Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 207/08
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 30 czerwca 2008 r.

w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedowi Miasta Grajewo

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU MIASTA GRAJEWO

ROZDZIAL |

Postanowienia ogoélne

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

1) zasady kierowania Ugdem;

2) organizag} wewretrzng Urzedu,
3) zadania wspodlne Wydziatow;
4) zakresy dziatania Wydziatow;
5) zakres dziatania Referatu;

6) podstawowe zasady pepbwania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawdnyc
przez Radi Burmistrza,

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

8) organizag} | prowadzenie audytu wewtiznego i kontroli w Urzdzie;

9) zasady podpisywania pism i decyzji.
8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie, Burmistrzu, zagicy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, t#izie, Wydziale,
Referacie, Strgy, Centrum Reagowania, Naczelniku, Komendancie,scige jednostce
organizacyjnej miasta, Regulaminie — nglerzez to odpowiednio rozuntieRad: Miasta
Grajewo, Burmistrza Miasta Grajewa, z@st Burmistrza Miasta Grajewo, Sekretarza
Miasta Grajewo, Skarbnika Miasta Grajewo, &dtMiasta Grajewo, Wydziat Uggdu Miasta
Grajewo, Referat Urkzlu Miasta Grajewo, StraMiejska w Grajewie, Miejskie Centrum
Reagowania, Naczelnika Wydzialu Ydu Miasta Grajewo, Komendanta StyaMiejskiej

w Grajewie, miasto Grajewo, jednostki i zaktady metdwe miasta Grajewo, Regulamin
Organizacyjny Urzdu Miasta Grajewo.

8 3.Przy pomocy Urzdu, Burmistrz wykonuje nalgce do jego kompetencji zadania:

1) wtasne miasta wynikage z ustawy o samaq@udzie gminnym, innych ustaw oraz Statutu
miasta;

2) zlecone z zakresu administracjydpwej:
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a) przekazane przez ustawy,
b) wykonywane na podstawie porozurie

8 4.1. Obowazki Urzedu jako zaktadu pracy, oboywki pracownikow Urzdu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy z&ane ze stosunkiem pracy — ckeeRegulamin Pracy
Urzedu.

2. Szczegotow struktue organizacyjg Strazy Miejskiej wchodacej w sktad Urzdu Miasta
okresla Regulamin Organizacyjny S#ya Miejskie] stanowicy zahcznik do Uchwaty
nr XXVv/131/08 Rady Miasta Grajewo z dnia 25 czerv&@08 r. w sprawie likwidacji
gminnej jednostki organizacyjnej StsaMiejskiej w Grajewie, wjczenia Stray Miejskie]
w Grajewie w struktur organizacyjg Urz¢du Miasta Grajewo i nadania jej regulaminu.

ROZDZIAL I
Zasady kierowania Urzedem

§ 5.1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pracUrz¢du przy pomocy zagbcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz wyznacza zakres zéadaozostajcych w kompetencji zagbcy Burmistrza oraz
okresla zadania Sekretarza i Skarbnika.

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

5. Burmistrz reprezentuje miasto na zetmni kieruje jego biggcymi sprawami.
6. Burmistrz bezpaednio nadzoruje pramastpujagcych Wydziatow, Referatu:
1) wydziatu organizacyjnego;

2) wydziatu spraw obywatelskich;

3) urzedu stanu cywilnego;

4) referatu strategii rozwoju i promocji.

7. Burmistrz bezpa@ednio nadzoruje prac- wykonywanie zadaprzez:

1) zastpcg;

2) sekretarza;

3) skarbnika;

4) rade prawnego;

5) audytora wewetrznego;

6) naczelnikow;

7) kierownika USC;

8) kierownika referatu strategii rozwoju i promocji.
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8. Do zada Burmistrza naley w szczegolngci:
1) powotywanie i odwotywanie zagicy Burmistrza;
2) kierowanie Urgdem,

3) sprawowanie funkcji przetonego stiabowego w zakresie przepisOw 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 odwotanierBkika oraz Sekretarza Miasta;
6) sktadanie ewiadczeé woli w imieniu Miasta w zakresie zajdu jego mieniem;

7) reprezentowanie miasta jako jednostki sanuuzerytorialnego;

8) kierowanie projektow uchwat i wnioskow do Rady;

9) wykonywanie budetu miasta i zaggdzanie mieniem komunalnym;

10) przesytanie uchwat Rady do organéw nadzoru;

11) kierowanie obrog cywilng oraz dziataniami w zakresie zatzania kryzysowego na
terenie miasta;

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

13) wykonywanie zad@awynikajgcych z przepiséw szczegoélnych.
8 6.1. Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegélngci nadzér nad:

1) funkcjonowaniem infrastruktury miasta;
2) gospodark nieruchoméciami miasta;
3) ochromny srodowiska;
4) gospodark przestrzenspi inwestycjami;
5) rozwojem gospodarczym i inwestycjami.
2. Zastpca wykonuje zadania Burmistrza podczas jego n@usei.
3. Zastpca Burmistrza bezgoednio nadzoruje pramastpujacych Wydziatow:
1) wydziatu gospodarki przestrzennej i inwestycji;
2) wydziatu gospodarki komunalnej;
3) wydziatu gospodarki nieruchorwami.

4. Zastpca Burmistrza sprawuje nadzor nad wykonywanienmarzguizez Miejski QGrodek
Pomocy Spotecznej i Miejskigtodek Sportu i Rekreacii.

5. Do zada zastpcy Burmistrza naley takze:
1) przedktadanie Burmistrzowi projektow zatdzen Burmistrza wynikajcych z zakresu
pracy nadzorowanych Wydziatéw;
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2) wydawanie polece stwzbowych Naczelnikom i pracownikom nadzorowanych
Wydziatow;

3) opiniowanie propozycji zmian kadrowych w nadzeanych Wydziatach;

4) wydawanie z upowanienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indglaalnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

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

§ 7.1. Sekretarz zajmuje¢ssprawami organizacji Uedlu, planowania pracy oraz obstugi
interesantow.

2.Do zada Sekretarza naky w szczegolngxi:

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

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych utiviajgcych sprawne wykonywanie zada
przez Rad, Burmistrza i Urzd,;

3) nadzoér nad przygotowywaniem przez Wydziaty pktdjer aktow prawnych;
4) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych pradawnlUrzedu;

5) nadzoér nad organizadj funkcjonowaniem kontroli wewgtrznej;

6) prowadzenie spraw zgaanych z doskonaleniem kadr du;

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

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pgaay pracownikami Urgdu;
9) nadzér nad terminowym i zgodnym z prawem zakatvem spraw obywateli;
10) dbatd¢ o budynek Urzdu i jego otoczenie, planowanie kosztow jego utragia;

11) opracowywanie i aktualizacja Statutu Miastagit@minu Organizacyjnego Usdu,
Regulaminu Pracy, Regulaminu Zaktadowego Fundusziadczeédr Socjalnych i innych
aktéw normatywynych;

12) nadzér nad prowadzeniem spraw mgdgch do kompetencji organu prowadego w
rozumieniu ustawy o systemiévaaty;

13) prowadzenie innych spraw miasta w zakresidarsgen przez Burmistrza.

3. Sekretarz bezgeednio nadzoruje pradBiura Rady Miasta.

§ 8.1. Skarbnik odpowiada za gospodafinansows miasta i jako gtdbwny ksgowy
budzetu realizuje wynikajce z tego tytutu zadania oktene w odebnych przepisach.

2. Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:
1) bezpdredni nadzér nad pradksiegowego;
2) kontrasygnata swiadczéd woli skiadanych w imieniu miasta zeli mog one
spowodowa powstanie zobowran pienkznych;
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3) organizowanie koordynowanie prac planistycznych awanych z przygotowywaniem
projektu budetu miasta;

4) opracowywanie projektéw bietu miasta oraz analizowanie i koordynowanie prac
Wydziatéw i jednostek organizacyjnych miasta w tgakresie;

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

6) przygotowywanie — na podstawie danych Wydzialgednostek bugetowych miasta —
projektéw zargdzen dotyczcych kwartalnych harmonogramoéw realizacji beial;

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 planéw finansowych przez Wydzialy;

10) nadzor i kontrola prawidtowoi wykonywania planéw finansowych w podlegtych
zakladach i jednostkach bigtowych oraz w Urazie;

11) opiniowanie wnioskdéw w sprawie przyznania dptataz przekazywanie i rozliczanie
przyznanych dotacji we wspétdziataniu z Wydziatami;

12) wspoétudziat z naczelnikami Wydziatbw merytonygegh w przygotowywaniu i
przeprowadzaniu procedur przetargowych przyszgaiiu kredytow;

13) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur gargewych na bankoy obstug
budzetu miasta;

14) biezaca kontrola stanu diugu publicznego beti miasta w celu zachowania rownowagi
budzetowej;

15) przedktadanie organom miasta propozycji w zakrd&ierunkow polityki podatkowej
oraz wysokéci podatkéw;

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

17) nadzér i kontrola spagdzania plandéw finansowych, sprawozdawiezoi bilansow
podlegtych Radzie jednostek i zaktadow beidwych oraz instytucji kultury;

18) nadzor nad pagiowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucgznedci z
tytutu podatkow i optat lokalnych;

19) prowadzenie rachunkowm® Urzedu Miasta, Miejskiego €odka Sportu i Rekreacji i
Strazy oraz gospodarki finansowej tych jednostek zgednbbowazujacymi przepisami;

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

21) wspoétdziatanie z innymi Wydziatami w dziedzinanaliz i ocen skutkow polityki
podatkowej miasta.

ROZDZIAL I

Organizacja wewrgtrzna Urzedu
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8 9.W skiad Urzdu wchodz nastpujace Wydzialy, Referat, komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy oraz Str&tore przy znakowaniu spraw postugigic
symbolami:

1.Wydziat Organizacyjny - ,WO";
2.Wydziat Finansowy - WF”;
3.Wydziat Gospodarki Komunlanej - ,,GK”;
4.Wydziat Gospodarki Nieruchormaami - ,GN”;
5.Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji GR;
6.Wydziat Spraw Obywatelskich -,S07
7. Referat Strategii Rozwoju i Promocji -, SR”;
8. Urzd Stanu Cywilengo - ,USC”,
9. Biuro Rady Miasta - ,.BR”;
10. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - ,RP”;
11 .Samodzielne stanowisko Audytora Wetrmnego - AW,
12. Stra Miejska - ,SM”

§ 10.1. W Urzdzie funkcjonuj:

1) petnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi PA;

2) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, lidu podlega Pion Ochrony
Informacji Niejawnych oraz Kancelaria Tajna.

2. Dla realizacji innych zadaokreslonych w przepisach Burmistrz ri® zaradzeniem
ustanowt innych petnomocnikow dziakggych w jego imieniu.

8§ 11.1. Prag Wydziatéw kieruj odpowiednio Naczelnicy i Kierownik USC, a w razie
ich nieobecngci wyznaczeni pracownicy.

2. Prag Wydziatu Organizacyjnego kieruje Sekretarz.
3. Prag Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.

4. Prag Referatu Strategii Rozwoju i Promocji kieruje Kiemik, a w czasie jego
nieobecnéci wyznaczony pracownik.

5. Prag Stray kieruje Komendant.

6. Kierugcy Wydziatami, Referatem i Stta 3 odpowiedzialni przed Burmistrzem, w
szczegolnéci za:

1) naleytg prae Wydziatldw, Referatu, Steg oraz za prawidiowe i sprawne wykonywanie
zada, realizacg uchwat, postanowiei innych aktow normatywnych Rady i Burmistrza;

2) kierowanie dzialalrwia Wydziatdbw, Referatu, Stég zgodnie z obowgizujgcymi
przepisami prawa,;
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3) oszcedne i celowe gospodarowanie powierzongmodkami finansowymi i rzeczowymi;
4) zapewnienie wkxiwe]j organizacji pracy, dyscypliny i padku;

5) wiasciwe programowanie i planowanie pracy Wydziatu,dRafu ,Stray i poszczegolnych
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) bezpeéredni nadzor nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypeiem obowjzkow
stuzbowych przez podleglych pracownikdéw oraz za przegianie przez nich pamku i

dyscypliny pracy;

8) dobor widciwych pracownikow oraz za stale podnoszenie pragh kwalifikacji
zawodowych;

9) dokonywanie oceny pracy pracownikbw zgodnie zr¢lmaymi przepisami oraz
wystepowanie z wnioskami personalnymi w tych sprawach;

10) wspodtdziatanie z organami administracjadawej oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta;

11) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydapraepiséw gminnych dulz innego
uregulowania okrdonych spraw nalecych do zakresu dziatania Wydziatu, Referatu,
Strazy;

12) przyjmowanie i zatatwianie interesantéw zgodn@owizujacymi 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 Informaéjublicznej dotycgcych danego
Wydziatu, Referatu, Steégy;

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

17) przygotowywanie projektow uchwat Rady we wspaédly ze Skarbnikiem, innymi
Naczelnikami, Kierownikiem Referatu, Komendantem,ieréwnikami jednostek
organizacyjnych gminy i raggrawnym pod wzgidem zgodnéci z prawem;

18) przygotowywanie materiatow i projektéw zgalzeh Burmistrza celem akceptacji;
19) uczestniczenie w sesjach Rady;

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

21) przygotowywanie materiatdw, opinii i sprawo#ds posiedzenia komisji Rady;

22) wdraanie — odpowiednio do zakresu zad&lydziatu, Referatu, Steg przepisoOw ustaw
i rozporadzen dotyczcych informatyzacji administracji publicznej.

7. Jeeli kierujagcy Wydziatem, Referatem, S#anie petni obowizkoéw z powodu choroby
lub innych przyczyn, zakres zagstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika
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rozcgga s¢ na wszystkie czynr$oi nalezace do widciwosci Naczelnika, Kierownika,
Komendanta z wytkiem upowanien do podpisywania decyzji administracyjnych
i dokumentow finansowych.

8. Pracownika na zagstwo wyznacza Burmistrz lub zegta Burmistrza na wniosek
Naczelnika, Kierownika, Sekretarza, KomendantaZzultasnej inicjatywy, o ile zagbstwo
nie wynika z zakresu czynfm i uprawnié pracownika.

9. Kierugcy Wydziatem, Referatem, S#zgamapc na uwadze zasady racjonalnej organizacji
pracy, dokonuje szczego6towego podziatu Zapamiedzy pracownikow Wydziatu, Referatu,
Strazy sporzdzapc w tym celu zakresy czynid pracownikow, ktore powinny okékaé
obowigzki, uprawnienia, i odpowiedzialéd oraz zasady zagistwa w czasie nieobedtm
pracownika.

10. Zakresy czynrigi dla pracownikdw zajmggych w Urzdzie stanowiska kierownicze
I bezpdrednio podlegte ustala Burmistrz.

11. Przygcie powierzonego zakresu czysnbpracownik potwierdza podpisem.

12. Zakresy czynrigi przechowywanegsw aktach osobowych pracownikow.
§ 12.1. llos¢ etatéw w Urzdzie ustala Burmistrz, z zasteemiem 8 4 ust. 2. .

2. Integraly czgéciag Regulaminu & zahcznik Nr 1 — Struktura Organizacyjna ddu,
zalcznik Nr 2 — Schemat Organizacyjny dz, zahcznik Nr 3 — Zestawienie czytelnych
i nieczytelnych wzorow podpiséw wszystkich pracawaw Urzedu.

3. Wszystkie obowizujagce w Urzdzie regulaminy, instrukcje i zajgzenia Burmistrza jako
kierownika Urzdu przechowywanegsv Wydziale Organizacyjnym.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne Wydziatow

§ 13.Do zada wspolnych Wydziatéw, Referatu, Sisa nalery w szczegolngxi:

1) nadzér i kontrola nad jednostkami organizacyjnynmsta zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatéw;

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz projekizarzdzen Burmistrza;

3) porzzdzanie sprawozda prognoz, analiz i informacji dla potrzeb Radyej prganow
wewretrznych oraz Burmistrza,

4) pracowywanie projektow planow spoteczno — gospadeth rozwoju miasta;

5) opracowywanie propozycji do projektéw bwatu miasta oraz spadzanie sprawozaa
Z jego wykonania;

6) opiniowanie i przedktadanie Skarbnikowi wymaganyohteriatow, planow rzeczowych
oraz projektow planéw finansowych jednostek i zdkla budetowych nadzorowanych
przez Wydzialy, Referat;

7) realizacja dochodow badtowych i wydatkow w zakresie dziatania WydziatdReferatu ,
Strazy w granicach kwot ok&onych w budecie;
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8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi miasta zakresie realizacji zada
Wydziatéw, Referatu , Steg;

9) wspoétdziatanie w zakresie wykonywanych zada wszystkimi Wydziatami, Referatem
Straza i komoérkami organizacyjnymi Uezlu;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski Kejn interpelacje i zapytania
radnych oraz wygpienia postow i senatorow;

11) wspotdziatanie z organami administracjigdpwej i organami jednostek samagulm
terytorialnego;

12) prowadzenie pogpowar administracyjnych i przygotowywanie projektow degcy
13) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego;
14) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych sprawwhteli oraz skarg i wnioskow;

15) prowadzenie zbioru przepiséw i aktow prawnych (orméctwo, literatura, poradniki)
dotyczcych zakresu dziatania Wydziatu, Referatu, Btrasamodzielnego stanowiska
pracy;

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
17) przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwai z zakresu zamowhepublicznych;

18) biezgca wspoétpraca z Przewodnieym Rady, Przewodnigeymi Komisji Rady
I radnymi;

19) realizacja uchwat Rady obejmugych swoj trescig zakresy dziatania Wydziatow,
Referatu, Stray;

20) sporadzanie zaangawan wydatkow realizowanych przez Wydziaty, Referatagt

21) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zthormodnie z obowzujacymi
przepisami;

22) przygotowywanie informacji i sprawozila zakresu dziataldoi Wydziatow, Referatu,
Strazy na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, inmyorganéw, urgdéw
I instytuciji;

23) wspotdziatanie z Audytorem wewtnznym w zakresie realizacji jego obaazkow
stuzbowych;

24)wspotdziatanie z petnomocnikiem ds. ochrony infocinaniejawnych w zakresie
realizacji jego obowizkéw stuzbowych;

25)wspotdziatanie z informatykiem i innymi pracownikanv dziedzinie informatyzacji
Urzedu,

26) wspotdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich wkreaie realizacji zada
wojskowych, obronnych, obrony cywilnej i zadzania kryzysowego.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania Wydziatow

§ 14.Do zada Wydziatu Organizacyjnego nalew szczegolngci:
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1) w zakresie zapewnienia wwych warunkéw do nalgtego wykonywania zadaprzez
Urzad:

a) zapewnienie wigiwej organizacji pracy Wydziatdw, Referatu, Sraw celu
prawidtowe]j obstugi obywateli,

b) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad Instrlkejcelaryjnej, archiwalnej
I rzeczowego wykazu akt,

C) przygotowywanie  projektow  aktow  prawnych  dotycych  organizacji
i funkcjonowania Urgdu w tym m.in. Regulaminu Organizacyjnego, Regulami
Pracy, Regulaminu Zaktadowego FunduSauadczeé Socjalnych,

d) zapewnienie prawidtowej organizacji przyjmowaniaatatwiania skarg i wnioskow
mieszkacow miasta, prowadzenie rejestru skarg i wnioskowzbioru aktow
w sprawach wptywapgych skarg i wnioskow,

e) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wniogk

f) prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikéngedu oraz kierownikow
i dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych astd wraz ze stosown
ewidencj i statystyk,

g) prowadzenie spraw:

- gospodarki etatami i funduszem ptac,

- organizacyjnych z zakresu dziatadod socjalnej, o ktérej mowa w Regulaminie
zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych,

- bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivzpmowej,
- organizacji szkole, doskonalenia zawodowego pracownikow ddiz.
h) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy (praemi@ dokumentaciji),

i) organizowanie prac zwZanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow,

j) nadzor nad organizagcjdziatalngci kontrolnej wykonywanej przez Naczelnikow,
Kierownika Referatu, Komendanta, gromadzenie dokutacji kontroli,

k) nadzér nad wykonywaniem zalécgokontrolnych wydawanych przez organy kontroli
zewrgtrznej i wewrgtrznej,

l) obstuga organizacyjna i techniczna sekretariatwdlirZBurmistrza),
m) prowadzenie informacji wizualnej w Usdzie dla interesantéw,

n) prowadzenie zbiorow Dziennika Ustaw, Monitora Riggo, Dziennika Urgdowego
Wojewddztwa Podlaskiego i udephianie ich mieszkaom,

0) prowadzenie archiwum Ugdu,
p) prowadzenie spraw zgdanych z informatyzagjUrzedu,
q) nadzor nad wykorzystaniem samochodulstwego,

r) zapewnienie utrzymania wiawego stanu technicznego budynku &#ta, ochrony
elektronicznej budynku i mienia Wdu oraz czystxi w budynku i na dziatkach,
na ktérych budynek jest posadowiony,

S) prowadzenie spraw zg@anych z zaopatrzeniem materiatowo — techniczyngduirz
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t) zamawianie pieczxi i piecatek, prowadzenie rejstru wydanych i zwracanychzor
likwidacja nieaktualnych,

u) zamawianie i dystrybucja prasy i innych wydawnictw,

V) zapewnieniegcznaci telefonicznej, faksowej i internetowej,

w) naprawa i konserwacja spta oraz uradzen biurowych,

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

y) wykonywanie zad@ zwigzanych z organizagj i przeprowadzaniem wyboréw
powszechnych, referendow, spiséw powszechnycmyobi,

z) prowadzenie Wykazu upowaien i petnomocnictw udzielonych pracownikom lgdz
i kierownikom jednostek organizacyjnych miasta @ggatviania okrgonych spraw
w imieniu Burmistrza,

aa)usprawnianie organizacji pracy @du poprzez wdraanie nowych technik obstugi
obywateli;

2) w zakresie kultury i kultury fizycznej:

a) ogoélny nadzér nad wykonywaniem zadstatutowych przez Miejski Dom Kultury
I Miejska Biblioteke Publiczn,

b) nadzér nad wykonywaniem zadaublicznych z zakresu kultury i kultury fizycznej
zlecanych do realizacji organizacjom poza@avym,

c) wnioskowanie w sprawach tworzenigczenia, przeksztatcania, nadawania statutow
instytucjom kultury finansowanym z bietu miasta,

d) prowadzenie rejestru samagdowych instytucji kultury,

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

f) nadzor nad wkxiwym wykorzystaniem obiektéw sportowo-rekreacyhy

g) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach rozdziafwodkdéw przeznaczonych
na kultue fizyczmg i sport,

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

i) wspotpraca z instytucjami kultury i MOSIR w zakieeplanow finansowych,

J) realizacja zadawynikajacych z ustawy o bezpieargtwie imprez masowych;
3) w zakresie spraw spotecznych:

a) wspotpraca z Miejskim @odkiem Pomocy Spotecznej,

b) wspotpraca z wikkiwymi jednostkami w realizacji zafla miasta z zakresu
podstawowej opieki zdrowotnej,

C) wspoOtpraca ze stowarzyszeniami i organizacjaniyfi@ publicznego realizggymi
zadania miasta z zakresu opieki spotecznej i oghroadrowia oraz nadzor nad
wykonywanymi zadaniami,

d) podejmowanie przez Miejgkkomisje ds. Rozwazywania Probleméw Alkoholowych
dziataa programowych magych na celu propagowaniestd dzieci, miodzigy
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i dorostych idei wychowania w trzeosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
narkomanii i innym patologiom,

e) wspotudziat w przeprowadzaniu spotecznych akcijfifaktyczno — leczniczych,

f) udostpnianie obywatelom téei urzedowego Wykazu danych o dokumentach
zawieragcych informacg o srodowisku i jego ochronie;

4) w zakresie ewidencji dziatal&a gospodarczej i wydawania niektorych innych zeleivo

a) prowadzenie spraw z zakresu dziatldmgospodarczej,

b) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach wydawania zezwoie
detaliczry i gastronomiczy sprzeda napojow alkoholowych,

c) prowadzenie pogpowar w sprawach wydawania licencji na wykonywanie tpaomtu
drogowego taksowgs

d) przekazywanie do wykonania innym wydziatom i kormowkn organizacyjnym
Urzedu zada wynikajagcych z przepisOw ustawy i rozpadzenia, okreslagych
procedury i warunki wydawania zezwajeo ktdrych mowa w lit. d i dotyezych
zakresu ich dziatania oraz monitoring i koordynoigagch prac,

e) prowadzenie ewidencji innych obiektéwzrbiekty hotelarskie,

f) wykonywanie czynn&ci wynikajgcych z funkcjonowania Krajowego Rejestru
Sadowego,

g) udostpnianie — w ramach obog#ujagcego prawa - danych o przeglsibrcach ugtych
w ewidencji dziatan¢ci gospodarczej,

h) prowadzenie czynrioi sprawozdawczo — kontrolnych wynikaych z ustawy Prawo
dziatalngci gospodarczej;

5) w zakresie spraw dotygeych Gwiaty:

a) weryfikacja pod wzgldem formalnym dokumentacji sktadanej przez nauetiyci
kontraktowych w pogpowaniu egzeminacyjnym na stopi@wansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

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

c) opracowywanie wnioskow i prowadzenie spraw dodggeh zaktadania, reorganizacji
lub likwidacji przedszkoli, szkot podstawowych ngiazjow,

d) sprawowanie nadzoru nad szkotami i przedszkolamizakresie przestrzegania
przepisdw dotycgych organizacji pracy tych jednostek,

e) wnioskowanie w sprawach:

- okreslania standardow zatrudnienia poza minimum élkree przez ramowe plany
nauczania,

- zatwierdzania przygotowywanych przez dyrektoréw jgktdw organizacyjnych
szkét i przedszkoli,

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

g) opracowywanie projektow dokumentow, uchwat i zdear w sprawach dotygzych:
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- konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedsizkkomisje konkursowe,
regulamin pracy komisji ),

- postpowania egzaminacyjnego w zakresie awansu zawodonagczycieli,
- 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 nauczygiel
- poprawy stanu higieny oraz bezpietzigva w placowkachswviatowych,
- przekazywania informacji z zakresu spraw organigg@h, kadrowych i innych,
i) nadzorowanie realizacji zaleceKuratorium QGwiaty wynikagcych z nadzoru
pedagogicznego petnionego nad szkotami i przedankiahiejskimi,

j) porzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w rese funkcjonowania
szkot i przedszkoli miejskich,

k) gromadzenie i analizowanie danych demograficznyalza opracowywanie wnioskow,

l) wydawanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowagozgciela mianowanego lub
zmiany tych aktow oraz prowadzenie ewidencji iulolentaciji z tym zwjzanej,

m) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyhydotycacych odmowy
wydania aktu nadania stopnia awansu zawodowegozypeieta mianowanego lub
odmowy zmiany tego aktu i gromadzenie dokumentatjim zwhzanej,

n) realizacja zada wymagagcych zgody, porozumienia lub opinii Kuratoraviaty
w sprawach:
- likwidacji szkoty lub przedszkola,
- oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola,
- powotania i odwotania dyrektora szkoty, przedszkola

0) wnioskowanie w zakresie przyznawania dyrektorondkigrzedszkoli:
- dodatkéw funkcyjnych,
- dodatkéw motywacyjnych,
- nagréd,

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

q) przygotowywanie informacji do wydawania opinii wprawie powotania
wicedyrektora szkoty,

r) wspotpraca z organizacjami pozgtewymi i innymi jednostkami organizacyjnymi,

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

t) prowadzenie spraw pegowania wyjaniajgcego w przypadku wyspienia wniosku
rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora,

u) wydawanie decyzji w sprawach dofinansowania prasmdm kosztow ksztatcenia
uczniow mtodocianych,
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V) wspotdziatanie z Kuratorem &@iaty i jednostkami ewiatowymi miasta w zakresie
obowigzkow wynikapcych z ustawy o systemie informacfvaatowej,

w) wydawanie decyzji przyznggych uprawnionym uczniom stypendia i zasitki srieol
§ 15.Do zada Wydziatu Finansowego nalg w szczegolngci:

1) z zakresu planowania i realizacji lhatu miasta:

a) przygotowywanie danych do projektu uchwaty betdwej w zakresie Urzu,
Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji,

b) przygotowywanie danych do projektu szczegoétowegadik wykonawczego buedtu
Urzedu , MOSIR,

c) sporzdzanie planu finansowego W4du, MOSIR,

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

e) sporadzanie sprawozdieokresowych i rocznych z wykonania ket miasta;
2) z zakresu finansow i rachunkoyen

a) prowadzenie dokumentacji i spraw z zakresu wympardatkow,

b) sporadzanie sprawozdai informacji z wymiaru podatkéw, wptywdéw podatkouty,
zastosowaniu ulg a ta& informacji o utraconych dochodach z tytutu ulgpusowych,
uznaniowych i wynikajcych ze skutkow obwmenia gornych stawek podatkowych,
zgodnie z ordynagjpodatkowd i ustavg o warunkach dopuszczakw i nadzorowaniu
pomocy publicznej,

c) prowadzenie kontroli w zakresie rzetedoozgtaszania podstaw do opodatkowania,

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

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

f) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat stggoyeh dochdd buzktu miasta
pobranych przez Uszd Skarbowy,

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

h) terminowa realizacja podatkéw i optat oraz prowaizeostpowania egzekucyjnego
wobec 0s6b i podmiotow zalegaych w ptaceniu podatkow,

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

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

k) nadzér i kontrola nad gospodarfinansows w podlegtych jednostkach bizetowych
I zaktadach buiktowych,

3) z zakresu zadeksiegowo — rachunkowych:

a) prowadzenie obstugi finansowo — égdwej i kasowej Urgdu, MOSIR jako
jednostek bugktowych,
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b) prowadzenie ewidencji kgijowej dochodow i wydatkéw Uedu, MOSIR
oraz wydatkow nie giych w planach finansowych tych jednostek tetdwych,

c) prowadzenie ewidencji ksjowej rachunku GFRIGW oraz ZFSS,

d) sporzdzanie list wyptat pracownikom Wgdu, MOSIR oraz prowadzenie rozlicze
Z tytutu ubezpieczespotecznych,

e) prowadzenie dokumentacji dotycej wynagrodze pracownikow,

f) prowadzenie rozliczez Urzzdem Skarbowym i Zakiadem UbezpietZgpotecznych,
g) rozliczanie zaliczek i delegacji sfoowych,

h) sporadzanie rozliczé rocznych o przychodach uzyskanych przez pracowwniké

i) obstuga finansowo — kgjowa prowadzonych przez miasto inwestycji,

j) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzadarozliczanie podatku VAT, prowadzenie
rozliczex w tym zakresie z Urkzlem Skarbowym,

k) prowadzenie spraw zezanych z windykagj naleznosci,

l) prowadzenie ewidencji kgjowej srodkéw trwatych wg zasad oldlenych
w przepisach szczegdlnych,

m) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustaavrachunkowsgci,

n) dokonywanie kontroli drukéw $cistego zarachowania oraz poprawcio
i terminowaci odprowadzania gotowki do banku,

0) organizowanie prawidtowego obiegu dowoddéw finansowe kskgowych
I zapewnienie kontroli jego przestrzegania,

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

8§ 16.Do zada Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalew szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zg#anych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu miagego
racjonalr gospodark;

2) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnychzytkowych;

3) przygotowywanie projektéw uchwat dotyez/ch zasad gospodarowania mieszkaniowym
zasobem miasta,

4) przygotowywanie projektow zagdzen Burmistrza dotycgecych ustalania stawek czynszu;
5) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach optargowej;
6) biezacy nadzér nad prawidtowgoig zasiedlé lokali mieszkalnych i socjalnych;

7) prowadzenie spraw organizacyjnych zmanych z przydziatem i zamianmieszka
komunalnych we wspoétpracy ze SpotegzKomisjs Mieszkaniovd dziatapca przy
Burmistrzu;

8) wspodtpraca z zagzicami nieruchomgxi w zakresie eksploatacji zasobéw mieszkaniowych
miasta;

9) prowadzenie spraw zezanych z gospodagkokalami wytkowymi;
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10) tworzenie bazy danych o stanie technicznym komuwcalmobiektow budowlanych i
prowadzenie ich ewidenciji;

11) nadzor nad utrzymaniem obiektéw budowlanych stagowh wiasné¢é miasta zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo budowlane;

12) prowadzenie spraw z zakresu dodatkbw mieszkaniowycllym przygotowywanie
decyzji i weryfikacja danych;

13) prowadzenie spraw zwianych z utrzymaniem i eksploatacgkltadowiska odpadow
komunalnych;

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

15) prowadzenie spraw zedanych z éwietleniem ulic i placéw miasta;
16) ogolny nadzor nad funkcjonowaniem miejskiej sigaifiastruktury technicznej;

17) prowadzenie spraw zeZanych z zagospodarowaniem i funkcjonowaniem taigjow
oraz utrzymaniem pogdku i ochrony p.p2 w miecie;

18) prowadzenie spraw zg#zanych z optatami za ustugi komunalne w zakresialasym w
odrebnych przepisach,

19)gromadzenie oraz analiza informacji od wytwércéw padbw o0 sposobie
gospodarowania wytwarzanymi odpadami;

20) nadzor nad funkcjonowaniem publicznych szaletowjskieh;

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

22) likwidacja ,dzikich” wysypisksmieci;
23) wydawanie warunkoéw technicznych prggty do miejskiej kanalizacji deszczowej;
24) nadzor nad utrzymaniem i zadzaniem cmentarzem komunalnym;

25) prowadzenie spraw higcego utrzymania drég gminnych w tym nadzorowanie
remontéw biegcych;

26) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz gminnépstruktury technicznej;

27) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zalidaemrogi do kategorii drog
gminnych;

28) opiniowanie wnioskow w sprawie lokalizacji w pasgrogowym drog gminnych
obiektow nie zwizanych z gospodagidrogows;

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

31) nadzo6r nad przeprowadzeniem akcji zimowej wégie i sprataniem drég gminnych
potozonych w granicach administracyjnych miasta,

32) prowadzenie spraw zwaanych z utrzymaniem i pignacg zieleni w miécie;
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33) prowadzenie spraw zwaanych z utrzymaniem w nal@ym stanie technicznym miejsc
pamkci narodowej;

34) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami ientarzami wojennymi oraz
prowadzenie innych spraw z tego zakresu,

35) dokonywanie okresowych ocen dziataloo Zaktadu Wodocigow i Kanalizacji i
Zaktadu Administracji Domow Mieszkalnych;

36) prowadzenie spraw zwaanych z przeksztatlceniami organizacyjnymi i widgsmawymi -
zaktadow budetowych;

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

38) prowadzenie spraw wynikgjych z udziatu miasta we wspolnotach mieszkaniowych
oparciu o przepisy ustawy o wiaseolokali;

39) nadzo6r nad wykonywaniem zadastawowych i statutowych przez Zaktad Administracj
Domow Mieszkalnych, w tym w szczegokebdotyczcych:

a) utrzymania naleytego stanu technicznego i sanitarnego adminisingalaobiektow,
b) prowadzenia remontéw i modernizacji obiektéw komnyeh,

c) ewidencji zasobow, zagdu nieruchomgciami, wymiaru czynszow i innych optat,
oraz opiniowanie spogdzonego przez ZADM projektu rocznego planu finansgov
i rocznego sprawozdania z dziatalob ZADM, rozpatrywanie skarg i wnioskow
dotyczcych dziatalnéci ZADM, opiniowanie wnioskow ZADM dotyegych stawek
czynszow i optat;

40) planowanie rozwoju infrastruktury komunlanej naetee miasta i prowadzenie
remontow obiektow komunalnych;

41) nadz6r nad wykonywaniem zglastawowych i stautowych przez Zaktad Wodgéw i
Kanalizacji, w tym w szczegOl§oi:

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

b) sporadzanie przez ZWiK wieloletnich planéw rozwoju i nevdizacji uradzen
wodocigowych i kanalizacyjnych;

42) wykonywanie czynn&i merytorycznych zwgzanych z petnieniem przez Burmistrza
funkcji Zgromadzenia Wspolnikéw w spotkach miasta;

43) wnioskowanie w sprawach wysak optat za udogpnianie informacji osrodowisku i
jego ochronie odpowiednio do zakresu Zadéydzialu;

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

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

a) opracowanie w formie projektu uchwaly Rady Gminndglanu Gospodarowania
Odpadami i jego aktualizowanie,
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b) opracowywanie projektéw decyzji Burmistrza nakaeygh posiadaczowi odpadéw
usunecie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych do ich dski@nia Iub
magazynowania i prowadzenie rejestru tych decyzji,

c) wydawnie opinii dotycgcych:
- projektu Wojewoddzkiego Planu Gospodarki Odpadami,
- projektu Powiatowego Planu Gospodarki Odpadami
d) sporzdzanie sprawozdez realizacji Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,
e) zapewnienie utrzymania i eksploatacji wkasnychwapdlnych z innymi gminami lub

przedsgbiorcami instalacji i urgdzen do odzysku i unieszkodliwiania odpadow
komunalnych,

f) zapewnienie funkcjonowania systemu selektywnegerahia i odbierania odpadow
komunalnych umdiwiajacego:
- ograniczenie sktadowania komunalnych odpadéw bickyvalnych,
- 0Siggnigcie poziomoOw odzysku i recyklingu odpadéw opakowanyich,
- wydzielenie odpadow niebezpiecznych z odpadow kaiyah;

g) opracowanie systemu, ktéry zapewni wszystkim miaszkm miasta madiwosé
przekazania wszystkich rodzajéw odpadéw komunalnych

46) realizacja zadaokreslonych w ustawie o utrzymaniu czy$toi porzzdku w gminach, w
tym w szczegolndi:

a) opracowanie w formie projektu uchwaly Rady Mias®®egulaminu utrzymania
czystaci i poradku na terenie miasta Grajewo” i jego aktualizowani

b) opracowanie w formie projektu uchwaty Rady Miastapgmzycji gornych stawek
optat za odbidr odpaddéw komunalnych i nieczysitaiektych i jej aktualizowanie,

c) opracowanie projektu Zagdzenia Burmistrza okétajagcego wymagania jakie
powinien spetd przedstbiorca ubiegajacy i 0 uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dziatalai w zakresie odbierania odpadéw komunalnych odaeideeli
nieruchomeci, opr@niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigstzsci
ciektych,

d) opracownie projektow decyzji Burmistrza zezwagdgch na prowadzenie dziatakoo
w zakresie:

- odbierania odpaddéw komunalnych od éelaieli nieruchoméci,

- opr&niania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nigstizici ciektych,
e) prowadzenie ewidencji:

- zbiornikéw bezodptywowych kanalizacji sanitarnej,

- przydomowych oczyszczalétiekow,

-umoéw zawartych z wigicielami nieruchom&i na odbieranie odpadéw
komunalych,

- umoéw zawartych z wkgicielami nieruchomézi na odbiér nieczystai ciektych,

f) nadzér nad wykonywaniem obaykow przez wiécicieli nieruchoméci w zakresie
utrzymania czystei i porzadku wynikapcych z przepiséw ustawy i Regulaminu, w
tym opracowanie projektow decyzji Burmistrza nakaezych wykonanie
obowigzkow,
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g) prowadzenie wykazu i tworzenie bazy danych z infejn uzyskanych od
przedsgbiorcow prowadzcych dziatalné¢ w zakresie:

- odbierania odpadow komunalnych od $diaieli nieruchoméci dotyczcych masy
poszczegolnych  rodzajéow odebranych odpadow komyoljn sposobu
zagospodarownia poszczegoélnych rodzajow odpadowukamych, masy odpaddéw
komunalnych ulegagych biodegradacji skladowanych na skladowisku ddpa
masy odpadow komunalnych uleg@jch biodegradacji nieskladowanych na
sktadowisku odpaddw i sposobow ich zagospodarowania

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

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

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

c) zbieranie informacji od oso6b fizycznych i tworzeriazy danych o rodzaju, skd i
miejscach wysfpowania substancji stwarzaych szczegllne zagrenie dla
srodowiska, w szczegoldoi dotyczcych azbestu i PCB,

d) sporzdzanie zbiorczych informacji o rodzaju, dto i miejscach wysfpowania
substancji stwarzagych szczegOlne zagrenie dla srodowiska, w szczegolgoi
dotyczcych azbestu i PCB i przedktadanie ich Wojewodzie,

e) sporadzanie dla Marszatka Wojewodztwa sprawazdmtyczcych korzystania ze
srodowiska i odprowadzanie optat za korzystanie @edowiska z tytutu
odprowadzania wod opadowych i roztopowych do wdd 2iemi za pérednictwem
sieci kanalizacji deszczowej,

f) tworzenie bazy danych dotygzch odpadéw skladowanych na sktadowisku

odpadow;
48) realizacja zadaokreslonych w ustawie o optacie produktowej, w tym wm@plndci
sporadzanie rocznych sprawoztla Marszatkowi Wojewodztwa | WFEGW,

zawierajcych informacje o:

a) rodzaju i ilgsci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez gmin

b) rodzaju i ilgci odpaddéw opakowaniowych przekazanych przez grdim odzysku i
recyklingu,

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

49)realizacja zada okreslonych w ustawie o zwytym sprzcie elektrycznym i
elektronicznym, w tym w szczegOlw:

a) sporzdzanie informacji o znajdggych s¢ na terenie miasta podmiotach zbiecgich
zwzyty sprzt elektryczny i elektroniczny pochogtzy z gospodarstw domowych oraz
udostpnianie tej informacji na stronie internetowej niga®raz w innych formach
zwyczajowo przyjtych,

b) prowadzenie wykazu i tworzenie bazy danych z mfxji uzyskanych od
podmiotow zbierajcych zuty sprzt elektryczny i elektroniczny.
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50)realizacja — zada o ktorych mowa w art. 4a ustawy o ochronie prakatoréw i
mieszkaniowym zasobie gminy.

§ 17.Do zada Wydziatu Gospodarki Nieruchorsdami naley w szczegolngci:

1) z zakresu gospodarki nieruchofo@mmi:

a) prowadzenie spraw dotygzych: sprzeday nieruchoméci gruntowych, zamian,
darowizn, oddawania gruntéw wzytkowanie wieczyste, trwaly zajd, dziecawe,
najem, uyczenie, aytkowanie,

b) prowadzenie spraw dotygzych sprzedsay lokali mieszkalnych i zytkowych oraz
sprzeday nieruchoméci gruntowych oddanych w zytkowanie wieczyste
uzytkownikom wieczystym,

c) obcigzanie nieruchomixi gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi,
d) nabywanie nieruchomoi do zasobu gminnego,

e) oddawanie nieruchondoi w trwaty zarad lub wyczenie jednostkom organizacyjnym
miasta nie posiadgym osobowséci prawnej,

f) zargdzanie nieruchomiami stanowdicymi wlasnd¢ miasta, ktore nie zostatly
oddane w trwaly zagzl, wzyczenie, aytkowanie wieczyste,

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

h) rozwigzywanie uméw wieczystegazytkowania, aytkowania i dzietawy, wyraanie
zgody komunalnym osobom prawnym na zrzeczenig mawa wlasn€ci i
wieczystego gytkowania nieruchomiei, wygaszanie trwatego zaiu,

i) kontrola wykonywania prawazytkowania, dzierawy, trwatego zarglu,

J) kontrola terminowej zabudowy nieruchofeogruntowych oddanych wzytkowanie
wieczyste i obgizanie dodatkow optat roczrg w zakresie nie dopetnienia warunkéw
umowy,

K) prowadzenie spraw zgdanych z realizagjprawa pierwokupu,

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

m) prowadzenie spraw zedanych z optat z tytutu wzrostu wartei nieruchomeéci w
zwigzku z uchwaleniemdaz zmiary planu miejscowego, w tym spa@dzanie decyzji
ustalajcych wysoké¢ optat,

n) prowadzenie na bigco ewidencji gruntow i budynkéw komunalnych,

0) wnioskowanie o zgadna przeznaczenie gminnych gruntow rolnychényeh na cele
nierolnicze i nieléne,

p) prowadzenie spraw dzieaawy i najmu czsci lokali uzytkowych kedacych wiasnécia
miasta,

q) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych w speawyposaenia w majtek
spoétek gminnych,

r) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie cltemia zasad zbycia, nabycia i
obcigzania nieruchomgi na okres dhsszy niz 3 lata,
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s) sporzadzanie projektéw planu wykorzystania zasobdw nieonessci gminnych,

t) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdgajch podzialy geodezyjne
nieruchomeci,

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

V) prowadzenie spraw ze#anych z rozgraniczaniem, scalaniem i podzialem
nieruchomeci,

w) prowadzenie ewidencji ikziowej i ksegowej nieruchomgxi oraz uzgadnianie stanu
w Wydziale Finansowym,

X) prowadzenie spraw ze#anych z zakladaniem lggi wieczystych dla nieruchordad i
ujawnianie praw wiasrsgiowych,

y) prowadzenie archiwalnych dokumentow wiasnowych nieruchomsi,
z) sporzdzanie sprawozdaeo stanie mienia komunalnego,

aa)prowadzenie ewidencji wieczystychzykownikow, rejestru umow dzigawy i
najmu,

bb) prowadzenie spraw zwdanych z wieczystym aytkowaniem — comiesczne
uzgadnianie wptat z Wydziatem Finansowym,

cc) przygotowywanie projektow uchwat o nadaniu naziwarh, placom,

dd) nadawanie numeréw padkowych budynkom i prowadzenie odpowiedniego
rejestru,

ee) przygotowywanie zagzlzen 0 zbyciu nieruchomizi w trybie bezprzetargowym,
ff) wspotpraca z Wojewoddzkim Ugdem Statystycznym.
2) realizacja zadaokreslonych w ustawie o odpadach, w tym w szczeg&no

a) prowadzenie wykazu kopii pozwal@a wytwarzanie odpadéw — przekazanych przez
wojewoct lub starosi,

b) wydawanie opinii dot. Programow Gospodarki Odpad&iiebezpiecznymi - na
wniosek wojewody lub starosty,

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

d) prowadzenie wykazu ,Informacji o wytworzonych odpah oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami” przekazywanymurmistrzowi przez
wojewoct i starosg,

e) prowadzenie wykazu kopii przekazanych decyzji wajdy i starosty:

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

- zobowpzujgcych wytwoére odpadéw do przedienia wniosku o zatwierdzenie
PGON,

- 0 wstrzymaniu dziatalri@i powodugcej wytwarzanie odpadow,
f) wydawanie opinii dotycgcych prowadzenia dziataldéa w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow — na wniosek wojewodydtdrosty,
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g) prowadzenie wykazu kopii zezwadl@a prowadzenie dziataldo w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpaddw, przekazywanych pmegewod: lub starost,

h) prowadzenie wykazu kopii zezwalena prowadzenie dziatalda w zakresie
zbierania lub transportu odpaddw, przekazywanyezkzstarost

i) wydawanie zezwole na usunjcie drzew i krzewOw z terendw nieruchofoboraz
naliczanie optat,

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

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

l) podejmowanie dziataw zakresie ochrony zwiegz przyjmowanie i przekazywanie
zgtoszaé o padtych zwiergtach do zaktadow utylizacyjnych;

3) realizacja zadaokreslonych w ustawie o utrzymaniu czy$toi porzzdku w gminach w
tym w szczegOlngei opracowanie projektu Zagdzenia Burmistrza w sprawie wymaga
jakie powinien speldi przedsgbiorca ubiegajcy sk 0 uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dziataldoi w zakresie:

a) ochrony przed bezdomnymi zwietami,

b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwgiera take grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzcych i ich czsci;
4) realizacja zada okreslonych w ustawie Prawo ochrongrodowiska, w tym w
szczegOlnéci:

a) opracowanie projektébw decyzji Burmistrza nakaezygh osobom fizycznym
wykonanie czynn&i zmierzajcych do ograniczenia negatywnego ich oddziatywania
nasrodowisko,

b) opracowanie projektdbw decyzji Burmistrza nakaeygh osobom fizycznym
wstrzymanie gytkowania instalacji lub uedlzenia,

C) opracowanie projektdow decyzji Burmistrza o wigmiu zgody na podgie
wstrzymanej dziatalnosci,

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

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

f) wydawanie decyzji o oddziatywaniu danego przeszi¢cia nasrodowisko,

g) ustalanie wysokii optat za udogpnianie informacji osrodowisku i jego ochronie
odpowiednio do zakresu zad#/ydziatu,

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

5) z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o organizacji hodowli i rozrodzie et
gospodarskich,
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b) wspétpraca z €odkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowasrkod
powstatych w uprawach polowych,

c) wydawanie zéwiadcze potwierdzajcych pra¢ w gospodarstwie rolnym,
d) wspodtpraca z MiejskSpotky Wodnm,

e) wydawanie decyzji podmiotom uprawnionym do otrzwma zwrotu podatku

akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢gdpvego wykorzystywanego do produkciji
rolnej,

f) prowadzenie spraw zgdanych z ochran ludnaici przed zagrzeniami ze strony
zwierzt i wytapywaniem bezpeskich psow zagtajacych bezpieczestwu ludzi,

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

i) wspotpraca z Podlagkzbg Rolnicz,

j) nadzér nad uprayvmaku i konopii widknistych

K) prowadzenie spraw dzig&w gruntow wykorzystywanych rolniczo

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

§ 18.Do zada Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Inwestycjieaglw szczegolneci:

1) z zakresu gospodarki przestrzenney:

a) prowadzenie  procedury opracowywania projektow mmjg/ch  planow
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian zgodn@owgzujgcymi w tym
zakresie przepisami, w tym udgghianie ww projektéw do publicznego vadu
I popularyzacja ich teei

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

c) wydawanie wyrysow i wypisow ze Studium uwarunkéwa miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniemafi oraz zéwiadczeé
0 przeznaczeniu terenu w planie miejscowym,

d) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospadan@ przestrzennego,
gromadzenie materiatdw zydanych z tymi planami,

e) przygotowywanie okresowej oceny aktudcio Studium i planéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego,

f) przyjmowanie wnioskbw o spadzenie RBdz zmiarg miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, rejestrowanie achz przedktadanie do
rozpatrzenia Burmistrzowi,

g) organizowanie prac nad analizami, projektami, stodi koncepcjami, z zakresu
zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki itakthry miasta,

h) uczestniczenie w przygotowywaniu decyzji o warutikaczabudowy i
zagospodarowania terenu,
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i) prowadzenie rejestru (ta& graficznego) wydawanych decyzji o warunkach zalayd
| zagospodarowania terenu,

J) przygotowywanie decyzji stwierdzgych wygdniccie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu w warunkach widzeéanych ustaw o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

K) wspotpraca w zakresie opracowywania planéw zagaspednia przestrzennego
wojewodztwa,

l) wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem ZabytkOw akresie zwizanym z
zagospodarowaniem przestrzennym,
m) przygotowywanie postanowiepiniujgcych projekty podziatu nieruchorém,

n) informowanie na gmie Wydziatu Gospodarki Nieruchowami o uchwaleniu 4xlz
zmianie planu miejscowego dla celow pobieraniatymektorej mowa w art. 36 ust. 4
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzenny

0) prowadzenie rejestru zabytkéw ( gminnej ewideneajpytkdw) i spraw dotycych
ochrony zabytkow;

p) ustalanie wysokii optat za udosgpnianie informacji osrodowisku i jego ochronie
odpowiednio do zakresu zad¥/ydziatu,

r) wprowadzanie informacji do publicznie dgshego Wykazu danych o dokumentach
zawieragcych informacje osrodowisku i jego ochronie oraz udgshianie go
spoteczéstwu, w tym za p&rednictwem internetu,

2) z zakresu inwestyciji:

a) przygotowywanie programoOow rozwoju ddzen komunalnej infrastruktury
technicznej,

b) przygotowywanie propozycji do buaetu w sprawach planowanych inwestycji w
oparciu o wnioski mieszkadéw miasta, jednostek i zaktadow ketbwych i
Wydziatéw oraz posiadanej dokumentacji i opracoveaingiandw wieloletnich,

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

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

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

g) uczestnictwo w pracach zyzanych z udziatem miasta w zgkach, porozumieniach
migdzygminnych i stowarzyszeniach,

h) wspotpraca odpowiednio do zakresu zad&lydziatu z samorgem wojewodztwa
w sprawach polityki regionalnej wojewddztwa oragpierania rozwoju regionalnego,

i) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Mas Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego oraz innych opracofvatrategicznych dla miasta we wspoipracy z
Referatem,

J) udziat w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Ragu Miasta i innych opracowia
strategicznych we wspoipracy z Wydziatami, Referatei jednostkami
organizacyjnymi miasta.
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§ 19.Do zada Wydziatlu Spraw Obywatelskich nalew szczegdlngci:

1) w zakresie zbidrek publicznych:

a) prowadzenie spraw dotygzych udzielania zezwate na zbiorki publiczne oraz
okreslanie czasu i warunkdéw przeprowadzania zbiorek,amef zezwold na
przeprowadzanie zbiorek,

b) kontrola dokumentacji dotygeej przeprowadzonych zbiorek,

C) przyjmowanie od organizatorow sprawozda wynikach zbiérek i sposobie
zwzytkowania zebranych funduszy,

2)w zakresie prowadzenia ewidencji ludobi wydawania dowodéw stwierdzaych
tozsamda¢:

a) prowadzenie podstawowych zbioréw ewidencji lugmoi ich aktualizacja na
podstawie zgtosZemeldunkowych, aktéw urodae zgonow, wnioskow o wydanie
dokumentow stwierdzggych tazsamdé i wojskowych dokumentéw osobistych
przedstawianych przy zameldowaniu i wymeldowaniazoustalé wynikajgcych z
kontroli przestrzegania przepisow meldunkowych,

b) udzielanie informacji adresowej zgodnie z okgaujacymi przepisami,

C) przyjmowanie zgtosze meldunkowych na pobyt staly i czasowy oraz provweadz
ewidencji w tym zakresie,

d) wspétpraca z Urdami Stanu Cywilnego i innymi organami w zakredkéualizacji
zapisow w dokumentach ewidencyjnych lusitip

e) wspolpraca z organami i instytucjami zobgméanymi do wykonywania zadaw
zakresie ewidencji ludidoi i dowoddw osobistych,

f) przyjmowanie zgtosze zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lubsoray
cudzoziemcow,

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

h) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach zameldowania i
wymeldowania,

i) sporadzanie wykazéw z LBD dla potrzeb szkolnictwa, om@arwojskowych, policji i
USC,

j) wspotpraca z MSWIA w sprawach nadawania numeru&vaginego PESEL,

K) przyjmowanie wnioskébw o wydanie dokumentow stwiigtych tozsamdad,
podawanie i upowszechnianie numeru ewidencyjneggstemie PESEL,

l) wydawanie dokumentow stwierdzeych tozsama¢ oraz prowadzenie dokumentacji
bedacej podstaw do wydania wymienionych dokumentow,

m) udzielanie informacji zawartych w LBD policji oramrganom administracji
publicznej,

n) prowadzenie cakei spraw zwizanych z ewidengj zgonow ( kasacja dowodow
osobistych ),

0) prowadzenie spraw zwdanych =z utrat i odnalezieniem dokumentéw
stwierdzagcych tazsamde,
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p) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow recehie PKW,

q) prowadzenie statystyki mieszi@w na podstawie posiadanego zbioru ewidencji
ludnasci,

r) wspotdziatanie z organamkcigania i wymiaru sprawiedliwgi w sprawach
dotyczcych powszechnego obayzku obrony.

3) w zakresie zgromadagublicznych:

a) prowadzenie pogpowair w sprawach dotyezych zgromadzepublicznych,
b) nadzor nad przebiegiem zgromadlpeiblicznych;
4) w zakresie spraw wojskowych:

a) udziat w przygotowaniu poboru i jego przeprowadaeni
b) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przédpowych,

c) orzekanie o konieczgoi sprawowania przezotnierzy oraz osoby spetnigie
zastpczo obowazek shiby wojskowej bezpaedniej opieki nad cztonkiem rodziny,
oraz 0 uznaniu za posiade¢go na wycznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

d) uznawanie poborowych, ktérym dgozono kart powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej lubzotnierzy odbywajcych t stuzbe zazotnierzy samotnych,

e) ustalanie zotnierzom rezerwy, ktorzy odbywaléwiczenia wojskowe swiadcze
pienieznych rekompensggych utracone dochody,

f) ustalanie natenosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnyebtnierzom i
osobom petnjicym zasgpczo obowazek stizby wojskowej uznanych za posiagiajch
na wybcznym utrzymaniu czionkéw rodziny orabpinierzom samotnym w okresie
odbywania przez nich czynnej shy wojskowej;

5) w zakresie spraw obronnych:

a) organizowanie deczania kart do odbycidwiczen wojskowych przeprowadzanych
w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz donoey shiby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w trybikcg kurierskiej,

b) realizowanie zadazwigzanych z planowaniem operacyjnym,

c) prowadzenie spraw zwdanych z reklamowaniem od obazku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w sewojny,

d) prowadzenie pogpowar w sprawachwiadczeé na rzecz obrony,
e) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego,
f) kontrolowanie wykonywania zatl@bronnych,
g) opracowywanie dokumentacji dotycx/ch:
- podwyzszania gotowsri obronnej pastwa,
- organizacji staby dyzurnej Burmistrza,
- przygotowania gtdwnego stanowiska kierowania wegtaledzibie Urzdu oraz
W zapasowym miejscu pracy,
- natychmiastowego uzupetniania sit zbrojnych,
- rozplakatowania obwieszaze
- $wiadczeé na rzecz obrony,
- przygotowania stiby zdrowia na potrzeby obronnengéva,
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6) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

b) opracowywanie i uzgadnianie planow dziatania,

) organizowanie i koordynowanie szkaleraz¢wiczen obrony cywilnej,
d) organizowanie szkolenia ludém w zakresie obrony cywilnej,

e) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wwiaryia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagr@ch,

f) tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

g) przygotowanie i organizowanie ewakuacji luéticna wypadek powstania masowego
zagraenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

h) planowanie i zapewnienigrodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznejwkkaowane] ludni,

i) planowanie i zapewnienie ochrony ptodow rolnychwiezrzat gospodarskich oraz
produktow zywnaosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzen wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem,

j) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjirddbtury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

k) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludaioi wyznaczonych zakladdéw przemystu
spazywczego oraz wody dla wdzer specjalnych do likwidacji sken i do celow
przeciwpaarowych,

l) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej sprzt, srodki techniczne
i umundurowanie niezfne do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywanianskrwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany spegu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

m) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych & w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratmzych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow ¢$k zywiotowych i zagraen srodowiska,

n) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dedggch obrony cywilnej
I majgcych wptyw na realizagjzada obrony cywilnej,

0) wspotpraca z terenowymi organami administracji \koysej,
p) opracowywanie informacji dotygzych realizacji zadaz zakresu obrony cywilnej,

q) ustalanie wykazu instytucji patwowych, przedgbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiogycth funkcjonujcych na
terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia mtoyga i realizacji przedswzigé
w zakresie obrony cywilnej;

7) w zakresie zamzania kryzysowego:

a) prowadzenie dziafazwiagzanych z planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skwutk
zagrazen na terenie miasta,

b) realizowanie zadaz zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizowanie zalededo miejskiego planu reagowania kryzysowego,

- pracowywanie i przedktadanie Stéce do zatwierdzenia miejskiego planu
reagowania kryzysowego,
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C) organizowanie i prowadzenie szkoléwiczen i treningdbw z zakresu reagowania na
potencjalne zage@nia,

d) wykonywanie przedsivzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta,

e) przeciwdziatanie skutkom zdarze charakterze terrorystycznym,
f) realizowanie zadaz zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

g) wspotdziatanie z centrami zadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej,

h) wspétdziatanie z podmiotami prowagymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne,

I) organizowanie pracy Miejskiego Zespotu Zaizania Kryzysowego,

j) koordynowanie funkcjonowania Miejskiego CentrumZdrania Kryzysowego;
8) w zakresie ochrony informacji niejawnych i innyqraw:

a) prowadzenie kancelarii tajnej Widu,

b)nadzér nad tworzeniem, przechowywaniem i przesghani dokumentéw
zawierajcych informacje niejawne,

c) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu spigawszechnego luddoi
I mieszka.

§ 20.Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg w szczegolngci:

1) przyjmowanie éwiadcze o woli zawarcia zwjzku matenskiego;

2) wydawanie zawiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytagczapcych zawarcie
makzenstwa (dla jednostek organizacyjnychi&mta lub zwiazku wyznaniowego);

3) sporadzanie aktow maknstwa w ksggach stanu cywilnego w oparciu éwsadczenia
sktadane w sposbb oktesny przepisami art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiezego;

4) prowadzenie kgg aktow matenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypisoOw, wystawianie wypisO zawiadczé oraz
sporzdzanie kartotek;

5) prowadzenie i uwierzytelnianie wpisow &gistanu cywilnego (urodzenia, meistwa,
zgony);
6) wydawanie zezwolena zawarcie maenstwa bez miegtznego terminu wyczekiwania;

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

8) wydawanie zezwole w sprawie wynoszenia kg stanu cywilnego poza lokal Wdu
Stanu Cywilnego;

9) udzielanie zgody na odtwarzanie éaidub czsci ksiggi stanu cywilnego;
10) odtwarzanie tr&i aktu stanu cywilnego w okdlenych przepisami przypadkach;

11) wydawanie zezwolena uzupetnienie aktu stanu cywilnego;
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12) sporadzanie aktu stanu cywilnegozgdi fakt urodzenia, maenstwa lub zgonu nagpit
za granig i nie zostat zerejestrowany w zagranicznyclkdach stanu cywilnego;

13) wpisywanie do kgig stanu cywilnego aktu stanu cywilnego spdeonego za grami¢

14)wydawanie zswiadczéd o zdolndgci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makenstwa za granig

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

16) prowadzenie kgg stanu cywilnego w sprawach urodzenakenstw i zgondéw w oparciu
0 zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczegdawse i inne dokumenty przewidziane
w prawie o aktach stanu cywilnego;

17) kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych degksrodzé, makenstw i zgonéw
— sporadzanie i uwierzytelnianie odpisoOw Kkgi urodzé, makeanstw i zgonow oraz
wydawanie wypisow i Zaviadcze,

18) przyjmowanie éwiadcze o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiska dzieckazpneza
matki;

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

20) zapewnienie uroczystych form rejestracji aeabtw i przyjmowania éwiadczeé o woli
zawarcia zwizku makenskiego;

21) przechowywanie i konserwacja §gistanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie
w nich wzmianek i przypisow dodatkowych oraz powaaignie o tych czynriciach
organy przechowgge odpisy i wtoropisy ksg;

22) przekazywanie kgg stuletnich i akt zbiorowych do Wojewddzkiego Awmghm
Paxstwowego w Biatymstoku, Oddziat w Loy

23) zatatwianie spraw konsularnych w oflmnych przepisami przypadkach;
24) wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych akt urodzenatenstwa i zgonu;

25) prowadzenie spraw zgaanych ze zmianimion i nazwisk.
§ 21.Do zada Referatu Strategii Rozwoju i Promocji naje

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

C) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrgjau wydawnictw i innych
materiatébw promocyjnych,

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

e) prowadzenie i bigce aktualizowanie strony internetowej ttm —www.grajewo.pl,

f) utrzymywanie biegcych kontaktdow z przedstawicielamérodkéw masowego
przekazu,
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g) prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu
miasta,

h) zapewnienie obstugi Burmistrza w zakresie wyrgkgm midzy innymi z jego
funkcji reprezentacyjnych,

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

j) koordynacja prac zwranych z udziatem miasta w zwkach i porozumieniach
migedzygminnych, stowarzyszeniach gmin,

k) prowadzenie badaopinii publicznej, tworzenie i systematyzowaniezypadanych
ankietowych,

l) przygotowywanie we wspélpracy z Wydzialami i upoecmianie ofert
inwestycyjnych miasta,

m) wspoétpraca z samagdem wojewoOdztwa w sprawach polityki regionalnej
wojewddztwa oraz wspierania rozwoju regionalnego,

n) wspétpraca z lokalnymi firmami,
0) gromadzenie, systematyzowanie i ugpsianie informacji o gospodarce w [tee,

p) przygotowywanie analiz, programOw oraz promowarigtdingci gospodarczej na
terenie miasta,

q) biezacy przeghdd prasy w zakresie informacji na temat miasta, @duwenie
materialdw prasowych i innych na temat miasta,

r) opracowywanie i realizacja programéw wspotpracyraagznej,
s) koordynowanie i prowadzenie bigej korespondencji wegykach obcych,

t) udziat w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Regu Miasta i Wieloletniego
Planu Inwestycyjnego oraz innych opracave#rategicznych dla miasta,

u) wspétpraca z Miejskim Domem Kultury i MiejskBiblioteka Publiczra w realizacji
zada miasta z zakresu kultury,

V) wspotpraca z podmiotami organizaymi w migcie Grajewo imprezy artystyczne i
rozrywkowe

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

X) wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami, uczniomskklubami sportowymi
realizugcymi zadania miasta z zakresu kultury, kultury ¢zyej, sportu i organizacji
czasu wolnego dzieci i miodze zgodnie z ustagv 0 dziatalnéci pazytku
publicznego i o wolontariacie,

y) wspotdziatanie z samagdem gospodarczym, organizacjami pracodawcOw oraz
innymi organizacjami przedgiorcow,

Z) promowanie przeddbiorczaci na terenie miasta i prowadzenie dzialatma rzecz
rozwoju inicjatyw gospodarczych,

aa)wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta wzygotowywaniu i
przeprowadzaniu uroczysto o charakterze patriotycznym,
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bb) podejmowanie  dziata mapcych na celu inicjowanie przedsizigé
upowszechniagych wiedz o Unii Europejskiej;

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

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

b) pozyskiwaniesrodkéw finansowych i wdtanie projektow z funduszy strukturalnych
i funduszy spojngi,

c) gromadzenie, systematyzowanie i dystrybucja infmjm o maliwosciach
pozyskiwania krajowych i zagranicznyéhodkéw finansowych na realizgcgada
inwestycyjnych i spotecznych miasta, (BurmistrzdR#Miasta, komérki organizacyjne
Urzedu, jednostki organizacyjne miasta),

d) wskazywanie inwestycji, ktre medyy¢ finansowane lub dofinansowane z®det
zewretrznych,

e) realizowanie procedur finansowania lub dofinansaowarada inwestycyjnych ze
srodkéw zewntrznych,

f) koordynowanie i monitorowanie dziata zwigzanych ze zgtoszonymi do
dofinansowania zé&rodkéw zewstrznych projektami miasta Grajewo i prowadzenie
bazy danych o tych projektach,

g) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i dokumeiitadla wybranych przez
Burmistrza i Ragl Miasta Grajewo projektéw,

h) planowanie i przygotowywanie nieginych dokumentow strategicznych dla
pozyskania oraz prawidtowego wykorzystadiadkow zewstrznych,

i) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji tamat maliwosci uzyskania
wsparcia finansowego zeodkéw zewwtrznych,

j) wspieranie, konsultacja wnioskow aplikacyjnych ikdmentacji, przygotowanych
przez jednostki organizacyjne miasta w celu uzyskarewrtrznego wsparcia
finansowego.

§ 22.Do zada Biura Rady Miasta naly w szczegolngci:

1) prowadzenie obstugi techniczno — biurowej obrad Ramhsiedzé jej Komisji;

2) przygotowywanie materiatdbw i projektow uchwat nasjeeRady, posiedzenia Komisji
Rady oraz zapewnienie ich terminowegoc¢gaenia radnym;

3) przygotowywanie projektow zagdzen Burmistrza;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zazn Burmistrza, wnioskow i opinii Komisji,
wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow i skargeszkacow do Rady,

5) prowadzenie zbioru uchwat Rady, zgizer Burmistrza, wnioskéw i opinii Komisji Rady,
wnioskéw i interpelacji radnych, wnioskéw i skargesekaicow do Rady;

6) nadzér nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwianignioskow Komisji, interpelaciji i
wnioskéw radnych, wnioskow i skarg miesakéw do Rady;

7) przygotowywanie projektow planow pracy Rady i jejrKisji;
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8) przygotowywanie we wspotpracy z Przewodgman Rady i Burmistrzem pogdku
obrad Rady i Komisji Rady;

9) zabezpieczenie wdaiwych warunkdéw przeprowadzenia sesji, posiédzebra itp.;

10) sporadzanie protokotéw z sesji Rady, posie@lzKomisji oraz spotka i narad z
udziatem Burmistrza;

11) organizowanie szkoferadnych;

12) zatatwianie spraw zwrkanych z wyborami do organOow samgmu terytorialnego i
referendum lokalnego;

13) przekazywanie projektéw uchwat i uchwat Rady do esmntzenia na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej;

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

15) przesytanie uchwat Rady drpgocztowy i elektroniczm do organdw nadzoru oraz w
celu publikacii;

16) doreczanie kopii uchwat Rady i zajdzen Burmistrza odpowiednim Wydziatom,
Referatowi, Stray, kierownikom jednostek organizacyjnych miastannyim osobom
odpowiedzialnym za ich realizgg]

17) prowadzenie zbioru harmonograméw dkagcych sposob realizacji uchwat Rady i
zbioru informacji o realizacji uchwat Rady;

18) przygotowywanie projektéw planéw spotkeadnych z wyborcami;
19) obstuga dyuréw Przewodniczcego Rady i radnych;

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie skarg i wnioskoweszkacow miasta wptywajcych
do Rady, podejmowanie dziatav celu ich rozpatrzenia i zatatwienia,

21) sporzdzanie list wyptat diet radnym;

22) wykonywanie czynngi technicznych zwizanych z petnieniem przez Burmistrza funkcji
Zgromadzenia Wspolnikow w spoétkach miasta;

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

24) powiadamianie czlonkéw klubéw radnych o spotkanjach
25) prowadzenie dokumentacji zyzianej z éwiadczeniami magkowymi radnych;
26) prowadzenie spraw zw#anych z wyborem fawnikéwgdowych;

27) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do avcinh Urzdu.
§ 23.Do zada Radcy Prawnego naig w szczegolneci:

1) opiniowanie pod wzgdem formalno — prawnym projektow aktéw normatywnych
wydawanych przez RadBurmistrza oraz umow zawieranych przez Burmistrza
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2) udzielanie Wydziatom, Referatowi, Stsa— i na polecenie Burmistrza, w przypadku
zaistnienia szczegolnej potrzeby, kierownikom jeslek organizacyjnych miasta nie
majacych osobowsgci prawnej — porad prawnych;

3) opiniowanie porozumiezawieranych przez miasto;

4) informowanie Sekretarza, Naczelnikéw, Kierownika, orkendanta o zmianach
w obowgzujgcym stanie prawnym w zakresie efym dziatalndcia Wydziatow,
Referatu, Stray;

5) wystepowanie w charakterze petnomocnika Rady, Burmisirpmstpowaniu gdowym;

6) udzielanie porad prawnych i wyjsien Komisjom Rady i radnym w sprawach etych
kompetencjami Rady.

§ 24.Do zada Audytora wewitrznego nalgy w szczegolngci rzetelne, obiektywne i
niezalene:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjondavganostki;
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkdw uchyhie

3) przedstawienie zalefiev sprawie usugcia uchybié lub wprowadzenia usprawiie

ROZDZIAL VI

Podstawowe zasady pogbowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanyb
przez Rack i Burmistrza

§ 25.1. Projekty aktéw prawnych Rady (uchwaty), Burngdat{zaradzenia) opracowu;
Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, Kierownik Referatiomendant i kierownicy jednostek
organizacyjnych miasta.

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

1) naczelnika, kierownika referatu, komendanta gotgwupcego projekt;

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

3) naczelnikow, kierownika referatu, komendanta, kietixa jednostki organizacyjnej, z
ktorg projekt byt uzgodniony;

4) kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej matkpowierzone wykonanie aktu.
5) rade prawnego pod wzgtlem formalno — prawnym.

3. Parafowany projekt uchwaly Rady wraz ze stosgwanwvnioskiem zawiergagym
uzasadnienie  przedklada  Burmistrzowi  odpowiednio: ac2¢lnik, Kierownik
Referatu,Komendant, Skarbnik, Sekretarz lub kieikwadnostki organizacyjnej miasta.
Uzasadnienie projektu uchwaty powinno zawéestan faktyczny sprawy, tdice medzy
stanem faktycznym a proponowanym oraz skutki, w fiyr@ansowe.
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4. Po przygciu lub pozytywnym zaopiniowaniu projektu uchwatgz@z Burmistrza jest on
przekazywany do Biura Rady Miasta przez @sobpowiedzialg za opracowanie projektu
uchwaty.

5. W przypadku konieczioi naniesienia w projekcie uchwaty poprawek zgtogoh przez
Burmistrza, osoba odpowiedzialna za jego przygotwevgrzekazuje poprawiony projekt
Sekretarzowi a ten dostarcza do Biura Rady Miastwynnaci przedstawione w ust 3,4,5
musz by¢ wykonane w terminie unitiwiajagcym wprowadzenie projektu uchwaty do
porzzdku posiedze Komisji i sesji Rady zgodnie ze Statutem miasta.

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

7. Na posiedzeniach Komisji Rady i podczas sesjdyRasoby odpowiedzialne za
opracowanie projektow uchwat przedstawigj zebranym.

8. Za zgod Burmistrza i Przewodnigeego Rady maogby¢ odstpstwa od wyej podanego
trybu posgpowania.

9. Przedstawiony waej tryb posgpowania nie jest wizacy dla projektéw uchwat
przygotowywanych przez grupy radnych lub Komisjel{ra

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

§ 26.1. Projekty Zarzdzen Burmistrza przygotowyj Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy,
Kierownik Referatu , Komendant w trybie opisanyng\®&5 ust. 2,3,4,5.

2. Podpisane przez Burmistrza zgizenie przekazywane jest do Biura Rady Miasta
przez osob odpowiedzialg za jego przygotowanie. Biuro Rady Miasta ewidenaje
zarzdzenia a ich kopie decza osobom odpowiedzialnym za ich realizac]

§ 27.Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych aglprzestrzeganastpujacych
zasad:

1) akt prawny nie mae zawieréd postanowi@ wykraczajcych poza granice upowaenia
ustawowego, ale tak nie mae wkraczéa w sfeg spraw zastrzenych do kompetencji
innych organow;

2) ukiad tréci aktu prawnego powinien byrzejrzysty;

3) dla oznaczenia jednostkowych ¢oj nalezy uzywaé okreslen stosowanych w
obowigzujacym ustawodastwie;

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

5) w tytule aktu prawnego w oddzielnych wierszaamieszcza gi
a) oznaczenie rodzaju aktu,

b) oznaczenie organu wydaggo,

c) data aktu prawnego,

d) ogolne okréenie przedmiotu aktu;
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6) w tresci aktu prawnego natg:

a) we wsgpie poda przepisy prawa upowaiajgce organ do wydania aktu prawnego,

b) pod& zwigzle tres¢ aktu prawnego,

c) wskaza jednostk organizacyjg, osole lub organ zobowjzane do jego realizaciji,

d) wskazé dat wejscia wzycie aktu prawnego oraz obaaek jego publikacji.
ROZDZIAL VII

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

§ 28. 1. Zasady i tryb wykonywania czynsm kancelaryjnych w Urazie okréla
rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia8li@&ku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin.

2. Zasady i tryb zatatwiania indywidualnych spralywateli w szczegélrimi dotyczcych
skarg i wnioskow oraz wydawania decyzji,sweadczeéd okreila Kodeks Pospowania
Administracyjnego.

3. Sekretarz zapewnia informacje o pomieszczenidbtzedu wskazujce siedziby
Wydziatéw, Referatu, Stég oraz godziny przyg interesantow.

4. Na drzwiach kadego pokoju s uwidocznione:

1) numer,

2) nazwa Wydziatu, Referatu, Stra

3) imiona i nazwiska pracownikéw oraz ich stanowiskzbowe;
4) gtéwne rodzaje zatatwianych spraw.

5. Przygcia interesantow w indywidualnych sprawach odbywsj codziennie w godzinach
pracy Urzdu.

§ 29.1. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywadhych spraw obywateli
nalezy do Wydziatu, Referatu wéaiwego ze wzgidu na przedmiot sprawyatiz do Stray
lub Wydziatu, Referatu wskazanego przez Burmistrza.

2. Zgtaszajcych sg interesantow naky bez zlgdnej zwioki obstay¢, informujgc ich
uprzejmie i wyczerpago o:

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

4) przystugugcych srodkach odwotawczych ludrodkach zaskaenia rozstrzygric juz
wydanych.

3. Niezwiocznie zatatwiane sprawy, wyptywajce od Burmistrza, Rady, Komisji Rady oraz
sprawy, ktére nie wymagapostpowania wyjaniajagcego.
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4. Sprawy nie wymienione w ust. 3 powinny¢ébyatatwiane bez zllnej zwioki, wg
kolejnasci ich wptywu i stopnia pilngci.

5. Zakres udzielanych informacji nie & naruszé przepisOw o zachowaniu tajemnicy
panstwowej | stizbowe.

6. Jeeli zalatwienie sprawy zgtasaapgo s¢ interesanta lub udzielenie mu informacji nie
nalezy do kompetencji pracownika, powinien on o tym formowa: interesanta i skierowa
go do widciwej osoby lub instytuciji.

7. Interesantom zgtaszaym st telefonicznie w konkretnej indywidualnej sprawie
zatatwianej w formie decyzji administracyjnej powan by udzielona informacja, jeli w
sposob nie budzy watpliwosci wynika, ze osobazadajgca informacji, jest stran
postpowania.

§ 30.1. Pracownik prowadgy spraw, powinien dziatd wnikliwie i szybko, postugujc
sic mazliwie najprostszymsrodkami prowadzcymi do jej zatatwienia.

2. Pracownik nie mge zgdac dodatkowych dokumentéw na potwierdzenie stanu
prawnego lub faktow znanych z wdu, kydz mazliwych do ustalenia na podstawie
przedstawionych przez zainteresowanego do advgl dokumentow ukdowych. Jeel
zatatwienie sprawy wymaga uzgodiidub uzyskania dodatkowych informacji w tym
zakresie — pracownik prowagtzy sprawe obowgzany jest sam je uzyska

3. Naczelnicy, Komendant obayzani § do podejmowania dzialana rzecz doskonalenia
obstugi ineresantow i poprawy stylu pracy w tymresie.

§ 31.1. Obywatele przyjmowanigsw sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek
kazdego tygodnia przez Burmistrza a w razie jego reealici lub w innych szczegdlnych
przypadkach przez zape Burmistrza lub Sekretarza w godz. od°1do 17°.

2. W przypadku, gdy dzie wyznaczony do przyjmowania interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow jest dniem ustawowo wolnym od practeresanci § przyjmowani
w hastpnym dniu roboczym zgodnie z ust. 1.

3. Informacje o dniach i godzinach prgyjw sprawach skarg i wnioskévg wrywieszone w
budynku Urzdu na tablicach ogtosaeraz na stronie interentowej miasta.

§ 32.1. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, Kierownik Rafar Komendant i pracownicy
Urzedu przyjmuj obywateli w sprawach skarg i wnioskow codzienniggedzinach pracy
Urzedu.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg malelo Wydziatu, Referatu
wskazanego przez Burmistrzgda do Stray.

§ 33.1. Obstug interesantow przyjmowanych w sprawach skarg i skoov przez
Burmistrza prowadzi Wydziat Organizacyjny.

2. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Edm na pimie lub skiadane do
protokotu podlegaj wpisowi w rejestrze prowadzonym w Wydziale Orgacignym.
Wydziat ten prowadzi zbior oryginatéw akt w spralwakarg i wnioskow.

3. Wydziaty, Referat, Stéaprowadz zbidr kopii ww akt w zakresie dotygzym ich spraw.
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4. W przypadku skarg i wnioskbw wnoszonych telefanie lub ustnie przyjmagy
zgtoszenie spogziza protokot.

§ 34.1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmast w razie jego nieobecim
zastpca Burmistrza.

2. Odpowiedzi na skargi na Burmistrza lub kierownikf@dnostek organizacyjnych
miasta lub inne rozpatrywane przez Raddpisuje Przewodnigzy Rady.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny djasne i zw¢zte a w przypadku odpowiedzi
negatywnej musi ona zawi€ravyczerpujce uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Wydzialy, Referat, Straktérym przekazano skardub wniosek do zatatwienia przekazuj
Wydziatowi Organizacyjnemu kompleftndokumentagj zatatwienia sprawy, zachovygj
sobie kopg.

§ 35.1. Skargi i wnioski powinny by zatatwione niezwtocznie, nie pdiej niz w
terminie jednego miesta.

2.Skargi i wnioski sktadane przez postéw, senatorGaginych powinny b
rozpatrywane i zatatwiane niezwtocznie, nigmiéj niz w ciggu 14 — tu dni od daty wptywu.

§ 36.1. Biezacy nadzor nad organizacprzyjmowania i rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli oraz skarg i wnioskéw sprawuje Seke.

2. Wydziaty, sprawujce nadzér merytoryczny nad wykonywaniem przez jstkio
organizacyjne miasta ich zad@bowihzane § egzekwowa na biegco terminy i sposéb
zatatwienia skarg i wnioskéw zgtoszonych przezriegantow i przekazanych do zatatwienia
tym jednostkom.

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

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

5. Pracownicy Urgdu i jednostek organizacyjnych miasta sa zobopani
do wykorzystywania materiatbw zawartych w skargaetnioskach dla ochrony intereséw
spotecznych i stusznych interes6w obywateli orawililacji zrédet powstawania skarg.

ROZDZIAL VI

Organizacja i prowadzenie audytu wewwtrznego i kontroli w Urz edzie

§ 37.1. System kontroli obejmuje konteolvewretrzng i zewrgtrzng.

2. Kontrolg funkcjonalm wewretrzng w Urzedzie wykonug:

1) Burmistrz, zagpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w stosunku dicgwnikéw im
podlegtych;

2) naczelnicy, kierownik, komendant w stosunku dacpwnikow im podlegtych;

3) audytor wewsetrzny w przypadkach okéenych przez Burmistrza.

37/48



3. Kontrok zewretrzng wykonup:

1) skarbnik wobec jednostek nadzorowanych w zairesikonywania bugktu i planéw
finansowych;

2) naczelnicy wobec nadzorowanych jednostek orgagjpych miasta w zakresie
merytorycznej realizacji zadgowierzonych przez organy miasta;

3) audytor wewetrzny w przypadkach okéenych przez Burmistrza.
8§ 38.Przedmiotem kontroligsw szczegolngci nas¢pujace zagadnienia:

1) przestrzeganie dyscypliny pracy,

2) terminowa¢ zatatwiania spraw;

3) wykonywanie czynn€ti techniczno — kancelaryjnych i prowadzenie dokutagn

4) przestrzeganie przepisow kpa i przepiséw prawa niatego przy zatatwianiu spraw;
5) zatatwianie sprawdaacych przedmiotem skarg i wnioskow;

6) realizacja obowizkéw wynikapcych z Instrukcji archiwalnej;

7) realizacja bugetu;

8) wykonywanie zadarzeczowych;

9) poziomswiadczonych ustug i zgoddédziatania z przepisami prawa.
§ 39.1. Kontrok nalezy taczy¢ z instruktaem.

2. Instrukta polega na udzielaniu osobom kontrolowanym ryjen i wskazowek w
zakresie sposobu zafatwiania spraw, prowadzeniairdektacji oraz stosowania przepisow
prawa.

§ 40.1. Koordynatorem dziatalgoi kontrolnej w Urzdzie jest Sekretarz.

2.Kontrole ¢ realizowane na podstawie rocznych planéw zatweergeh przez
Burmistrza.

3. Plany kontroli opracowuje Sekretarz na podstawigozycji i wnioskow sktadanych przez
Burmistrza, Skarbnika, Naczelnikéw, Kierownika Reate i Komendanta z uwzglnieniem
zalecé pokontrolnych kontroli zewgirznych.

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

1) kompleksowa, obejmaga badaniem catoksztatt dziatadcd kontrolowanej osoby,
Wydziatu, Referatu, Stég,

2) problemowa, obejmgga badaniem wybranych zagadnie dziatalnéci wickszej liczby
0s6b, Wydziatow, Referatu, Sisg

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

4) sprawdzajca sposOb wykonania zalécpokontrolnych i rzetelrig udzielonej odpowiedzi
0 sposobie wykonania;
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§42.1. Do przeprowadzenia kontroli wewgtrznej i zewrtrznej uprawnia imienne
upowanienie wydane osobie kontrodgej przez Burmistrza.

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

§ 43.1. Kontrolupcy, o ktorych mowa w 8§ 37 spadzap protokot z ustale kontroli.

2. Protokot powinien zawieta
1) nazwe kontrolowanej jednostki oraz igi nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujcego oraz dati numer upowanienia do kontroli;
3) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli;
4) okr&lenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontroli;
6) wyszczegolnienie zgdznikow;
7) pouczenie o uprawnienach kontrolowanego;

8) miejsce i dat sporzdzenia protokotu oraz podpisy kontrajoggo i kierownika jednostki
kontrolowanej.

8§44.1. Na podstawie protokotu kontrodgy opracowuje projekt wyspienia
pokontrolnego, ktére powinno zawiéra

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

2. Wystigpienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

§ 45.0rganizac}, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wgvamej i zewgtrznej
okresla Burmistrz w drodze zagdzenia.

8§ 46.Audytor wewrgtrzny jest odpowiedzialny za spagdzanie rocznych planow audytu,
zgodnych z celami jednostek edowych miasta a tak z wymogami ustawy o finansach
publicznych oraz rozpogdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 kwietnia 2008 rsprawie
szczegOtowego sposobu i trybu przeprowadzania awdgtvretrznego.

§ 47.1. Audytor wewstrzny przedstawia Burmistrzowi:

1) w terminie do 31 marca kdego 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 audytoeavmgtrznego.
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§ 48.Do przeprowadzenia audytu weglrznego uprawnia imienne upogvaenie
zatwierdzone przez Burmistrza.

ROZDZIAL 1X
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 49.1. Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia;

2) pisma kierowane do organéw administracitiawej i samoradowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskitpos

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) odpowiedzi na krytykw srodkach masowego przekazu;

7) akty mianowania, powotfania i umowy o pgac

8) odpowiedzi na wyspienia pokontrolne;

9) pisma do Przewodnigzego Rady i innych organéw Rady;

10) decyzje adminstracyjne z wgkeniem tych, do podpisywania ktorych zostali pnziego
upowanieni inni pracownicy Urgdu;

11) pisma i decyzje kalorazowo zastrz@ne do podpisu przez Burmistrza.

2.W razie nieobecri@i Burmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie) dokuren
wymienione w ust. 1 z zastzaniem pkt 10, podpisuje na podstawie upavienia
Burmistrza zasgpca Burmistrza.

3. Zastpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz na podstawieielwhych przez Burmistrza
pisemnych upowanien podpisug pisma i decyzje w sprawach najeych do ich wtaciwosci
nie zastrzeone do podpisu przez Burmistrza.

4. Dokumenty, w tym umowy — na egzemplarzach peggstch w aktach Urgdu —
przedstawiane do podpisu czlonkom kierownictwa ¢duz powinny by¢ uprzednio
parafowane przez :

1) naczelnika, kierownika, komendanta, ktory odpowiadza ich merytoryczne
przygotowanie;

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

5. Naczelnicy, Kierownik Referatu, Komendant i Kenik USC na podstawie udzielonych
przez Burmistrza pisemnych upaiméen podpisuj pisma i decyzje w sprawach naeych
do ich wigciwosci nie zastrzeone do podpisu przez Burmistrza i zast Burmistrza. Na
kopii dokumentow przedstawionych do podpisu zostajmieszczona adnotacja zawigcaj
imi¢ i nazwisko oraz stanowisko showe pracownika, ktéry przygotowat dany dokument.

ROZDZIAL X
Postanowienia kaicowe
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8 50.W przypadku zmiany zadaUrzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow
ustawy lub zawartych przez miasto porozuimieadminstragj rzadows lub samorzdowy
podziatu zad&@ miedzy Wydziaty, Referat , Sttadokonuje Burmistrz.

8 51.Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw, Kierokwiteferatu, Komendant g s

zobowgzani do zapoznania pracownikow zstrig niniejszego Regulaminu i przestrzegania
jego postanowie
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miasta Grajewo

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA GRAJEWO

Burmistrz
Zastpca Burmistrza

|. Wydziat Organizacyjny
Sekretarz

Gtowny specjalista
Inspektor

Inspektor

Inspektor

Inspektor

Podinspektor
Podinspektor

Informatyk

Wozna

Konserwator

Kierowca samochodu osobowego

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

13 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat wakat
1 etat
2 etaty
1 etat
1 etat

2 etaty
1 etat
1 etat

10 etatow
1 etat

1 etat
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

X Straz Miejska
Komendant
Straznicy
Straznicy
Pracownicy

Radca prawny

Samodzielne stanowisko Audytora westranego

Ogodtem: 61 etatdéw
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1 etat
1 etat

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

5 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

4 etatow
1 etat
1 etat
1 etat
1 etat

2 etay
1 etat
1 etat

8 etatow
1 etat

3 etaty

2 etatyvakat
2 etatyakat

1 etat
1 etat



Zalacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA GRAJEWO

Urzedu Miasta Grajewo

H Burmistrz H
Audytor Zastpca Radca
Straz Sekretarz wewretrzny Burmistrza Prawny Skarbnik
Miejska
: i Wydziat Finansowy
| 12 Wydziat ! 9
. Organizacyjny !
E i Wydziat Gospodarki
. _ _ Lo Komunalnej 6
° 2 Biuro Rady Miasta !
- E Wydziat Gospodarki
Referat Strategii PooTTTTTT Nieruchomdciami 4
2 Rozwoju i Promocji '
i Wydziat Gospodarki 5
"""""" Przestrzennej i
5 Wydziat Spraw Inwestycji
Obywatelskich
2 Urzad Stanu
Cywilnego
r bezpaoedni Burmistrza

nadzér bezpwedni zasipcy Burmistrza

nadzér bezpawedni Sekretarza

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

kierowanie prag Wydziatow

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

nadzoér bezpwedni Skarbnika
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miasta Grajewo

Zestawienie czytelnych i nieczytelnych wzorow podpdw wszystkich pracownikow
Urzedu

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis czytelny

Podpis niegelny

Krzysztof
Waszkiewicz

Burmistrz

Waldemar Remfeld

Zagbica Burmistrza

Wydziat Or

ganizacyjny

Ryszard Wolwark

Sekretarz

Anna Kulecka-
Jamrozy

Glowny specjalista

Jadwiga Chojnowska

Inspektor

Barbara Podinspektor
Kochanowska
Czestawa Marianna Inspektor
lganowicz
Czestaw Otdakowski Kierowca samochodu
osobowego
Joanna Waszkiewicz Inspektor
Julita Wiluk Inspektor
wakat Podinspektor
Marzenna wozna
Zawistowska
Beata Milewska wozna
Zdzistaw Slicner Konserwator
Grzegorz Informatyk
Poniatowski

Biuro Rady Miasta

Barbara Poniatowska:

55

Naczelnik
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Aneta Gardynecka Inspektor

Wydziat Finansowy

Edwarda Wsniewska Skarbnik

Pawet Lipowski Mtodszy kggowy

Emilia Domusiewicz| Mtodszy kseégowy

Krystyna Borkowska Inspektor
Halina Bogdan Inspektor
Hanna Gajzka Inspektor
Elzbieta Purzeczko Inspektor
Elzbieta Grodzik Inspektor
Grazyna Perkowska Inspektor
Kazimierz Milewski Inspektor

Urzad Stanu Cywilnego

Ewa Wiodkowska Kierownik

Katarzyna Jacziska | Zastpca kierownika

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Bogdan Naczelnik
Wojstawowicz

Grazyna Roshska Inspektor
Kazimierz Inspektor
Sobieszczak

Teresa Olsiewicz Inspektor
Elzbieta Bronistawa Referent
Czyz

Monika WaszkiewicZ Podinspektor

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji

Anna lzabela Naczelnik
Borawska
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Henryk Wroblewski

Inspektor

wakat

Podinspektor

Dariusz Doliwa

Inspektor

wakat Podinspektor
Wydziat Spraw Obywatelskich
Karol Szersze 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
Mirostawa Podinspektor

Modzelewska

Samodzielne s

tanowiska pracy

Barbara @browska

Radca prawny

Mirostaw
Zakrzewski

Audytor wewrgtrzny

Straz Miejska

Wojciech Formejster Komendant
Jerzy Witostaw Stranik
Artur Grodzik Stranik
Robert Waszkiewicz Straik
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