanie obrad Rady, a w razie koniecznosci rowniez posiedzen
Komisji Rady,

60/prowadzenie rejestrow:
a/uchwat Rady Miejskiej,
b/wnioskéw 1 opinii komisji,
c/interpelacji 1 wnioskow radnych,
d/aktéw prawa miejscowego.

61/przekazywanie do realizacji wtasciwym komorkom organizacyjnym Urzedu
odpisow uchwatl Rady, wnioskow komis;i 1 interpelacji radnych,

62/koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady
Rady projektéw uchwal,

63/przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskie;,

64/przesytanie uchwat Rady Miejskiej do Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa
Pomorskiego w celu publikac;i,

65/przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej,

66/wykonywanie zadan w zakresie zleconym przez Radg¢ i Burmistrza,

67/przesytanie uchwat Rady Miejskiej do Dziennika Urzgdowego Wojewddztwa
Pomorskiego w celu publikacji,

68/prowadzenie zbioru protokotow z kontroli,

2.Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1/przygotowanie projektu budzetu, realizowanie wydatkow budzetu oraz



wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami,
2/zapewnienie bilansowania finansowych wydatkow gminy dochodami
wlasnymi 1 zasilajacymi, prowadzenie gospodarki finansowej na podstawie
budzetu,
3/opracowanie zbiorczego sprawozdania z wykonania budzetu miasta,
4/wspodlpraca z i1zbami obrachunkowymi oraz organami skarbowymi,
S/przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie gospodarki
budzetowej, podatkdéw 1 optat lokalnych,
6/prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiegowej,
7/realizowanie postanowien ustawy o dochodach i finansach gmin, o
podatkach i optatach, ustalanie wymiaru podatkow 1 optat oraz ich pobor 1
windykacja,
8/prowadzenie funduszy celowych,
9/zabezpieczenie srodkow finansowych na zadania z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
10/prowadzenie nadzoru finansowego 1 kontroli nad jednostkami
organizacyjnymi gminy, strazami pod wzgledem prawidlowosci
wykorzystania dotacji z budzetu,
11/wykonywanie obowiazkow Gtownego Ksiggowego budzetu gminy
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
12/nadzorowanie prac zwigzanych opracowaniem i realizacja planu
finansowego Urzedu i zapewnienie biezacej kontroli jego wykonywania,
13/kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstawaniem
zobowiazan finansowych Urzedu oraz udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,
14/zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,
15/sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo- ksiggowymi Urzedu,
16/wykonywanie obowiazkoéw okreslonych przepisami prawa w zakresie
rachunkowosci,
17/opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
18/czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowej przez przygotowywanie 1 organizowanie obiegu tych
dokumentow,
19/ewidencjonowanie rzeczowych sktadnikow majatku trwatego oraz
rozliczanie ich inwentaryzacji,
20/przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
pozostatych srodkow trwatych,
21/racjonalne gospodarowanie funduszem pflac,
22/prowadzenie dokumentacji placowej oraz §wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego i1 zdrowotnego,
23/wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,



24/prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1 innych spraw
zwiazanych z dziatalno$cia gospodarcza,

25/prowadzenie postgpowan zwiazanych z wydawaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych terenie miasta Redy, weryfikacja optat
wynikajacych ze sktadanych o$wiadczen przedsigbiorcow z tym
zwiazanych oraz kontrola terminowosci sktadania wyzej wymienionych
oswiadczen 1 dokonywanych wptat™.

26/wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza,

27/wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie planowania 1

realizacji wydatkow osobowych i rzeczowych Urzedu.

3.Do zadan Referatu Urbanistyki i Architektury nalezy:

1/okreslanie polityki przestrzennej gminy 1 przeprowadzanie procedury
sporzadzania lub zmiany studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta Redy z uwzgl¢dnieniem strategii
rozwoju wojewodztwa zawartej w planie zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa, w tym:
a/oglaszanie o przystapieniu do sporzadzania studium, przyjmowanie i
analizowanie wnioskéw dotyczacych studium,
b/zawiadamianie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania
studium instytucji i organdéw wtasciwych do uzgadniania i opiniowania
projektu studium;
c/rozpatrywanie wnioskow do studium,
d/koordynowanie sporzadzanego projektu studium z uwzglednieniem planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa 1 zadan rzadowych,
e/wystgpowanie do wlasciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej o
opini¢ o projekcie studium,
f/uzgadnianie projektu studium z zarzadem wojewodztwa w zakresie jego

zgodnosci z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa,

g/uzgadnianie projektu studium z wojewoda,

h/wystepowanie o opinie dotyczace rozwiazan przyjetych w projekcie
studium do wtasciwych organéw 1 instytucji,

1/wprowadzanie zmian wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych
uzgodnien,

J/ oglaszanie o wylozeniu projektu studium do publicznego wgladu,

k/ organizowanie dyskusji publicznych nad przyjetymi w projekcie studium
rozwigzaniami,

1/ przyjmowanie 1 rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektu studium,

V przygotowanie uchwaty Rady Miejskiej o uchwaleniu studium z lista
nieuwzglednionych uwag,



2/przygotowanie analizy wnioskow o sporzadzenie lub zmiang miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym oceny zgodnosci wnioskow
z ustaleniami studium,

3/przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzania
lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4/organizowanie konsultacji 1 dyskusji publicznych w sprawie
przygotowywanych projektow studium lub zmiany studium,

S/przygotowanie i przeprowadzanie procedury sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta Redy z uwzglednieniem
zadan rzadowych 1 samorzadu wojewodztwa stosownie do przepisOw ustawy o
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a/oglaszanie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania lub zmiany
planéw,
b/przyjmowanie 1 analizowanie wnioskow do planu,
c/zawiadamianie na pismie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do
sporzadzania planu instytucji 1 organdw witasciwych do uzgadniania 1
opiniowania planu,
d/rozpatrywanie wnioskow do planu,
e/koordynacja sporzadzanych projektow planow miejscowych wraz z
prognoza oddzialywania na §rodowisko, uwzgledniajac ustalenia studium
uwarunkowan 1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta,
f/sporzadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu
miejscowego z uwzglednieniem spadku lub wzrostu warto$ci nieruchomosci
na skutek uchwalenia planéw,
g/wystepowanie o opinie o projekcie planu do gmin sasiednich i1 komisji
urbanistyczno-architektoniczne;,
h/wystgpowanie o uzgodnienia projektu planu do instytucji 1 organow,
1/wystepowanie o zgody na zmiang przeznaczenia gruntow rolnych 1 lesnych
na cele nierolnicze 1 nielesne,
j/wprowadzanie zmian w projektach planow wynikajacych z uzyskanych
opinii 1 dokonanych uzgodnien,
k/ogtaszanie o wytozeniu projektow planow do publicznego wgladu i
przeprowadzanie wytozenia projektu planu wraz z prognoza oddzialtywania
na srodowisko do publicznego wgladu,
l/organizowanie dyskusji publicznych nad przyjetymi w projektach planow
rozwigzaniami,
Y/ przyjmowanie i1 rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektéw planow,
m/rozpatrywanie uwag wniesionych do projektow planow,
n/wprowadzanie zmian do projektow planow miejscowych wynikajacych z
rozpatrzenia uwag,
o/ponawianie uzgodnien po wniesieniu uwag do projektow planow
miejscowych,
p/przygotowywanie uchwat Rady Miejskiej o uchwaleniu planéw



miejscowych wraz z lista nieuwzglednionych uwag,
r/kierowanie uchwat 1 zwiazanych z nimi dokumentacji planistycznej do
wojewody w celu sprawdzenia zgodnos$ci uchwaty z prawem,
s’kierowanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewody
Pomorskiego,
t/przekazywanie planow miejscowych do Starostwa Powiatowego,
6/prowadzenie rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,
7/przygotowywanie oceny zmian zachodzacych w zagospodarowaniu
przestrzennym miasta,
8/organizacja 1 koordynacja pracy komisji urbanistyczno-architektonicznej oraz
udzial w jej pracach,
9/informowanie o obowiazujacych ustaleniach planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen, wypisow 1 wyrysow z planow
miejscowych (obowiazujacych 1 archiwalnych),
10/ustalanie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci lub
ustalanie odszkodowan w wypadku obnizenia wartos$ci nieruchomosci na
skutek wprowadzonych zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,
11/opiniowanie wstepnych projektéw podziatow geodezyjnych w zakresie
zgodnosci z ustaleniami miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i zgodnosci z przepisami szczegolnymi,
12/przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu inwestycji zgodnie z wymaganiami ustawy o
zagospodarowaniu przestrzennym i na podstawie obowiazujacych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie
spraw w trybie odwotawczym,
13/przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadku
braku planu miejscowego,
14/przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego w przypadku braku planu miejscowego,
15/uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
16/przygotowywanie porozumien w sprawie wydania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego wykraczajacych poza obszar jedne;j
gminy,
17/prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym,
18/przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy dla inwestycji 1
przedsigwzig¢ oddziatujacych szkodliwie na srodowisko oraz zaliczonych
do przedsigwzie¢ wymagajacych przeprowadzenia postepowania w sprawie
oceny oddziatywania na srodowisko wymagajacych udziatu spoteczenstwa,
zgodnie z wymaganiami ustawy prawo ochrony srodowiska,
19/przekazywanie wedlug wlasciwosci wnioskéw Burmistrza Miasta Redy



oraz innych wnioskow z zakresu samowoli budowlanych oraz wydawanie
zaswiadczen o zgodnosci oraz ustaleniami obowiazujacych planow
miejscowych,

20/przygotowywanie polecen Burmistrza Miasta do powiatowego inspektora
nadzoru budowlanego podjecia dzialan zmierzajacych do usunigcia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwiazanych z budowa,
utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych.

4.Do zadan Referatu Inwestycji, Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska
nalezy:_

1/prowadzenie inwestycji wlasnych gminy, migdzy innymi w zakresie drog,
uzbrojenia terendw, oswiaty, sportu, turystyki 1 wypoczynku,
2/prowadzenie spraw zwiazanych z czynami spotecznymi finansowanymi w
czesci ze srodkdéw miasta,
3/wspotpraca w realizacji inwestycji finansowanych z budzetu panstwa,
4/przygotowanie wyliczen srodkéw finansowych niezbednych do realizacji
planowanych inwestycji w celu ich ujgcia w budzecie miasta oraz ich
wlasciwe 1 racjonalne wykorzystanie,
S5/opracowanie okresowych programow 1 planow inwestycji oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonania,
6/przygotowanie zastepstwa inwestycyjnego 1 przygotowanie umow w tym
zakresie,
7/przygotowanie przetargdéw na wykonanie projektow i inwestycji,
8/opiniowanie zatozen techniczno-ekonomicznych inwestycji wtasnych
gminy,
9/prowadzenie 1 nadzor techniczny nad inwestycjami nie powierzonymi
inwestorowi zastgpczemu,
10/biezaca kontrola 1 koordynacja nad przebiegiem przygotowan i realizacja
inwestycji pod katem zgodnos$ci zakresu rzeczowego 1 finansowego z
zawartymi umowami,
11/weryfikowanie kosztow 1 faktur oraz uruchomienie ich ptatnosci,
12/przygotowanie propozycji zatozen polityki mieszkaniowej miasta i nowych
terenow dla budownictwa mieszkaniowego,
13/wspotpraca z inwestorami w zakresie budowy osiedli 1 zespoléw
mieszkaniowych,
14/prowadzenie catosci spraw zwiazanych z inwestycjami i gospodarka w
zakresie np. dostawy wody, odprowadzania Sciekdw, utrzymania porzadku
1 czystosci oraz urzadzen sanitarnych na terenie miasta, wlasciwego
utrzymania drog w okresie zimy, oSwietlenia ulic, dostawy energii
elektrycznej, cieplnej oraz gazu,
15/rozliczanie inwestycji pod wzgledem rzeczowym 1 finansowym,
16/wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew 1 krzewdw oraz tworzenie



pomnikoéw przyrody,

17/prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem psow walgsajacych sig
bez opieki oraz chorych 1 podejrzanych o wscieklizng, usuwaniem padtych
zwierzat,

18/prowadzenia cmentarzy komunalnych oraz spraw zwigzanych z grobami 1
cmentarzami wojennymi,

19/prowadzenie catosci spraw gospodarki mieszkaniowej 1 dodatkow
mieszkaniowych,

20/prowadzenie gospodarki materiatowej w zakresie inwestycji i modernizacji
na terenie miasta,

21/okreslenie strefy cen (strefy taryfowej) obowiazujacej przy przewozie oséb
1 tadunkéw taksdOwkami osobowymi 1 bagazowymi,

22/prowadzenie spraw obejmujacych organizacje ruchu drogowego i
lokalnego transportu zbiorowego,

23/wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewddzkich oraz zaliczanie
do kategorii drog gminnych, lokalnych 1 zaktadowych,

24/orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej 1 lokalne;j
miejskiej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,

25/wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej 1
lokalnej miejskiej,

26/prowadzenie spraw z zakresu ochrony i ksztaltowania srodowiska oraz
ochrony przyrody,

27/zaciemnianie 1 wygaszanie o$wietlenia,

28/dorazne przywracanie dzialania niezb¢dnych stuzb uzytecznosci publiczne;,
w tym pomoc w budowie i odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

29/dorazna pomoc w grzebaniu zmartych,

30/udziat w dzialalnosci planistycznej 1 pracach organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej,

31/udziat w zwalczaniu klgsk zywiolowych 1 zagrozen srodowiska oraz
usuwaniu ich skutkéw,

32/przygotowanie oraz prowadzenie likwidacji skazen 1 zakazen,

33/dorazna pomoc w przywracaniu 1 utrzymaniu porzadku w strefach
dotknietych klgskami,

34/przygotowanie umow 1 ustalanie optat zwiazanych z sytuowaniem reklam
na terenach stanowigcych wtasno$¢ Gminy Miasta Reda.

35/ prowadzenie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkow zewngtrznych,
gléwnie europejskich, oraz prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z
realizacja dofinansowanych projektow,

36/ pozyskiwanie informacji o inicjatywach Unii Europejskiej stuzacych
integracji Polski ze strukturami europejskimi, zwlaszcza o dostepnych
programach unijnych przeznaczonych na rozwoj lokalny 1 regionalny,

37/ prowadzenie promocji realizowanych przez miasto projektéw unijnych,

38/ pozyskiwanie rowniez innych srodkéw pozabudzetowych,



39/ wspotpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi
programami integracyjnymi i sSrodkami pomocowymi,

40/ inicjowanie 1 koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzgdu w
zakresie realizacji zadan wspotinansowanych z funduszy europejskich, w
tym przygotowywanie formularzy aplikacyjnych oraz doradztwo dla
innych podmiotow,

41/ tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw, instytucji i
organizacji europejskich o istotnym znaczeniu dla rozwoju miasta oraz
popularyzacja tej wiedzy w spolecznosci lokalne;.

5.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1/udzielanie 1 cofanie pozwolef na prowadzenie zbidrek publicznych,

2/dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem zbidrek
publicznych,

3/wydawanie zezwolen na zgromadzenia 1 zabawy publiczne 1 prowadzenie
réwniez innych spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych,

4/realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

S/realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

6/wspoélpraca z organami sprawiedliwosci 1 §cigania w zakresie utrzymania
bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego, w tym prowadzenie zagadnien
dotyczacych wyboru tawnikow do sadéw powszechnych,

7/prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

8/udziat w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu poboru do wojska,

9/prowadzenie spraw z zakresu referendum 1 wybordéw do najwyzszych
organOw panstwowych oraz organéw samorzadowych,

10/prowadzenie 1 koordynacja spraw zwiazanych z przyznawaniem i

rozliczaniem pod wzglgdem merytorycznym dotacji dla podmiotéw nie
zaliczanych do sektora finansow publicznych, a realizujacych zadania wiasne
gminy.

6.Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1/tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
2/gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
a/ sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe
najem, trwaly zarzad, darowizny,
b/ zamiany nieruchomosci,
¢/ organizowanie przetargdéw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem lub dzierzawg¢ mienia gminy,
d/ przyjmowanie nieruchomosci do zasobu,
e/ przekazywanie gruntow gminy Polskiemu Zwiazkowi Dzialkowcow.



3/naliczanie i1 aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego
zarzadu oraz udzielanie bonifikat od tych optat,
4/ustalanie odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi gminne,
S/ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci,
6/zabezpieczenie wierzytelnosci gminy przez wpisanie w ksiedze wieczyste]
hipoteki na zbytej nieruchomosci oraz wydawanie zaswiadczen o sptaceniu
wierzytelnosci,
7/regulacja prawna nieruchomosci gminy bedacych w posiadaniu oso6b
fizycznych, os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
8/podzialy 1 rozgraniczanie nieruchomos$ci na wniosek i z urzedu,
9/scalanie 1 podziat nieruchomosci,
10/numeracja nieruchomosci, nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosci,
11/nazewnictwo ulic 1 placow,
12/przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
13/regulowanie stanéw prawnych gruntéw zajetych pod drogi publiczne
gminne,
14/korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
15/wspotpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych
chordb zwierzecych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,
16/nakazywanie witascicielowi gruntu sprzgtu plondéw z terendw
zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace,
17/prowadzenie spraw w zakresie fowiectwa i le§nictwa,
18/spisy rolne i sprawozdania dot. rolnictwa,
19/prowadzenie spraw z ustawy o lasach nie stanowiacych wlasnosci Panstwa,
20/prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,
21/udzial w dziatalnosci planistycznej 1 pracach organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej,
22/nadz6r nad przestrzeganiem przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
dziatalnosci referatu.

7.Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1/opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Rady Miejskiej 1 Burmistrza,

2/opiniowanie pod wzgledem legalnosci aktow prawnych wydanych przez
miejskie jednostki organizacyjne gminy,

3/opiniowanie skomplikowanych spraw, projektow umow, spraw dotyczacych
odmowy uznania zgloszonych roszczen, zawarcia ugody 1 umorzenia
wierzytelnosci,

4/wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym,

5/zawiadamianie organu powotanego do §cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestepstwa §ciganego z urzedu,



6/uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego,

7/obstuga prawna Rady Miejskiej 1 jej komisji, a takze doradztwo prawne na
rzecz referatow 1 stanowisk pracy,

8/wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 1982r. o radcach
prawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2010 r. Nr 10, poz.65 z p6zniejszymi
zmianami).

8.Do zadan Stanowiska d/s Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia nalezg
sprawy zwiazane z :

1/zaktadaniem, likwidacja, przeksztatcaniem jednostek oswiatowych, kultury 1
sportu,
2/polityka kadrowa 1 organizacja pracy jednostek oswiatowych, kultury 1
sportu,
3/kontrola 1 nadzorem nad wymienionymi w pkt 1 jednostkami w zakresie
ustalonym przez zwierzchnika stuzbowego,
4/prowadzeniem ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych 1 rejestru
instytucji kultury dziatajacych na terenie gminy,
S/przyjmowaniem planéw organizacyjnych szkoét 1 placéwek,
6/sprawozdaniem organizacyjnym o$wiaty,
7/tworzeniem uchwat dotyczacych o$wiaty,
8/procedura awansu zawodowego nauczycieli kontraktowych na stopien
nauczyciela mianowanego,
9/realizacja obowiazku szkolnego,
10/dziatalnoscia kulturalna, sportowa i rekreacyjna w miescie,
11/ochrona zdrowia.

9.Do zadan Stanowiska ds. Promocji i Rozwoju nalezg sprawy:

1/pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych,

2/pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji o inicjatywach Unii
Europejskiej w zakresie programoéw przeznaczonych na wspieranie rozwoju
lokalnego 1 ponad lokalnego,

3/wspblpraca z przedstawicielami organow zarzadzajacych europejskimi
programami integracyjnymi i Srodkami pomocowymi,

4/inicjowanie i koordynowanie prac komoérek organizacyjnych Urzedu w
zakresie realizacji zadan wspotinansowanych z funduszy europejskich, w
tym przygotowywanie formularzy aplikacyjnych oraz doradztwo dla innych
podmiotow,

S/tworzenie banku danych 1 dokumentacji w zakresie praw, instytucji i
organizacji europejskich o istotnym znaczeniu dla rozwoju miasta oraz
popularyzacja tej wiedzy w spotecznosci lokalnej,



6/opracowywanie i rozpowszechnianie materialdw promocyjno —
informacyjnych o miescie, we wspotpracy z Referatem Organizacyjnym,

7/prowadzenie strony internetowej miasta Redy i aktualizowanie na biezaco
danych jakie winny by¢ na niej umieszczone,

8/wspotpraca ze srodkami masowego przekazu i wydawnictwami w
zakresie publikacji materialdéw promocyjnych 1 informac;ji,

9/przygotowywanie redakcyjne 1 komputerowe oraz opracowywanie
materialéw do Biuletynu Informacyjnego Miasta Redy,

10/dopilnowywanie prawidtowego opracowania 1 wydruku oraz

rozprowadzania Biuletynu, o ktorym mowa w pkt 9,

11/obstuga wyjazdoéw zagranicznych i1 wizyt gosci zagranicznych w zakresie
pomocy jezykowej,

12/wspoélpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie organizowania
wyjazdow zagranicznych i przyjmowania gosci z zagranicy.

10.Do zadan Stanowiska d/s Zarzadzenia Kryzysowego i Ochrony
Informacji Niejawnych nalezy:

1.W zakresie ochrony ludnosci

a/ realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego

- gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach 1
srodkach w sytuacjach kryzysowych, w czasie stanow nadzwyczajnych 1
W czasie wojny

- opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrozen

- opracowywanie 1 przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego

b/ realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j

¢/ przygotowywanie zadan do planu pracy gminnego zespotu reagowania
kryzysowego i udziat w pracach tego zespotu

d/ realizowanie zadan z zakresu,

- zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

- wspoOldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organow
administracji publicznej,
- nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
- wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
- wspotdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze

poszukiwawcze 1 humanitarne,

- organizacji stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa,



e/ organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

f/'wykonywanie = zadan = wynikajacych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania Urzedu Miasta Reda w warunkach zewngtrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

g/ przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

2.W zakresie zapewnienia realizacji zadan operacyjnych ochotniczych
strazy pozarnych

a/ przygotowywanie budzetu 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji
budzetu w dziale 75412 - ochotnicze straze pozarne,

b/ biezacy nadzoér realizacji budzetu w dziale 75412 — ochotnicze straze

pozarne,

¢/ nadzorowanie pracy osob wykonujacych zadania zlecone przez Urzad
Miasta w Redzie z zakresu utrzymania w gotowosci operacyjnej
pojazdow 1 sprzetu bedacych na wyposazeniu Ochotniczej Strazy
Pozarnej w Redzie,

d/ wspotpraca z zarzadem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie w
zakresie realizacji wydatkow budzetowych na zakupy materiatow 1
sprzetu zapewniajacych dziatalno$¢ operacyjna,

e/ wspotpraca z zarzadem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie w
zakresie realizacji wydatkow budzetowych na utrzymanie 1 remonty
budynku straznicy,

3. W zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli:

a/ utrzymywanie statej wspotpracy z Policja w zakresie porzadku
publicznego i1 bezpieczenstwa obywateli, sprawdzanie obiektow 1
urzadzen uzytecznosci publicznej pod katem ich czystosci, porzadku i
estetycznego wygladu,

b/ sprawdzanie wykonania zadan i1 obowiazkéw przez administratorow i
gospodarzy domow w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego
oraz ochrony $rodowiska,

¢/ wspotpraca z odpowiednimi stuzbami, inspekcjami, strazami i
instytucjami w zakresie stwierdzonych przypadkoéw naruszenia prawa,

d/ dokonywanie kontroli i przekazywanie informacji odpowiednim
stuzbom, inspekcjom, strazom 1 instytucjom o stanie mienia gminnego, w
tym infrastruktury oraz o zauwazonych awariach 1 katastrofach,

e/ zorganizowanie, po zakonczeniu akcji ratowniczych, zabezpieczenia
miejsc tych zdarzen oraz organizowanie pomocy dla poszkodowanych.



4.W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych :

a/ realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o

ochronie informacji niejawnych jako Pelnomocnik Burmistrza Miasta,

b/ ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

¢/ zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d/ kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o
ochronie tych informac;ji,

e/ okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw 1 obiegu dokumentow,

t/ opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzorowanie jego
realizacji,

g/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych
wedhug zasad okreslonych w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999 r. Nr 11, poz. 95 z
pOzniejszymi zmianami),

h/ w zakresie realizacji swoich zadan wykonywanie rowniez innych zadan
wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

5. Z zakresu powszechnego obowigzku obrony kraju:

a/ przeprowadzenie rejestracji kwalifikowanych,

b/ wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniami wyjasniajacymi
niestawiennictwo oséb do rejestracji,

c/ aktualizacja rejestru kwalifikowanych,

d/ utrzymywanie $cistej wspotpracy w sprawach kwalifikacji z wtasciwymi
organami administracji wojskowe;.

11.Do zadan Sekretarza nalezy :

a/inicjowanie dziatan usprawniajacych formy 1 metody pracy Urzedu, w tym
wdrozenie kontroli zarzadczej,

b/wdrazanie postgpu technicznego w pracy Urzedu,

c/przegladanie i przydzielanie korespondencji oraz zapewnienie wlasciwego
wewngetrznego obiegu akt,

d//wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,

e/prowadzenie dziatalnos$ci przypisanej przepisami prawa do wtasciwosci
Burmistrza z jego upowaznienia,

f/przygotowanie propozycji zatozen polityki mieszkaniowej miasta i nowych
terenow dla budownictwa mieszkaniowego,

g/nadzdr nad prowadzeniem catosci spraw zwiazanych z gospodarka w
zakresie np. dostawy wody, odprowadzania $ciekéw, utrzymania porzadku
1 czysto$ci oraz urzadzen sanitarnych na terenie miasta, wlasciwego
utrzymania drog w okresie zimy, oswietlenia ulic, dostawy energii



elektrycznej, cieplnej oraz gazu,

h/ nadzér nad wydawaniem zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewow oraz

tworzenie pomnikow przyrody,

1/ nadz6r nad prowadzeniem spraw zwiazanych z wylapywaniem psow
walgsajacych sig bez opieki oraz chorych i podejrzanych o wscieklizng,
usuwaniem padtych zwierzat,

j/ nadzor nad zaciemnianiem 1 wygaszaniem o§wietlenia,
k/nadzér nad doraznym przywracaniem dziatania niezbednych stuzb
uzytecznosci publicznej, w tym pomoc w budowie 1 odbudowie awaryjnych
uje¢ wody pitnej,
1/udzial w dziatalno$ci planistycznej i pracach organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej,
Ynadzor nad dziatalno$cia jednostek sportu,
m/w porozumieniu z Burmistrzem prowadzenie polityki kadrowej 1
organizacja pracy jednostek sportu,
n/kontrola 1 nadzér nad wymienionymi pod lit. t jednostkami w zakresie
ustalonym przez zwierzchnika stuzbowego,
o/ nadzor nad zaktadaniem, likwidacja, przeksztatcaniem jednostek sportu,
p/ nadzér nad tworzeniem uchwal dotyczacych jednostek sportu,
1/ nadzér nad dziatalno$cia sportowa 1 rekreacyjna w miescie,
s/ nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony ludnos$ci, porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli oraz powszechnego obowiazku
obrony kraju.

§ 8

1.Czas pracy Urzedu w poszczegolnych dniach tygodnia przedstawia sie
nastepujaco:

poniedziatek 0od 9,00 do 17,00

wtorek od 7,30 do 15,30
sroda od 7,30 do 15,30
czwartek od 7,30 do 15,30
piatek od 7,30 do 15,15

2.Godziny przyjmowania interesantow ustala Burmistrz.

I1. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania, zalatwiania skarg i
wnioskow oraz interpelacji.

§9

1.Przedmiotem skarg obywateli moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte
wykonanie zadan przez wlasciwe organa albo przez ich pracownikow,



naruszenie praworzadnos$ci lub interesantéw skarzacych, a takze przewlekle
lub biurokratyczne zatatwianie spraw.

2.Skargi sktada si¢ do organéw wlasciwych do ich rozpatrzenia.

3.Wiasciwos¢ organdw do rozpatrywania skarg okresla ustawa z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (jednolity tekst - Dz.
U. 22000 r. Nr 98, poz.1071 z p6Zniejszymi zmianami).

§10

Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskow nalezy opierac si¢ o

szczegotowy tryb postegpowania ze skargami w Urzedzie wynikajacy z
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i
rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U z 2002r. Nr 5, poz. 46).

§11

Whnioski, interpelacje 1 skargi zgloszone na sesji, na ktére nie byto mozliwosci
udzielenia wyczerpujace] odpowiedzi podczas jej przebiegu, winny by¢
rozpatrzone najpozniej w ciagu 14 dni od ich zgloszenia. Gdy brak jest
mozliwosci zatatwienia w okreSlonym terminie, stron¢ zainteresowana
informuje si¢ o tym.

III. Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta
§ 12
1.Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

a/ Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej w Redzie,

b/ Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta w sprawach
funkcjonowania Urzedu 1 jednostek organizacyjnych oraz w sprawach
zwiazanych z dziatalno$cia pozostatych pracownikow,

c/ kierownicy referatow w stosunku do swoich podwtadnych.

2.Ustalenia pkt 1 nie zwalniaja od statego przeprowadzania samokontroli.

3.Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dana osobg lub
referat wzglednie okreslonych spraw.

4.7 kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujac w nim prawidtowosci jak 1
nieprawidtowosci. Protokot winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢
go w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

5.0 wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia sig organ lub osobe



kontrolowana.

6.Kontrole zlecone przez Radg Miejska oraz przez inne upowaznione 0soby
(ust.1) sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie 1
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.

§13

1.Nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow czynnos$ci
nalezy do obowiazkéw Burmistrza lub do wyznaczonej przez niego osoby.
2.0bowiazki kierownikow referatow w zakresie kontroli wewngtrznej polegaja
na sprawdzeniu prawidlowosci stosowania przepisOw prawa materialnego
oraz przepisow regulujacych postgpowanie administracyjne, udzielaniu
wskazowek w tym zakresie, a w szczegdlnosci na sprawdzaniu:
a/ prawidtowosci zatatwiania spraw 1 obstugi interesantow,
b/ terminowosci zalatwiania spraw,
c/ prawidtowosci obiegu akt,
d/ prawidtowos$ci prowadzenia zbioru aktualnych przepisdéw prawnych 1
rejestrow spraw,
e/ prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,
f/ prawidlowos$ci stosowania przepisow,
g/ przestrzegania zasad zachowania 1 dyscypliny pracy pracownikow.

IV. Obowiazki Burmistrza
§ 14

Burmistrz:

1.Jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

2.0rganizuje pracg Urzedu 1 podejmuje dzialania zapewniajace prawidtowa
realizacj¢ zadan.

3.Reprezentuje gming na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach
dotyczacych gminy.

4.Kieruje biezacymi sprawami gminy.

5.Jest terenowym organem obrony cywilne;.

6.Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

7.Realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisow
zwiazanych ze stosunkiem pracy, w tym zatrudnia i zwalnia kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

8.Wydaje decyzje z zakresu administracji publiczne;.

9.Udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej
kompetencji.

10.Podejmuje czynnos$ci w sprawach nie cierpigcych zwtoki i mogacych

zagrazac zyciu.



11.Mianuje pracownikow samorzadowych wg zasad ustalonych min. Statutem
Miasta.

12.Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu regulamin premiowania, funduszu nagrod, socjalnego i
mieszkaniowego itp.

13.Powoluje rzecznika dyscyplinarnego.

14.Upowaznia pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;.

15.Przygotowuje projekty uchwal Rady Miejskiej i1 okresla sposoby realizacji
zadan uchwalonych przez Radg.

16.Gospodaruje mieniem komunalnym.

17.Sprawuje wladze administracji ogdlnej na podstawie ustaw.

18.Wydaje decyzje administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej — jako organ I instancji.

19.Wydaje decyzje podatkowe — jako organ I instancji.

21.Wydaje, w przypadku nie cierpiacym zwloki, przepisy porzadkowe.

22.Sktada jednoosobowo o$wiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie
zarzadu mieniem oraz w zwiazku z prowadzeniem biezacej dzialalno$ci
gminy.

V. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15
1.Burmistrz podpisuje:

a/ zarzadzenia, decyzje o charakterze ogdlnym oraz pisma okolne,

b/ wystapienia kierowane do Rady Miejskie;,

c/ wystapienia kierowane do Wojewody, Dyrektora Regionalnej 1zby
Obrachunkowej, przewodniczacych zarzadow organdow samorzadowych
oraz organdéw naczelnych 1 centralnych nie zastrzezone do kompetencji
innych organow,

d/ decyzje w indywidualnych sprawach administracji publicznej dotyczacych
zadan wlasnych i zleconych.

2.Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastgpce lub innych pracownikow do
wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach z zakresu administracji
publiczne;.

3.Zastepca Burmistrza podpisuje pisma i decyzje zgodnie z podzialem zadan
dokonanych migdzy Burmistrzem 1 jego Zastgpca.

4.Kierownicy referatow podpisuja pisma 1 decyzje nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza wynikajace z zakresu dziatania referatu.

5.Pracownicy Urz¢du podpisuja pisma i decyzje zgodnie z upowaznieniem
wynikajacym z ich zakresOw czynnosci lub odrgbnych imiennych upowaznien.



§ 16

Przy podpisywaniu pism 1 decyzji nalezy stosowal wzory pieczgci
naglowkowych ustalonych w instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy 1
zwiazkow miedzygminnych stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz. 1319).

§17

Wszystkie strony pisma lub innego dokumentu sporzadzonego w gminie
musza by¢ oznaczone w lewym dolnym rogu podpisem referenta sprawy
(dot. strony zapisanej).

VI. Akta spraw
§ 18

1.Kazda sprawa otwierajaca postgpowanie administracyjne wymaga zalozenia
teczki "akta sprawy..." 1 nadanie jej kolejnego numeru z prowadzonego
rejestru spraw.

2.W teczce "akta sprawy" przechowuje si¢ wszystkie pisma dotyczace danej
sprawy jak 1 udzielenia odpowiedzi oraz informacje.

VII. Tryb tworzenia projektow uchwal Rady Miejskiej i projektow aktow
prawnych Burmistrza Miasta oraz post¢gpowania z nimi.

§19

Zasady ustalone niniejszym regulaminem dotycza nast¢pujacych aktow
prawnych:

a/ uchwat Rady Miejskiej, wnoszonych na sesje Rady przez Burmistrza Miasta,
b/ zarzadzen Burmistrza Miasta.

§ 20

Prawo wystegpowania z wnioskiem o wydanie aktu prawnego przystuguje:
1/ Burmistrzowi,

2/ Zastepcy Burmistrza,

3/ Sekretarzowi Miasta,

4/ Skarbnikowi Miasta,

5/ kierownikom referatow,

6/ samodzielnym stanowiskom pracy.



§21

1.Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w § 20, przygotowuja w zakresie
swojej wlasciwosci kierownicy referatow, samodzielne stanowiska pracy i
Skarbnik Miasta na polecenie Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy w
przypadkach, gdy wynika to z przepisow lub potrzeby uregulowania sprawy.
2.Burmistrz moze powotac zespot do opracowania projektu aktu prawnego.

§ 22

Projekt aktu prawnego opracowuje si¢ wedtug przepisow rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki
prawodawczej” (D. U. z 2002 r. Nr 100, poz. 908) i przy uwzglednieniu
postanowien zawartych w Statucie Miasta Redy (Dziennik Urzedowy
Wojewddztwa Pomorskiego z 2003 r. Nr 17, poz. 182 z p6zniejszymi
zmianami).

§ 23

1.Projekt aktu prawnego musi zawierac:
a/ podpis przygotowujacego projekt aktu, ktory odpowiada za jego
prawidtowe przygotowanie,
b/ pisemna opini¢ prawna radcy prawnego, ktory jest odpowiedzialny za
strong prawna 1 formalna projektu aktu.
2.Do projektu aktu prawnego zalacza si¢ uzasadnienie , obejmujace:
a/ przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktdra ma by¢
normowana oraz wyjasnienie potrzeb i celu wydania aktu prawnego,
b/ wskazanie roznic pomigdzy dotychczasowym, o projektowanym
stanem prawnym oraz charakterystyke przewidywanych
ewentualnych skutkdéw finansowych zwiazanych z wejsciem w zycie
aktu prawnego oraz zrodet finansowania,
¢/ podpis wnioskujacego 1 opracowujacego projekt.
3.Jezeli projekt aktu prawnego przewiduje wydanie aktu wykonawczego
nalezy dotaczy¢ projekt takiego aktu.

§ 24

Po spelnieniu wymogoéw okreslonych w § 20, 21,22 1 23, przygotowujacy
projekt aktu prawnego, przedktada, przedstawia 1 uzgadnia go z Burmistrzem
Miasta, nie pdzniej niz na 12 dni przed sesja Rady Miejskiej, w ktorej porzadku
ma ten akt by¢ ujety.



§ 25

1. Projekt aktu prawnego przyjety przez Burmistrza Miasta przygotowujacy
projekt sktada go w Referacie Organizacyjnym najp6zniej na 11 dni przed
sesja Rady Miejskie;.

§ 26

1.Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr:
a/ uchwat Rady Miejskiej,
b/ zarzadzen Burmistrza Miasta.
2.Komorki organizacyjne 1 stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 4
prowadza rejestry aktow prawnych z zakresu swojego dzialania.

§ 27

Referat Organizacyjny prowadzi kontrolg pod katem zachowania trybu
postgpowania z projektami aktéw prawnych 1 ich kompletnosci.

IX. Odnosnie zagadnien dotyczacych:
§ 28

1/przyjmowania i obiegu korespondencji,

2/czynnosci kancelaryjnej sekretariatu,

3/przegladania 1 przydzielania korespondencii,

4/wewngtrznego obiegu akt,

5/systemu kancelaryjnego rejestracji 1 znakowania spraw oraz archiwizacji akt,
6/zatatwiania spraw,

7/wysytania 1 dor¢czania pism,

8/przechowywania akt,

9/przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

10/optat skarbowych,

11/postepowania z aktami organow gminy,

12/powielania i publikowania,

13/zbioréw wspomagajacych,

14/wykorzystania informatyki w czynnosciach kancelaryjnych,
15/nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych, stosuje si¢
rowniez instrukcje kancelaryjng wymieniona w § 16.
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