ZARZ ADZENIE NR 79/07
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 05 lipca 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdowi Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust. 2 w z&ku z art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 ma&201r.
0 samorzdzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 121214, poz. 1806, z 2003 r., Nr 80, poz.
717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1085116, poz. 1203, z 2005 r., Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, g2&,Nr181, poz. 1337, z 2007r. Nr 48, poz.
327 ) zarzdza s¢, co naspuje:

8 1. Nadaje si Regulamin Organizacyjny Ugdowi Miasta Grajewo stanowgy
zahkcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 2. Wykonanie zamnzlzenia powierza ei Zastpcy Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Naczelnikom Wydziatow, Kierownikowi Reatu i Kierownikowi Urzdu
Stanu Cywilnego.

8 3. Tra@ moc zarzdzenie Nr 33/03 Burmistrza Miasta Grajewo z dniasBtznia 2003
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnegoedinwi  Miasta Grajewo zmienione
zarzdzeniem Nr 98/03 Burmistrza Miasta Grajewo z dr8@asirpnia 2003 r., zagdzeniem
Nr 261/05 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 30 ma2€85 r , zargdzeniem Nr 377/07
Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 14 marca 2006 r.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta Grajewo
Krzysztof Waszkiewicz



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr79/07
Burmistrza Miasta Grajewo
z dnia 05 lipca 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedowi Miasta Grajewo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU MIASTA GRAJEWO

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

81. Regulamin Organizacyjny Wdu Miasta Grajewo, zwany dalej Regulaminem éllare

1) zasady kierowania Ugdem;

2) organizagj wewrgtrzng Urzedu;
3) zadania wspoélne Wydziatow;

4) zakresy dziatania Wydziatow;
5) zakres dziatania Referatu;

6) podstawowe zasady pe@sbwania przy opracowywaniu aktow prawnych wydawanyc
przez Rad i Burmistrza,

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianmdywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow;

8) organizagj i prowadzenie audytu wewtnznego i kontroli w Urzdzie;

9) zasady podpisywania pism i decyzji.
§ 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie, Burmistrzu, zagicy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, t#tzie, Wydziale,
Referacie, Centrum Reagowania, Naczelniku, soe jednostce organizacyjnej miasta,
Regulaminie — nalgy przez to odpowiednio rozundgieRadt Miasta Grajewo, Burmistrza
Miasta Grajewa, zagtce Burmistrza Miasta Grajewo, Sekretarza Miasta GvajeSkarbnika
Miasta Grajewo, Urmd Miasta Grajewo, Wydziat Uedu Miasta Grajewo, Referat Widu
Miasta Grajewo, Miejskie Centrum Reagowania, Naukal Wydziatu Urzdu Miasta
Grajewo, miasto Grajewo, jednostki i zaktady betdwe miasta Grajewo, Regulamin
Organizacyjny Urgdu Miasta Grajewo.

8§ 3. Przy pomocy Urdu, Burmistrz wykonuje natgce do jego kompetencji zadania:

1) wiasne miasta wynikge z ustawy o samadzie gminnym, innych ustaw oraz Statutu
miasta;



2) zlecone z zakresu administracpapwej:
a) przekazane przez ustawy,

b) wykonywane na podstawie porozurmie

8 4. Obowazki Urzedu jako zaktadu pracy, oboawki pracownikow Urzdu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy z&ane ze stosunkiem pracy — ckaeRegulamin Pracy
Urzedu.

ROZDZIAL 1l

Zasady kierowania Urzedem

8 5. 1. Kierownikiem Urgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje prac Urzedu przy pomocy zagbcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

3. Burmistrz wyznacza zakres zadaozostajcych w kompetencji zagbcy Burmistrza
oraz okréla zadania Sekretarza i Skarbnika.

4. Burmistrz mae upowani¢ zastpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz innych
pracownikow Urzdu do wydawania w jego imieniu decyzji administjaggh w
indywidualnych sprawach z zakresu administracjiligahej.

5. Burmistrz reprezentuje miasto na zetkni kieruje jego bigacymi sprawami.
6. Burmistrz bezpa@ednio nadzoruje pramastpujacych Wydziatow, Referatu:
1) wydziatu organizacyjnego;
2) wydziatu spraw obywatelskich;
3) urzdu stanu cywilnego;
4) referatu strategii rozwoju i promocji.
7. Burmistrz bezpwednio nadzoruje prac- wykonywanie zadaprzez:
1) zastpc;
2) sekretarza;
3) skarbnika;
4) rade prawnego;
5) audytora wewgtrznego;
6) naczelnikow;
7) kierownika USC;
8) kierownika referatu strategii rozwoju i promaocji
8. Do zada Burmistrza nalgy w szczegolngci:
1) powotywanie i odwotywanie zagtcy Burmistrza;

2) kierowanie Urzdem,



3) sprawowanie funkcji przetonego stabowego w zakresie przepisdOw prawa pracy wobec
kierownikow jednostek organizacyjnych miasta;

4) wydawanie pracownikom Ugdu upowanien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghlizznej;

5) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanierSkika oraz Sekretarza Miasta;
6) skladanie éwiadczeé woli w imieniu Miasta w zakresie zaigu jego mieniem;

7) reprezentowanie miasta jako jednostki saathrzerytorialnego;

8) kierowanie projektow uchwat i wnioskow do Rady;

9) wykonywanie bugetu miasta i zagglzanie mieniem komunalnym;

10) przesytanie uchwat Rady do organéw nadzoru;

11) kierowanie obrancywilng w miescie;

12) wykonywanie funkcji i zada organu podatkowego w zakresie podatkow i optat
lokalnych;

13) wykonywanie zadawynikajacych z przepiséw szczegolnych.
8 6. 1. Do zadaZastpcy Burmistrza naley w szczegélnéci nadzor nad:

1) funkcjonowaniem infrastruktury miasta;
2) gospodark nieruchoméciami miasta;
3) ochron srodowiska;
4) gospodarkprzestrzenqi inwestycjami;
5) rozwojem gospodarczym i inwestycjami.
2. Zastpca wykonuje zadania Burmistrza podczas jego niguise.
3. Zastpca Burmistrza bezpednio nadzoruje pramastpujacych Wydziatow:
1) wydziatu gospodarki przestrzennej i inwestyciji;
2) wydziatu gospodarki komunalnej;
3) wydziatu gospodarki nieruchoswmami.
4. Zastpca Burmistrza jest szefem Miejskiego Zespotu Reaqia.

5. Zastpca Burmistrza sprawuje nadzér nad wykonywaniemazgorzez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej i Miejskis@dek Sportu i Rekreacji.

6. Do zada zastpcy Burmistrza naley takze:

1) przedktadanie Burmistrzowi projektow zaglzern Burmistrza wynikajcych z zakresu
pracy nadzorowanych Wydziatow;

2) wydawanie pole¢e stwbowych Naczelnikom i pracownikom nadzorowanych
Wydziatow;

3) opiniowanie propozycji zmian kadrowych w nadzeaoych Wydziatach;



4) wydawanie z upowaienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indgalnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie aisyah przez Burmistrza.

8§ 7. 1. Sekretarz zajmujegsprawami organizacji Ugdlu, planowania pracy oraz obstugi
interesantow.

2. Do zada Sekretarza nahy w szczegolngi:

1) kierowanie prac Wydzialu Organizacyjnego i nadzor nad wykonywaniebowizkéw
stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych utivaiajacych sprawne wykonywanie zada
przez Rag, Burmistrza i Urzd,;

3) nadzoér nad przygotowywaniem przez Wydzialy ktmjev aktéw prawnych;
4) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pradawnUrzedu;

5) nadzér nad organizadjfunkcjonowaniem kontroli wewgtrznej;

6) prowadzenie spraw zgzanych z doskonaleniem kadr &dz;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych praédwni na stanowiskach
kierowniczych w Urezdzie (opracowywanie zakreséw czydo® i w jednostkach
organizacyjnych miasta;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych peiay pracownikami Urgdu;
9) nadzoér nad terminowym i zgodnym z prawem zakatvem spraw obywateli;
10) dbatd¢ o budynek Urzdu i jego otoczenie, planowanie kosztéw jego utrayia;

11) opracowywanie i aktualizacja Statutu Miastaglﬂaminu Organizacyjnego Ugdu,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Zakladowego Fund$sziadczeé Socjalnych i innych
aktow normatywynych;

12) nadz6r nad prowadzeniem spraw sgdgch do kompetencji organu prowadego w
rozumieniu ustawy o systemiévaaty;

13) prowadzenie innych spraw miasta w zakresidarsten przez Burmistrza.

3. Sekretarz bezgednio nadzoruje pradBiura Rady Miasta.

8§ 8. 1. Skarbnik odpowiada za gospodafinansows miasta i jako gtéwny ksgowy
budzetu realizuje wynikajce z tego tytutu zadania oklene w odebnych przepisach.

2. Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:
1) bezpdredni nadzér nad pradksiggowego;

2) kontrasygnata swiadczér woli sktadanych w imieniu miasta zeli mog one
spowodowa powstanie zobowkzan pienkznych;

3) organizowania koordynowanie prac planistycznych awséanych z przygotowywaniem
projektu budetu miasta;



4) opracowywanie projektow bietu miasta oraz analizowanie i koordynowanie prac
Wydziatéw i jednostek organizacyjnych miasta w yakresie;

5) sporadzanie projektu uktadu wykonawczego betll wg zasad okéenych w odebnych
przepisach;

6) przygotowywanie — na podstawie danych Wydzialgednostek bugetowych miasta —
projektéw zaradzen dotyczacych kwartalnych harmonogramow realizacji bei;

7) przygotowywanie projektow uchwat i zadzen Burmistrza w sprawie zmian w bigtie
oraz w sprawie wykorzystania nadiky budzetowej i rezerwy butktowej;

8) czuwanie nad prawidtawrealizacy budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym
zakresie;

9) nadzdr i kontrola nad spadzaniem planow finansowych przez Wydzialy;

10) nadzor i kontrola prawidtowoi wykonywania planéw finansowych w podlegtych
zaktadach i jednostkach hietowych oraz w Urgdzie;

11) opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania dptacaz przekazywanie i rozliczanie
przyznanych dotacji we wspotdziataniu z Wydziatami;

12) wspotudziat z naczelnikami Wydziatbw merytonggeh w przygotowywaniu i
przeprowadzaniu procedur przetargowych przyaggaiiu kredytow;

13) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur targ®wych na bankoav obstug
budzetu miasta;

14) biezaca kontrola stanu dtugu publicznego betli miasta w celu zachowania réGwnowagi
budzetowej;

15) przedktadanie organom miasta propozycji w zskr&kierunkow polityki podatkowe]
oraz wysokéci podatkow;

16) kierowanie prac Wydzialu Finansowego i kontrola wykonywania obaxkiow
stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

17) nadzér i kontrola spagdzania plandéw finansowych, sprawozdawizoi bilanséw
podlegtych Radzie jednostek i zaktadow betdwych oraz instytucji kultury;

18) nadzér nad pagiowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucjgznedci z
tytutu podatkow i optat lokalnych;

19) prowadzenie rachunkow® Urzedu Miasta, Miejskiego €odka Sportu i Rekreacii,
Strazy Miejskiej oraz gospodarki finansowej tych jedmdsizgodnie z obowkujacymi
przepisami;

20) wykonywanie funkcji kontrolnej i instruktawej w zakresie organizacji finansow i
rachunkowéci w podlegtych jednostkach bizetowych i zaktadach badtowych;

21) wspotdziatanie z innymi Wydzialami w dziedzinaaliz i ocen skutkdéw polityki
podatkowej miasta.

ROZDZIAL Il
Organizacja wewrgtrzna Urzedu



8§ 9. W skiad Urgdu wchodz nastpujace Wydziaty, Referat, komorki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy ktore przy znakowspiiaw postuguaj sic symbolami:

1.Wydziat Organizacyjny - WO,
2.Wydziat Finansowy - "WF
3.Wydziat Gospodarki Komunlanej - ,GK”;
4. Wydziat Gospodarki Nieruchorbcami - ,GN”;
5.Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji .GP”;
6.Wydziat Spraw Obywatelskich -,S07%
7. Referat Strategii Rozwoju i Promocji - ,SR”;
8.Urzad Stanu Cywilengo - ,USC”
9.Biuro Rady Miasta - .BR7;
10.Miejskie Centrum Reagowania - ,CR";
11.Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - ,RP”;
12.Samodzielne stanowisko Audytora Wewnnego - AW,

8 10. 1. W Urzdzie funkcjonuy:

1) petnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi - ,PA”;

2) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnychtéremu podlega Pion Ochrony
Informacji Niejawnych oraz Kancelaria Tajna.

2. Dla realizacji innych zadaokreslonych w przepisach Burmistrz riae zaradzeniem
ustanowé innych petnomocnikow dziakggych w jego imieniu.

8§11.1. Prag Wydziatébw kierup odpowiednio Naczelnicy, Kierownik Referatu i
Kierownik USC a w razie ich nieobedimb wyznaczeni pracownicy.

2. Prag Wydziatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz.

3. Prag Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.

4. Prag Referatu Strategii Rozwoju i Promocji kieruje Kiamik

5. Prag Miejskiego Zespotu Reagowania kieruje Zasta Burmistrza.

6. Kierupcy Wydziatami i Referatem as odpowiedzialni przed Burmistrzem, w
szczegoOlnéci za:

1) naleyta prae Wydziatéw, Referatu oraz za prawidtowe i sprawngkenywanie zada,
realizacg uchwat, postanowiei innych aktéw normatywnych Rady i Burmistrza;

2) kierowanie dziatalniwia Wydziatow zgodnie z obowkujacymi przepisami prawa,;
3) oszczdne i celowe gospodarowanie powierzongrodkami finansowymi i rzeczowymi;

4) zapewnienie wkxiwej organizacji pracy, dyscypliny i padku;



5) wiasciwe programowanie i planowanie pracy Wydziatu $pazegoélnych stanowisk pracy
oraz rozliczanie z realizacji zada

6) podejmowanie decyzji administracyjnych w sprawandywidualnych w oparciu o
obowigzujace przepisy oraz kpa, w ramach upamiania udzielonego przez Burmistrza,

7) bezpéredni nadz6r nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypeiem obowizkdéw
stuzbowych przez podleglych pracownikOw oraz za przesgfanie przez nich paaku i

dyscypliny pracy;

8) dobor wiaciwych pracownikéw oraz za state podnoszenie pragh kwalifikacji
zawodowych;

9) dokonywanie oceny pracy pracownikOw zgodnie zrelmaymi przepisami oraz
wystepowanie z wnioskami personalnymi w tych sprawach;

10) wspotdziatanie z organami administracjadawej oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta;

11) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydapiaepisow gminnych dulz innego
uregulowania okrgonych spraw naleicych do zakresu dziatania Wydziatu, Referatu;

12) przyjmowanie i zatatwianie interesantow zgodnabowizujacymi przepisami;

13) organizowanie i przeprowadzanie $davej kontroli wewrtrznej, stanowisk pracy oraz
kontroli zewretrznej w podlegtych jednostkach;

14) zabezpieczanie piegz i dokumentacji Urgdu oraz zapewnienie ochrony tajemnicy
stuzbowej;

15) zamieszczanie informacji w Biuletynie Informadjublicznej dotycacych danego
Wydziatu, Referatu;

16) opracowywanie na polecenie Burmistrza matesiah@ sesje Rady w przypadku, gdy
wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzebzpatrzenia na sesji oktenej
sprawy;

17) przygotowywanie projektow uchwat Rady we wspady ze Skarbnikiem, innymi
Naczelnikami, Kierownikiem Referatu i radg@rawnym pod wzgdem zgodnéci z
prawem;

18) przygotowywanie materiatow i projektow zgolzen Burmistrza celem akceptacji;
19) uczestniczenie w sesjach Rady;

20) przygotowywanie do podpisu przez Burmistrzajgktow odpowiedzi na wnioski i
interpelacje;

21) przygotowywanie materiatdw, opinii i sprawoade posiedzenia komisji Rady;

22) wdraanie — odpowiednio do zakresu zad@/ydziatu, Referatu przepiséw ustaw i
rozporadzen dotyczacych informatyzacji administracji publicznej.

6. Jeeli kierujacy Wydziatem, Referatem nie petni obawkow z powodu choroby lub
innych przyczyn, zakres zapstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracowniaEaga
sig na wszystkie czynrsoi nalezace do wiaciwosci Naczelnika, Kierownika z wyfkiem
upowanien do podpisywania decyzji administracyjnych i dokumdsv finansowych.



7. Pracownika na zagtstwo wyznacza Burmistrz lub zesta Burmistrza na wniosek
Naczelnika, Kierownika, Sekretarza lub z wtasnégjatywy, o ile zasjpstwo nie wynika z
zakresu czynrii | uprawnieé pracownika.

8. Kierupcy Wydzialem, Referatem m@ na uwadze zasady racjonalnej organizacji
pracy, dokonuje szczegétowego podziatu sagamigdzy pracownikow Wydziatu, Referatu
sporadzapc w tym celu zakresy czynéd pracownikow, ktére powinny oksékaé obowizki,
uprawnienia, i odpowiedzial§é oraz zasady zagistwa w czasie nieobeciwd pracownika.

9. Zakresy czynnii dla pracownikow zajmagych w Urzdzie stanowiska kierownicze i
bezpdrednio podlegte ustala Burmistrz.

10. Przygcie powierzonego zakresu czysnopracownik potwierdza podpisem.

11. Zakresy czynrigi przechowywaneasw aktach osobowych pracownikow.
8 12. 1. llg¢ etatow w Urzdzie ustala Burmistrz .

2. Integrala czgscia Regulaminu & zakcznik Nr 1 — Struktura Organizacyjna ddu,
zahcznik Nr 2 — Schemat Organizacyjny dr, zahcznik Nr 3 — Zestawienie czytelnych i
nieczytelnych wzoréw podpisow wszystkich pracowmikdrzedu.

3. Wszystkie obowizujace w Urzdzie regulaminy, instrukcje i zaadzenia Burmistrza
jako kierownika Urzdu przechowywaneasv Wydziale Organizacyjnym.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne Wydziatow

§ 13. Do zadawspolnych Wydziatéw, Referatu najew szczegolngci:

1) nadz6r i kontrola nad jednostkami organizacyjnymasta zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatow;

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz pktjev zaradzenr Burmistrza,

3) poradzanie sprawozda prognoz, analiz i informacji dla potrzeb Radyej prganéw
wewrgtrznych oraz Burmistrza;

4) opracowywanie projektow planoéw spoteczno — gdsjpczych rozwoju miasta;

5) opracowywanie propozycji do projektow lretl miasta oraz spardzanie sprawozaaz
jego wykonania;

6) opiniowanie i przedktadanie Skarbnikowi wymaganynateriatdw, plandéw rzeczowych
oraz projektow plandéw finansowych jednostek i zd&a budetowych nadzorowanych
przez Wydziaty, Referat;

7) realizacja dochoddéw baetowych i wydatkow w zakresie dziatania WydziatGReferatu
w granicach kwot ok&onych w budecie;

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi stéa w zakresie realizacji zada
Wydziatléw, Referatu;

9) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zada wszystkimi Wydziatami, Referatem i
komorkami organizacyjnymi Uezlu;



10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskimisji, interpelacje i zapytania
radnych oraz wyspienia postow i senatorow;

11) wspotdziatanie z organami administracjpdawej i organami jednostek samauin
terytorialnego;

12) prowadzenie pagtowair administracyjnych i przygotowywanie projektow decy
13) prowadzenie pagtowania egzekucyjnego;
14) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych sprabywateli oraz skarg i wnioskow;

15) prowadzenie zbioru przepisow i aktéw prawnyolhzécznictwo, literatura, poradniki)
dotyczcych zakresu dziatania Wydziatu, Referatu, sanmeddego stanowiska pracy;

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
17) przygotowywanie i przeprowadzanie ppsiwvai z zakresu zamowiepublicznych;

18) biezaca wspotpraca z Przewodnicym Rady, Przewodniggymi Komisji Rady i
radnymi;

19) realizacja uchwat Rady obejmoych swoj trescia zakresy dziatlania Wydziatow,
Referatu;

20) sporadzanie zaangawan wydatkow realizowanych przez Wydzialy, Referat;

21) przetwarzanie danych osobowych w posiadanydbrath zgodnie z obowzujacymi
przepisami;

22) przygotowywanie informacji i sprawozda zakresu dziatalioi Wydziatow, Referatu
na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, inngeganow, urgdéw i instytucii;

23) wspotdziatanie z Audytorem wewtrenym w zakresie realizacji jego obazkow
stuzbowych;

24) wspoétdziatanie z petnomocnikiem ds. ochronyoinfacji niejawnych w zakresie
realizacji jego obowizkow stizbowych;

25) wspoétdziatanie z informatykiem i innymi pracakami w dziedzinie informatyzacji
Urzedu.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania Wydziatow

§ 14. Do zadaWydziatu Organizacyjnego nalew szczegolngci:
1) w zakresie zapewnienia Wéwych warunkow do nafgtego wykonywania zadaprzez
Urzad:

a) zapewnienie wkgiwej organizacji pracy Wydziatdw, Referatu w cedtawidtowej
obstugi obywateli,

b) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem zasad Instrikojcelaryjnej, archiwalnej i
rzeczowego wykazu akt,



c) przygotowywanie  projektow aktow prawnych dotmxh organizacji i
funkcjonowania Urgdu w tym m.in. Regulaminu Organizacyjnego, Regutami
Pracy, Regulaminu Zaktadowego FunduSmuadcze Socjalnych,

d) zapewnienie prawidtowej organizacji przyjmowaniaatatwiania skarg i wnioskow
mieszka&acdéw miasta, prowadzenie rejestru skarg i wnioskOowbioru aktéw w
sprawach wptywajcych skarg i wnioskow,

e) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem skarg ioskdw,

f) prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) prac&aani Urzedu oraz kierownikow i
dyrektorow podlegtych jednostek organizacyjnychstaavraz ze stosowrewidencj
| statystylq,

g) prowadzenie spraw:
- gospodarki etatami i funduszem ptac,
- zaktadowego funduszwiadczé socjalnych, bhp i ochrony p.po
- organizacji szkolg, doskonalenia zawodowego pracownikow dditz.
h) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracywpdzenie dokumentaciji),

i) organizowanie prac zwzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow,

j) nadzér nad organizacjdziatalngci kontrolnej wykonywanej przez Naczelnikow,
Kierownika Referatu, gromadzenie dokumentacji kalitr

k) nadzér nad wykonywaniem zal@écpokontrolnych wydawanych przez organy kontroli
zewnetrznej i wewgtrznej,

l) obstuga organizacyjna i techniczna sekretarirzedu (Burmistrza),
m) prowadzenie informacji wizualnej w Widzie dla interesantow,

n) prowadzenie zbioréw Dziennika Ustaw, Monito@sRiego, Dziennika Urgdlowego
Wojewddztwa Podlaskiego i udgphianie ich mieszkaom,

0) prowadzenie archiwum Usdu,
p) prowadzenie spraw zg@anych z informatyzagjUrzedu,
q) nadzoér nad wykorzystaniem samochodutsbwego,

r) zapewnienie utrzymania wiawego stanu technicznego budynku &f#la, ochrony
elektronicznej budynku i mienia Wydu oraz czystai w budynku i na dziatkach, na
ktérych budynek jest posadowiony,

s) prowadzenie spraw zygianych z zaopatrzeniem materialtowo — techniczynedlirz

t) zamawianie pieezi i piecatek, prowadzenie rejstru wydanych i zwracanychzor
likwidacja nieaktualnych,

u) zamawianie i dystrybucja prasy i innych wydawavic

V) zapewnieniedcznaci telefonicznej, faksowej i internetowej,

w) naprawa i konserwacja spta oraz urzdzen biurowych,

X) prowadzenie ewidencjrodkow trwatych, literatury fachowej i wypasenia Urzdu,

y) wykonywanie zada zwiazanych z organizagj i przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych, referenddéw, spisow powszechnycmycdl,



z) prowadzenie Wykazu upowaen i peinomocnictw udzielonych pracownikom ddz
i kierownikom jednostek organizacyjnych miasta @éatviania okréonych spraw w
imieniu Burmistrza,

aa) usprawnianie organizacji pracy kltm poprzez wdranie nowych technik obstugi
obywateli;

2) w zakresie kultury i kultury fizycznej:

a) ogolny nadzor nad wykonywaniem zadsdatutowych przez Miejski Dom Kultury i
Miejska Biblioteke Publiczra,

b) wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami, uczslom klubami sportowymi
realizupcymi zadania miasta z zakresu kultury, kultury é¢zyej, sportu i organizacji
czasu wolnego dzieci i miodzig zgodnie z ustaw o0 dziatalndci pazytku
publicznego i o wolontariacie,

c) wnioskowanie w sprawach tworzeniacaenia, przeksztatcania, nadawania statutow
instytucjom kultury finansowanym z bizetu miasta,

d) prowadzenie rejestru samadbpwych instytucji kultury,

e) wnioskowanie w sprawach tworzeniaczenia, przeksztatcania, nadawania statutu
MOSIR,

f) nadzo6r nad wiciwym wykorzystaniem obiektow sportowo-rekreacyjny

g) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach rozdzighodkow przeznaczonych na
kulturg fizyczm i sport,

h) wspotpraca z instytucjami kultury i MOSIR w zakre planowania i organizowania
obchoddwswiat panstwowych oraz uroczysfoi o charakterze narodowym i lokalnym,

I) wspotpraca z instytucjami kultury i MOSIR w zakie planéw finansowych,

j) realizacja zadawynikajacych z ustawy o bezpiearstwie imprez masowych;
3) w zakresie spraw spotecznych:

a) wspotpraca z Miejskim €fodkiem Pomocy Spotecznej,

b) wspotpraca z whkkiwymi jednostkami w realizacji zada miasta z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej,

c) wspotpraca ze stowarzyszeniami i organizacjaaziyfu publicznego realizagymi
zadania miasta z zakresu opieki spotecznej i oghrmafrowia oraz nadzor nad
wykonywanymi zadaniami,

d) podejmowanie przez MiejgskKomisje ds. Rozwizywania Probleméw Alkoholowych
dziataa programowych magych na celu propagowaniesmd dzieci, mtodzigy i
dorostych ideii wychowania w trze/osci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
narkomanii i innym patologiom,

e) wspétudziat w przeprowadzaniu spotecznych ghajfilaktyczno — leczniczych,

f) udostpnianie obywatelom téei urzdowego Wykazu danych o dokumentach
zawierajcych informaat o srodowisku i jego ochronie;

4) w zakresie ewidencji dziatalfm gospodarczej i wydawania niektorych innych zeleio

a) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziakgingospodarczej,



b) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach wydawania zezwoile
detaliczr i gastronomicza sprzeda napojow alkoholowych,

c) prowadzenie pogbowar w sprawach wydawania licencji na wykonywanie tpaonsu
drogowego taksowk

d) prowadzenie ewidencji innych obiektow mbiekty hotelarskie,

e) wykonywanie czynri@i wynikajacych z funkcjonowania Krajowego Rejestru
Sadowego,

f) udostpnianie — w ramach obow#ujacego prawa - danych o przeglsbrcach ugtych,
w ewidencji dziatangci gospodarczej,

g) prowadzenie czynioi sprawozdawczo — kontrolnych wynikaeych z ustawy Prawo
dziatalngci gospodarczej,

5) w zakresie spraw dotygzych Gwiaty:

a) weryfikacja pod wzghem formalnym dokumentacji sktadanej przez nauetyci
kontraktowych w pospowaniu egzeminacyjnym na stofi@wansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

b) analiza danych demograficznych doymzh populacji dzieci w wieku
przedszkolnym,

c) opracowywanie wnioskow i prowadzenie spraw detygch zaktadania, reorganizacji
lub likwidacji przedszkoli, szkét podstawowych nghazjéw,

d) sprawowanie nadzoru nad szkotami i przedszkolamizakresie przestrzegania
przepisow dotyczych organizacji pracy tych jednostek,
e) wnioskowanie w sprawach:

- okreslania standardéw zatrudnienia poza minimum ¢kree przez ramowe plany
nauczania,

- zatwierdzania przygotowywanych przez dyrektorowojgktow organizacyjnych
szkét i przedszkoli,

f) opracowywanie zbiorczych analiz w oparciu o pkby organizacyjne szkét (finanse,
statystyka),

g) opracowywanie projektow dokumentow, uchwat zzdeen w sprawach dotyezych:

- konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przédd (komisje konkursowe,
regulamin pracy komisji ),

- postpowania egzaminacyjnego w zakresie awansu zawodonegczycieli,
- sieci szkot i przedszkoli miejskich,
- obwodow szkot podstawowych i gimnazjow,
h) koordynowanie dziatadyrektorow szkét i przedszkoli dotygzych:
- przyje¢ dzieci do przedszkoli miejskich,
- podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia nauczlcie
- poprawy stanu higieny oraz bezpietzigva w placoOwkachswiatowych,
- przekazywania informaciji z zakresu spraw orgasyggych, kadrowych i innych,

i) nadzorowanie realizacji zalaceKuratorium QGwiaty wynikapcych z nadzoru
pedagogicznego petnionego nad szkotami i przedamkiahiejskimi,



j) porzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w reske funkcjonowania
szkét i przedszkoli miejskich,

k) gromadzenie i analizowanie danych demograficiroraz opracowywanie wnioskow,

l) wydawanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowegiczyciela mianowanego lub
zmiany tych aktéw oraz prowadzenie ewidencji iwolentacji z tym zwizanej,

m) przygotowywanie i wydawanie decyzji administijaggh dotycacych odmowy
wydania aktu nadania stopnia awansu zawodowegozyeieta mianowanego lub
odmowy zmiany tego aktu i gromadzenie dokumentatjm zwhzanej,

n) realizacja zadawymagajcych zgody, porozumienia lub opinii Kuratoravidaty w
sprawach:

- likwidacji szkoty lub przedszkola,
- oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola,
- powotania i odwotania dyrektora szkoty, przeddako
- podgcia uchwat przez Ragl
0) wnioskowanie w zakresie przyznawania dyrektosaikot i przedszkoli:
- dodatkéw funkcyjnych,
- dodatkéw motywacyjnych,
- nagroéd,

p) kontrolowanie zgodriai organizacji szkot i przedszkoli z zatwierdzonypnojektami
organizacyjnymi,

q) przygotowywanie informacji do wydawania opiniiv sprawie powotania
wicedyrektora szkoty,

r) wspétpraca z organizacjami pozgtawymi i innymi jednostkami organizacyjnymi,

s) gromadzenie danych i wygpbwanie z wnioskami w sprawie zmian granic obwodow
szkolnych,

t) prowadzenie spraw p@piowania wyjaniajacego w przypadku wysgbienia wniosku
rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora,

u) wydawanie decyzji w sprawach dofinansowania@idawcom kosztow ksztatcenia
uczniow miodocianych,

V) wspotdziatanie z Kuratorem s@iaty i jednostkami éwiatowymi miasta w zakresie
obowiazkow wynikapcych z ustawy o systemie informacfvaatowej,

w) wydawanie decyzji przyznggych uprawnionym uczniom stypendia i zasitki snieol
§ 15. Do zadaWydziatu Finansowego naiew szczegolngci:

1) z zakresu planowania i realizacji hetl miasta:

a) przygotowywanie danych do projektu uchwaly imidwej] w zakresie Uezlu,
Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji i Sty Miejskiej,

b) przygotowywanie danych do projektu szczegotowekladu wykonawczego budtu
Urzedu , MOSIR i Stray Miejskiej,

c) sporadzanie planu finansowego Wadu, MOSIR i SM,



d) gromadzenie i przygotowywanie danych do okresbwyanaliz z wykonywania
budzetu miasta i realizacji zaddinansowych gospodarki baetowej,

e) sporadzanie sprawozaaokresowych i rocznych z wykonania lmetl miasta;

2) z zakresu finanséw i rachunkoseo

a) prowadzenie dokumentacji i spraw z zakresu wiunpadatkow,

b) sporadzanie sprawozdai informacji z wymiaru podatkow, wptywow podatkoaly,
zastosowaniu ulg a ta& informacji o utraconych dochodach z tytutu ulgausowych,
uznaniowych i wynikajcych ze skutkow obwnénia gérnych stawek podatkowych,
zgodnie z ordynagjpodatkowy i innymi ustawami,

c) prowadzenie kontroli w zakresie rzetécizgtaszania podstaw do opodatkowania,

d) prowadzenie rachunkoww podatkéw i optat wg zasad oklenych w przepisach
szczegolnych,

e) wydawanie Zaviadczeéd o stanie magkowym i o nie zaleganiu w podatkach lub
stwierdzagcych stan zalegkei podatkowych,

f) prowadzenie spraw z zakresu podatkéw i optataigacych dochod buiktu miasta
pobranych przez Usd Skarbowy,

g) opracowywanie projektow uchwat w sprawach podlatklokalnych i optat z
wytaczeniem optaty targowej,

h) terminowa realizacja podatkow i optat oraz prdnenie posipowania egzekucyjnego
wobec o0séb i podmiotow zalegaych w ptaceniu podatkow,

i) prowadzenie rejestrow wymiarowych,tj. rejestrqwzypisow i rejestrow odpiséw
podatkéw i optat lokalnych,

j) prowadzenie pogpowania podatkowego i ewidencji dotycej poda, wnioskow
I odwotaa w sprawach podatkowych ( umorzenia, odroczen@goienia na raty),

k) nadzér i kontrola nad gospodarinansows w podlegtych jednostkach bizetowych i
zaktadach bugktowych,

3) z zakresu zadaksiggowo — rachunkowych:

a) prowadzenie obstugi finansowo — ggwej i kasowej Urgdu, MOSIR i SM jako
jednostek bugetowych,

b) prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow i wydatkow Uedu, MOSIR i SM oraz
wydatkow nie ugtych w planach finansowych tych jednostek fmtdwych,

c) prowadzenie ewidencji kgjowej rachunku GFRIGW oraz ZFSS,

d) sporadzanie list wyptat pracownikom Ugdu, MOSIR i SM oraz prowadzenie
rozliczen z tytutu ubezpieczespotecznych,

e) prowadzenie dokumentacji dotycej wynagrodz& pracownikow,

f) prowadzenie rozliczez Urzdem Skarbowym i Zaktadem UbezpiettZpotecznych,
g) rozliczanie zaliczek i delegacji glhowych,

h) sporadzanie rozliczé rocznych o przychodach uzyskanych przez pracowniko

i) obstuga finansowo — kgjowa realizowanych przez miasto inwestycji, w tym z
udziatemsrodkéw zewntrznych,



j) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedarozliczanie podatku VAT, prowadzenie
rozliczex w tym zakresie z Urgtlem Skarbowym,

k) prowadzenie spraw zwdanych z windykagjnaleznosci,

l) prowadzenie ewidencji ksyowej srodkow trwaltych wg zasad oldenych w
przepisach szczegolnych,

m) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustasvrachunkowsci,

n) dokonywanie kontroli drukow scistego zarachowania oraz poprakeio i
terminowaci odprowadzania gotéwki do banku,

0) organizowanie prawidiowego obiegu dowodéw fimams - kségowych i
zapewnienie kontroli jego przestrzegania,

p) prowadzenie ewidencji kgjowej rachunkowsrodkow funduszy pomocowych UE,
q) prowadzenie ewidencji kgjowej rachunkéw kredytowych miasta.

8 16. Do zadaWydziatu Gospodarki Komunalnej najew szczegolnéri:

1) prowadzenie spraw zydAanych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu miasego
racjonalr gospodark;

2) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnychzytkowych;

3) przygotowywanie projektow uchwat dotycych zasad gospodarowania mieszkaniowym
zasobem miasta,

4) przygotowywanie projektow zasdzen Burmistrza dotyczcych ustalania stawek czynszu;
5) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach gptargowej;
6) biezacy nadzor nad prawidtowoia zasiedlé lokali mieszkalnych i socjalnych;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych azeinych z przydzialem i zamianmieszka
komunalnych we wspoéipracy ze SpotegzKomisja Mieszkaniows dziatapca przy
Burmistrzu;

8) wspdtpraca z zagdcami nieruchomii w zakresie eksploatacji zasobow mieszkaniowych
miasta;

9) prowadzenie spraw zgzanych z gospodagkokalami wytkowymi;

10) tworzenie bazy danych o stanie technicznym kwamych obiektéw budowlanych i
prowadzenie ich ewidenciji;

11) nadzor nad utrzymaniem obiektow budowlanychatgacych wiasné¢ miasta zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo budowlane;

12) prowadzenie spraw z zakresu dodatkOw mieszigeio w tym przygotowywanie
decyzji i weryfikacja danych;

13) prowadzenie spraw zaianych z utrzymaniem i eksploatacgktadowiska odpadow
komunalnych;

14) administrowanie siegi kanalizacji deszczowej i rowami odprowadzgmi wody
opadowe,;



15) prowadzenie spraw zagianych z éwietleniem ulic i placéw miasta;
16) ogolny nadzér nad funkcjonowaniem miejskiegsiénfrastruktury technicznej;

17) prowadzenie spraw zazianych z zagospodarowaniem i funkcjonowaniem taigjow
oraz utrzymaniem posgku i ochrony p.pa. w miescie;

18) prowadzenie spraw zazianych z optatami za ustugi komunalne w zakresialasym w
odrebnych przepisach,

19) gromadzenie oraz analiza informacji od wytwércéodpadow o sposobie
gospodarowania wytwarzanymi odpadami;

20) nadzér nad funkcjonowaniem publicznych szalatdejskich;

21) realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne;

22) likwidacja ,dzikich” wysypisksmieci;
23) wydawanie warunkoéw technicznych pepgty do miejskiej kanalizacji deszczowej;
24) nadzér nad utrzymaniem i zagizaniem cmentarzem komunalnym;

25) prowadzenie spraw ligcego utrzymania drog gminnych w tym nadzorowanie
remontéw bieacych;

26) prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz gmjmmfeastruktury technicznej;

27) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie eadinia drogi do kategorii drog
gminnych;

28) opiniowanie wnioskéw w sprawie lokalizacji w s drogowym drég gminnych
obiektow nie zwizanych z gospodagkdrogows;

29) nadzér nad oznakowaniem drég gminnych;
30) przygotowywanie zezwalena zajmowanie pasa drogowego drég gminnych;

31) nadzér nad przeprowadzeniem akcji zimowej wsamei sprataniem drog gminnych
potozonych w granicach administracyjnych miasta;

32) prowadzenie spraw zazianych z utrzymaniem i piginacp zieleni w midcie;

33) prowadzenie spraw zagianych z utrzymaniem w naldym stanie technicznym miejsc
pamkci narodowej;

34) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobanmtmentarzami wojennymi oraz
prowadzenie innych spraw z tego zakresu;

35) dokonywanie okresowych ocen dzialalio Zakladu Wodocigow i Kanalizacji i
Zaktadu Administracji Doméw Mieszkalnych;

36) prowadzenie spraw zazianych z przeksztatceniami organizacyjnymi i wigsrawymi -
zaktadow budetowych;

37) wspotpraca z zagdami jednoosobowych spoétek miasta PUK, PEC, TBS;

38) prowadzenie spraw wynikaych z udzialu miasta we wspdlnotach mieszkaniowych
oparciu o przepisy ustawy o wiascolokali;



39) nadzdr nad wykonywaniem zadastawowych i statutowych przez Zaktad Administracj
Doméw Mieszkalnych, w tym w szczegokaodotyczcych:

a) utrzymania nafgtego stanu technicznego i sanitarnego administngelaobiektow,
b) prowadzenia remontow i modernizacji obiektow km@nych,

c) ewidencji zasobow, zaydu nieruchomgciami, wymiaru czynszow i innych opfat,
oraz opiniowanie spogdzonego przez ZADM projektu rocznego planu finansgev
i rocznego sprawozdania z dziatadoo ZADM, rozpatrywanie skarg i wnioskow
dotyczcych dziatalnéci ZADM, opiniowanie wnioskow ZADM dotyccych stawek
czynszow i optat;
40) planowanie rozwoju infrastruktury komunalnej nearenie miasta i prowadzenie
remontéw obiektow komunalnych;

41) nadz6r nad wykonywaniem zdastawowych i stautowych przez Zaktad Wodgow i
Kanalizacji, w tym w szczegolsoi:

a) sprawdzanie i opiniowanie wnioskow ZWiK w sprawzatwierdzenia taryf oraz
kalkulacji cen i stawek optat za dostawody i odprowadzanigciekow,

b) sporadzanie przez ZWIiK wieloletnich planéw rozwoju i nevdizacji uradzen
wodochgowych i kanalizacyjnych;

42) wykonywanie czynri@i merytorycznych zvwezanych z petlnieniem przez Burmistrza
funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw w spotkach miasta;

43) wnioskowanie w sprawach wysadkooptat za udogpnianie informacji asrodowisku i
jego ochronie odpowiednio do zakresu Zadéydzialu;

44) wprowadzanie informacji do publicznie dgstego Wykazu danych o dokumentach
zawieragcych informacje o srodowisku i jego ochronie oraaidostpnianie go
spoteczéstwu, w tym za p@ednictwem internetu;

45) realizacja zadeokreslonych w ustawie o odpadach , w tym w szczeg&no

a) opracowanie w formie projektu uchwaty Rady Gregm Planu Gospodarowania
Odpadami i jego aktualizowanie,

b) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza nakazych posiadaczowi odpadéw
usuniecie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do skiadowania lub
magazynowania i prowadzenie rejestru tych decyzji,

c) wydawnie opinii dotycgych:
- projektu Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami,
- projektu Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami
d) sporadzanie sprawozdiez realizacji Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,

e) zapewnienie utrzymania i eksploatacji wlkasnydhwspolnych z innymi gminami lub
przedstbiorcami instalacji i uradzen do odzysku i unieszkodliwiania odpaddéw
komunalnych,

f) zapewnienie funkcjonowania systemu selektywnepgrania i odbierania odpadow
komunalnych umdiwiajacego:

- ograniczenie sktadowania komunalnych odpadéwdgaatlowalnych,
- oshgniecie poziomdw odzysku i recyklingu odpadéw opakowaryich,



- wydzielenie odpadow niebezpiecznych z odpadowlkmatych;

g) opracowanie systemu, ktory zapewni wszystkim sakeaicom miasta madiwosé
przekazania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych

46) realizacja zadaokreslonych w ustawie o utrzymaniu czystdi porzadku w gminach, w
tym w szczegOln<i:

a) opracowanie w formie projektu uchwaly Rady MaasRegulaminu utrzymania
czystaci i porzadku na terenie miasta Grajewo” i jego aktualizowani

b) opracowanie w formie projektu uchwaly Rady Maagtropozycji gornych stawek
optat za odbidr odpaddéw komunalnych i niecz§sitaiektych i jej aktualizowanie,

c) opracowanie projektu Zadzenia Burmistrza okéjacego wymagania jakie
powinien spetid przedstbiorca ubiegajacy si o uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dziataldoi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych odaideeli
nieruchoméci, opr&niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigstpsci
ciektych,

d) opracownie projektow decyzji Burmistrza zezwgdggh na prowadzenie dziatakod
w zakresie:
- odbierania odpadow komunalnych od éeiaieli nieruchoméci,
- opr&@niania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nigsizsci ciektych,
e) prowadzenie ewidenciji:
- zbiornikdéw bezodptywowych kanalizacji sanitarnej,
- przydomowych oczyszczalétiekow,

-umow zawartych z wihaicielami nieruchomé&ci na odbieranie odpadéw
komunalych,

- umow zawartych z wigicielami nieruchomsxi na odbior nieczyskai ciektych,

f) nadz6r nad wykonywaniem oboyekow przez wiécicieli nieruchoméci w zakresie
utrzymania czystei i porzadku wynikapcych z przepisow ustawy i Regulaminu, w
tym opracowanie projektdbw decyzji Burmistrza nalkazych wykonanie
obowiazkdw,

g) prowadzenie wykazu i tworzenie bazy danych zormfcji uzyskanych od
przedstbiorcow prowadacych dziatalné¢ w zakresie:

- odbierania odpadow komunalnych od $glaieli nieruchoméci dotyczcych masy
poszczegolnych  rodzajow odebranych odpadow komwyolajn sposobu
zagospodarownia poszczegoélnych rodzajow odpadéwukamych, masy odpaddéw
komunalnych ulegagych biodegradacji sktadowanych na skladowisku ddpa
masy odpadéw komunalnych uleg@jch biodegradacji nieskladowanych na
sktadowisku odpadéw i sposobOw ich zagospodarowania

- opr&@niania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nigsizsci ciektych,
47) realizacja zada okreslonych w ustawie Prawo ochronyrodowiska, w tym w
szczegolnéci:

a) opracowanie w formie projektu uchwaty Rady MaasGminnego Programu Ochrony
Srodowiska” i jego aktualizowanie,

b) sporadzanie co dwa lata raportu z wykonania Gminnegogarau Ochrony
Srodowiska,



c) zbieranie informacji od os6b fizycznych i twente bazy danych o rodzaju, §tb i
miejscach wysipowania substancji stwaraaych szczegOlne zagrenie dla
srodowiska, w szczegoldoi dotyczicych azbestu i PCB,

d) sporadzanie zbiorczych informacji o rodzaju, 460 i miejscach wysipowania
substancji stwarzagych szczegélne zagrenie dla srodowiska, w szczegoélgoi
dotyczicych azbestu i PCB i przedkladanie ich Wojewodzie,

e) sporadzanie dla Marszatka Wojewddztwa sprawazdtyczcych korzystania ze
srodowiska i odprowadzanie optat za korzystanie @edowiska z tytulu
odprowadzania woéd opadowych i roztopowych do wdd ziemi za pérednictwem
sieci kanalizacji deszczowej,

f) tworzenie bazy danych dotygza/ch odpadow sktadowanych na sktadowisku odpadoéw;

48) realizacja zadaokreslonych w ustawie o optacie produktowej, w tym w zegolndgci
sporadzanie rocznych sprawoatla Marszatkowi Wojewddztwa i WFEGW,
zawierajcych informacje o:

a) rodzaju i iléci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez gmin

b) rodzaju i iléci odpaddéw opakowaniowych przekazanych przez grdm odzysku i
recyklingu,

c) wydatkach poniesionych na dziatania élaee w lit.a,b.

49) realizacja zada okreslonych w ustawie o zytym sprzcie elektrycznym i
elektronicznym, w tym w szczegolsi:

a) sporadzanie informacji o znajdagych st na terenie miasta podmiotach zbigcggch
zuzyty sprzt elektryczny i elektroniczny pochogtzy z gospodarstw domowych oraz
udostpnianie tej informacji na stronie internetowej ni@a®raz w innych formach
ZWyczajowo przygtych,

b) prowadzenie wykazu i tworzenie bazy danych Zormacji uzyskanych od
podmiotéw zbierajcych zuty sprzt elektryczny i elektroniczny.
8§ 17. Do zadaWydziatu Gospodarki Nieruchor@dami naley w szczegolngci:

1) z zakresu gospodarki nieruchciiami:

a) prowadzenie spraw dotyzxch: sprzeday nieruchoméci gruntowych, zamian,
darowizn, oddawania gruntow wzytkowanie wieczyste, trwaly zamd, dziezawe,
najem, uyczenie, aytkowanie,

b) prowadzenie spraw dotygz/ch sprzedsy lokali mieszkalnych i gytkowych oraz
sprzeday nieruchoméci gruntowych oddanych w zytkowanie wieczyste
uzytkownikom wieczystym,

c) obchzanie nieruchomii gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,
d) nabywanie nieruchondoi do zasobu gminnego,

e) oddawanie nieruchorsim w trwaly zarad lub wyczenie jednostkom organizacyjnym
miasta nie posiadaym osoboweci prawnej,

f) zaradzanie nieruchomigiami stanowicymi wilasnd¢ miasta, ktore nie zostaty
oddane w trwaty zaszd, uzyczenie, aytkowanie wieczyste,

g) aktualizacja optat rocznych z tytutaytkowania wieczystego i trwatego zadu,



h) rozwhzywanie uméw wieczystegazytkowania, aytkowania i dzierawy, wyraanie
zgody komunalnym osobom prawnym na zrzeczeni¢ mawa whasn€ci i
wieczystego gytkowania nieruchomiei, wygaszanie trwatego zaidu,

i) kontrola wykonywania prawazytkowania, dzierawy, trwatego zarglu,

J) kontrola terminowej zabudowy nierucho#go gruntowych oddanych wzytkowanie
wieczyste i obcizanie dodatkow optat roczry w zakresie nie dopetnienia warunkéw
umowy,

K) prowadzenie spraw zwdanych z realizagjprawa pierwokupu,

[) naliczanie optat z tytutu wzrostu wagtd nieruchoméci w zwiazku z budow i
modernizagj ulic oraz uradzen infrastrukury technicznej, a taé& w wyniku podziatu
oraz scalania i podziatu nieruchofob(optaty adiacenckie),

m) prowadzenie spraw zgdanych z optat z tytutu wzrostu wartai nieruchomeéci w
zwiazku z uchwaleniemdalz zmiary planu miejscowego, w tym spadzanie decyzji
ustalajcych wysokeéc¢ opfat,

n) prowadzenie na bigco ewidencji gruntéw i budynkéw komunalnych,

0) wnioskowanie o0 zgadna przeznaczenie gminnych gruntéw rolnychsnyeh na cele
nierolnicze i nieléne,

p) prowadzenie spraw dzi&wy i najmu czsci lokali uzytkowych kedacych wtasnécia
miasta,

q) przygotowywanie projektow aktow normatywnych pravie wyposaenia w majtek
spoétek gminnych,

r) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie dlkeaia zasad zbycia, nabycia i
obciazania nieruchomgei na okres dizszy niz 3 lata,

S) sporadzanie projektow planu wykorzystania zasobow nieonegci gminnych,

t) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdmajch podzialy geodezyjne
nieruchomeci,

u) prowadzenie spraw odszkodawaa dziatki gruntu przefe pod drogi w wyniku
podziatdbw geodezyjnych oraz z mocy prawa,

V) prowadzenie spraw zwAanych 2z rozgraniczaniem, scalaniem i podzialem
nieruchomeci,

w) prowadzenie ewidencji ifgiowej i kskgowej nieruchomsri oraz uzgadnianie stanu
w Wydziale Finansowym,

X) prowadzenie spraw zwaanych z zaktadaniem kgl wieczystych dla nieruchordd i
ujawnianie praw witasrigiowych,

y) prowadzenie archiwalnych dokumentow wiasmawych nieruchomszi,
Z) sporadzanie sprawozaao stanie mienia komunalnego,

aa) prowadzenie ewidencji wieczystycliytkownikéw, rejestru umoéw dzieawy i
najmu,

bb) prowadzenie spraw zyzanych z wieczystym aytkowaniem — comiegczne
uzgadnianie wptat z Wydzialem Finansowym,

cc) przygotowywanie projektow uchwat o nadaniumaticom, placom,



dd) nadawanie numeréw pagkowych budynkom i prowadzenie odpowiedniego
rejestru,

ee) przygotowywanie zagdzen 0 zbyciu nieruchomii w trybie bezprzetargowym,
ff) wspotpraca z Wojewddzkim Ugdem Statystycznym.
2) realizacja zadaokreslonych w ustawie o odpadach, w tym w szczegéino

a) prowadzenie wykazu kopii pozwalea wytwarzanie odpadéw — przekazanych przez
wojewoct lub starost,

b) wydawanie opinii dot. Programéw Gospodarki Giipai Niebezpiecznymi - na
wniosek wojewody lub starosty,

c) ewidencjonowanie przekazanych kopii decyzji ewmdy i starosty o zatwierdzeniu
Programow Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi &@zi decyzji o odmowie
zatwierdzenia Programéw Gospodarki Odpadami Nigbezpymi,

d) prowadzenie wykazu ,Informacji o wytworzonyctdpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami” przekazywanyaurmistrzowi przez
wojewoct i starost,

e) prowadzenie wykazu kopii przekazanych decypjewody i starosty:

-0 sprzeciwie dot. rozpoezia dziatalnéci powodujcej powstanie odpaddéw
niebezpiecznych,

- zobowhzujacych wytwére odpaddédw do przedkenia wniosku o zatwierdzenie
PGON,

- 0 wstrzymaniu dziatalrigi powodujcej wytwarzanie odpadow,

f) wydawanie opinii dotycxrych prowadzenia dziatalda w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow — na wniosek wojewodydtdrosty,

g) prowadzenie wykazu kopii zezwalea prowadzenie dziatalda w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadéw, przekazywanych prepwod; lub starost,

h) prowadzenie wykazu kopii zezweélena prowadzenie dziatalbg w zakresie
zbierania lub transportu odpaddw, przekazywanyezbzstarost

i) wydawanie zezwole na usunjcie drzew i krzewdw z terendw nieruchofoooraz
naliczanie optat,

j) wymierzanie kar pierznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

K) przyjmowanie i przekazywanie odpowiednimzglom zgtoszé o podejrzeniu lub
zachorowaniu zwiegt na chorob zakana,

l) podejmowanie dziafaw zakresie ochrony zwieqz przyjmowanie i przekazywanie
zgtoszaé o padtych zwiergtach do zaktaddw utylizacyjnych;

3) realizacja zadaokreslonych w ustawie o utrzymaniu czys$tdi porzadku w gminach w
tym w szczegollnéei opracowanie projektu Zagdzenia Burmistrza w sprawie wymaiga
jakie powinien speli przedstbiorca ubiegajcy sk 0 uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dziataldoi w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwietami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwiier take grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzcych i ich czsci;



4) realizacja zada okrelonych w ustawie Prawo ochronyrodowiska, w tym w
szczegolnéci:

a) opracowanie projektow decyzji Burmistrza nakazygh osobom fizycznym
wykonanie czynngi zmierzajcych do ograniczenia negatywnego ich oddziatywania
nasrodowisko,

b) opracowanie projektow decyzji Burmistrza nakazygh osobom fizycznym
wstrzymanie gytkowania instalacji lub ueglzenia,

c) opracowanie projektéw decyzji Burmistrza o wgmiu zgody na podgie
wstrzymanej dziatalnosci,

d) wypetnianie kompetencji organu ochrofipdowiska (art. 376, 378 ust. 3 ustawy
Prawo ochronyrodowiska), w tym wykonywanie zaflakreslonych w art. 149, 150,
152, 154, 379 ustawy,

e) sporadzanie sprawozda z gospodarowania Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

f) wydawanie decyzji o oddziatywaniu danego przedsgiccia nasrodowisko,

g) ustalanie wysolk&i optat za udosgpnianie informacji osrodowisku i jego ochronie
odpowiednio do zakresu zad®/ydziatu,

h) wprowadzanie informacji do publicznie dobhego Wykazu danych o dokumentach
zawierajcych informacje osrodowisku i jego ochronie oraz udostepnianie go
spoteczéstwu, w tym za p&rednictwem internetu;

5) z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie spraw wynikaych z ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie evgt
gospodarskich,

b) wspotpraca z ©@odkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowasakod
powstatych w uprawach polowych,

c) wydawanie zaviadcze potwierdzajcych prag w gospodarstwie rolnym,
d) wspotpraca z MiejskSpotky Wodr,

e) wydawanie decyzji podmiotom uprawnionym do wtania zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢dgpnvego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

f) prowadzenie spraw zwianych z ochran ludncici przed zagrgeniami ze strony
zwierzt i wytapywaniem bezpeskich psow zagtajacych bezpiecaestwu ludzi,

g) wydawanie zezwofena utrzymywanie psow ras uznanych za niebezpieczne
h) prowadzenie ewidencji psow trwale oznakowanych,

i) wspotpraca z Podlaghkzba Rolnicz,

j) nadzér nad uprasvmaku i konopii wtdknistych

K) prowadzenie spraw dzi@w gruntéw wykorzystywanych rolniczo

l) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza wyzmapcych rzeczoznawcow do
szacowania, o ktorym mowa w 8§ 3 ust.l Rozpdzenia Ministra Rolnictwa
I Rozwoju Wsi z dnia 27 kwietnia 2007r.



§ 18. Do zadaWydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycjienplw szczegolngci:

1) z zakresu gospodarki przestrzennej:

a) prowadzenie  procedury opracowywania projektow ejsabwych  planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian zgodnebowazujacymi w tym
zakresie przepisami, w tym udgghianie ww projektow do publicznego wdlu
| popularyzacja ich teei

b) aktualizacja Studium Uwarunkowa Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego
Gminy Miejskiej Grajewo,

c) wydawanie wyrysow i wypisow ze Studium uwarunkow z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniemaf)i oraz zéwiadcze
0 przeznaczeniu terenu w planie miejscowym,

d) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagoapmania przestrzennego,
gromadzenie materiatdw zyzianych z tymi planami,

e) przygotowywanie okresowej oceny aktuadlioStudium i planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego,

f) przyjmowanie wnioskbw o0 spardzenie ldz zmiarg miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, rejestrowanie achz przedktadanie do
rozpatrzenia Burmistrzowi,

g) organizowanie prac nad analizami, projektamudistmi, koncepcjami, z zakresu
zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki itekthry miasta,

h) uczestniczenie w przygotowywaniu decyzji o wach zabudowy |
zagospodarowania terenu,

i) prowadzenie rejestru (ta& graficznego) wydawanych decyzji o warunkach zalyd
| zagospodarowania terenu,

j) przygotowywanie decyzji stwierdzggych wyganiccie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w warunkach wpdzeanych ustaw o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

k) wspotpraca w zakresie opracowywania planéw zagdarowania przestrzennego
wojewddztwa,

l) wspoétpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw zakresie zwizanym z
zagospodarowaniem przestrzennym,

m) przygotowywanie postanowi@piniujacych projekty podziatu nieruchorém,

n) informowanie na gmie Wydziatu Gospodarki Nieruchodwami o uchwaleniu 4xlz
zmianie planu miejscowego dla cel6éw pobieraniatypaktorej mowa w art. 36 ust. 4
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestraanny

0) prowadzenie rejestru zabytkéw ( gminnej ewidiemapytkow) i spraw dotyezych
ochrony zabytkow;

p) ustalanie wysolki optat za udogpnianie informacji csrodowisku i jego ochronie
odpowiednio do zakresu zad#/ydziatu,

r) wprowadzanie informacji do publicznie dgstego Wykazu danych o dokumentach
zawierajcych informacje osrodowisku i jego ochronie oraz udgshianie go
spoteczéstwu, w tym za pgrednictwem internetu.



2) z zakresu inwestycji:

a) przygotowywanie programéw rozwoju auizen komunalnej infrastruktury
technicznej we wspotpracy z Wydziatami, jednostkanganizacyjnymi miasta,

b) przygotowywanie propozycji do bizetu w sprawach planowanych inwestycji w
oparciu o wnioski mieszka@ow miasta, jednostek i zaktadow ketbwych i
Wydziatéw oraz posiadanej dokumentacji i opracoveanandw wieloletnich,

C) przygotowywanie i realizacja zadanwestycyjnych ujtych w budecie miasta
zgodnie z przepisami prawa, w tym ustawy prawo zeieopublicznych,

d) przyjmowanie zakiczonych inwestycji i przekazywanie ich dokumentei @& stan
mienia komunalnego Wydziatowi Gospodarki Komunalnej

e) wspotpraca z inwestorami w zakresie realizagjestycji na terenie miasta,
f) udziat w przygotowywaniu i upowszechnianiu ofievestycyjnych miasta,

g) uczestnictwo w pracach zyganych z udzialem miasta w zwkach, porozumieniach
migdzygminnych i stowarzyszeniach,

h) wspotpraca odpowiednio do zakresu Zadfdydzialu z samorgem wojewodztwa
w sprawach polityki regionalnej wojewodztwa oragpierania rozwoju regionalnego,

i) opracowywanie i aktualizacja , Wieloletnieg@amll Inwestycyjnego we wspotpracy z
Referatem, Wydziatami i jednostkami organizacyjnymasta,

j) udziat w opracowywaniu i aktualizacji Strate§ibzwoju Miasta i innych opracowa
strategicznych we wspOlpracy z Wydziatami, Refaratei jednostkami
organizacyjnymi miasta.

8 19. Do zadaWydziatu Spraw Obywatelskich nalew szczegdlnéri:

1) z zakresie zbiorek publicznych:

a) prowadzenie spraw dotyexch udzielania zezwabe na zbidérki publiczne oraz
okreslanie czasu i warunkow przeprowadzania zbiorek,amef zezwolgé na
przeprowadzanie zbiorek,

b) kontrola dokumentacji dotygzej przeprowadzonych zbiorek,

c) przyjmowanie od organizatorbw sprawozd@ wynikach zbiérek i sposobie
zuzytkowania zebranych funduszy;

2) w zakresie prowadzenia ewidencji ludcioi wydawania dowodow stwierdzajych
tozsamdac:

a) prowadzenie podstawowych zbioréw ewidencji lédnoi ich aktualizacja na
podstawie zgtosze meldunkowych, aktow urodae zgondw, wnioskédw o wydanie
dokumentow stwierdzagych ta@samdéé i wojskowych dokumentéw osobistych
przedstawianych przy zameldowaniu i wymeldowaniazoustalé wynikajacych z
kontroli przestrzegania przepisow meldunkowych,

b) udzielanie informacji adresowej zgodnie z ok@wjacymi przepisami,

c) przyjmowaie zgtosze meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz provweadz
ewidencji w tym zakresie,



d) wspoéipraca z Urdlami Stanu Cywilnego i innymi organami w zakregiéualizacji
zapisow w dokumentach ewidencyjnych lugirip

e) wspotpraca z organami i instytucjami zobgm@nymi do wykonywania zadaw
zakresie ewidencji ludgoi i dowodow osobistych,

f) przyjmowanie zgtosze zameldowania i wymeldowania na pobyt staly lubscray
cudzoziemcow,

g) przekazywanie niezdnych informacji meldunkowych do uprawnionych organi
instytucji (WKU, WUS, CBA, WBD, Urzd Skarbowy),

h) prowadzenie poghowaa administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

i) sporadzanie wykazOw z rejestru mieshakaw dla potrzeb szkolnictwa, organéw
wojskowych, policji i USC,

j) wspotpraca z MSWIA w sprawach nadawania nunesvidencyjnego,

K) przyjmowanie wnioskbw o wydanie dokumentow stdzajcych tasamdc,
podawanie | upowszechnianie numeru ewidencyjneggstemie PESEL,

l) wydawanie dokumentoéw stwierdzaych tazsamd@¢ oraz prowadzenie dokumentaciji
bedacej podstaw do wydania wymienionych dokumentéw,

m) udzielanie informacji zawartych w rejestracheszkacow i teczkach osobowych
policji oraz organom administracji publicznej,

n) prowadzenie catoi spraw zwizanych z ewidengj zgondw (kasacja dowodow
osobistych),

0) prowadzenie spraw zyganych =z utrat i odnalezieniem dokumentow
stwierdzagcych tozsamde,

p) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcowzlezenie PKW,

g) prowadzenie statystyki miesfk@w na podstawie posiadanego zbioru ewidencji
ludnaéci,

r) wspotdziatanie z organamgcigania i wymiaru sprawiedlindgsi w sprawach
dotyczicych powszechnego obayzku obrony;

3) w zakresie spraw wojskowych i obronnych:

a) wykonywanie nalmnych zadAa w ramach powszechnego obamku obrony
okreslonych w ustawach,

b) uwzgkdnianie postulatdw dotyazych potrzeb sit zbrojnych i obrony cywilnej
przekazywanych przez organy wojskowe upzmi@ne przez MON lub organy obrony
cywilnej w czasie pokoju, mobilizacji, wojny,

c) realizacja zadazwiazanych wykonywaniem powszechnego okxaku obrony oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowym

d) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowaum,
e) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji gpodorowych,

f) orzekanie o konieczsoi sprawowania przezzotnierzy oraz o0soby spetnigie
zastpczo obowizek shizby wojskowej, bezpawedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
oraz 0 uznaniu za posiadeych na wyhcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,



g) ustalanie zotnierzom rezerwy, ktorzy odbylicwiczenia wojskowe swiadcze
pieniznych rekompensagych utracone dochody,

h) ustalanie nalaosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnygbtnierzom i
osobom petnicym zastpczo obowizek shiby wojskowej uznanych za posiagiajch
na wykcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oramtnierzom samotnym w okresie
odbywania przez nich czynnej ghy wojskowej,

i) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cyvejn

j) opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania,

k) organizowanie i koordynowanie szkdleraz ¢wiczea z zakresu spraw obronnych i
obrony cywilnej,

[) organizowanie szkolenia ludém w zakresie obrony cywilnej,

m) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemikrywyania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagr@ch,

n) tworzenie i przygotowywanie do dziatednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

0) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakudépr kultury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

p) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilngj sprzt, srodki techniczne i
umundurowanie niezidne do wykonywania zada obrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywanianskrwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego spgt, srodkow technicznych oraz umundurowania,

g) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych @Aui spotecznych organizacji
ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych ofddavidacji skutkdw Kkksk
zywiotowych i zagraen srodowiska,

r) ustalanie wykazu instytucji patwowych, przedsbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiogyth funkcjonujcych na
terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia toyga i realizacji przedswziec
w zakresie obrony cywilnej,

s) opracowywanie planéw zyzianych z:
- podwyzszaniem gotowaei obronnej pastwa,
- organizacj stuzby dyzurnej Burmistrza,

- organizacj i zabezpieczeniem dotychczasowego miejsca praay @msipczego
miejsca pracy,

- przygotowaniem gtéwnego i zapasowego stanowigkaWwania,
- hatychmiastowym uzupetnianiem sit zbrojnych,

t) wykonywanie innych zadaobronnych i obrony cywilnej okénych w odebnych
przepisach;

4) w zakresie zgromadaeublicznych:

a) prowadzenie spraw dotyrzch wydawania i cofania zezwdlena organizagj
zgromadza publicznych,

b) nadzér nad przebiegiem zgromatipeblicznych;
5) w zakresie przestrzegania tajemnicyBawej i innych spraw:



a) prowadzenie Kancelarii Tajnej 4du,

b) nadzor nad tworzeniem, przechowywaniem | przesgin dokumentow
zawierajcych informacje niejawne,

c) wspétudziat w przygotowaniu i przeprowadzaenpiss powszechnego ludém i
mieszka;

6) w zakresie reagowania kryzysowego:

a) opracowywanie Miejskiego Planu Reagowania Krgmego,
b) koordynowanie funkcjonowania Miejskiego CentrR@agowania,
c) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Mkéggo Zespotu Reagowania;

§ 20. Do zad@a Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolnéri:

1) przyjmowanie éwiadczeé o woli zawarcia zwizku makenskiego;

2) wydawanie z@awiadczér stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makzenstwa (dla jednostek organizacyjnychs&mta lub zwazku wyznaniowego);

3) sporadzanie aktow maknstwa w ksggach stanu cywilnego w oparciu éweadczenia
sktadane w sposéb okteny przepisami art. 4 Kodeksu rodzinnego i opielaego;

4) prowadzenie ksg aktow matenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypiséw, wystawianie wypisO za&wiadczér oraz
sporadzanie kartotek;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie wpiséw dgistanu cywilnego (urodzenia, maistwa,
zgony);

6) wydawanie zezwofena zawarcie maeénstwa bez miegtznego terminu wyczekiwania;

7) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistegalbtpisarskiego w spagdzonym akcie
stanu cywilnego;

8) wydawanie zezwofew sprawie wynoszenia kg stanu cywilnego poza lokal Wau
Stanu Cywilnego;

9) udzielanie zgody na odtwarzanie éatdub czsci ksiggi stanu cywilnego;
10) odtwarzanie téei aktu stanu cywilnego w okilenych przepisami przypadkach;
11) wydawanie zezwotena uzupetnienie aktu stanu cywilnego;

12) sporadzanie aktu stanu cywilnegozgdi fakt urodzenia, maenstwa lub zgonu nagit
Za granig i nie zostat zerejestrowany w zagranicznycldach stanu cywilnego;

13) wpisywanie do ksg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego spdezonego za grami¢

14) wydawanie zaviadczéh o zdolndci prawne] obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

15) wydawanie zezwoke na przegidanie ksig stanu cywilnego przedstawicielom
organizacji spotecznych i instytucji naukowych;

16) prowadzenie ks stanu cywilnego w sprawach urodzenakzenstw i zgonow w oparciu
0 zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczegdavse i inne dokumenty przewidziane
w prawie o0 aktach stanu cywilnego;



17) kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczyclkslgg urodzé, makenstw i zgondw
— sporadzanie i uwierzytelnianie odpisoOw Kkgi urodzé, makeastw i zgonow oraz
wydawanie wypisow i Zaviadcze,;

18) przyjmowanie fwiadczeé o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dzieckazpngza
matki;

19) wspotpraca z innymi organami w sprawach uradeetenstw i zgonow;

20) zapewnienie uroczystych form rejestracji red@stw i przyjmowania éwiadczé o woli
zawarcia zwizku makenskiego;

21) zrzechowywanie i konserwacja dgpistanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w nich wzmianek i przypisow dodatkowych oraz powiadanie o tych czynroiach
organdw przechowagych odpisy i wtoropisy ksg;

22) przekazywanie kgi stuletnich i akt zbiorowych do Wojewddzkiego Axgbm
Parstwowego w Biatymstoku, Oddziat w Loy

23) zatatwianie spraw konsularnych w atomych przepisami przypadkach;
24) wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych akdaenia, madenstwa i zgonu;

25) prowadzenie spraw zazianych ze zmiapimion i nazwisk.
8 21. Do zadaReferatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta rgle

1) w zakresie promocji i rozwoju miasta:
a) inicjowanie i udziat w organizacji przedszicc promupcych miasto w kraju i za
grania,
b) wspotpraca zérodowiskami polonijnymi za grani¢c

C) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dybticja wydawnictw i innych
materiatdw promocyjnych,

d) prowadzenie spraw zazanych z uczestnictwem miasta w imprezach targowych
wystawach,

e) prowadzenie i biace aktualizowanie strony internetowej eitm —www.grajewo.pl,
f) utrzymywanie bieacych kontaktow z przedstawicielagtodkéw masowego przekazu,

g) prowadzenie spraw zydanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu
miasta,

h) zapewnienie obstugi Burmistrza w zakresie wypik@an midzy innymi z jego
funkcji reprezentacyjnych,

i) organizacyjne zabezpieczanie wizyt delegacji jdwgch i zagranicznych oraz
osobistdci zycia publicznego,

j) koordynacja prac zwranych z udziatem miasta w zwkach i porozumieniach
migdzygminnych,

k) prowadzenie badaopinii publicznej, tworzenie i systematyzowaniezypalanych
ankietowych,

[) przygotowywanie we wspolipracy z Wydziatami i owszechnianie ofert
inwestycyjnych miasta,



m) wspOtpraca z samaem wojewoddztwa w sprawach polityki regionalnej
wojewddztwa oraz wspierania rozwoju regionalnego,

n) wspotpraca z lokalnymi firmami,
0) gromadzenie, systematyzowanie i udostepniamiermaciji o gospodarce w rdige,

p) przygotowywanie analiz, programéw oraz promowadziatalngci gospodarczej na
terenie miasta,

q) biezacy przeghd prasy w zakresie informacji na temat miasta, @uaduenie
materiatdbw prasowych i innych na temat miasta,

r) opracowywanie i realizacja programéw wspotpraagranicznej,

s) koordynowanie i prowadzenie baeej korespondencji wezykach obcych,

t) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwojuiabta i innych opracowa
strategicznych we wspotpracy z Wydziatami i jedkasti organizacynymi miasta,

u) wspotpraca z Miejskim Domem Kultury i MiesiBiblioteka Publiczra w realizacji
zada miasta z zakresu kultury,

V) wspoOtpraca z podmiotami organizaymi w migicie Grajewo imprezy artystyczne i
rozrywkowe

w) wspotpraca z Miejskim @odkiem Sportu i Rekreacji w realizacji zadaniasta
w zakresie kultury fizycznej i sportu,

X) wspotdziatanie z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz
innymi organizacjami przedgiorcow,

y) promowanie przeddbiorczaci na terenie miasta i prowadzenie dzialabhma rzecz
rozwoju inicjatyw gospodarczych,

z) wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta przygotowywaniu i
przeprowadzaniu uroczysto o charakterze patriotycznym,

aa) podejmowanie  dziata mapcych na celu inicjowanie przedsizigc
upowszechniagych wiedz o Unii Europejskiej;

2) z zakresu pozyskiwania funduszy zetvmnych, w tym unijnych:

a) poszukiwanie i pozyskiwanie zegtrenychsrodkow finansowych na realizaczada
inwestycyjnych miasta,

b) gromadzenie, systematyzowanie I dystrybucjaormficji o maliwosciach
pozyskiwania krajowych i zagranicznyénodkéw finansowych na realizacgada
inwestycyjnych i spotecznych miasta, (BurmistrzdRaliasta, komorki organizacyjne
Urzedu, jednostki organizacyjne miasta),

c) wskazywanie inwestycji, ktore mody¢ finansowane lub dofinansowane z@det
zewretrznych,

d) realizowanie procedur finansowania lub dofinavestia zada inwestycyjnych ze
srodkéw zewntrznych,

e) koordynowanie i monitorowanie dziatazwigzanych ze zgtoszonymi do
dofinansowania zé&rodkow zewswtrznych projektami miasta Grajewo i prowadzenie
bazy danych o tych projektach,



f) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych i dokuntacji dla wybranych przez
Burmistrza i Rag Miasta projektéw oraz ich monitoring merytoryczny

g) planowanie i przygotowywanie nieginych dokumentéw strategicznych dla
pozyskania oraz prawidtowego wykorzystasi@dkow zewrtrznych,

h) udzielanie zainteresowanym podmiotom informagi temat mziwosci uzyskania
wsparcia finansowego zeodkow zewrtrznych,

i) wspieranie, konsultacja wnioskow aplikacyjnychdokumentacji, przygotowanych
przez jednostki organizacyjne miasta w celu uzyskarewrgtrznego wsparcia
finansowego.

§ 22. Do zadaBiura Rady Miasta naky w szczegolneri:

1) prowadzenie obstugi techniczno — biurowej oliRadly i posiedzejej Komisji;

2) przygotowywanie materiatdw i projektow uchwat sasje Rady, posiedzenia Komisji
Rady oraz zapewnienie ich terminowegocgaenia radnym;

3) przygotowywanie projektow zaydzen Burmistrza;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, adea Burmistrza, wnioskéw i opinii Komisiji,
wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow i skargesekacow do Rady,

5) prowadzenie zbioru uchwat Rady, zazer Burmistrza, wnioskow i opinii Komisji Rady,
wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow i skargesekacow do Rady;

6) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatati@anwnioskow Komisji, interpelacji i
wnioskéw radnych, wnioskéw i skarg miesakéaw do Rady;

7) przygotowywanie projektow planéw pracy Radyjijemisji;

8) przygotowywanie we wspotpracy z Przewodaoyzn Rady i Burmistrzem pogdku
obrad Rady i Komisji Rady;

9) zabezpieczenie wiaiwych warunkoéw przeprowadzenia sesji, posiédzebra itp.;

10) sporadzanie protokotdw z sesji Rady, posiedlzKomisji oraz spotka i narad z
udzialem Burmistrza;

11) organizowanie szkaleadnych;

12) zalatwianie spraw zwianych z wyborami do organdéw samglaz terytorialnego i
referendum lokalnego;

13) przekazywanie projektéw uchwat i uchwat Radyuwoieszczenia na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej;

14) przekazywanie zagdzen Burmistrza do umieszczenia na stronie Biuletyniorimacji
Publicznej;

15) przesytanie uchwat Rady depgocztows i elektroniczia do organdéw nadzoru oraz w
celu publikacji;

16) dorczanie kopii uchwat Rady i zadzen Burmistrza odpowiednim Wydziatom,
Referatowi, kierownikom jednostek organizacyjnychiaste i innym osobom
odpowiedzialnym za ich realizagj



17) prowadzenie zbioru harmonogramow @lagcych sposéb realizacji uchwat Rady i
zbioru informacji o realizacji uchwat Rady;

18) przygotowywanie projektow planéw spaikadnych z wyborcami;
19) obstuga dyuréw Przewodnicxego Rady i radnych;

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskdieszkacow miasta wptywaicych
do Rady, podejmowanie dziatav celu ich rozpatrzenia i zatatwienia;

21) sporzadzanie list wyptat diet radnym;

22) wykonywanie czynrigi administracyjnych zvwagzanych z petnieniem przez Burmistrza
funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw w spotkach miasta;

23) udostpnianie informacji publicznej, prowadzenie rejestré dokumentacji klubow
radnych,;

24) powiadamianie czlonkoéw klubéw radnych o spoidkeim;

25) prowadzenie dokumentacji zwanej z éwiadczeniami magkowymi radnych;
26) prowadzenie spraw zazianych z wyborem tawnikowadowych;

27) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow davum Urzdu.

§ 23. Do zada Radcy Prawnego natew szczegolngci:

1) opiniowanie pod wzgtlem formalno — prawnym projektow aktdw normatywnych
wydawanych przez RadBurmistrza oraz umow zawieranych przez Burmistrza

2) udzielanie Wydziatom, Referatowi — i na poleeeBurmistrza, w przypadku zaistnienia
szczegolne] potrzeby, kierownikom jednostek orgacymych miasta nie maych
osobowdci prawnej — porad prawnych;

3) opiniowanie porozumiezawieranych przez miasto;

4) informowanie Sekretarza, Naczelnikow, Kierownik®@ zmianach w obowzujacym
stanie prawnym w zakresie g@hjm dziatalndcia Wydziatéw, Referatu;

5) wystpowanie w charakterze petnomocnika Rady, Burmisirpestpowaniu gdowym;

6) udzielanie porad prawnych i wyjaen Komisjom Rady i radnym w sprawach objetych
kompetencjami Rady.

8§ 24. Do zada Audytora wewaitrznego nalgy w szczegolnéci rzetelne, obiektywne i
niezalene:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkaj@roa jednostki;
2) okr&lenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchyhie

3) przedstawienie zalefieav sprawie usurcia uchybié lub wprowadzenia usprawiiie

ROZDZIAL VI



Podstawowe zasady pogbowania przy opracowywaniu aktow prawnych wydawanyh
przez Race i Burmistrza

§ 25. 1. Projekty aktéw prawnych Rady (uchwalty)sBistrza (zaradzenia) opracows;
Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, Kierownik Referatu i kierownicy jednostek
organizacyjnych miasta.

2. Projekty aktéw prawnych muszy¢ uzgodnione i parafowane przez wszystkich
zainteresowanych tj. odpowiednio:

1) naczelnika {dz kierownika referatu przygotowagego projekt;

2) skarbnika, jeeli projekt aktu dotyczy zadabudzetowych lub mee spowodowa inne
skutki finansowe, w tym w szczegOkud dotyczice opodatkowania podatkiem VAT;

3) naczelnikéw, kierownika referatu, kierownika jedtki organizacyjnej, z kt@rprojekt
byt uzgodniony;

4) kierownika jednostki organizacyjnej, ktérej mg Ipowierzone wykonanie aktu.
5) rade prawnego pod wzgtlem formalno — prawnym.

3. Parafowany projekt uchwaty Rady wraz ze stosgwanvnioskiem zawierafym
uzasadnienie przedktada Burmistrzowi odpowiednioac2¢lnik, Kierownik Referatu,
Skarbnik, Sekretarz lub kierownik jednostki orgaaygne] miasta. Uzasadnienie projektu
uchwaly powinno zawietastan faktyczny sprawy, zdice midzy stanem faktycznym a
proponowanym oraz skutki, w tym finansowe.

4. Po przyciu lub pozytywnym zaopiniowaniu projektu uchwalgz@z Burmistrza jest
on przekazywany do Biura Rady Miasta przez @smipowiedziala za opracowanie projektu
uchwaly.

5. W przypadku konieczioi naniesienia w projekcie uchwaly poprawek zgiogob
przez Burmistrza, osoba odpowiedzialna za jego gwtowanie przekazuje poprawiony
projekt Sekretarzowi a ten dostarcza do Biura Rddsta. Czynnéci przedstawione w ust
3,4,5 musz by¢ wykonane w terminie unitiwiajacym wprowadzenie projektu uchwaty do
porzadku posiedzé Komisji i sesji Rady zgodnie ze Statutem miasta.

6. Biuro Rady Miasta informuje Przewodnicego Rady o przekazanych projektach
uchwat a ten ustala tryb dalszego gpstvania w celu ich przekazania Komisjom Rady
celem wyraenia przez nie opinii.

7. Na posiedzeniach Komisji Rady i podczas sesjiyRasoby odpowiedzialne za
opracowanie projektéw uchwat przedstawig zebranym.

8. Za zgod Burmistrza i Przewodnigzego Rady mag by¢ odstpstwa od wyej
podanego trybu pagtowania.

9. Przedstawiony wagj tryb postgpowania nie jest wiacy dla projektow uchwat
przygotowywanych przez grupy radnych lub Komisjeljra

10. Biuro Rady Miasta ewidencjonuje uchwaly pteljprzez Ragl a ich kopie dagcza
osobom odpowiedzialnym za ich realizacj

8§ 26. 1. Projekty Zardzen Burmistrza przygotowyj Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy,
Kierownik Referatu w trybie opisanym w 8§ 25 us8,2,5.



2. Podpisane przez Burmistrza zalzenie przekazywane jest do Biura Rady Miasta
przez osob odpowiedziala za jego przygotowanie. Biuro Rady Miasta ewidenagje
zarzdzenia a ich kopie degza osobom odpowiedzialnym za ich realizacj

§ 27. Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnyeltety przestrzeganastpujacych
zasad:

1) akt prawny nie mge zawiera postanowié@ wykraczajcych poza granice upowaienia
ustawowego, ale tak nie mage wkracza w sfee spraw zastrzenych do kompetencji
innych organow;

2) ukiad tréci aktu prawnego powinien byrzejrzysty;

3) dla oznaczenia jednostkowych @@oj naley uzywaé okreslen stosowanych w
obowigzujacym ustawodastwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowéadasadom legislacji okimnym w odebnych
przepisach;

5) w tytule aktu prawnego w oddzielnych wierszaamieszcza si
a) oznaczenie rodzaju aktu,
b) oznaczenie organu wydaggo,
c) data aktu prawnego,
d) ogdlne okréenie przedmiotu aktu;
6) w tresci aktu prawnego natg:
a) we wsgpie poda przepisy prawa upowaiajace organ do wydania aktu prawnego,
b) pod& zwigzle tres¢ aktu prawnego,
c) wskaza jednostk organizacyjn, osole lub organ zobowizane do jego realizacji,
d) wskazé dat wejscia wzycie aktu prawnego oraz obawek jego publikacji.
ROZDZIAL VII

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indy widualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow

§28. 1. Zasady i tryb wykonywania czysoo kancelaryjnych w Urgzie okréla
rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia81@&u w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin.

2. Zasady i tryb zatatwiania indywidualnych spralbywateli w szczeg6ln@i dotyczcych
skarg i wnioskow oraz wydawania decyzji,swaadczeér okreila Kodeks Posgpowania
Administracyjnego.

3. Sekretarz zapewnia informacje o0 pomieszczenidbizedu wskazujce siedziby
Wydziatéw, Referatu oraz godziny prz§jinteresantow.

4. Na drzwiach kadego pokoju g uwidocznione:

1) numer,



2) nazwa Wydziatu, Referatu;
3) imiona i nazwiska pracownikéw oraz ich stanowiskrzbowe;
4) gtbwne rodzaje zatatwianych spraw.

5. Przycia interesantdow w indywidualnych sprawach odbywag codziennie w
godzinach pracy Urzlu.

§ 29. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianmywidualnych spraw obywateli
nalezy do Wydziatu, Referatu wéaiwego ze wzgidu na przedmiot sprawy lub Wydziatu,
Referatu wskazanego przez Burmistrza.

2. Zgtaszajcych st interesantéw naly bez zldnej zwioki obstay¢, informujac ich
uprzejmie i wyczerpuago o:

1) mazliwosciach zatatwienia ich spraw;
2) koniecznych formalniach przy zatatwianiu danej sprawy;
3) przyczynach nie zatatwienia spraw w obgmijacym terminie (na gimie);

4) przystuguygcych srodkach odwotawczych lurodkach zaskaenia rozstrzygri juz
wydanych.

3. Niezwiocznie zatatwianeassprawy, wyptywajce od Burmistrza, Rady, Komisji
Rady oraz sprawy, ktére nie wymaggapstpowania wyjaniajacego.

4. Sprawy nie wymienione w ust. 3 powinny¢lgatatwiane bez zonej zwioki, wg
kolejnasci ich wptywu i stopnia pilngci.

5. Zakres udzielanych informacji nie @@ narusz& przepisbw o zachowaniu
tajemnicy pastwowej i stibowe.

6. Jeeli zatatwienie sprawy zgtasaapgo st interesanta lub udzielenie mu informacji
nie naley do kompetencji pracownika, powinien on o tym poimowa interesanta i
skierowa& go do wiaciwej osoby lub instytuciji.

7. Interesantom zgtasaaym st telefonicznie w konkretnej indywidualnej sprawie
zatatwianej w formie decyzji administracyjnej powa by udzielona informacja, jeli w
sposOb nie budey watpliwosci wynika, ze osobazadajca informacji, jest stran
postpowania.

§ 30. 1. Pracownik prowadey spraw, powinien dziatd wnikliwie i szybko, postuguac
sie mazliwie najprostszymisrodkami prowadacymi do jej zatatwienia.

2. Pracownik nie mee zadat dodatkowych dokumentéw na potwierdzenie stanu
prawnego lub faktéw znanych z wdu, dz mazliwych do ustalenia na podstawie
przedstawionych przez zainteresowanego doadvgldokumentow ukdowych. Jeel
zatatwienie sprawy wymaga uzgodhidub uzyskania dodatkowych informacji w tym
zakresie — pracownik prowadgtz/ sprave obowhzany jest sam je uzyska

3. Naczelnicy obowizani & do podejmowania dzialana rzecz doskonalenia obstugi
ineresantéw i poprawy stylu pracy w tym zakresie.



§ 31. 1. Obywatele przyjmowania sSv sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek
kazdego tygodnia przez Burmistrza a w razie jego reealsci lub w innych szczegodlnych
przypadkach przez zags Burmistrza lub Sekretarza w godz. od®ldo 16° .

2. W przypadku, gdy dztewyznaczony do przyjmowania interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw jest dniem ustawowo wolnym od practeresanci $ przyjmowani
w nastpnym dniu roboczym zgodnie z ust. 1.

3. Informacje o dniach i godzinach prayj w sprawach skarg i wnioskow
sa wywieszone w budynku Uegdu na tablicach ogtosaeraz na stronie interentowej miasta.

8 32. 1. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, Kierowreferatu i pracownicy Uezlu
przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennigagizinach pracy Uedu.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zatlatwianie skarglety do Wydziatlu, Referatu
wskazanego przez Burmistrza.

§ 33. 1. Obslug interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i wskow przez
Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do tiiw na pimie lub skiadane do
protokotu podlegaj wpisowi w rejestrze prowadzonym w Wydziale Orgacignym.
Wydziat ten prowadzi zbiér oryginatow akt w spralwaskarg i wnioskow.

3. Wydziaty, Referat prowadzbior kopii ww akt w zakresie dotygzym ich spraw.

4. W przypadku skarg i wnioskow wnoszonych teledanie lub ustnie przyjmagy
zgtoszenie sporziza protokot.

§ 34. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujerBistrz a w razie jego nieobecico
zastpca Burmistrza.

2. Odpowiedzi na skargi na Burmistrza lub kierowinikjednostek organizacyjnych
miasta lub inne rozpatrywane przez Raddpisuje Przewodnigzy Rady.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny dyasne i zw¢zte a w przypadku
odpowiedzi negatywnej musi ona zawieveyczerpujce uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Wydzialy, Referat ktérym przekazano skalgp wniosek do zatatwienia przekazuj
Wydziatowi Organizacyjnemu kompletndokumentag zatatwienia sprawy, zachovkg)
sobie kopg.

§ 35. 1. Skargi i wnioski powinny Byzatatwione niezwiocznie, nie pdiej niz w
terminie jednego miegta.

2. Skargi i wnioski skladane przez postéw, senatorGadnych powinny by
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nigméj niz w ciagu 14 — tu dni od daty wptywu.

§ 36. 1. Bieacy nadzor nad organizacprzyjmowania i rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli oraz skarg i wnioskow sprawuje Sele.

2. Wydzialy, sprawujce nadzér merytoryczny nad wykonywaniem przez jetkio
organizacyjne miasta ich zadabowirzane § egzekwowé na bieaco terminy i sposéb



zalatwienia skarg i wnioskéw zgtoszonych przezriegantéw i przekazanych do zatatwienia
tym jednostkom.

3. Skargi na Burmistrza i kierownikbw jednostek amgacyjnych miasta
po ich zarejestrowaniu w Biurze Rady Miasta mzekazywane Przewodnigemu Rady
celem przedstawienia do rozpatrzenia przezRad

4. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 3gata s¢ pisemne wyjgnienia Burmistrza lub
kierownika jednostki organizacyjnej miasta na ofazlic¢ zarzutdw podnoszonych
w skardze.

5. Pracownicy Urgdu i jednostek organizacyjnych miasta sa zohpani
do wykorzystywania materiatow zawartych w skargashnioskach dla ochrony interesow
spotecznych i stusznych intereséw obywateli orawiliacji zrédet powstawania skarg.

ROZDZIAL VI

Organizacja i prowadzenie audytu wewgrtrznego i kontroli w Urzedzie

8 37. 1. System kontroli obejmuje kontrevewretrzna i zewrgtrzna.

2. Kontrok funkcjonalm wewrgtrzng w Urzedzie wykonuj:

1) burmistrz, zagpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w stosunku chcgwnikéw im
podlegtych;

2) naczelnicy w stosunku do pracownikow im podlefgty
3) audytor wewatrzny w przypadkach okéonych przez Burmistrza.
3. Kontrok zewretrzng wykonup:

1) skarbnik wobec jednostek nadzorowanych w zafresikonywania buzktu i planéw
finansowych;

2) naczelnicy wobec nadzorowanych jednostek orgagjamych miasta w zakresie
merytorycznej realizacji zadgowierzonych przez organy miasta,

3) audytor wewetrzny w przypadkach okgéenych przez Burmistrza.
§ 38. Przedmiotem kontrola sv szczegoln&ci nastpujace zagadnienia:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) terminowd@¢ zatatwiania spraw;

3) wykonywanie czynriei techniczno — kancelaryjnych i prowadzenie dokuotaeii;

4) przestrzeganie przepisow kpa i przepisow praaterialnego przy zatatwianiu spraw;
5) zalatwianie sprawddacych przedmiotem skarg i wnioskow;

6) realizacja obowizkow wynikapcych z Instrukcji archiwalneyj;

7) realizacja bugktu;

8) wykonywanie zadarzeczowych,;

9) poziomswiadczonych ustug i zgodsédziatania z przepisami prawa.



§ 39. 1. Kontrad nalezy taczy€ z instruktaem.

2. Instrukta polega na udzielaniu osobom kontrolowanym rnyjen i wskazowek w
zakresie sposobu zatatwiania spraw, prowadzeniairdehktacji oraz stosowania przepisow
prawa.

§ 40. 1. Koordynatorem dziatalém kontrolnej w Urzdzie jest Sekretarz.

2. Kontrole g realizowane na podstawie rocznych planéw zatwaargeh przez
Burmistrza.

3. Plany kontroli opracowuje Sekretarz na podstgwaozycji i wnioskow sktadanych
przez Burmistrza, Skarbnika, Naczelnikdw, KieroveniReferatu z uwzgtinieniem zaleade
pokontrolnych kontroli zewgtrznych.

§ 41. Kontrole mog by¢ prowadzone w nagbujacych formach:

1) kompleksowa, obejmaga badaniem catoksztatt dziatadnd kontrolowanej osoby,
Wydziatu, Referatu;

2) problemowa, obejmaga badaniem wybranych zagadnie dziatalnéci wickszej liczby
os6b, Wydziatow, Referatu;

3) dor&na — interwencyjna wynikaga z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarze

4) sprawdzajca sposob wykonania zalécpokontrolnych i rzeteln@ udzielonej odpowiedzi
0 sposobie wykonania;

§42.1. Do przeprowadzenia kontroli wesrmane) i zewrtrzne] uprawnia imienne
upowanienie wydane osobie kontrodigej przez Burmistrza.

2. Rejestr wydanych upowmaien oraz ewidencja przeprowadzonych kontroli
prowadzonesw Wydziale Organizacyjnym.

8 43. 1. Kontrolujcy, o ktérych mowa w § 37 spadzap protokot z ustale kontroli.

2. Protokot powinien zawieéa
1) nazwe kontrolowanej jednostki oraz igi nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imig i nazwisko kontrolujcego oraz dati numer upowanienia do kontroli;
3) dat rozpoczcia i zaka@czenia kontroli;
4) okrelenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontroli;
6) wyszczegolnienie zadznikow;
7) pouczenie o uprawnienach kontrolowanego;

8) miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy kontralcggo i kierownika jednostki
kontrolowanej.

844.1. Na podstawie protokotu kontralcy opracowuje projekt wysgbienia
pokontrolnego, ktére powinno zawiéra



1) opis stwierdzonych nieprawidtoda;
2) zalecenia pokontrolne;
3) termin wykonania zaleaa powiadomienie o sposbie ich realizacji.

2. Wystpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

8 45. Organizagj zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wevemej i zewrtrznej
okresla Burmistrz w drodze zagdzenia.

8 46. Audytor wewastrzny jest odpowiedzialny za spadzenie strategicznego planu
audytu oraz planéw rocznych, zgodnych z celami gstkk budetowych miasta a tak
z wymogami ustawy o finansach publicznych oraz oozmizenia Ministra Finanséw z dnia
24 czerwca 2006r. w sprawie szczegOtowego sposolnybu przeprowadzania audytu
wewrgtrznego.

8 47. 1. Audytor wewgtrzny przedstawia Burmistrzowi:

1) w terminie do 31 marca kaego roku sprawozdanie z wykonania planu audytuoka
poprzedni;

2) w terminie do 31 palziernika kadego roku plan audytu na ngsty rok;

2. Burmistrz dokonuje corocznej oceny pracy au@yteewretrznego.

8§ 48. Do przeprowadzenia audytu wefvanego uprawnia imienne upogvaenie
zatwierdzone przez Burmistrza.

ROZDZIAL IX
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 49. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia;

2) pisma kierowane do organow administracjdiavej i samorgdowej;
3) pism a do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskitpas

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) odpowiedzi na krytykw srodkach masowego przekazu;

7) akty mianowania, powotania i umowy 0 p¢ac

8) odpowiedzi na wyspienia pokontrolne;

9) pisma do Przewodnigzego Rady i innych organéw Rady;

10) decyzje adminstracyjne z wgkeniem tych, do podpisywania ktérych zostali pmaiego
upowanieni inni pracownicy Urzdu;

11) pisma i decyzje kalorazowo zastrzene do podpisu przez Burmistrza.



2. W razie nieobecroi Burmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie) dokurhen
wymienione w ust. 1 z zastrzniem pkt 10, podpisuje na podstawie upavienia
Burmistrza zagpca Burmistrza.

3. Zastpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz na podstawieielmhych przez
Burmistrza pisemnych upoviaien podpisug pisma i decyzje w sprawach naleych do ich
wiasciwosci nie zastrzeone do podpisu przez Burmistrza.

4. Dokumenty, w tym umowy — na egzemplarzach peggsich w aktach Urgdu —
przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa ¢dwz powinny by uprzednio
parafowane przez :

1) naczelnika, ktéry odpowiada za ich merytorycpreygotowanie;

2) skarbnika, jeeli dokument dotyczy zadabudzetowych lub mee spowodowa inne
skutki finansowe, w tym w szczegokud dotyczice opodatkowania podatkiem VAT.

5. Naczelnicy, Kierownik Referatu i Kierownik US@a podstawie udzielonych przez
Burmistrza pisemnych upovaien podpisug pisma i decyzje w sprawach naleych do ich
wiasciwosci nie zastrzeone do podpisu przez Burmistrza i zgst Burmistrza. Na kopii
dokumentow przedstawionych do podpisu zostaje zmomna adnotacja zawiereq imi

i nazwisko oraz stanowisko ghwowe pracownika, ktory przygotowat dany dokument.

ROZDZIAL X
Postanowienia kacowe
§ 50. W przypadku zmiany zatldJrzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow

ustawy lub zawartych przez miasto porozuimie adminstrag rzadowa lub samoradowa
podziatu zad& micdzy Wydzialy, Referat dokonuje Burmistrz.

8 51. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatowerngivnik Referatusgszobowhzani do
zapoznania pracownikow z fm@a niniejszego Regulaminu i przestrzegania jego postén.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miasta Grajewo

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA GRAJEWO

Burmistrz
Zastpca Burmistrza

|. Wydziat Organizacyjny

Sekretarz

Gtowny specijalista
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Podinspektor
Informatyk

Wozna

Robotnik gospodarczy

Il. Biuro Rady Miasta
Naczelnik
Inspektor

lll. Wydziat Finansowy
Skarbnik
Mtodszy ksegowy
Mtodszy ksegowy
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor

IV. Urz ad Stanu Cywilnego

Kierownik
Zastpca Kierownika

V. Wydziat Gospodarki Komunalnej

Naczelnik
Inspektor
Inspektor
Inspektor

1 etat
1 etat

12 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

1 etat
1 etat

1 etat
2 etaty
1 etat

2 etaty
1 etat
1 etat

10 etatow
1 etat
1 etat wakat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

2 etaty
1 etat
1 etat

6 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat



Podinspektor
Referent

VI. Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Naczelnik
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Podinspektor

VII. Wydziat Spraw Obywatelskich
Naczelnik
Inspektor
Inspektor
Inspektor
Inspektor

VIII. Wydziat Gospodarki Nieruchomo sciami
Naczelnik
Inspektor
Inspektor
Inspektor

IX Referat Strategii Rozwoju i Promocji

Kierownik
Podinspektor

Radca prawny
Samodzielne stanowisko Audytora westranego

Ogotem: 52 etaty

1 etat
1 etat

5 etatéw
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etatwakat

5 etatéw
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

4 etatéw
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

2 etay
1 etat
1 etabkat

1 etat
1 etat



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU MIASTA GRAJEWO

Urzedu Miasta Grajewo

H Burmistrz "
Miejskie Audytor Zastpca Radca
Centrum Sekretarz wewretrzny Burmistrza Prawny Skarbnik
Reagowania
: i
: |
: |
. ! Wydziat Finansowy
: 11 Wydziat ! 9
. Organizacyjny i
: |
. [}
. i Wydziat Gospodarki
. . ] L] Komunalnej 6
: 2 Biuro Rady Miasta !
|
|
[}
- : Wydziat Gospodarki
Referat Strategii T Nieruchomdciami 4
2 Rozwoju i Promogiji i
[}
|
[}
i_ Wydziat Gospodarki 5
""""" Przestrzennej
5 Wydziat Spraw
Obywatelskich
2 Urzad Stanu
Cywilnego

nadzoér bezpaedni Burmistrza

nadzoér bezpaedni zasfpcy Burmistrza

nadzér bezpwedni Sekretarza

.........................

kierowanie prag Wydziatow

.........................

nadzér bezpaedni Skarbnika




Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miasta Grajewo

Zestawienie czytelnych i nieczytelnych wzoréw podpdw wszystkich pracownikéw
Urzedu

Imi ¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis czytelny

Podpis niegelny

Krzysztof
Waszkiewicz

Burmistrz

Waldemar Remfeld

Zagica Burmistrza

Wydziat Or

ganizacyjny

Ryszard Wolwark

Sekretarz

Anna Jamrozy —
Kulecka

Gtowny specjalista

Jadwiga Chojnowska

=

Inspektor

Barbara Podinspektor
Kochanowska
Czestawa Marianna Inspektor
lganowicz
Karol Szymanowski Inspektor
Joanna Waszkiewicz Inspektor
Julita Graczewska Inspektor
Marzenna wozna
Zawistowska
Beata Milewska wozna
Zdzistaw Slicner Robotnik
gospodarczy
Grzegorz Informatyk
Poniatowski

Biuro Rady Miasta

Barbara Poniatowska

Naczelnik

Aneta Gardynecka

Inspektor




Wydziat Finansowy

Edwarda W8niewska Skarbnik
vakat Miodszy ksigowy
Emilia Domusiewicz| Miodszy ksegowy
Krystyna Borkowska Inspektor
Halina Bogdan Inspektor
Hanna Gailzka Inspektor
Elzbieta Purzeczko Inspektor
Elzbieta Grodzik Inspektor
Grazyna Perkowska Inspektor
Kazimierz Milewski Inspektor

Urzad Stanu Cywilnego

Ewa Wiodkowska Kierownik

Katarzyna Jaczska | Zastpca kierownika

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Bogdan Naczelnik
Wojstawowicz

Grazyna Rosiska Inspektor
Kazimierz Inspektor
Sobieszczak

Teresa Olsiewicz Inspektor
Elzbieta Bronistawa Referent
Czyz

Monika WaszkiewicZ Podinspektor

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Anna lzabela Naczelnik
Borawska

Henryk Wréblewski Inspektor




Jan Lekienta

Inspektor

Dariusz Doliwa

Inspektor

vakat Podinspektor
Wydziat Spraw Obywatelskich
Karol Szerszé Naczelnik
Przemystaw Inspektor
Mikotajski
Bozenna Teodora Inspektor
Kochanowicz
Anna Biatkowska Inspektor
Krzysztof Masiak Inspektor

Wydziat Gospodarki Nieruchomasciami

Elzbieta Mirostawa Naczelnik
Koztowska
Danuta Konopka Inspektor
Danuta Gataszewska Inspektor
Jerzy Aleksander Inspektor
Wnuszyiski
Referat Strategii Rozwoju i Promocji
Tomasz Arkadiusz Kierownik
Poniatowski
vakat Podinspektor

Samodzielne s

tanowiska pracy

Barbara @browska

Radca prawny

Mirostaw
Zakrzewski

Audytor wewretrzny




