Zarzgdzenie Nr OR .13/2010
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 28 grudnia 2010 r,

W sprawie podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy
Burmistrzem Miasta Redy, Zastepea Burmistrza, Sekretarza Miasta i
Skarbnika Miasta.

Na podstawie art.33 ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz Uz 2001r. nr 142, poz. 1391 z pdzniejszymi
zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Burmistrz Miasta kieruje pracg Urzedu Miasta w Redzie, zwanym dalej
Urzedem przy pomocy Zastepey Burmistrza, Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Skarbnika Miasta.

§2

1.W zakresie dzialania Burmistrza Miasta mieszczy sie w szezegdlnoscei
nastepujace zagadnienia:
a/kadrowe,
b/bezpieczensiwa publicznego,
c¢/gospodarki nieruchomosciami,
d/rejestracji stanu cywilnego obywateli,
e/spoleczno-administracyijne,
f/ pozostajace w zakresie dzialania Szefa Obrony Cywilnej,
g/ nadzér nad prowadzeniem cmentarzy komunalnych oraz spraw zwigzanych
z grobami i cmentarzami wojennymi,
h/nadzor nad dorazng pomoca w grzebaniu zmarkych,

2.Burmistrzowi Miasta podlegaja:
a/ Referat Inwestycji, Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska,
b/Referat Gospodarki Nieruchomogciami,
¢/Radcy Prawni,
d/Referat Spraw Obywatelskich,
e/Referat Organizacyjnego,
f/Referat Finansowego.



3.W zakresie zastrzezonym dla Burmistrza Miasta pozostajg w
szczegolnosci
zagadnienia:
a/ kierowanie biezacymi sprawami miasta | kierowanie praca Urzedu Miasta
Redy oraz reprezentowanie miasta na zewnatrz,
b/przedkladanie Radzie Miejskie] w Redzie zwanej dalej Rada, projektow
uchwat jak réwniez sprawozdan z ich realizacji,
c/madezor nad praca Urzedu Miasta w Redzie,
dfogdlne kierownictwo i nadzor nad calodeia spraw nalezacych do
Burmistrza, a przekazanych Zastepey Burmistrza, Skarbnikow: Miasta,
Kierownikom Referatow i pracownikom Urzedu,
e/wykonywanie [unkej zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyinych,
frzawieranie umow o prace z kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych,
g/mawlgzywanie 1 rozwigzywanic z pracownikami samorzadowymi stosunkow
pracy na podstawie mianowania 1 UMOWY O Prace,
hirozpatrywanie sporow kompetencyjnych pomigdzy referatami Urzedu,
I/wydawanie decyzji w indyvwidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz udzielanie upowaznien do wyvdawania tych decyzji
pracownikom Urzedu,
j/nadzorowanie realizacji zadan zleconyeh gminie z zakresu administraci
rzadowe],
kioglaszanie przepiséw gminnvch, w tym oglaszanie budzetu miasta 1
sprawozdan z jego wykonania,
l/'wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej,
Wrozpatrywanie skarg na dziatalnosé Zastepey Burmistrza, Skarbnika Miasta
1 kiecrownikow referatow,
m/wspotpraca z organami administrac]i panstwowej,
n/geodezja,
o/tworzenie zasobow gruntow na cele inwestyevine, w tym pod budownictwo
mieszkaniowe,
p/gospodarka nieruchomosdciami,
rirolnictwo,
sfkomunalizacja mienia,
twykonywanie innych czynnosel przewidzianych w przepisach szezegdlnych.

4.W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta, zastepstwo pelni Zastepea
Burmistrza Miasta — Teresa Kania, przejmujac wszelkie jego zdania,
kompetencje i uprawnienia. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci
Burmistrza i jego zast¢pey Sekretarz pelni zastepstwo przejmujac
wszelkie ich zdania, kompetencje i uprawnienia.



§3

1.Do Zastepey Burmistrza Miasta — Teresy Kania naleza zagadnienia:
a/oswiaty 1 wychowania,
b/kultury i1 zdrowia,
c/turystyki i rekreacji,
d/rozwiazywanie problemow alkoholowych,
e/pomocy spolecznej i spraw socjalnych,
finadzér nad prowadzeniem calosci spraw gospodarki mieszkaniowe]j |
dodatkéw mieszkaniowych,
g/promocji miasta.

2.W zakresie okreslonym w ust.1 Zastepea Burmistrza Miasta sprawuje
bezposredni nadzor nad dzialalnoscia:
a/Stanowiska ds. O$wiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia,
b/ Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne],
c/Miejskim Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w zakresie spraw kultury,
d/Miejska Biblioteka Publiczna.

§ 4

Zast¢pea Burmistrza Miasta:

a/reprezentuje Urzad w roboczych kontaktach zewnetrznych oraz prowadzonych
negocjacjach w obrocie cywilnoprawnym w granicach umocowania,

b/wydaje decyzje administracyjne w zakresie udzielonych upowaznien przez
Burmistrza Miasta,

c/wykonuje kontrole podleglych jednostek organizacyjnych Urzedu 1 miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie swego dziatania,

d/wspdlpracuje z Radg Miejska oraz jej komisjami w zakresie swego dzialania,

e/sprawuje nadzdr nad terminowym zalatwianiem spraw interesantow, skarg i
wnioskow przez podlegle komorki organizacyjne i podleglych pracownikow,

fiwykonuje zlecone przez Burmistrza Miasta inne zadania przewidziane
przepisami szczegdlnymi.

§5
1.Do zakresu dzialania Sekretarza Miasta nalezy:

a/inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,
wdrozenie kontroli zarzadeze,



b/wdrazanie postepu technicznego w pracy Urzedu,
c/przegladanic i przydzielania korespondencji oraz zapewnlenie wiasciwego
wewnetrznego obiegu akt,
d/ wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
e/prowadzenie dziatalnodci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci
Burmistrza z jego upowaznienia,
fiprzygotowanie propozycji zatozen politvki mieszkaniowe] miasta 1 nowych
terendw dla budownictwa mieszkaniowego,
g/nadzor nad prowadzeniem catosei spraw zwiazanych z gospodarka w
zakresie np. dostawy wody, odprowadzania $ciekow, utrzymania porzadku
1 czystoscl oraz urzqdzen sanitamych na terenie miasta, wlasciwego
utrzymania drog w okresie zimy, oswietlenia ulic, dostawy energii
elektryeznej, cieplne] oraz gazu,
h/madzér nad wydawaniem zezwolen na usuniecie drzew i krzewow oraz
tworzenie pomnikow przyrody,
i/nadzér nad prowadzeniem spraw zwiazanych z wylapywaniem psow
watesajacych sie bez opieki oraz chorych i podejrzanych o wscieklizne,
usuwaniem padtych zwierzat,
jmadzér nad zaciemnianiem i wygaszaniem oswietlenia,
k/nadzér nad doraznyim przywracanie dziatania niezbednych stuzb
uzytecznoscl publicznej, w tvm pomoc w budowie 1 odbudowie awaryjnych
ujec wody pitnej,
lfudziatl w dziatalnodcei planistycznej i pracach organizacyjnych w zakresie
obrony cywilnej,
l/nadzor nad dziatalnoscig jednostek sportu,
m/w porozumieniu z Burmistrzem prowadzenie politvki kadrowe;] 1
organizacja pracy jednostek sportu,
n/kontrola i nadzér nad wymienionymi pod lit. + jednostkami w zakresie
ustalonym przez zwierzchnika shuzbowego,
o/ nadzdr nad zaktadaniem, likwidacja, przeksztatcaniem jednostek sportu,
p/ nadzor nad tworzeniem uchwat dotyczacych jednostek sportu,
v/ nadzdr nad dziatalnodcia sportowa i rekreacyjna w miescie,
s/ nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony ludnosci, porzadku
publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli oraz powszechnego obowigzku
obrony kraju.

§6

1.Skarbnik Miasta jest jednoczesnie Glownym Ksiegowym Budzetu
i kieruje praca Referatu Finansowego.

2.Do zakresu dzialania Skarbnika Miasta nalezy:
a/prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu,



b/racjonalne dysponowanic srodkami [inansowynii,

c/prowadzenie prac analityczno-prognostycznych z zakresu finansow miasta,

d/przedkiadanie Burmistrzowi okresowych informacji z realizacji budzetu,

e/nadzér i kontrola nad dziatalnoscia finansowa miejskich jednostek
organizacyjnych,

[fkontrasvgnata dokumentow powodujgcych powstanie zobowiazan
finansowych,

g/nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji 1 dokumentacji finansowej,

h/wykonywanic zadan i obowiazkéow wynikajacych z rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 2 maja 1991r w sprawie praw 1 obowigazkow
ksiegowych budzetow jednostek budzetowych, zakltadow budzetowych i
gospodarstw pomocniczych (Dz. U. z 1991r.Nr 40, poz.]1 74 z pozniejszymi
Zmianami).

3.W czasic nicobecnosei Skarbnika Miasta zastepstwo pelni Gléwny
Ksiegowy przvjmujac wszelkie jego zadania, kompetencje i uprawnienia.

§ 7

Okreslenie w niniejszym zarzadzeniu zadan dla Burmistrza Miasta, Zastepey
Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta nie ogranicza zadan,
uprawnien i odpowiedzialnodci kierownikow referatow oraz réwnorzednych
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy w sprawach nalezaeych do zakresu
ich dziatania.

§ 8
Traci moe Zarzadzenie Nr OR/1/2010 z dnia 2 stycznia 2007 r. w sprawle
podzialu zadan, kompetencii i odpowiedzialnosei pomi¢dzy Burmistrzem Miasta

Redy, Zastepea Burmistrza, Kierownika Referatu Organizacyjnego 1 Skarbnika
Miasta.

§9
Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem 1 styeznia 2011 r.

Przyjal do wiadomosci
i stosowania:




