§29
Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat (OR)

Do zadan stanowiska d/s organizacyjnych nalezy: zapewnienie obslugi i organizacji pracy
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, a
w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondehcji na Zeantrz

i wewnatrz Urzedu,

2) prowadzenie ew1den031 korespondencp

3) prowadzenie I'Q]CStI‘U. skarg, wnioskow oraz 1nnych pism wplywajqcych do Urzedu,

4) przygotowanie pomieszczen z obstluga — W tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastepcg Burmistrza, - '

5) prenumerata czasopism i Dziennikéw Urzgdowych,

6) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

7) przyjmowanie interesantéw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem lub Zastepca
Burmistrza, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow,

8) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

9) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt oraz materiaty biurowe

1 kancelaryjne.

10) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen Burm1strza 1 upowaznien,

12) wspoélpraca z Burmistrzem w zakre51e ustalania dziennego i tygodnlowego planu pracy,
13) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych,

14) przyjmowanie zeznan swiadkéw w sprawach emerytalno — rentowych,

15) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z samorzadami wsi,

16) przepisywanie korespondéncji sporzadzonej przez Burmistrza i Zastepce,

17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg stazy absolwenckich,

18) wydawanie decyzji na sprzedaz napojéw alkoholowych.



§ 30
Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk (IN )

1. Do zadaf z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy i jej promocja na zewnatrz, a w szczegélnosci dotyczace:

1) analizowania i diagnozowania zjawisk spotecznych i gospodarczych wystepujacych na
obszarze Gminy i gmin sasiednich,

2) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialtéw  promocyjnych Gminy

na zewnatrz,

3) wspoludzial w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkursow promujacych Gming,

4) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.

2. Do zadan informatyka nalezy nadzér nad catoscia sieci komputerowej w Urzedzie, a w
szczegolnoscei: .

1) prowadzenie strony internetowej,

2) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

3) nadzér nad poszczegdlnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad.

§ 31

Stanowiska pomocnicze - Stanowisko d/s Obslugi Interesantow

Stanowisko do spraw obstugi interesantow jest stanowiskiem pomocniczym, do zadan
ktérego nalezy obstuga interesantéw Urzedu, wykonywanie kserokopii dokumentéw,

przyjmowanie inkaso optaty skarbowej.

§ 32

Stanowiska obslugi

1. Do stanowisk obstugi naleza:

stanowiska sprzataczek,

stanowiska robotnikéw gospodarczych.

2. Do zadan stanowisk obstugi nalezy dbatos¢ o czysto$¢ i porzadek sprawne funkcjonowanie

Urzedu.



ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie decyduje Burmistrz w drodze

odrebnego zarzadzenia.

2. Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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Zalacznik Nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo
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: Zatacznik Nr 2
Zasady podpisywania pism

§1

Ad
i3 B

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i oko6lniki wewnetrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Grhiny na Zewnqtrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mienia Gminy

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci
7z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajace 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 i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego. Zastgpca podpisujg pisma

pozostajace w zakresie ich zadan.

§4
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Kierownicy Referatow podpisuja:
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 wewngetrznej Referatow

i zakresu zadan dla poszczegdlnych referatow lub stanowisk.

§5
Kierownicy Referatéow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktorych

sa upowaznieni ich zastepcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujqcy projekty pism W tym decyzji administracyjnych
parafujg je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewe]

strony.



Zatacznik Nr 3

Zasady planowania pracy.
ol

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu
zadafi nalozonych na poszczegdlne referaty i stanowiska samodzielne, oraz
wytyczaniu i koordynacji przedsigwzigé zewnetrznych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w Urzedzie sa wazniejsze problemy
i zjawiska wymagajace podjqcia 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 poszczegoélnym stanowiskom

| 3. Kierownicy Referatow i stanowiska samodzielne przedktadaja Burmistrzowi

w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedniego programy dziatania

Referatow i stanowisk samodzielnych.

8
1. Programy dziatania Referatow i stanowisk samodzielnych obejmuja
W szczegc')lnos’ci:.
1) zadania wynikajace z zakresu ich dziataf, okre$lonych w Regulaminie
2) spos6b oraz terminy realizacji zada,
3) osoby odpowiedzialne 'za‘realizach zadan,
4) wskazanie 0sob wspétdziatajacych w realizacji zadania,
’ 5) zamierzenia w zakresie dbskonalenia pracy.

2. Poszczegolne programy dzieﬁania 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 skutkdw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie o0s6b  odpowiedzialnych za  stwierdzone
nieprawidtowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia stwierdzonych

nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe obejmujace catos¢ Ilub obszerna cze$é¢ dziatalnosci
poszczegbdlnych komérek.organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie

z zakresu dziatalnosci okreslonej komorki.
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