
Zalqcznik do ZarzTdzenia Nr 9 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Czemiejewo

z dnia 0l lutego 2007roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZ4DU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL I

Postanowienia 0g6he

$ 1

Regulamin Organizacyjny UrzQdu Miasta i Gminy Czemiejewo zwany dalej Regulaminem'

okreila:

l) zakres dzialania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Czemiejewo, zwanego dalej

UrzQdeIn.

2) organizacjQ [JrzQdu,

3) zasady funkcionowania UrzQdu.

4) zakres dzialania referat6w i stanowisk pracy w UrzQdzie.

$ 2

Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

I ) Gminie - nalezy przez to rozumie6 Miasto i GminQ Czerniejewo'

2) Radzie - nalezy przez to rozumie6 odpowiednio RadQ Miasta i Gminy Czerniejewo.

3) Burmistrzu. ZastQpcy Burmistrza, Skarbniku. Kierowniku Urzqdu Stanu Cywilnego

nalezy przez to rozumie6 odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy

Czernieje*o. ZastQpcQ Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo. Skarbnika Miasta i

Gminy Czemieiewo oraz Kierownika Urzqdu Stanu Cywilnego w Czemiejewie

$ 3

l. UrzEd jest jednostk4 bud2etow4 Miasta i Gminy.

2. Urzqdjest pracodawc4 dla zatrudnionych w oim pracownik6w



3. Siedzib4 UrzQdu jest miasto Czemiejewo.

s 4
l. Urz4d jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedzialek 8:00 - 16:00

- od wtorku do piatku 7:00 - l5:00.

2. Urzqd Stanu Cywilnego udziela 6lub6w takze w niedziele, swiQta i dri powszednie

wolne od pracy.

ROZDZIAL II

Zakres dzialania i zadania Urzpdu

$ 5

l. Urz4d stanowi aparat pomocniczy Burmistrz4 Rady i jej komisji oraz innych organ6w

funkcjonuj4cych w strukturze Miasta i Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzqdu nalezy zapewnienie warunk6w nalez)tego \4yko[ywania

zadai spoczywajqcych na Gminie:

l) zadai wlasnych.

2) zadah zleconych z zakresu administracji rzedowej oraz zleconych przez ustawy,

3) zadan wykonywanych na podstawie porczumienia z organami administracji

rzqdowej i samorz4dowej,

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

miQdzygn1innego,

$ 6

l� Do zadari UrzQdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadal i kompetencji.

2. W szczeg6lnosci do zadari Urzqdu nalezy:

- przygotowywanie material6w niezbQdnych do podejmowania uchwal,

wydawania decyzji, postanowien i innych akt6w z zakresu administracji

publicznej oraz podejmowania innych czynnoSci prawnych przez organy

Gminy.



- wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych

wchodz4cych w zakres zadai Gmi[Y,

- zapewnienie organom Gminy mo2liwosci przyjmowania, rozpatrywania ofttz

zalatwiania skarg i wniosk6w,

- przygotowywanie material6w do uchwalenia budzetu Gminy omz innych

akt6w organ6w Gminy,

- rcalizac:a innych obowiqzk6w i uprawnieri wynikajqcych z przepis6w prawa

oraz uchwal organ6w GminY,

- zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odb)'wania sesji Rady' posiedzeri

jej komisji oraz innych organ6w firnkcjonuj4cych w strukturze Gminy,

- prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dostQpnego do powszechnego

wgl4du w siedzibie Urzqdu,

- wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi4zujqcymi w tym zakresre

przepisami prawa. a w szczegolnoici:

a) przyjmowanie, ro zdzlal, przekzywaiie i wysylanie korespondencji.

b) prowadzenie wewnQtrznego obiegu akt,

c) przechow)ryanie akt,

d) przekazywanie akt do archiw6w.

- realizacja obowiqzkow i uprawnien slui4cych Urzedowi jako pracodawcy -

zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakesie przepisami pra\aa pracy

ROZDZIAI- III

Organizacja Urzgdu

$ 7

l. W sklad Urzgdu wchodz4 nastQpuj4ce referaty i stanowiska pracy:

- Referat Ksiqgowo5ci (KS)

- Urzqdu Stanu C1'rvilnego (USC)

- Referat Rolnictwa i Infrastruktury (RI )

- R€ferat Gospodarki Komunalnej ( GK )

- Radca prawny ( RP )
- Stanowisko d/s Obslugi Biura Rady (OBR)



- Stanowisko d-/s Kadr' O3wiaty, i Ochrony Zdrowia (KOZ)

- Stanowisko d./s Budownictwa ( BU )

- Stanowisko d/s Spofiu. P.Poz. i Poz,4ku Publicznego ( SP )

- Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat ( OR )

- Sta owisko d/s Promocji Gminy, lnformatyk (N)

- Stanowisko d./s. Dodatk6w Rodzinnych ( DR )

- Stanowiskapomocnicze

' Stanowisko d/s Obslugi Interesant6w

. Stanowiska obslugi (sprzqtaczki i robotnicy gospodarczy).

2. Na czele referat6w stoj4 kierownicy

5 8
I . Referaty dzielq siq na stanowiska placy.

2. Podzialu Rel'erat6w na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zatz4dzenia

we\r'n9trznego.

$ e
3. StrukturQ organizacyjn4 Urzgdu okreSla schemat organizacyjny, stanowiqcy zalqcznik nr I

do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzfdu

s  10

LJfzqd dziala wedlug nastQpujqcych zasad:

l) praworz4dnosci.

2) sluzebnoici wobec spolecznoSci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publiczn)T n,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewnQtrznej,

L


