Zalacznik do Zarzadzenia Nr \\'1 h}amﬁ
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo

7 &DE@O‘V@ o.... 003,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO

ROZDZIAL I

Postanowienia og6lne

8
Regulamin Organizacyjny Urzqdu Miasta i Gminy Czerniejewo zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania  Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo, zwanego dalej
Urzgdem, '
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dzialania referatéw i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozﬁmieé Miasto i Gming Czerniejewo,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miasta i Gminy Czerniejewo,
3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo,
Zastgpce 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 pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Czerniejewo.



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

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie

wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urze¢du

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza; Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Miasta i Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
zadan spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

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

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji

rzadowej 1 samorzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia

miedzygminnego.

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.
2. W szczegoblnosci do zadan Urzedu nalezy:
- przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat,
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 materialtéw do uchwalenia budzetu Gminy oraz innych
aktow organdéw Gminy,
realizacja ifmych obowiazkow i uprawnien wynikajqcych Z przepisOw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,
zapewnienie warunkow 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 szczegdlnosci: ‘
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwdw,
realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL. 111

Organizacja Urzedu

57

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace réferaty i stanowiska pracy:

Referat Ksiegowosci (KS)

Kierownik 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. Oswiaty i Ochrony Zdrowia (OZ)
- Stanowisko d/s Ochrony Srodowiska, Kultury i Promocji Gminy ( SP )
- Stanowisko d/s Organizacyjnych, Sekretariat ( OR )
- Stanowisko d/s Promocji Gminy, Informatyk (IN)
- Stanowiska pomocnicze:
» Stanowisko d/s Obstugi Interesantéw
= Stanowiska obstugi (sprzqtaczki i robotnicy gospodarczy)”

2. Na czele referatéw stoja kierownicy.

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

wewnetrznego.

§9
3 Strukturc; organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAYL. 1V

Zasady funkcjonowania Urze¢du

§ 10
Urzad dziala wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrzne;,
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz

stanowiska pracy.



§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu obowiazkow sg obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§13
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo =zasadza si¢ na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy
optymalna realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikow 1 sprawuja nadzér nad nimi.
5. Zasady podpisywania pfsm przez Burmistrza i kierownikow referatéw okresla zatacznik nr

2 do Regulaminu.

§ 15
1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty i stanowiska samodzielne.
2. Szczegbdtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 4 do

Regulaminu.



§ 16

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow. prawa i_Regulamim_l w zakresie ich

wlasciwosci rzeczowe;j.
2. Referaty sg zobowiagane do wspdtpracowania z pozostatymi komérkami organizacyjnymi

Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

3. Zasady planowania pracy okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Skarbnika Gminy

§17

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w.szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

9)

reprezentowanie Gminy 1 Urzedu na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych
0s6b do podejmowania'tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikéw,

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierowﬁikéw poszczego6lnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i realizacji zadan,
koordynowanie dziatan- komérek organizacyjnych Urzedu voraz organizowanie ich
wspolpracy, »

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawaéh. z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie swojego Zastepcy i innych pracownikéw

Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych

sprawach z zakresu'administracji publicznej,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepiSy

prawa oraz wynikajace z Regulaminu i uchwat Rady.



§ 18
1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzgdu pod nieobecnosci
Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkoéw przez
Burmistrza.
2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy takze zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzgdu, a w szczegdlnosci:
- opracowywanie projektow zmian Regulaminu,
- opracowywanie projektow podziatu Referatéw na stanowiska pracy,
- opracowanié zakresu czynnosci na stanowisku pracy,
- nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,
- przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu, :
- nadzor nad przygotowaniem projektdw uchwat Rady,
- koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkéw trwatych,
- koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
- przygotowanie, nadzdr i rozliczanie inwestycji gminnych,

- wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§19
Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) kierowanie praca Referatu Ksiggowosci,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
4) wspotdziatanie w opracowaniu budzetu,
5) wspdtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,
6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznienh Burmistrza.



