ZARZADZENIE NR 48/2015
BURMISTRZA WYSZKOWA
z 10 marca 2015 r.

w sprawie ustalenia zakresu obowiazkow i uprawnien Zastepcéw Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikow wydziatow

Na podstawie art. 33 ust.3,4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.
jedn. Dz. U. z 2013r.,p0z.594 z p6zn. zm.) oraz art.7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pézn.
zm.),art.3! Kodeksu Pracy w zwigzku z § 12 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie, zarzadzam, co nastepuje:

§l.

1.Ustalam zakresy obowigzkow i uprawnien Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
jak w zatacznikach nr 1-4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Naczelnicy wydziatow:

- Inwestycji;

- Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki NieruchomoS$ciami;

- Ogoblnego 1 Spraw Obywatelskich;

- Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa;

- Promociji, Kultury i Sportu;

- Edukacji i Spraw Spotecznych

oraz

- Komendant Strazy Miejskiej;

- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

- Kierownik Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych

kieruja praca podlegtych wydziatow i referatow i sprawuja nadzor nad realizacjg zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie, a w przypadku komendanta - takze w Regulaminie Organizacyjnym Strazy
Miejskiej oraz wykonuja inne zadania powierzone przez Burmistrza.

Do zadan naczelnikow i kierownikow, o ktorych mowa wyzej w szczegdlnosci nalezy:

- zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan wydziatu, referatu;

- gospodarowanie srodkami pienigznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

- przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania wydziatu, referatu;

- przygotowywanie i zawieranie , z upowaznienia i na podstawie udzielonego przez
Burmistrza petnomocnictwa uméw 1 porozumien;

- nadz6r nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw Regulaminu Pracy, w tym
dyscypliny pracy oraz ustalanie dla pracownikow szczegdtowego zakresu
obowigzkow(opisow stanowisk);

- dokonywanie oceny pracownikoOw wydziatu, referatu oraz sktadanie wnioskow w
sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

- sktadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego;

- wspolpraca z wydziatem finansowo — budzetowym i innymi wydziatami przy
opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy;

- nadzorowanie stosowania przez podlegtych pracownikéw instrukcji kancelaryjnej,
pieczeci i pieczatek;



- nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw bhp oraz ppoz.;

- nadzorowanie udostepniania informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu, referatu -
na wniosek i wprowadzanej do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych
pracownikow;

- zarzadzanie ryzykiem i jego organizacja w kierowanej komorce;

-sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia
Urzedu;

-usprawnianie organizacji, metod 1 form pracy wydziatu, referatu, w tym opracowywanie
procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw;

3.Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownikow, o ktorych mowa w ust.1 12, jako
pracownikow samorzadowych reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu

Pracy Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

§2.

Pracownicy, o ktorych mowa w §1 w toku realizacji swoich zadan wspotdziatajg ze
wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miejskiego oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Gminy, organami administracji rzadowej i samorzadowej , a takze
organizacjami pozarzadowymi.

§3.

1.Upowazniam wszystkich pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa
w §1 do podpisywania korespondencji w sprawach pozostajacych w zakresie dziatania
wydziatow i referatow, z wytaczeniem:

1) korespondencji zastrzezonej do podpisu i aprobaty Burmistrza, o ktorej mowa

w § 44 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego;

2) sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym;

3) decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) innej korespondencji zastrzezonej odrgbnymi przepisami do wytgcznej kompetencji
Burmistrza lub majacej szczegdlne znaczenie.

2. Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy oraz wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej wymaga odrebnego upowaznienia Burmistrza.

§4.

1.Upowazniam n/w osoby do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
dotyczacych udzielania urlopéw wypoczynkowych i odbywania podrozy stuzbowych,

a mianowicie:

1) Zastepcow Burmistrza i Sekretarza Gminy — wobec kierownikow nadzorowanych
jednostek organizacyjnych, naczelnikow i kierownikow podlegtych wydziatow

1 referatow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;

2) Skarbnika Gminy — wobec pracownikow Wydziatu Finansowo — Budzetowego;

3) Naczelnika Wydziatu Inwestycji— wobec pracownikow tego Wydziatu,

4) Naczelnika Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
— wobec pracownikow tego Wydziatu;



5) Naczelnika Wydziatu Ogolnego i Spraw Obywatelskich — wobec pracownikéw tego
Wydziatu;

6) Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa — wobec
pracownikow tego Wydziatu;

7) Naczelnika Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu — wobec pracownikow tego
Wydziatu;

8) Naczelnika Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych — wobec pracownikéw tego
Wydziatu;

8) Komendanta Strazy Miejskiej — wobec pracownikow Strazy Miejskiej;

9) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wobec pracownikow USC;

10) Kierownika Referatu ds. Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych — wobec pracownikow
tego Referatu.

2. Upowaznienie dotyczace podrézy stuzbowych nie obejmuje przypadkow odbywania
podrézy stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig pracodawcy.
Dopuszcza si¢ uzywanie samochodow prywatnych do celéow stuzbowych za zgoda
Burmistrza.

§5.

1.Powierza sie Pierwszemu Zastepcy Burmistrza prowadzenie w imieniu Burmistrza

Wyszkowa zadan z zakresu promocji, kultury, sportu i turystyki, edukacji publicznej, pomocy
spotecznej, polityki prorodzinnej, ochrony i promocji zdrowia oraz zadan zwigzanych
z polityka senioralng, a takze z profilaktyka i1 rozwigzywaniem problemow alkoholowych
i narkomanii oraz integracja spoteczng osob uzaleznionych.

2. Pierwszy Zastepca Burmistrza zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w ust. 1

oraz wspotpracuje z odpowiednimi dla tych obszaréw organizacjami pozarzadowymi,
korzystajac z pomocy podlegtych komorek organizacyjnych.”

§6.

1.Powierza sie Drugiemu Zastepcy Burmistrza prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw
Gminy dotyczacych tworzenia planow i strategii rozwoju oraz pozyskiwania srodkow
zewnetrznych na ich realizacje, zadan z zakresu drogownictwa i infrastruktury, polityki
lokalowej oraz zadan dotyczacych gospodarki odpadami i utrzymania porzadku i czystosci.
2. Drugi Zastepca Burmistrza zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w ust.1

oraz wspotpracuje z odpowiednimi dla tych obszaréw organizacjami pozarzadowymi,
korzystajac z pomocy podlegtych komoérek organizacyjnych.”

§7.

Wykonanie zarzadzenia powierza pracownikom, o ktorych mowa w §1.

§8.
Traca moc:
1) Zarzadzenie Nr 282/2010 Burmistrza Wyszkowa z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie
ustalenia zakresu obowigzkéw i1 uprawnien Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
oraz naczelnikéw wydziatow ;
2) Zarzadzenie Nr 44/2011 Burmistrza Wyszkowa z dnia 3 marca 2011r.zmieniajace



Zarzadzenie z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia zakresu obowiazkéw i uprawnien
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatow;

3) Zarzadzenie Nr 6/2013 Burmistrza Wyszkowa z dnia 7 stycznia 2013r.zmieniajace
Zarzadzenie z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia zakresu obowigzkow i uprawnien
Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikow wydziatow

4) Zarzadzenie Nr 282/2014 Burmistrza Wyszkowa z dnia 10 grudnia 2014r.zmieniajace
Zarzadzenie z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia zakresu obowiazkéw i uprawnien
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikow wydziatow

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



