Zarzadzenie Nr 9 2007
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 1 lutego 2007r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Crerniejewo.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie
gminmym  (Dz. U. 2z 2001r. Nr 142, poz. 1591 =ze zmianami )

zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Madaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy Czernigjewo, klory

stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

Traci moc zarzadzenie Nr 11/2005 Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

# dnia 15 lutego 2005 roku.

§3

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem 01 lutego 2007 roku.
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Zataceznik do Zarzgdzenia Nr 9 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Czernigjewo
z dnia 01 lutego 2007roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA 1 GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

&1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta 1 Gminy Czemniejewo zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta | Gminy Czerniejewo, zwanego
dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Gminie — nalezy przez to rozumieé Miasto 1 Gming Czemiejewo,
2} Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miasta 1 Gminy
Czerniejewo,
3) Burmistrzw, Zastepey Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu

Cywilnego — nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Burmistrza Miasta



i Gminy Crerniejewo, Zastepce Burmisirza Miasta i Gminy Czernigjewo,
Skarbnika Miasta i Gminy Czerniejewo oraz Kierownika Urzedu Stanu

Cywilnego w Cremigjewie.

§3
1. Urzad jest jednostks budzetowa Miasta 1 Gminy.
2. Urzad jest pracodaweg dla zatrudnionych w nim pracownikow,

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Czerniejewo.

§4d
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- poniedziatek 8:00 - 16:00
od wtorku do pigtku 7:00 — 15:00.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta i dni

powszednie wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

ZLalkres dzialania i zadania Urzeduo

§ 5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady 1 jej komisji oraz
innych organdw funkcjonujaeych w strukturze Miasta i Gminy,
2. Do zakresu deialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan whasnych,
2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe] oraz zleconych

PrEcz ustawy,



3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia 2 organami
administracji rzadowej i samorzadowe],
4} zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

migdzygminnego,

el
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. Do zadan Urzedu nalezy =zapewnienie pomocy organom Gminy
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2. W szezegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

- przygotowywanie materiatow  niezbednych do  podejmowania
uchwal, wydawania decyz]i, postanowien i innych aktow z zakresu
administracji publiczne] oraz podejmowania innych czynnosc
prawnych przez organy Gminy.

- wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci
laktycznych wechodzacych w zakres zadan Gminy,

- zapewnienie organom  Gminy  mozliwosci  przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

- przyvgotowywanie  materialdbw do uchwalenia  budzetu
Gminy oraz innych aktow organow Gminy,

- realizacja innych obowigzkow § uprawnien wynikajacych
Z przepisow prawa oraz uchwat organow Gminy,

- zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innvch organow funkcjonujacych
w o strukturze Gminy,

- prowadzenie  zbioru  przepisow  gminnych  dostepnego
do powszechnego weladu w siedzibie Urzedu,

- wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym

zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:



