Burmistrz

Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo

Z-ca Burmistrza

Radca prawny (RP)
Referat Spraw
Obywatelskich (RO)

Stanowisko d/s
Organizacyjnych
Sekretariat

(OR)

Skarbnik

Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej

Sekcja Swiadczen
Rodzinnych

(SR)

Biblioteka Publiczna

Miasta i Gminy
w Czerniejewie

Filia w Zydowie

Zespot Szkot
Publicznych w Zydowie

Przedszkole w Zydowie

Swietlica Srodowiskowa
w Zydowie

Zespo6t Szkot
Publicznych w Czerniejewie

Przedszkole w Czerniejewie

Swietlica Srodowiskowa
w Czerniejewie

Referat Rolnictwa
i Infrastruktury

(RD)

Referat
Ksiggowosci

(KS)

Referat Gospodarki
Komunalnej

(GK)

Stanowisko d/s
Obstugi Biura
Rady

(OBR)

Stanowisko d/s O§wiaty
i Ochrony Zdrowia

(02)

Stanowisko d/s Ochrony
Srodowiska, Kultury
i Promocji Gminy

(SP)

Stanowisko
d/s Promocji Gminy
Informatyk

(IN)

Stanowiska Pomocnicze:

Stanowiska Obstugi

Petnomocnik d/s
Ochrony Informacji
Niejawnych




; 5 Zatacznik Nr 2
Zasady podpisywania pism

Burmistrz podpisuje: -
1) zarzqdzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
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 préct)wnik6W Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajace osoby upraWnione do podejmowania czynnosci
7 zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
_7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Ufzqdu jako_pracodawcy,
8) petnomocnictwa  do repr_ezentowania_ Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej _
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
Zastgpca Burmistrza i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich

zadan, niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

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

§4



Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatéw nie zastrzezone
- do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w spréwééh dotyczqcych organizacji wewnetrznej Referatéw

1 zakresu zadan dla poszczegélnych referatéw lub stanowisk.

§5
Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych

sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§6
Pracownicy przygotowujacy projekty pism w tym decyzji administracyjnych
“parafuja je swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej

strony.



Zatacznik Nr 3
Zas.ady planowania pracy.

§1

1. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy 1 stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegdlne. referaty i stanowiska samodzielne, oraz
wytyczaniu i koordynacjli przedsigwzigé zewnqtrznych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania praéy w Urzedzie s wazniejsze problemy

1 zjawiska wymagajace b_odj ¢cia dziatan przez Urzad.

3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym

-1 powtarzalnym.
§2

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

2. Roczny plan pracy UfZQdu obejmuje programy dziatania Referatéw oraz
zadania Urzedu przypisane poszczegélnym stanowiskom

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

Referatow 1 stanowisk samodzielnych.

1. Programy dziatania Referatéw i stanowisk samodzielnych obejmujg
w szczegolnosci: .
1) zadania wynikaj é‘ce z zakresu ich dzialan, okreslonych w Regulaminie
2) sposob oraz terminy realizacji zada,
3) osoby odpowiedzialhe za realizacje zadan, |
4) wskazanie 0s6b wsp()idziélaj acych w realizacji zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy.

2. Poszczegdlne programy dziatania zatwierdza Burmistrz.



Zatacznik Nr 4
Kontrola wev'vn'gtrzna. .

§1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem: '
v a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnos’c»i,-‘ '
d) celowosci,
e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem  kontroli ~jest - ustalenie. przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidtowosci, ustalenie = 0s6b = 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 catosé Ilub oszemq- czes¢ dziatalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2), probIem6We - obejmujqce wybrane zagadfiienia lub zagadnienie

z zakresu dzialalno$ci okreslonej komérki.



