Zarzadzenie nr 24/2020
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 27 stycznia 2020r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2019r. poz. 506 z péin. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyszkowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 29 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»5. 1) zapewnienie funkcjonowania i obstuga monitoringu wizyjnego Urzedu.

2) prowadzenie rejestréw: zawartych uméw cywilno-prawnych, faktur z zakresu kompetengji

Wydziatu,

3) prowadzenie bazy danych, dotyczacych rekojmi i gwarancji jakosci udzielonych przez

wykonawcdw zadari inwestycyjnych.”

2) w &30 ust. 3 otrzymuje brzmienie
»§ 30 3. Realizacja zadari okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leénych.”

3) w § 30 ust. 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

4) ,§30ust. 4
4) przygotowanie opinii w sprawie koniecznosci uzyskania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.”

5) w § 30 ust. 5 pkt 1 tiret 9 otrzymuje brzmienie:

»§305.

1)

-przygotowanie materiatéw i uzyskanie opinii Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w

zakresie wydania zezwolenia na usuniecie drzew w obrebie pasa drogowego drogi publiczne;j,

z wylgczeniem drég gminnych,”

6) & 31 otrzymuje brzmienie:
»§31
Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa naleza sprawy
dotyczace konserwacji i eksploatacji infrastruktury technicznej, gospodarka zasobami mieszkaniowymi
oraz lokalami i mieniem komunalnym, gospodarka odpadami, rolnictwa oraz nadzér nad utrzymaniem
czystosci i zieleni miejskiej, a w szczegdlnosci:
1. W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) opracowywanie programéw rozwoju gospodarki komunalnej we wspétudziale z innymi

komérkami organizacyjnymi,

2) nadzér nad utrzymaniem, prawidtowym funkcjonowaniem, eksploatacjg oraz planowanie

zadart remontowych mienia komunalnego, w tym:

a) targowiska miejskiego,

b) pawilonéw handlowych (organizowanie przetargéw na dzierzawe),

c) ogélnomiejskich urzadzen komunalnych (przystankéw, wiat przystankowych, placéw
zabaw, miejsc rekreacji i odpoczynku, sitowni napowietrznych, koszy na odpady, tablic
informacyjnych itp.),

d) uzbrojenia nad i podziemnego,

e) kanalizacji deszczowej i zbiornikéw retencyjnych,

f) hydrantéw przeciwpozarowych i zdrojéw ulicznych,




g) fontann miejskich,
h) placéw, skwerdw i deptakow,
i) parkdw,
j) terendw zieleni,
k) droég gminnych i drogowych obiektow inzynierskich,
1) Sciezek rowerowych, chodnikéw i parkingow,
m) oswietlenia ulicznego, zewnetrznego i ozdobnego,
n} cmentarza komunalnego.
2. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o drogach publicznych:
1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw drogowych, przygotowywanie
i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej zaliczania ipozbawiania kategorii drég gminnych,
prowadzenie ewidencji drdg, sporzadzanie informacji o drogach publicznych,
2) nadzér nad utrzymaniem i odnowg nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzgdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,
3) wykonywanie robdt interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajgcych dréog
gminnych o nawierzchni utwardzonej i nieutwardzonej oraz utrzymanie oznakowania drog
gminnych,
4) koordynowanie robdt w pasie drogowym oraz przygotowywanie zezwolefi:
a) na lokalizacje obiektdow i urzgdzed w pasie drogowym (uzgadnianie projektow
budowlanych umieszczanej infrastruktury w pasie drogowym),
b) na lokalizacje reklam,
¢} nalokalizacje zjazdow,
d) na zajecie pasa drogowego - prowadzenie robdt, umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej,
e) zawieranie umodw na dzierzawe pasa drogowego drog wewnetrznych w celu prowadzenia
robot i umieszczania urzadzen,
f) opiniowanie projektéw organizacji ruchu.
5) uzgadnianie wykorzystywania pasa drogowego w sposob szczegdlny,
6) wspotpraca z ubezpieczycielem OC — w sprawie odszkodowan.
7) obstuga stref ptatnego parkowania.
3. Uczestniczenie w procesie podziatu nieruchomosci gruntéw przejmowanych pod drogi gminne.
4, Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, wynikajacych z ustawy o odpadach oraz ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach:
1) wydawanie decyzji w sprawie usuniecia odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania i magazynowania,
a) organizacja odbioru odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych,
b) wydawanie zezwolern na $wiadczenie ustug z zakresu oprdiniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
c) organizacja przetargu na organizacje i obstuge Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych,
d) przygotowywanie projektéw i realizacja uchwat dotyczacych gospodarki odpadami,
e) przygotowywanie uméw i porozumien dotyczacych odbioru innych rodzajéw odpadow,
f) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej z zakresu odbioru odpadéw komunalnych,
g) wykonywanie zadan z zakresu kontroli realizacji obowigzkéw wtascicieli nieruchomosci
okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
2) Koordynowanie robét w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenach Gminy
(oczyszczanie ulic, chodnikéw, placéw, placéw zabaw, paséw drogowych, przystankdw,
terenéw komunalnych, zbieranie padtych zwierzat).
3) Koordynowanie dziatari zwigzanych z funkcjonowaniem miasta i gminy w okresie zimowym.



5. Nadzdr nad realizacjg ustug przewozowych w komunikacji miejskiej na terenie Gminy oraz
przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji w zakresie przewozu oséb (z wytaczeniem
przewozu 0s6b takséwka). :

6. Gospodarka lokalami i mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

1) prowadzenie okresowych i dorainych analiz w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych wspdélnoty samorzadowej oraz inicjowanie dziatarn zmierzajgcych
do zwiekszenia zasobu mieszkaniowego gminy w celu zapewnienia lokali rodzinom o niskich
dochodach,

2) wyrazanie zgody na podnajem lokalu oraz na dokonywanie ulepszen w lokalu,

3) sprzedaz lokali stanowigcych wiasnos$¢ gminy, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Rade,
4) obstuga wnioskdéw o dodatki: mieszkaniowy oraz energetyczny dla odbiorcéw wrazliwych,
w tym szczegolnosci:

- sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania zadania,

- zapotrzebowanie $rodkéw na wyptate dodatkow energetycznych dla odbiorcéw wrazliwych,
- rozliczenie dotacji celowej i sporzgdzenie sprawozdania,

5) przygotowywanie projektéw i realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy i innych,

6) gospodarowanie wszystkimi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wiasnosé
lub wspdtwiasnosé gminy,

7) przyjmowanie wnioskéw o najem i zamiane lokali mieszkalnych,

8) opracowywanie listy mieszkaniowej,

9) wydawanie skierowan na zasiedlanie lokali mieszkalnych i socjalnych,

10) wspotpraca z Komornikiem w sprawie podstawiania lokali socjalnych ipomieszczer
tymczasowych,

11) wyptata odszkodowan dla wiascicieli mieszkart za brak lokali socjalnych dla rodzin,
uprawnionych na mocy wyrokéw sgdowych,

12) udziat w charakterze interwenienta ubocznego w sprawach sgdowych o eksmisje z lokali,
13) zapewnienie lokali zastgpczych dla rodzin pozbawionych lokali na skutek klesk
zywiotowych.

7. Wykonywanie zadan z dziedziny prawa wodnego, okreslonych w ustawie — Prawo wodne, w tym:

a) sprawozdawanie z zakresu ochrony wdd, matej retencji, oczyszczania $ciekéw
komunalnych,

b) postepowanie w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

c) umowy na odbiér wéd opadowych odprowadzanych do kanalizacji deszczowej,

d) badanie wod opadowych zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodnoprawnymi,

e) wydawanie warunkéw technicznych w zakresie odprowadzania wdéd opadowych
do kanalizacji deszczowej,

f) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc wyznaczonych do kapieli,

g) naliczanie optaty retencyjnej.

8. Realizacja zadari okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:

a)

b)

organizowanie przetargu na opieke nad bezdomnymi zwierzetami - przyjmowanie zgtoszen
o watesajgcych sie bezdomnych zwierzetach oraz pogryzieniach,

przygotowanie projektu uchwaty oraz programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci,

obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoled na wytapywanie bezdomnych zwierzat,
obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat,

obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie/hodowle psa/pséw
uznawanych za agresywne,

koordynowanie zbierania padtych zwierzat

9. Ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami.



10. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
11. Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa dotyczacych:
1) zwalczania chordb zakaZznych zwierzat,
2} ochrony roslin uprawnych,
3) nadzoru nad uprawami maku i konopi,
12. Realizacja zadan gminnych wynikajacych z ustawy Prawo towieckie.
13. Wspdtpraca z Mazowieckg Izbg Rolnicza w zakresie przeprowadzania wybordéw do lzby.
14. Wspdtdziatanie z Policjg, Terenowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Stuzba Weterynaryjng,
w zakresie statutowych obowigzkdw tych jednostek i zadan Wydziatu.
15.0bstuga spotecznych komitetéw.
16. Sprawowanie opieki nad pomnikami wznoszonymi ku czci zastuzonych lub na pamigtke wydarzen
bad? rocznic.
17. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspoinot gruntowych,
18. Realizowanie zadan okreslonych w ustawie o funduszu soteckim w tym:
1) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody o zwrot czesci wydatkdw wykonanych w ramach
funduszu soteckiego,
2) wyliczenie wysokosci srodkéw stanowigcych fundusz sotecki przypadajacy na poszczegdline
sotectwa oraz wysytanie informacji do sottyséw i Wojewody,
3) przyjmowanie wnioskdw, rozpatrywanie ich, konsultowanie oraz informacja do sottyséw
o przyjeciu badz odrzuceniu wnioskow,
4) przekazywanie kopii wnioskéw do projektu budzetu, realizacja przyjetych wnioskow.
19.Sprawowanie nadzoru nad pracami spotecznie uzytecznymi i robotami publicznymi.
20. Realizacja zadan gminnych okreslonych w ustawie Prawo energetyczne.
21. Ustalenie optaty na rzecz gminy, w zwigzku z koniecznoscig wyrejestrowania pojazdu.
22. Zadania z zakresu odbioru odpaddw zawierajacych azbest od osob fizycznych z terenu Gminy.
23.Zadania z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw.
24. Wprowadzanie informacji dotyczacych wydania, zmiany oraz wygasniecia zezwolen do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej /CEIDG/ w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat.
25.Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.
26. Przygotowywanie wnioskéw (postepowan) o udzielenie zamowienia publicznego oraz prowadzenie
pastepowan poza ustawa w zakresie 7adan pazostajacych w kompetencjach Wydziatu.
27. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw cywilno-prawnych, faktur, gwarancji
ubezpieczeniowych z zakresu kompetencji Wydziatu.
28.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.”

7) § 34 otrzymuje brzmienie:
.8 34
Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:
1. Ustalanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych — w zakresie nieprzypisanym do innych wydziatow —tj.:
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkdéw transportu, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — naliczanie i drukowanie decyzji, pokwitowan odbioréw i dowoddéw wpftat
dla poszczegolnych obszaréw — do wysytki, dla sottyséw, do roznoszenia przez pracownikdéw Urzedu.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych w zakresie przypisdw, odpisow,
wptat i zwrotow {przerachowan) - ksiggowanie wplat, przypiséw i odpiséw.
3. Rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i naliczanie prowizji.
4. Miesieczne, kwartalne i roczne - uzgadnianie z syntetyka{prowadzong przez Wydziat Finansowo —
Budzetowy) — wptat, zwrotdéw i przeksiegowan oraz wszelkich operacji dokonywanych na kontach
podatnikéw.
5. Kontrola sptaty naleznosci podatkéw i terminowe wszczynanie postepowan zmierzajgcych do
przymusowego $ciggania naleznosci — wystawianie upomnien i wezwan do zaptaty.




6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sadowej — wystawianie tytutdw wykonawczych,
przekazywanie do organdw egzekucyjnych celem realizacji, aktualizowanie tytutéw wykonawczych.

7. Wspotdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw Gminy —
dotyczy podatku od spadkéw, darowizn, zasiedzenia oraz podatku od czynnosci cywilnoprawnej oraz
realizacji egzekucji administracyjnej zalegtoéci podatkowych.

9. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej — wyliczanie pomocy publicznej, wystawianie
zaswiadczen, prowadzenie rejestréow zaswiadczen oraz sporzadzanie sprawozdari SHRIMP.

10. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego — przyjmowanie
wnioskow, prowadzenie rejestru ztozonych wnioskéw, sktadanie wnioskéw o dotacje celowa na zwrot
podatku akcyzowego oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie.

11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz pomocy publiczne;.

12. Obstuga odwotan - oséb fizycznych i oséb prawnych — w zakresie wszystkich podatkéw —
kompletowanie i przekazywanie petnej dokumentacji do organu odwotawczego.

13. Rozpatrywanie podan o ulgi, obnizki, odroczenia terminu ptatnosci i umorzenia z tytutu zobowiazari
pienigznych, w tym z tytutu podatkéw i opfat lokalnych — prowadzenie petnej procedury
administracyjnej w tym zakresie.

14. Kontrola prawidtowosci ustalania wymiaru naleznosci oséb fizycznych i prawnych - kontrole
w terenie oraz analiza ztozonych dokumentdw z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkéw,
a takze uméw dzierzawy i uzyczenia.

15. Wszczynanie postgpowan zmierzajacych do okrelenia wysokosci zobowigzania podatkowego
na postawie: decyzji otrzymywanych z Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, z Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej oraz informacji z Wydziatu Komunikacji Starostwa Powiatowego,
a takze na podstawie sktadanych deklaracji za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

16. Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych okreslenia wysokosci stawek podatkéw i optat
lokalnych na kolejny rok podatkowy.

17. Wydawanie zaswiadczet o posiadaniu nieruchomosci oraz o niezaleganiu w podatkach oraz
zaswiadczen o odprowadzanych przez rolnikéw sktadkach na FER i FUSR za okres od 01.07.1977r.
do 31.03.1993r.

18. Poswiadczanie podatnikom o$wiadczeri o prowadzeniu gospodarstwa rolnego - przedktadanych do
notariuszy.

19. Ksiggowanie i uzgadnianie wptat optaty skarbowej, dokonywanie zwrotéw oraz korespondencja
z innymi podmiotami, dotyczgca zasadnosci wnoszonej optaty skarbowe;j.

20. Aktualizowanie danych osobowych podatnikéw — na podstawie informacji innych jednostek
samorzadu terytorialnego oraz gminnej ewidencji ludnosci.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.”

§2
W zafaczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie okreslonego
Zarzadzeniem nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie pt. ,Szczegdtowa struktura wewnetrzna komérek
organizacyjnych”, wiersze nr: 3, 4 i nr 6 otrzymujg nastepujgce brzmienie:



taczna

1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyszkoéw.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Wyszkowie do zapoznania sie

z trescig Zarzadzenia.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020r.

N komérki . I .
Lp azwa . omorki orgam.zacyjnej/ liczba Nazwy stanowisk Llczl::a
samodzielnego stanowiska pracy . etatow
etatow
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. komunalnych 6
3 Wydzraf Qospoqarkl {(omunalne‘J, 10 Stanowisko ds. dodatkéw i
Mieszkalnictwa i Rolnictwa — GKiM . 1
zasobow lokalowych
Stanowisko ds. ochrony
utrzymania porzadku i czystosci 2
oraz gospodarki odpadami
Naczelnik Wydziatu !
Stanowisko ds. pozyskiwania 2,5
Wydziat Rozwoju - ROZ $rodkéw finansowych
Stanowisko ds. strategii i rozwoju 1
4 8 Stanowisko ds. dziatalnosci 5
gospodarczej
w tym: Referat ds. Zaméwien Kierownik Referatu 1
Publicznych - ZP Stanowisko ds. zamdéwien
-1,5 etatu . 0,5
publicznych
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. ksiegowosci 3
podatkowej i windykacji
. (o St isko ds. wymiaru podatk
Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych - anowis O, > WY podatiu
6 10 rolnego, lesnego, od
POL . s . 4
nieruchomosci i $rodkow
transportowych
Stanowisko ds. rozliczania optaty
za gospodarowanie odpadami 2
komunalnymi
§3




