
Zal4cznrk do Zatz4dzenia Nr 9 /2007
Burmistrza Miasta i Gminy Czemiejewo

z dnia 01 lutego 2007roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZSDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

R.OZDZIAI' I

Postatrowienia og6lne

$ l

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy Czemiejewo zwany dalej Regulamin€m,

okeSla:

l) zakres dzialania i zadania UrzQdu Miasta i Cminy Czemiejewo' zwanego dalej

Urzgdem,

2) organizacjQ UrzQdu,

3) zasady t'unkcionowania UrzQdu,

4) zakes dzialania referat6w i stanowisk pracy w Urzqdzie.

$ 2

Ilekroi w Regulaminie jest mowa o:

I ) Gminie nalezy przezlo rozlxr'iei Miasto i GminE Czemiejewo,

2) Radzie - nalezy pEez to rozumied odpowiednio Radq Miasta i Gminy Czemiejewo,

3) Burmistrzu, ZastQpcy BurmistEa, Skarbniku, Kierouniku UtzQdu Stanu C)'\tilnego -

nalezy ptzez to rozumied odpowiednio: Burmistrza Miasta i Cminy

Czerniejewo. ZastQpcQ Burmistrza Miasta i Cminy Czemiejewo, Skaftnika Miasta i

Gminy Czemiejewo oraz Kierownika Urzqdu Stalu Cywilnego w Czemiejewie.

$ 3

l� Urz4d jest jednos&4 budzetowq Miasta i Gminy.

2. Urz4d jest pracodawca dla zatudnionych w nim pracownik6w.



3. Siedzib4 Urzqdujest miasto Czemiejewo'

$ 4

l. Urz4djest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- poniedzialek 8:00 - l6:00

- od Morku do Pi4lku 7:00 - 15:00'

2. Urzqd Stanu Cywilnego udziela 6lub6w talc2e w niedziele' Swiata i dni powszednie

wolne od pracy.

ROZDZIAI' ll

Zakr€s dzialalia i zadtnis UrzQdu

$ s
| . Urz4d stanowi aparat pomocniczy Burmistrz4 Rady i jej komisji oraz innych organ6w

funkcjonujqcych w strukturze Miasta i Gminy

2. Do zakesu dzialania Urzqdu nalezl zapewnienie waJunk6w nalez)'tego wykonywania

zadair spoczywaj4cych na Gminie:

| ) zadad wlasnych.

2) zadah zleconych z zakresu administracji tz4dowej oraz zleconych przez ustawy'

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzqdowej i samorzqdowej,

4) zadai publicznych powierzonych Gminie w drodze porczumienia

miQdzygminnego,

s 6
L Do zadali Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadail i kompetencJr.

2. W szczeg6lnosci do zadai UrzQdu nalezy:

- przygotowywanie material6w niezbqdnych do podejmowania uchwal'

wydawania decyzji, postanowieh i innych akt6w z zatresu administracji

publicznej oraz podejmowania innych czynnodci pmwnych przez organy

GminY.



- wykonywanie na podstawie udzielonych upowainieli czynnosci faktycmych

wchodzqcych w zakres zadai GminY,

- zapewnienie organom Gminy mo2liwodci przyjmowania' rozpatrlnvanla oraz

zalatwiania skarg i wniosk6w'

- przygotowywanie material6w do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych

akt6w organ6w GminY,

- realizacja innych obowiqzk6w i uprawnieri wynikaj4cych z przepisdw prawa

oraz uchwal organ6w GminY,

- zapewnienie warunk6w organizacyjnych do odbl'wania sesji Rady' posiedzei

iej komisji oraz innych organ6w funkcjonujqcych w struktuze Gminy'

- prowadzenie zbioru przepis6w gminnych dostQpnego do powszechnego

wgl4du w siedzibie UrzQdu,

- wykonanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnoScl:

a) przyjmowanie, ro zdzial' pnekazywante i wysylanie korespondencji'

b) prowadzenie wewnQtrznego obiegu akt,

c) Przechow)ryanie akt,

d) przekazl'rvanie akt do archiw6w'

- rcalizacja obowi4zkdw i uprawnieri slu24cych UrzEdowi iako pracodawcy -

zgodnie z obowiqzuj4cymi w tym zakresie pEepisami prawa pracy'

RDZDZIAI' lll

Organizacja Urztdu

$ 7

l. W sklad Urzgdu wchodz4 nastEpuj4ce referaty i stanowiska pracy:

- Referat KsiQgowogci (KS)

- Urzgdu Stanu C1'wilnego (USC)

- Referat Rolnictwa i lnfrastruktury (RI )

- Referat Gospodarki Komunalnej ( GK )

- Radca PrawnY ( RP )

- Stanowisko d/s obslugi Biura Rady (OBR)



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

- Stanowisko d/s Budownictwa ( BU )

- Stanowisko d/s Sportq P.Poz i Pozytku Publicznego ( SP )

- Stanowisko d/s Organizacyjnych, Seketadat ( OR )

- Stanowisko d/s Prcmocji Gminn Informatyk (IN)

- Stanowisko d/s. Dodatk6w Rodzirmych ( DR )

- Stanowiskapomocnicze:

. Stanowisko d/s Obslugi lnteresant6w

' Stanowiska obslugi (sprz4taczki i robotnicy gospodarczy)'

2. Na czele referat6w stoj4 kierownicy'

$ 8

v l� Referaty dziel4 sig na stanowiska praay'

2. Podzialu Ret'eratbw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w &odze zzfz{dzgnia

wewnQtrznego

$ e

3. StruktulQ organizacyjne UrzQdu oke3la schemat organizacyjny' stanowiqgy zalacznik nr I

do Regulaminu.

ROZDZIAL IV

ZasadY funkcjonowanir Urz?du

$ 1 0

Urzqd dziala wedlug nastQpuj4cych zasad:

1) praworzednosci,

2) slu2ebno3ci wobec spoleczro3ci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) j ednoosobo\tego kierownictwa,

5) planowania pracY,

6) kontroli wewn€trznej,


