Podpisany przez:
Piotr Siniakowicz
dnia 14 marca 2022 r.

ZARZADZENIE NR 419/22
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 14 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559) nadaje sie Urzedowi Miasta Siemiatycze
Regulamin Organizacyjny w brzmieniu:

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemiatycze
Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

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

1) zasady kierowania Urzedem;
2) organizacje wewnetrzng Urzedu;
3) zadania wspodlne referatéw;

4) podstawowe zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza;

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

6) zasady podpisywania pism.

8§ 2. 1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Zastepcy,
Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ odpowiednio: Rade
Miasta Siemiatycze, Burmistrza Miasta Siemiatycze, Zastepce Burmistrza Miasta
Siemiatycze, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Urzad Miasta Siemiatycze.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o referacie nalezy przez to rozumieé
referat Urzedu, rdwnorzedng komodrke organizacyjng lub samodzielne stanowisko
pracy.

8§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej, Burmistrz
wykonuje zadania okreslone przepisami prawa i przejete na mocy porozumien.

8§ 4. Obowigzki Urzedu jako zakfadu pracy, obowigzki pracownikow, zasady
dyscypliny pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat 2.
Zasady Kierowania Urzedem

8§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
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2. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika.

3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

8§ 6. 1. Zastepca Burmistrza zapewnia w powierzonym mu zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemow oraz nadzoruje referaty i jednostki
organizacyjne realizujace te zadania, a w szczegdlnosci:

1) przedktada projekty zarzgdzen Burmistrza oraz uchwat Rady;
2) wydaje polecenia stuzbowe;

3) przedktada wnioski dotyczace zatrudnienia i zwalniania, wynagrodzenia,
nagrod, wyrodznien i kar kierownikéw referatéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, ktére nadzoruje;

4) sktada propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych referatach
i jednostkach;

5) wydaje z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza, Zastepca sprawuje funkcje Burmistrza.
8§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy:

1) zapewnienie warunkéw organizacyjnych umozliwiajagcych sprawne
wykonywanie zadan przez Rade i Urzad;

2) nadzorowanie przygotowywania przez referaty Urzedu projektéw uchwat
i zarzadzen Burmistrza;

3) nadzorowanie terminowosci i zgodnosci z prawem postepowan
administracyjnych oraz zatatwiania spraw obywateli;

4) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
5) prowadzenie centralnego rejestru skarg;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

7) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego.

§ 8. Skarbnik jako gtdwny ksiegowy budzetu zapewnia prawidtowg
gospodarke finansowg Miasta. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrasygnowanie oswiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta
w przypadkach jezeli mogq one spowodowac zobowigzania finansowe;

2) opracowywanie projektu budzetu Miasta, nadzorowanie i koordynowanie prac
referatow i jednostek organizacyjnych w tym zakresie;

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, harmonogramu
wykonywania dochodow i wydatkow;
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4) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu, opracowywanie wnioskéw,
analiz i sprawozdan w tym zakresie;

5) opracowywanie projektéw zmian w budzecie;

6) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Miasta;

7) nadzorowanie i kontrola wydatkdéw realizowanych ze Srodkéw budzetu
Miasta;

8) wykonywanie funkcji kierownika referatu Finansowo- Budzetowego.

8§ 9. 1. W celu zapewnienia przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla
Miasta mogq by¢ powotywane zespoty zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W skiad zespotéow zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz
osoby spoza Urzedu.

Rozdziat 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i rownorzedne
jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy oznaczone
odpowiednimi symbolami:

1) Referat Organizacyjny (OR);
2) Referat Finansowo-Budzetowy (FB);
3) Referat Infrastruktury (IF);
4) Referat Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki (PR);
5) Referat Spraw Spotecznych (SP);
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC);
7) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (Zm);
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli (Kn);
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (Pin);
10) Petnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom (PU);
11) Archiwum Zaktadowe (AZ);
12) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PO).
2. Organizacje wewnetrzng referatow okresla zatgqcznik do regulaminu.
§ 11. 1. Referatami kierujg kierownicy referatéw.
2. W referatach mogg zosta¢ utworzone stanowiska zastepcow.

8§ 12. 1. Szczegodtowe zakresy czynnosci poszczegolnych pracownikéw
opracowujq kierownicy referatdéw i przedstawiajg do zatwierdzenia Burmistrzowi.
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2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnosci pracownik potwierdza podpisem.
3. Zakresy czynnosci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikdw.

Rozdziat 4.
Zadania wspoélne referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegoblnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektéw budzetu oraz projektow programéw
rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta;

2) inicjowanie oraz zapewnianie realizacji zadan spoteczno - gospodarczych
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej;

3) realizacja dochodéw budzetowych;

4) dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych
w budzecie;

5) wspétdziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan
Miasta;

6) nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
ustalonym regulaminem;

7) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow
uchwat Rady i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady oraz realizacja
uchwat;

8) przygotowywanie projektédw umodw i porozumien;

9) umieszczanie informacji o zawartych umowach w publicznym rejestrze
umow;

10) opracowywanie sprawozdan, analiz oraz biezgcych informacji o realizacji
powierzonych zadan;

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje
radnych oraz wystgpienia postéw i senatoréw;

12) uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i wnioskéw oraz petycji;

13) dokumentowanie kontaktow w podmiotami wykonujacymi dziatalnosc
lobbingowg;

14) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;

15) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych statystyki
publicznej;

16) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrebnymi przepisami;
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17) prowadzenie rejestréw sprzedazy na podstawie faktur VAT;
18) udostepnianie informacji publicznej;

19) aktualizacja informacji znajdujacych sie na stronie internetowej Miasta oraz
w BIP;

20) wystepowanie z inicjatywq dotyczacg sposobu zatatwienia spraw
i rozwigzywania probleméw.

Rozdziat 5.
Szczegotowe zakresy dziatania referatow

8§ 14. Do zadan referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji
i funkcjonowania Urzedu, obstugi Rady, sprawy pracownicze, kultury, sportu, a w
szczegolnosci:

1) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzgdnego
funkcjonowania Urzedu;

2) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu;

3) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza;

4) prowadzenie ewidencji porozumien;
5) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy;
6) obstuga organizacyjno - techniczna Rady, jej komisji oraz klubéw radnych;

7) prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskow i interpelacji radnych oraz
opinii i wnioskéw komisji;

8) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,
w tym organizacja i obstuga spotkan z mieszkancami;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami zarzaddw osiedli oraz udzielanie
pomocy organom osiedli w realizacji ich ustawowych i statutowych zadan;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw;
11) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru;

12) przekazywanie uchwat Rady do publikacji oraz prowadzenie zbioru aktéw
prawa miejscowego;

13) prowadzenie kancelarii urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi
w Urzedzie;

15) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu;
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16) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego w srodki trwate,
materiaty biurowe i kancelaryjne;

17) obstuga i zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej i elektronicznej;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig Miasta do stowarzyszen
i zwigzkow;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzedu, zapewnienie

prawidtowego uzytkowania i funkcjonowania sieci komputerowej i systemow
informatycznych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
21) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

22) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

23) planowanie i koordynacja szkolen;

24) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta, z wytgczeniem placéwek oswiatowych;

26) nadzor nad dziatalnoscig miejskich instytucji kultury;
27) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

28) realizacja zadan wynikajacych z tworzenia, taczenia, przeksztatcania
i likwidacji instytucji kultury;

29) wspotdziatanie z panstwowymi, samorzgdowymi, spotecznymi i prywatnymi
instytucjami kultury, stowarzyszeniami oraz fundacjami i innymi podmiotami
w zakresie realizacji na terenie Miasta wspdlnych przedsiewzie¢ kulturalnych;

30) wspotpraca z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi
organizacjami i instytucjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie sportu;

31) nadzoér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta dziatajgcych
w zakresie kultury fizycznej;

32) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi dotyczacymi
budzetu obywatelskiego.

8§ 15. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezg sprawy finansow
i budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektdw budzetu Miasta i zmian w budzecie;

2) nadzér nad realizacjgq plandéw finansowych jednostek wykonujgcych budzet
Miasta oraz srodkéw specjalnych;
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3) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu;
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu;

5) ewidencjonowanie sktadnikdw majgtkowych w tym: ksiegowanie syntetyczne
i analityczne $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowg budzetu Miasta oraz
obstuga dtugu publicznego, a takze ewidencjonowanie i rozliczanie srodkow
pozabudzetowych otrzymywanych przez Miasto;

7) opracowywanie propozycji polityki podatkowej Miasta oraz stawek podatkow
i optat lokalnych;

8) wymiar podatkow i optat lokalnych, ich pobdr oraz egzekucja;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawartych uméw dzierzawy
w trybie przepiséw ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw;

10) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg i umorzen w zakresie
podatkow stanowigcych dochody Miasta;

12) nadzér i kontrola nad poborem przez inkasentow optaty targowej;

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie
posiadanych dokumentéw;

14) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci podatkowej i w zakresie
dochodoéw niepodatkowych, wydatkdw budzetowych, inwestycji oraz srodkéw
pozabudzetowych;

15) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow
budzetowych inwestycji oraz srodkdéw pozabudzetowych;

16) prowadzenie obstugi kasowej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT a takze innymi podatkami,
optatami i sktadkami, do uiszczania ktérych Miasto jest zobowigzane
odrebnymi ustawami;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej;

19) kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji
podatkowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem osobistego prowadzenia
gospodarstwa rolnego;

21) przygotowywanie projektéw indywidualnych interpretacji podatkowych;

22) obstuga ksiegowa systemu gospodarki odpadami;
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23) windykacja i egzekucja naleznosci niepodatkowych i wynikajacych
z zawartych umoéw;

24) obstuga ptac pracownikéw, wynagrodzen z tytutu zawieranych umoéw
zlecenia i umow o dzieto z osobami fizycznymi oraz prowadzenie rozliczen
z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkow;

25) rozliczanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i innych przedsiewziec
z funduszy unijnych oraz innych funduszy pomocowych;

26) ostuga ksiegowa i windykacja optat za zajecie pasa drogowego;

27) obstuga ksiegowa i windykacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego
i przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego;

28) obstuga ksiegowa i windykacja optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8§ 16. Do Referatu Infrastruktury nalezy realizacja zadan z zakresu inwestycji
miejskich, wodociggdw, zaopatrzenia w wode, kanalizacji, zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe, infrastruktury telekomunikacyjnej, drég,
gminnego budownictwa mieszkaniowego i budynkéw uzytecznosci publicznej,
geodezji, fadu przestrzennego, gospodarki wodnej, zieleni gminnej, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki mieszkaniowej, ochrony srodowiska i przyrody,
utrzymania czystosci i porzadku, rolnictwa i gruntéw rolnych, lokalnego
transportu zbiorowego, cmentarzy, targowisk, ochrony zabytkow i opieki nad
zabytkami oraz innych zadan z zakresu gospodarki komunalnej, nie zastrzezonej
do wtasciwosci pozostatych referatéw, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawanie
numerdéw porzadkowych nieruchomosciom;

2) prowadzenie spraw w zakresie scalania i podziatu nieruchomosci oraz
zatwierdzanie projektow podziatu;

3) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;

4) udziat w przygotowywaniu projektdw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektdw zmian planow, a takze studiow i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta;

5) ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wydawanie wypiséw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, studidw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego;

7) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq i nadzorem nad inwestycjami
gminnymi;

10) prowadzenie spraw z zakresu komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

11) prowadzenie ewidencji sieci drég miejskich oraz zarzadzanie sieciq;

12) planowanie i realizacja budéw i modernizacji oraz utrzymania i ochrony
drég miejskich;

13) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

14) wydawanie zezwoleh na umieszczanie w pasie drogowym urzgdzen
niezwigzanych z funkcjonowaniem drég;

15) wydawanie warunkéw na budowe zjazddéw;

16) wspétdziatanie z innymi zarzadcami w zakresie utrzymania, modernizacji,
remontdw oraz budowy drdg i chodnikédw na terenie Miasta;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem placow i ulic;

18) opracowywanie projektéw zatozen do planéw zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe;

19) planowanie rozwoju oraz utrzymanie zieleni miejskiej;
20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem ludnosci w wode
i zapewnieniem odprowadzania $ciekdéw w tym wydawanie zezwolen na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie Sciekdéw;

22) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie inwestycji oraz nadzér nad
ich realizacjq i rozliczeniem;

23) realizacja zamowien w zakresie zadan realizowanych przez referat;

24) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan i zestawien z zakresu zaméwien
realizowanych przez Urzad;

25) administrowanie i obstuga serwisu zwigzanego ze zgtoszeniami awarii
i zdarzen na terenie miasta;

26) obstuga administracyjno-organizacyjna koordynatora dostepnosci;

27) administrowanie budynkiem urzedu i zapewnienie jego wtasciwego stanu
technicznego;

28) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zamowien publicznych
w zakresie zadan realizowanych przez referat, w tym wypetnianie formularza
ogtoszenia zamdwienia, zamieszczanie w Biuletynie Zamdwien Publicznych
oraz przekazywanie do zamieszczenia w Biuletynie Zamédwien Publicznych UE;

Id: 04C6FED6-6598-4AD2-88D6-C477013DC469. Podpisany Strona 9



29) opracowywanie informacji i analiz o stanie wykorzystania majatku Miasta
i przedstawianie propozycji dziatan w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym;

30) przygotowywanie projektéw planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci;
31) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i budynkéow komunalnych;

32) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej ze sprzedazg,
dzierzawg gruntéw, najmem lokali, zarzadem i uzytkowaniem wieczystym
oraz przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci;

33) sporzadzanie oraz rejestracja umow dzierzaw, najmu i sprzedazy;

34) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Miasta
nieruchomosci stanowigcych wiasnosc¢ Skarbu Panstwa;

35) tworzenie zasobdw gruntdw komunalnych na cele zabudowy oraz
nabywanie nieruchomosci na inne cele, w tym pod inwestycje gminne;

36) regulacja standw prawnych nieruchomosci komunalnych;

37) organizacja przetargow na dzierzawe lub zbycie nieruchomosci gminnych;
38) naliczanie optat adiacenckich i renty planistycznej;

39) prowadzenie spraw wspdlnot gruntowych;

40) prowadzenie spraw ogrodow dziatkowych;

41) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat;

42) rejestracja pséw ras uznanych za agresywne;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i produkcjq rolng, w tym
wspotpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego i urzedu statystycznego;

44) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego;

45) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem obiektdw komunalnych, w tym
zarzadzanie lokalami uzytkowymi;

46) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy, w tym uczestniczenie w procesie przydziatéw i zamian mieszkan oraz
petnienie nadzoru nad administratorem;

47) realizacja zadan w zakresie lokalnego transportu zbiorowego, w tym
udostepnianie przystankéw operatorom i przewoznikom;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem terenu z zasobdéw
komunalnych na cele budowlane, w tym drég niezaliczonych do kategorii drég
gminnych;

49) zaktadanie i utrzymywanie cmentarzy komunalnych;
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50) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

51) prowadzenie spraw zwigzanych z wznoszeniem, utrzymywaniem
i konserwacjg pomnikow i tablic pamigtkowych;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami;

53) realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Miasta jako wtasciciela innych
podmiotdow;

54) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, przyrody oraz utrzymania
porzadku i czystosci;

55) przyjmowanie deklaracji o zrodtach ciepta lub zrédtach spalania paliw oraz
wprowadzanie danych z deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach;

57) wykonywanie zadan zwigzanych z wypetnianiem funkcji organu ochrony
srodowiska w zakresie ustalonym przez ustawy;

58) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o gatunkach obcych;
59) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinaniem drzew i krzewéw;

60) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku i jego ochronie;

61) przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych zagrozenia dla Srodowiska oraz przygotowywanie
informacji okresowych w tej sprawie;

62) przyjmowanie wykazéw o zakresie korzystania ze Srodowiska;

63) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, w tym przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie rejestru dziatalnosci

regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od witascicieli
nieruchomosci oraz wydawanie zezwolen wynikajacych z ustawy;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;
65) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze;

66) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad zabytkami w tym
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;
8§ 17. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezg sprawy z zakresu
oswiaty, opieki nad dzie¢mi, pomocy spotecznej, zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjq organu prowadzacego szkoty
i przedszkola;

Id: 04C6FED6-6598-4AD2-88D6-C477013DC469. Podpisany Strona 11



2) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét podstawowych;

3) prowadzenie spraw stypendiéw i pomocy dla ucznidéw oraz programéw
zwigzanych z wyréwnaniem szans edukacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

5) kontrola spetniania obowigzku nauki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy wynikajacych
z przepiséw dotyczacych opieki nad dzie¢cmi w wieku do lat 3;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Burmistrza uprawnien
zwierzchnika stuzbowego wobec dyrektoréw placéwek oswiatowych;

8) sprawowanie opieki nad Mtodziezowq Radg Miasta;
9) nadzér nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy spotecznej nie przekazanych do
realizacji innym podmiotom;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programéw zdrowotnych.

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy z zakresu rejestracji
stanu cywilnego oraz prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych, powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego, imprez
masowych i zgromadzen publicznych, a w szczegdlnosci:

1) czynnosci z zakresu biezacej rejestracji stanu cywilnego (urodzenia,
matzenstwa, zgony) oraz kompletowanie i prowadzenie akt zbiorowych;

2) dokonywanie wpiséw w rejestrze stanu cywilnego;

3) przyjmowanie oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, oswiadczen
matzonkdw, Zze dziecko bedzie nosic takie nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspdlne dziecko oraz o$swiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do
nazwiska, ktore nosit przed zawarciem matzenstwa;

4) prostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego;

5) wydawanie z rejestru stanu cywilnego: odpisow skroconych i zupetnych
aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych
w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
zaswiadczen o stanie cywilnym, zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznosci do zawarcia matzenstwa, zaswiadczen, ze zgodnie z prawem
polskim moze zosta¢ zawarte matzenstwo za granicg, zaswiadczen
o przyjetych sakramentach;

6) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa w lokalu USC i poza
urzedem stanu cywilnego;
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7) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji oraz
odtworzenia zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego bedacych dowodem
zdarzenia i jego rejestracji;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imion i nazwisk,
zameldowania, wymeldowania, uchylenia czynnosci zameldowania oraz
dowoddw osobistych;

9) wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL;
10) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL;

11) wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o odznaczeniach, a w
szczegolnosci wystepowanie z wnioskiem o nadanie medali ,,za dtugoletnie
pozycie matzenskie”;

12) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

13) sporzadzanie testamentu w formie przewidzianej w art. 951 kodeksu
cywilnego;

14) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o aktach
stanu cywilnego, kodeks rodzinny i opiekunczy, prawo prywatne
miedzynarodowe, konwencje miedzynarodowe z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

15) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz prowadzenie ewidencji ludnosci
W rejestrze mieszkancow;

16) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodow Osobistych:
a) obstuga wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
b) obstuga zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego;
17) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

18) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz Rejestru Dowodow
Osobistych;

19) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych;
20) prowadzenie archiwum dowodow osobistych;

21) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw, sporzadzanie spisow
wyborcow i wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;

22) prowadzenie wykazu sporzgdzonych aktéw petnomocnictwa do gtosowania
w wyborach;

23) realizacja zadan zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym
w wyborach;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjq;
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25) wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci;

26) sporzadzanie rejestru oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej oraz udziat
w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

27) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach uznania zotnierza
w czynnej stuzbie wojskowej albo osobe, ktérej doreczono karte powotania do
tej stuzby, za posiadajacego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny albo
za zotnierza samotnego;

28) wydawanie decyzji o ustaleniu i wyptacie Swiadczen rekompensujacych
Zzotnierzom rezerwy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym i pracq
Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

30) prowadzenie spraw OC Miasta, nadzorowanie zadan obronnych i obrony
cywilnej, realizowanych przez jednostki podlegte i podporzadkowane
Burmistrzowi;

31) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci;
32) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta;
33) organizowanie szkolen obronnych w Miescie;

34) przygotowanie gtdwnego stanowiska kierowania dla organéw wykonawczych
Miasta;

35) reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
W czasie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem skutkom klesk
zywiotowych i ich usuwaniem;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem statych dyzuréw;

38) zapewnienie dziatania elementow systemu wczesnego alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania;

39) organizowanie akcji kurierskiej;

40) nakfadanie na obywateli obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

41) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej;
42) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
43) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzig;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP oraz wspoétdziatanie
z organami w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

45) prowadzenie magazynu sprzetu OC;
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46) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
przeprowadzenie imprez masowych;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen o zamiarze
przeprowadzenia zgromadzenia publicznego.

§ 19. Do zadan Referatu Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki nalezy:

1) redakcja i administrowanie strong internetowg Miasta (tzw. serwisu
internetowego);

2) przygotowywanie projektow informacji prasowych, wspoétpraca z mediami,
podejmowanie innych dziatan z zakresu komunikacji spotecznej;

3) przygotowywanie we wspotpracy z jednostkami podlegtymi Miasta materiatéw
i redakcja ulotki informacyjnej - Siemiatycki Informator Miejski;

4) realizacja zadan zwigzanych z promocjg Miasta i tworzeniem pozytywnego
wizerunku Miasta;

5) zakup i dystrybucja materiatdw promocyjnych;

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej z akcji, imprez i innych wydarzen
organizowanych lub wspoétorganizowanych przez Miasto;

7) wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie udziatu Miasta w obcych
wydarzeniach promocyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z miastami partnerskimi -
realizacja projektéw wymiany, przyjmowanie i obstuga delegacji;

9) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;

10) udzielanie informacji o mozliwych zrodtach finansowania i istniejgcych
formach wsparcia skierowanych do podmiotéw gospodarczych;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjgq wnioskéw o wpis przedsiebiorcy
do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen
potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg obiektow, w ktorych moga byc¢
Swiadczone inne ustugi hotelarskie oraz dokonywanie zaszeregowania
i prowadzenie ewidencji pdl namiotowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych, w tym spraw zwigzanych z optatami za korzystanie
z zezwolen oraz dokonywaniem wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej
w zakresie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

15) kontrola placowek prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych
w zakresie zgodnosci oSwiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych
ze stanem faktycznym;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie
transportu drogowego o0séb takséwka;

17) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz $srodowiskiem lokalnym na
rzecz rozwoju spoteczno -gospodarczego Miasta;

18) wspotpraca o charakterze pozafinansowym z lokalnymi organizacjami
pozarzgdowymi;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek
handlowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu RODZINA 5+;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

22) koordynowanie dziatan komodrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie wspoéfpracy z organizacjami
pozarzgdowymi;

23) przygotowywanie projektéw rocznych programoéw wspodtpracy miasta
Z organizacjami pozarzagdowymi;

24) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzgdowych;

25) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi;

26) inicjowanie dziatan zmierzajacych do aktywizowania spotecznosci lokalnej;

27) zarzadzanie tresSciami o charakterze niekomercyjnym zamieszczonymi na
telebimie miejskim;

28) wspotpraca i podejmowanie dziatan w zakresie wsparcia turystyki i ruchu
turystycznego;

29) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego, polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym: wgladu do
Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD), urzedowych formularzy wnioskow
wymaganych ustawg umozliwiajacych rejestracje spétek jawnych; dostepu do
informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz o wiasciwosci
miejscowej saqddéw rejestrowych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjgq Programu Karta Seniora;
31) organizacja wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli Miasta;
32) prowadzenie Inkubatora Przedsiebiorczosci.

§ 20. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamdwien publicznych
nalezy przygotowywanie i przeprowadzanie procedury udzielania zamoéwien
publicznych z wylaczeniem zamdwien, ktérych udzielanie zostato przekazane
innym referatom lub samodzielnym stanowiskom.
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§ 21. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli nalezg sprawy
z zakresu kontroli, w tym kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i opracowywanie procedur kontroli zarzadczej;

2) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu
kontroli zarzadczej w Urzedzie;

3) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan;
4) dbatosc¢ o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem;

5) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo
w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej;

6) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy przez kierownikéw jednostek;

7) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajacych w referatach i na samodzielnych stanowiskach
pracy w Urzedzie;

8) organizowanie i wykonywanie kontroli kompleksowych, problemowych,
doraznych i sprawdzajacych w gminnych jednostkach organizacyjnych we
wspotpracy z referatami merytorycznymi Urzedu;

9) przeprowadzanie kontroli wykonywania uchwat Rady oraz zarzadzen
Burmistrza;

10) wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami kontrolnymi;

11) prowadzenie zbioru dokumentéw z kontroli wykonywanych przez jednostki
zewnetrzne.

8§ 22. Archiwum zaktadowe realizuje zadania wynikajgce z instrukcji
archiwalnej oraz instrukcji kancelaryjnej.

8§ 23. Petnomocnik do spraw profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom
podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, do jego obowigzkdéw nalezy:

1) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
w zakresie rozwigzywania problemoéw alkoholowych i przeciwdziatania
narkomanii;

2) udzielanie rodzinom, w ktéorych wystepujg problemy alkoholowe
i uzaleznienia od narkotykéw, pomocy psychospotecznej i prawnej, a w
szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie;

3) zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osdb
uzaleznionych od alkoholu i narkotykow;

4) wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen i osdb fizycznych, stuzgcej
rozwigzywaniu problemdw alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;
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5) kontrola przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu lub
poza miejscem sprzedazy;

6) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw okreslonych
art. 131 i 15 ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz wystepowanie przed sagdem w charakterze oskarzyciela
publicznego;

7) przygotowanie projektu, realizacja i rozliczanie miejskiego programu
profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania
narkomanii;

8) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

8§ 24. 1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega
bezposrednio Burmistrzowi Miasta, do jego obowigzkdéw nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

4) opracowanie i aktualizowanie, wymagajqcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb,
ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

8) przekazywanie ABW danych oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osdb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

2. Funkcje Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych petni Kierownik
USC.
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3. W czasie nieobecnosci Petnomocnika jego zadania realizuje Zastepca
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 25. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych jest wyodrebniong komorka
organizacyjng przy pomocy ktérej Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych wykonuje swoje zadania.

2. Do Pionu Ochrony Informacji Niejawnych powotywane sg osoby juz
zatrudnione w Urzedzie.

Rozdziat 6.
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza

§ 26. 1. Projekty aktow prawnych opracowujg pracownicy merytoryczni we
wspotpracy z kierownikami referatéw oraz kierownicy jednostek organizacyjnych
Miasta, kazdy w zakresie swojej wtasciwosci rzeczowej, na polecenie Burmistrza
lub z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych
potrzeb wymagajacych uregulowania.

2. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac
obowigzujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawierac postanowien wykraczajgcych poza granice
upowaznien ustawowych, a takze wkraczac¢ w sfere spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organdéw;

2) ukfad aktu prawnego powinien byc¢ przejrzysty;

3) redakcja aktu powinna by¢ jasna i zwiezta, a tres¢ podana w formie
imperatywnej;

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen,
identycznych z przyjetymi w obowigzujgcym ustawodawstwie;

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy
zasadom poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni.

§ 27. 1. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem;
2) z Sekretarzem;

3) z jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki nowe zadania
lub obowigzki.

2. Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1, projekt aktu prawnego
powinien byc¢ przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym prawnikowi obstugujgcemu Urzad.
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3. W przypadku projektéw uchwat Rady, po dokonaniu niezbednych uzgodnien
i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktéw prawnych nalezy przedkfadac
Burmistrzowi wraz z projektem uzasadnienia prawnego i faktycznego.

4. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno zawierac takze
informacje na czyj wniosek sprawa zostata wszczeta, jakie byty dotychczasowe
ustalenia oraz skutki finansowe projektowanego rozstrzygniecia.

§ 28. 1. Zatwierdzone przez Burmistrza materiaty przeznaczone do
rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje, kierownik referatu, odpowiedzialny za
ich przygotowanie, przekazuje do Rady w wersji elektronicznej w formacie zipx,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadkach przewidzianych prawem przed przekazaniem projektu aktu
prawnego nalezy uzyskac¢ niezbedne opinie i uzgodnienia.

3. Burmistrz wyznacza referenta projektu uchwaty, ktéry odpowiada za
nalezyte przedstawienie projektu komisjom i na sesji Rady.

§ 29. 1. Burmistrz, w zakresie swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia
w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu;
2) zwigzanych z wykonywaniem uchwat Rady;
3) przewidzianych w przepisach odrebnych.

2. Do opracowywania zarzadzen Burmistrza majg zastosowanie odpowiednie
zasady dotyczace opracowywania aktdw prawnych zawarte w niniejszym
rozdziale.

3. Po podpisaniu zarzadzenia oraz jego rejestracji, osoba przygotowujaca
projekt jest zobowigzana przekazac zarzadzenie w wersji elektronicznej oraz
papierowej do publikacji w BIP.

Rozdziat 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
oraz skarg i wnioskow

§ 30. 1. Kierownicy referatdow wnioskujg do Burmistrza o upowaznienie na
podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzgdzie gminnym, pracownikéw referatu
do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ cofniete przez
Burmistrza poprzez doreczenie imiennego, pisemnego zawiadomienia osobie,
ktérej cofniecie dotyczy.

8§ 31. 1. Pracownicy sq zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego
informowania stron o okolicznosciach faktycznych i prawnych, mogacych mieé
wptyw na sposéb zatatwienia sprawy, a w szczegolnosci:
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1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasniania tresci obowigzujgcych przepiséw;

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy, a jesli to niemozliwe, okreslenia
terminu jej zatatwienia;

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

5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub Srodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

2. Kierownicy i pracownicy referatow przyjmujg interesantéw codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§ 32. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy czwartek, w godzinach 10.00 -14.00.

2. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw
w kazdy wtorek, w godzinach 10.00 -14.00.

3. Jezeli dzien przyjec interesantéw jest dniem wolnym od pracy, interesanci
sgq przyjmowani w nastepnym dniu roboczym.

8§ 33. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej lub wniesione
ustnie do protokotu, sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow,
prowadzonym przez Sekretarza.

8§ 34. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg w Urzedzie
koordynuje Sekretarz. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sq za:

1) wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg;

2) niezwtoczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia skarg badanych przez Komisje Skarg, Wnioskow i Petycji.

Rozdziat 8.
Zasady podpisywania pism

8§ 35. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sq:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci, stosownie do ustalonego
podziatu zadan miedzy Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika;

2) pisma w sprawach nalezacych do Burmistrza na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu;

3) wnioski o nadanie odznaczen;

4) odpowiedzi na wystgpienia RIO, NIK i prokuratur;
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5) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw;

6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego
podpisu;

7) korespondencja kierowana do instytucji szczebla centralnego.
8§ 36. 1. Do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wtasciwosci Burmistrza,
a zwigzanych z wykonywaniem przez nich nadzoru;

2) podpisywanie pism, zgodnie z podziatem czynnosci, z zastrzezeniem §
35 pkt 6.

2. Sekretarz podpisuje:

1) polecenia dotyczace przygotowania projektow uchwat Rady;

2) pisma w sprawie technicznych i organizacyjnych warunkéw dziatania Urzedu.
§ 37. 1. Kierownicy referatow:

1) aprobujg pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatéw,
nie zastrzezone do podpisu innych osdéb;

3) aprobujg wstepnie wnioski pracownikéw referatu w sprawie urlopow.

2. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony i opatrujg data.

Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 38. Traci moc Zarzadzenie Nr 161/16 Burmistrza Miasta Siemiatycze z dnia
15 czerwca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Siemiatycze.

8§ 39. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2022 r. z zastrzezeniem
§ 13 pkt 9, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 419/22
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 14 marca 2022 r.

organizacja wewnetrzna referatow Urzedu Miasta Siemiatycze

1) Referat Organizacyjny:
a) zastepca kierownika referatu,
b) stanowisko ds. obstugi Rady,
c) stanowisko ds. informatyki,
d) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych,
e) stanowisko ds. kancelarii,
f) stanowisko pomocnicze:
- sekretarka
- pomoc administracyjna (2 etaty),
g) stanowisko ds. obstugi:
- goniec,
- sprzgtaczka (2 etaty);
2) Referat Finansowo - Budzetowy:
a) zastepca kierownika referatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (2 etaty),
c) stanowisko ds. wymiaru podatkow (2 etaty),
d) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (2 etaty),
e) stanowisko ds. rozliczen,
f) stanowisko ds. obstugi kasy,
g) stanowisko ds. wymiaru i ksiegowosci optat;
3) Referat Infrastruktury:
a) kierownik referatu,
b) zastepca kierownika referatu (2 etaty),
c) stanowisko ds. infrastruktury komunalnej (2 etaty),
d) stanowisko ds. drogownictwa,
e) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektéw,

f) stanowisko ds. podziatu nieruchomosci,
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g) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
h) stanowisko ds. ochrony srodowiska i przyrody,
i) stanowisko ds. gospodarowania odpadami,
j) stanowisko ds. mienia komunalnego (2 etaty),
k) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna (2 etaty),
|) stanowisko ds. obstugi:
- konserwator
- robotnik gospodarczy (10 etatéw);
4) Referat Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki:

a) kierownik referatu petnigcy jednoczesnie funkcje kierownika Inkubatora
Przedsiebiorczosci,

b) zastepca kierownika referatu,
c) stanowisko ds. przedsiebiorczosci (2 etaty),
d) stanowisko ds. komunikacji spotecznej i organizacji pozarzagdowych,
e) stanowisko ds. promocji,
f) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna;
5) Referat Spraw Spotecznych:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. organizacji opieki nad dzie¢mi i o$wiaty,
c) stanowisko ds. oswiaty i spraw spotecznych;
6) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. dowoddw osobistych (2 etaty),
d) stanowisko ds. ewidencji ludnosci (2 etaty),
e) stanowisko ds. obronnosci i obrony cywilnej (2 etatu),
f) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna;
7) Archiwum Zaktadowe:

a) samodzielne stanowisko ds. archiwum;
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8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
c) kierownik kancelarii niejawnej,

d) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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