Zatacznik Nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
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: Zalacznik Nr 2
Zasady podpisywania pism
s1
Burmistrz podpisuje: '
1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na Zewna;crz,
3) pisma zawiefaj ace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mienia Gminy
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow Referatow,
5) decyzje z zakresu adnﬁnistracji publicznej do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne]
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za

posrednictwem radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie

§2
Zastepca Burmistrza 1 Skarbnik podpisujq pisma pozostajagce w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§4
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Kierownicy Referatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatow nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych
zostali upowaznieni pfzez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow

i zakresu zadan dla poszczegolnych referatow lub stanowisk.

§5
Kierownicy Referatéw okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych

sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujapy projekty pism w tym decyzji administracyjnych
parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewe]

strony.



Zatacznik Nr 3

Zasady planowania pracy.

8l

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu
zada natozonych na poszczegodlne referaty i stanowiska samodzielne, oraz
wytyczaniu i koordynacji prz_édsiqwziqé. zewnetrznych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy

i zjawiska wymagajace podj Qcié dziatan przez Urzad. .

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

1 powtafzalnym. . ’

§2

1. Roczny plan pracy ustala Burmistrz do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

2. Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania Referatow oraz
zadania Urzedu przypisane poszczeg6lnym stanowiskom

3. Kierownicy Referatow i stanowiska samodzielne przedktadaja Burmistrzowi
w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania

Referatéw i stanowisk samodzielnych.

§3
1. Programy dziatania Referaféw i stanowisk samodzielnych obejmujg
W szczeg(')lnos'ci:.
1) zadania wynikajgce z zakresu ich dziatan, okreslonych w Regulaminie
2) sposéb oraz terminy realizacji zada,
3) osoby odpowiedzialne ‘zavrealizach zadan,
4) wskazanie 0sob wspotdziatajacych w realizacji zadania,
5) zamierzenia w zakresie dbskonalenia pf_acy.

2. Poszczeg6lne programy dziatania zatwierdza Burmistrz.
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Zatgcznik Nr 4

Kontrola wewnetrzna.
§1

Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) -rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest wustalenie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie o0séb  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych

nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ lub obszerng czes$¢ dziatalnosci
poszczegdblnych komérek.organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie

z zakresu dziatalno$ci okreslonej komorki.
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