ZARZADZENIE NR 16/2022
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 29 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemiatycze.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2022r.
poz. 559), zatwierdzam

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Siemiatycze.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urz¢du Gminy Siemiatycze
§ 2. Siedziba Urzedu Gminy Siemiatycze jest miasto Siemiatycze przy ulicy Tadeusza Kosciuszki 88.
§ 3. Godziny otwarcia Urzedu Gminy sg nastepujace:
1) poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00;
2) wtorek, $roda, czwartek, pigtek - od godz. 7.30 do godz. 15.30;
§ 4. 1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta oraz Rady i jej Komisji.

1) Przy pomocy Urzedu Wojt sprawuje funkcje organu wykonawczego Gminy i wykonuje nalezace do jego
kompetencji zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym, w Statucie Gminy oraz w innych
przepisach prawa.

§ 5. Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy, obowigzki jego pracownikow, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy - okresla Regulamin pracy Urzgdu.

§ 6. Urzad realizuje zadania
1) wlasne gminy - okreslone przepisami prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej i przekazane z mocy przepisow ogdlnie obowigzujacych;

3) powierzone w drodze porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji rzadowej
i samorzadowe;j.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt, ktory realizuje zadania przy pomocy Zastepcy ,Sekretarz
i Skarbnik.

2. Wojt dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
3. Wojt kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen stuzbowych.
4. W przypadku nieobecnosci Wojta zastepstwo sprawuje Zastepca lub Sekretarz.

§ 8. 1. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Siemiatycze sprawuje przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika Gminy.

2. Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi obejmuje:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalno$cia jednostek, a w szczegolnosci :
a) realizacje zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslonych uchwatami Rady,

b) realizacje¢ gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnos$ci, celowosci i rzetelnosci,
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d) wykonanie budzetu, prawidtowos¢ gospodarowania powierzonym mieniem,
e) zgodnos¢ wykonywanych zadan z obowigzujacymi przepisami,
f) realizacje zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli zewnetrznych,

g) prawidlowo$¢ 1 terminowos$¢ realizacji uchwat iprogramow okreslonych przez Radg, h) realizacje
zarzadzen Wojta,

2) monitorowanie prawidtowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na etapie projektu
i realizacji zadania inwestycyjnego, atakze wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu - na
kazdym etapie realizacji tego procesu,

3) przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Wojta.

§ 9. Wojt celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdélnym znaczeniu dla Gminy, moze
w drodze zarzadzenia, powota¢ zespot zadaniowy (komisje).

§ 10. Do zadan Wojta Gminy nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) wnioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika Gminy;
3) okreslenie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym;
5) wykonywanie budzetu gminy;

6) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Siemiatycze; kierowanie i koordynowanie realizacji
przedsiewzig¢ z zakresu obowiazku powszechnej obrony, obrony cywilnej;

7) kieruje pracami Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego;
8) nadzor nad realizacja zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:

a) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkOw zagrozen na terenie
Gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego;

¢) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw;

d) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy;

e) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
9) sprawowanie zwierzchnictwa stuzbowego nad kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;
10) przyjmowanie mieszkancow Gminy w sprawach skarg i wnioskow;
11) organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie urz¢du gminy;

12) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych kierownikow referatow i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
gminy.
§ 11. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik dzialaja w zakresie spraw powierzonych im przez Wojta

i ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.

2. Zastgpca Woijta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac powierzone im zadania, zapewniajg kompleksowe
rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan Gminy i kontroluja dziatalno$¢ poszczegélnych stanowisk
pracy.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu iwarunki jego dziatania, atakze wlasciwg
organizacj¢ pracy biurowej w Urzedzie.

4. Skarbnik, jako gtowny ksiggowy budzetu Gminy, sprawuje nadzor i kontrolg nad gospodarka finansowa
Urzedu.
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§ 12. 1. Wojt moze upowaznic¢ Sekretarza, Skarbnika lub innego pracownika Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji,
2. Ewidencj¢ upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz.

§ 13. Wojt ustala szczegotowe zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow urzedu
na wniosek bezposrednich kierownikéw referatow.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu.

§ 14. Schemat organizacyjny i etatowy Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 15. W sktad urzgdu wchodza nastepujace referaty i stanowiska obstugi:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, ktérym kieruje Sekretarz Gminy. Symbol referatu " OSO".
2) Referat Finansowo-Budzetowy, ktorym kieruje Skarbnik Gminy. Symbol referatu "FN".

3) Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Inwestycji , ktorym kieruje Kierownik Referatu.
Symbol referatu "RG".

4) stanowiska obstugi: konserwator, pracownik gospodarczy podlegajacy Kierownikowi RG, sprzataczka
podlegajaca Sekretarz.

§ 16. Ponadto w Urzedzie funkcjonuje:
1) Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych.
2) Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego.
3) Archiwum.
4) Gminna Komisja Inwentaryzacyjna;
5) Gminna Komisja Likwidacyjna;
6) Gminna Komisja Urbanistyczna;
§ 17. Do zadan Sekretarz Gminy nalezy:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu i warunkéw jego dziatania;

2) petnienie funkcji Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych; organizacja ochrony informacji
niejawnej.

3) organizacyjne przygotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;

4) nadzor nad prawidtowym przygotowaniem materialow na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

5) przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Wojta pod obrady Rady oraz projektéw zarzadzen
Woijta;

6) kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentow w Urzedzie;

7) nadzor nad zapewnieniem dla Urzedu warunkow lokalowych, wyposazenia technicznego, biurowego
1 srodkow tacznosci oraz komputeryzacja Urzedu;
8) kompletowanie protokoldw z kontroli zewngtrznej oraz kontrola stanu realizacji zalecen pokontrolnych;

9) czuwanie nad realizacjg i terminowoscig wykonywania zadan w Urzedzie;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej
oraz jednostek pomocniczych Gminy i innych organéow stosownie do obowigzujacych przepisow, a takze
zadan zwigzanych z referendum;

11) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynno$ci pracownikom, aw
szczegblnosci tych, ktorych w dniu opracowania Regulaminu nie powierzono nikomu i ktorych
koniecznos¢ wykonywania nastapi w czasie przyszlym;

12) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1iwnioskow wplywajacych do Urzedu oraz nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg i wnioskéw w Urzedzie;
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13) prowadzenie ewidencji aktow prawnych wladz centralnych i zarzadzen Wojta;

14) organizacja udostepniania informacji publicznej przez pracownikow urzedu; prowadzenie rejestru
wplywajacych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej do urzgdu.

15) organizacja ochrony danych osobowych

16) nadzoér nad wtasciwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej i strony www gminy.
17) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie;

18) nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum,

19) pelienie funkcji Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej; 20) koordynowanie kontroli zarzadczej
w urzedzie.

21) dokonywanie oceny kwalifikacyjnych podleglych pracownikow referatu.
§ 18. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1) kontrasygnata oswiadczen woli sktadanych przez Woéjta w imieniu gminy;

2) opracowywanie projektu budzetu gminy i szczegdlowego planu dochodow i wydatkow budzetu, zgodnie
z zasadami okre$lonymi przepisami ustawy o finansach publicznych;

3) nadzor i koordynacja nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem projektow planow finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych;

4) nadzor nad realizacjg zadan realizowanych z budzetu Gminy;
5) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami i zasadami;

6) dokonywanie okresowej analizy wykonywania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie
i przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie;

7) nadzér nad zachowaniem rownowagi budzetowej

8) badanie zasadnosci i celowosci realizowanych wydatkéw budzetowych;

9) koordynowanie kontroli zarzagdczej w urzedzie,

10) zapewnienie pod wzgledem formalno-finansowym prawidtowosci zawieranych umow oraz ich realizacji,
11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan;

12) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a szczegolnosci:

a) zaktadowego planu kont,
b) zaktadowego planu obiegu dokumentow,
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

13) sporzadzanie sprawozdan okresowych irocznych z wykonania budzetu Gminy lub innych sprawozdan
1 zestawien,;

14) przygotowywanie projektoéw uchwat budzetowych i podatkowych pod obrady Rady;

15) przygotowywanie informacji idanych o ci¢zarach publicznych iudzielonej przez gming pomocy
publicznej, o$rodkach trwatych sktadnikow mienia komunalnego, o majatku gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pozytkdw z tego majatku, a takze innych istotnych danych wynikajacych z ustawy
o dostepie informacji publicznej w zakresie budzetu Gminy i przekazywanie ich do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej;

16) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow referatu;
§ 19. Do podstawowych zadan kierownikéw referatow nalezy:
1) organizowanie pracy w referacie;

2) nadzor nad stanowiskami wchodzacymi w sktad referatu.
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3) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow podlegtych w referacie,
4) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie klientow urzedu,

5) organizacja udostgpniania informacji publicznej na wniosek klienta,

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej w referacie,

7) organizacja realizacji skarg i wnioskow,

Rozdzial 4.
Zadania wspolne referatéow urzedu.

§ 20. Do zadan wspolnych referatow naleza w szczegolnosci

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz innych materialdéw pod obrady Rady
i spotkan Wojta,

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien na realizacj¢ zadan wlasnych gminy,
3) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

4) udostepnianie posiadanej informacji publicznej wedlug zasad i trybu okreslonego odrebnymi przepisami
oraz przygotowanie informacji w celu aktualizacji strony Biuletynu Informacji Publicznej;

5) rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz zgtoszonych interpelacji radnych;

6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej;

7) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien miedzy stanowiskami;

8) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych przy dokonywaniu
zamowien;

9) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow urzedu;

Rozdzial 5.
Zadania poszczego6lnych referatow urzedu.

1) § 21. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Spolecznych nalezg: realizowanie zadan zwigzanych
z funkcjami reprezentacyjnymi, obowiazkami protokolarnymi oraz obstuga organizacyjng Wojta Gminy,

2) organizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i $wiat panstwowych z udziatlem Gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow, tytuléw i mecenatow Gminy,

4) realizacja programéw wspotpracy migedzynarodowej i regionalnej oraz obstuga kontaktow zagranicznych
Gminy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wystapieniami komisji Rady
Gminy kierowanymi do Woéjta,

6) tworzenie Wojtowi warunkow do realizacji praw i obowigzkoéw organu zatozycielskiego w stosunku do
jednostek organizacyjnych Gminy,

7) obstuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji,
8) prowadzenie rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i zapytan radnych,

9) zapewnianie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, wtym w sprawach
interwencji,

10) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow zakresie wlasciwosci ustalonej
dla Rady,

11) wspotudziat W organizowaniu 1 przeprowadzaniu wyborow samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, do Parlamentu Europejskiego oraz referendéw,

12) nadzor oraz koordynowanie dziatan jednostek pomocniczych - sotectw,

13) koordynowanie wdrozenia strategii Gminy,
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14) monitorowanie, opiniowanie i badanie projektow i wnioskow na potrzeby Woijta,
15) kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
16) spraw zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
oraz zmian do Regulaminu,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw,
19) opracowywanie projektow zmian Statutu Gminy Siemiatycze,
20) wspolpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami krajowymi, ktorych cztonkiem jest Gmina,

21) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy,

22) delegacje krajowe,

23) prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzedu

24) organizacja stazy, praktyk uczniowskich i studenckich w Urzgdzie,

25) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i wnioskow,
26) koordynowanie i nadzor nad dziataniami promocyjnymi Gminy,

27) kreowanie wizerunku Gminy,

28) opracowywanie oraz koordynowanie dziatan z zakresu komunikacji spotecznej i informacyjnej Gminy,
29) obsluga interesantow w zakresie :

a) kompleksowej informacji,
b) kancelarii Urzedu,
30) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
31) prowadzenie spraw z organizowaniem zbiorek publicznych , zgromadzen i imprez masowych,

32) prowadzenie spraw w zakresie sporzadzania spisOw wyborcoOw oraz prowadzeniem i aktualizacja rejestru
wyborcow,

33) z potwierdzaniem wlasnorgcznosci podpisu o0sob ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze $wiadczen
emerytalno-rentowych na dokumentach i formularzach wymaganych do uzyskania lub pobierania rent
Z instytucji zagranicznych,

34) prowadzenie Archiwum Urzedu,

35) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow,
36) administrowanie elektronicznym systemem rejestracji i obiegu dokumentow w Urzedzie,
37) nadzor nad bezpieczenstwem danych osobowych,

38) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na rzecz Urzedu
w zakresie materialdw biurowych, materiatow zamiennych do drukarek, kserokopiarek itp, produktéw
utrzymania czystosci,

39) prowadzenie centralnej ewidencji zawieranych przez Wojta umow, centralnej ewidencji faktur
1 rachunkow,

40) nadzor nad dziatalno$cig gminnych instytucji kultury,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych zudzialem Gminy, w tym imprez
o charakterze soteckim ,

42) popularyzacja informacji z zakresu kultury,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Gminy w zakresie sportu,
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44) podejmowanie dziatan promujacych sport oraz organizacja iwspoétudzial w organizowaniu imprez
sportowych z udzialem Gminy,

45) sprawy zwigzane zorganizacjami dzialajacymi w sferze pozytku publicznego oraz instytucji
wspierajacych dziatalno$¢ tych organizacji

46) spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami, fundacjami,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
przygotowywanie projektow aktow prawnych, planow iinnych rozwigzan organizacyjnych w realizacji
zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego;

48) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig kraju, obrong cywilngoraz
bezpieczenstwem,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa,

50) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego na
terenie Gminy,

51) informatyzacja Urzedu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy,

52) budowa baz danych, systemow komputerowych, wspotpraca zjednostkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow informatycznych Urzedu,

53) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

54) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzedu w tym
zakresie,

55) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.

56) prowadzenie strony internetowej Gminy, iBiuletynu Informacji Publicznej (aktualizacja danych
i informacji, kompletowanie tych danych i terminowe ich wprowadzenie),

57) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzegdu,

58) opiniowanie projektow aktow prawnych oraz umow opracowanych przez jednostki organizacyjne Gminy,
59) sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

60) zastepstwo prawne Urzegdu przed sadami i urzedami oraz innymi organami orzekajacymi,
61) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego,
62) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne,

63) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepis6w o ochronie tych informacji, okresowa
kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,

64) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
65) ewidencjonowanie zarzadzen Wdjta,skarg i wnioskow,

66) zapewnienie informacji wizualnej urzedu,

67) zamawianie prasy i innych wydwanictw, realizacja zadan stuzby prasowe;j,

68) organizowanie przegladow kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych,

69) prowadzenie spraw z wigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym, w tym takze pieczgci
i stempli i prowadzenie ewidencji w tym zakresie; naprawa i konserwacja sprzetu oraz urzadzen biurowych,

70) koordynacja biezacych remontéw pomieszczen urzedu,
71) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej,

72) wnioskowanie o nadanie medali, orderow pracownikow urzedu, a takze wnioskowanie o nadanie medali
za 50 lecie pozycia malzenskiego dla mieszkacowgminy,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonwaniem obrony cywilnej w gminie,
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74) prowadzenie akcji kurierskiej,
75) wspotpraca z organami bepieczenstwa Panstwa, Policja, Straza Pozarng, WKU, WSzW,
76) prowadzenie magazynku OC,konserwacja sprzetu,

77) sporzadzanie list ptac pracownikow UG i jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie rozliczen
z tytulu ubezpieczen spotecznych;

78) dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow UG ( kart wynagrodzen, wydawanie zaswiadczen,
PIT, dokumentacji emerytalono-rentowej);

79) ustalanie kapitalu poczatkowego do swiadczen emerytalnych;
80) prowadzenie rozliczen z tytutu umow cywilno-prawnych;
81) prowadzenie bazy wyptat diet dla radnych i sottysow ;

82) prowadzenie dokumentacji zwigzanej w wyptata inkaso dla soltysow na bazie sporzadzonych danych
przez ksiggoowos¢ urzedu ;

83) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu.

84) prowadzenie Klubow Senior+ na terenie gminy;

85) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz gminnej infrastrktury technicznej;
86) prowadzenie ewidencji drég wewnetrznych (niepublicznych);

87) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem droég gminnych oraz innych spraw wynikajacych
z funkcji zarzadcy drog gminnych;

88) przygotowywanie zezwolen na zajgcia pasa drogowego;
89) przygotowywanie projektu decyzji ustalajacych optaty za samowolne zajecie pasa drogowego;

90) ) wprawadzanie danych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatanosci Gospodarczej w zakresie
przyjetych wnioskow na prowadzenie dzialano$ci gospodarczej oraz wydanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych;

91) potwierdzanie przyjecia wniosku wydanych na podstawie art.26 ustawy zdnia 2 lipca 2004 roku
0 swobodzie dziatano$ci gospodarcze;.

92) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
93) sprawdzanie prawidlowosci wyliczen optaty za sprzedaz napojow alkoholowych;

94) wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu optaty za korzystanie zzezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

95) obstluga organizacyjna organdéw statutowych OSP i1 Zazragdu Miejsko-Gminnego w Siemiatyzcach;

96) nadzotr nad funkcjonowaniem OSP w Stochach Annopolskich, Krupicach, Ogrodnikach, Ktopotach
Bujnach, Tolwinie, Kajance.

97) wnioskowanie o zakup sprzetu i inne wyposazenia dla OSP, rozliczanie finansowe tych wnioskoéw;

98) sprawdzanie przedktadanych list o wyptate ekwiwalentu za udzial w akcjach pozarniczych przez
poszczegoblne jednostki OSP.

99) rozliczanie paliwa w wozach strazakich jak i motopompach iinnym sprzecie bedacym na wyposazeniu
jesdnostki OSP;

100) analiza i ocena stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

101) planowanie , wnioskowanie o remonty, modrnizacje obiektow bgdacych w uzytkowaniu OSP.
102) organizacja dowozenia dzieci i mtodziezy;

103) organizacja konkurséw na dyrektorow szkot, pzredszkoli, ztobkow;

104) organizowanie postepowania egzaminacyjnego o nadanie stopnia awansu zaowodowego;
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105) weryfikacja i przedktadanie wojtowi do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych,
przedszkoli;

106) kontrola realizacji obowiazku szkolnego dzieci i mtodziezy;

107) stypendia szkolne;

108) wykonywanie innych zadan wynikajacych z prawa o$wiatowego.
§ 22. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy i informacji o stanie mienia gminnego, opracowywanie projektu
uktadu wykonawczego budzetu,

2) opracowywanie projektow uchwal w zakresie budzetu i jego zmian;

3) obstuga finansowo-budzetowa budzetu;

4) sporzadzanie sprawozdan wg zasad okreslonych w przepisach prawa;

5) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych;

6) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie prawidlowego wykonania budzetu;

7) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow (rolny,lesny od nieruchomos$ci, od s$rodkow
transportowych);

8) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkow (naliczania jak i zwolnien);

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego od oleju napedowego zakupionego przez
rolnikow;

10) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru, wplywoéw podatkowych, zastosowanych ulg, atakze informacji
o utraconych dochodach z tytutu ulg ustaowych, uznaniowych i wynikajacych ze skutkow obnizenia stawek
podatkowych;

11) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtaszania podstaw opodatkowania;
12) prowadzenie rachnkuwosci podatkéw wedtug zasad w przepisach prawa;

13) wydawanie zaswiadczen o satnie majatkowym, o zaleganiu w podatkach;

14) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych,

15) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

16) koordynowanie inadzor nad realizacja wplywow do budzetu , wtym wplywow ztytutu sprzedazy
nieruchomosci,

17) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i poreczen,

18) pomoc oraz udziat w powstawaniu i wdrazaniu projektow wspotinansowanych z bezzwrotnej pomocy
finansowej.

19) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu

20) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy i powiatu wedtug odrebnego planu kont,
21) ewidencja i windykacja nalezno$ci majatkowych i niemajgtkowych budzetu Gminy;

22) ewidencja i windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,
23) ewidencja warto$ci majatku Gminy, Urzedu, sotectw,

24) prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci podatkowych, dla ktdrych organem podatkowym sa urzedy
skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczna
26) dokonywanie zabezpieczen naleznosci podatkowych.

27) rozliczanie dzienne pobranych wptat gotowkowych,

1d: B4A7DCS51-2EBD-4F74-95B2-071D2AC78C9C. Podpisany Strona 9



28) windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat,

29) wszczynanie i prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i optat
dla ktorych Wojt jest wlasciwy do ustalania i pobrania,

30) rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych,

31) prowadzenie rejestru zakupu, sprzedazy, rozliczania podatku VAT, sporzadzanie deklaracji i prowadzenie
rozliczen z Urzgdem Skarbowym,

32) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow bedacych w uzytkowaniu ug, sotectw,
33) rozliczanie inwentrayzacji zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
34) prowadzenie spraw zwiazanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunlanymi:

a) przyjmowanie deklaracji od wlascicieli nieruchomos$ci zamieszklalych lub korekt w tym zakresie, b)
postepowanie windykacyjne oplat,

35) opracowywanie sprawozdan w zakresie odpadéw komunlanych,analiz funkcjonowania systemu
gospodarowania odpadami komunlanymi na terenie gminy,

36) kontrola finansowo-ksiggowa jednostek organizacyjnych Gminy ,
§ 23. Do zadan Referatu Rolnictwa,Gospodarki Nieruchomos$ciami i Inwestycji nalezy:
1) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa bedaca w uzytkowaniu Gminy,

2) sprzedaz nieruchomosci gruntowych, zamiana, darowizna, oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, najem, uzyczenie,

3) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu;

4) zarzadzanie nieruchomos$ciami stanowigcymi witasno$¢ gminy, ktore nie zostaty oddane w trwaly zarzad,
uzytkowanie wieczyste;

5) aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu;
6) kontrolowanie wykonywania prawa wieczystego, dzierzawy, trwatego zarzadu;

7) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Gminie, 8)
prawo pierwokupu;

9) optata adiacencka (przygotowywanie projektow uchwal, stosowanie w praktyce );

10) ustalenie optat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego;

11) sporzadzanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym;

12) przeprowadzanie ocen i analiz wnioskow W sprawie przystapienia do opracowania
planu zagospodarowania przestrzennego;

13) wydawanie wypisOw 1wyrysoOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
zas§wiadczen o przeznaczeniu terenu w planie;

14) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminys;
15) obstuga Komisji Urbanistyczno-Archtektonicznej;

16) przedkladanie witasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa do
zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
uzgadnianie projektow plandw zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

18) opracowywanie projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energi¢ elektryczng dla
potrzeb Wjta,

19) prowadzenie ewidencji urzadzen zaopatrzenia wsi w wode na terenie Gminy i wspotpraca z przedsigbiorca
prowadzacym dziatalno$¢ na terenie Gminy w zakresie dostarczania wody,
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20) prowadzenie ewidencji urzadzen sieci kanalizacji i ewidencji oczyszczaalni przedmowych i szamb;

21) prowadzenie w porozumieniu z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow speraw zwigzanych zz
uzytkowaniem obiektow zabytkowych;

22) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow gminnych;

23) wydawanie opinii o zdjeciu i wykorzystaniu prochniczej ziemi;

24) wnioskowanie o zgod¢ na przeznaczenie gruntdow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niele$ne;
25) dzierzawa lokali uzytkowych bedacych na stanie gminy;

26) sporzadzanie proejktow planow wykorzystania zasobow nieruchomosci gminnych;

27) zatwierdzanie podziatow geodezyjnych nieruchomos$ci przeznaczonych w planie zagosopodarowania
przestrzennego na cele nierolnicze i nielesne;

28) przyznawanie odszkodowan za dziatki gruntu przejete pod drogi w wyniku podzialow geodezyjnych oraz
Z mocy prawa;

29) rozgraniczanie nieruchomosci;

30) scalanie i podziat nieruchomosci;

31) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi, nazewnictwem ulic i placow;

32) opiniowanie projektow prac geologicznych;

33) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej;

34) koordynacja i organizacja dziatan zabezpieczajacych przed powodzig i innymi kieskami zywitowymi;

35) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania zurzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji;

36) przygotowywanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewow z terenow nielesnych;
37) przygotowywanie decyzji ustalajgcych kary pienigzne za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

38) koordynacja dzialan zwigzanych z ochrona roslin uprawnych majacych na celu zabezpieczenie przed
chorobami, szkodnikami i chwastami;

39) prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody;
40) opracowywanie gminnych programéw ochrony srodowiska;
41) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej;

42) prowadzenie publicznego dostgpu wykazu danych o dokunetach zawierajacych informacje o srodowisku
ijego ochronie;

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

44) prowadzenie spraw z zakresu zwalczania zakaznych choréb zwierzecych;
45) prowadzenie rejestru psOw rasy uznanej za agresywna;

46) ochrony zwierzat;

47) przygotowywanie corocznego programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat

48) organizowanie robot publicznych na terenie gminy;

49) przygotowywanie projektu stawki czynszu regulowanego;

50) nadzér nad eksploatacja budynkéw mieszklanych i lokali uzytkowych;
51) najem lokali uzytkowych begdacych na stanie mienia gminnego;

52) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi;
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53) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz prowadzenie innych
spraw zwigzanych z cmentarzami;

54) opieka nad miejscami pamigci narodowe;j;

55) przygotowywanie prac inwestycyjnych, modrnizacyjnych i remontowych na terenie gminy;

56) nadzor nad realizacja inwestycji prowadzonych na terenie gminy;

57) uzgadnianie dokumentacji technicznej poprzez udzial w pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentac;ji;
58) nadzor nad realizacja zadan finansowych z Funduszu Soteckiego przez poszczegdlne sotectwa;

59) organizowanie przetargdw na projekty jak i na realizacj¢ zadan inwestycyjnych na terenie gminy;

60) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie z funduszy uninych;

Rozdzial 6.
Zasady przygotowywania projektow aktow prawnych.

§ 24. 1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowujg poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu
1 kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

2. Projekty uchwat przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade wymagaja uzgodnienia ze Skarbnikiem lub
Sekretarzem i uzyskania pisemnej akceptacji Radcy prawnego.

§ 25. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:

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

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty;

3)dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywaé okre§len stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonych rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100,
poz. 908).

§ 26. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naklada na te jednostki zadania i obowigzki;

4) redakcja aktu prawnego powinna odpowiada¢ zasadom legislacji okreslonych rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100,
poz. 908).

§ 26. 1. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe;
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych;

3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowiagzki; 4) zradca
prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

2. Po dokonaniu uzgodnien iuzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajagcymi ich
podjecie przedktadane sg Radzie za posrednictwem stanowiska ds. kadr, obstugi Rady ;

3. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, rdéznice migdzy stanem
obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia

§27. 1. Wojt  w zakresie przygotowania projektow uchwat Rady, upowaznia okreslone komorki
organizacyjne do przedstawienia w czasie obrad projektow uchwatl wraz zuzasadnieniem potrzeby ich
podjecia.
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2. Przyjete i podpisane przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej Komisje
poszczegdlne odpowiedzialne komorki organizacyjne przekazuja na stanowisko kancelaryjne i obstugi Rady
w terminie i ilo$ci egzemplarzy okreslonych przez Przewodniczacego Rady.

§ 28. Zbior aktow prawnych prowadzony jest na stanowiku kancelaryjnych i obstugi rady i przez Sekretarza
Gminy.

Rozdzial 7.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwienie skarg i wnioskéw obywateli.

§ 29. 1. Wojt przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godzinach od 8.00 do 12.00.
2. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sa przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.
3. Rejestr przyjetych interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi sekretariat Urzedu.

§ 30. 1. Zastepca Wojra, Skarbnik, Sekretarz ipozostali pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli
w sprawach skarg i wnioskow codziennie, w godzinach pracy Urzedu

2. Skargi i wnioski wnoszone telefonicznie lub ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.
§ 31. 1. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Sekretarz.

2. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski przekazywane sg wtasciwym komorkom organizacyjnym
do rozpatrzenia i zalatwienia.

§ 32. 1. Skargi na Wojta , po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywane sa Przewodniczgcemu Rady celem
przedstawienia do rozpatrzenia przez Rade

2. Do skarg, o ktorych mowa w ust. 1, zalacza si¢ pisemne wyjasnienia Wojta na okoliczno$¢ zarzutow
podnoszonych w skardze

§ 33. 1. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wszechstronne badanie spraw podnoszonych w skargach
1 wnioskach oraz terminowe udzielanie odpowiedzi.

2. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:
1) Wojt - w sprawach dotyczacych zadan lub dziatalnosci Sekretarza , Skarbnika i Kierownika Referatu;

2) Wojt lub Sekretarz - w sprawach dotyczacych pracownikéw i funkcjonowania Urzedu 3. Przyjmowanie,
rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw koordynuje Sekretarz.

Rozdzial 8.
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej.

§ 34. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng prowadzona zgodnie ze standardami
kontroli zarzadczej i odrebnym zarzadzeniem Wjta.

§ 35. 1. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
§ 37. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie:
1) kompleksowej, obejmujacej badanie catoksztaltu dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dziatalnos$ci jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostek

3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;

4) sprawdzajacej sposob wykonania zalecen pokontrolnych irzetelno$¢ udzielonej odpowiedzi o sposobie
wykonania.

§ 38. Do przeprowadzania kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem w Wjta.

§ 39. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz.
§ 40. 1. Kontrolujacy sporzadza z ustalen kontroli protokot.

2. Protokot z kontroli powinien zawierac:
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1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika tej jednostki;
2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz date i numer upowaznienia do kontroli;
3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) okreslenie tematu (przedmiotu kontroli);

5) ustalenia kontroli (fakty kontrolne);

6) wyszczegoblnienie zatgcznikow (jezeli dotyczy);

7) pouczenie;

8) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowane;;
9) opis stwierdzonych nieprawidtowosci;

10) zalecenia pokontrolne;

11) tennin wykonania zalecen i powiadomienie o sposobie ich realizacji.

3. Protokot z kontroli po odczytaniu i podpisaniu przez osoby kontrolujace i kontrolowane (np. pracownik,
kierownik jednostki, referatu) zatwierdza Wojt.

§ 41. Koordynatorami dziatalnosci kontrolnej sa Sekretarz i Skarbnik.

Rozdzial 9.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 42. Woijt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje zzakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajgce osoby
upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania oraz wnioski radnych;

10) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zgloszone za posrednictwem radnych -
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt wylacznie dla siebie;

12) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw Urzedu;

13) wystapienia kierowane do Wojewody oraz instytucji panstwowych szczebla centralnego;

14) odpowiedzi na wystapienia RIO, NIK, Wojewody, prokuratury, sagdu; 15) wnioski o odznaczenia.

§ 43. Sekretarz , Skarbnik, Kierownik Referatu podpisuja pisma w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci
zgodnie z dokonanym podzialem zadan nie zastrzezonych do podpisu Wojta.

§ 44. 1. Pracownicy Urzgdu, w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci, w ramach udzielonych przez
Wjta upowaznien podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje w sprawach indywidualnych zzakresu administracji publicznej iinne pisma wynikajace
z postgpowania administracyjnego i przewidziane KPA.
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2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg swoim podpisem
umieszczonym w koncu tekstu projektu z lewej strony.

§ 45. Radca prawny opiniujacy projekty uchwat Rady, zarzadzen Wojta, uméw cywilno- prawnych oraz
innych pism uzywa pieczeci o tresci: "Sprawdzono pod wzglgdem formalno-prawnym”.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe.

§ 46. Traci moc zarzadzenie nr 33/2020 Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 11 sierpnia 2020 roku w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Siemiatycze wraz ze zmianami Nr 10/2021 i 22/2021.

§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2022 roku.

Wit

Edward Krasowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 16/2022
Woéjta Gminy Siemiatycze

z dnia 29 marca 2022 r.

Schemat organizacyjny i etatowy Urzedu Gminy Siemiatycze

Wojt Gminy

Zastgpca Wojta - 1 etat

Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich

Referat Finansowo-Budzetowy

Referat Rolnictwa,
Gospodarki
Nieruchomosciami i
Inwestycji

Sekretarz Gminy - 1 etat

Skarbnik Gminy- 1 etat

Kierownik Referatu- 1 etat

stanowisko ewidencji ludnosci,
p-poz. archiwum - 1 etat

glowna ksiggowa - 1 etat

stanowiska planowania
przestrzennego,
gospodarki
nieruchomosci - 1 etat

stanowisko kadr i ptac - 1 etat

stanowisko ksiegowosci
budzetowej - 1 etat

stanowisko ochrony

srodowiska, geodezji - 1 etat

stanowisko sekretariatu Wojta - 1
etat

stanowiska wymiaru podatkow i
opflat - 3 etaty

stanowisko rolnictwa,

ochrony przyrody, zamowien

publicznych - 1 etat

stanowisko kancelaryjne, obstlugi
rady gminy, handlu i ustug,
dziatalno$ci gospodarczej - 1 etat

stanowisko ksiggowosci
podatkowej - 1 etat

stanowisko funduszy
unijnych i rzgdowych,
informatyk - 1 etat

stanowisko o$wiaty i projektow
unijnych w tym zakresie - 1 etat

stanowisko rozliczen odpadow
komunlanych - 1 etat

stanowisko ochrony danych
osobowych, wojskowosci,

oc, obronnosci,
drogownictwa - 1 etat

pomoc administracyjna - 1 etat

stanowisko kasy - 1 etat

konserwator - 1 etat

sprzataczka - 2 etaty

robotnik gospodarczy - 1 etat

telefonistka - 1 etat

kierowca - 1 etat

stazy$ci wedtug potrzeb

kierowcy OSP - 1,75 etatu

obstluga prawna

Limit etatow: stanowiska administracyjne 24 etaty, stanowiska fizyczne - 8,75 etatu, stazysci wedtug

potrzeb.
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