ZARZADZENIE nr 63/2018
BURMISTRZA WYSZKOWA
z dnia 1 marca 2018r.

w sprawie ustalenia zakresu obowiazkéw i uprawnien Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

Na podstawie art. 33 ust.3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017r.,p0z.1875 z péin. zm.) oraz art.7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z poéin. zm.), art. 3' ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z péin. zm.) w zwigzku z § 12 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 60/2018
Burmistrza Wyszkowa z dnia 26 lutego 2018r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdowi Miejskiemu w Wyszkowie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam zakresy obowigzkéw i uprawnier Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, jak w zatacznikach nr 1 - 4 do niniejszego zarzadzenia.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Wyszkowie (zwanego dalej Urzedem):
- Naczelnik Wydziatu Inwestycji;
- Naczelnik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoéciami;
- Naczelnik Wydziatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich;
- Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa;
- Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego;
- Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
- Naczelnik Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu;
- Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;
- Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych
oraz
- Komendant Strazy Miejskiej;
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;
- Kierownik Referatu ds. Zaméwieri Publicznych
kieruja praca podlegtych wydziatéw i referatéw i sprawujg nadzor nad realizacjg zadan, okre$lonych
w Regulaminie Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy Urzedu, a w przypadku komendanta - takze
w Regulaminie Organizacyjnym Strazy Miejskiej oraz wykonujg inne zadania powierzone przez
Burmistrza.
3. Do zadan naczelnikéw i kierownikéw, o ktérych mowa wyzej w szczegdlnosci naledy:
- prowadzenie kontroli prawidtowosci i terminowoéci realizacji zadan wydziatu, referaty;
- gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,
- przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadari objetych
zakresem dziatania wydziatu, referatu;
- przygotowywanie i zawieranie, z upowaznienia i na podstawie udzielonego przez Burmistrza
petnomocnictwa umdw i porozumien;
- nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Regulaminu Pracy, w tym dyscypliny
pracy oraz ustalanie dla pracownikdéw szczegdtowego zakresu obowigzkéw (opisdw stanowisk);



- dokonywanie oceny pracownikéw wydziatu, referatu oraz sktadanie wnioskéw W sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnoéci:

- zapewnianie wiasciwej realizacji zalecen organéw kontroli;

- wspotdziatanie z wiadciwg komoérka organizacyjng Urzedu w zakresie realizacji zadari obronnych,
zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;

- sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem i opracowywaniem materiatéw na sesje Rady
Miejskiej w Wyszkowie i posiedzenia Komisji w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;

- nadzor nad dbatoscia o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw przez podlegtych
pracownikow;

- sktadanie do Sekretarza Gminy wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego;

- wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy i Wydziatem Finansowo — Budzetowym oraz innymi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy;

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

- nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw bhp oraz ppoz.;

- nadzorowanie udostepniania informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu, referatu - na
wniosek, a takze wprowadzanej do Biuletynu Informacji Publiczne; przez upowainionych
pracownikow;

- zarzadzanie ryzykiem i jego organizacja w kierowanej komérce;

- nadzér nad przygotowywanymi procedurami w zakresie zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie wewnetrznymi regulacjami;

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

- usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu, referatu, w tym opracowywanie procedur
zatatwiania poszczegdlinych spraw;

- dbato$¢ o doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw.

4. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, jako
pracownikéw samorzadowych regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
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 zadah wspdidziatajg ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze organizacjami pozarzadowymi.

§3
1. Upowazniam wszystkich pracownikdw, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w § 1
do podpisywania korespondencji w sprawach pozostajacych w zakresie dziatania wydziatéw
i referatéw, z wytgczeniem:
1) korespondencji zastrzezonej do podpisu i aprobaty Burmistrza, o ktérej mowa w § 26 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego;
2) sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzagdu mieniem komunalnym;



3) decyzji administracyjnych, postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;
4) innej korespondencji zastrzezonej odrebnymi przepisami do wytacznej kompetencji
Burmistrza lub majgcej szczegdlne znaczenie.
2. Skfadanie oswiadczeri 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 dotyczgcych
udzielania urlopéw wypoczynkowych i odbywania podrézy stuzbowych, a mianowicie:
1) Zastepcdw Burmistrza i Sekretarza Gminy — wobec kierownikéw jednostek organizacyjnych,
naczelnikéw i kierownikéw podlegtych wydziatéw i referatéw oraz pracownikéw zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy;
2) Skarbnika Gminy — wobec naczelnikéw podlegtych wydziatéw;
3) Naczelnika Wydziatu Inwestycji— wobec pracownikéw tego Wydziatu;
4) Naczelnika Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami — wobec
pracownikéw tego Wydziatu;
5) Naczelnika Wydziatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
6) Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa — wobec pracownikéw
tego Wydziatu;
7) Naczelnika Wydziatu Finansowo — Budzetowego - wobec pracownikéw tego Wydziatu;
8) Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych - wobec pracownikéw tego Wydziatu;
7) Naczelnika Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu — wobec pracownikow tego Wydziatu;
8) Naczelnika Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych — wobec pracownikdw tego Wydziatu;
9) Naczelnika Wydziatu Pozyskiwania Srodkdw Zewnetrznych - wobec pracownikdw tego Wydziatu;
8) Komendanta Strazy Miejskiej — wobec pracownikéw Strazy Miejskiej;
9) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wobec pracownikéw USC;
10) Kierownika Referatu ds. Zamdéwieri Publicznych — wobec pracownikéw tego Referatu.
2. Upowaznienie dotyczace podrézy stuzbowych nie obejmuje przypadkéw odbywania podrézy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscia pracodawcy. Dopuszcza sie uiywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za zgoda Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Upowazniam Zastgpcéw Burmistrza i Sekretarza Gminy - do udzielania podczas mojej nieobecnosci
zgody na uiywanie samochodu nie bedacego wiasnoécia pracodawcy do odbywania podrézy
stuzbowych przez kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego.
4. Upowazniam Sekretarza Gminy do:

1) dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych kierowania na szkolenia
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu Miejskiego,

2) wyrazania zgody na uzywanie samochodu stuzbowego przez pracownikéw Urzedu.

§5
1. Pierwszy Zastepca Burmistrza realizuje zadania okreélone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
i prowadzi w imieniu Burmistrza Wyszkowa zadania z zakresu:
1) promocji i kultury,
2) sportu i turystyki,
3) edukacji publicznej, pomocy spotecznej, polityki prorodzinne;j, ochrony i promocji zdrowia,



4) polityki senioralnej,

5) profilaktyki i rozwigzywania problemdéw alkoholowych oraz narkomanii i integracji

spotecznej os6b uzaleznionych.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w ust. 1 oraz
wspdtpracuje z odpowiednimi dla tych obszaréw organizacjami pozarzadowymi, korzystajac
zpomocy podlegtych komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy
dziatajgcych w ww. obszarach.

§6

1. Drugi Zastgpca Burmistrza realizuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
i prowadzi w imieniu Burmistrza Wyszkowa zadania z zakresu:
1) tworzenia strategii, planéw gospodarczych i rozwoju Gminy Wyszkow,
2) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,
3) drogownictwa,
4) polityki lokalowej,
5) gospodarki odpadami,
6) utrzymania porzadku i czystosci.
2. Drugi Zastgpca Burmistrza zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w ust. 1 oraz
wspotpracuje z odpowiednimi dla tych obszaréw organizacjami pozarzagdowymi, korzystajac
z pomocy podlegtych komérek organizacyjnych.

§7
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i uprawnien Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy okreslone zostaty w zatgcznikach 1-4 do niniejszego Zarzadzenia.

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikom, o ktérych mowa w § 1.

§9
Tracg moc Zarzadzenia:

1) nr 48/2015 z dnia 10 marca 2015r. w sprawie ustalenia zakresu obowigzkéw i uprawnien
Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw,

2) nr 205/2016 z dnia 7 wrzes$nia 2016r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zakresu
obowigzkéw i uprawnied Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw
wydziatow,

3) nr 86/2017 Burmistrza Wyszkowa z dnia 23 marca 2017r. zmieniajgce Zarzadzenie nr
48/2015 zdnia 10 marca 2015r. w sprawie ustalenia zakresu obowigzkéw i uprawnier
Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz naczelnikéw wydziatéw.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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