Zarzadzenie Nr 52/2013
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

z dnia 19 czerweca 2013 r.

W sprawie: zmiany zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo Nr 15/2011 z dnia
10 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

Czerniejewo

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2013 r., poz.594) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo Nr 15/2011 z dnia 10 marca 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1. w §8 dodaje si¢ ust.3 o nastepujacym brzmieniu:

»3. Burmistrz moze do czasu dokonania odpowiednich zmian w niniejszym regulaminie,
powierza¢ wykonywanie poszczegblnych zadan innym referatom lub samodzielnym

stanowiskom niz by to wynikato z regulaminu, jesli jest to uzasadnione waznym interesem
Urzedu.”

2.w §22 Regulaminu:
a) skresla si¢ pkt. 9,10.11,15,16,17 a pkt od 12 do 14 otrzymuja numeracje od 9 do 11.
b) dodaje si¢ pkt 12 o nastepujacym brzmieniu:

.12. Prowadzenie inkaso oplaty skarbowe;j.”

3. 8§25 Regulaminu otrzymuje nastepujace brzmienie:



»wQ25
Referat Organizacyjny (RO)
Do zadan referatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawami organizacyjnymi Urzedu,

a w szczegolnosci dotyczacych:

I. W zakresie oswiaty - prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu
prowadzacego gminne przedszkola, szkoty i placowki oswiatowe, a w szczegdlnosci dotyczace:
a) zakladania, przeksztalcania i likwidowania gminnych jednostek oswiatowych
utrzymywania tych jednostek,
b) ksztaftowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow,
¢) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot podstawowych
I gimnazjow,
d) zapewnienia dzieciom przygotowania przedszkolnego:;
¢) zapewniania bezplatnego transportu do i ze szkoly.
f) nadzoru nad gminnymi jednostkami oswiatowymi,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych
w oswiacie gminnej i odwotywanie z tych stanowisk,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena dyrektorow gminnych jednostek

oswiatowych.

2. W zakresie ochrony zdrowia nalezy w szczegdInosci:
a) tworzenie, utrzymywanie oraz przeksztalcenie i likwidacja zaktadoéw opieki
zdrowotnej,
b) zwalczanie choréb zakaznych,

¢) wspotpraca z Gming Komisja d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

3. W zakresie zadan organizacyjnych sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi i organizacji pracy
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza oraz prowadzenie spraw Kkancelaryjno — technicznych.
a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu,



b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu,

d) przygotowanie pomieszczen z obstugg — w tym protokolowanie — spotkan
I zebran organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

e) prenumerata czasopism i Dziennikow Urzedowych,

f) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.

g) przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem
lub Zastepca Burmistrza, badz kierowanie ich do wlasciwych referatéw,

h) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

1) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet oraz materiaty biurowe
| kancelaryjne,

J) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzedu:

k) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza i upowaznien,

|) wspotpraca z Burmistrzem w zakresie ustalania dziennego i tygodniowego planu
pracy.,

t) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

m) przyjmowanie zeznan swiadkéw w sprawach emerytalno — rentowych,

n) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z samorzadami wsi,

0) przepisywanie korespondencji sporzadzonej przez Burmistrza i Zastepce.

4. W zakresie zadan z zakresu promocji Gminy naleza sprawy zwigzane z kreowaniem rozwoju
Gminy 1 Je] promocja na zewnatrz, a w szczegdlnosci dotyczace:
a) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow
promocyjnych Gminy na zewnatrz,
b) wspoétudziat w organizowaniu imprez, uroczystosci i konkurséw promujacych
Gming,

¢) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica.

5. W zakresie informatyzacji Urzedu nalezy nadzor nad caloscia sieci komputerowej w Urzedzie,

a w szczegolnosci:



a) prowadzenie strony internetowej,

b) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

¢) nadzor nad poszczeg6lnymi programami wykorzystywanymi przez Urzad.
6. Dbalosé o czystosé i porzadek oraz sprawne funkcjonowanie Urzedu.
7. Prowadzenie obstugi interesantéw Urzedu, przyjmowanie | wysylanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej z Urzedu oraz prowadzenie jej ewidencji. wykonywanie kserokopii
dokumentow;
8  Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z organizacja stazy absolwenckich 1 prac
interwencyjnych.
9.Aplikacja wnioskéw skiadanych do instytucji zewnetrznych w tym zwilaszcza w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego — Kapitat Ludzki.
10. Koordynowanie projektow majacych na celu zmniejszenie skutkow bezrobocia.

1 1. Dbatos¢ o tablice informacyjne Urzgdu.”

4. W §29 dodaije si¢ pkt 10 o nastgpujacym brzmieniu:
.10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.”

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

P

Danuta Grychowska




