ZARZADZENIE NR 244/12
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 3 wrze$nia 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Grajewo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r.
Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441,
Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; 22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; 22009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241;
z 2010 r. Nr 28, poz. 142, 146, Nr 40, poz. 230, Nr 106 poz. 675; z2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr
134, poz. 777, Nr 149, poz. 887, Nr 217, poz. 1281; z 2012 r., poz. 567) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgedowi Miasta Grajewo stanowiacy Zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
Wydziatow, Kierownikowi Referatu, Komendantowi Strazy i Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 3. Traca moc Zarzadzenie Nr 207/08 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 30 czerwca 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Grajewo zmienione Zarzadzeniem Nr 381/09 Burmistrza
Miasta Grajewo z dnia 03 grudnia 2009 r., Zarzadzeniem Nr 430/10 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 19 maja
2010r., Zarzadzeniem Nr 507/10 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 16 listopada 2010 r., Zarzadzeniem Nr 13/11
Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 1 lutego 2011 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

inz. Adam Kielczewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 244/12
Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 3 wrzes$nia 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA GRAJEWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,;
2) organizacje wewnetrzna Urzedu;
3) zadania wspolne Wydzialow;
4) zakresy dziatania Wydziatow;
5) zakres dziatania Referatu;

6) podstawowe zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych przez Rade
1 Burmistrza;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskdw;
8) organizacje¢ i prowadzenie audytu wewnetrznego i1 kontroli w Urzedzie;
9) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Radzie, Burmistrzu, zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie, Wydziale, Referacie, Strazy,
Centrum Reagowania, Naczelniku, Kierowniku, Kierowniku USC, Komendancie, mieScie, jednostce
organizacyjnej miasta, Regulaminie — nalezy przez to odpowiednio rozumie¢: Rad¢ Miasta Grajewo, Burmistrza
Miasta Grajewo, zastgpce Burmistrza Miasta Grajewo, Sekretarza Miasta Grajewo, Skarbnika Miasta Grajewo,
Urzad Miasta Grajewo, Wydziat Urzedu Miasta Grajewo, Referat Urzedu Miasta Grajewo, Straz Miejska
w Grajewie, Miejskie Centrum Reagowania, Naczelnika Wydziatlu Urzedu Miasta Grajewo, Kierownika
Referatu Urzedu Miasta Grajewo, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Komendanta Strazy Miejskiej
w Grajewie, miasto Grajewo, jednostki i zaktady budzetowe miasta Grajewo, Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta Grajewo.

§ 3. Przy pomocy Urzedu, Burmistrz wykonuje nalezace do jego kompetencji zadania:
1) wlasne miasta wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, innych ustaw oraz Statutu miasta;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej:

a) przekazane przez ustawy,

b) wykonywane na podstawie porozumien.

§ 4. 1. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy Urzedu.

2. Szczegodtowa struktur¢ organizacyjna Strazy Miejskiej wchodzacej w sktad Urzedu Miasta okresla
Regulamin Strazy Miejskiej zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 28/12 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 17 sierpnia
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Strazy Miejskiej w Grajewie.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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2. Burmistrz kieruje praca Urzg¢du przy pomocy zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.

3. Burmistrz wyznacza zakres zadan pozostajacych w kompetencji zastgpcy Burmistrza oraz okresla zadania
Sekretarza i Skarbnika.

4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcg Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikow Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j.

5. Burmistrz reprezentuje miasto na zewnatrz i kieruje jego biezacymi sprawami.
6. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace nastgpujacych Wydziatéw, Referatu:
1) wydziatu organizacyjnego;
2) wydziatu spraw obywatelskich;
3) urzedu stanu cywilnego;
4) referatu strategii rozwoju i promocji miasta;
7. Burmistrz bezposrednio nadzoruje pracg — wykonywanie zadan przez:
1) zastepcee;
2) sekretarza;
3) skarbnika;
4) radce prawnego;
5) audytora wewngtrznego;
6) naczelnikow;
7) kierownika USC;
8) kierownika referatu strategii rozwoju i promocji miasta,
9) asystenta.
8. Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) powotywanie i odwotywanie zast¢gpcy Burmistrza;
2) kierowanie Urzedem,

3) sprawowanie funkcji przetozonego stuzbowego w zakresie przepisow prawa pracy wobec kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta;

4) wydawanie pracownikom Urzedu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) wnioskowanie do Rady o powolanie i odwotanie Skarbnika;
6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu jego mieniem;
7) reprezentowanie miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego;
8) kierowanie projektow uchwat i wnioskéw do Rady;
9) wykonywanie budzetu miasta i zarzadzanie mieniem komunalnym;
10) przesytanie uchwat Rady do organow nadzoru;
11) kierowanie obrona cywilng oraz dzialaniami w zakresie zarzadzania kryzysowego na terenie miasta;
12) wykonywanie funkcji i zadan organu podatkowego w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow szczegdlnych.
§ 6. 1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolno$ci nadzor nad:

1) funkcjonowaniem infrastruktury miasta;
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2) gospodarka nieruchomos$ciami miasta;
3) ochrong $rodowiska;
4) gospodarka przestrzenna;
5) rozwojem gospodarczym i inwestycjami.
2. Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje prace nastgpujacych Wydzialow:
1) wydziatu inwestycji i pozyskiwania §rodkow;
2) wydziatu gospodarki komunalnej;
3) wydziatu nieruchomosci i planowania przestrzennego.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad wykonywaniem zadan przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
i Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji.

4. Do zadan zastgpcy Burmistrza nalezy takze:

1) przedktadanie Burmistrzowi projektow zarzadzen Burmistrza wynikajacych z zakresu pracy nadzorowanych
Wydziatow;

2) wydawanie polecen stuzbowych Naczelnikom i pracownikom nadzorowanych Wydziatéw;
3) opiniowanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych Wydziatach;

4) wydawanie zupowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

5) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
§ 7. 1. Sekretarz zajmuje si¢ sprawami organizacji Urzedu, planowania pracy oraz obshugi interesantow.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Wydziatu Organizacyjnego inadzor nad wykonywaniem obowiazkow stuzbowych przez
podleglych pracownikow;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Radg,
Burmistrza i Urzad;

3) nadzor nad przygotowywaniem przez Wydziaty, Referat projektow aktow prawnych;
4) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

5) nadz6r nad organizacja i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu;

7) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikow na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie
(opracowywanie zakresow czynnosci) i w jednostkach organizacyjnych miasta;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu;
9) nadzor nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem spraw obywateli;
10) dbatos¢ o budynek Urzedu i jego otoczenie, planowanie kosztow jego utrzymania;

11) opracowywanie i aktualizacja Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych aktow normatywnych;

12) nadzor nad prowadzeniem spraw nalezacych do kompetencji organu prowadzacego w rozumieniu ustawy
0 systemie o$wiaty;

13) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostegpie do informacji publicznej i ustawy o ochronie
danych osobowych;

14) prowadzenie spraw dotyczacych wyborow powszechnych, wyborow do organdéw samorzadu terytorialnego
i referendow;

15) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza;
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3. Sekretarz bezposrednio nadzoruje pracg Biura Rady Miasta.

§ 8. 1. Skarbnik odpowiada za gospodarke finansowa miasta ijako glowny ksiegowy budzetu realizuje
wynikajace z tego tytulu zadania okreslone w odrgbnych przepisach.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegoéInosci:

1) kontrasygnata oswiadczen woli skladanych w imieniu miasta, jezeli moga one spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

2) organizowanie ikoordynowanie prac planistycznych zwiazanych z przygotowywaniem projektu budzetu
miasta;

3) opracowywanie projektow budzetu miasta, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz analizowanie
i koordynowanie prac Wydziatow, Referatu i jednostek organizacyjnych miasta w tym zakresie;

4) sporzadzanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wg zasad okreslonych w odrebnych przepisach;

5) przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie oraz w sprawie
wykorzystania nadwyzki budzetowej i rezerwy budzetowe;j;

6) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym zakresie;
7) nadzor i kontrola nad sporzadzaniem planow finansowych przez Wydziaty, Referat;

8) nadzor i kontrola prawidlowos$ci wykonywania planéow finansowych w podlegtych zaktadach ijednostkach
budzetowych oraz w Urzedzie;

9) opiniowanie wnioskow w sprawie przyznania dotacji oraz przekazywanie i rozliczanie przyznanych dotacji we
wspotdziataniu z Wydziatami, Referatem,;

10) wspotudziat z naczelnikami Wydzialdéw merytorycznych w przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedur
przetargowych przy zaciaganiu kredytow;

11) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych na bankowa obsluge budzetu miasta
1 zacigganie kredytow oraz pozyczek;

12) biezaca kontrola stanu dtugu publicznego budzetu miasta w celu zachowania rownowagi budzetowe;j;

13) przedkladanie organom miasta propozycji w zakresie kierunkéw polityki podatkowej oraz wysokos$ci
podatkow;

14) kierowanie praca Wydzialu Finansowego i kontrola wykonywania obowiazkéw stuzbowych przez podlegltych
pracownikow;

15) nadzor 1 kontrola sporzadzania planéw finansowych, sprawozdawczo$ci i bilansow podlegtych Radzie
jednostek i zaktadow budzetowych oraz instytucji kultury;

16) nadzor nad postgpowaniem podatkowym oraz prowadzeniem egzekucji nalezno$ci z tytutu podatkow i optat
lokalnych;

17) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta oraz jego gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

18) wykonywanie funkcji kontrolnej 1iinstruktazowej w zakresie organizacji finanséw i rachunkowosci
w podlegtych jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych;

19) nadzor nad sprawami postgpowania w sprawach pomocy publicznej dla przedsigbiorcow;

20) wspotdziatanie z innymi Wydziatami, Referatem w dziedzinie analiz iocen skutkéw polityki podatkowe;j
miasta.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 9. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty, Referat, komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy oraz Straz ktore przy znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:

1. Wydziat Organizacyjny - ,WO”;
2. Wydziat Finansowy - »WEF”;
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3. Wydziat Gospodarki Komunalnej -,,GK”;
4. Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego -,,WNP”;
5. Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw - W17
6. Wydziat Spraw Obywatelskich - ,,507;
7. Referat Strategii Rozwoju i Promocji Miasta -,,SR”;
8. Urzad Stanu Cywilnego -,,USC”;
9. Biuro Rady Miasta -,,.BR”;
10. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - ,,RP”;
11 .Samodzielne stanowisko Audytora Wewngtrznego -, AW”;
12. Straz Miejska - ,SM”.

§ 10. 1. W Urzedzie funkcjonuja:
1) pelnomocnik ds. przeciwdziatania alkoholizmowi -,,PA”;

2) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktéremu podlega Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Kancelaria Tajna;

2. Dla realizacji innych zadan okreslonych w przepisach Burmistrz moze zarzadzeniem ustanowi¢ innych
petnomocnikéw dziatajacych w jego imieniu.

§ 11. 1. Praca Wydziatow kieruja odpowiednio Naczelnicy i Kierownik USC, aw razie ich nieobecnosci
wyznaczeni pracownicy.

2. Praca Wydzialu Organizacyjnego kieruje Sekretarz.
3. Praca Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.

4. Praca Referatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta kieruje Kierownik, a w czasie jego nieobecnosci
wyznaczony pracownik.

5. Praca Strazy kieruje Komendant.
6. Kierujacy Wydziatami, Referatem i Straza sa odpowiedzialni przed Burmistrzem, w szczeg6lnosci za:

1) nalezyta prace Wydzialow, Referatu, Strazy oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, realizacjg
uchwat, postanowien i innych aktéw normatywnych Rady i Burmistrza;

2) kierowanie dzialalno$cia Wydziatow, Referatu, Strazy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
3) oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami finansowymi i rzeczowymi;
4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dyscypliny i porzadku;

5) wlasciwe programowanie i planowanie pracy Wydziatu, Referatu ,Strazy i poszczegdlnych stanowisk pracy
oraz rozliczanie z realizacji zadan;

6) przygotowywanie iwydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych w oparciu
0 obowiazujace przepisy oraz kpa, w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

7) bezposredni nadzor nad zgodnym zprawem irzetelnym wypetnianiem obowiazkow stuzbowych przez
podlegtych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy;

8) dobdr wlasciwych pracownikow oraz za state podnoszenie przez nich kwalifikacji zawodowych;

9) dokonywanie oceny pracy pracownikéw zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz wystgpowanie z wnioskami
personalnymi w tych sprawach;

10) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej oraz jednostkami organizacyjnymi miasta;

11) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania przepisoéw gminnych badz innego uregulowania okreslonych
spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu, Referatu, Strazy;

12) przyjmowanie i zatatwianie interesantow zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
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13) organizowanie i przeprowadzanie wlasciwej kontroli wewnetrznej, stanowisk pracy oraz kontroli zewngtrznej
w podlegtych jednostkach;

14) zabezpieczanie pieczeci 1 dokumentacji Urzedu oraz zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowe;;

15) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow dotyczacych danego Wydziatu, Referatu,
Strazy zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) opracowywanie na polecenie Burmistrza materiatdw na sesje Rady, gdy wynika to z planu pracy Rady lub
zachodzi potrzeba rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy;

17) przygotowywanie projektow uchwal Rady we wspotpracy ze Skarbnikiem, innymi Naczelnikami,
Kierownikiem Referatu, Komendantem, kierownikami jednostek organizacyjnych miasta i radca prawnym pod
wzgledem zgodnosci z prawem;

18) przygotowywanie do podpisu dokumentéw, projektdw Zarzadzen Burmistrza, projektow uméw z zakresu
dziatania wydzialow;

19) uczestniczenie w sesjach Rady;
20) przygotowywanie do podpisu przez Burmistrza projektéw odpowiedzi na wnioski i interpelacje;
21) przygotowywanie materialow, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji Rady;

22) wdrazanie — odpowiednio do zakresu zadan Wydziatu, Referatu, Strazy przepisoOw ustaw irozporzadzen
dotyczacych informatyzacji administracji publicznej;

23) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego i ordynacji
podatkowej metryk spraw zatatwianych w Wydzialach, Referacie, Strazy;

24) biezace zapoznawanie si¢ =z aktami prawnymi dotyczacymi dzialania Wydziatow, Referatu, Strazy
ogtaszanych w RCL.

7. Jezeli kierujacy Wydzialem, Referatem, Straza nie pelni obowiazkéw zpowodu choroby lub innych
przyczyn, zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozciaga si¢ na wszystkie czynnosci
nalezace do wlasciwos$ci Naczelnika, Kierownika, Komendanta z wyjatkiem upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych i dokumentéw finansowych.

8. Pracownika na zastgpstwo wyznacza Burmistrz lub zastgpca Burmistrza na wniosek Naczelnika, Kierownika,
Sekretarza, Komendanta lub z wiasnej inicjatywy, o ile zastgpstwo nie wynika z zakresu czynnos$ci i uprawnien
pracownika.

9. Kierujacy Wydziatem, Referatem, Straza majac na uwadze zasady racjonalnej organizacji pracy, dokonuje
szczegotowego podzialu zadan pomigdzy pracownikow Wydziatu, Referatu, Strazy sporzadzajac w tym celu
zakresy czynno$ci pracownikow, ktére powinny okresla¢ obowiazki, uprawnienia, i odpowiedzialnos¢ oraz zasady
zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

10. Zakresy czynnosci dla pracownikéw zajmujacych w Urzedzie stanowiska kierownicze i bezposrednio
podlegte ustala Burmistrz.

11. Przyjecie powierzonego zakresu czynnos$ci pracownik potwierdza podpisem.
12. Zakresy czynnos$ci pracownikoéw przechowywane sa w ich aktach osobowych pracownikow.
§ 12. 1. los¢ etatow w Urzedzie ustala Burmistrz.

2. Integralna czescia Regulaminu sa: Zatacznik Nr 1 — Struktura Organizacyjna Urzedu, Zalacznik Nr 2 —
Schemat Organizacyjny Urzgdu, Zalacznik Nr 3 — Zestawienie czytelnych inieczytelnych wzoréw podpisow
wszystkich pracownikow Urzedu.

3. Wszystkie obowiazujace w Urzedzie regulaminy, instrukcje izarzadzenia Burmistrza jako kierownika
Urzedu przechowywane sa w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdzial 4.
Zadania wspdlne Wydzialow

§ 13. Do zadan wspolnych Wydziatow, Referatu, Strazy nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor i kontrola nad jednostkami organizacyjnymi miasta zgodnie z zakresem dziatania Wydziatow;
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2) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza;
3) opracowywanie projektéw plandéw spoteczno — gospodarczych rozwoju miasta;
4) opracowywanie propozycji do projektow budzetu miasta oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania;

5) opiniowanie i przedkladanie Skarbnikowi wymaganych materiatoéw, plandow rzeczowych oraz projektow
planéw finansowych jednostek i zaktadow budzetowych nadzorowanych przez Wydzialy, Referat;

6) realizacja dochodoéw budzetowych i wydatkow w zakresie dziatania Wydziatow, Referatu , Strazy w granicach
kwot okreslonych w budzecie;

7) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie realizacji zadan Wydzialéw, Referatu,
Strazy;

8) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan ze wszystkimi Wydziatami, Referatem Straza i komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje izapytania radnych oraz
wystapienia postow i senatoréw;

10) wspotdzialanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego;
11) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji;

12) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego;

13) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;

14) prowadzenie zbioru przepisow i aktow prawnych (orzecznictwo, literatura, poradniki) dotyczacych zakresu
dziatania Wydziatu, Referatu, Strazy, samodzielnego stanowiska pracy;

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

16) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan z zakresu zamoéwien publicznych;

17) biezaca wspolpraca z Przewodniczacym Rady, Przewodniczacymi Komisji Rady i radnymi;

18) realizacja uchwat Rady obejmujacych swoja trescia zakresy dziatania Wydziatow, Referatu, Strazy;
19) sporzadzanie zaangazowan wydatkow realizowanych przez Wydziaty, Referat, Straz;

20) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

21) przygotowywanie informacji, sprawozdan, prognoz, analiz z zakresu dziatalno$ci Wydziatow, Referatu,
Strazy na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedow i instytucji;

22) wspotdziatanie z Audytorem wewnetrznym w zakresie realizacji jego obowiazkow stuzbowych;

23) wspotdziatanie z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji jego obowiazkoéw
stuzbowych;

24) wspotdziatanie z informatykiem i innymi pracownikami w dziedzinie informatyzacji i cyfryzacji Urzedu;

25) wspoltdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie realizacji zadan wojskowych, obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

26) realizacja zadan wynikajacych z funkcjonujacego w Urzedzie Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2009;

27) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz zarzadzeniami Burmistrza w sprawach kontroli zarzadczej, w tym w szczegolnosci:

a) sporzadzanie analizy ryzyka,
b) przeprowadzanie przy udziale pracownikow samooceny systemu kontroli zarzadczej,
c) sktadanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej Sekretarzowi miasta.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania Wydzialéw

§ 14. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
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1. W zakresie zapewnienia wtasciwych warunkow do nalezytego wykonywania zadan przez Urzad:

1) zapewnienie warunkow technicznych dla witasciwej organizacji pracy Wydziatoéw, Referatu, Strazy w celu
prawidtowej obstugi obywateli;

2) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem w Urzedzie zasad Instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt;

3) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji ifunkcjonowania Urzedu w tym
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Regulaminu Wynagradzania;

4) zapewnienie prawidlowej organizacji przyjmowania i zalatwiania skarg iwnioskow mieszkancow miasta,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow i zbioru dokumentéw w sprawach wplywajacych skarg i wnioskow;

5) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

6) prowadzenie spraw osobowych (kadrowych) pracownikow Urzedu oraz kierownikow i dyrektoréw podlegtych
jednostek organizacyjnych miasta wraz ze stosowna ewidencja i statystyka;

7) prowadzenie spraw:
a) gospodarki etatami i funduszem ptac,

b) organizacyjnych z zakresu dziatalnosci socjalnej, o ktérej mowa w Regulaminie zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

¢) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
d) organizacji szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu.
8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy (prowadzenie dokumentacji);
9) organizowanie prac zwiazanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow;

10) nadzor nad organizacja dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Naczelnikdéw, Kierownika Referatu,
Komendanta, gromadzenie dokumentacji kontroli;

11) nadzér nad wykonywaniem zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli zewngtrznej
1 wewnetrznej;

12) obsluga organizacyjna i techniczna Sekretariatu Urzedu (Burmistrza);
13) prowadzenie informacji wizualnej w Urzedzie dla interesantow;

14) udostgpnianie mieszkancom w formie papierowej (zbiory do 2011 r. wilacznie) i elektronicznej zbiorow
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Podlaskiego;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;
16) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacja i cyfryzacja Urzedu;
17) nadzor nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego;

18) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynku Urzedu, ochrony elektronicznej i wizyjnej
budynku i wyposazenia Urzedu; utrzymanie czystosci w Urzedzie i na dzialtkach, na ktorych budynek Urzedu
si¢ znajduje;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo — technicznym Urzedu;

20) zamawianie pieczgci 1 pieczatek, prowadzenie rejestru wydanych izwracanych oraz likwidacja
nieaktualnych;

21) zamawianie i dystrybucja prasy fachowej i innych wydawnictw;
22) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i internetowej;
23) zapewnienie sprawnosci sprzetu oraz urzadzen biurowych;

24) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych, literatury fachowej i wyposazenia Urzedu;
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25) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem wyboréw powszechnych, referendow,
spisow powszechnych i rolnych;

26) prowadzenie Wykazu upowaznien ipelnomocnictw udzielonych pracownikom Urzedu ikierownikom
jednostek organizacyjnych miasta do zalatwiania okreslonych spraw w imieniu Burmistrza;

27) usprawnianie organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie nowych technik obstugi obywateli.
2. W zakresie kultury i kultury fizyczne;j:

1) og6lny nadzér nad wykonywaniem zadan statutowych przez Miejski Dom Kultury, Miejska Biblioteke
Publiczng i Grajewska Izbe Historyczna;

2) nadzor nad wykonywaniem zadan publicznych z zakresu kultury i kultury fizycznej zlecanych do realizacji
organizacjom pozarzadowym;

3) wnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztalcania, nadawania statutow instytucjom kultury
finansowanym z budzetu miasta;

4) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;
5) wnioskowanie w sprawach tworzenia, taczenia, przeksztatcania, nadawania statutu MOSIR;
6) nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem obiektow sportowo-rekreacyjnych;
7) opiniowanie i wnioskowanie w sprawach rozdzialu srodkow przeznaczonych na kulture fizyczna i sport;
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
9) prowadzenie spraw dot. stypendidw, nagrod i wyrdznien za osiagnigcia sportowe.
3. W zakresie spraw spotecznych:
1) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej;
2) wspoélpraca z wlasciwymi jednostkami w realizacji zadan miasta z zakresu podstawowej opieki zdrowotne;j;

3) wspolpraca ze z organizacjami pozarzadowymi wspotrealizujacymi zadania miasta z zakresu opieki spolecznej
i ochrony zdrowia oraz nadzor nad wykonywanymi zadaniami;

4) planowanie i finansowanie zadan =z zakresu profilaktyki irozwiazywania probleméw alkoholowych
1 narkomanii;

5) przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi miasta projektu uchwatly w sprawie przyjecia Miejskiego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,
preliminarza na jego wykonanie i sprawozdanie z jego realizacji;

6) podejmowanie przez Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwiazywania Problemow Alkoholowych dziatan
programowych majacych na celu propagowanie wsrod dzieci, mlodziezy idorostych idei wychowania
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innym patologiom;

7) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
4. W zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i wydawania niektorych innych zezwolen:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na detaliczna i gastronomiczna
sprzedaz napojow alkoholowych;

3) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

4) przekazywanie do wykonania innym Wydziatlom i komorkom organizacyjnym Urzedu zadan wynikajacych
z przepisObw ustawy irozporzadzenia, okreslajacych procedury iwarunki wydawania zezwolen, o ktorych
mowa w pkt. 2 i dotyczacych zakresu ich dziatania oraz monitoring i koordynowanie tych prac;

5) prowadzenie ewidencji innych obiektéw niz obiekty hotelarskie;
6) wykonywanie czynnosci wynikajacych z funkcjonowania Krajowego Rejestru Sadowego;

7) udostegpnianie — w ramach obowigzujacego prawa - danych o przedsigbiorcach ujetych w ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej;
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8) prowadzenie czynnosci sprawozdawczo — kontrolnych wynikajacych zustawy Prawo dziatalnosci
gospodarczej.

5. W zakresie spraw dotyczacych oswiaty:

1) weryfikacja pod wzgledem formalnym dokumentacji sktadanej przez nauczycieli kontraktowych
W postgpowaniu egzaminacyjnym na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

2) analiza danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku przedszkolnym;

3) opracowywanie wnioskow i prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, reorganizacji lub likwidacji
przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;

4) sprawowanie nadzoru nad szkotami iprzedszkolami w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji pracy tych jednostek;

5) wnioskowanie w sprawach zatwierdzania przygotowywanych przez dyrektorow projektow organizacyjnych
szkot i przedszkoli;

6) opracowywanie zbiorczych analiz w oparciu o projekty organizacyjne szkot (finanse, statystyka);
7) opracowywanie projektow dokumentow, uchwat i zarzadzen w sprawach dotyczacych:
a) konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli (komisje konkursowe, regulamin pracy komisji),
b) postegpowania egzaminacyjnego w zakresie awansu zawodowego nauczycieli,
¢) sieci szkot i przedszkoli miejskich,
d) obwodow szkot podstawowych 1 gimnazjow,
8) koordynowanie dziatan dyrektorow szkot i przedszkoli dotyczacych:
a) przyje¢ dzieci do przedszkoli miejskich,
b) podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia nauczycieli,
¢) poprawy stanu higieny oraz bezpieczenstwa w placowkach oswiatowych,
d) przekazywania informacji z zakresu spraw organizacyjnych, kadrowych i innych,

9) nadzorowanie realizacji zalecen Kuratorium O$wiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego petnionego nad
szkotami i przedszkolami miejskimi;

10) sporzadzanie okresowych informacji wraz z wnioskami w zakresie funkcjonowania szkot i przedszkoli
miejskich;

11) gromadzenie i analizowanie danych demograficznych dotyczacych populacji dzieci w wieku szkolnym oraz
opracowywanie wnioskow;

12) wydawanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego lub zmiany tych aktow
oraz prowadzenie ewidencji i dokumentacji z tym zwiazane;j;

13) przygotowywanie iwydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych odmowy wydania aktu nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego lub odmowy zmiany tego aktu i gromadzenie
dokumentacji z tym zwiazanej;

14) realizacja zadan wymagajacych zgody, porozumienia lub opinii Kuratora O$wiaty w sprawach:
a) likwidacji szkoty lub przedszkola,
b) oceny pracy dyrektora szkoty, przedszkola,
¢) powotania i odwotania dyrektora szkoty, przedszkola,
d) taczenia szkot w Zespoty.
15) wnioskowanie w zakresie przyznawania dyrektorom szkoét i przedszkoli:
a) dodatkow funkcyjnych,
b) dodatkoéw motywacyjnych,
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¢) nagrod,
16) kontrolowanie zgodnos$ci dziatania szkot i przedszkoli z zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi;
17) przygotowywanie informacji do wydawania opinii w sprawie powotania wicedyrektora szkoty;
18) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi jednostkami organizacyjnymi;
19) gromadzenie danych i wystgpowanie z wnioskami w sprawie zmian granic obwodoéw szkolnych;

20) prowadzenie spraw postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej o odwotanie
dyrektora;

21) wydawanie decyzji w sprawach dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia uczniéw mtodocianych;

22) wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty ijednostkami o$wiatowymi miasta w zakresie obowigzkow
wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j;

23) wydawanie decyzji przyznajacych uprawnionym uczniom stypendia i zasitki szkolne.
§ 15. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:
1. Z zakresu planowania, realizacji budzetu miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej:
1) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowej w zakresie Urzgdu,
2) przygotowywanie danych do projektu szczegotowego uktadu wykonawczego budzetu Urzedu,
3) sporzadzanie planu finansowego Urzedu,

4) gromadzenie i przygotowywanie danych do okresowych analiz z wykonywania budzetu miasta i realizacji
zadan finansowych gospodarki budzetowe;j,

5) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu miasta;
2. Z zakresu finanséw i rachunkowosci:
1) prowadzenie dokumentacji i spraw z zakresu wymiaru podatkow;

2) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wymiaru podatkéw, wptywow podatkowych, zastosowaniu ulg a takze
informacji o utraconych dochodach ztytulu ulg ustawowych, uznaniowych i wynikajacych ze skutkow
obnizenia gornych stawek podatkowych, zgodnie =z ordynacja podatkowa iustawa o warunkach
dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publiczne;j;

3) prowadzenie kontroli w zakresie rzetelnosci zgtaszania podstaw do opodatkowania;
4) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat wg zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych;

5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym io nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zaleglosci podatkowych;

6) prowadzenie spraw z zakresu podatkow i optat stanowiacych dochod budzetu miasta pobranych przez Urzad
Skarbowy;

7) opracowywanie projektow uchwal w sprawach podatkow lokalnych ioptat, wtym zzakresu pomocy
publicznej przedsigbiorcom, z wytaczeniem optaty targowej;

8) terminowa realizacja podatkoéw 1ioptat oraz prowadzenie postgpowania egzekucyjnego wobec 0s6b
i podmiotow zalegajacych w ptaceniu podatkow;

9) prowadzenie rejestrow wymiarowych, tj. rejestrow przypisow i rejestrow odpiséw podatkow i oplat lokalnych;

10) prowadzenie postgpowania podatkowego iewidencji dotyczacej podan, wnioskéw iodwotan w sprawach
podatkowych (umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty), wtym w zakresie pomocy publicznej
przedsigbiorcom;

11) kontrola gospodarki finansowej podlegtych jednostek i zaktadow budzetowych.
3. Z zakresu zadan ksiggowo — rachunkowych:

1) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej Urzedu jako jednostki budzetowej;
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2) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow iwydatkow Urzedu oraz wydatkow nie ujgtych w planie
finansowym tej jednostki budzetowej;

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku ZFSS;

4) sporzadzanie list wyplat pracownikom Urzgdu oraz prowadzenie rozliczen z tytulu ubezpieczen spolecznych;
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow;

6) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

7) rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych;

8) sporzadzanie rozliczen rocznych o przychodach uzyskanych przez pracownikdw;

9) obstuga finansowo — ksiggowa prowadzonych przez miasto inwestycji;

10) prowadzenie rejestrow zakupu, sprzedazy, rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rozliczen w tym zakresie
z Urzedem Skarbowym;

11) prowadzenie spraw egzekucji naleznosci z tytutu mandatéw natozonych przez Straz;
12) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych wg zasad okreslonych w przepisach szczegdlnych;
13) rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

14) dokonywanie kontroli drukéw S$cistego zarachowania oraz poprawnosci iterminowosci odprowadzania
gotowki do banku;

15) organizowanie prawidtowego obiegu dowodow finansowo — ksiggowych izapewnienie kontroli jego
przestrzegania;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkow srodkow funduszy pomocowych UE;
17) prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkéw kredytowych miasta.
§ 16. Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnos$ci:

1. Nadzoér nad Zakladem Administracji Doméw Mieszkalnych w zakresie realizacji jego zadan statutowych,
w tym w szczegolnosci w zakresie:

1) utrzymania nalezytego stanu technicznego i sanitarnego administrowanych obiektow;
2) prowadzenia remontéw i modernizacji obiektow komunalnych;
3) ewidencji zasobow, zarzadu nieruchomosciami, wymiaru czynszow i innych optat;
4) opiniowania rocznego sprawozdania z dziatalnosci ZADM;
5) opiniowania sporzadzanych przez ZADM projektéw rocznego planu finansowego;
6) rozpatrywania skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnosci ZADM;
7) opiniowania wnioskow ZADM dotyczacych stawek czynszow i optat.
2. Biezacy nadzor nad prawidtowoscia zasiedlen lokali mieszkalnych i socjalnych.
3. Wspolpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie eksploatacji zasobéw mieszkaniowych miasta.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z udziatlu miasta we wspolnotach mieszkaniowych w oparciu o przepisy
ustawy o wlasnosci lokali.

5. Dokonywanie okresowych ocen dziatalno$ci Zaktadu Wodociagdéw i Kanalizacji oraz Zaktadu Administracji
Domoéw Mieszkalnych.

6. Nadzor nad Zakladem Wodociagéw i Kanalizacji w zakresie realizacji zadan statutowych, w tym
w szczegolnosci w zakresie:

1) sprawdzania i opiniowania wnioskow ZWiK w sprawie regulaminu zaopatrywania w wodg¢ i odprowadzania
Sciekow, zatwierdzania taryf oraz kalkulacji cen i stawek optat za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow;

2) sporzadzania przez ZWiK wieloletnich planow rozwoju imodernizacji urzadzen wodociagowych
i kanalizacyjnych;
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7. Wspotpraca z zarzadami jednoosobowych spotek miasta: Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych,
Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej, Towarzystwa Budownictwa Spotecznego i Spétki BIOM;

8. Wykonywanie czynnosci merytorycznych zwiazanych z pelnieniem przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia
Wspo6lnikow w spotkach miasta.

9. Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zadania prowadzone przez Wydzial, zgodnie zustawa
Prawo zamowien publicznych.

10. Prowadzenie remontow obiektoéw budowlanych.
11. Planowanie rozwoju infrastruktury komunalnej na terenie miasta.
12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne, w tym w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna ipaliwa gazowe dla
miasta Grajewo;

2) sporzadzanie planu zaopatrzenia w ciepto, energig elektryczng i paliwa gazowe dla miasta Grajewo;
13. Wydawanie warunkéw technicznych przylaczy do miejskiej kanalizacji deszczowe;j.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem mieszkaniowego zasobu miasta ijego racjonalng
gospodarka.

15. Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych.

16. Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Miasta z zakresu prowadzonych spraw, w tym:
1) dotyczacych zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu miasta;
2) dotyczacych wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta,

17. Sporzadzanie projektéw zarzadzen Burmistrza z zakresu dzialania Wydziatu, w tym dotyczacych ustalania
stawek czynszu za najem lokali komunalnych i socjalnych.

18. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowoscia zasiedlen lokali mieszkalnych i socjalnych.

19. Prowadzenie spraw organizacyjnych zwiazanych z przydziatem izamiana mieszkan komunalnych we
wspolpracy ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa dziatajaca przy Burmistrzu.

20. Prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j.
22. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi.

23. Realizacja zadan, o ktorych mowa w art. 4a ustawy o ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie
gminy, tj. zbieranie informacji i sporzadzanie zestawien danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na terenie miasta Grajewo.

24. Tworzenie bazy danych o stanie technicznym komunalnych obiektow budowlanych iprowadzenie
ewidencji srodkow trwatych.

25. Nadzér nad utrzymywaniem miejskich obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane.

26. Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i funkcjonowaniem targowisk.

27. Przygotowywanie projektéw uchwatl pod obrady Rady Miasta dotyczacych zasad pobierania i stawek oplaty
targowe;j.

28. Nadzor nad funkcjonowaniem publicznych szaletoéw miejskich.

29. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania przetargbw na $wiadczenie ustug komunalnych,
dostawy i roboty budowlane w zakresie prowadzonych spraw.

30. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, w szczeg6lnosci dotyczacych:
1) mieszkaniowego zasobu gminy;
2) stanu $rodkow trwatych;

3) funkcjonowania targowisk gminnych;
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4) funkcjonowania szaletoéw publicznych;
31. Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem porzadku i ochrony p/pozarowej w miescie.

32. Prowadzenie spraw biezacego utrzymania drég gminnych, wtym nadzorowanie remontéw urzadzen
drogowych.

33. Prowadzenie ewidencji drog miejskich oraz drogowej infrastruktury techniczne;.

34. Nadzoér nad utrzymaniem miejskich obiektow budowlanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo
budowlane.

35. Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Miasta w sprawie zaliczenia drég do kategorii drog
gminnych.

36. Opiniowanie wnioskow w sprawie lokalizacji w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwiazanych
z gospodarka drogowa.

37. Prowadzenie nadzoru nad oznakowaniem droég gminnych.
38. Przygotowywanie decyzji w sprawie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych.
39. Przygotowywanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdow z drog gminnych.

40. Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania sieci kanalizacji deszczowej irowow odprowadzajacych
wody opadowe.

41. Sporzadzanie dla Marszatka Wojewodztwa sprawozdan dotyczacych korzystania ze srodowiska i naliczanie
optat za korzystanie ze Srodowiska z tytutu odprowadzania wod opadowych i roztopowych do wod lub do ziemi za
posrednictwem sieci kanalizacji deszczowe;j.

42. Zlecanie badania wod przy wylotach kanalizacji deszczowej w zakresie zawartosci zawiesin i substancji
ropopochodnych.

43. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie zakladania irozszerzania cmentarzy
komunalnych.

44. Prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem komunalnym.
45. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem na terenie miasta miejsc odptatnego parkowania pojazdow.

46. Nadzorowanie prowadzenia akcji zimowej, zwalczania gotoledzi iutrzymania czysto$cina drogach
i placach miejskich.

47. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem, utrzymaniem i pielggnacja zieleni miejskie;j.

48. Prowadzenie spraw zwiazanych znadzorem nad utrzymaniem groboéw icmentarzy wojennych oraz
prowadzenie ich ewidencji.

49. Nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulic iplacow w mieScie oraz prowadzenie nadzoru nad
remontami i konserwacja urzadzen o$wietlenia ulicznego.

50. Planowanie i nadzor nad realizacja remontow obiektow drogowych i cmentarnych.
51. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, w szczego6lnosci dotyczacych:
1) parametrow sieci drog gminnych;
2) sieci kanalizacji deszczowej;
3) cmentarzy komunalnych;
4) grobow wojennych;
5) terendéw i obiektow zieleni miejskie;.
52. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odpadach, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow decyzji Burmistrza nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunig¢cie odpadow
z miejsc nie przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania i prowadzenie rejestru tych decyz;ji;

2) wydawanie opinii dotyczacych projektu Wojewodzkiego Planu Gospodarki Odpadami;
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3) sporzadzanie corocznych analiz stanu gospodarki odpadami komunalnymi i sporzadzanie sprawozdan
z realizacji zapisow Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami;

4) nadzor nad utrzymaniem ieksploatacja wtasnych iwspolnych zinnymi gminami lub przedsigbiorcami
obiektami, instalacjami iurzadzeniami do unieszkodliwiania i odzysku odpadéw komunalnych, w tym nad
eksploatacja i utrzymaniem zaktadu zagospodarowania odpadéw komunalnych w Koszaréwece;

5) sporzadzanie projektow opinii dotyczacych projektow Wojewddzkiego Planu Gospodarki Odpadami;
6) prowadzenie wykazu kopii pozwolen na wytwarzanie odpadow - przekazanych przez wojewodg lub starostg;
7) gromadzenie oraz analiza informacji od wytworcow odpadéw o sposobie gospodarowania odpadami;

8) wydawanie opinii dotyczacych Programow Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi - na wniosek wojewody
lub starosty;

9) prowadzenie ewidencji przekazanych kopii decyzji wojewody lub starosty o zatwierdzeniu Programow
Gospodarki Odpadami Niebezpiecznymi oraz kopii decyzji o odmowie zatwierdzenia takich programow;

10) prowadzenie wykazu ,Informacji o wytworzonych odpadach oraz o sposobach gospodarowania
wytworzonymi odpadami” - przekazanych przez wojewodg lub staroste;

11) prowadzenie wykazu kopii decyzji przekazanych przez wojewodg i starostg;

12) wydawanie opinii dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow
- na wniosek wojewody lub starosty;

53. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach, w tym
w szczegolnosci:

1) opracowanie projektéw decyzji Burmistrza zezwalajacych na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

2) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikow bezodptywowych kanalizacji sanitarnej,
b) przydomowych oczyszczalni §ciekow,
¢) umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

d) udzielonych i cofnigtych zezwolen Burmistrza na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie oprozniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

3) prowadzenie nadzoru nad wykonywaniem obowiazkow przez wtascicieli nieruchomos$ci w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku wynikajacych z przepisoéw ustawy i Regulaminu, w tym opracowywanie projektow decyzji
Burmistrza nakazujacych wykonanie obowiazkow;

4) prowadzenie kontroli z upowaznienia Burmistrza w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow ustawy;

5) sprawdzanie kalkulacji kosztow zagospodarowania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych
oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania przedstawianych przez
zaktad zagospodarowania odpadéw komunalnych w Koszarowce;

6) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem stacji zlewnej nieczystosci ptynnych;

7) prowadzenie nadzoru nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wtym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta z zakresu prowadzonych spraw, w tym:

a) w sprawie wymagan, jakie powinien spelni¢ przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o uzyskanie zezwolenia na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdéw bezodptywowych i transportu nieczystosci
ciektych,

b) w sprawie regulaminu utrzymania czystos$ci i porzadku na terenie miasta,

c) wykonywania obowiazkoéw przez wilascicieli nieruchomosci w zakresie pozbywania si¢ nieczystosci
ciektych,
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d) organizacji odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomos$ci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy,

¢) odbierania odpadéow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, na ktdrych nie zamieszkuja mieszkancy,
a powstaja odpady komunalne,

f) podzialu miasta na sektory na potrzeby zorganizowania odbierania odpadéw komunalnych oraz wyznaczenia
punktow selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych,

g) wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ustalenia stawek takiej optaty
oraz ustalenia stawki optaty za pojemnik okre$lonej pojemnosci,

h) terminu, czg¢stotliwosci i trybu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

1) okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wykazu
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w deklaracji,

j) okreslenia szczegdtowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za uiszczong przez wiasciciela
nieruchomosci optate,

k) okreslenia rodzaju dodatkowych ustug s$wiadczonych przez gming w zakresie odbierania odpadow
komunalnych i zagospodarowania tych odpadow oraz wysokos$ci cen za te ustugi,

9) prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu selektywnego zbierania odpadow komunalnych, w tym
utworzenie i nadzor nad funkcjonowaniem punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

10) prowadzenie dziatan zapewniajacych osiagnigcie odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia iodzysku odpadéw oraz ograniczenie masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

11) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania;
12) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu Miasta oraz w sposdb zwyczajowo przyjety informacji o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci z terenu miasta Grajewo,

b) miejscach zagospodarowania zmieszanych odpadoéw komunalnych, odpadow zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpadéw komunalnych,

c) osiagnigtych przez gming oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wilascicieli nieruchomosci,
w danym roku kalendarzowym, poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku oraz
ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

d) punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
e) podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,

13) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci;

14) prowadzenie wykazu itworzenie bazy danych o odpadach komunalnych zbieranych ze sprawozdan
podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie: odbierania odpadéw komunalnych od wilascicieli
nieruchomosci, oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

15) sporzadzanie sprawozdan i przedkladanie marszatkowi wojewodztwa oraz wojewddzkiemu inspektorowi
ochrony srodowiska z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

54. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska, w tym w szczegdlnoSci:

1) zbieranie informacji od o0sob fizycznych i tworzenie bazy danych o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla srodowiska, w szczegolnosci dotyczacych azbestu i PCB;

2) wprowadzanie danych o wyrobach i odpadach zawierajacych azbest do bazy wojewddzkiej WBDA;

3) sporzadzanie zbiorczych informacji o rodzaju, ilosci imiejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegblne zagrozenie dla Srodowiska, w szczegolnosci dotyczacych azbestu i1 PCB i przedktadanie ich
Wojewodzie;
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4) sporzadzanie dla Wojewody sprawozdan zrealizacji Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych;

5) opracowanie w formie projektu uchwaty Rady Miasta ,,Gminnego Programu Ochrony Srodowiska” oraz
projektow aktualizujacych program;

6) sporzadzanie, co dwa lata raportu z wykonania Gminnego Programu Ochrony Srodowiska;

7) sporzadzanie projektow decyzji Burmistrza nakazujacych osobom fizycznym:
a) wykonanie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddzialywania na srodowisko,
b) wstrzymanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia,

8) sporzadzanie projektow decyzji Burmistrza o wyrazeniu zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnosci;

9) wypetnianie czynnos$ci i obowiazkéw organu ochrony srodowiska wynikajacych z przepisoéw art. 149, 150, 152,
154, 376, 378, 379 ustawy;

10) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigcia;

11) wprowadzanie informacji do publicznie dostgpnego Wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku ijego ochronie oraz udostgpnianie go spoteczenstwu, wtym za posrednictwem
internetu.

55. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o obowiazkach przedsigbiorcoéw w zakresie gospodarowania
niektérymi odpadami oraz o optacie produktowej, w tym w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rocznych sprawozdan marszatkowi wojewodztwa i wojewodzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska , zawierajacych informacje o:

a) rodzaju i ilosci odpaddéw opakowaniowych zebranych przez Gming,
b) rodzaju i ilo$ci odpadow opakowaniowych przekazanych przez Gming do odzysku i recyklingu,
¢) wydatkach poniesionych na ww. dziatania.

56. Wykonywanie zadan okre$lonych w ustawie o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym, w tym
w szczegolnoscei:

1) sporzadzanie informacji o znajdujacych si¢ na terenie miasta podmiotach zbierajacych zuzyty sprzet
elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych oraz udostepnianie tej informacji na stronie
internetowej miasta oraz w innych formach zwyczajowo przyjetych;

2) prowadzenie wykazu itworzenie bazy danych z informacji uzyskanych od podmiotow zbierajacych zuzyty
sprzet elektryczny i elektroniczny.

57. Nadzorowanie likwidacji ,,dzikich” wysypisk $mieci.

58. Prowadzenie spraw zwigzanych zoptatami za ustugi komunalne oraz przygotowywanie kalkulacji
dotyczacych wysokosci oplat za ustugi komunalne, w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

59. Wprowadzanie informacji do publicznie dostgpnego Wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie oraz udostgpnianie go spoleczenstwu, w tym za posrednictwem internetu.

60. Prowadzenie analizy kosztow gospodarowania odpadami komunalnymi.

61. Sporzadzanie kalkulacji wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

62. Sporzadzanie projektow decyzji Burmistrza w sprawie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

63. Prowadzenie bazy danych wilascicieli nieruchomosci zobowiazanych do wnoszenia optat  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

64. Pobieranie informacji od podmiotow odbierajacych odpady komunalne o wtascicielach nieruchomosci,
ktorzy zbieraja odpady w sposob niezgodny z regulaminem utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta.

65. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich.
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66. Wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie szacowania szkod powstatych w uprawach
polowych.

67. Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym.
68. Wspotpraca z Miejska Spotka Wodna.

69. Wydawanie decyzji podmiotom uprawnionym do otrzymania zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j.

70. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong ludno$ci przed zagrozeniami ze strony zwierzat i wytapywaniem
bezpanskich pséw.

71. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za niebezpieczne.
72. Prowadzenie ewidencji psow oznakowanych.

73. Wspolpraca z Podlaska 1zba Rolnicza.

74. Nadz6r nad uprawg maku i konopi witdknistych.

75. Sporzadzanie projektow decyzji Burmistrza wyznaczajacych rzeczoznawcow do szacowania, o ktoérym
mowa w § 3 Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi w sprawie rzeczoznawcéw wyznaczonych przez
powiatowego lekarza weterynarii do przeprowadzenia szacowania.

76. Prowadzenie wykazu kopii zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow - przekazanych przez wojewodg lub staroste.

77. Prowadzenie wykazu kopii zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania lub transportu
odpadow - przekazanych przez starostg.

78. Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony przyrody, w tym w szczegdlnosci:
1) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz naliczanie optat,
2) wymierzanie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

79. Realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo geologiczne i gornicze, w tym w szczegolnosci:
1) prowadzenie wykazu decyzji na wydobywanie kopalin ze z16z zlokalizowanych na terenie miasta;
2) zbieranie informacji o zmianach wielkosci zasobow z16z kopalin;
3) prowadzenie ewidencji wplywow z tytutu optaty eksploatacyjne;.

80. Realizacja zadan wynikajacych z przepisow Ustawy o dodatkach mieszkaniowych, w tym przyjmowanie
wnioskow o przyznanie dodatkow mieszkaniowych wraz ze sprawdzeniem prawidtowosci ich wypetniania.

81. Przygotowanie decyzji o naliczeniu dodatkéw mieszkaniowych dla os6b uprawnionych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

82. Wykonywanie miesigcznych zestawien wysokosci przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i przesylanie
ich poszczegdlnym administratorom zasobdéw mieszkaniowych oraz dla wydziatu finansowego w/m.

83. Przygotowanie decyzji dotyczacych obnizek czynszu za najem mieszkan komunalnych zgodnie
z przepisami wtasciwej uchwaty Rady Miasta.

§ 17. Do zadan Wydzialu Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:
1. Z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie spraw dotyczacych: sprzedazy nieruchomosci gruntowych, zamian, oddawania gruntow
w uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad, dzierzawe, najem, uzyczenie, uzytkowanie;

2) przygotowywanie zarzadzen o zbyciu, nabyciu i zamianie nieruchomosci;

3) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sprzedazy nieruchomosci
gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste uzytkownikom wieczystym,;

4) analiza wtornego obrotu nieruchomosciami nabytymi od gminy i egzekwowanie zwrotu bonifikat;

5) obciazanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;
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6) nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego;

7) oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad lub uzyczenie jednostkom organizacyjnym miasta nie posiadajacym
osobowosci prawnej;

8) przygotowywanie projektow decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

9) zarzadzanie nieruchomosciami stanowiacymi witasno$¢ gminy, ktoére nie zostalty oddane w trwaly zarzad,
uzyczenie, uzytkowanie wieczyste

10) naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu i windykacja
tych naliczen;

11) rozwiazywanie umow wieczystego uzytkowania, uzytkowania i dzierzawy, wyrazanie zgody komunalnym
osobom prawnym na zrzeczenie si¢ prawa wilasnosci i uzytkowania wieczystego nieruchomosci, wygaszanie
trwatego zarzadu;

12) podejmowanie czynno$ci w postgpowaniu sadowym, w szczegdlnosci w sprawach dotyczacych wiasnosci lub
innych praw rzeczowych na nieruchomosci;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkowaniem standw prawnych nieruchomo$ci  wspolnot
mieszkaniowych;

14) kontrola wykonywania prawa uzytkowania, dzierzawy, trwatego zarzadu;

15) kontrola terminowej zabudowy nieruchomos$ci gruntowych oddanych w uzytkowanie wieczyste i obciazanie
dodatkowa optata roczna w zakresie nie dopetnienia warunkow umowys;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja prawa pierwokupu;

17) naliczanie optat ztytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku z budowa i1 modernizacja ulic oraz
urzadzen infrastruktury technicznej, a takze w wyniku podziatu oraz scalania i podziatu nieruchomosci (optaty
adiacenckie);

18) prowadzenie na biezaco ewidencji gruntow;

19) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie gminnych gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolnicze i nielesne;
20) prowadzenie spraw dzierzawy i najmu czgsci lokali uzytkowych bedacych wlasnoscia gminy;

21) przygotowywanie projektéw aktow normatywnych w sprawie wyposazenia w majatek spotek gminnych;

22) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia zasad zbycia, nabycia i obcigzania nieruchomosci
na okres dluzszy niz 3 lata;

23) sporzadzanie projektow planu wykorzystania zasobéw nieruchomosci gminnych;
24) przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych podziaty geodezyjne nieruchomosci;

25) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan za nieruchomosci nabyte pod drogi w wyniku
podzialdw geodezyjnych oraz z mocy prawa;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem, scalaniem i podziatem nieruchomosci;

27) prowadzenie ewidencji ilosciowej 1iksiggowej nieruchomo$ci oraz uzgadnianie stanu w Wydziale
Finansowym;

28) prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadaniem ksiag wieczystych dla nieruchomosci iujawnianie praw
wlasnos$ciowych;

29) prowadzenie archiwalnych dokumentow wilasnosciowych nieruchomosci;
30) sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia komunalnego;
31) prowadzenie ewidencji uzytkownikoéw wieczystych, rejestru umow dzierzawy i najmu;

32) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym — comiesi¢czne uzgadnianie wptat z Wydziatem
Finansowym;

33) przygotowywanie projektow uchwat o nadaniu nazw ulicom, placom;

34) nadawanie numerow porzadkowych budynkom i prowadzenie odpowiedniego rejestru;
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35) wspotpraca z Wojewodzkim Urzgdem Statystycznym;
36) prowadzenie spraw dotyczacych stuzebnosci przesytu.
2. Z zakresu gospodarki przestrzenne;j:

1) prowadzenie procedury opracowywania projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
iich zmian zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, w tym udostgpnianie ww projektoéw do
publicznego wgladu i popularyzacja ich tresci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z oplata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem
badz zmiang planu miejscowego, w tym sporzadzanie decyzji ustalajacych wysokos$¢ opfat;

3) aktualizacja Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Miejskiej
Grajewo;

4) wydawanie wyrysow 1iwypisow ze Studium uwarunkowan iz miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie informacji oraz za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie miejscowym;

5) prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, gromadzenie materiatlow
zwiazanych z tymi planami;

6) przygotowywanie okresowej oceny aktualnosci Studium iplanow miejscowych zagospodarowania
przestrzennego;

7) przyjmowanie wnioskOw o sporzadzenie badz zmian¢ miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
rejestrowanie ich oraz przedktadanie do rozpatrzenia Burmistrzowi;

8) organizowanie prac nad analizami, projektami, studiami, koncepcjami, zzakresu zagospodarowania
przestrzennego, urbanistyki i architektury miasta;

9) uczestniczenie w przygotowywaniu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

10) prowadzenie rejestru (takze graficznego) wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

11) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w warunkach przewidzianych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

12) wspotpraca w zakresie opracowywania planow zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa;

13) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie zwiazanym z zagospodarowaniem
przestrzennym,;

14) przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podzialu nieruchomosci;
15) prowadzenie rejestru zabytkow (gminnej ewidencji zabytkow) i spraw dotyczacych ochrony zabytkow;

16) pobieranie optat za udostgpnianie informacji o srodowisku ijego ochronie odpowiednio do zakresu zadan
Wydziatu;

17) wprowadzanie informacji do publicznie dostgpnego Wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o Srodowisku ijego ochronie oraz udostgpnianie go spoteczenstwu, wtym za posrednictwem
internetu;

18) udzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta iinnych opracowan strategicznych we
wspotpracy z Wydziatami, Referatem i jednostkami organizacyjnymi miasta.

§ 18. Do zadan Wydziatu Inwestycji i Pozyskiwania Srodkow nalezy w szczegolnosci:
1. Z zakresu inwestycji:
1) przygotowywanie programéw rozwoju urzadzen komunalnej infrastruktury technicznej;

2) przygotowywanie propozycji do budzetu w sprawach planowanych inwestycji w oparciu o wnioski
mieszkancéw miasta, jednostek i zakladow budzetowych i1 Wydzialdéw oraz posiadanej dokumentacji
i opracowanych planéw wieloletnich;

3) zlecanie i nadzor nad opracowaniem dokumentacji projektowych planowanych inwestycji;
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4) przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta zgodnie z przepisami prawa,
W tym ustawy prawo zamowien publicznych;

5) rozliczanie prowadzonych inwestycji;

6) przyjmowanie zakonczonych inwestycji i przekazywanie ich dokumentem OT na stan mienia komunalnego
Wydzialowi Gospodarki Komunalnej;

7) wspodlpraca z inwestorami w zakresie realizacji inwestycji na terenie miasta;
8) udziatl w przygotowywaniu i upowszechnianiu ofert inwestycyjnych miasta;

9) wspotpraca odpowiednio do zakresu zadan Wydzialu zsamorzadem wojewodztwa w sprawach polityki
regionalnej wojewodztwa oraz wspierania rozwoju regionalnego.

2. Z zakresu pozyskiwania funduszy zewngtrznych, w tym unijnych:
1) poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych srodkow finansowych na realizacje zadan inwestycyjnych miasta;
2) pozyskiwanie §rodkéw finansowych i wdrazanie projektéw z funduszy strukturalnych i funduszy spdjnosci;

3) gromadzenie, systematyzowanie idystrybucja informacji o mozliwosciach pozyskiwania krajowych
i zagranicznych $rodkow finansowych na realizacjg¢ zadan inwestycyjnych i spotecznych miasta, (Burmistrz,
Rada Miasta, komorki organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne miasta);

4) wskazywanie inwestycji, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet zewnetrznych;
5) realizowanie procedur finansowania lub dofinansowania zadan inwestycyjnych ze §rodkow zewngtrznych;

6) koordynowanie i monitorowanie dzialan zwiazanych ze zgloszonymi do dofinansowania ze $rodkow
zewngtrznych projektami miasta Grajewo i prowadzenie bazy danych o tych projektach;

7) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i dokumentacji dla wybranych przez Burmistrza i Rad¢ Miasta
Grajewo projektow;

8) planowanie i przygotowywanie niezbgdnych dokumentow strategicznych dla pozyskania oraz prawidtowego
wykorzystania srodkow zewnetrznych;

9) udzielanie zainteresowanym podmiotom informacji na temat mozliwos$ci uzyskania wsparcia finansowego ze
srodkow zewnetrznych;

10) wspieranie, konsultacja wnioskéw aplikacyjnych 1dokumentacji, przygotowanych przez jednostki
organizacyjne miasta w celu uzyskania zewngtrznego wsparcia finansowego.

§ 19. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie zbiorek publicznych:

1) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na zbiorki publiczne oraz okre$lanie czasu i warunkow
przeprowadzania zbiorek, cofanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorek;

2) kontrola dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych zbiorek;

3) przyjmowanie od organizatorow sprawozdan o wynikach zbiérek isposobie zuzytkowania zebranych
funduszy.

2. W zakresie prowadzenia ewidencji ludnos$ci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych:
1) prowadzenie w systemie teleinformatycznym zbiorow meldunkowych:

a) zbioru danych statych mieszkancow,

b) zbioru danych bylych mieszkancow,

c¢) zbioru danych obywateli polskich icudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad
3 miesiace,

d) zbioru danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do
3 miesigcy,
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e) zbioru danych osobowych PESEL na podstawie danych osobowych zglaszanych przy wykonywaniu
obowiazku meldunkowego, danych uzyskanych w zwiazku znadawaniem numeru PESEL, zgloszen
kierownika urzedu stanu cywilnego dotyczacych zmiany imienia i nazwiska, zmiany stanu cywilnego oraz
innych zmian w aktach stanu cywilnego, zgtoszen urodzenia dziecka oraz innych zmian w aktach urodzenia,
zgloszen zgonu osoby, zgtoszen wojewody dotyczacych zmian w obywatelstwie osoby (dane o nabyciu lub
utracie obywatelstwa ) oraz wydaniu karty pobytu obywatelowi panstwa czlonkowskiego UE,
cudzoziemcowi w zwiazku z udzielonym zezwoleniem,

f) zbioru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych na podstawie danych zgloszonych przy ubieganiu
si¢ 0 wydanie lub wymiang dowodu osobistego oraz danych uzyskanych w zwiazku z realizacja obowiazkow
w zakresie prowadzonej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,

2) prowadzenie niezwlocznej aktualizacji kazdej zmiany danych osobowych zawartych w zbiorach
meldunkowych, zbiorze PESEL oraz zbiorze wydanych i uniewaznionych dowodoéw osobistych;

3) przyjmowanie danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania, zgloszenia wyjazdu za granicg;

4) przekazywanie danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz powiadamianie o nadaniu
numeru PESEL;

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie nowego dowodu osobistego;
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie;
7) anulowanie czynno$ci materialno-technicznej polegajacej na zameldowaniu lub wymeldowaniu;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow (przyjmowanie wnioskow o wpisie do RW, wydawanie decyzji
o wpisie wyborcy na wniosek do RW, wydawanie decyzji o skresleniu wyborcy z RW, zaktadanie kart
dodatkowych w centralnym rejestrze KZR — karty zielone/ rozowe);

9) przekazywanie danych statystycznych do GUS;
10) przekazywanie danych o zgonie do US;

11) udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych, a w tym:

a) wydawanie zaswiadczen z pelnym odpisem przetworzonych danych na wniosek zainteresowanej osoby
(odptatnie badz nieodptatnie),

b) udostepnianie danych na wniosek osobom, jednostkom organizacyjnym ipodmiotom po wykazaniu we
wniosku interesu prawnego, uwiarygodnieniu interesu faktycznego w otrzymaniu danych i za zgoda oso6b ,
ktérych dane dotycza (odptatnie),

¢) sporzadzanie wykazow w oparciu o posiadany rejestr mieszkancow dla potrzeb USC (wykazy malzenstw
obchodzacych jubileusz 50-lecia zawarcia zwiazku malzenskiego), szkolnictwa (wykazy dzieci i mlodziezy
podlegajacej obowiazkowi szkolnemu), WKU (listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej,
rejestrow 0sob na potrzeby kwalifikacji wojskowej ),

3. W zakresie zgromadzen publicznych:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen publicznych;
2) nadz6r nad przebiegiem zgromadzen publicznych;
4. W zakresie spraw wojskowych:
1) udziat w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej i jej przeprowadzeniu;
2) przygotowanie i prowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

3) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zoinierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, na
uzasadniony wniosek osoby podlegajacej obowiazkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej lub cztonka jej
rodziny;

4) uznawanie osob, ktorym dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, oraz zotnierzy
odbywajacych tg stuzbe, na ich udokumentowany wniosek — za Zotnierza samotnego;
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5) uznawanie o0sob, ktérym dorgczono kartg¢ powotania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zolierzom
odbywajacym te stuzbe, na ich wniosek lub uprawnionego cztonka rodziny — za posiadajacego na wytacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny;

6) ustalanie zolnierzom rezerwy, ktorzy odbywali ¢wiczenia wojskowe $wiadczen pienigznych rekompensujacych
utracone dochody;

7) ustalanie naleznosci mieszkaniowych oraz oplat eksploatacyjnych Zotierzom uznanym za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny i zotlnierzom uznanym za samotnych w okresie odbywania przez
nich czynnej stuzby wojskowej, na ich udokumentowany wniosek;

5. W zakresie spraw obronnych:

1) organizowanie dorgczania kart do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji i w czasie
wojny, w trybie akcji kurierskiej;

2) realizowanie zadan zwiazanych z planowaniem operacyjnym;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

4) prowadzenie postgpowan w sprawach §wiadczen na rzecz obrony;
5) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;
6) kontrolowanie wykonywania zadan obronnych;
7) opracowywanie dokumentacji dotyczacych:
a) podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
b) organizacji stuzby dyzurnej Burmistrza,

¢) przygotowania glownego stanowiska kierowania w statej siedzibie Urzgdu oraz w zapasowym miejscu
pracy,

d) natychmiastowego uzupekniania sit zbrojnych,
e) rozplakatowania obwieszczen,
f) $wiadczen na rzecz obrony,
g) przygotowania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.
6. W zakresie obrony cywilnej:
1) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej;
2) opracowywanie i uzgadnianie planéw dzialania;
3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j;
4) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilnej;

5) przygotowanie 1izapewnienie dzialania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

6) tworzenie i1 przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;

7) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla Zycia
i zdrowia na znacznym obszarze;

8) planowanie i zapewnienie $rodkoéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

9) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow zywnosciowych
1 pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

10) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;
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11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celéw przeciwpozarowych;

12) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie niezbgdne
do wykonywania zadan obrony cywilnej, atakze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany sprz¢tu, sSrodkéw technicznych oraz umundurowania;

13) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych, i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych
i zagrozen srodowiska;

14) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wplyw na
realizacjg zadan obrony cywilnej;

15) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;
16) opracowywanie informacji dotyczacych realizacji zadan z zakresu obrony cywilnej;

17) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia
przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie obrony cywilnej;

7. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) prowadzenie dziatan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym na terenie miasta;
2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) realizowanie zalecen do miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,

b) opracowywanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,
3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningébw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
4) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta;

5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
6) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
7) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej;
8) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne;
9) organizowanie pracy Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;
10) koordynowanie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
8. W zakresie ochrony informacji niejawnych i innych spraw:
1) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu;
2) nadzor nad tworzeniem, przechowywaniem i przesytaniem dokumentow zawierajacych informacje niejawne;
3) wspodtudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu spisu powszechnego ludnos$ci i mieszkan.
§ 20. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Przyjmowanie o$wiadczen o woli zawarcia zwiazku malzenskiego.

2. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa (dla
jednostek organizacyjnych kos$ciota lub zwiazku wyznaniowego).

3. Sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiggach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenia sktadane w sposob
okreslony przepisami art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

4. Prowadzenie ksiag aktow malzenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych,
przypiséw, wystawianie wypisow, za§wiadczen oraz sporzadzanie kartotek.

5. Prowadzenie i uwierzytelnianie wpiséw ksiag stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa, zgony).

6. Wydawanie zezwolen na zawarcie maltzenstwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania.
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7. Wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w sporzadzonym akcie stanu cywilnego.
8. Wydawanie zezwolen w sprawie przegladania ksiag stanu cywilnego.

9. Udzielanie zgody na odtwarzanie catosci lub czesci ksiggi stanu cywilnego.

10. Odtwarzanie tresci aktu stanu cywilnego w okreslonych przepisami przypadkach.

11. Wydawanie decyzji na uzupetnienie aktu stanu cywilnego.

12. Sporzadzanie aktu stanu cywilnego jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub zgonu nastapit za granica i nie
zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego.

13. Wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica.
14. Wydawanie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica.

15. Wydawanie zezwolen na przegladanie ksiag stanu cywilnego przedstawicielom organizacji spotecznych
1 instytucji naukowych.

16. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego w sprawach urodzen, malzenstw izgondw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe polskie izagraniczne iinne dokumenty przewidziane w prawie
o aktach stanu cywilnego.

17. Kompletowanie dokumentéw o aktach zbiorczych do ksiag urodzen, matzenstw i zgondw — sporzadzanie
i uwierzytelnianie odpiséw ksiag urodzen, matzenstw i zgondw oraz wydawanie wypisow i za§wiadczen.

18. Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki oraz w trybie art. 90
§ 1 Kodeksu rodzinnego iopiekunczego o nazwisku dziecka, wtrybie art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego o zmianie nazwiska dziecka.

19. Wspolpraca z innymi organami w sprawach urodzen, matzenstw i zgonow.

20. Zapewnienie uroczystych form rejestracji malzenstw i przyjmowania oswiadczen woli zawarcia zwiazku
matzenskiego.

21. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych, dokonywanie w nich wzmianek
i przypisow dodatkowych oraz powiadamianie o tych czynno$ciach organy przechowujace odpisy i wtoropisy
ksiag.

22. Przekazywanie ksiag stuletnich iakt zbiorowych do Wojewodzkiego Archiwum Panstwowego
w Biatymstoku, Oddziat w Lomzy.

23. Zatatwianie spraw konsularnych w okre§lonych przepisami przypadkach.

24. Wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych akt urodzenia, matzenstwa i zgonu.

25. Wydawanie decyzji w sprawach zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk.

§ 21. Do zadan Referatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta nalezy:

1. W zakresie promocji i rozwoju miasta:
1) inicjowanie i udzial w organizacji przedsigwzie¢ promujacych miasto w kraju i za granica;
2) wspotpraca ze srodowiskami polonijnymi za granica;
3) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych materiatow promocyjnych;
4) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem miasta w imprezach targowych i wystawach;
5) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej Urzedu — www.grajewo.pl;
6) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow masowego przekazu,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zgody na wykorzystywanie herbu miasta oraz z udzielaniem
patronatu Burmistrza;

8) zapewnienie obstugi Burmistrza w zakresie wynikajacym migdzy innymi z jego funkcji reprezentacyjnych;

9) organizacyjne zabezpieczanie wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz osobistosci zycia publicznego;
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10) koordynacja prac zwiazanych zudzialem miasta w zwiazkach i porozumieniach migdzygminnych,
stowarzyszeniach gmin;

11) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie bazy danych ankietowych;
12) przygotowywanie we wspotpracy z Wydziatami i upowszechnianie ofert inwestycyjnych miasta;

13) wspolpraca z samorzadem wojewodztwa w sprawach polityki regionalnej wojewodztwa oraz wspierania
rozwoju regionalnego;

14) wspotpraca z lokalnymi firmami;
15) gromadzenie, systematyzowanie i udost¢pnianie informacji o gospodarce w miescie;
16) przygotowywanie analiz, programow oraz promowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie miasta;

17) biezacy przeglad prasy w zakresie informacji na temat miasta, gromadzenie materiatow prasowych i innych na
temat miasta;

18) opracowywanie i realizacja programéw wspotpracy zagraniczne;j;
19) koordynowanie i prowadzenie biezacej korespondencji w jezykach obcych;

20) opracowywanie i aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz innych
opracowan strategicznych dla miasta we wspotpracy z Wydziatem Inwestycji i Pozyskiwania Srodkdéw, innymi
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta;

21) wspotpraca z Miejskim Domem Kultury, Miejska Biblioteka Publiczna i Grajewska Izba Historyczna
w realizacji zadan miasta z zakresu kultury;

22) wspotpraca z podmiotami organizujacymi w miescie Grajewo imprezy artystyczne i rozrywkowe;
23) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w realizacji zadan miasta w zakresie kultury fizyczne;j;

24) wspotpraca ze stowarzyszeniami, klubami, uczniowskim klubami sportowymi realizujacymi zadania miasta
z zakresu kultury, kultury fizycznej iorganizacji czasu wolnego dzieci imlodziezy zgodnie z ustawa
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

25) wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcoOw oraz innymi organizacjami
przedsigbiorcow;

26) promowanie przedsigbiorczosci na terenie miasta i prowadzenie dziatalnosci na rzecz rozwoju inicjatyw
gospodarczych;

27) wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi miasta w przygotowywaniu i przeprowadzaniu uroczystosci
o charakterze patriotycznym;

28) wspotpraca zinstytucjami kultury i MOSiR w zakresie planowania i organizowania obchoddéw $wiat
panstwowych oraz uroczystosci o charakterze narodowym i lokalnym,

29) podejmowanie dziatan majacych na celu inicjowanie przedsigwzie¢ upowszechniajacych wiedze o Unii
Europejskie;j;

30) kreowanie wizerunku Miasta w §rodkach komunikacji elektroniczne;j.
§ 22. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi techniczno — biurowej obrad Rady i posiedzen jej Komisji;

2) przygotowywanie materialow i projektow uchwat na sesje Rady, posiedzenia Komisji Rady oraz zapewnienie
ich terminowego dorgczenia radnym;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow i opinii Komisji, wnioskow 1 interpelacji
radnych, wnioskow i skarg mieszkancow do Rady;

5) prowadzenie zbioru uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskéw iopinii Komisji Rady, wnioskow
i interpelacji radnych, wnioskéw i skarg mieszkancéw do Rady;
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6) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem wnioskéw Komisji, interpelacji 1 wnioskow radnych,
wnioskow i skarg mieszkancéw do Rady;

7) przygotowywanie projektow plandéw pracy Rady i jej Komisji;

8) przygotowywanie we wspotpracy z Przewodniczacym Rady i Burmistrzem porzadku obrad Rady i Komisji
Rady;

9) zabezpieczenie wlasciwych warunkoéw przeprowadzenia sesji, posiedzen, zebran itp.;

10) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady, posiedzen Komisji oraz spotkan i narad z udzialem Burmistrza;
11) organizowanie szkolen radnych;

12) zamieszczanie projektoéw uchwat i uchwat Rady na stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

13) zamieszczanie zarzadzen Burmistrza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej miasta;

14) przesytanie uchwat Rady do organéw nadzoru oraz w celu publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa
Podlaskiego w sposéb wymagany przez przepisy prawa;

15) doreczanie kopii uchwat Rady izarzadzen Burmistrza odpowiednim Wydzialom, Referatowi, Strazy,
kierownikom jednostek organizacyjnych miasta i innym osobom odpowiedzialnym za ich realizacje;

16) prowadzenie zbioru harmonogramow okreslajacych sposob realizacji uchwat Rady izbioru informacji
o realizacji uchwat Rady;

17) przygotowywanie projektéw plandw spotkan radnych z wyborcami;
18) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i radnych;

19) przyjmowanie iewidencjonowanie skarg iwnioskow mieszkancow miasta wplywajacych do Rady,
podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia i zalatwienia;

20) sporzadzanie list wyptat diet radnym;

21) wykonywanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z pelieniem przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia
Wspolnikow w spotkach miasta;

22) udostepnianie informacji publicznej, prowadzenie rejestrow i dokumentacji klubéw radnych;
23) powiadamianie cztonkow klubow radnych o spotkaniach;
24) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oswiadczeniami majatkowymi radnych;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow sadowych;
26) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum Urzedu.
§ 23. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym projektow aktoéw normatywnych wydawanych przez Radg,
Burmistrza oraz umow zawieranych przez Burmistrza;

2) udzielanie Burmistrzowi, Wydziatom, Referatowi, Strazy porad prawnych;

3) udzielanie - na polecenie Burmistrza - w przypadku zaistnienia szczegélnej potrzeby porad prawnych
kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta nie majacych osobowos$ci prawne;;

4) opiniowanie porozumien zawieranych przez Miasto;

5) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Rady, Burmistrza w postgpowaniu sadowym;

6) udzielanie porad prawnych i wyjasnien Komisjom Rady i radnym w sprawach objetych kompetencjami Rady.
§ 24. Do zadan Audytora wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci rzetelne, obiektywne i niezalezne:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania jednostki;

2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;

3) przedstawienie zalecen w sprawie usuni¢cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien.

Id: SACD38FF-1748-4F21-A4C1-1A0D395B83F 1. Podpisany Strona 27



Rozdzial 6.
Podstawowe zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych przez Rade
i Burmistrza

§ 25. 1. Projekty aktow prawnych Rady (uchwaty), Burmistrza (zarzadzenia) opracowuja Sekretarz, Skarbnik,
Naczelnicy, Kierownik, Kierownik USC, Komendant i kierownicy jednostek organizacyjnych miasta.

2. Projekty aktow prawnych musza by¢ uzgodnione iparafowane przez wszystkich zainteresowanych tj.
odpowiednio:

1) naczelnika, kierownika, kierownika USC, komendanta przygotowujacego projekt;

2) skarbnika, jezeli projekt aktu dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe, w tym
w szczegolnosci dotyczace opodatkowania podatkiem VAT;

3) naczelnikow, kierownika, kierownika USC, komendanta, kierownika jednostki organizacyjnej, z ktora projekt
byt uzgodniony;
4) kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej ma by¢ powierzone wykonanie aktu;

5) radcg prawnego pod wzgledem formalno — prawnym.

3. Parafowany projekt uchwaty Rady wraz ze stosowanym wnioskiem zawierajacym uzasadnienie przedktada
Burmistrzowi odpowiednio: Naczelnik, Kierownik, Kierownik USC, Komendant, Skarbnik, Sekretarz Iub
kierownik jednostki organizacyjnej miasta. Uzasadnienie projektu uchwaly powinno zawiera¢ stan faktyczny
sprawy, roznice migdzy stanem faktycznym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe.

4. Po przyjeciu lub pozytywnym zaopiniowaniu projektu uchwaly przez Burmistrza jest on przekazywany do
Biura Rady Miasta przez osobg odpowiedzialng za opracowanie projektu uchwaty.

5. W przypadku koniecznosci naniesienia w projekcie uchwaty poprawek zgtoszonych przez Burmistrza, osoba
odpowiedzialna za jego przygotowanie przekazuje poprawiony projekt Sekretarzowi a ten dostarcza do Biura Rady
Miasta. Czynno$ci przedstawione w ust 3,4,5 musza by¢ wykonane w terminie umozliwiajacym wprowadzenie
projektu uchwaly do porzadku posiedzen Komisji i sesji Rady zgodnie ze Statutem miasta.

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

7. Na posiedzeniach Komisji Rady i podczas sesji Rady osoby odpowiedzialne za opracowanie projektow
uchwal przedstawiaja je zebranym.

8.Za zgoda Burmistrza iPrzewodniczacego Rady moga by¢ odstgpstwa od wyzej podanego trybu
postepowania.

9. Przedstawiony wyzej tryb postgpowania nie jest wigzacy dla projektow uchwat przygotowywanych przez
grupy radnych lub Komisje Rady.

10. Biuro Rady Miasta ewidencjonuje uchwaty podjete przez Radg, aich kopie dorgcza osobom
odpowiedzialnym za ich realizacjg.

§ 26. 1. Projekty Zarzadzen Burmistrza, dzialajacego jako organ wykonawczy miasta przygotowuja: Sekretarz,
Skarbnik, Naczelnicy, Kierownik, Kierownik USC, Komendant w trybie opisanym w § 25 ust. 2, 3, 4, 5.

2. Podpisane przez Burmistrza zarzadzenie przekazywane jest odpowiednio do Biura Rady Miasta lub
Wydzialu Organizacyjnego przez osobe odpowiedzialng za jego przygotowanie. Biuro Rady Miasta lub Wydziat
Organizacyjny ewidencjonuje zarzadzenia, a ich kopie dorgcza osobom odpowiedzialnym za ich realizacjg.

§ 27. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

1. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, ale
takze nie moze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow.

2. Uktad tresci aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty.

3.DIla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okreslen stosowanych w obowiazujacym
ustawodawstwie.

4. Redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonym w odrgbnych przepisach.
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5. W tytule aktu prawnego w oddzielnych wierszach zamieszcza sig:
1) oznaczenie rodzaju aktu;
2) oznaczenie organu wydajacego;
3) data aktu prawnego;
4) ogblne okreslenie przedmiotu aktu;
6. W tresci aktu prawnego nalezy:
1) we wstgpie podac przepisy prawa upowazniajace organ do wydania aktu prawnego;
2) poda¢ zwigzle tres¢ aktu prawnego;
3) wskaza¢ jednostke organizacyjna, osobg lub organ zobowiazane do jego realizacji;
4) wskaza¢ date wejscia w zycie aktu prawnego oraz obowiazek jego publikacji.

Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow

§ 28. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. Zasady i tryb zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w szczego6lnosci dotyczacych skarg i wnioskow
oraz wydawania decyzji, zaswiadczen okre$la Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

3. Sekretarz zapewnia informacje o pomieszczeniach Urzedu wskazujace siedziby Wydziatow, Referatu, Strazy
oraz godziny przyjec¢ interesantow.

4. Na drzwiach kazdego pokoju sa uwidocznione:
1) numer;
2) nazwa Wydziatu, Referatu, Straz;
3) imiona i nazwiska pracownikoéw oraz ich stanowiska stuzbowe;
4) gtéwne rodzaje zatatwianych spraw.
5. Przyjecia interesantow w indywidualnych sprawach odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 29. 1. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli nalezy do Wydziatu,
Referatu wtasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy badz do Strazy lub Wydziatu, Referatu wskazanego przez
Burmistrza.

2. Zglaszajacych si¢ interesantow nalezy bez zbednej zwloki obstuzyé¢, informujac ich uprzejmie
1 wyczerpujaco o:

1) mozliwo$ciach zalatwienia ich spraw;

2) koniecznych formalnosciach przy zatatwianiu danej sprawy;

3) przyczynach nie zalatwienia spraw w obowiazujacym terminie (na pismie);

4) przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia rozstrzygnie¢ juz wydanych..

3. Niezwlocznie zatatwiane sa sprawy, wyptywajace od Burmistrza, Rady, Komisji Rady oraz sprawy, ktore nie
wymagajq postgpowania wyjasniajacego.

4. Sprawy nie wymienione w ust. 3 powinny by¢ zalatwiane bez zbednej zwtoki, wg kolejnosci ich wplywu
1 stopnia pilnosci.

5. Zakres udzielanych informacji nie moze narusza¢ przepisOw o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;j.

6. Jezeli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielenie mu informacji nie nalezy do
kompetencji pracownika, powinien on o tym poinformowa¢ interesanta i skiecrowa¢ go do wtasciwej osoby lub

instytucji.
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7. Interesantom zgtaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej indywidualnej sprawie zalatwianej w formie
decyzji administracyjnej powinna by¢ udzielona informacja, jezeli w sposob nie budzacy watpliwosci wynika, ze
osoba zadajaca informacji, jest strona postgpowania.

§ 30. 1. Pracownik prowadzacy spraweg, powinien dziala¢ wnikliwie iszybko, poslugujac si¢ mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

2. Pracownik nie moze zada¢ dodatkowych dokumentoéw na potwierdzenie stanu prawnego lub faktow znanych
zurzedu, badz mozliwych do ustalenia na podstawie przedstawionych przez zainteresowanego do wgladu
dokumentow urzedowych. Jezeli zatatwienie sprawy wymaga uzgodnien lub uzyskania dodatkowych informacji
w tym zakresie — pracownik prowadzacy spraw¢ obowiazany jest sam je uzyskac.

3. Naczelnicy, Komendant obowiazani sa do podejmowania dzialan na rzecz doskonalenia obstugi interesantow
1 poprawy stylu pracy w tym zakresie.

§ 31. 1. Obywatele przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek kazdego tygodnia przez
Burmistrza a w razie jego nieobecnosci lub w innych szczegolnych przypadkach przez zastgpce Burmistrza lub
Sekretarza w godz. od 10.00 do 17.00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy interesanci sa przyjmowani w nast¢gpnym dniu roboczym zgodnie z ust. 1.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskoéw sa wywieszone w budynku Urzedu na
tablicach ogloszen oraz na stronie internetowej miasta.

§ 32. 1. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy, Kierownik, Kierownik USC, Komendant ipracownicy Urzedu
przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Merytoryczne rozpatrywanie i zatatwianie skarg nalezy do Wydziatu, Referatu wskazanego przez Burmistrza
badz do Strazy.

§ 33. 1. Obsluge interesantow przyjmowanych w sprawach skarg iwnioskoOw przez Burmistrza prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

2. Wszystkie skargi 1 wnioski skierowane do Urz¢du na pismie lub sktadane do protokotu podlegaja wpisowi
w rejestrze prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym. Wydzial ten prowadzi zbior oryginatéw akt w sprawach
skarg i wnioskow.

3. Wydziaty, Referat, Straz prowadza zbior kopii ww akt w zakresie dotyczacym ich spraw.

4. W przypadku skarg i wnioskdw wnoszonych telefonicznie lub ustnie przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot.

§ 34. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz a w razie jego nieobecnosci zastgpca Burmistrza.

2. Odpowiedzi na skargi na Burmistrza lub kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta lub inne
rozpatrywane przez Rade podpisuje Przewodniczacy Rady.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte a w przypadku odpowiedzi negatywnej musi
ona zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie faktyczne i prawne.

4. Wydzialy, Referat, Straz, ktorym przekazano skarge lub wniosek do zatatwienia przekazuja Wydziatowi
Organizacyjnemu kompletng dokumentacjg zatatwienia sprawy, zachowujac sobie kopig.

§ 35. 1. Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwione niezwlocznie, nie poézniej niz w terminie jednego miesiaca.

2. Skargi iwnioski skladane przez postow, senatoréw, radnych powinny by¢ rozpatrywane i zatatwiane
niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciagu 14 — tu dni od daty wplywu.

§ 36. 1. Biezacy nadzér nad organizacja przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg 1 wnioskow sprawuje Sekretarz.

2. Wydzialy, sprawujace nadzor merytoryczny nad wykonywaniem przez jednostki organizacyjne miasta ich
zadan obowiazane s3 egzekwowaé na biezaco terminy i sposob zatatwienia skarg i wnioskow zgloszonych przez
interesantow 1 przekazanych do zalatwienia tym jednostkom.

3. Skargi na Burmistrza ikierownikow jednostek organizacyjnych miasta po ich zarejestrowaniu w Biurze
Rady Miasta sg przekazywane Przewodniczacemu Rady celem przedstawienia do rozpatrzenia przez Radg.
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4. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 3 zatacza si¢ pisemne wyjasnienia Burmistrza lub kierownika jednostki
organizacyjnej miasta na okoliczno$¢ zarzutow podnoszonych w skardze.

5. Pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta sa zobowiazani do wykorzystywania materiatow
zawartych w skargach iwnioskach dla ochrony interesow spolecznych i stusznych interesow obywateli oraz
likwidacji zrodet powstawania skarg.

Rozdzial 8.
Organizacja i prowadzenie audytu wewnetrznego i kontroli w Urzedzie

§ 37. 1. System kontroli obejmuje kontrolg¢ wewnetrzna i zewnetrzna.
2. Kontrolg funkcjonalna wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:
1) Burmistrz, zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do pracownikow im podlegtych;
2) naczelnicy, kierownik, kierownik USC, komendant w stosunku do pracownikow im podlegtych;
3) audytor wewngetrzny w przypadkach okreslonych przez Burmistrza.
3. Kontrolg zewngtrzna wykonuja:
1) skarbnik wobec jednostek nadzorowanych w zakresie wykonywania budzetu i planow finansowych;

2) naczelnicy wobec nadzorowanych jednostek organizacyjnych miasta w zakresie merytorycznej realizacji zadan
powierzonych przez organy miasta;

3) audytor wewnetrzny w przypadkach okreslonych przez Burmistrza.
§ 38. Przedmiotem kontroli sa w szczegolnosci nastgpujace zagadnienia:
1) przestrzeganie dyscypliny pracy;
2) terminowos¢ zatatwiania spraw;
3) wykonywanie czynnosci techniczno — kancelaryjnych i prowadzenie dokumentacji;
4) przestrzeganie przepisow kpa i przepisow prawa materialnego przy zalatwianiu spraw;
5) zatatwianie spraw bedacych przedmiotem skarg i wnioskow;
6) realizacja obowiazkow wynikajacych z Instrukcji archiwalnej;
7) realizacja budzetu;
8) wykonywanie zadan rzeczowych;
9) poziom $wiadczonych ustug 1 zgodnos$¢ dziatania z przepisami prawa.
§ 39. 1. Kontrolg nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien iwskazowek w zakresie sposobu
zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

§ 40. 1. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.
2. Kontrole sa realizowane na podstawie rocznych planéw zatwierdzanych przez Burmistrza.

3. Plany kontroli opracowuje Sekretarz na podstawie propozycji i wnioskow skladanych przez Burmistrza,
Skarbnika, Naczelnikow, Kierownika, kierownika USC i Komendanta z uwzglednieniem zalecen pokontrolnych
kontroli zewngtrznych.

§ 41. Kontrole moga by¢ prowadzone w nastgpujacych formach:

1) kompleksowa, obejmujaca badaniem caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej osoby, Wydzialu, Referatu,
Strazy;

2) problemowa, obejmujaca badaniem wybranych zagadnien z dziatalnos$ci wigkszej liczby osob, Wydziatow,
Referatu, Strazy;

3) dorazna — interwencyjna wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen;
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4) sprawdzajaca sposob wykonania zalecen pokontrolnych irzetelnos¢ udzielonej odpowiedzi o sposobie
wykonania.

§ 42. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej izewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wydane
osobie kontrolujacej przez Burmistrza.

2. Rejestr wydanych upowaznien oraz ewidencja przeprowadzonych kontroli prowadzone sa w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 43. 1. Kontrolujacy, o ktérych mowa w § 37 sporzadzaja protokot z ustalen kontroli.
1. Protoko6t powinien zawieraé:
1) nazweg kontrolowanej jednostki oraz imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz datg i numer upowaznienia do kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli;
5) ustalenia kontroli;
6) wyszczegodlnienie zalacznikow;
7) pouczenie o uprawnieniach kontrolowanego;
8) miejsce i datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 44. 1. Na podstawie protokotu kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktére powinno
zawierac:

1) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) zalecenia pokontrolne;

3) termin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.
2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz.

§ 45. Organizacj¢, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej i zewnetrznej okresla Burmistrz
w drodze zarzadzenia.

§ 46. Audytor wewngetrzny jest odpowiedzialny za sporzadzanie rocznych planéw audytu, zgodnych z celami
jednostek budzetowych miasta atakze z wymogami ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzeniem
Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewngtrznego.

§ 47. 1. Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi:
1) w terminie do 31 marca kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni;
2) w terminie do 31 pazdziernika kazdego roku plan audytu na nastgpny rok;

2. Burmistrz dokonuje corocznej oceny pracy audytora wewngtrznego.

§ 48. Do przeprowadzenia audytu wewngtrznego uprawnia imienne upowaznienie zatwierdzone przez
Burmistrza.

Rozdzial 9.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia;
2) pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowej;
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;
4) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;
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6) odpowiedzi na krytyke w srodkach masowego przekazu;

7) akty nadania stopnia nauczyciela mianowanego, akty powierzenia stanowiska dyrektora jednostki o§wiatowe;j,
akty powotania i umowy o prace;

8) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
9) pisma do Przewodniczacego Rady i innych organéw Rady;

10) decyzje administracyjne z wytaczeniem tych, do podpisywania ktorych zostali przez niego upowaznieni inni
pracownicy Urzedu;

11) pisma i decyzje kazdorazowo zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza (urlop, zwolnienie lekarskie) dokumenty wymienione wust. 1z
zastrzezeniem pkt 10, podpisuje na podstawie upowaznienia Burmistrza zastgpca Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych
upowaznien podpisuja pisma idecyzje w sprawach nalezacych do ich wilasciwosci nie zastrzezone do podpisu
przez Burmistrza.

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

1) Naczelnika, Kierownika, Komendanta, ktory odpowiada za ich merytoryczne przygotowanie;

2) skarbnika, jezeli dokument dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowa¢ inne skutki finansowe, w tym
w szczegolnosci dotyczace opodatkowania podatkiem VAT.

5. Naczelnicy, Kierownik, kierownik USC, Komendant na podstawie udzielonych przez Burmistrza pisemnych
upowaznien podpisuja pisma idecyzje w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci nie zastrzezone do podpisu
przez Burmistrza i zastgpce Burmistrza. Na kopii dokumentow przedstawionych do podpisu zostaje zamieszczona
adnotacja zawierajaca imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktory przygotowat dany dokument.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe

§ 50. W przypadku zmiany zadan Urzgdu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub zawartych
przez miasto porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa podziatu zadan migdzy Wydzialy, Referat ,
Straz dokonuje Burmistrz.

§ 51. Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatow, Kierownik, kierownik USC, Komendant sa zobowiazani do
zapoznania pracownikoéw z trescia niniejszego Regulaminu i przestrzegania jego postanowien.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Grajewo

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA GRAJEWO

1. Burmistrz
2. Zastgpca Burmistrza
3. Asystent
I. Wydzial Organizacyjny
. Sekretarz
. Gléwny specjalista
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Podinspektor

. Pomoc administracyjna

O 0 3 39 O W B~ W N~

. Pomoc administracyjna
10. Informatyk
11. Wozna
12. Wozna
13. Konserwator
I1. Biuro Rady Miasta
1. Naczelnik
2. Pomoc administracyjna
II1. Wydzial Finansowy
. Skarbnik
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor
. Inspektor

O© 0 3 O »n B~ W N =

. Inspektor
10. Podinspektor

11. Pomoc administracyjna

1 etat

1 etat

1 etat
13 etatow
1 etat

I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat
1/4 etatu
I etat
3/4 etatu
I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

2 etaty

I etat

1 etat

11 etatow
I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat
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Iv.

Urzad Stanu Cywilnego
1. Kierownik

2. Zastgpea Kierownika

V. Wydzial Gospodarki Komunalnej

VI

1. Naczelnik

2. Inspektor

3. Inspektor

4. Inspektor

5. Referent

6. Pomoc administracyjna
Wydzial Inwestycji i Pozyskiwania Srodkéw
1. Naczelnik

2. Gtowny specjalista

3. Inspektor

4. Inspektor

5. Podinspektor

VII. Wydzial Spraw Obywatelskich

1. Naczelnik
2. Inspektor
3. Inspektor
4. Inspektor
5. Inspektor

VIII. Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego

1. Naczelnik
2. Gltowny specjalista
3. Inspektor
4. Inspektor
5. Inspektor
IX Referat Strategii Rozwoju i Promocji Miasta
1. Kierownik
2. Podinspektor
3. Pomoc administracyjna
X Straz Miejska
1. Komendant
2. Mtodszy specjalista
XI Samodzielne stanowiska pracy
1. Radca prawny
2. Samodzielne stanowisko Audytora wewngtrznego

Ogélem: 59 etatow

2 etaty

I etat

1 etat

6 etatéw
I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

1 etat

5 etatow
1 etat

I etat

I etat

1 etat

1 etat

5 etatow
1 etat

I etat

I etat

1 etat

1 etat

5 etatow
1 etat

I etat

1 etat

1 etat

I etat

3 etaty

1 etat/ wakat
I etat

1 etat

2 etaty

I etat

1 etat

1 etat
1 etat
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Grajewo

| .
Burmistrz
L

~
_J

Straz

Zastepca
Burmistrza

Radca

Skarbnik
Prawny

Miejska Sekretarz w?v:l:yt?zrn Asystent
(2 etaty) ¢ ¥
I
I
1
—" ~~
Wydzial Organizacyjny
(13 etatéw)
S— e
~ Ty
______ Biuro Rady Miasta
(2 etaty)
~— _
N
Referat Strategii Rozwoju
i Promocji Miasta
(3 etaty)
—
—_ TN
Wydzial Spraw Obywatelskich
(5 etatow)
— 7
~ Ty
Urzad Stanu Cywilnego
(2 etaty)
— J

nadzér bezposredni Burmistrza

————————— nadzor bezposredni zastepcy Burmistrza

............................ nadzor beZpOérednl Sekretarza

—————————————— kierowanie pracg Wydziatow

Wydzial Finansowy
(11 etatow)

~— i
— =
Wydzial
Gospodarki Komunalnej
(6 etatow)
~— -
G TN

Wydzial Nieruchomosci
i Planowania Przestrzennego

(5 etatoéw)

— —
—_ TN
Wydzial Inwestycji
i Pozyskiwania Srodkéw
(5 etatow)

S e
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