Zatacznik do Zarzadzenia Nr 9 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 01 lutego 2007roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, zwanego dale]
Urzedem.
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu.

4) zakres dzialania referatow i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Czerniejewo,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg Miasta i Gminy Czerniejewo.
3) Burmistrzu. Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta 1 Gminy
Czerniejewo. Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo, Skarbnika Miasta i

Gminy Czerniejewo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Czerniejewie.

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta i Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.




J

. Siedziba Urzedu jest miasto Czerniejewo.

§ 4
. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:
- poniedziatek 8:00 — 16:00
- od wtorku do piatku 7:00 — 15:00.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swigta i dni powszednie
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wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

|. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organow
funkcjonujacych w strukturze Miasta i Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych.

2) zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz zleconych przez ustawy.

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej i samorzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

miedzygminnego.

§6
I. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan 1 kompetenciji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
- przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal.
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy

Gminy.




wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy.

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

przygotowywanie materialow do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych
aktow organow Gminy,

realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwal organéw Gminy,

zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady. posiedzen

jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji.
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt.
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
realizacja obowiazkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111

Organizacja Urzedu

§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Referat Ksiegowosci (KS)

Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

Referat Rolnictwa i Infrastruktury (RI)
Referat Gospodarki Komunalnej ( GK)
Radca prawny ( RP )

Stanowisko d/s Obstugi Biura Rady (OBR)




- Stanowisko d/s Kadr. O$wiaty, i Ochrony Zdrowia (KOZ)
- Stanowisko d/s Budownictwa ( BU )
- Stanowisko d/s Sportu, P.Poz. i Pozytku Publicznego ( SP)
- Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat ( OR )
- Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk (IN)
- Stanowisko d/s. Dodatkéw Rodzinnych ( DR )
- Stanowiska pomocnicze:
« Stanowisko d/s Obslugi Interesantow
» Stanowiska obstugi (sprzataczki i robotnicy gospodarczy).

2. Na czele referatow stoja kierownicy.

§8
|. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia

wewnegirznego.

§9
3. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10
Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci.
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,

6) kontroli wewngetrznej,




