ZARZADZENIE NR 62/IV/2015
WOJTA GMINY CZARNKOW
z dnia 1 lipca 2015 r.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Czarnkéw.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2013.594 j.t.
zmiany Dz.U.2013.645, Dz.U.2013.1318, Dz.U.2014.379, Dz.U.2014.1072), nadaje Urzedowi Gminy
Czarnkow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY CZARNKOW

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Czarnk6w zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) Zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Czarnkow zwany dalej Urzedem,

2) Organizacje Urzedu,

3) Zasady funkcjonowania Urzedu,

4) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Czarnkow,

2) Radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Czarnkow,

3) Wojcie, Zastgpey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéijta
Gminy Czarnkéw, Zastgpeg Wojta Gminy Czarnkéw, Sekretarza Gminy Czarnkéw oraz Skarbnika
Gminy Czarnkow,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Czarnkéw.

§3.1. Urzad jest jednostkq budzetowa Gminy Czarnkéw.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedzibg Urzedu jest miasto Czarnkéw, ul. Rybaki nr 3.

4. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7°° do 15°° .
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Rozdziat 11
Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych organéw
funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie, poprzez skuteczng i zgodna z prawem realizacja zadan oraz tworzenie
warunkow rozwoju Gminy, a w szczeg6lnosci:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wsp6lnych realizowanych w drodze porozumien (umow) miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami admini stracji rzadowej (zadan
powierzonych),

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

6) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego

7 powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom
komunalnym lub przekazane podmiotom na podstawie umow.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szezegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:
1) Przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci
prawnych przez organy Gminy,
2) Wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznief — czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,
3) Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,
4) Przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,
5) Realizacja innych obowiazk6w i uprawniefi wynikajacych z przepis6w prawa oraz uchwal organow
Gminy,
6) Zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady , posiedzen jej komisji oraz
innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,
7) Zapewnienie przejrzystosci dziatan i rzetelnej informacji publiczne;j,
8) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
9) Optymalne zarzadzanie infrastruktura techniczna i majatkiem Gminy,
10) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,
11) Realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.



Rozdziat 111
Organizacja Urzedu

§7.1. W skiad Urzedu wchodza biuro obstugi klienta, referaty i samodzielne stanowiska pracy:
- Biuro Obstugi Klienta (BOK),

- Referat Finansowo — Ksiggowy (FK),

- Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (BGK),

- Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RSG),

Samodzielne stanowiska:

- Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (SK),

- Stanowisko ds. Obstugi Klienta (BOK),

- Radca Prawny (RP),

- Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Ochrony Informacji Niejawnych (OC),

- Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (P.POZ.),

- Stanowisko ds. Funduszu Soleckiego i Obstugi Sekretarskicj Wojta (FS),

- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci (SO),

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i Promocji Gminy (ORP),

- Stanowisko ds. Kadr (KA),

- Stanowisko ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji (OPA),

- Stanowisko ds. Obstugi Informatycznej Urzedu Gminy(IN),

- Pracownicy obstugi.

2. Na czele Referatéw stojg Kierownicy.

§8.1. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
2. Podziatu Referat6w na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze zarzadzenia wewnetrznego.

§9. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§10. Urzad dziata wedhig nastgpujacych zasad:

1) Praworzadnosci,

2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) Jednoosobowego kierownictwa,

5) Planowania pracy,

6) Kontroli wewngtrznej i kontroli zarzadczej,

7) Podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania,
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stanowiska pracy pod nadzorem bezposredniego przetozonego.

9. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja postanowienia regulaminu
pracy.

§15.1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna i kontrola zarzadcza, ktorych celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadaf Urzgdu przez poszczegolne Referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegolnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslaja: Procedury Kontroli Wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Czarnkéw, natomiast zasady kontroli zarzadczej okreslaja: Procedury Kontroli
Zarzadcezej w Urzedzie Gminy Czarnkow.

§16.1. Referaty realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich
wilasciwosci rzeczowej.


































































