
Reg ulamin OrganizacYjnY
Urzqdu Miasta Czerniejewa

I. Postanowienia og6lne
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1. Regulamin organizacyjny uzqdu Miasta czerniejewa, zwany dalej Regulaminem, okre6la:

1. Zakres dzialania i zadania Uzqdu Miasta Czerniejewa,
2. Zakres dzialania kierownictwa UnEdu Miasta Czerniejewa,
3. StruKurq organizacyjnq Urzqdu Miasta Czerniejgwg,
4. Zakres oziataniallj6.riiu Gr.reg6tnych kom-6rek organizacyjnych Uaqdu Miasta Czerniejewa,

5. Zasady funkcjonowania Uaqdu Miasta Czemiejewa'
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Ilekoc w Regulaminie jest mowa o:
- Uzqdzie - rozumie siq przez to Uz4d Miasb Czemiejewa,
- Gminie - rozumie siq pzez to Gminq Czemiejewo,
- Radzie - rozumie siq paez to Radq Miasta Czerniejewa,
- Kom6rce organizacyjnei - rozumie siq pzei to wydzial, referat lub wymienionE w Regulaminie jednostkq

organizacyjnq UoQdi,, dU ftO*1 ustaloho inn4 nazwq, a tak2e samodzielne stanowiska'
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1. Uzqd jest jednostkq bud2etowq Gminy Czerniejewo'
2 UrzaO iest pracoOawcq dla zatrudnionych w nim pracownik6w'

3. Siedzibq Uaqdu jest miasto Czerniejewo'
4. przy zalatwianiu spraw stosuje siq postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, 2e

pzepisy szczeg6lne stanowi4 inaczej.
s. przy czynno3ciach biurowych i kancelaryjnych stosujq siq postanowienia instrukcji kancelaryjnej ijednolitego

fteczowego wykazu akt. 
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1. Uzqd jest czynny w dniach roboczych w godzinach okreSlonych w regulaminig PracY:
2.. u,=do'stunu bvriifnlg" "driela Stulfw talze w niedzielq, 6wieta i dni powszednie wolne od pracy'

IL Zakres dzialania i zadania Urzqdu
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1. UrzEd stanowi aparat pomocniczy Burmisbza oraz innych organ6w funkcjonujqcych w st.uktttze Gminy'

2. Do zakesu dzialania Uzqdu nateZy zapewni"ni" *itun16-w Oo nale2ytego wykonania spoczywajqcych na

Gminie:
'1. Zadari wlasnych, wynikajqcych wprost z pzepis6w ustawowych'

2. Zadan zlecon'.ii,'.t'fi iiA"t', zakresu adminisfacji z4dowej, a. tak2e z zakresu organizacji'

pnvgotowafi i pzeprowadzenia wybordw powszechnych olaz referend6w, zleconych przez ustawy

3. Zadi6 punlicznych,-powiezonych Gminie w drodze porozumieri miqdzygminny:h, . .
4. Zadari wyk6ny*unyln na poditawie porozumiefi z organamiadministracjiz4dowej isamorzqdowej'
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Do zadari Uaqdu nale2y w szczeg6lno6ci:
j. przygotowan# materiai?iw niezbqdnych do podejmowania .uchwal, wydawania decyzji, postanowiefi i

innych aktow z zakresu administracji fuuicinei braz podejmowania innych czynnoSci prawnych przez

organy GminY,
2. Zapewnienie organom Gminy mo2liwo6ci pzyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskdw'

3. Wykonywanie na podstawie uOzietonyitr Jpo*"zni.n czynno6ci wchodz4cych w zakes zadaft Gminy,

4. Zapewnienie wairint<dw organizacyjnych db odbywania.seji Rady i posiedzefr jej komisji'

b. prowadzenie rOioiu paepiiO* gminny;n, dostq[nego do powszechnego wzglqdu w siedzibie Uzqdu'

6. Reatizacja "fi,di;i'upru*ii",i, sluZqcycn Uzqiowi, jako pracodawcy - zgodnie z obowiqzujqcymi w

tym zakresie pzepisami prawa pracy,
7. Realizacja innych obowiqzk6w i uprawniefi, wynikajEcych z pzepis6w prawa oraz uchwal organ6w

Gminv.


