ZARZ ADZENIE NR 95/07
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE
z dnia28 sierpnia 2007 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Siemiatycze

Na podstwie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mar&@0¥90 samorgzie gminnym (Dz.U.
Zz 2001 r Nr 142 , poz. 1591 z 2002 r Nr 23, poA) 2RIr 62, poz.558 , Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271 oraz Nr 214, poz. 1806 z 2003 BWmoz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r.1M2, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z
2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 z 200Nr 48, poz. 327) nadajecsUrzedowi
Miasta Siemiatycze Regulamin Organizacyjny w brzuie
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA SIEMIATYCZE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Siemiatycze, zwany dalej regulaminem,
okresla:

1) zasady kierowania ugdem,
2) organizact wewretrzng Urzedu,
3) zadania wspdélne referatow,

4) podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéwvipyah wydawanych przez Rad
i Burmistrza,

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

6) organizac} i prowadzenie dziataldoi kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism.
§ 2.1.llekra¢ w regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, tgasy, Sekretarzu,
Skarbniku, Urzdzie — naley przez to rozumie odpowiednio: Ragl Miasta Siemiatycze,

Burmistrza Miasta Siemiatycze, Zggte Burmistrza Miasta Siemiatycze, Sekretarza Miasta,
Skarbnika Miasta i Urgd Miasta Siemiatycze.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o referacie ngleprzez to rozumie referat
Urzedu lub rownorzdng komork: organizacyja.

8§ 3.Urzad jest jednostk organizacyja przy pomocy ktérej, Burmistrz wykonuje swoje
zadania okrdone przepisami prawa i prag¢ na mocy porozumie



8 4.0bowiazki Urzedu jako zakfadu pracy, oboyzki pracownikow, zasady dyscypliny
pracy okréla Regulamin Pracy Uezlu.

Rozpziae 1l
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5.1. Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje pragUrzedu przy pomocy Zaspcy, Sekretarza i Skarbnika.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika zawego w stosunku do
pracownikow Urzdu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

8§6.1. Zastpca Burmistrza zapewnia w powierzonym mu zakresiengeksowe
rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje referaty i jedkiostganizacyjne realizage te
zadania, a w szczegOkuw:

1) przedktada projekty zagdzen Burmistrza oraz uchwat Rady;
2) wydaje polecenia shibowe;

3) przedktada wnioski dotygze zatrudnienia i zwalniania, wynagrodzenia, nagrod
wyroznien i kar kierownikow referatow i kierownikéw jednog&terganizacyjnych, ktore
nadzoruje;

4) sktada propozycje zmian organizacyjnych w nadzormywh referatach i jednostkach;
5) wydaje z upowznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych

2. W razie nieobecriwi Burmistrza zagpca sprawuje funkejBurmistrza.
§ 7.Do zada Sekretarza nahy:

1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizpmgo,

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych uthwiajacych sprawne wykonywanie zada
przez Radi Urzad,

3) nadzorowanie przygotowywania przez referaty ddte projektow uchwat i zasrlzen
Burmistrza;

4) nadzorowanie terminowoi i zgodndci z prawem pogpowar administracyjnych oraz
zatatwiania spraw obywateli;

5) przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy;
6) prowadzenie centralnego rejestru skarg;

7) prowadzenie rejestru zadzer Burmistrza.

§ 8.Skarbnik jako gtéwny ksgowy budetu zapewnia prawidtoyv gospodark
finansowa miasta. Do zadaskarbnika natey w szczegolngci:

1) kontrasygnowanieswiadczeér woli sktadanych w imieniu Miasta w przypadkachee
mog one spowodowazobowgzania finansowe;
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2) opracowywanie projektu budtu miasta, nadzorowanie i koordynowanie prac atber
i jednostek organizacyjnych w tym zakresie;

3) nadzorowanie prawidtowej realizacji biedu, opracowywanie wnioskéw, analiz i
sprawozda w tym zakresie;

4) opracowywanie projektow zmian w hietie;
5) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej estak organizacyjnych miasta;
6) nadzorowanie i kontrola zaglaealizowanych zérodkow budetu miasta;

7) wykonywanie funkcji kierownika referatu Finansovwguidzetowego.

8 9.1. W celu zapewnienia przez Wdzzada o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta mog
by¢ powotywane zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W skiad zespotéw zadaniowych mpowchodzé pracownicy Urzdu oraz osoby
spoza Urzdu.

Rozpziae Il
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA URZEDU

§10.1. W skiad Urezdu wchodz nastpujace referaty i rownorkgne jednostki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracgazme odpowiednimi symbolami:

1) Referat Organizacyjny - OR,
2) Referat Finansowo-Budzetowy - FB,
3) Referat Infrastruktury i Geodezji -1G,
4) Referat Spraw Obywatelskich - SO,
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
6) Radca Prawny - Rp,
7) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych -Zm,
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli - Kn,
9) Petnomocnik ds. informacji niejawnych - Pin,
10) Samodzielne stanowisko ds. przedsiebiorczo$ci - Op.

11) Samodzielne stanowisko ds. promocji i przedsiebiorczosci - Pr
2. Organizacgj wewretrzmg referatéw okréla zahcznik do regulaminu.

8§ 11.1.Referatami kierajkierownicy referatow.

2. Kierownikéw referatow mianuje Burmistrz.

3. Zaspstwo kierownika referatu me zostéd powierzone jednemu z pracownikow.

§12.1. SzczegoOlowe zakresy czysnob poszczegoOlnych pracownikOw opracowuj
kierownicy referatéw i przedstawigflo zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Przygcie powierzonego zakresu czysob pracownik potwierdza podpisem.
3. Zakresy czynia przechowywaneasw aktach osobowych pracownikéw.
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Rozpziat IV
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

8§ 13.Do wspodlnych zada referatbw i samodzielnych stanowisk pracy malev
szczegolnéci:

1) opracowywanie propozycji do projektéw lhadu oraz projektow programoéw rozwoju
spoteczno-gospodarczego miasta;

2) inicjowanie oraz zapewnianie realizacji zadgoteczno - gospodarczych zwanych z
zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty saguowe;;

3) realizacja dochodow budtowych;
4) dokonywanie wydatkow bugtowych w granicach kwot olkdlenych w budecie;
5) wspotdziatanie z miejskimi jednostkami organizagyni w realizacji zadamiasta,;

6) nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizagsii miasta w zakresie ustalonym
regulaminem;

7) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistiaraz projektow uchwat Rady i
innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady oeatizacja uchwat;

8) przygotowywanie projektéw uméw i porozumje

9) opracowywanie sprawozfiganaliz oraz btecych informaciji o realizacji powierzonych
zada;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioskinkisji, interpelacje radnych oraz
wystapienia postow i senatoréw;

11) uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw;

12) prowadzenie pogbowania administracyjnego w indywidualnych sprawachakresu
administracji publiczneyj;

13) wykonywanie zadawynikajacych z przepisow dotyazych statystyki pa@stwowej;

14) realizacja zadaobronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresenakdnia okrélonym
odrebnymi przepisami;

15) prowadzenie rejestréw sprzegana podstawie faktur VAT;

16) realizacja postanowieustawy o zaméwieniach publicznych;

17) udostpnianie informacji publicznej;

18) aktualizacja informacji znajdagych s¢ na stronie internetowej miasta oraz w BIP;

19) wystepowanie z inicjatyw dotyczca sposobu zatatwienia spraw i rozaywania
problemow.
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RozpziaL V
SzCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

8 14.Do zada referatu Organizacyjnego nakesprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, obstugi Rady, sprawy pracownicze, kultury, spamwiaty a w szczegolriai;

1) przygotowywanie aktow prawnych dotyez/ch organizacji i funkcjonowania Usdu;
2) prowadzenie rejestru upowaen udzielanych przez Burmistrza;

3) wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instridesjcelaryjnej, archiwalnej i
jednolitego rzeczowego wykazu akt;

4) prowadzenie ewidencji porozumie
5) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i zpsy Burmistrza,
6) obstuga organizacyjno - techniczna Rady, jej kamisjz klubéw radnych;

7) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow i ipédaicji radnych oraz opinii i
wnioskéw komisiji;

8) zapewnienie niezfginej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatuym
organizacja i obstuga spotka mieszkacami;

9) wykonywanie zada zwiazanych z wyborami zagdow osiedli oraz udzielanie pomocy
organom osiedli w realizacji ich ustawowych i statwych zada;

10) wykonywanie zad@zwiazanych z wyborami fawnikowadow;

11) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru;

12) przekazywanie uchwat Rady do publikacij;

13) prowadzenie kancelarii wdu;

14) prowadzenie korespondencji okoliczomwej;

15) prowadzenie spraw zazanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi vzgdzie;
16) administrowanie budynkiem wdu;

17) prowadzenie archiwum zakfadowego;

18) organizacja zaopatrzenia materialowo techniczivegoodki trwate, materiaty biurowe
I kancelaryjne;

19) obstuga i zabezpieczenwgetndici telefonicznej;
20) prowadzenie spraw zwaanych z przynafencscia Miasta do stowarzysae zwiazkow;

21) zapewnienie prawidiowego zytkowania i funkcjonowania sieci komputerowej i
systemow informatycznych;

22) prowadzenie spraw zwaanych z wyborami i referendami;

23) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddtz oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych z wykczeniem kierownikéw przedszkoli;
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24) nadzorowanie dyscypliny pracy w Wazie;
25) planowanie i koordynacja szkate

26) obstuga ptac pracownikow, wynagrodzgtutu zawieranych umow zlecenia i uméw o
dzielo z osobami fizycznymi oraz prowadzenie raaic z tytutu ubezpiecze
spotecznych i podatkow;

27) prowadzenie zaktadowej dziatakob socjalnej;
28) nadzor nad dziataldoia miejskich instytucji kultury;
29) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

30) realizacja zada wynikajacych z tworzenia, gczenia, przeksztalcania i likwidacji
instytucji kultury;

31) wspotdziatanie z pestwowymi, samorgdowymi spotecznymi i prywatnymi
instytucjami kultury, stowarzyszeniami oraz fun@agj i innymi podmiotami w zakresie
realizacji na terenie Miasta wspolnych przedgiec¢ kulturalnych;

32) wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznejrystyki,

33)nadzér nad dziataldoia jednostek organizacyjnych Miasta dziagjch w zakresie
kultury fizycznej;

34) prowadzenie spraw zwaanych z funkg organu prowadcego szkoty;

35) prowadzenie spraw stypendiow oraz programoéwazanych z wyrOwnaniem szans
edukacyjnych;

36) prowadzenie ewidencji oboyaku nauki;
37) nadzor nad Miejskim @odkiem Pomocy Spotecznej;

38) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.

§ 15.Do zada Referatu Finansowo - Budtowego naley sprawy finanséw i budbtu
Miasta, a w szczegolsoi:

1) opracowywanie projektéw budtu miasta i zmian w budcie;

2) opracowywanie uktadu wykonawczego betli, harmonogramu wykonywania dochodow
i wydatkow;

3) nadzor nad opracowywaniem i realizapjanow finansowych jednostek wykoaaych
budzet miasta orazrodkéw specjalnych;

4) obstuga finansowo - ksyowa Urzdu;
5) sporzdzanie sprawozdaz realizacji budetu;

6) ewidencjonowanie skladnikow m#fowych w tym: ksigowanie syntetyczne i
analitycznesrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych;

7) prowadzenie spraw zwaanych z obstugbankow budzetu miasta oraz obstuga diugu
publicznego a tate ewidencjonowanie i rozliczanigrodkéw pozabuzktowych
otrzymywanych przez miasto;
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8) opracowywanie propozycji polityki podatkowej mimstraz stawek podatkéw i optat
lokalnych;

9) wymiar podatkéw i optat lokalnych, ich pobor oegzekucja;
10) prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych;

11) prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem ulg i umorzev zakresie podatkow i
optat stanowiqcych dochody miasta;

12) nadzor i kontrola nad poborem przez inkasentowatgpgargoweyj;

13) wydawanie zéwiadczéh o stanie magkowym i innych na podstawie posiadanych
dokumentow;

14) prowadzenie uedzen syntetycznych kggowasci podatkowej i w zakresie dochodow
niepodatkowych, wydatkow buadtowych, inwestycji oragrodkéw pozabuzktowych;

15) prowadzenie ugdzenr analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow dmidwych
inwestycji orazrodkéw pozabuzktowych;

16) prowadzenie obstugi kasowej;

17) prowadzenie spraw zw#zanych z podatkiem VAT a ta& innymi podatkami, optatami i
sktadkami, do uiszczania ktérych miasto jest zokhgamne odgbnymi ustawami;

18) prowadzenie analityki maku komunalnego;

19) zapewnienie ochrony mienia komunalnego poprzez jdgpzpieczenie;

20) realizacja zadawynikajacych z ustawy o optacie skarbowej;

21) kontrola podatnikéw w zakresie prawidtoseosktadanych deklaracji podatkowych;

22) prowadzenie spraw zw#anych =z péwiadczaniem osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego;

23) przygotowywanie projektow indywidualnych interprgtaodatkowych.

§ 16.Do Referatu Infrastruktury i Geodezji najerealizacja zadaz zakresu gospodarki
nieruchomeéciami, geodezji, zagospodarowania przestrzennegg, ikkomunikacji, ochrony
srodowiska, rolnictwa i gruntéw rolnych, prawa wodoe zaopatrzenia w ciepto, energi
elektryczn i paliwa gazowe, inwestycji miejskich, gospodankieszkaniowej, oraz innych
zada z zakresu gospodarki komunalnej, nie zastme] do widciwosci pozostatych
referatdbw, a w szczegolfm:

1) opracowywanie informacji i analiz o stanie wykornaysa majtku miasta i
przedstawianie propozycji dzidtav zakresie gospodarowania mieniem komunalnym;

2) przygotowywanie projektow planéw wykorzystania Zasaieruchomeci;
3) prowadzenie rejestru gruntow i budynkéw komunalnyc

4) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej gzeinej ze sprzeda, dziezawa
gruntéw, najmem lokali, zagdem i wytkowaniem wieczystym;

5) sporadzanie oraz rejestracja umow dzewv, najmu i sprzedsy;
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6) prowadzenie umdzer analitycznych dochoddéw niepodatkowych w zakresie
prowadzonych spraw, windykacja i egzekucja mabéci wynikajacych z zawartych
umow;

7) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na czeMiasta nieruchonsai
stanowicych wiasné¢ Skarbu Pastwa;

8) tworzenie zasobow gruntow komunalnych na cele zabyd oraz nabywanie
nieruchomeéci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne;

9) regulacja stanow prawnych nieruchacidkomunalnych;
10) organizacja przetargow na zbycie nieruchéchgminnych;
11) naliczanie opfat adiacenckich;

12) prowadzenie spraw zwdanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawanie
numeréw poradkowych nieruchomiciom;

13) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podzigouohomdci oraz zatwierdzanie
projektéw podziatu;

14) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchgmo

15) udziat w przygotowywaniu projektdbw miejscowych mdav zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow zmian planéw azeakstudiow i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta;

16) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowanenter

17) wydawanie zezwolena budow wielkopowierzchniowych obiektow handlowych;
18) ustalanie lokalizacji instytucji celu publicznego;

19) prowadzenie spraw wspdlnot gruntowych;

20) prowadzenie spraw ogrodéw dziatkowych;

21) przeznaczenie gruntow rolnych §tgrch na cele nierolnicze i niglee;

22) realizacja zadaz zakresu ochrony zwieyz

23) rejestracja psOw ras uznanych za agresywne;

24) prowadzenie spraw zwdanych z rolnictwem i produkgjrolna, w tym wspotpraca ze
stuzbami doradztwa rolniczego i wdu statystycznego;

25) prowadzenie spraw zwdanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego niece
oleju napdowego;

26) prowadzenie spraw zw#anych z realizagji nadzorem nad inwestycjami gminnymi;

27) realizacja zadazwiazanych z utrzymaniem obiektéw komunalnych, w tymegdzanie
lokalami wytkowymi;

28) prowadzenie spraw z zakresu komunalnego budowaiotieszkaniowego;

29) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieggigm zasobem gminy, w tym
uczestniczenie w procesie przydziatldw i zamian mkias oraz petnienie nadzoru nad
administratorem;
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30) przyznawanie i wyptacanie dodatkéw mieszkaniowych;
31) prowadzenie ewidenciji sieci drog miejskich orazzdzanie siea,

32) planowanie i realizacja budéw i modernizacji orarzymania i ochrony drog
miejskich;
33) wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego;

34) wydawanie zezwole na umieszczanie wdzen niezwhzanych z funkcjonowaniem
drég;

35) wydawanie decyzji na bud@wejazdow;

36) wspotdziatanie z innymi zagdcami w zakresie utrzymania, modernizacji, remontéw
oraz budowy drég i chodnikéw na terenie Miasta;

37) prowadzenie spraw zwiaanych z éwietleniem placow i ulic;

38) prowadzenie spraw zwianych z komunikagj miejsky, w tym ustalanie sieci
przystankéw, koordynacja rozkiadu jazdy, wydawamezwolés na wykonywanie
przewozow na liniach komunikacyjnych na terenie $tha

39) opracowywanie projektéw dokumentéw dotycych zlecania ustug komunalnych;

40) opracowywanie projektow zaten do plan6éw zaopatrzenia w ciepto, energi
elektryczm i paliwa gazowe;

41) prowadzenie ewidencji dobr kultury oraz podejmowadrziatéa w zakresie ochrony
dobr kultury na terenie Miasta;

42) zaktadanie i utrzymywanie cmentarzy komunalnych;
43) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami entarzami wojennymi;

44) prowadzenie spraw zw#anych z wznoszeniem, utrzymywaniem i konserwac]
pomnikow i tablic pamitkowych;

45) prowadzenie spraw zwdanych z targowiskami;
46) realizacja zadazwiazanych z funkej Miasta jako wiéciciela innych podmiotow;
47) inicjowanie dziata na rzecz ochron§rodowiska oraz utrzymania padku i czyst@ci;

48) przeprowadzanie kontroli realizacji obazkow wynikapcych z ustawy o utrzymaniu
czystaci i porzadku w gminach;

49) wykonywanie zad@azwiazanych z wypetnianiem funkcji organu ochraingdowiska w
zakresie ustalonym przez ustawy;

50) planowanie rozwoju oraz utrzymanie zieleni miejgkie
51) prowadzenie spraw zwdanych z wycinaniem drzew i krzewoéw;

52) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zavdieyalh informacje grodowisku i
jego ochronie;

53) przyjmowanie informacji o rodzaju, Hoi i miejscach wysfpowania substancji
stwarzagcych zagraenia dlasrodowiska oraz przygotowywanie informacji okresotvyc
w tej sprawie;
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54) przyjmowanie wykazéw o zakresie korzystanigmoelowiska;

55) wydawanie zezwole na prowadzenie dzialalé@ w zakresie zbierania
transportu,unieszkodliwiania odpadow oraz ochrazg@ bezdomnymi zwiegzami;

56) realizacja zadawynikajacych z ustawy prawo wodne;

57) prowadzenie spraw zwaanych z zaopatrzeniem ludico w wock i zapewnieniem
odprowadzaniasciekow w tym wydawanie zezwalena prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wad odprowadzaniéciekow;

58) prowadzenie spraw zw#anych z zatwierdzaniem taryf dla zbiorowego zaapaia w
wodk i odprowadzanigciekow.

8§ 17.Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskiatezy realizacja zada z
zakresu ewidencji ludroi, wydawania dowodow osobistych, spraw wojskowych,
obronnych, obrony cywilnej, bezpiedstwa publicznego, zgromadz@ublicznych, zbidrek
publicznych, kancelarii tajnych oraz zadania wypika z ustawy o ochronie informacji
niejawnych a w szczegéléa:

1) prowadzenie ewidencji luddoi oraz udzielanie informacji osobowo-adresowych;
2) prowadzenie pogpbowar wyjashiajacych w sprawie zameldowania i wymeldowania;
3) wydawanie zéwiadczé o zameldowaniu;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, spdzanie spisow wyborcéw i
wydawanie zéwiadcze o prawie glosowania;

5) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnomieszka;

6) wspotpraca z PESEL, TBD, USC, gdami gmin, organami policji i wojska w sprawach
wynikajacych z ruchu ludn@i oraz w zwizku z wystawianiem dokumentéw
tozsamdci,

7) przyjmowanie wnioskoéw oraz wydawanie dowodow ostoch a take zawiadcze z
tego zakresu;

8) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;
9) prowadzenie spraw ze#anych ze zgromadzeniami publicznymi;

10) prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem zezwalea przeprowadzenie imprez
masowych;

11) prowadzenie spraw z@danych ze zbiérkami publicznymi;
12) prowadzenie spraw zw#anych z repatriag)
13) wspotdziatanie z organarigigania i wymiaru sprawiedlivéoi;

14) sporadzanie wykazow przedpoborowych, rejestracja przedmwych oraz udziat w
przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru;

15) prowadzenie spraw zw#anych z uznaniem poborowychzotnierzy odbywajcych
stuzbe wojskowa za jedynychrywicieli rodziny;

16) prowadzenie kancelarii tajnej gou;
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17) prowadzenie spraw zw#zanych z Gminnym Zespotem Reagowania;

18) prowadzenie spraw OC Miasta, nadzorowanie izaalaonnych i obrony cywilnej,
realizowanych przez jednostki znajgitg s¢ na terenie Miasta;

19) prowadzenie spraw z zakresu obrafunobezpieczastwa pastwa;

20) opracowywanie planéw operacyjnych funkcjonowaniasta;

21) organizowanie szkoteobronnych w migcie;

22) przygotowanie gidbwnego stanowiska kierowania dtgoow wykonawczych Miasta,
23) reklamowanie 0sOb z wdu i na wniosek;

24) prowadzenie spraw zwdanych z zapobieganiem skutkonedk zywiotowych i ich
usuwaniem,;

25) prowadzenie spraw zadanych z systemem statychzayow;

26) zapewnienie dziatania elementéw systemu wczesrsgomowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania,;

27) organizowanie akcji kurierskiej;

28) planowanie i przygotowywanie decyzji o naoiuswiadczeé osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju;

29) organizowanie i prowadzenie szkol®rmacji obrony cywilnej;
30) szkolenie ludngci w zakresie powszechnej samoobrony;
31) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi;

32) prowadzenie spraw zwaanych z ochrapprzed powodz;

33) prowadzenie spraw zwdanych z OSP oraz wspétdziatanie z organami w sékre
ochrony przeciwpzarowej;

34) prowadzenie magazynu spia OC.
§ 18.Do zada Urz¢du Stanu Cywilnego natg:

1) prowadzenie kgg stanu cywilnego i skorowidzow urodgzematenstw i zgondéw oraz
dokumentaciji zbiorczej tych akt;

2) sporadzanie aktow urodze zgondw, matenstw oraz rejestréw pomocniczych do tych
akt;

3) odtwarzanie i ustalanie #@ aktow stanu cywilnego oraz wydawanie wypisow i
zaswiadczeé z prowadzonych ksg;

4) przyjmowanie éwiadczé o0 wshpieniu w zwhazek makenski, wyborze nazwiska
matzonkdéw i dzieci, uznanie dziecka i nadanie dzieckmwiska neza matki;

5) wydawanie z&wiadczéd o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

6) organizowanie uroczysio jubileuszowych;
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7) wspoétpraca z parafiami w zakresie realizacji ugtioankordatowej;

8) wykonywanie innych czynriai przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnegar
w kodeksie rodzinnym i opiekiezym.

§ 19.Radca prawny wykonuje czynigd zgodnie z ustagvz dnia 6 lipca 1982 r. o
radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz.91@5p&n. zm.) a w szczegol&o
zobowhzany jest do biemce] pomocy prawnej uedowi i Radzie miasta polega&ej na
udzielaniu porad, opinii, opiniowaniu uchwat Radyarzadzen burmistrza, decyzji
administracyjnych, projektow umow i porozumieraz zasfpstwie prawnym i procesowym.

8§ 20.Do zada samodzielnego stanowiska ds. zamdwigublicznych nalgy
przygotowywanie i przeprowadzanie procedury udniel@amowié publicznych w zakresie
ustug, dostaw i robo6t budowlanych.

§ 21.Do zada samodzielnego stanowiska ds. kontroli nglevykonywanie kontroli
wewretrznej w Urzdzie Miasta oraz kontroli jednostek organizacyjnygininy a take
podatnikow w zakresie podatkéw lokalnych.

8§ 22.Do zada samodzielnego stanowiska ds. przeisirczaici nalezy prowadzenie
spraw zwizanych z rejestragjdziatalndci gospodarczej oraz prowadzenie dziatétmo
informacyjnej w zakresie istnigych form wsparcia dla przedbiorcow, instytuciji
swiadczcych pomoc przedgdbiorcom oraz informacji gospodarczej a w szczegi@ino

1) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej;

2) prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem czasu pracy placowek handlowych
ustugowych

3) udostpnianie Polskiej Klasyfikacji Dziatalrtoi;

4) aktualizowanie na podstawie informacji KRS danychpmedstbiorcach majcych
siedzilg na terenie Miasta,

5) udzielanie informacji o mdiwych zrédtach finansowania i istnigjych formach
wsparcia;

6) udzielanie pomocy w wypetnianiu wnioskéw o dotaznteresowanym osobom;

7) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestyicjinnych przedsiwzi¢é z
funduszy unijnych oraz innych funduszy pomocowych.

§ 23.Do zada samodzielnego stanowiska ds. promociji i przgasiczaci nalezy:

1) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowegsta,;

2) wspoOtpraca z portalem Wrota Podlasia i przygotowywaraz przekazywanie informaciji
o waznych wydarzeniach z ternu miasta;

3) opracowywanie materiatdbw promaglych miasto oraz podejmowanie inicjatyw gwjch
na celu tworzenie pozytywnego wizerunku miasta;

4) prowadzenie spraw zwdanych ze wspoétpraz miastami partnerskimi;

5) prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej;
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6) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem zezwdlena sprzeda napojow
alkoholowych, w tym naliczanie optat za korzystaniegezwolé;

7) wydawanie zezwolena przew6z osob taksowkami;
8) prowadzenie ewidencji innych obiektéw w ktoryatiadczone g ustugi hotelarskie;

9) dokonywanie zaszeregowania i prowadzenie ewidg@dtjnamiotowych.

8§24.1. Pelnomocnik do spraw informacji niejawnych pogdle bezpérednio
Burmistrzowi Miasta, do jego obouzkow naley:

1) organizowanie i nadzor kancelarii tajnej;
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnej;
3) nadzorowanie systemu ochrony sieci teleinformatych;

4) opracowywanie szczegOtowych wymage zakresie ochrony informacji niejawnych
stanowicych tajemnie¢ stwzbowa — oznaczonych klauzal,zastrzeone”;

5) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi proggktaktow prawnych, okéajacych
stanowiska lub rodzaje prac zleconych, z ktorymizenhaczy¢ sie dostp do informacii
niejawnych, odgbnie do kadej klauzuli tajnéci;

6) przeprowadzanie pagiowania sprawdzafego | wydawanie pwiadczenia
bezpieczéstwa,

7) opracowanie planu ochrony gdu i nadzorowanie jego realizaciji;
8) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informadgjawnych.

2. Funkcg Petnomocnika do spraw informacji niejawnych pédfimnerownik Referatu
Spraw Obywatelskich.

RozpziAt VI
PODSTAWOWE ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH
PRZEZ RADE | BURMISTRZA

§ 25.1. Projekty aktow prawnych opracowukierownicy referatow oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta,zég w zakresie swojej wiagiwosci rzeczowej, na
polecenie Burmistrza lub z wtasnej inicjatywy w ypadku, gdy wynika to z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagagych uregulowania.

2. Przy opracowywaniu projektdbw aktéw prawnych nagle przestrzega
obowiazujacych zasad:

1) akt prawny nie mze zawiera postanowié@ wykraczajcych poza granice upowaien
ustawowych, a tale wkraczd w sfeg spraw zastrzenych do kompetencji innych
organow;

2) uktad aktu prawnego powinien dprzejrzysty;

3) redakcja aktu powinna byasna i zw¢zta, a tré¢ podana w formie imperatywnej;
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4) dla oznaczenia jednakowych popnalery uzywaé tych samych ok&en, identycznych z
przyjetymi w obowhzujacym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien bypowszechnie zrozumiaty, odpowiaslzy zasadom
poprawndgci i czystaci jezyka polskiego oraz obow#ujacej pisowni.

§ 26.1.Projekt aktu prawnego powiniendyzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jeeli dotyczy zada budzetowych lub ma spowodowanne skutki
finansowe;

2) z Sekretarzem;
3) z Referatem Organizacyjnymzg@i dotyczy spraw organizacyjnych;

4) z jednostkami organizacyjnymi, zeli naklada na te jednostki nowe zadania lub
obowiazki.

2. Niezalenie od uzgodnig o ktérych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego
powinien by przekazany do zaopiniowania pod wzgm formalno-prawnym i
redakcyjnym radcy prawnemu.

3. Po dokonaniu nieziolnych uzgodnii i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow
prawnych nalgy przedktadd Burmistrzowi wraz z wnioskiem zawiegaym prawne i
faktyczne uzasadnienie potrzeby pmi aktu prawnego.

4. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powizawiera takze informacg
na czyj wniosek sprawa zostata wsgez jakie byty dotychczasowe ustalenia oraz skutki
finansowe projektowanego rozstrzyegria.

§ 27.1. Zatwierdzone przez Burmistrza materiaty przezoae do rozpatrzenia przez
Rac; lub jej komisje, kierownik referatu, odpowiedziglna ich przygotowanie, przekazuje
do zaopiniowania zwrkom zawodowym oraz do Rady w terminie isdbokreslonej przez
Sekretarza Miasta.

2. Burmistrz wyznacza referenta projektu uchwaly, rkt@dpowiada za natgte
przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 28.1. Burmistrz, w zakresie swoich kompetenciji, wydegezdzenia w sprawach:

1) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Wdu;
2) zwiazanych z wykonywaniem uchwat Rady;
3) przewidzianych w przepisach ebnych.

2. Do opracowywania zasgdzen Burmistrza maj zastosowanie odpowiednie zasady
dotyczce opracowywania aktow prawnych zawarte w ninigjszgzdziale.

3. Po podpisaniu zasi@lzenia oraz jego rejestracji, osoba przygotasajprojekt jest
zobowhzana przekazazarzdzenie w wersji elektronicznej oraz papierowej diblkacji w
BIP.
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Rozpziar VII
TRYB PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI ORAZ SKARG | WNIOSKOW

§ 29.1. Kierownicy referatow wnioskajdo Burmistrza o upowaienie na podstawie art.
39 ust. 2 ustawy o0 samagdzie gminnym, pracownikéw referatu do zalatwiania
indywidualnych spraw z zakresu administracji pubiij.

2. Upowanienie, o ktébrym mowa w ust. 1, m® by cofnicte przez Burmistrza
poprzez dagczenie imiennego, pisemnego zawiadomienia osotdegjikcofnicie dotyczy.

§ 30.1. Pracownicy & zobownzani do nalgytego i wyczerpujcego informowania stron
0 okoliczndciach faktycznych i prawnych, mggych mi€ wptyw na sposéb zatatwienia
sprawy, a w szczegolsa:

1) udzielenia informacji niezfuinych przy zatatwianiu danej sprawy i w§nania tréci
obowiazujacych przepisow;

2) niezwiocznego rozstrzyggiia sprawy, a j@di to niemazliwe, okrelenia terminu jej
zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiatisprawy;
4) powiadamiania o przyczynie nie zatatwienia sprawy;

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych lukrodkach zaskaeania od
wydanych rozstrzygRc;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejm ich wptywu i stopnia pilnéci.

2. Kierownicy i pracownicy referatow przyjmaujnteresantow codziennie w godzinach
pracy Urzdu.

§ 31.1. Burmistrz przyjmuje interesantdw w sprawach gkarwnioskédw w kady
poniedziatek w godzinach 1914%.

2. Zastpca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawa@rgkwnioskow w kady
czwartek w godzinach 614,

3.Jezeli dzien przyje¢ interesantow jest dniem wolnym od pracy, interesasm
przyjmowani w nagpnym dniu roboczym.

§ 32.Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu w formie pisemnej lub wniesione ustnie do

protokotu, @ ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow, @@gonym przez
Sekretarza.

§ 33.1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skamg Urzedzie koordynuje
Sekretarz.

2. Kierownicy referatow odpowiedzialni ga:

1) wszechstronne wy§aianie i zatatwianie skarg;
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2) niezwitoczne przekazywanie wyjden oraz dokumentacji niegddnych do rozpatrzenia
skarg badanych przez Komidrewizyjra.

Rozbpziae VI
ORGANIZACJA | PROWADZENIE DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

§ 34.Kontrola ma na celu zapewnienie Burmistrzowi infagm umaliwiajacych
sprawne kierowanie Ugdem oraz informacji o pracy jednostek organizacgimyniasta i
jednostek zwjzanych z bugetem miasta.

§ 35.Kontrole wewretrzng w Urzedzie wykonuje:

1) Referat Organizacyjny — w sprawach funkcjonowatiazedu, w szczegolni
przestrzegania przepisow Kodeksu ppstvania administracyjnego, instrukcji
kancelaryjnej i dyscypliny pracy;

2) Referat Finansowo-Budtowy — w zakresie prawidtowo gospodarowanidrodkami
budzetowymi;

3) Referat Spraw Obywatelskich — w zakresie przegaumia tajemnicy psstwowej |
stuzbowej,

4) Stanowisko ds. kontroli .

§ 36.Kontrole finansowe w jednostkach pawanych z bugetem miasta prowadzi
stanowisko ds. kontroli.

8§ 37.Poszczegllne referaty mpgprowadzé kontrole zewntrzne w jednostkach
zwiazanych merytorycznie z zakresem dziatania referatu.

§ 38.Kontrole zewntrzne prowadzone asna podstawie rocznych planow kontroli
zatwierdzanych przez Burmistrza.

§ 39.Poza planem przeprowadzaneksntrole w celu:

1) sprawdzenia rzeteldoi udzielanych informacji i wyjaien;

2) zebrania innych informacji niegbbnych organom samadu.

8§ 40.Kierownicy referatow obowigzani & do przeprowadzania kontroli w kierowanych
przez siebie referatach.

Rozpziat IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 41.Do podpisu Burmistrza zastizzme 4
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1) pisma w sprawach nalgcych do jego wisciwosci, stosownie do ustalonego podziatu
zada miedzy Burmistrza, Zagpce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) pisma w sprawach naigcych do Burmistrza na podstawie Regulaminu Orgayjpago
Urzedu;

3) wnioski o nadanie odznaaze

4) odpowiedzi na wygpienia RIO, NIK i prokuratur;

5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw;

6) pisma w sprawach kdorazowo zastrz@nych przez Burmistrza do jego podpisu;

7) korespondencja kierowana do instytucji szczebfdratnego.
8§ 42.1. Do Zastpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika agle

1) aprobata wsgpna spraw zastrzenych do widciwosci Burmistrza, a zwizanych z
wykonywaniem przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism, zgodnie z podzialem czyien@ zastrzeeniem 8 41 pkt 7.
2. Sekretarz podpisuje:
1) polecenia dotycce przygotowania projektéw uchwat Rady,

2) pisma w sprawie technicznych i organizacyjnych waow dziatania Urzdu.
8§ 43.1.Kierownicy referatow:

1) aprobuj pisma zastrzene do podpisu Burmistrza, Zgsty Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika;

2) podpisug pisma w sprawach nalgcych do zakresu dziatania referatow, nie zagtue
do podpisu dla innych 0séb;

3) aprobug wstkepnie wnioski pracownikow referatu w sprawie urlopéw

2. Pracownicy opracowagy pisma parafaj je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony i opateuglat.

Rozpziat X
POSTANOWIENIA KO NCOWE

844.1. W razie zmiany zada szczegdtowych referatu, przekazanie aktedny
referatami nagpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokot zdawczo-odbiorczy przygotowuje przekaeyjdokumentag;

8§ 45.Kierownicy referatow g obowikzani zapozna pracownikéw z postanowieniami
niniejszego regulaminu.
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8 46.Traci moc Zarzdzenie Nr 6/02 Burmistrza Miasta Siemiatycze z diidistopada
2002 r. w sprawie Regulaminu OrganizacyjnegocdmzMiasta Siemiatycze ( z pdiejszymi
zmianami).

8 47.Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Zbigniew Radomski

Zatgcznik

do Regulaminu
Organizacyjnego Urzlu
Miasta Siemiatycze

ORGANIZACJA WEWN ETRZNA REFERATOW URZ EDU MIASTA
SIEMIATYCZE

1) Referat Organizacyjny:
a) Stanowisko ds. pracowniczych,
b) Stanowisko ds.obstugi sekretariatu,
c) Stanowisko ds. administracyjnych (2 etaty),
d) Stanowisko ds. obstugi Rady,
e) Stanowisko ds. informatyki,
f) Stanowisko ds. organizacyjnych,
g) Stanowisko ds. @viaty,
h) Stanowisko ds. kancelarii,
i) Stanowisko ds. obstugi:
- Goniec,
- Konserwator,
- Sprataczka (2 etaty),
- Kierowca,
- Robotnik gospodarczy (3 etaty).
2) Referat Finansowo — Budtowy:
a) Stanowisko ds. ksgowasci budzetowej ( 3 etaty),
b) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
c) Stanowisko ds. ksgowasci podatkowej,
d) Stanowisko ds. obstugi kasy.
3) Referat Infrastruktury i Geodezji:

a) Kierownik referatu,

2007-08-29 13:12:00



19

b) Stanowisko ds. infrastruktury komunalnej,

c¢) Stanowisko ds. drogownictwa,

d) Stanowisko ds. ochronyodowiska,

e) Stanowisko ds. mieszkaniowych,

f) Stanowisko ds. rolnictwa i dzieaw,

g) Stanowisko ds. podziatu nieruchofo

h) Stanowisko ds. mienia komunalnego,

i) Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,

J) Stanowisko ds. kontroli i pogdku.
4) Referat spraw Obywatelskich:

a) Kierownik referatu,

b) Stanowisko ds. dowodow osobistych,

c¢) Stanowisko ds. ewidencji ludéa ( 2 etaty),

d) Stanowisko ds. obrongai i obrony cywilnej ( ¥ etatu).
5) Urzad Stanu Cywilnego:

a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

b) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.
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