ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR RO.120.25.2021
BURMISTRZA RZEPINA

z dnia 7 pazdziernika 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z2021r., poz. 1372)
zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu wewngetrznym Nr RO.120.3.2021 Burmistrza Rzepina z dnia 29 stycznia 2021r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 4 ust. 2 dodaje si¢ pkt 6 o tresci: "6) Kierownik Referatu Organizacyjnego."

2. § 4 ust. 4 otrzymuje brzmienie: "Referatami kierujg kierownicy z tym, ze Referatem Finansowym kieruje
Skarbnik Gminy a Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego."

3. W § 7 ust. 2 skresla si¢ pkt 3).
4. W § 7 ust 3 otrzymuje brzmienie: "3. Sekretarz Gminy bezposrednio nadzoruje Referat Organizacyjny."

5.§ 10 otrzymuje brzmienie: "§ 10. Do =zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego
funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1. nadzor nad organizacja i porzadkiem pracy w Urzedzie;

2. nadzo6r nad procesem opracowania i aktualizacji kart ustug;

3. przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

4. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podlegtych;

5. opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk
pracy;

6. nadzor ikontrola Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, przepisow dotyczacych
jednolitego rzeczowego wykazu akt, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych i kodeksu pracy przez pracownikéw Urzedu, ochrona danych osobowych;

7.rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegdlnymi komorkami  organizacyjnymi i pracownikami,
w szczegolnosci dotyczacymi podziatu zadan;

8. koordynowanie prac w przygotowaniu Burmistrzowi odpowiedzi na wniosek i zalecenia pokontrolne
organdw kontroli zewngtrznej dotyczacej Urzegdu;

9. koordynowanie rozpatrywania oraz kontrolowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na skargi, wnioski
1 petycje oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow oraz rejestru petycji;

10. prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji organizacyjnej tych
jednostek ( statutow, regulamindéw);

11. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami;

12. podczas nieobecnosci zastepcy Burmistrza dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
Burmistrza niezastrzezonych dla Przewodniczacego Rady;

13. prowadzenie spraw zwigzanych zkompletowaniem 1ianaliza o$wiadczen majatkowych sktadanych
burmistrzowi;

14. nadzdr 1ikoordynacja w zakresie udostepniania informacji publicznej przez poszczegdlne referaty
1 samodzielne stanowiska;

15. wykonywanie wszystkich zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza;

16. koordynacja prac zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw samorzadowych;
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17. dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu z upowaznienia i w zakresie wyznaczonym przez
Burmistrza;

18. w razie nieobecnosci Sekretarza jego obowigzki przejmuje Zastgpca Burmistrza lub osoba upowazniona
przez Burmistrza."

6. W § 13 ust. 12 otrzymuje brzmienie: "12. wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu Organizacyjnego
w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego referatu;"

7. W § 14. skresla sie¢ ust. 4, ust. 27 oraz ust. 28.

8.§ 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie: "§ 33.1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu, a takze
zgtoszone ustnie do protokotu, sa ewidencjonowane w centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskéw, zwanym "
Centralnym Rejestrem", prowadzonym przez Sekretarza Gminy."

9. § 35 ust. 1 otrzymuje brzmienie: "§ 35.1 Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Gminy dekretuje
korespondencje do Skarbnika Gminy, kierownikéw Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy."

§ 2. Dotychczasowy zalacznik nr 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Rzepinie otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Rzepina

Slawomir Dudzis
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Struktura organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Rzepinie

BURMISTRZ
(B)

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia wewnetrznego
Nr RO.120.25.2021 Burmistrza Rzepina

z dnia 07.10.2021r.

3. Referat Rozwoju i
Promoc;ji
(RRP)

4. Referat Zarzadzania
Kryzysowego
(RZK)

5. Petnomocnik ds.
ochrony informacji
niejawnych
(P

6. Pelnomocnik ds.
rozwiazywania probleméw
alkoholowych
(PRPA)

7. Rzecznik prasowy
(RzE)
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1 e SKARBNIK GMINY
(usc) (SK)
2.Referat Gospodarki 8. Referat
Komunalnej, Srodowiska i Finansowy
Inwestycji (RF)
(RGKSI)

Z-CABURMISTRZA
(ZB)

9. Referat Gospodarki
Przestrzennej i

Nieruchomosciami
(RGPN)

10. Samodzielne stanowisko

ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
(EDG)

SEKRETARZ
(SE)

11. Referat
Organizacyjny
(RO)

11.1. Biuro Obstugi
Interesanta
(BOI)

11.2 Biuro Rady Miejskiej
(BRM)
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