Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Czerniejewa

I. Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czerniejewa, zwany dalej Regulaminem, okresla:

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta Czerniejewa,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta Czerniejewa,

Strukture organizacyjnq Urzedu Miasta Czerniejewa,

Zakres dziatania i zadania poszczegolnych komadrek organizacyjnych Urzedu Miasta Czerniejewa,
Zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Czermniejewa.
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Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Czemiejewa,

Gminie — rozumie sie przez to Gmine Czerniejewo,

Radzie — rozumie sie przez to Rade Miasta Czerniejewa,

Komorce organizacyjnej — rozumie sie¢ przez to wydziat, referat lub wymieniong w Regulaminie jednostke
organizacyjna Urzedu, dla ktorej ustalono innq nazwe, a takze samodzielne stanowiska.

§3

Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Czerniejewo.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedziba Urzedu jest miasto Czerniejewo.
Przy zatatwianiu spraw stosuje sig postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegoine stanowia inaczej.
Przy czynnosciach biurowych i kancelaryjnych stosuje si¢ postanowienia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
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Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach okreslonych w regulaminie pracy.
Urzad Stanu Cywilnego udziela élubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy.

Zakres dzialania i zadania Urzedu
§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonania spoczywajacych na

Gminie:

1. Zadan whasnych, wynikajacych wprost z przepisow ustawowych,

2. Zadan zleconych, czyli zadan z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji,
przygotowan i  przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw, zleconych przez ustawy

3. Zadan publicznych, powierzonych Gminie w drodze porozumien miedzygminnych,

4. Zadan wykénywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowej i samorzadowej.
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Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i

innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez

organy Gminy,

Zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow,

Wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznierh czynnosci wchodzacych w zakres zadan Gminy,

Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

Prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wzgladu w siedzibie Urzedu,

Realizacja obowigzkdw i uprawnien, stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w

tym zakresie przepisami prawa pracy,

7. Realizacja innych obowiazkow i uprawnien, wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organow
Gminy.
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