ZARZADZENIE NR 161/16
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 15 czerwca 2016 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Siemiatycze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)
nadaje si¢ Urzgdowi Miasta Siemiatycze Regulamin Organizacyjny w brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA SIEMIATYCZE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Siemiatycze, zwany dalej regulaminem, okres$la:
1) zasady kierowania Urzedem;
2) organizacj¢ wewngetrzng Urzgdu;
3) zadania wspolne referatow;
4) podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza;
5) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg i wnioskow;
6) zasady podpisywania pism.

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o: Radzie, Burmistrzu, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbniku, Urzedzie —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Rad¢ Miasta Siemiatycze, Burmistrza Miasta Siemiatycze, Zastgpce
Burmistrza Miasta Siemiatycze, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Urzad Miasta Siemiatycze.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o referacie nalezy przez to rozumie¢ referat Urzgdu, rownorzedng komorke
organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy.

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

§ 4. Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy, obowiazki pracownikow, zasady dyscypliny pracy okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady Kierowania Urzedem

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

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

§ 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 zarzadzen Burmistrza oraz uchwat Rady;
2) wydaje polecenia stuzbowe;

3) przedktada wnioski dotyczace zatrudnienia i zwalniania, wynagrodzenia, nagrod, wyr6znien i kar kierownikow
referatow i kierownikoéw jednostek organizacyjnych, ktore nadzoruje;

4) sktada propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych referatach i jednostkach;
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5) wydaje z upowaznienia Burmistrza decyzje w sprawach indywidualnych.
2. W razie nieobecnosci Burmistrza, Zast¢pca sprawuje funkcje Burmistrza.
§ 7. Do zadan Sekretarza nalezy:
1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) zapewnienie warunkow organizacyjnych umozliwiajacych sprawne wykonywanie zadan przez Radg i Urzad;
3) nadzorowanie przygotowywania przez referaty Urzedu projektow uchwat i zarzadzen Burmistrza;

4) nadzorowanie terminowos$ci i zgodnosci z prawem postepowan administracyjnych oraz zatatwiania spraw

obywateli;
5) przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;
6) prowadzenie centralnego rejestru skarg;
7) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

§ 8. Skarbnik jako gléwny ksiggowy budzetu zapewnia prawidlowg gospodarke finansowa Miasta. Do zadan
Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) kontrasygnowanie o$wiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta w przypadkach jezeli moga one spowodowac
zobowigzania finansowe;

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

3) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, harmonogramu wykonywania dochodow i wydatkow;

4) nadzorowanie prawidtowej realizacji budzetu, opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w tym zakresie;
5) opracowywanie projektow zmian w budzecie;

6) nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Miasta;

7) nadzorowanie i kontrola zadan realizowanych ze $§rodkow budzetu Miasta;

8) wykonywanie funkcji kierownika referatu Finansowo- Budzetowego.

§ 9. 1. W celu zapewnienia przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta mogg by¢ powolywane
zespoly zadaniowe lub petnomocnicy.

2. W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzié¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§ 10. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace 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 Gospodarki Komunalnej -GK
5) Referat Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki -PR
6) Urzad Stanu Cywilnego -uUscC
7) Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych -Zm
8) Samodzielne stanowisko ds. kontroli -Kn
9) Samodzielne stanowisko ds. organizacji opieki nad dzie¢mi i o§wiaty - 08
10) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - Pin
11) Pelnomocnik ds. profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom -PU
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12) Archiwum Zaktadowe -AZ
13) Pion Ochrony Informacji Niejawnych -PO
14) Pelnomocnik do spraw Zarzadzania Jakoscig - PSZ)

2. Organizacj¢ wewnetrzng referatow okresla zatacznik do regulaminu.

§ 11. 1. Referatami kierujg kierownicy referatow.

2. Zastepstwo kierownika referatu moze zosta¢ powierzone jednemu z pracownikow.

§ 12. 1. Szczegdtowe zakresy czynnos$ci poszczegélnych pracownikéw opracowuja kierownicy referatow
| przedstawiaja do zatwierdzenia Burmistrzowi.

2. Przyjecie powierzonego zakresu czynnos$ci pracownik potwierdza podpisem.
3. Zakresy czynnoS$ci przechowywane sg w aktach osobowych pracownikow.

Rozdzial 4.
Zadania wspolne referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 13. Do wspdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektow budzetu oraz projektdéw programéw rozwoju spoleczno-
gospodarczego Miasta;

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

3) realizacja dochodéw budzetowych;

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

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

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

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat Rady i innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady oraz realizacja uchwat;

8) przygotowywanie projektow umow i porozumien;
9) opracowywanie sprawozdan, analiz oraz biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan;

10) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje radnych oraz wystapienia postow
i senatorow;

11) uczestniczenie w rozpatrywaniu skarg i wnioskow;

12) prowadzenie postgpowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczgcych statystyki panstwowej;

14) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej, zgodnie z zakresem dziatania okreSlonym odrgbnymi
przepisami;

15) prowadzenie rejestrow sprzedazy na podstawie faktur VAT;

16) realizacja postanowien ustawy o zamowieniach publicznych;

17) udostgpnianie informacji publicznej;

18) aktualizacja informacji znajdujacych si¢ na stronie internetowej Miasta oraz w BIP;

19) wystepowanie z inicjatywg dotyczaca sposobu zatatwienia spraw i rozwigzywania probleméow.

Rozdzial 5.
Szczegolowe zakresy dzialania referatéw

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

Id: OFFF822C-BCB1-4F6F-94FA-593616951253. Przyjety Strona 3



1) zapewnienie wla$ciwej organizacji pracy oraz sprawnego i praworzgdnego funkcjonowania Urzedu;
2) przygotowywanie aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu;

3) prowadzenie rejestru upowaznien 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 uchwatl Rady, wnioskow i interpelacji radnych oraz opinii i wnioskéw komisji;

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

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

10) wykonywanie zadan zwigzanych z Wyborami tawnikow sadow;

11) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru;

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

13) prowadzenie kancelarii urzgdu;

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

15) utrzymanie czysto$ci w budynku Urzedu;

16) organizacja zaopatrzenia materialowo technicznego w $rodki trwate, materiaty biurowe i kancelaryjne;
17) obstuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i elektroniczneyj;

18) zapewnienie ochrony mienia Urzedu oraz ubezpieczenie mienia komunalnego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Miasta do stowarzyszen i zwigzkow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacja Urzedu, zapewnienie prawidlowego uzytkowania
i funkcjonowania sieci komputerowej i systemow informatycznych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

22) prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu,

23) nadzorowanie dyscypliny pracy w Urzedzie;

24) planowanie i koordynacja szkolen;

25) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j;

26) nadzor nad dziatalnos$cig miejskich instytucji kultury;

27) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

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

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

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

31) nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych Miasta dziatajacych w zakresie kultury fizycznej;
32) nadzér nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programoéw zdrowotnych;

34) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z konsultacjami spotecznymi dotyczacymi budzetu partycypacyjnego;
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36) sprawowanie opieki nad Mtodziezowa Rada Miasta.

§ 15. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezg sprawy finansow ibudzetu Miasta, aw
szczegollnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu miasta i zmian w budzecie;

2) nadzor nad realizacjg planéw finansowych jednostek wykonujacych budzet Miasta oraz srodkow specjalnych;
3) obstuga finansowo - ksiegowa Urzedu;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu;

5) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych w tym: ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg bankowa budzetu Miasta oraz obstuga dlugu publicznego, a takze
ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw pozabudzetowych otrzymywanych przez miasto;

7) opracowywanie propozycji polityki podatkowej miasta oraz stawek podatkow i optat lokalnych;
8) wymiar podatkow i optat lokalnych, ich pobor oraz egzekucja;
9) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych;

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

11) nadz6r i kontrola nad poborem przez inkasentow optaty targowej;
12) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i innych na podstawie posiadanych dokumentow;

13) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci podatkowej iw zakresie dochodow niepodatkowych,
wydatkow budzetowych, inwestycji oraz §rodkéw pozabudzetowych;

14) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw podatkowych, wydatkow budzetowych inwestycji oraz
srodkdw pozabudzetowych;

15) prowadzenie obstugi kasowej;

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

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o optacie skarbowej;

18) kontrola podatnikow w zakresie prawidtowosci sktadanych deklaracji podatkowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z pos§wiadczaniem osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego;
20) przygotowywanie projektow indywidualnych interpretacji podatkowych,

21) wymiar i obstuga ksiegowa systemu gospodarki odpadami;

22) windykacja i egzekucja nalezno$ci niepodatkowych i wynikajacych z zawartych umow;

23) obstuga ptac pracownikow, wynagrodzen z tytutu zawieranych umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami
fizycznymi oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkow;

24) rozliczanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji i innych przedsigwzie¢ z funduszy unijnych oraz innych
funduszy pomocowych.

§ 16. Do Referatu Infrastruktury nalezy realizacja zadan z zakresu inwestycji miejskich, wodociagéw,
zaopatrzenia w wode, kanalizacji, zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe, infrastruktury
telekomunikacyjnej, drog, gminnego budownictwa mieszkaniowego, geodezji, tadu przestrzennego, gospodarki
wodnej, zieleni gminnej, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic iplacow oraz nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosciom;

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

3) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci;
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4) udzial w przygotowywaniu projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
zmian planéw, a takze studiéw i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta;

5) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

6) wydawanie wypiséw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, studiow
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

7) ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i nadzorem nad inwestycjami gminnymi;

10) prowadzenie spraw z zakresu komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

11) prowadzenie ewidencji sieci drog miejskich oraz zarzadzanie siecia;

12) planowanie i realizacja budow i modernizacji oraz utrzymania i ochrony drog miejskich;

13) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego;

14) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych z funkcjonowaniem drog;
15) wydawanie warunkoéw na budowe zjazdow;

16) wspotdziatanie z innymi zarzadcami w zakresie utrzymania, modernizacji, remontéw oraz budowy drog
i chodnikéw na terenie Miasta;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem placow i ulic;

18) opracowywanie projektow 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 ludno$ci w wode i zapewnieniem odprowadzania $ciekéw
w tym wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzanie $ciekow;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzanie
sciekow;

23) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji;

24) administrowanie budynkiem urzedu i zapewnienie jego wlasciwego stanu technicznego.

§ 17. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy realizacja zadan z zakresu gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki mieszkaniowej, ochrony $rodowiska i przyrody, utrzymania czystosci i porzadku,
rolnictwa i gruntow rolnych, lokalnego transportu zbiorowego, cmentarzy, targowisk, ochrony zabytkow i opieki
nad zabytkami oraz innych zadan z zakresu gospodarki komunalnej, nie zastrzezonej do wtasciwosci pozostatych
referatow, a w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie projektow planow wykorzystania zasobu nieruchomosci;
3) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i budynkow komunalnych;

4) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej zwigzanej ze sprzedaza, dzierzawa gruntow, najmem lokali,
zarzadem 1 uzytkowaniem wieczystym oraz przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;

5) sporzadzanie oraz rejestracja uméw dzierzaw, najmu i sprzedazy;

6) przygotowanie dokumentacji do komunalizacji na rzecz Miasta nieruchomosci stanowigcych whasnos¢ Skarbu
Panstwa;

7) tworzenie zasobow gruntow komunalnych na cele zabudowy oraz nabywanie nieruchomosci na inne cele,
w tym pod inwestycje gminne;
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8) regulacja stanow prawnych nieruchomosci komunalnych;

9) organizacja przetargdw na dzierzawe lub zbycie nieruchomos$ci gminnych;
10) naliczanie optat adiacenckich i renty planistyczne;j;

11) prowadzenie spraw wspolnot gruntowych;

12) prowadzenie spraw ogrodow dziatkowych;

13) realizacja zadan z zakresu ochrony zwierzat;

14) rejestracja psoOw ras uznanych za agresywne;

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

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

17) realizacja zadan zwigzanych zutrzymaniem obiektow komunalnych, wtym zarzadzanie lokalami
uzytkowymi;

18) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, wtym uczestniczenie
W procesie przydzialdw i zamian mieszkan oraz pelnienie nadzoru nad administratorem;

19) realizacja zadan w zakresie lokalnego transportu zbiorowego, W tym udostg¢pnianie przystankéw operatorom
I przewoznikom;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem terenu z zasobéw komunalnych na cele budowlane, w tym
drog niezaliczonych do kategorii drég gminnych;

21) zaktadanie i utrzymywanie cmentarzy komunalnych;
22) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

23) prowadzenie spraw zwigzanych zwznoszeniem, utrzymywaniem ikonserwacja pomnikéw i tablic
pamiatkowych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami;

25) realizacja zadan zwigzanych z funkcjg Miasta jako wtasciciela innych podmiotow;

26) inicjowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, przyrody oraz utrzymania porzadku i czystosci;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach;

28) wykonywanie zadan zwigzanych z wypetnianiem funkcji organu ochrony $rodowiska w zakresie ustalonym
przez ustawy;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wycinaniem drzew i krzewow;
30) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie;

31) przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych zagrozenia dla
srodowiska oraz przygotowywanie informacji okresowych w tej sprawie;

32) przyjmowanie wykazow o zakresie korzystania ze srodowiska;

33) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, w tym prowadzenie
rejestru dziatalnos$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci
oraz wydawanie zezwolen wynikajacych z ustawy;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami;
35) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad zabytkami w tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy rejestracji stanu cywilnego oraz prowadzenie spraw
z zakresu ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, powszechnego obowigzku obrony, zgromadzen publicznych,
imprez masowych, zarzadzania kryzysowego a w szczegolnosci:
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1) czynnosci z zakresu biezacej rejestracji stanu cywilnego (urodzenia, matzenstwa, zgony) oraz kompletowanie
i prowadzenie akt zbiorowych;

2) dokonywanie wpisow w rejestrze stanu cywilnego;

3) przyjmowanie o$wiadczen koniecznych do uznania ojcostwa, oswiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosi¢
takie nazwisko, jakie nosi albo nosiloby ich wspdlne dziecko oraz o$wiadczen matzonka rozwiedzionego
0 powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem matzenstwa;

4) prostowanie i uzupetnianie aktow stanu cywilnego;

5) wydawanie z rejestru stanu cywilnego: odpisoéw skroconych i zupelnych aktow stanu cywilnego, zaswiadczen
0 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 zprawem polskim moze zostaé zawarte matzenstwo za granica, za$wiadczen
0 przyjetych sakramentach;

6) przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu matzenstwa w lokalu USC i poza urzedem stanu cywilnego;

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 0 nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,;
10) usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL;

11) wykonywanie zadan okre§lonych w ustawie o odznaczeniach, a w szczegdlnosci wystgpowanie z wnioskiem
0 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 migdzynarodowe z zakresu rejestracji stanu
cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

15) rejestracja danych w rejestrze PESEL oraz prowadzenie ewidencji ludno$ci w rejestrze mieszkancoéw oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcows;

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

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

19) wydawanie za§wiadczen z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych;
20) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych;

21) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie spisow wyborcow i wydawanie zaswiadczen
0 prawie do glosowania;

22) prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéw pelnomocnictwa do glosowania w wyborach;

23) realizacja zadan zwigzanych z gtosowaniem korespondencyjnym w wyborach;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

26) wspotdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwos$ci;
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27) sporzadzanie rejestru osOb podlegajacych kwalifikacji wojskowej oraz udziat w przygotowywaniu
i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

28) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach uznania zolierza w czynnej shuzbie wojskowej albo
osobg, ktorej dorgczono karte powolania do tej stuzby, za posiadajacego na wytagcznym utrzymaniu cztonkoéw
rodziny albo za Zotnierza samotnego;

29) wydawanie decyzji o ustaleniu i wyptacie $wiadczen rekompensujacych zotnierzom rezerwy;
30) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

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

32) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci;

33) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Miasta;

34) organizowanie szkolen obronnych w Miescie;

35) przygotowanie glownego stanowiska kierowania dla organéw wykonawczych Miasta;

36) reklamowanie 0s6b od obowiagzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i W
czasie wojny;

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

38) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem statych dyzurow;

39) zapewnienie dziatania elementow systemu wczesnego alarmowania oraz systemu wczesnego 0strzegania;
40) organizowanie akcji kurierskiej;

41) naktadanie na obywateli obowigzku $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

42) organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilne;j;

43) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed powodzia;

45) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP oraz wspétdziatanie z organami w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

46) prowadzenie magazynu sprzetu OC.
§ 19. Do zadan Referatu Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki nalezy:
1) redakcja i administrowanie strong internetowa miasta (tzw. serwisu internetowego);

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

3) przygotowywanie we wspotpracy z jednostkami podleglymi miasta materiatow i redakcja Siemiatyckiego
Informatora Miejskiego;

4) realizacja zadan zwigzanych z promocjg miasta i tworzeniem pozytywnego wizerunku Miasta;
5) zakup i dystrybucja materiatlow promocyjnych;

6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej =z akcji, imprez iinnych wydarzen organizowanych Ilub
wspoétorganizowanych przez Miasto;

7) wspotpraca z innymi jednostkami poprzez podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie udziatu Miasta
w obcych wydarzeniach promocyjnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wspotpracg z miastami partnerskimi — realizacja projektow wymiany,
przyjmowanie i obstuga delegacji;

9) prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej;

10) przygotowanie we wspotpracy zinnymi referatami projektow o charakterze nieinwestycyjnym i ich
monitoring;
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11) udzielanie informacji 0 mozliwych zrodtach finansowania i istniejgcych formach wsparcia skierowanych do
podmiotow gospodarczych;

12) wykonywanie zadan z zakresu obstugi dziatalnosci gospodarczej — obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji
0 Dziatalnosci Gospodarczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen potwierdzajacych dane ze zbioru ewidencji
dziatalno$ci gospodarczej;

14) udzielanie informacji dotyczacych wpisow w CEIDG (rejestracja, zmiana, zawieszenie, wznowienie,
likwidacja dziatalnosci);

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektow, w ktorych moga by¢ §wiadczone ustugi hotelarskie
oraz dokonywanie zaszeregowania i prowadzenie ewidencji p6l namiotowych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym spraw
zwigzanych z oplatami za korzystanie z zezwolen;

17) kontrola placéwek prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie zgodno$ci o$wiadczen
0 wartos$ci sprzedazy napojow alkoholowych ze stanem faktycznym;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu drogowego o0sob
taksowka;

19) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie przekazywania informacji dot. podmiotow gospodarczych na
terenie Miasta;

20) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz $rodowiskiem lokalnym na rzecz rozwoju spoteczno -
gospodarczego Miasta;

21) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie aktywnej wspotpracy Miasta z lokalnymi organizacjami
pozarzadowymi,

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

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programu RODZINA 5+;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Karty Duzej Rodziny;

25) organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzadowymi;

26) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

27) przygotowywanie projektow rocznych programow wspotpracy miasta z organizacjami pozarzadowymi;
28) prowadzenie bazy adresowej organizacji pozarzadowych;

29) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi;

30) inicjowanie dziatan zmierzajacych do aktywizowania spotecznosci lokalnej;

31) zarzadzanie tre$ciami o charakterze niekomercyjnym, zamieszczonymi na telebimie miejskim;

32) wspotpraca i podejmowanie dziatan w zakresie wsparcia turystyki i ruchu turystycznego.

§ 20. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy przygotowywanie
i przeprowadzanie procedury udzielania zaméwien publicznych w zakresie ustug, dostaw i rob6t budowlanych.

§ 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 kompletnos$ci i zgodno$ci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie;
3) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan;

4) dbatos¢ o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzadzania ryzykiem;

5) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach dotyczacych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej;
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6) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych gminy
przez kierownikow jednostek;

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

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

9) przeprowadzanie kontroli wykonywania uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza;
10) wspotpraca z zewngtrznymi jednostkami kontrolnymi;
11) prowadzenie zbioru dokumentéw z kontroli wykonywanych przez jednostki zewngtrzne.

§ 22. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacji opieki nad dzie¢mi i o§wiaty nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych zrealizacja na terenie Miasta zadan o$wiatowych oraz zwigzanych z organizowaniem
i funkcjonowaniem opieki nad dzie¢mi, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg organu prowadzacego szkoty;
2) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;

3) prowadzenie spraw stypendiow i pomocy dla ucznidéw oraz programéw zwigzanych z wyrownaniem szans
edukacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikoéw;

5) kontrola spetniania obowigzku nauki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow dotyczacych opieki nad
dzie¢mi w wieku do lat 3;

§ 23. Archiwum zaktadowe realizuje zadania wynikajace z instrukcji archiwalnej oraz instrukcji kancelaryjnej
ustalonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

§ 24. Pelnomocnik do spraw profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom podlega bezposrednio Burmistrzowi
Miasta, do jego obowigzkow nalezy:

1) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie rozwigzywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii,

2) udzielanie rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe i uzaleznienia od narkotykow, pomocy
psychospotecznej i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie;

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

4) wspomaganie dziatalno$ci instytucji, stowarzyszen i osob fizycznych, stuzacej rozwigzywaniu problemow
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii;

5) kontrola przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy;

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

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

8) wspotpraca z Miejska Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 25. 1. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, do
jego obowiagzkow nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
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4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informaciji,
W szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu ochrony
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych post¢powan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbg w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie ABW danych o0sob uprawnionych do dostegpu do informacji niejawnych,
a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje
0 cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. Funkcje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych petni Zastgpca Kierownika USC.

3. W czasie nieobecnosci Petnomocnika jego zadania realizuje Zastgpca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

§ 26. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych jest wyodrgbniong komorka organizacyjna przy pomocy ktorej
Pelnomocnik ds. spraw ochrony informacji niejawnych wykonuje swoje zadania.

2. Do Pionu Ochrony Informacji Niejawnych powolywane sa osoby juz zatrudnione w Urzgdzie Miasta.

§ 27. Pelnomocnik do spraw Zarzadzania Jakos$cig podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta, do jego
obowiazkéw nalezy:

1) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia;

2) koordynowanie wszystkich dziatan zwigzanych z udokumentowaniem i wdrazaniem systemu,

3) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci dokumentacji systemu zarzadzania jako$cig z wymogami normy;

4) organizowanie odpowiednich szkolen pracownikom w celu zapoznania si¢ z wymogami systemu zarzadzania
jakoscia;

5) zapewnienie upowszechniania w Urzedzie §wiadomosci dotyczacej wymagan klientow;

6) przedstawianie Burmistrzowi sprawozdan dotyczacych systemu zarzadzania jakoscig i potrzeb zwigzanych
z doskonaleniem.

Rozdzial 6.
Podstawowe zasady opracowywania projektéw aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza

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

2. Przy opracowywaniu projektow aktdw prawnych nalezy przestrzega¢ obowiazujacych zasad:

1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznien ustawowych, a takze
wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow;

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

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

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

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajgcy zasadom poprawnosci i czystosci
jezyka polskiego oraz obowigzujacej pisowni.
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§ 29. 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 by¢ przekazany do
zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym radcy prawnemu.

3. W przypadku projektoéw uchwat Rady, po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej,
projekty aktow prawnych nalezy przedktada¢ Burmistrzowi wraz =z projektem uzasadnienia prawnego
i faktycznego.

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

§ 30. 1. Zatwierdzone przez Burmistrza materiaty przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje,
kierownik referatu, odpowiedzialny za ich przygotowanie, w przypadkach przewidzianych prawem, przekazuje do
zaopiniowania zwigzkom zawodowym oraz do Rady w terminie i ilosci okre$lonej przez Sekretarza Miasta.

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

§ 31. 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 maja zastosowanie odpowiednie zasady dotyczace opracowywania
aktow 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.

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

§ 32. 1. Kierownicy referatow wnioskuja do Burmistrza o upowaznienie na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym, pracownikow referatu do zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji
publiczne;j.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ cofnigte przez Burmistrza poprzez dorgczenie imiennego,
pisemnego zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 33. 1. Pracownicy sa zobowigzani do nalezytego i wyczerpujacego informowania stron 0 okoliczno$ciach
faktycznych i prawnych, mogacych mie¢ wptyw na sposob zatatwienia sprawy, a w szczegdlnosci:

1) udzielenia informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowigzujgcych
przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia 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 0 przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec;

6) zatatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.
2. Kierownicy i pracownicy referatow przyjmuja interesantow codziennie w godzinach pracy Urzgdu.

§ 34. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow W sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach 10% -
14,
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2. Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach
10%0-14%,

3. Jezeli dzien przyjg¢ interesantow jest dniem wolnym od pracy, interesanci sg przyjmowani w nastepnym
dniu roboczym.

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

§ 36. 1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg w Urzgdzie koordynuje Sekretarz. Kierownicy
referatdéw odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i zatatwianie skarg;

2) niezwloczne przekazywanie wyjasnien oraz dokumentacji niezb¢dnych do rozpatrzenia skarg badanych przez
Komisje Rewizyjna.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s3a:

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

2) pisma w sprawach nalezacych do Burmistrza na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) wnioski 0 nadanie odznaczen;
4) odpowiedzi na wystgpienia RIO, NIK i prokuratur;
5) decyzje w sprawach osobowych pracownikow;
6) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego podpisu;
7) korespondencja kierowana do instytucji szczebla centralnego.
§ 38. 1. Do Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika nalezy:

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

2) podpisywanie pism, zgodnie z podziatem czynnosci, z zastrzezeniem § 37 pkt 6.
2. Sekretarz podpisuje:
1) polecenia dotyczace przygotowania projektow uchwat Rady,
2) pisma w sprawie technicznych i organizacyjnych warunkow dziatania Urzedu.
§ 39. 1. Kierownicy referatow:
1) aprobuja pisma zastrzezone do podpisu Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow, nie zastrzezone do podpisu dla innych
0s0b;
3) aprobujg wstepnie wnioski pracownikow referatu w sprawie urlopow.
2. Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
i opatrujg data.
Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 40. Traci moc Zarzadzenie Nr 311/13 Burmistrza Miasta Siemiatycze z dnia 25 kwietnia 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Siemiatycze ( z p6zniejszymi zmianami).

Id: OFFF822C-BCB1-4F6F-94FA-593616951253. Przyjety Strona 14



§ 41. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2016 r.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 161 /16
Burmistrza Miasta Siemiatycze

z dnia 15 czerwca 2016 .

Organizacja wewnetrzna referatéw Urzedu Miasta Siemiatycze

1) Referat Organizacyjny:
a) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. administracyjnych,
C) stanowisko ds. obstugi Rady,
d) stanowisko ds. informatyki,
e) stanowisko ds. administracyjno-informatycznych,
f) stanowisko ds. kancelarii,
g) stanowisko ds. obstugi:
- goniec,
- sprzataczka (2 etaty).
2) Referat Finansowo — Budzetowy:
a) zastepca kierownika referatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej ( 3 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 ksiggowosci optat.
3) Referat Infrastruktury:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. infrastruktury komunalnej,
c) stanowisko ds. drogownictwa,
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy i realizacji projektow,
e) stanowisko ds. podziatu nieruchomosci,
f) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
g) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna,
h) stanowisko ds. obstugi:
- konserwator
- robotnik gospodarczy (7 etatow).
4) Referat Gospodarki Komunalnej:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska i przyrody,

c) stanowisko ds. rolnictwa i dzierzaw,
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d) stanowisko ds. gospodarowania odpadami,
e) stanowisko ds. mienia komunalnego,
f) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna.
5) Referat Przedsigbiorczosci, Promocji i Turystyki:
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. przedsi¢biorczosci,
c) stanowisko ds. komunikacji spotecznej i organizacji pozarzadowych;
d) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna.
6) Urzad Stanu Cywilnego:
a) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
c) stanowisko ds. dowodow osobistych,
d) stanowisko ds. ewidencji ludnosci ( 2 etaty),
e) stanowisko ds. obronnosci i obrony cywilnej ( ¥ etatu),
f) stanowisko pomocnicze:
- pomoc administracyjna ( 2 etaty)
7) Archiwum Zaktadowe:
a) samodzielne stanowisko ds. archiwum.
8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) zastgpca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
c) kierownik kancelarii niejawnej,

d) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Burmistrz

Piotr Siniakowicz
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