ZARZADZENIE NR 351/20
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 14 grudnia 2020 r.

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 2020 r. poz. 713,
1378) zarzadza sig, co nastepuje:

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

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Naczelnikom
Wydziatow, Kierownikom Referatow, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 165/19 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 24 grudnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Grajewo.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ....................

Burmistrza Miasta Grajewo

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA GRAJEWO

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Grajewo, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zasady kierowania Urzgdem,
2) organizacj¢ wewngtrzng Urzedu,
3) zadania wspolne Wydzialow,
4) zakresy dziatania Wydziatoéw,
5) zakresy dziatania Referatow,
6) zakresy dziatania pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) podstawowe zasady postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych wydawanych przez Radg
1 Burmistrza,

8) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg, wnioskow

i petycji,

9) organizacj¢ i prowadzenie audytu wewngtrznego i kontroli w Urzedzie,
10) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu,
Skarbniku, Gléwnym Ksiegowym, Urzedzie, Wydziale, Referacie, Centrum Reagowania, Naczelniku,
Kierowniku, Kierowniku USC, miescie, jednostce organizacyjnej miasta, Regulaminie — nalezy przez to
odpowiednio rozumie¢: Rad¢ Miasta Grajewo, Burmistrza Miasta Grajewo, Zastepce Burmistrza Miasta
Grajewo, Sekretarza Miasta Grajewo, Skarbnika Miasta Grajewo, Glownego Ksiegowego, Urzad Miasta
Grajewo, Wydzial Urzedu Miasta Grajewo, Referat Urzedu Miasta Grajewo, Miejskie Centrum Reagowania,
Naczelnika Wydziatu Urzedu Miasta Grajewo, Kierownika Referatu Urzedu Miasta Grajewo, Kierownika

Urzedu Stanu Cywilnego, miasto Grajewo, jednostki izaktady budzetowe miasta Grajewo, Regulamin
Organizacyjny Urzgdu 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 rzadowe;j:

a) przekazane przez ustawy,

b) wykonywane na podstawie porozumien.

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

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

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

3. Burmistrz wyznacza zakres zadan bedacych w kompetencji zastepcy Burmistrza oraz okresla zadania
Sekretarza, Skarbnika.
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4. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz innych pracownikéw
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:
1) zastepcy Burmistrza,
2) sekretarza,
3) skarbnika,
4) radcy prawnego,
5) audytora wewnetrznego,
6) naczelnikow wydziatow i kierownikow referatow,
7) glownego specjalisty ds. oswiaty.
7. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) powolywanie i odwotywanie zastgpcy Burmistrza,
2) kierowanie Urzedem,

3) sprawowanie funkcji przetozonego stuzbowego w zakresie przepisow prawa pracy wobec kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta nie posiadajacych osobowosci prawnej,

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

5) wnioskowanie do Rady o powotanie i odwotanie Skarbnika,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu jego mieniem,

7) reprezentowanie miasta jako jednostki samorzadu terytorialnego,

8) kierowanie projektow uchwat i wnioskow do Rady,

9) wykonywanie budzetu miasta i zarzadzanie mieniem komunalnym,

10) przesytanie uchwat Rady do organéw nadzoru,

11) kierowanie obrong 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 przepisoOw szczegdlnych,

14) sprawowanie nadzoru nad jednostkami o$wiatowymi miasta.

§ 6. 1. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace Urzedu Stanu Cywilnego oraz realizacje zadan
statutowych przez Zaklad Administracji Dom6w Mieszkalnych i Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji.

2. Do zadan zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzor nad praca:

- Wydziatu Spraw Obywatelskich,

- Wydziatu Gospodarki Komunalne;j,

- Referatu Pozyskiwania Srodkéw,
b) wspotpraca z Grajewskim Centrum Kultury i Miejska Biblioteka Publiczna,
¢) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan przez:

- Migjski Osrodek Sportu i Rekreacji,

- Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej,

- Centrum Integracji Spotecznej,
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- Srodowiskowy Dom Samopomocy.

3. Do zadan zastgpcy Burmistrza i Sekretarza w ramach wykonywania ich obowiazkéw stuzbowych
nalezy:

1) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

2) zglaszanie i opiniowanie propozycji zmian kadrowych w komorkach organizacyjnych Urzedu,

3) wydawanie w imieniu Burmistrza polecen stuzbowych Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom referatow
oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach samodzielnych,

4) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza lub zlecanych na biezaco.
§ 7. 1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnoSci:
1) nadzér nad sprawami organizacji pracy Urzedu i obstugi interesantow,
2) organizowanie warunkoéw umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Rade, Burmistrza i Urzad,

3) nadzor nad przygotowywaniem przez Wydzialy, Referaty i gtownego specjaliste ds. o§wiaty projektow
aktow prawnych ( zarzadzenia Burmistrza, uchwaty Rady),

4) nadzor nad prowadzeniem przez inspektora do spraw kadr dokumentacji osobowej pracownikow Urzedu,
5) realizacja zadan zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie,

6) przygotowywanie projektéw zakresoOw czynnosci dla pracownikéw zajmujacych w Urzedzie stanowiska
kierownicze 1 bezposrednio podlegte Burmistrzowi oraz kierownikom jednostek organizacyjnych miasta,

7) nadzér nad sprawami szkolenia zawodowego pracownikoéw Urzedu,
8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy naczelnikami wydziatlow i kierownikami referatow,
9) nadzé6r nad terminowym i zgodnym z prawem zatatwianiem przez pracownikow Urzedu spraw obywateli,

10) opracowywanie Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Regulaminu Pracy, Regulaminu
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Regulaminu wynagradzania, Regulaminu Zamoéwien
Publicznych, Regulaminu przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw samorzadowych Urzedu
i innych aktéw normatywnych i ich aktualizacja,

11) nadzor nad prowadzeniem spraw o$wiatowych przez Gtownego Specjaliste do Spraw Os$wiaty,

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

13) przewodniczenie Komisji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i nadzér nad realizacja przez
pracownika odpowiedzialnego zadan socjalnych,

14) realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.UE.L119/1, L127/2) oraz pekienie funkcji Inspektora
Ochrony Danych,

15) realizacja zadan zleconych dotyczacych wyboréw powszechnych, wyboréw do organdéw samorzadu
terytorialnego i referendow,

16) nadzor nad realizacjg przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu obowigzkéw w zakresie dotyczacym
zadan wlasnych miasta, o ktérych mowa w ustawie o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkéw publicznych, w tym programow zdrowotnych,

17) nadzor nad realizacja przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu zadan w zakresie dotyczacym
ubezpieczenia majatku miasta i jednostek organizacyjnych miasta,

18) nadzér nad realizacja zadan zwigzanych =z organizacjg, przyjmowaniem i rozpatrywaniem
przez Burmistrza i Rade Miasta skarg, wnioskdéw i petycji obywateli,

19) realizacja zadan zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw Urzedu,
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20) nadzor nad organizacjg dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez naczelnikéw, kierownikow referatow,
gromadzenie dokumentacji kontroli wykonywanej przez organy kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

21) zapewnienie wykonywania w Urze¢dzie zalecen pokontrolnych wydawanych przez organy kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej,

22) weryfikacja statutow, regulamindw organizacyjnych iinnych dokumentéw przedktadanych przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta do zaopiniowania/zatwierdzenia przez Burmistrza,

23) nadzoér nad realizacja zadan zwigzanych z procedura rekrutacji pracownikéw Urzedu oraz organizacja
i przebiegiem sthuzby przygotowawczej pracownikdéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta,

24) przygotowywanie pelnomocnictw iupowaznien Burmistrza dla pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

25) nadzor nad realizacja przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu zadan w zakresie dotyczacym
konkurséw dla klubow 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,

26) nadzor nad realizacja przez pracownika odpowiedzialnego Urzedu stosowania w Urzedzie Miasta
Instrukcji Kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

27) analiza o$wiadczen majatkowych zobowigzanych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta, prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji i wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

28) prowadzenie innych spraw miasta w zakresie zlecanym przez Burmistrza.

2. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace Biura Rady Miasta, Wydzialu Organizacyjnego, gldéwnego
specjalisty ds. o$wiaty.

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

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli sktadanych w imieniu miasta, jezeli moga one spowodowacé powstanie
zobowiazan finansowych,

2) organizowanie i koordynowanie prac planistycznych zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu
miasta,

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

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

5) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie miasta,
wykorzystania nadwyzki budzetowej irezerwy budzetowej oraz w sprawie okreslenia zasad, sposobu
i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptaty catosci lub czeSci nalezno$ci pienieznych,
niedochodzenia nalezno$ci pieni¢znych, majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych miastu
Grajewo lub jego jednostkom budzetowym, samorzadowym zakladom budzetowym isamorzadowym
instytucjom kultury,

6) czuwanie nad prawidlowg realizacja budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym zakresie,

7) nadzor ikontrola nad sporzadzaniem plandéw finansowych przez Wydziaty, Referaty isamodzielne
stanowiska pracy,

8) nadzor i kontrola prawidlowos$ci sporzgdzania plandéw finansowych w podleglych zaktadach i jednostkach
budzetowych oraz w Urzedzie,

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

10) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu w postgpowaniach przy zacigganiu
kredytow i pozyczek,
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11) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych na bankowa obsluge budzetu miasta
i zacigganie kredytow i pozyczek,

12) biezaca kontrola stanu dtugu publicznego budzetu miasta w celu zachowania rownowagi budzetowej,

13) przedkladanie = organom  miasta  propozycji = w zakresie  kierunkow  polityki  podatkowe;j
oraz wysokosci podatkow,

14) kierowanie pracag Wydzialu Finansowego ikontrola wykonywania obowiazkéow stuzbowych przez
podleglych pracownikow,

15) nadzoér ikontrola sporzadzania plandéw finansowych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
jednostek organizacyjnych miasta,

16) nadzor nad postepowaniem podatkowym, nad prowadzeniem egzekucji naleznos$ci z tytulu podatkow
1 oplat lokalnych, a takze innych naleznosci publicznoprawnych,

17) wykonywanie funkcji instruktazowej w zakresie organizacji finansé6w i rachunkowo$ci w podlegtych
jednostkach budzetowych i zaktadach budzetowych,

18) nadzor nad postepowaniem w sprawach pomocy publicznej dla przedsiebiorcoéw,
19) wspotdziatanie z Wydziatami, Referatami w dziedzinie analiz i ocen skutkdéw polityki podatkowej miasta.
3. Do zadan Skarbnika jako glownego ksiggowego budzetu miasta nalezy w szczegolnos$ci:

1) wspotdziatanie przy przygotowywaniu projektow uchwat izarzadzen Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie,

2) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu oraz opracowywaniem analiz w tym zakresie,

3) rozliczanie przyznanych dotacji we wspoldziataniu z Wydziatami, Referatami i jednostkami
organizacyjnymi miasta,

4) wspoéldziatanie w kontroli sporzadzania planéw finansowych, sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j
jednostek organizacyjnych miasta,

5) sporzadzanie tacznych sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych miasta,
6) wspotdziatanie przy postgpowaniu w sprawach udzielenia pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
7) prowadzenie rachunkowosci Projektow ze srodkéw europejskich dotyczacych organu.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 9. W sklad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Referaty, komoérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy ktore przy znakowaniu spraw posluguja si¢ symbolami:

1. Wydzial Organizacyjny - WO,
2. Wydziat Finansowy - »WEF?”,
3. Wydziat Gospodarki Komunalnej -,,GK”,

4. Wydzial Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego -, WNP”,
5. Wydziat Spraw Obywatelskich -,,507,
6. Referat Inwestycji - R,
7. Referat Pozyskiwania Srodkéw -.PS",
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 - L, AW?”,
13. Samodzielne stanowisko ds. oswiaty -,08”.

Id: 28CFF5E7-60D8-443D-9202-8D873985ADCE. podpisany Strona 5



§ 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 Materialdéw Niejawnych,

3) inspektor ochrony danych osobowych,
4) administrator systemu informatycznego.

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

§ 11. 1. Praca Wydzialow kieruja Naczelnicy, a w razie ich nieobecno$ci wyznaczeni pracownicy.

2. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC, aw razie jego nieobecnosci Zastgpca
Kierownika USC lub wyznaczony pracownik.

3. Pracg Wydziatu Finansowego kieruje Skarbnik.
4. Pracg Referatow kieruja Kierownicy, a w razie ich nieobecno$ci wyznaczeni pracownicy.
5. Schemat organizacyjny Urzedu i podleglosci stuzbowe okresla zat. Nr 1 do Regulaminu.

6. Kierujacy Wydziatami, Referatami i pracujgcy na stanowiskach samodzielnych sg odpowiedzialni przed
Burmistrzem, w szczegolnosci za:

1) nalezyta prace Wydziatéw, Referatow oraz za prawidlowe isprawne wykonywanie zadan, realizacj¢
uchwal, postanowien i innych aktow normatywnych Rady i Burmistrza,

2) wlasciwe kierowanie dziatalno$cig Wydziatow, Referatow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami finansowymi i zasobami rzeczowymi,

4) wlasciwe  planowanie pracy Wydzialdéw, Referatow  iposzczegdlnych  stanowisk  pracy
oraz rozliczanie pracownikow z realizacji zadan,

5) przygotowywanie 1iwydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach w oparciu
o obowigzujace  przepisy = merytoryczne oraz  kpa, wramach upowaznien udzielonych
przez Burmistrza,

6) bezposredni nadzor nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypetianiem obowigzkow stuzbowych przez
podleglych pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

7) state podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych,

8) dokonywanie oceny pracy pracownikow zgodnie z odrgbnymi przepisami oraz wystgpowanie z wnioskami
personalnymi w tych sprawach,

9) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej oraz jednostkami organizacyjnymi miasta,

10) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydania przepisow gminnych badz innych uregulowan okreslonych
spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatow, Referatow, samodzielnego stanowiska ds. o§wiaty,

11) przyjmowanie i zatatwianie interesantow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) wlasciwe organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewngtrznej oraz kontroli zewngtrznej w podleglych
jednostkach,

13) zabezpieczanie pieczeci i dokumentacji oraz zapewnienie ochrony tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic
chronionych przepisami,

14) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéow dotyczacych dziatalnosci danego
Wydziatu, Referatu, samodzielnego stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) opracowywanie materiatow na sesje Rady, gdy wynika to z planu pracy Rady lub zachodzi potrzeba
rozpatrzenia na sesji okreslonej sprawy,

16) przygotowywanie projektow uchwat Rady we wspotpracy ze Skarbnikiem, Sekretarzem, Naczelnikami,
Kierownikami Referatow, kierownikami jednostek organizacyjnych miasta i radca prawnym pod wzgledem
formalno-prawnym,
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17) przygotowywanie do podpisu Burmistrza dokumentow, w tym: projektow Zarzadzen Burmistrza,
projektéw uchwat Rady Miasta, uméw zawieranych przez Miasto zgodnie z zakresem kompetencji,

18) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji Rady i sesjach Rady,

19) przygotowywanie do podpisu przez Burmistrza projektéw odpowiedzi na wnioski. interpelacje
i petycje,

20) przygotowywanie materialow, opinii i sprawozdan na posiedzenia komisji Rady,

21) wdrazanie — odpowiednio do zakresu zadan Wydziatu, Referatu przepisow ustaw irozporzadzen
dotyczacych informatyzacji administracji publicznej,

22) prowadzenie zgodnie z kodeksem postepowania administracyjnego i ordynacja podatkowa metryk spraw
zatatwianych w Wydziatach, Referatach,

23) biezgce zapoznawanie si¢ i stosowanie aktow prawnych dotyczacych dziatania Wydzialow, Referatow
oglaszanych w RCL.

7. Jezeli kierujacy Wydziatem, Referatem nie pelni obowiazkéw z powodu choroby lub innych przyczyn,
zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego pracownika rozcigga sie na wszystkie czynnoS$ci
nalezagce do wilasciwosci Naczelnika, Kierownika z wyjatkiem upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych i dokumentow finansowych.

8. Pracownika na zastepstwo wyznacza Burmistrz lub zastepca Burmistrza na wniosek Naczelnika,
Kierownika, Sekretarza lub z wilasnej inicjatywy, o ile zastgpstwo nie wynika z zakresu czynno$ci i uprawnien
pracownika.

9. Kierujacy Wydzialem, Referatem majac na uwadze zasady racjonalnej organizacji pracy, dokonuje
szczegblowego podzialu zadan pomigdzy pracownikéow Wydziatu, Referatu sporzadzajac w tym celu zakresy
czynno$ci pracownikow, ktore powinny okresla¢ obowigzki, uprawnienia, i odpowiedzialno$¢ oraz zasady
zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika.

10. Zakresy czynnosci dla pracownikoéw zajmujacych w Urzedzie stanowiska kierownicze i bezposrednio
podlegle Burmistrzowi opracowuje Sekretarz a zatwierdza Burmistrz.

11. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
12. Zakresy czynnosci pracownikow przechowywane sa w ich aktach osobowych.
§ 12. 1. Ilos¢é etatéw w Urzedzie ustala Burmistrz.

2. Integralna czgscia Regulaminu sg: Zatgcznik Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzgdu, Zaltacznik Nr2 —
Struktura Organizacyjna Urzedu.

3. Wszystkie obowiazujace w Urzgdzie regulaminy, instrukcje i zarzadzenia Burmistrza jako kierownika
Urzedu przechowywane sag w Wydziale Organizacyjnym.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne komérek organizacyjnych Urzedu

§ 13. Do zadan wspélnych Wydzialow, Referatow, samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1) nadzor ikontrola nad jednostkami organizacyjnymi miasta zgodnie z zakresem dziatania Wydziatow,
Referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

2) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza i uméw zgodnie z zakresem kompetencji.
Projekty wymienionych dokumentdéw powinny by¢ parafowane przez pracownika przygotowujacego
projekt i zatwierdzone przez przetozonego stuzbowego pracownika.

3) opracowywanie projektow plandow spoteczno — gospodarczych rozwoju miasta,
4) opracowywanie propozycji do projektow budzetu miasta oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

5) opiniowanie  iprzedktadanie = Skarbnikowi  wymaganych  materiatdéw, planéw  rzeczowych
oraz projektow plandéw finansowych jednostek i zakladow budzetowych nadzorowanych przez Wydziaty,
Referaty,
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6) realizacja dochodow budzetowych i wydatkéw w zakresie dzialania Wydziatow, Referatoéw w granicach
kwot okreslonych w budzecie miasta,

7) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie realizacji zadan Wydziatow, Referatow,

8) wspotdziatanie Wydziatow, Referatdéw ipozostatych komorek organizacyjnych Urzedu w realizacji
projektow z udziatem srodkow zewnetrznych (unijnych) i wykonywaniu innych zadan,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady, interpelacje i zapytania radnych oraz
wystapienia postow i senatorow,

10) wspoltdziatanie z organami administracji rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego,
11) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji,
12) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawach naleznosci cywilnoprawnych,

13) rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli oraz uczestnictwo w procedurze
rozpatrywania przez organy miasta skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych od obywateli,

14) prowadzenie zbioru przepiséw iaktow prawnych (orzecznictwo, literatura, poradniki) dotyczacych
zakresu dziatania danego Wydziatu, Referatu, samodzielnego stanowiska pracy,

15) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

16) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan z zakresu zamowien publicznych,

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

18) realizacja uchwat Rady dotyczacych zakres6w dziatania Wydziatéw, Referatow,

19) sporzadzanie zaangazowan wydatkow realizowanych przez Wydzialy, Referaty,

20) przetwarzanie danych osobowych w posiadanych zbiorach zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

21) przygotowywanie informacji, sprawozdan, prognoz, analiz z zakresu dziatalnosci Wydziatéw, Referatow
na potrzeby Burmistrza, Rady, Komisji Rady, innych organéw, urzedoéw i instytucji,

22) wspotdziatanie z Audytorem wewnetrznym w zakresie realizacji jego obowigzkow stuzbowych,

23) wspotdziatanie z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji jego
obowigzkow stuzbowych,

24) wspotdziatanie z Sekretarzem jako Inspektorem Ochrony Danych Osobowych iinformatykiem jako
Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych,

25) wspotdziatanie z informatykiem w dziedzinie informatyzacji i cyfryzacji Urzgdu,

26) wspotdziatanie z Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie realizacji zadan wojskowych, obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

27) wspotdziatanie z Sekretarzem w realizacji jego zadan,
28) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych oraz zarzadzeniami Burmistrza w sprawach kontroli zarzadczej, w tym w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie analizy ryzyka,
b) przeprowadzanie przy udziale pracownikdéw samooceny systemu kontroli zarzadcze;j,
c) sktadanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej Sekretarzowi miasta,

29) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujacymi zadania miasta w zakresie obejmujacym
zadania merytoryczne,

30) prowadzenie zgodnie z zakresem zadan spraw opisanych w uchwale Rady Miasta Grajewo w sprawie
okreslenia zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty catosci lub czesci
nalezno$ci pienigznych, niedochodzenia naleznos$ci pienieznych, majacych charakter cywilnoprawny
przypadajacych miastu Grajewo lub jego jednostkom budzetowym, samorzadowym zaktadom budzetowym
i samorzagdowym instytucjom kultury,
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31) gromadzenie danych i dokumentéw dotyczacych majatku miasta odpowiednio do zakresu zadan wydziatu/
referatu  irealizowanie obowigzkéw okreslonych w Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Grajewo.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania Wydzialow

§ 14. W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje zespol do spraw promocji miasta
oraz zespol do spraw informatyki. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnoSci:

1. W zakresie spraw kadrowych i obstugi interesantow:

1) prowadzenie rejestru skarg wnioskow i petycji obywateli rozpatrywanych przez Burmistrza oraz zbioru
dokumentow w sprawach wptywajacych skarg, wnioskow i petycji,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow i dyrektorow podlegltych jednostek
organizacyjnych miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

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

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

5) obstuga organizacyjna Sekretariatu Burmistrza,

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

7) organizowanie wykorzystania samochodu stuzbowego przez Burmistrza i pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie Wykazu upowaznien ipetnomocnictw udzielonych pracownikom Urzg¢du i kierownikom
jednostek organizacyjnych miasta do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Burmistrza,

9) usprawnianie organizacji pracy Urzedu poprzez wdrazanie nowych technik obstugi obywateli
(m.in. system informowania mieszkancow - SMS),

10) koordynacja prac zwigzanych zudzialem miasta w zwigzkach iporozumieniach mig¢dzygminnych,
stowarzyszeniach gmin.

2. W zakresie kultury i kultury fizyczne;j:

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

2) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi iwykonywanie obowiazkéw wynikajacych zustawy
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.

3. W zakresie spraw spolecznych:

1) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Srodowiskowym Domem Samopomocy
i Centrum Integracji Spolecznej,

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

a) przygotowanie i przedktadanie Burmistrzowi miasta projektu uchwaly Rady w sprawie przyjecia
Miejskiego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
oraz Przeciwdziatania Narkomanii, preliminarza na jego wykonanie i sprawozdan z jego realizacji,

b) podejmowanie przez Pelnomocnika Burmistrza ds. Rozwiagzywania Probleméw Alkoholowych dziatan
majacych na celu propagowanie wsrod dzieci, mtodziezy i dorostych idei wychowania w trzezwosci
i przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii i innym patologiom,
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3) realizacja zadan z zakresu zapobiegania przemocy w rodzinie,
4) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
5) obstuga administracyjna zespotu interdyscyplinarnego,
6) realizacja zadan dotyczacych budzetu obywatelskiego.
4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej i wydawania zezwolen:
1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (CEIDG),

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na detaliczna
1 gastronomiczng sprzedaz napojow alkoholowych,

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

4) prowadzenie ewidencji innych obiektow niz obiekty hotelarskie,

5) przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatalno$ci Burmistrza jako Zgromadzenia Wspdlnikow spotek
z ograniczong odpowiedzialno$cig Miasta Grajewo,

6) wprowadzenie danych dotyczacych majatku miasta do oprogramowania komputerowego "Srodki trwate"
i prowadzenie ewidencji ilosciowo- wartosciowej i iloS§ciowej dotyczacej majatku.

5. Do zadan Zespotu ds. promocji miasta nalezy:
1) inicjowanie i organizowanie przedsigwzig¢ promujacych miasto Grajewo w kraju i za granica (Gala Wilka),

2) techniczno-organizacyjna obstuga wizyt delegacji krajowych i zagranicznych oraz osobisto$ci zycia
publicznego oraz wspotpraca ze sSrodowiskami polonijnymi za granica,

3) inicjowanie, przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja wydawnictw i innych materialow promujacych
miasto Grajewo, w szczegolnosci Gazety Grajewskiej,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem miasta w imprezach targowych i wystawach,

5) prowadzenie, biezace aktualizowanie oraz promocja stron internetowych Urzedu Miasta,
w szczegolnosci www.grajewo.pl oraz innych publikatorow elektronicznych np: Facebook miasta,

6) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu, przygotowywanie
konferencji prasowych Burmistrza i ich publikacja w mediach elektronicznych miasta,

7) prowadzenie spraw dotyczacych symboli miasta zgodnie z uchwata Rady Miasta dotyczaca zasad uzywania
herbu miasta,

8) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania patronatu Burmistrza podmiotom
i przedsigwzigciom promujacym aktywnosc¢ spoleczna, kulturalng i sportowa mieszkancow,

9) obstuga zadan Burmistrza w zakresie wynikajacym z jego funkcji reprezentacyjnych,
10) prowadzenie badan opinii publicznej, tworzenie i systematyzowanie bazy danych ankietowych,

11) przygotowywanie we wspotpracy z wydziatami i referatami oraz publikowanie i promowanie efektow ich
dzialalno$ci, a takze ofert inwestycyjnych miasta w szczegolnos$ci na stronie internetowej miasta i w innych
publikatorach elektronicznych,

12) wspotpraca z samorzadem wojewodztwa w sprawach promocji miasta na obszarze wojewodztwa oraz
wspieranie rozwoju regionalnego,

13) promowanie programéw prorodzinnych i prozdrowotnych (Karta seniora, Grajewska karta duzej rodziny),

14) promowanie przedsigbiorczo§ci na terenie miasta oraz promowanie dziatalno$ci samorzadu
gospodarczego, organizacji pracodawcow oraz innych organizacji przedsigbiorcow wspotuczestniczacych
w projektach z udzialem miasta (np: klaster energetyczny),

15) gromadzenie i opracowywanie informacji prasowych i z mediéw elektronicznych na temat miasta,

16) udzial w opracowywaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta 1 Wieloletniego Planu Inwestycyjnego
oraz innych opracowan strategicznych dla miasta we wspotpracy z Referatem Inwestycji, innymi
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta,
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17) wspotpraca z Grajewskim Centrum Kultury, Miejska Bibliotekg Publiczng i Miejskim Osrodkiem Sportu
i Rekreacji w promowaniu ich oferty i osiagnie¢,

18) wspotpraca i wspieranie podmiotow organizujacych w miescie Grajewo imprezy artystyczne, rozrywkowe
1 sportowe,

19) promowanie dziatalnos$ci stowarzyszen, klubéw, uczniowskich klubow sportowych realizujacych zadania
miasta z zakresu kultury, kultury fizycznej i organizacji czasu wolnego dzieci i mlodziezy zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

20) przygotowywanie 1 przeprowadzanie obchodow Swiat 1 uroczystosci patriotycznych
o charakterze lokalnym i panstwowym we wspotpracy zjednostkami organizacyjnymi miasta (ZWiK,
GCK),

21) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta w §rodkach komunikacji elektroniczne;,
22) promowanie budzetu obywatelskiego w mediach tradycyjnych i elektronicznych.
6. Do zadan Zespotu ds. informatyki nalezy:

1) biezaca obsluga techniczna sprzetu informatycznego 1isieci komputerowej funkcjonujacych
w Urzedzie,

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych w Urzedzie,

3) wspotpraca z Referatem Gospodarczym w zapewnieniu sprawnego dziatania urzadzen i sieci
informatycznej oraz monitoringu wizyjnego,

4) rozw0j oprogramowania uzytkowego tworzonego na potrzeby Urzedu,

5) prowadzenie spraw dotyczacych informatyzacji icyfryzacji Urzedu, wtym realizacja zadan
z tego zakresu wynikajacych zuczestnictwa Urzgdu w programach/projektach wspotfinansowanych ze
srodkdéw zewnetrznych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych zagadnien zwigzanych =z Ustawa zdnia 4 kwietnia 2019r.
o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych,

7) analizowanie potrzeb, przygotowywanie projektu wydatkow oraz przygotowywanie dokumentacji lub
udzial w postepowaniach na zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania, materialow
eksploatacyjnych, nosnikoéw danych, komponentow, urzadzen sieciowych i czesci zamiennych do naprawy
komputeréw na podstawie zapotrzebowan uzytkownikow i1 zuzycia technologicznego,

8) wspomaganie uzytkownikow, wtym usuwanie awarii lub innych probleméw zwigzanych
ze sprze¢tem komputerowym i oprogramowaniem uzytkowanym w Urzedzie,

9) tworzenie i administrowanie Serwisow internetowych oraz administrowanie i nadzor
nad nalezytym od strony technicznej funkcjonowaniem strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.um.grajewo.pl,

10) obstuga  poczty  elektronicznej w zakresie ~ administrowania,  utrzymania  sprzetowego
oraz komunikacyjnego,

11) prowadzenie rejestru zakupionych programow, prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz
dbanie o zachowanie waznos$ci licencji izawartych umow na konserwacje iserwisowanie programow
uzytkowych,

12) opiniowanie i przekazywanie do uzgodnien projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz innych
dokumentow dotyczacych zagadnien informatycznych,

13) realizacja zadan promocyjnych i uzytkowych z uzyciem drona,
14) inicjowanie zmian majacych na celu sprawne i efektywne kosztowo dziatania informatyczne Urzedu,

15) wspotpraca z dostawcami 1 serwisantami sprzetu 1 oprogramowania komputerowego
oraz dostawcami ustug sieciowych.

7. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego nadzoruje wykonywanie zadan przez Referat Gospodarczy.
§ 15. Do zadan Referatu Gospodarczego nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie optymalnych warunkow technicznych do wilasciwej pracy Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
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a) wyposazenia Urzgdu w urzadzenia i $rodki niezbedne do jego nalezytego funkcjonowania, utrzymania
wlasciwego stanu technicznego budynkow Urzedu, w tym prawidlowego dziatania urzadzen i instalacji
elektrycznej, kanalizacyjnej, wodociggowej, ogrzewania, alarmowe;j i facznosci telefonicznej,

b) sprawnego dzialania urzadzen isieci informatycznych oraz monitoringu wizyjnego we wspolpracy
z Zespotem informatykow

2) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, pehienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych
zgodnie z Instukcja kancelaryjng stanowiaca Zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r.,

3) utrzymanie czysto$ci w Urzedzie i na dziatkach, na ktérych budynek Urzgdu jest posadowiony,

4) gospodarowanie skladnikami majatku trwalego iwyposazenia znajdujacego si¢ na stanie Urzedu
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w $rodki materialno- techniczne,

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

6) zamawianie i dystrybucja prasy fachowej i in