ZARZADZENIE NR 515/17
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 26 wrze$nia 2017 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Grajewo

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446 z po6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Grajewo stanowiacym Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 329/16 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 16 wrzesnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miasta Grajewo wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §6 ust.3 otrzymuje brzmienie:
»3. Do zadan zastgpcy Burmistrza i Sekretarza w ramach wykonywania ich obowiazkéw stuzbowych
nalezy takze:

1) przedktadanie Burmistrzowi projektow zarzadzen Burmistrza wynikajacych zzakresu pracy
nadzorowanych Wydziatow, Referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

2) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j;

3) opiniowanie propozycji zmian kadrowych w nadzorowanych Wydziatach, Referatach;

4) wydawanie polecen shuzbowych Naczelnikom, Kierownikom i pracownikom Wydzialdw, Referatow
oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych;

5) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza lub zlecanych na biezgco.”;
2) §7 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»$ 7. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoSci:
1) nadzor nad sprawami organizacji pracy Urzedu i obstugi interesantow,

2) organizowanie warunkéw umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Burmistrza
1 Urzad;

3) nadz6r nad przygotowywaniem przez Wydzialy, Referaty i pracownikéw samodzielnych projektow
aktow prawnych ( zarzadzenia Burmistrza, uchwaty Rady);

4) nadz6r nad prowadzeniem przez inspektora do spraw kadr dokumentacji osobowej pracownikéw
Urzedu;

5) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie;

6) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla pracownikéw zajmujacych w Urzedzie stanowiska
kierownicze i bezposrednio podlegte Burmistrzowi oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
miasta,

7) nadz6r nad sprawami szkolenia zawodowego pracownikoéw Urzedu;
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy naczelnikami wydziatow i kierownikami referatow;

9) nadzoér nad terminowym izgodnym zprawem zalatwianiem przez pracownikow Urzedu spraw
obywateli;

10) opracowywanie i aktualizacja Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu
Pracy, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Regulaminu
wynagradzania,Regulaminu Zamowien Publicznych i innych aktéw normatywnych;

11) nadzér nad prowadzeniem spraw o$wiatowych przez Glownego Specjaliste do Spraw Oswiaty ;
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12) nadzor nad realizacjg przez odpowiedzialnego pracownika Urzgdu zadan w zakresie dotyczacym
wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stypendidow socjalnych i zasitkéw;

13) realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem przez wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska pracy
obowigzkoéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;

14) przewodniczenie Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i nadzor nad realizacja przez
pracownika odpowiedzialnego zadan socjalnych;

15) realizacja zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych, w tym pehienie funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

16) realizacja zadan zleconych dotyczacych wyboréw powszechnych, wyboréw do organéw samorzadu
terytorialnego i referendow;

17) nadzor nad realizacjg przez pracownika odpowiedzialnego Urzgdu obowiazkow w zakresie dotyczacym
zadan wlasnych miasta, o ktérych mowa w ustawie o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze §rodkow publicznych, w tym programoéw zdrowotnych;

18) nadzor nad realizacja przez pracownika odpowiedzialnego Urzgdu zadan w zakresie dotyczacym
ubezpieczenia majatku miasta i jednostek organizacyjnych miasta;

19) realizacja zadan zwigzanych z organizacja, przyjmowaniem i rozpatrywaniem przez Burmistrza i Rade
Miasta skarg i wnioskow obywateli;

20) realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikoéw Urzedu;

21) nadzor nad organizacja dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez naczelnikow, kierownikow
referatow, gromadzenie dokumentacji kontroli wykonywanej przez organy kontroli zewnegtrznej
1 wewnetrznej;

22) zapewnienie wykonywania w Urzedzie zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli
zewngetrznej 1 wewnetrznej;

23) weryfikacja statutow, regulaminéw organizacyjnych iinnych dokumentow przedktadanych przez
kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta do zaopiniowania/zatwierdzenia przez Burmistrza;

24) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z procedurg rekrutacji pracownikéw Urzedu oraz organizacja
i przebiegiem stuzby przygotowawczej pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta;

25) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza dla pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta;

26) nadzor nad realizacja przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu zadan w zakresie dotyczgcym
konkurséw dla klubéw sportowych organizowanych na podstawie przepisow ustawy o sporcie i uchwaty
Rady Miasta Grajewo w sprawie okreslenia warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu przez miasto
Grajewo;

27) nadzér i kontrola realizacji przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu stosowania w Urzedzie Miasta
Instrukcji Kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt;

28) analiza o$wiadczen majatkowych zobowigzanych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta, oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

29) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie zlecanym przez Burmistrza;

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace Biura Rady Miasta, Wydziatu Organizacyjnego, glownego

specjalisty d/s oswiaty, gldwnego specjalisty d/s promocji.”;
3) §9 otrzymuje brzmienie:
»39. Wsklad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Referaty, komérki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy ktére przy znakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:

1. Wydzial Organizacyjny -,,WO”;

2. Wydzial Finansowy -, WF”;
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3. Wydzial Gospodarki Komunalnej -,,GK”;

4. Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego -,,WNP”;
5. Wydziat Spraw Obywatelskich -,,50”
6. Referat Inwestycji -, RI”;
7. Referat Pozyskiwania Srodkow -"pPS"

8. Referat Gospodarczy -"RG",
9. Urzad Stanu Cywilnego -,,USC”;
10. Biuro Rady Miasta -,,.BR”;
11. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego -,,RP”;
12. Samodzielne stanowisko Audytora Wewngtrznego -, AW”;
13. Samodzielne stanowisko ds o§wiaty -"OS";
14. Samodzielne stanowisko ds promocji -"PM";”;

4) w §13 pkt 24 otrzymuje brzmienie:

,»24) wspoltdziatanie z Sekretarzem jako Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i informatykiem jako
Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych”;

5) §14 otrzymuje brzmienie:

»$ 14. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie zapewnienia wlasciwych warunkow do nalezytego wykonywania zadan przez Urzad:

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskoOw obywateli oraz zbioru dokumentéw w sprawach wptywajacych
skarg 1 wnioskow;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow i dyrektoréw podlegtych jednostek
organizacyjnych miasta zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych pracownikow Urzedu, w tym m.in:
a) planowania etatow i funduszu ptac,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy,
¢) organizacji szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu.

4) prowadzenie dokumentacji dot. obecnosci i rozliczania czasu pracy w Urzedzie;

5) obsluga organizacyjna i techniczna Sekretariatu Urzedu (Burmistrza);

6) udostepnianie mieszkancom w formie papierowej (zbiory do 2011 r. wlacznie) i elektronicznej zbioréw
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i Dziennika Urzgdowego Wojewodztwa Podlaskiego;

7) prowadzenie spraw dotyczacych informatyzacji icyfryzacji Urzgdu, w tym realizacja zadan ztego
zakresu wynikajacych z uczestnictwa Urzedu w programach/projektach wspétfinansowanych ze §rodkéw
zewnetrznych;

8) organizowanie wykorzystania samochodu stuzbowego przez Burmistrza i pracownikéw Urzedu ;

9) prowadzenie Wykazu upowaznien i pelnomocnictw udzielonych pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych miasta do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Burmistrza;

10) usprawnianie organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie nowych technik obstugi obywateli (m.in
system informowania mieszkancow - sms);

11) koordynacja prac zwigzanych zudzialem miasta w zwigzkach iporozumieniach migdzygminnych,
stowarzyszeniach gmin;

Id: B2FD1706-A07F-4B53-BD90-A3DBF021EDOF. Podpisany Strona 3



12) nadzér nad wykonywaniem zadan przez Referat gospodarczy;
13) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych (klastry).
2. W zakresie kultury, kultury fizycznej i innych zadan spotecznych:

1) wspolpraca z Grajewskim Centrum Kultury, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miejska Biblioteka
Publiczng iinnymi jednostkami organizacyjnymi miasta w podejmowaniu wspolnych przedsiewzieé
sportowych i kulturalnych ;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi iwykonywanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

3) prowadzenie w formie elektronicznej rejestru samorzadowych instytucji kultury;

4) zapewnienie wlasciwego wykorzystania obiektow sportowo-rekreacyjnych we wspotpracy z MOSIR;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

6) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty Rady Miasta Grajewo dotyczacej budzetu obywatelskiego.
3. W zakresie spraw spotecznych:

1) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

2) planowanie irealizowanie zadan zzakresu profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
i narkomanii, w tym:

a) przygotowanie i przedkladanie Burmistrzowi miasta projektu uchwaty Rady w sprawie
przyjecia Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdzialania Narkomanii, preliminarza na jego wykonanie i sprawozdan z jego
realizacji;

b) podejmowanie przez Pelomocnika Burmistrza ds. Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych dzialan  majacych na celu propagowanie wséréd dzieci, milodziezy
i dorostych idei wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii
i innym patologiom;

3) realizacja zadan z zakresu zapobiegania przemocy w rodzinie;
4) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
5) obstuga administracyjna zespotu interdyscyplinarnego.
4. W zakresie dziatalno$ci gospodarczej i wydawania niektorych innych zezwolen:
1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (CEIDG);

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na detaliczng
1 gastronomiczng sprzedaz napojow alkoholowych;

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

4) prowadzenie ewidencji innych obiektow niz obiekty hotelarskie;”;
6) w §20 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu:
,»13) opracowywanie i realizacja programow wspoOtpracy z partnerami z zagranicy;”;
7) po §20 dodaje si¢ §20a w brzmieniu:

»$ 20a. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie optymalnych warunkéw organizacyjnych i technicznych dla wtasciwej pracy Urzedu;

2) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu ikoordynowanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
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3) zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu technicznego budynku Urzgdu, ochrony elektronicznej
1 wizyjnej budynku i wyposazenia Urzedu;

4) utrzymanie czystosci w Urzedzie 1 na dziatkach, na ktorych budynek Urzgdu jest posadowiony;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym Urzedu;

6) zamawianie pieczeci i pieczatek, prowadzenie rejestru wydanych izwracanych oraz likwidacja
nieaktualnych;

7) zamawianie i dystrybucja prasy fachowej i innych wydawnictw;

8) zapewnienie tacznosci telefonicznej, faksowej i internetowe;;

9) zapewnienie sprawnosci sprzgtu oraz urzadzen biurowych;

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, literatury fachowej i wyposazenia Urzedu;

11) prowadzenie ewidencji przebiegu, serwisowania izuzycia materiatow eksploatacyjnych i czesci
zamiennych przez samochod shuzbowy,

12) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych bedacych siedzibg Urzedu Miasta,
13) prowadzenie w budynku Urzedu i przed budynkiem dla potrzeb mieszkancow miasta i interesantow
tablic ogloszen, gablot zawierajacych informacje urzedowe, ogloszenia, plakaty itp. materiaty”;

8) w §23 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Do zadan samodzielnego stanowiska ds promocji nalezy w szczego6lnosci:

1) inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ promujacych miasto Grajewo w kraju iza granica (Gala
Wilka);

2) wspotpraca ze srodowiskami polonijnymi za granica;

3) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych materialdow promujacych
miasto Grajewo;

4) udziat w przygotowywaniu i opracowywaniu tekstow, koordynowanie i dystrybucja Gazety Grajewskiej
na obszarze miasta;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem miasta w imprezach targowych i wystawach;

6) prowadzenie i biezace aktualizowanie strony internetowej UrzeduMiasta — www.grajewo.pl oraz
innych publikatorow elektronicznych np: facebook miasta;

7) utrzymywanie  biezacych  kontaktéw  z przedstawicielami  $rodkow  masowego  przekazu,
przygotowywanie konferencji prasowych Burmistrza i ich publikacja w mediach elektronicznych miasta;

8) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zgody na wykorzystywanie herbu miasta przez podmioty
zewngtrzne,

9) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania patronatu Burmistrza podmiotom i przedsiewzigciom
promujacym aktywnos¢ spoteczng, kulturalng i sportowa mieszkancow;

10) obstuga Burmistrza w zakresie wynikajacym z jego funkcji reprezentacyjnych;
11) obstuga wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz osobistosci zycia publicznego;
12) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie 1 systematyzowanie bazy danych ankietowych;

13) przygotowywanie we wspotpracy z wydziatami ireferatami oraz publikowanie i promowanie ofert
inwestycyjnych miasta w szczegdlnosci na stronie internetowej miasta iw innych publikatorach
elektronicznych;

14) wspotpraca z samorzagdem wojewddztwa w sprawach promocji miasta na obszarze wojewddztwa oraz
wspieranie rozwoju regionalnego;

15) promowanie programéw prorodzinnych i prozdrowotnych (Karta seniora, Grajewska karta duzej
rodziny);
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16) promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie miasta;

17) promocja strony internetowej www.inwestycje.grajewo.pl zawierajaca informacje o dziatalno$ci
inwestycyjnej miasta (kolorowa mapa inwestycji);

18) gromadzenie i opracowywanie informacji prasowych i z mediow elektronicznych na temat miasta;

19) udzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta i Wieloletniego Planu Inwestycyjnego
oraz innych opracowan strategicznych dla miasta we wspolpracy z Referatem Inwestycji, innymi
wydzialami i jednostkami organizacyjnymi miasta;

20) wspotpraca z Grajewskim Centrum Kultury i Miejska Biblioteka Publiczna w promowaniu osiagni¢é
kultury lokalnej;

21) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w promowaniu osiagni¢¢ kultury fizycznej;

22) wspotpraca 1 wspieranie podmiotow organizujacych w miescie Grajewo imprezy
artystyczne, rozrywkowe i sportowe w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym;

23) promowanie dziatalnosci stowarzyszen, klubow, uczniowskich klubow sportowych realizujacych
zadania miasta z zakresu kultury, kultury fizycznej i organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy
zgodnie z ustawa o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

24) promowanie dzialalnosci samorzadu gospodarczego, organizacji pracodawcow oraz innych organizacji
przedsigbiorcéw wspodtuczestniczacych w projektach z udziatem miasta (np: klaster energetyczny);

25) przygotowywanie 1 przeprowadzanie obchodow $wiat iuroczystosci patriotycznych o charakterze
lokalnym i panstwowym we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi miasta (ZWiK, GCK) ;

26) podejmowanie dzialan upowszechniajacych wiedze o Unii Europejskiej i roli w niej Polski;
27) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta w srodkach komunikacji elektronicznej;
28) petienie funkcji rzecznika prasowego Burmistrza:
29) promowanie budzetu obywatelskiego w mediach tradycyjnych i elektronicznych.”;
9) zalacznik nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Grajewo otrzymuje brzmienie okreslone
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

10) zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Grajewo otrzymuje brzmienie okreslone
w zalagczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta,
Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom Referatow, Kierownikowi USC.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zakacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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Zakacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Grajewo

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA GRAJEWO

1. Burmistrz 1 etat
2. Zastgpca Burmistrza 1 etat
3. Sekretarz 1 etat
I. Wydzial Organizacyjny 8 etatow
1. Naczelnik 1 etat
2. Inspektor 1 etat
3. Inspektor 1 etat
4. Inspektor 1 etat
5. Podinspektor 1 etat
6. Podinspektor 1 etat
7. Informatyk 1 etat
8. Podinspektor 1 etat
II. Wydzial Finansowy 12 etatéw
1. Skarbnik 1 etat
2. Gloéwny ksiggowy 1 etat (wakat)
3. Inspektor 1 etat
4. Inspektor 1 etat
5. Inspektor 1 etat
6. Inspektor 1 etat
7. Inspektor 1 etat
8. Inspektor 1 etat
9. Inspektor 1 etat
10. Inspektor 1 etat
11. Inspektor 1 etat
12. Inspektor 1 etat
III. Wydzial Gospodarki Komunalnej 9 etatéw
1. Naczelnik 1 etat
2. Inspektor 1 etat
3. Inspektor 1 etat
4. Inspektor 1 etat
5. Inspektor 1 etat (wakat)
6. Podinspektor 1 etat
7. Inspektor 1 etat
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8. Pomoc administracyjna

9. Pomoc administracyjna

IV. Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego

1. Naczelnik

. Gtowny specjalista
. Inspektor

. Inspektor

. Podinspektor

AN L AW

. Pomoc administracyjna
7. Podinspektor
V. Wydzial Spraw Obywatelskich
1. Naczelnik
2. Inspektor
3. Podinspektor
4. Podinspektor
VI. Referat Inwestycji
1. Kierownik
2. Inspektor
3. Inspektor
VII. Referat Pozyskiwania Srodkéw
1. Kierownik
2. Inspektor
3. Inspektor
4. Podinspektor
VIII. Referat Gospodarczy
. Kierownik
. WozZna
. Wozna
. Wozna
. Konserwator

. Elektryk
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IX. Urzad Stanu Cywilnego
1. Kierownik
2. Zastepca Kierownika
3. Inspektor

X. Biuro Rady Miasta
1. Naczelnik
2. Inspektor

XI. Samodzielne stanowiska pracy

Id: B2FD1706-A07F-4B53-BD90-A3DBF021EDOF. Podpisany

1 etat

I etat

7 etatéw
1 etat

1 etat

I etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat (wakat)
4 etatow
1 etat

1 etat

1 etat

1 etat

3 etatow
1 etat

1 etat

1 etat

4 etaty

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

6 etatéw
1 etat

1 etat

1 etat

I etat

1 etat

1 etat

3 etaty

I etat

1 etat

1 etat

2 etaty

1 etat

1 etat

4 etaty
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1. Radca prawny

2. Audytor wewnetrzny

3. Glowny specjalista ds oswiaty
4. Gtowny specjalista ds promocji

Ogolem: 65 etatow
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1 etat
1 etat
1 etat
1 etat
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