Zarzadzenie nr 247/2020
Burmistrza Wyszkowa
z 21 grudnia 2020r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie okreslajacy jego organizacje
i zasady funkcjonowania, stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Wyszkowie do zapoznania sie z trescig
Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyszkdéw.

§4
Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 50 /2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie,

2) Zarzadzenie nr 95/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 16 maja 2019r. zmieniajgce Zarzadzenie
nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie,

3) 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,

4) Zarzadzenie nr 127/2020 Burmistrza Wyszkowa z dnia 27 lipca 2020r. zmieniajgce
Zarzadzenie nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie

5) Zarzadzenie nr 227/2020 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 grudnia 2020r. zmieniajgce
Zarzadzenie nr 50/2019 Burmistrza Wyszkowa z dnia 8 marca 2019r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021r.



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 247/2020
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 21 grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W WYSZKOWIE
I. Postanowienia ogdlne

§1
1. Urzad Miejski w Wyszkowie zwany dalej ,Urzedem” jest wyodrebniong jednostkg budzetows,
ktdrej dochody i wydatki w catosci objete sg budzetem Gminy.
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, ktérego organizacje i zasady funkcjonowania
okresla niniejszy regulamin.
3. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.
4. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym prawa
miejscowego oraz zarzadzen i innych aktdw kierownictwa wewnetrznego Burmistrza.
5. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
W rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych.
6. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze
przepisy szczegdlne stanowig inaczej.
7. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dziatania archiwéw zaktadowych.
8. Podstawowag wartos¢ dla pracownikéw Urzedu stanowi dobro wspdlnoty samorzgdowej osiggane
przy uwzglednianiu i poszanowaniu praw jednostki.

§2
Siedzibg Urzedu jest miasto Wyszkdw.

§3
Urzad realizuje zadania:
1) wtasne Gminy wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
2) z zakresu administracji rzgdowe] zlecone ustawami oraz przekazane na podstawie
porozumien zawartych z organami tej administracji,
3) wynikajace z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) wynikajgce z aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

§4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wyszkow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Wyszkowie,
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Wyszkowa,
4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Wyszkdéw,
5) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Gminy Wyszkéw,
4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie,



5) gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne nie wchodzgce w sktad Urzedu Miejskiego,

6) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,

7) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu,
kierownika referatu, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz wieloosobowe samodzielne
stanowisko pracy i samodzielne stanowisko pracy,

8) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
9) Instrukcji kancelaryjnej —nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011r.

Il. Kierownictwo Urzedu

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy swojego Zastepcy oraz Sekretarza i Skarbnika.
3. Organem pomocniczym Burmistrza w zapewnieniu wykonywania zadan zarzadzania kryzysowego
jest Gminny Zespodt Zarzadzania Kryzysowego.
4. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
5. Burmistrz wydaje akty kierownictwa wewnetrznego w formie:

- zarzadzen,

- pism okélnych,

- polecen stuzbowych.
6. Burmistrz moze w drodze zarzadzenia upowaznié¢ swojego Zastepce, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikdw komdrek organizacyjnych do wykonywania niektdrych uprawnien zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
7. Burmistrz wykonuje zadania terenowego organu obrony cywilnej — jest Szefem Obrony Cywilnej
Gminy.
8. Do wytacznej kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) sktadanie jednoosobowych o$wiadczen woli w zakresie zarzgdu mieniem oraz udzielanie
petnomocnictw w tym zakresie,

3) dokonywanie podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy swojego Zastepce,
Sekretarza i Skarbnika,

4) ustalanie zasad porzadku i dyscypliny pracy w Regulaminie Pracy,

5) wykonywanie uchwat Rady oraz przedktadanie na sesje sprawozdan z dziatalnosci
pomiedzy sesjami, zwotywanymi w trybie art. 20 ust. 1 ustawy oraz raportu o stanie Gminy,
6) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

7) udzielanie pethomocnictw procesowych.

9. Burmistrzowi podlegajg bezposrednio:
- Zastepca Burmistrza,
- Sekretarz,
- Skarbnik.
10. Pod bezposrednim nadzorem Burmistrza pozostajg rowniez:
- Wydziat Inwestycji i Bezpieczeristwa
- Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami,
- Wydziat Rozwoju,
- Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkalnictwa,
- Wydziat Ochrony Srodowiska,



- Audytor wewnetrzny.
11. Burmistrz sprawuje réwniez bezposredni nadzér nad realizacjg zadan w sprawach zarzadzania
kryzysowego, ktére wykonuje Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej.

§6
1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania i kompetencje Burmistrza podczas jego nieobecnosci oraz
w przypadku przemijajgcej przeszkody w wykonywaniu zadan ikompetencji Burmistrza,
spowodowanej jedng z okolicznosci, o ktérej mowa w art. 28 g ust.1 ustawy.
2. Zastepca Burmistrza nadzoruje i koordynuje dziatalno$é jednostek organizacyjnych Gminy
dziatajacych w zakresie oswiaty, kultury, sportu i pomocy spotecznej.
3. Pod bezposrednim nadzorem Zastepcy Burmistrza pozostajg nastepujace komorki organizacyjne:
- Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych,
- Wydziat Promocji, Kultury i Sportu.
§7
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki jego dziatania a takze organizacje pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich
komérek organizacyjnych Urzedu.
2. Wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza i jego
Zastepcy, z wytgczeniem czynnosci zastrzezonych do wytacznej kompetencji Burmistrza.
3. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza.
4. Pod bezposrednim nadzorem Sekretarza pozostajg nastepujgce komoérki organizacyjne:
- Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji,

- Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds.: obstugi Rady Miejskiej, jednostek
pomocniczych Gminy, spraw pracowniczych.

§8
1. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu. Organizuje i nadzoruje biezgca dziatalnos¢ finansowa
Gminy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu.
2. Pod bezposrednim nadzorem Skarbnika pozostajg nastepujace komoérki organizacyjne:
- Wydziat Finansowo - Budzetowy,

- Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych.

§9

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
naczelnikow wydziatéw, kierownikdow referatéw, kierownika USC oraz samodzielnych stanowisk
ustala Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

I1l. Struktura organizacyjna Urzedu

§10
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie:
1) kierownictwo,
2) komorki organizacyjne — do ktérych naleza: wydziaty, referaty, Urzad Stanu Cywilnego,
3) samodzielne stanowiska pracy.

3. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:



Lp. Nazwa komérki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska Symbol
1 Wydziat Inwestycji i Bezpieczenstwa INW
5 Wydziat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki PGN

Nieruchomosciami
3 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkalnictwa GKiM
4 Wydziat Rozwoju ROZ
5 Wydziat Finansowo-Budzetowy FN
6 Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych POL
7 Wydziat Promoc;ji, Kultury i Sportu PKS
8 Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych ED
9 Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji SOA

10 Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych 10D
11 Urzad Stanu Cywilnego usc
12 Wydziat Ochrony Srodowiska WOos
13 Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko ds.: obstugi Rady RM/K

Miejskiej, jednostek pomocniczych Gminy, spraw pracowniczych
14 Audytor wewnetrzny A

§11

1. W wydziale zatrudnia sie pracownikdw w wymiarze co najmniej 4 etatow.

2. W skfad wydzialu moga wchodzi¢ referaty, jako wewnetrzne komérki organizacyjne,

w ktorych zatrudnia sie pracownikéw w wymiarze od 1,5 etatu do 3 etatow.

3. Referat moze by¢ utworzony poza strukturg wydziatu. W referacie utworzonym poza

strukturg wydziatu zatrudnia sie pracownikéw w wymiarze od 2 do 3 etatow.

4. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej Urzedu. Tworzy
sie je w przypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia okreslonej grupy spraw.
W ramach wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy mozna zatrudniaé¢ wiecej niz
1 pracownika. W takim przypadku okresla sie odrebne zakresy czynnosci.

§12

1. Wydziatami kierujg naczelnicy.
2. Urzedem Stanu Cywilnego i referatami kierujg kierownicy.

1. Burmistrz moze w drodze zarzadzenia ustanawiac¢ petnomocnikdéw, okreslajac zarazem ich zakres
czynnosci i obowigzkdéw oraz umocowanie do reprezentowania w tym zakresie Burmistrza.
2. Dla realizacji zadann wykraczajgcych poza zakresy merytoryczne komoérek organizacyjnych Urzedu

§13

Burmistrz moze powotywac zespoty zadaniowe o charakterze statym lub czasowym.

3. W Urzedzie:

1) prowadzona jest kancelaria materiatéw niejawnych,

2) funkcjonuje:

a) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
c) Administrator systemu.




§14
1. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Strukture wewnetrzng poszczegdlnych komadrek organizacyjnych — zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

IV. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§15
1. Pracownikami samorzadowymi zatrudnianymi w Urzedzie sg osoby zatrudnione w ramach
stosunku pracy na podstawie:
- wyboru :
a) Burmistrz
- powotania:
a) Zastepca Burmistrza,
b) Skarbnik,
- umowy o prace — pozostali pracownicy.
2. Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§16
1. Burmistrz nawigzuje stosunek pracy z pracownikami Urzedu oraz okresla ich wynagrodzenie.
2. Szczegbétowe zakresy czynnosci Sekretarza, Skarbnika i kierownikéw komdrek organizacyjnych
okresla Burmistrz, pozostatym pracownikom- bezposredni przetozony.
3. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu. Upowaznienie
to wymaga formy pisemnej.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg organizacje
pracy oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.
5. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej z powodu urlopu wszystkie obowigzki
nalezace do kierownika wykonuje wyznaczony przez niego pracownik, z zastrzezeniem § 20 ust. 11.

§17
1. Obieg dokumentéw i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych odbywa sie na zasadach okreslonych
w Instrukcji kancelaryjnej, z zastrzezeniem § 20 ust. 11.
2. Pracownicy zobowigzani sg do :
- stosowania Instrukcji kancelaryjnej,
- stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§18
1. Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza:
1) nadanie pieczeci z datg wptywu na pismie lub kopercie (w przypadku koperty nie
podlegajgcej otwarciu),
2) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem,
3) po dokonaniu dekretacji — wpisanie symboli komaorki organizacyjnej, do ktoérej przekazano
korespondencje.
2. Dekretacji korespondencji wptywajgcej do Urzedu dokonuja: Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub
Skarbnik. W przypadku nieobecnosci oséb, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym dekretacji
korespondencji dokonuje wskazany przez Sekretarza kierownik komérki organizacyjnej.
3. Korespondencja do Rady Miejskiej i Przewodniczagcego Rady przyjmowana jest do rejestru
ogoblnego.



§19
1. Wszystkie komorki organizacyjne wysytajg korespondencje za posrednictwem Wydziatu Promocji,
Kultury i Sportu.
2. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sgdowym
wysytana jest listami poleconymi, pozostata listami zwyktymi.
3. Kazde pismo powinno byé redagowane w taki sposéb, aby bez trudu mozna byto zrozumiec jego
tresé.

§20
1. W korespondencji obowigzujg symbole literowe komérek organizacyjnych okreslone w § 10 ust. 2
regulaminu.
2. Korespondencje podpisuje Burmistrz lub osoby przez niego upowaznione. Do podpisu i aprobaty
Burmistrza zastrzega sie:
1) korespondencje kierowang do organdéw administracji rzgdowej szczebla centralnego,
do wojewody, organizacji spoteczno- politycznych, organdw kontroli painstwowej i spotecznej,
starostéw, marszatkdw wojewddztw, prezydentdw miast, burmistrzéw i wéjtéw innych gmin,
2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz korespondencje zagraniczng,
3)odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, postéw i senatoréw,
4) pisma dotyczgce stosunku pracy pracownikéow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
5) odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi i wnioski dotyczgce pracy Urzedu,
6) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy,
korespondencje do Najwyziszej Izby Kontroli oraz Regionalnej lzby Obrachunkowej,
z uwzglednieniem przepisdw szczegélnych dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych;
7) zarzadzenia, pisma okdlne,
8) postanowienia i decyzje, do ktérych wydania Burmistrz nie udzielit upowaznien,
9) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w swoim imieniu,
10) inne sprawy zastrzezone odrebnymi przepisami lub majgce szczegdlne znaczenie.
3. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz i Skarbnik podpisujg w szczegélnosci:
1) pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz odpowiedzi na zapytania i interpelacje
radnych, w zakresie udzielonych przez Burmistrza petnomocnictw lub upowaznien,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zadan lub dziatalnosci naczelnikéw, kierownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.
4. Dokumenty przedstawione Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
do podpisu powinny zawieraé:
1) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika ktéry opracowat dokument oraz
bezposredni kontakt telefoniczny,
2) na egzemplarzu pozostajgcym w Urzedzie na koncu tekstu pisma w lewym dolnym rogu
odreczny podpis (skrét podpisu) pracownika prowadzacego sprawe oraz date jego ztozenia,
a takze parafe kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej prowadzona jest dana
sprawa z zastrzezeniem ust. 5.
5. Do projektow decyzji administracyjnych (zezwolen) oraz postanowien przedstawionych do podpisu
majg wylaczne zastosowanie zapisy ust. 4 pkt. 2.
6. Pisma urzedowe, decyzje, postanowienia, zezwolenia, umowy cywilno-prawne oraz inng
korespondencje zastrzezong do podpisu Burmistrza pracownicy sktadajg w sekretariacie
z odpowiednim wyprzedzeniem.
7. Osoba zastepujgca podpisuje sie na dokumencie petnym imieniem i nazwiskiem stawiajgc obok
symbol ,wz.” oraz jednoczesnie piecze¢ podpisowg osoby zastepowanej, tak by jednoznacznie
okresli¢ osobe podpisujgcg dokument, z zastrzezeniem ust. 11.



8. Umowy cywilno-prawne ztozone do podpisu Burmistrza powinny by¢ zaparafowane przez radce
prawnego Urzedu oraz Skarbnika — w przypadku, kiedy czynnos¢ prawna moze spowodowad
powstanie zobowigzan pienieznych.

9. Zarzadzenia i pisma okdlne ztozone do podpisu winny by¢ zaparafowane przez radce prawnego
oraz pracownika odpowiedzialnego merytorycznie i jego bezposredniego przetozonego.

10. Rejestr zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza prowadzi Wydziat Spraw Obywatelskich
i Administracji.

11. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdw finansowych.

§21
1. Sprawy wymagajace rozstrzygniecia w formie uchwaty Rady zgtaszane sg z odpowiednim
wyprzedzeniem pracownikowi odpowiedzialnemu za obstuge Rady. Pracownik merytoryczny, po
uzyskaniu opinii radcy prawnego, przedstawia na piSmie projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem oraz
przekazuje ich odwzorowanie w plikach elektronicznych.
2. Zaréwno na posiedzeniach komisji, jak i na sesji Rady kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnej merytorycznie za projekt uchwaty lub pracownik go przygotowujgcy, jest
zobowigzany przedstawi¢ projekt uchwaty przytaczajgc przepisy prawne oraz przedstawiajac
odpowiednie dokumenty.
4. Uchwaty podjete przez Rade kierowane sg przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge Rady
do odpowiednich komdrek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych Gminy, odpowiedzialnych
merytorycznie za ich realizacje. Potwierdzenia odbioru dokonuje sie na pismie.

§22
1. Whnioski i skargi zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, nie péZzniej jednak niz w ciggu miesiaca.
2. Skargi nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktérych skarga dotyczy. Sprawdzenia podstaw
skargi ztozonej na pracownika Urzedu dokonuje jego bezposredni przetozony, z tym, ze podstawy
skarg ztozonych na kierownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu i pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy sprawdza Sekretarz.
3. Gdy brak jest mozliwosci terminowego zatatwienia sprawy, wnioskodawce, strone postepowania
informuje sie otym fakcie przed uptywem terminu, podajgc przyczyne i ostateczny termin
zatatwienia sprawy.

§23
1. Czas pracy pracownikédw samorzgadowych nie moze przekraczaé¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin
na dobe.
2. Przyjecia interesantéw odbywaijg sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
3. Burmistrz i jego Zastepca przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskdw w wyznaczonych
przez siebie dniach i godzinach.
4. Szczego6towy porzadek wewnetrzny i rozktad czasu pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy.

§24
W celu przekazywania informacji oraz zawiadamiania obywateli o pracy Urzedu i Rady, w siedzibie
Urzedu umieszcza sie:
1) tablice ogtoszen urzedowych,
2) tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania obywateli przez
Burmistrza i jego Zastepce,
3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu komadrek organizacyjnych w Urzedzie.



§25
1. Kierownicy komérek organizacyjnych s3 zobowigzani do zapoznania kazdego nowo przyjetego
pracownika z przepisami dotyczgcymi funkcjonowania Urzedu, z jego obowigzkami i zakresem spraw
prowadzonych na danym stanowisku.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy.

V. Zasady kontroli zarzadczej.

§ 26

1. Kontrola zarzadcza to dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan Urzedu
zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze:

1) dziatania sg zgodne z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) dziatania sg skuteczne, efektywne i gospodarne,

3) sprawozdania sg wiarygodne i rzetelne,

4) zasoby sg chronione,

5) zasady etycznego postepowania sg przestrzegane i promowane,

6) przeptyw informacji jest efektywny i skuteczny,

7) ryzyka sg identyfikowane i poddawane analizie.
3. Za funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie, na ktéry sktada sie w szczegdlnosci:
struktura organizacyjna, regulaminy, procedury, instrukcje i inne uregulowania wewnetrzne,
odpowiedzialny jest Burmistrz, ktérego wspiera w tym zakresie audyt wewnetrzny.
4. Za realizacje celdw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik
oraz kierownicy komaérek organizacyjnych Urzedu i samodzielne stanowiska pracy.
5. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie.
6. Podstawag uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalne;j.
7. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
wykonywania zadan. Polega na kontroli prawidtowosci wykonywania witasnej pracy przez
pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci.
8. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw, ktdrzy majg obowigzek sprawowania kontroli funkcjonalnej.
9. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez: osobiste zapoznawanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnieé, informacji, analiz i innych
dokumentdw stuzbowych oraz narady i spotkania.

1) Burmistrz sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swojego Zastepcy, Skarbnika,

i Sekretarza oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku

do podlegtych lub nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek

organizacyjnych.

3) kierownicy komérek organizacyjnych sprawujg biezaca kontrole funkcjonalng w stosunku

do podlegtych pracownikéw i systemu zarzadzania Urzedem, w zakresie wifasciwosci

rzeczowej regulaminu.
10. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone komorki organizacyjne
Urzedu wobec wszystkich struktur Urzedu, i tak:



1) pracownik odpowiedzialny za realizacje spraw pracowniczych — w zakresie: dyscypliny
pracy,
2) Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych,
3) Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji — w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,
2) Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych — w zakresie prawidtowosci poboru, dokumentowania
zaptaty optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w komérkach organizacyjnych,
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
4) dorazne zespoty i komisje — zgodnie z przedmiotem dziatania.
11. Audytor wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych poprzez zadania
audytowe.
12. Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Wydziale Promocji, Kultury iSportu
(sekretariat Burmistrza).
13. Dokumentacja z kontroli Urzedu prowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
wystgpienia, zalecenia, wyjasnienia itp.) przechowywana jest w wydziatach merytorycznych, ktére
podlegaty kontroli.
14. Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowigzani sg do starannego przechowywania oryginatéw
dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne.

IV. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 27
Do wspdlnych zadan wszystkich pracownikéw Urzedu nalezy:
1) znajomosc¢ i przestrzeganie aktualnych przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
administracyjnego i prawa miejscowego,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie- przy uwzglednieniu kryterium
oszczednosci, efektywnosci i celowosci,
3) kulturalna, rzeczowa i sprawna obstuga interesantow,
4) wspotpraca z samorzagdem powiatowym i wojewddzkim, administracjg rzgdowgq oraz organizacjami
pozarzgdowymi i spotecznymi,
5) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach
z zakresu administracji publicznej,
6) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw umdw cywilno — prawnych,
7) merytoryczna obstuga wtasciwych komisji Rady,
8) terminowe przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, komisji rady, postéw
i senatorow,
9) realizacja uchwat Rady oraz zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza,
10) udzielanie informacji i wyjasnien dla srodkéw masowego przekazu za zgodg Burmistrza,
11) przetwarzanie danych osobowych na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 26016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz w ustawie
o ochronie danych osobowych,
12) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, w tym statystycznych analiz i biezgcej informacji
o realizacji zadan, w szczegdlnosci dla potrzeb Rady i Burmistrza.
13) wspdtudziat w przygotowywaniu wnioskdw na realizacje projektow dofinansowanych ze srodkow
zewnetrznych.
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14) przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wraz z opisem przedmiotu zamdwienia oraz projektami uméw oraz udziat w pracach
komisji przetargowych,

15) wykonywanie zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego, w tym wynikajacych z ,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wyszkéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz z ,,Planu zarzgdzania kryzysowego Gminy”,

16) przestrzeganie wartosci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan,

17) udostepnianie informacji publicznej i terminowa obstuga wnioskéw sktadanych o jej udzielenie;
18) dbatos¢ o poprawnosé¢ i aktualizacje danych, dotyczacych realizowanych obowigzkdw,
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie www.wyszkow.pl,

19) prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw cywilno-prawnych,

20) stata wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy w sprawach dotyczacych realizowanych zadan,

§28
Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Bezpieczeistwa nalezg sprawy:

1. Organizowania i prowadzenia procesu inwestycyjnego, a w szczegdélnosci:
1) a) przygotowywanie propozycji planéw finansowo-inwestycyjnych do projektu budzetu oraz
wspotudziat przy opracowywaniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych,
b) przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji projektowej na planowane inwestycje wraz
z okazaniem projektu w terenie,
c) uzyskanie pozwolen na budowe lub zgtaszanie zamiaru budowy,
d) uzyskanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewziecia
inwestycyjnego, m.in. przygotowanie:
- whnioskdw o wszczecie procedur,
- karty informacyjnej przedsiewziecia
- zafacznika graficznego (mapy ewidencyjnej) i wypisu z ewidencji gruntéw obejmujacej
przewidywany teren, na ktérym bedzie realizowane przedsiewziecie oraz obszar, na ktdry
bedzie oddziatywaé przedsiewziecie,
e) uzyskanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej, m.in.:
- materiatow i uzyskanie opinii do wniosku od wtasciwych miejscowo Zarzagdu Wojewddztwa,
Zarzadu Powiatu oraz Burmistrza,
- uzyskanie niezbednych opinii innych organéw wymaganych przepisami szczegdlnymi oraz
decyzji administracyjnych wymaganych odrebnymi przepisami,
- przygotowanie wnioskdéw wraz z zatgcznikami o wszczecie procedury.
f) uzyskanie decyzji na wycinke drzew i wykonanie planéw nasadzen w zakresie
prowadzonych inwestycji,
g) zlecanie podziatu nieruchomosci w trybie spec ustawy drogowej tzw. ZRID.
2) przygotowywanie wnioskdw o wszczecie procedury postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wraz z opisem przedmiotu zamdwienia oraz projektami umow:
a) udziat w pracy komisji przetargowych:
b) udziat w czesci jawnej przetargu,
c) sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym,
d) sprawdzanie kosztorysdw ofertowych i poprawianie ich,
e) wybor oferenta,
3) kontrola i koordynacja przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie zgodnosci z umowg
i dokumentacjg projektowag m.in.:
a) przekazanie placu budowy,
b) prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego oraz
sporzadzanie umow w tym zakresie,
c) weryfikacja kosztéw oraz uruchamianie ich ptatnosci,
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d) organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych,

e) przygotowanie i uczestnictwo w odbiorach koricowych inwestycji,

f) rozliczenie koncowe inwestycji wraz z wystawieniem dowodu OT,

g) uzyskanie pozwolen na uzytkowanie obiektéw budowlanych.
4) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu i realizacji inwestycji,
5) zlecanie i koordynowanie prac projektowych i realizacja zadan inwestycyjnych wymagajgcych
pozwolenia na budowe z zakresu funduszu soteckiego,
6) udziat w pracach Komisji ds. przeglagdéw gwarancyjnych,
7) wspodtpraca z Wydziatem Rozwoju w zakresie przygotowania dokumentéw aplikacyjnych, realizacji
i rozliczenia projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
8) stata wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy oraz jednostkami zewnetrznymi m. in. Generalng Dyrekcja Drég Krajowych
i Autostrad, Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, Gospodarstwem Wody Polskie w sprawach
dotyczacych realizowanych zadan.

2. Zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:

1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na
terenie Gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania, w tym:
a) przygotowanie planéw zarzadzania kryzysowego,
b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,
c) przygotowanie i utrzymywanie zasobow niezbednych do wykonania zadan ujetych w planie
zarzadzania kryzysowego,
d) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,
e) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaktécenia funkcjonowania
infrastruktury krytycznej,
f) zapewnienie spdjnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami
sporzadzanymi w tym zakresie przez wilasciwe organy administracji publicznej, ktérych
obowigzek wykonania wynika z odrebnych przepisow,
g) realizacja zalecen do gminnego planu zarzgdzania kryzysowego.
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
4) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,
5) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczernstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania,
zapobiegania i usuwania skutkdw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
8) zapewnienie petnienia catodobowego dyzuru w sytuacjach kryzysowych w celu zapewnienia
przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
9) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,
10) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,
11) wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring Srodowiska,
12) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
13) dokumentowanie wszystkich podejmowanych dziatan,
14) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
15) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie Gminy,
16) opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego i innych dokumentéw w sprawach
zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
17) koordynowanie dziatad oraz monitorowanie przestrzegania przepiséw wynikajgcych
z wprowadzenia stanu zagrozenia epidemiologicznego i stanu kleski zywiotowej,
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18) wnioskowanie o uruchomienie wykonania swiadczen osobistych i rzeczowych zwigzanych ze
stanem kleski zywiotowej,

19) opracowywanie dla Burmistrza analiz, raportéw, sprawozdan i opinii w sprawach zarzadzania
kryzysowego,

20) opracowywanie informacji, sprawozdan z zakresu podejmowanych dziatarn dla organdw
nadrzednych,

21) obstuga kancelaryjna i merytoryczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3. Ochrony przed powodzig, a w szczegdlnosci:

1) wspédtdziatanie w zwalczaniu powodzi oraz usuwaniu jej skutkéw przez inne organy,

2) inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie programdw i przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong
Gminy przed powodzig,

3) przygotowywanie wnioskdw o wykonanie pilnych prac w razie prognozowanego zagrozenia
powodziowego oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych przeznaczenia srodkéw finansowych
na ochrone przeciwpowodziowg,

4) pozyskiwanie z gminnych jednostek organizacyjnych przewidzianych do udziatu w zapobieganiu
i zwalczaniu skutkéw powodzi informacji o stanie gotowosci do prowadzenia akcji
przeciwpowodziowej,

5) ocena prognozy stopnia ryzyka i diagnozowanie rozwoju sytuacji oraz wypracowanie propozycji
decyzji dla Burmistrza o ogtoszeniu i odwotaniu pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

6) koordynowanie prowadzenia bezposredniej akcji powodziowej oraz dziatan zwigzanych
z usuwaniem szkdd powodziowych,

7) inwentaryzacja szkéd i strat powodziowych wraz z przedstawieniem programu naprawczego
i pozyskiwania informacji o stanie jego realizacji,

8) opracowanie oraz biezgca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzig,

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych szkode dla oséb fizycznych oraz przedsiebiorcow
dotknietych skutkami powodzi lub postanowien o odmowie wydania zaswiadczenia.

4. Ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowg w stosunku do wtasnych jednostek
organizacyjnych oraz wspdtdziatanie w tym zakresie z Komenda Powiatowg Panistwowej Strazy
Pozarnej, w tym prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia przeciwpozarowego budynku
Urzedu,

2) koordynowanie dziatann w zakresie zapewnienia na terenie Gminy zasobow wody do gaszenia
pozarow,

3) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, $rodkow tgcznosci ialarmowania,
urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, srodkéw transportowych do akcji
ratowniczych i gasniczych,

4) zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkdw ochotniczych strazy
pozarnych,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych dziatalnosci gminnego komendanta strazy pozarnych,

6) zgtaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do planéw finansowych, pozyskiwanie Srodkéw
finansowych zewnetrznych na potrzeby ochrony przeciwpozarowej,

7) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rejestracji ochotniczych strazy pozarnych
i przekazywanie ich do wtasciwego Sgdu celem rejestracji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz ochotniczych strazy pozarnych,

9) prowadzenie rejestru zakupu paliwa dla pojazdéw ochotniczych strazy pozarnych w okresach
miesiecznych,

10) rozliczanie kart drogowych dla pojazdéw ochotniczych strazy pozarnych w okresach
miesiecznych,

11) dokonywanie corocznej inwentaryzacji paliwa bedgcego na stanie jednostek ochotniczych strazy
pozarnych,
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12) kontrola merytoryczna i rachunkowa kart drogowych zwrdconych przez kierowcow ochotniczych
strazy pozarnych.

5. Zwigzane z powszechnym obowigzkiem obrony, w tym obrony cywilnej, a w szczegélnosci:

1) wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym
w szczegoblnosci: kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie gminy, tworzenie formacji samoobrony,

2) realizacja zadan zwigzanych z rejestracjg wojskows,

3) wykonywanie czynnosci w ramach kwalifikacji wojskowej nalezgcych do Burmistrza,

4) prowadzenie spraw w zakresie orzekania o koniecznos$ci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uznawaniem osoby, ktdrej doreczono karte powotania
do odbycia zasadniczej stuzby wojskowe] oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajgcego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za Zotnierza samotnego oraz wydawanie decyzji
o pokrywaniu naleznosci i optat okreslonych ustawg o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz ich wyptacanie,

6) przygotowywanie decyzji o obowigzku wykonywania Swiadczen osobistych,

7) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykonywania swiadczen osobistych, w tym
do funkcji kuriera,

8) przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen
rzeczowych,

9) udzielanie informacji wtasciwym organom o stanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych mogacych
by¢ przedmiotem swiadczen rzeczowych,

10) koordynowanie oraz monitorowanie dziatan obrony cywilnej i powszechnej samoobrony
w warunkach ogtoszenia stanu wyjatkowego, wojennego,

11) opracowywanie informacji, meldunkéw, sprawozdan dotyczacych powszechnego obowigzku
obrony, obrony cywilnej i powszechnej samoobrony dla organéw nadrzednych,

12) opracowywanie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Wyszkéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

13) realizowanie zadan upowszechniajgcych obrone cywilng oraz przygotowania ludnosci
do uczestnictwa w powszechnej samoobronie,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej, a takie innych srodkow
przekazanych przez organy obrony cywilnej,

15) prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu zakupionego ze srodkéw wtasnych Gminy,

16) koordynowanie dziatan oraz monitorowanie przestrzegania przepisdw o stanie wyjgtkowym
i stanie wojennym,

17) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i udziatem sit obrony cywilnej w zapobieganiu
i zwalczaniu klesk zywiotowych,

18) stata wspotpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego i Komendantem Gminnym
Ochrony Przeciwpozarowej w sprawach dotyczacych zarzadzania kryzysowego,

19) opracowywanie analiz, sprawozdan z realizacji zadan obronnych dla potrzeb wojewody,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacjg zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

21) opracowywanie i aktualizacja Planu przygotowan podmiotow leczniczych w Gminie na potrzeby
obronne,

22) opracowanie Planu ochrony zabytkdw; realizacja przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie
ddbr kultury, urzadzen uzytecznosci publicznej i waznej dokumentacji.

23) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczeshego ostrzegania o zagrozeniach, konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,

24) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej organizacji, uruchomienia
i funkcjonowania statego dyzuru na czas zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny.
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25) opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej- wykonywanie zadan wynikajgcych z trybu
doreczania kart powotania i rozplakatowania obwieszczen o stawieniu sie 0séb do czynnej stuzby
wojskowej.

26) opracowanie i aktualizacja Planu Ewakuacji (Przyjecia) Ludnosci, Zwierzat i Mienia Il stopnia dla
Gminy,

27) opracowanie i aktualizacja dokumentacji HNS /Host Nation Support/ - Punktu Kontaktowego
Wsparcia Panstwa — Gospodarza dla sojuszniczych sit zbrojnych,

28) opracowanie dokumentacji do udziatu w ¢wiczeniach, grach decyzyjnych i treningach
organizowanych przez Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie, Starostwo Powiatowe
w Wyszkowie i Wojskowg Komende Uzupetnien w Wyszkowie.

6.

1) zapewnienie funkcjonowania i obstuga monitoringu wizyjnego Urzedu oraz koordynowanie
funkcjonowania monitoringu miejskiego,

2) prowadzenie rejestréw: zawartych umow cywilno-prawnych, faktur z zakresu kompetencji
Wydziatu.

3) prowadzenie bazy danych, dotyczacych rekojmi i gwarancji jakosci udzielonych przez wykonawcow
zadan inwestycyjnych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§29
Do zakresu dziatania Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezg sprawy:
1. Planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegolnosci:
1) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym:
a) inicjowanie i koordynacja dziatan dotyczacych:
-przystgpienia do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania gminy,
sporzadzenia projektu studium oraz jego uchwalenia — wgzasad i w trybie okreslonym
w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
-przystgpienia do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
sporzadzania projektu planu miejscowego oraz jego uchwalenia — wgzasad iw trybie
okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
-oceny aktualnosci studium i plandw miejscowych, dokonywania analizy zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,
- zmiany w studium lub planu miejscowego,
b) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
c) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
2) przygotowanie propozycji sktadu osobowego gminnej komisji urbanistyczno —architektonicznej
oraz projektu regulaminu okreslajgcego jej organizacje i tryb dziatania,
3) przedstawienie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaty o uchwaleniu studium wraz z zatgcznikami i
uchwaty o uchwaleniu planu miejscowego wraz z zatgcznikami w celu oceny ich zgodnosci z prawem,
4) rozpatrywanie roszczen zgtaszanych przez wiascicieli lub uzytkownikéw wieczystych oraz
pobieranie optat w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci na skutek zmiany planu
miejscowego,
5) wydawanie wypisdw i wyrysdw ze studium lub planu miejscowego,
6) przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego,
7) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie lub zmiane, a takze
przechowywanie ich oryginatow,
8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;,
9) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania budynku z planem miejscowym,
10) wydawanie zaswiadczen w zwigzku z art. 109 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
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11) przygotowywanie decyzji o optacie planistycznej,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych.

2. Gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy, w tym:

1) sprzedaz lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, uzytkowanie lub najem gruntéw
stanowigcych wtasnos$é Gminy — osobom fizycznym i prawnym,

2) zamiana gruntow z osobami prawnymi i fizycznymi,

3) obcigzenie gruntéw prawami rzeczowymi,

4) prowadzenie postepowania w sprawie podziatéw nieruchomosci,

5) przyjmowanie na wtasnos¢ gminy gruntéw wydzielonych pod budowe ulic z nieruchomosci objetej
podziatem na wniosek wtasciciela — za odszkodowaniem,

6) prowadzenie postepowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,

7) tworzenie i prowadzenie zasobu gminnych nieruchomosci gruntowych,

8) tworzenie i prowadzenie ewidencji gruntdw gminnych przekazywanych w uzytkowanie
i uzytkowanie wieczyste,

9) prowadzenie postepowania w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,

10) optaty adiacenckie,

11) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub do
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem,

12) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci i podawanie ogtoszen o przetargach do
publicznej wiadomosci,

13) wystepowanie do biura notarialnego z wnioskiem o zawarcie umowy z nabywcg nieruchomosci,
14) wystepowanie o rozwigzanie umowy wieczystego uzytkowania oraz wywiaszczanie prawa
uzytkowania wieczystego,

15) przyjmowanie zgtoszen roszczen o odszkodowanie od oséb, ktdrym przystugiwaty ograniczone
prawa rzeczowe na nieruchomosci,

16) przekazywanie gruntow w trwaly zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajgcym osobowosci prawnej,

17) orzekanie o wygasnieciu trwatego zarzadu,

18) przyjmowanie wnioskéw o przejecie nieruchomosci lub ich czesci,

19) ustalanie cen za grunty, budynki i urzadzenia oraz wysokosci optaty rocznej za uzytkowanie
wieczyste lub zarzad gruntu oraz aktualizacja opfat,

20) wprowadzanie dodatkowych opfat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie
z przeznaczeniem,

21) wnioskowanie o wywtaszczenie nieruchomosci, gdy nieruchomosé nie moze by¢ nabyta w drodze
umowy,

22) korzystanie z prawa pierwokupu,

23) bezprzetargowa sprzedaz gruntéw osobom prawnym i fizycznym w przypadkach okreslonych
ustawa,

24) komunalizacja mienia,

25) sprzedaz uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego,

26) zakup gruntéw od osdb fizycznych i prawnych na cele inwestycyjne ale réwniez do celéow
tworzenia bazy terenéw dla inwestorow,

27) zlecanie podziatu nieruchomosci w trybie gospodarki nieruchomosciami,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za grunty przejete w trybie ZRID,

29) zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy Wyszkéw,

30) weryfikacja nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje na wniosek Wydziatu Inwestycji pod
wzgledem podstawy nabycia gruntu,

31) regulowanie stanu prawnego drdg,
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32) oddawanie w najem, dzierzawe albo uzyczenie w drodze umowy gruntéw w pasie drogowym na
cele zwigzane z obstugg uzytkownikéw ruchu (po uzgodnieniu z zarzadcag drogi innych potrzeb
zwigzanych z: zarzagdzaniem drogami, instalacjami w pasie drogowym, ruchem drogowym).

3. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leSnych w zakresie
planowania i zagospodarowania przestrzennego.
4. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody, okreslonych w ustawie o ochronie przyrody,
a w szczegdlnosci:
1) wydawanie decyzji na usuniecie drzew z terenu nieruchomosci:
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw;
b) ustalanie tytutu prawnego do wtadania nieruchomoscia,
c) przygotowywanie wypisow z ewidencji gruntéw,
d) przeprowadzanie ogledzin miejsca w terenie w zakresie zakwalifikowania drzewa
do wyciecia oraz w zakresie wystepowania w obrebie zadrzewien gatunkéw chronionych
grzybow roslin i zwierzat,
e) ustalenie potozenia nieruchomosci w odniesieniu do obszaréw Europejskiej Sieci
Ekologicznej Natura 2000,
f) ocena wptywu wycinki drzew czy krzewdw na obszar Natura 2000,
g) wydawanie postanowien w sprawie natozenia obowigzku przedtozenia Regionalnemu
Dyrektorowi Ochrony Srodowiska w Warszawie dokumentéw niezbednych do oceny
oddziatywania na srodowisko zaplanowane]j wycinki na obszar Natura 2000,
h) naliczanie optat za usuniecie drzew lub krzewdw,
i) przygotowanie materiatéw i uzyskanie opinii Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
w zakresie wydania zezwolenia na usuniecie drzew w obrebie pasa drogowego drogi
publicznej, z wytgczeniem drég gminnych,
j) ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy usuniete z terenu nieruchomosci na wniosek
wtasciciela urzadzen przesytowych,
2) uzyskiwanie decyzji zezwalajgcej na wycinke drzew lub krzewdw zlokalizowanych na terenie
stanowigcym wtasnos¢ gminy, w tym przygotowanie:
a) wniosku o wszczecie procedury,
b) zatgcznika graficznego okreslajgcego usytuowanie drzewa lub krzewu w stosunku do granic
nieruchomosci,
c) przeprowadzenie ogledzin drzew w terenie.
3) wydawanie decyzji o wymierzeniu administracyjnej kary pienieznej za:

a) zniszczenie terendéw zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowane niewtfasciwym
wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem srodkéw chemicznych w sposdéb szkodliwy dla roslinnosci;
b) usuwanie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,

c) zniszczenie drzew, krzewéw lub terendw zieleni spowodowane niewtasciwym wykonaniem
zabiegow pielegnacyjnych,

4) nadzér nad utrzymaniem i pielegnacjg drzew stanowigcych pomniki przyrody:
a) przygotowanie projektow uchwat dotyczacych ustanowienia pomnika przyrody, stanowiska
dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego, a takze
projektéw uchwat dotyczacych zniesienia formy ochrony przyrody,
b) uzgodnienie z wtasciwym regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska projektéw ww.
uchwat.

5) udziat w spotkaniach dotyczacych planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000.

6. Pracownicze ogrody dziatkowe.

7. Gospodarka lesna okreslona w ustawie o lasach.
8. Numeracja porzagdkowa nieruchomosci i nazewnictwo placow i ulic .
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9. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw cywilno-prawnych, faktur, gwarancji
ubezpieczeniowych z zakresu kompetencji Wydziatu.

10. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksiag inwentarzowych) majgtku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci wydziatu

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§30
Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkalnictwa nalezg sprawy:
1. W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:

1) opracowywanie programdéw rozwoju gospodarki komunalnej we wspétudziale z innymi

komadrkami organizacyjnymi,

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

zadan remontowych mienia komunalnego, w tym:

a) targowiska miejskiego,

b) pawilonéw handlowych (organizowanie przetargéw na dzierzawe),

c) ogdélnomiejskich urzadzern 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 zbiornikow retencyjnych,

f) hydrantow przeciwpozarowych i zdrojow ulicznych,

g) fontann miejskich,

h) placéw, skweréw i deptakow,

i) parkéw,

j) terendw zieleni,

k) drdég gminnych i drogowych obiektéw inzynierskich,

[) Sciezek rowerowych, chodnikdw i parkingow,

m) oswietlenia ulicznego, zewnetrznego i ozdobnego,

n) cmentarza komunalnego.

2. w zakresie okreslonym w ustawie o drogach publicznych:

1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw drogowych, przygotowywanie i
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaliczania ipozbawiania kategorii drég gminnych,
prowadzenie ewidencji drdg, sporzadzanie informacji o drogach publicznych,

2) nadzér nad utrzymaniem i odnowag nawierzchni drég, chodnikdéw, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg,

3) wykonywanie robét interwencyjnych, robdt utrzymaniowych i zabezpieczajgcych drég gminnych o
nawierzchni utwardzonej i nieutwardzonej oraz utrzymanie oznakowania drég gminnych,

4) koordynowanie robdt w pasie drogowym oraz przygotowywanie zezwolen:

a) na lokalizacje obiektéw i urzadzen w pasie drogowym (uzgadnianie projektéw
budowlanych umieszczanej infrastruktury w pasie drogowym),

b) na lokalizacje reklam,

c) nalokalizacje zjazdow,

d) na zajecie pasa drogowego - prowadzenie robdt, umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej,

e) zawieranie umow na dzierzawe pasa drogowego drég wewnetrznych w celu prowadzenia
robot i umieszczania urzadzen,

f) opiniowanie projektow organizacji ruchu.

5) uzgadnianie wykorzystywania pasa drogowego w sposdb szczegélny,
6) wspotpraca z ubezpieczycielem — w sprawie odszkodowan,
7) obstuga stref ptatnego parkowania.
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3. Uczestniczenie w procesie podziatu nieruchomosci gruntéw przejmowanych pod drogi gminne.
4. Realizacja zadan z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:
1) koordynowanie robdt w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenach Gminy
(oczyszczanie ulic, chodnikow, placéw, placow zabaw, pasow drogowych, przystankéw,
terenéw komunalnych),
2) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem terenu miasta i Gminy w okresie
zimowym.
5. Wspdtpraca z innymi zarzadcami drég znajdujacych sie na terenie Gminy, a takze gestorami sieci
znajdujacych sie w pasach drogowych drég gminnych w zakresie ich biezgcego utrzymania.
6. Nadzér nad realizacjg ustug przewozowych w komunikacji miejskiej na terenie Gminy oraz
przygotowywanie dokumentacji do wydawania decyzji w zakresie przewozu osdb, takze przewozu
0s6b takséwka.
7. Gospodarka lokalami i mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:
1) prowadzenie okresowych i doraznych analiz w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych
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 wtasnos¢é gminy, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Rade,
4) obstuga wnioskéw o dodatki: mieszkaniowy oraz energetyczny dla odbiorcéw wrazliwych,
w tym szczegdlnosci:
a) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania zadania,
b) zapotrzebowanie srodkéw na wyptate dodatkéow energetycznych dla odbiorcéw
wrazliwych,
c) rozliczenie dotacji celowej i sporzadzenie sprawozdania,
5) przygotowywanie projektow i realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy i innych,
6) gospodarowanie wszystkimi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi stanowigcymi wtasnosé
lub wspoétwiasnosé gminy,
7) przyjmowanie wnioskdw o najem i zamiane lokali mieszkalnych,
8) opracowywanie listy mieszkaniowej,
9) wydawanie skierowan na zasiedlanie lokali mieszkalnych i socjalnych,
10) wspodtpraca z komornikiem w sprawie podstawiania lokali socjalnych ipomieszczen
tymczasowych,
11) wyptata odszkodowan dla wtascicieli mieszkan 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 zastepczych dla rodzin pozbawionych lokali na skutek klesk
zywiotowych.
8. Ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami.
9. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
10. Obstuga spotecznych komitetow.
11. Sprawowanie opieki nad pomnikami wznoszonymi ku czci zastuzonych lub na pamigtke wydarzen
badz rocznic.
12. Sprawowanie nadzoru nad pracami spotecznie uzytecznymi i robotami publicznymi.
13. Realizacja zadan gminnych okreslonych w ustawie Prawo energetyczne.
14. Ustalenie optaty na rzecz Gminy, w zwigzku z koniecznoscig wyrejestrowania pojazdu.
15. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.
16. Przygotowywanie wnioskow (postepowan) o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzenie postepowan poza ustawg - Prawo zamodwien publicznych, w zakresie zadan
pozostajgcych w kompetencjach Wydziatu.
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17. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw cywilno-prawnych, faktur, gwarancji
ubezpieczeniowych z zakresu kompetencji Wydziatu.
18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§31

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju nalezy:

A.

1. W zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:

1) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania dostepnych S$rodkéw finansowych krajowych
i zagranicznych, przeznaczonych na realizacje zadan wtasnych Gminy wykonywanych przez Urzad,
w tym $rodkdw pomocowych oferowanych przez Unie Europejska, a w szczegdlnosci:

a) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy krajowych
i europejskich oraz wspoétpraca w tym zakresie z administracjg rzgdowga i samorzagdowg
oraz instytucjami Unii Europejskiej,

b) informowanie naczelnikéw, kierownikéw i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
o aktualnie dostepnych i dostepnych w przysztosci programach pomocowych przy
pomocy ktérych, mozliwe bedzie wsparcie finansowe zadan realizowanych przez Gmineg,

c) kwalifikowanie propozycji zadan zgtaszanych przez wydziaty do realizacji ze srodkéw
funduszy europejskich i krajowych,

d) pomoc w procesie aplikacyjnym w ramach procedury o dofinansowanie projektéw
ze Srodkéw europejskich i krajowych przez jednostki organizacyjne Gminy,

e) kompleksowe opracowywanie i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie ze
srodkédw europejskich i krajowych zadan realizowanych przez Gmine. Biezace
monitorowanie stanu zaawansowania przygotowywania dokumentéw niezbednych w
procesie aplikowania o s$rodki, monitorowanie, rozliczanie oraz prowadzenie
sprawozdawczosci z realizacji projektéw do momentu catkowitego ich zamkniecia.

2) zarzadzanie procesem realizacji projektéw wdrazanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne
Gminy.

3) prowadzenie baz danych o projektach realizowanych przez wydziaty Urzedu.

4) nadzorowanie prac konsultantéw zewnetrznych wspoétpracujgcych z wydziatem przy realizacji
projektéw wdrazanych przy wspoéftfinansowaniu z funduszy europejskich.

2. Konsultowanie dokumentdw strategicznych i programéw przygotowywanych przez rézne szczeble
administracji rzgdowej i samorzgdowej.

3. Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z konstruowaniem dokumentéw strategicznych
dotyczacych terenu Gminy (z wytgczeniem dokumentéw sektorowych), w szczegdlnosci:

a) strategii rozwoju Gminy Wyszkow,

b) Lokalnego Programu Rewitalizacji

oraz ich monitoring.

4. Inicjowanie dziatan zwigzanych z wyznaczaniem kierunkdédw rozwoju Gminy oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z przygotowaniem innych planéw zréwnowazonego rozwoju.

5. Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie opracowywania i realizacji programéw sektorowych rozwoju Gminy.

6. Pozyskiwanie i analiza informacji dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej miasta oraz terenu
wiejskiego Gminy na potrzeby realizowanych przez wydziat zadan i opracowywanych programéw
i strategii.

7. Wdrazanie Lokalnego Programu Rewitalizacji (LPR), w szczegdlnosci wydawanie zaswiadczen
whnioskodawcom, na potrzeby sktadanych aplikacji, potwierdzajgcych komplementarnosé projektu
z LPR.
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8. Poszukiwanie i wdrazanie innowacyjnych rozwigzan dostepnych na rynku majacych na celu
poprawe jakosSci oferowanych w Urzedzie ustug i jako$ci zycia na terenie Gminy.

9. Przygotowanie Raportu o stanie Gminy.

10. Wprowadzanie i koordynowanie proceséw zwigzanych z partnerstwem publiczno — prywatnym.
11. Potwierdzanie profilu zaufanego.

B. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
/CEIDG/ oraz ich przekazywanie drogg elektroniczng,

2) prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpis do CEIDG,

3) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentdw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej bedacych
w zasobach archiwalnych Urzedu,

C. W zakresie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

2) przygotowywanie dokumentéw dotyczagcych wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

3) wydawanie decyzji zezwalajgcych na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) wydawanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,
decyzji zmieniajgcych zezwolenie oraz o wygasnieciu zezwolen,

5) prowadzenie rejestru zezwolen,

6) wprowadzanie informacji dotyczgcych wydania, zmiany oraz wygasniecia zezwolen do CEIDG,

7) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

8) ustalanie czasu pracy placdwek ze sprzedazg napojow alkoholowych.

D. W zakresie ustawy Prawo zamdwien publicznych - przygotowywanie i przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane
udzielanych przez Urzad o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotéwkach réwnowartosé kwoty
okreslonej w ustawie, powyzej ktdérej stosuje sie ustawowe tryby udzielania zamowien publicznych,
a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie —
Prawo zamowien publicznych.

2) gromadzenie informacji o planach zamdéwien publicznych, opracowywanie planu zamoéwien
publicznych na podstawie uchwaty budzetowej, we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi
Urzedu.

3) przygotowywanie projektow zarzadzen okreslajgcych organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowych.

4) przygotowywanie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

6) publikacja ogtoszen o przetargach w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamdwien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

7) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.

8) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ wnoszonych odwotan wraz z uzasadnieniem.

9) prowadzenie centralnego rejestru udzielonych zamoéwien publicznych na podstawie zawartych
umow.

10) prowadzenie zbiorczego rejestru umow dotyczacych zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
30 tysiecy euro.

11) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach.

12) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom Urzedu w zakresie stosowania ustawy- Prawo
zaméwien publicznych.

13) prowadzenie rejestru wszystkich: zawartych umoéw cywilno-prawnych, faktur z zakresu
kompetencji Wydziatu.

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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§32

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1.W zakresie budzetu Gminy:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy z uwzglednieniem ustawy o finansach
publicznych i uchwaty rady w zakresie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej oraz
rodzajow i szczegdétowosci materiatdw towarzyszacych projektowi uchwaty budzetowej,
2) przekazywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z uzasadnieniem do Rady i Regionalnej
Izby Obrachunkowej,
3) opracowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowe] oraz
przekazanie: Regionalnej Izbie Obrachunkowej — celem zaopiniowania oraz Radzie,
4) nadzér nad opracowywaniem przez jednostki i zaktady budzetowe rocznych plandéw
finansowych oraz monitorowanie ich realizacji,
5) opracowywanie projektéw uchwat oraz projektdw zarzadzenn Burmistrza w sprawie zmian
w budzecie Gminy,
6) przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Gminy oraz o przebiegu
wykonania planéw finansowych samorzgdowych instytucji kultury,
7) sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy oraz sprawozdania
finansowego,
8) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
9) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy,
10) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej Gminy,
11) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej na podstawie jednostkowych
sprawozdan podlegtych jednostek i zaktadow budzetowych,
12) sporzadzanie bilansu jst,
13) sporzadzanie bilansow tgcznych i bilansu skonsolidowanego ,
14) nadzor finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosSci poprzez
udziat w prowadzonych kontrolach finansowych, monitoring realizacji dochodéw i wydatkow,
analize sktadanych przez jednostki sprawozdan.

2. W zakresie Urzedu:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu jako jednostki budzetowe;j,
2) przekazywanie i rozliczanie dotacji i srodkéow dla jednostek budzetowych i jednostek
gospodarki pozabudzetowej,
3) przekazywanie dotacji i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu podmiotom zaliczanym
i nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
4) prowadzenie wynagrodzen pracownikéw Urzedu,
5) dokonywanie zgtoszen, zmian i korekt do ubezpieczenn spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego,
6) prowadzenie naliczen z tytutu ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego i innych
naliczen z list pfac,
7) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach do celéw emerytalnych oraz zaswiadczen o ubezpieczeniu,
8) prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych w celu ustalenia rocznego odpisu
amortyzacji,
9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochoddéw, wydatkéw i wyptaconych wynagrodzen
Urzedu,
10) sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym m.in.: bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zmian w funduszu jednostki,
11) wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw w celu rozliczenia
podatku od towaréw i ustug VAT,
12) prowadzenie scentralizowanej ewidencji i rozliczen podatku VAT,
13) przyjmowanie i zwroty wadiéw , kaucji i gwarancji nalezytego wykonania umow,
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14) weryfikacja dokumentéow ksiegowych przedktadanych do zaptaty, sporzadzanie
dowoddw zaptaty,
15) obstuga finansowa programow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
16) ewidencja naleznosci budzetu jednostki:
-syntetycznie w zakresie podatkow i optat lokalnych (z wytgczeniem analityki, ktérg prowadzi
Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych),
-analitycznie w pozostatym zakresie (sprzedaze, czynsze, dzierzawy, optaty adiacenckie, renty
planistyczne i inne),
17) windykacja naleznosci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia, dzierzaw i ustug —
wystawianie wezwan do zaptaty i przekazywanie dokumentéw do dalszej windykacji.
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

3. Wykonywanie obowigzkdw w zakresie rachunkowosci , okreslonych odrebng ustawa.

4. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§33
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 srodkdw transportu, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — naliczanie i drukowanie decyzji, pokwitowan odbioréw i dowoddéw wpftat
dla poszczegdlnych obszaréow — do wysytki, dla sottysdw, do roznoszenia przez pracownikéow Urzedu.
2. Prowadzenie ewidencji analitycznej podatkéw i optat lokalnych w zakresie przypiséw, odpisow,
wptat i zwrotoéw (przerachowan) - ksiegowanie wpftat, przypiséw i odpisow.
3. Rozliczanie inkasentéw z poboru podatkéw i naliczanie prowizji.
4. Miesieczne, kwartalne i roczne - uzgadnianie z syntetykg(prowadzong przez Wydziat Finansowo —
Budzetowy) — wptat, zwrotéw i przeksiegowan oraz wszelkich operacji dokonywanych na kontach
podatnikéw.
5. Kontrola spfaty naleznosci podatkéw i terminowe wszczynanie postepowan zmierzajacych do
przymusowego $ciggania naleznosci — wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty.
6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej — wystawianie tytutéw wykonawczych,
przekazywanie do organdow egzekucyjnych celem realizacji, aktualizowanie tytutéw wykonawczych.
7. Wspoétdziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodéw Gminy —
dotyczy podatku od spadkdow, darowizn, zasiedzenia oraz podatku od czynnosci cywilnoprawnej oraz
realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych.
9. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej — wyliczanie pomocy publicznej, wystawianie
zaswiadczen, prowadzenie rejestrow zaswiadczen oraz sporzgdzanie sprawozdan SHRIMP.
10. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego — przyjmowanie
whnioskow, prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow, sktadanie wnioskdw o dotacje celowa
na zwrot podatku akcyzowego oraz sprawozdawczosé w tym zakresie.
11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i optat lokalnych oraz pomocy publicznej.
12. Obstuga odwotan - oséb fizycznych i oséb prawnych — w zakresie wszystkich podatkéw —
kompletowanie i przekazywanie petnej dokumentacji do organu odwotawczego.
13. Rozpatrywanie podan o ulgi, obnizki, odroczenia terminu ptatnosci i umorzenia z tytutu
zobowigzan pienieznych, w tym z tytutu podatkdéw i optat lokalnych — prowadzenie petnej procedury
administracyjnej w tym zakresie.
14. Kontrola prawidtowosci ustalania wymiaru naleznosci osdb fizycznych i prawnych - kontrole
w terenie oraz analiza ztozonych dokumentéw z danymi zawartymi w ewidencji gruntéw i budynkoéw,
a takze umoéw dzierzawy i uzyczenia.
15. Wszczynanie postepowan zmierzajgcych do okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
na postawie: decyzji otrzymywanych z Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, z Centralnej Ewidencji
i Informacji Dziatalnos$ci Gospodarczej oraz informacji z Wydziatu Komunikacji Starostwa
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Powiatowego, a takie napodstawie sktadanych deklaracji za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

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

17. Wydawanie zaswiadczen 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 oswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego - przedkfadanych
do notariuszy.

19. Ksiegowanie i uzgadnianie wptat opfaty 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.

§34

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezg sprawy:
1. W zakresie kultury, sportu i turystyki:
1) wspdtpraca z samorzagdowymi jednostkami instytucji kultury oraz jednostkami organizacyjnymi
sportu i turystyki w zakresie realizacji wspdlnych zadan, w tym w szczegdlnosci:
a) opiniowanie planow finansowych instytucji kultury i jednostek sportu i turystyki,
b) opracowanie wspdlnie z dyrektorami projektow statutdw i zmian tych statutow
c) koordynacja imprez gminnych organizowanych przez samorzadowe jednostki kultury,
sportu, turystyki,
d) wnioskowanie o przyznawanie nagréd i premii za osiggniecia w dziedzinie kultury dla
dyrektoréw jednostek kultury, sportu, turystyki,
e)prowadzenie kontroli merytorycznej w ww. podmiotach na zlecenie Burmistrza,
2) opracowywanie gminnego kalendarza uroczystosci i wydarzen kulturalnych,
3) prowadzenia rejestru instytucji kultury,
4) opracowywanie rzeczowego i finansowego planu wydatkéw w dziale kultura, sport, turystyka
i promocja na kazdy rok budzetowy,
5) opracowywanie rzeczowego i finansowego planu imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych
i uroczystosci rocznicowych na kazdy rok budzetowy,
6) merytoryczny i finansowy nadzér nad organizacjg imprez, o ktdrych mowa w pkt 5,
7) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng, sportowg, turystyczng, prowadzong przez
osoby fizyczne i podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych, w tym w szczegdlnosci:
a) planowanie wydatkéw zwigzanych z dotacjami w zakresie kultury, sportu i turystyki,
b) prowadzenie postepowania o udzielenie dotacji w trybie okreslonym w ustawie
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie i ustawy o sporcie,
c) przygotowywanie projektéw umow na otrzymanie dotacji zgodnie z ustawami, o ktérych
mowa wyzej i ustawg o finansach publicznych,
d) rozliczanie w zakresie merytorycznym udzielonych dotacji i wspdtpraca z Wydziatem
Finansowo-Budzetowym w zakresie finansowego rozliczania dotacji,
e) wspoétdziatanie z osobami fizycznymi i osobami prawnymi prowadzgcymi dziatalnosc
w zakresie kultury, sportu i turystyki we wszystkich sprawach dotyczgcych prowadzonej
dziatalnosci,
f) prowadzenie procedury opracowywania rocznego programu wspodfpracy gminy
z organizacjami pozarzgdowymi,
g) realizacja zadan wynikajagcych z programu wspodtpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi,
h) prowadzenie procedury w zakresie przyznawania stypendiéw sportowych,

24



i) prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagrod za osiggniecia w dziedzinie kultury
i sportu,

8) prowadzenie gminnego punktu informacji turystycznej, do zadan ktdrego nalezy w szczegdlnosci:
a) udzielanie informacji o walorach turystycznych i atrakcjach gminy, o ofercie miejscowych
podmiotéw gospodarki turystycznej,

b) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg turystyczng gminy, przygotowanie materiatow
promocyjnych,

c) wspotpraca ze stowarzyszeniami i Srodowiskami zwigzanymi z turystyka i wypoczynkiem,

d) prowadzenie ewidencji bazy noclegowej,

e) organizacja informacji wizualnej i jej biezgca aktualizacja,

f) wymiana informacji zawartych w bazie danych gminnego punktu informacji turystycznej z
placowkami informacji turystycznej innych miejscowosci i gmin,

g) wspodtpraca z organizacjami i podmiotami gospodarki turystycznej oraz innymi placéwkami
ustugowymi w celu tworzenia bazy danych o gminie, znajdujgcej sie w niej infrastrukturze
turystycznej, o wydarzeniach i imprezach kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i ich biezaca
aktualizacja,

h) reprezentowanie gminy na targach i gietdach turystycznych,

i) udostepnianie przewodnikdw, map, widokowek, pamigtek lokalnych i regionalnych,

j) pomoc turystom w rezerwacji miejsc w obiektach noclegowych,

k) prowadzenie biblioteki turystycznej gtdwnie na wiasne potrzeby punktu,

I) prowadzenie strony internetowej o profilu turystycznym,

1) wspodtpraca z osrodkami sportu i instytucjami kultury w zakresie wspétorganizacji imprez
i uroczystosci.

2. W zakresie promocji Gminy, w tym:

1) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i zagranica,

2) inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie publikacji i wydawnictw promocyjno- informacyjnych,

3) prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i promowaniem Gminy na targach, wystawach,

misjach gospodarczych oraz innych imprezach promocyjnych, oraz wspétdziatanie w tym zakresie z

organizacjami pozarzagdowymi i przedsiebiorcami,

4) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i zagranicg w zakresie promocji kulturalne;j i

gospodarczej Gminy,

5) podejmowanie dziatan w kierunku wspétpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych

panstw,
6) przygotowywanie umoéw o wspdtpracy Gminy z partnerami zewnetrznymi,
7) inicjowanie dziatan i tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi matych isrednich

przedsiebiorstw,

8) pomoc podmiotom gospodarczym dziatajgcym na terenie Gminy w nawigzaniu wspotpracy z
podmiotami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi,

9) promocja Gminy w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,

10) wspdtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami
pozarzadowymi i przedsiebiorcami w zakresie promocji Gmin i rozwoju gospodarczego,

11) przygotowywanie prezentacji graficznych i multimedialnych,

12) kreacja grafik, przygotowywanie projektow graficznych (publikacji, ulotek, plakatéw) do
dystrybucji elektronicznej oraz do druku,

13) fotografowanie i nagrywanie materiatéw filmowych promujacych Gmine oraz wydarzenia
organizowane przez Urzad gminne instytucje kultury i jednostki organizacyjne dziatajgce w zakresie
sportu i rekreacji,

14) prowadzenie procedur zwigzanych z tworzeniem insygniéw Gminy — herb, flaga, sztandar, medal,
znak logo — oraz opracowywanie regulamindw ich uzywania,

15) nadzér nad przestrzeganiem zasad uzywania insygniow Gminy,

16) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania zgody na uzywanie herbu Gminy i logo przez
podmioty zewnetrzne,
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17) prowadzenie procedur zwigzanych z obejmowaniem patronatow honorowych przez organy
Gminy,
18) prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatéw i przedmiotéw promujgcych Gmine oraz
nadzér nad ich dystrybucja,
3. W zakresie komunikacji zewnetrznej w tym:
1) prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym w szczegdlnosci:
a)gromadzenie i przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie,
b) aktualizacja i porzgdkowanie informacji,
c) obstuga systemu sms—owego powiadamiania o waznych wydarzeniach i zagrozeniach,
2) prowadzenie portali spotecznosciowych obstugiwanych przez Gmineg,
3) gromadzenie materiatéw filmowych i fotograficznych i ich dystrybucja,
4) koordynacja dziatalnosci informacyjnej Gminy — przygotowywanie cotygodniowej informacji dla
lokalnej prasy i portali informacyjnych na temat biezgcej dziatalnosci Burmistrza i wydarzen
realizowanych przez Gmine i jej jednostki,
5) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje medidw — prasy, portali informacyjnych,
6) przygotowywanie materiatow i publikacji informacyjnych we wspétpracy ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Urzedu,
7) nadzér nad zamieszczaniem w lokalnych mediach — prasie, portalach informacyjnych — ptatnych
ogtoszen i materiatéw informacyjnych we wspétpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu.
8) koordynowanie czynnosci zwigzanych obstuga dziatalnosci lobbingowej w zakresie stanowienia
prawa.
4. W zakresie prowadzenia kancelarii i sekretariatu, w tym:
1) obstuga tacznicy telefonicznej oraz nadzér nad jej wtasciwym funkcjonowaniem,
2) obstuga sekretariatu Burmistrza, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
b) wspodtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania
przez Burmistrza spotkan,
c) prowadzenie rejestru przyjec interesantéw przez Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
d) obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej Gminy,
e) koordynowanie obiegu pism wptywajgcych do Burmistrza,
3) prowadzenie obiegu papierowego i elektronicznego korespondencji wptywajacej do Urzedu
(w formie elektronicznej i papierowej) — prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej
i wychodzacej,
4) realizacja zadan wynikajgcych z Instrukcji kancelaryjnej,
5) prowadzenie punktu obstugi interesantéw,
6) wysytanie korespondencji wychodzacej z Urzedu w tym: segregacja wg wagi, wpisywanie do ksigg
pocztowych, transport na poczte, prowadzenie procedur reklamaciji,
7) przygotowywanie procedury i umow w zakresie zakupu ustug pocztowych,
8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskdéw wptywajgcych do Urzedu i przekazywanie ich
do zatatwienia wg witasciwosci,
9) nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg i wnioskdw oraz opracowywanie analiz i informacji
w tym zakresie,
10) prowadzenie zadan z zakresu podawania do publicznej wiadomosci ogtoszen sgdowych
i komorniczych oraz innych instytucji.
5. W zakresie spraw senioralnych:
1) inicjowanie dziatan stwarzajgcych warunki do pobudzania aktywnosci obywatelskiej, edukacyjnej
i kulturalnej oséb starszych w spotecznosci lokalnej oraz ich aktywizacji zawodowej, a takze integracja
i koordynacja dziatan rdéznego typu podmiotéw, majgcych bezposredni kontakt z seniorami, jak
i posrednio oddziatywajgcych na to srodowisko.
2) wspodtpraca w ww. zakresie z Radg Senioréw Gminy Wyszkow.
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3) przyznawanie i wydawanie Wyszkowskiej Karty Seniora oraz pozyskiwanie partneréw do
programu,

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.

7. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umdw cywilno-prawnych, faktur z zakresu kompetencji
Wydziatu.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§35

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezg sprawy:

A-

W zakresie oswiaty:

L xNo

12.

13.

Zaktadanie, prowadzenie i likwidacja (przeksztatcanie) publicznych przedszkoli iszkét
podstawowych, w tym nadawanie pierwszego statutu zaktadanym placowkom oraz ustalanie
sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych, a takze okreslanie granic ich obwoddw.
Nadzorowanie procesu rekrutacji dzieci do przedszkoli samorzgdowych.

Koordynowanie zadan zwigzanych z dotacjami udzielonymi z budzetu panstwa na
wychowanie przedszkolne.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem przedszkoli i szkdt w zakresie okreslonym przez
ustawe Prawo Oswiatowe, a w tym:

1) wspdtpraca z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny w zakresie pracy
wychowawczej i pedagogicznej,

2) weryfikowanie pod katem zgodnosci z prawem i zatwierdzanie arkuszy organizacji
pracy placowek oswiatowych prowadzonych przez Gmine, a takze anekséw do
organizacji,

3) analiza realizacji budzetdw,

4) analiza zatrudnienia,

5) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, skarg
i wnioskow dotyczacych dziatalnosci placowek oswiatowych prowadzonych przez
Gmin.

6) opiniowanie wnioskdw dotyczgcych przyznania asystenta ucznia niepetnosprawnego,
nauczyciela wspomagajgcego oraz przydziatu dodatkowych godzin na nauczanie
indywidualne ucznia.

Dokonywanie oceny pracy dyrektorow przedszkoli i szkét we wspdtpracy z organem
sprawujgcym nadzor pedagogiczny oraz przeprowadzanie konkurséw na stanowiska
dyrektorow przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gmine.

Ustalanie wynagrodzenia zasadniczego, wyzszego niz wynikajgce z rozporzadzenia.

Ustalanie wysokosci dodatku motywacyjnego dla dyrektorédw przedszkoli i szkét.

Ustalanie wysokosci dodatku funkcyjnego dla dyrektoréw przedszkoli i szkét.

Opiniowanie powierzania stanowisk wicedyrektorow przedszkoli i szkét oraz odwotywania
z tych stanowisk.

. Przyznawanie nagréd Burmistrza dla nauczycieli i dyrektoréw przedszkoli i szkot.
11.

Whnioskowanie o nagrody resortowe i odznaczenia panstwowe dla dyrektoréw prowadzonych
placowek.

Doskonalenie zawodowe nauczycieli w tym, ustalanie rocznych planéw dofinansowania form
doskonalenia zawodowego i maksymalnej kwoty dofinansowania nauczycieli podnoszgcych
kwalifikacje, organizacja szkolen i innych form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym
kadry zarzadzajace;j.

Nadzdr i organizacja doradztwa metodycznego na terenie Gminy.
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14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Prowadzenie gminnego funduszu zdrowotnego dla nauczycieli, nauczycieli emerytéw
i rencistow.
Ustalanie wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, wynikajacych
z ustawy Karta Nauczyciela.
Realizacja zadan dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli, a w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie postepowan  egzaminacyjnych na stopied  nauczyciela
mianowanego (ocena formalna ztozonych wnioskéw
2) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnej aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego lub odmowy ich wydania,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem na stopied awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego (rejestry zaswiadczen, wydanych aktéw),
4) rozpatrywaniem odwotan nauczycieli od decyzji dyrektora w zakresie aktu nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,
5) udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektoréw ubiegajgcych sie o awans na
stopien nauczyciela dyplomowanego
Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych,
Organizacja samorzgdowych obchoddéw Dnia Edukacji Narodowej.
Organizacja Wyszkowskiego Dnia Nauki.
Organizacja Gminnego Zakonczenia Roku Szkolnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z niepublicznymi szkotami i placdwkami oswiatowymi, w tym:
1) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét dziatajgcych na terenie
Gminy,
2) wydawanie zaswiadczern (lub odmowy ich wydania) o wpisie do ewidencji
niepublicznych przedszkoli i szkét oraz anekséw do zaswiadczen,
3) wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu (lub odmowie nadania) uprawnien
przedszkola, szkoty publicznej placdwkom niepublicznym, lub
4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z ewidencji
niepublicznych placéwek, a takze dotyczgcych cofniecia uprawnien, o ktérych mowa
w pkt. c,
5) wyliczanie i aktualizowanie stawek dotacji oswiatowych,
6) naliczanie i rozliczanie naleznych dotacji udzielonych z budzetu Gminy niepublicznym
jednostkom oswiatowym,
7) kontrola prawidtowosci pobrania i wydatkowania dotacji udzielonych publicznym
i niepublicznym jednostkom oswiatowym.
Przygotowanie danych niezbednych do wystgpien o zwrot poniesionych kosztéw udzielonych
dotacji placowkom niepublicznym i publicznym na ucznia bedacego mieszkaricem innej
gminy.
Przyznawanie Srodkow finansowych z przeznaczeniem na wyposazenie w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbedny do wypetniania zadan statutowych publicznych przedszkoli
i szkét prowadzonych przez Gmine.
Propagowanie programodw i kampanii edukacyjnych, wychowawczych o zasiegu lokalnym
i ogdlnopolskim.
Przeprowadzanie zawoddéw gminnych w ramach Szkolnego Zwigzku Sportowego.
Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami,
instytucjami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie zadan wynikajgcych z prowadzenia publicznych przedszkoli i szkét.
Wspdtpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami,
instytucjami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie dotyczgcym przedszkoli i szkét niepublicznych.
Zabezpieczanie Srodkéw na nagrody w konkursach i turniejach o zasiegu gminnym
organizowanych przez prowadzone placéwki pod patronatem Burmistrza Wyszkowa.
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29.

30.

31.

32.

33.
34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Obstuga programéw i dotacji centralnych przeznaczonych na cele edukacyjne, w tym réwniez
ich rozliczanie.

Zbieranie informacji o niezbednych potrzebach remontowych i inwestycyjnych
w prowadzonych placdwkach oswiatowych.

Udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkatym na terenie
Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, weryfikowanie wnioskow o stypendium szkolne i zasitek szkolny,

2) wydawanie decyzji w sprawach stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

3) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na pomoc materialng dla uczniéw,

4) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych wysokosci i okresu otrzymywania stypendiéw
szkolnych i zasitkdw szkolnych,

5) sporzadzanie list wyptat stypendiéw szkolnych i zasitkéw szkolnych,

6) weryfikacja faktur, rachunkéw i innych dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
koszty w celu dokonania refundacji,

7) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat
organu prowadzacego zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy Wyszkow.

Dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, w tym:

1) sporzadzanie analiz dotyczacych ksztatcenia pracownikéw mtodocianych

2) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow o dofinansowanie ksztatcenia
pracownika mtodocianego,

3) przygotowywanie decyzji przyznajgcych lub odmawiajgcych dofinansowania,

4) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

5) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych,

Podziat Srodkéw na stypendia motywacyjne dla uczniéw szkét prowadzonych przez Gmine.
Prowadzenie rejestru postepowan o zamdwienia publiczne i rejestru umow oraz zobowigzan
finansowych znajdujacych sie w kompetencji Wydziatu

Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa i higieny pracy w placowkach
oswiatowych oraz wspotpraca w tym zakresie z dyrektorami szkét.

Wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie powierzonych zadan.

Przygotowanie oferty gminy na ferie zimowe we wspodtpracy ze szkotami, innymi komarkami
organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy dziatajgcymi w obszarze
kultury i sportu.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat organu
prowadzgcego, zwigzanych z ustalaniem optat za przedszkola publiczne.

Opracowywanie informacji i zestawien dotyczacych srodkéw gminnych przeznaczanych na
realizacje zadan oswiatowych oraz wspoétpraca w tym zakresie z Centrum Ustug Wspdlnych
w Wyszkowie.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z Mtodziezowa Radg Miejska, w tym przygotowywanie
wyboréw do MRM.

B — W zakresie spraw spotecznych:

1.

Realizacja zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych

i narkomanii oraz integracjg spoteczng osdb uzaleznionych, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z profilaktykg uzaleznieri, w tym opracowywanie
projektu Gminnego Programu Profilaktyki, Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Przeciwdziatania Narkomanii oraz projektu sprawozdania z wykonania programu,

2) Wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami dziatajgcymi
w obszarze profilaktyki uzaleznien, w tym przygotowywanie i obstuga konkursow ofert na
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realizacje zadan publicznych w zakresie profilaktyki uzaleznief w trybie ustawy o zdrowiu
publicznym,

3) Wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy Wyszkéw ogdlnopolskich, regionalnych
oraz lokalnych programéw, kampanii edukacyjnych z zakresu profilaktyki uzaleznien,
w tym koordynowanie dziatah w zakresie programu Wychowanie i Profilaktyka (WiP),

4) Obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych,

5) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej procedury sgdowego zobowigzania do leczenia
odwykowego (przyjmowanie i rejestrowanie wnioskdw, zapraszanie na rozmowy
motywujgco-interwencyjne, gromadzenie dowoddéw w sprawie, wzywanie oséb na
badania celem wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu, przygotowywanie
whnioskéw do sadu),

6) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzania kontroli punktéw sprzedazy
napojéw alkoholowych (zawiadomienia, upowaznienia, protokoty) oraz podejmowanie
interwencji w zwigzku z naruszeniem przepisow okreslonych w art. 13 i 15 ustawy
o wychowaniu w trzezwosci

7) Organizacja i obstuga konferencji/szkolen z zakresu profilaktyki uzaleznien oraz przemocy
w rodzinie,

8) Organizacja i koordynowanie Wyszkowskich Dni Profilaktyki, wspotpraca ze szkotami
podstawowymi i ponadpodstawowymi (przygotowywanie oferty programowej, zbieranie
zapotrzebowania, zatrudnianie realizatorow itp.)

9) Koordynowanie dziatan zwigzanych z Gminnym Punktem Promocji Zdrowia i Profilaktyki
w Wyszkowie (przygotowywanie oferty punktu, obstuga techniczna i administracyjna,
wspodtpraca miedzygminna dotyczgca oferty punktu, w tym przygotowywanie projektu
uchwaty i porozumien miedzygminnych, a takze sprawozdania z ich wykonania),

10) Wspotpraca z Interdyscyplinarnym Zespotem ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz instytucjami dziatajagcymi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemdéw
alkoholowych, w tym przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

11) Prowadzenie lokalnych inicjatyw w dziedzinie profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania
przemocy w rodzinie,

12) Koordynowanie funkcjonowania Swietlic srodowiskowych oraz placowek wsparcia
dziennego organizowanych na terenie Gminy i finansowanych ze s$rodkéw
przeznaczonych na profilaktyke uzaleznien.

13) Przygotowywanie projektow sprawozdan z realizacji zadan okreslonych w programach
regionalnych i krajowych/narodowych z zakresu kompetencji Wydziatu,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki

Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w tym;

1) monitorowanie i obstuga programu opieki okotoporodowej w Gminie Wyszkéow —
bezptatna Szkota Rodzenia,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig merytoryczng Gminnej Szkoty Rodzenia,

3) wspdtpraca z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa w zakresie organizacji poboru
krwi na terenie Gminy Wyszkéw,

4) prowadzenie kampanii edukacyjnych oraz organizowanie badan przesiewowych
w ramach profilaktyki zdrowotnej, kampanie edukacyjne i zdrowotne w placéwkach
oswiatowych

5) przygotowywanie rocznych preliminarzy oraz sprawozdan z wykonania GPPZiPZ.

Przygotowywanie oferty Gminnego Punktu Promocji Zdrowia i Profilaktyki Zdrowotnej

w zakresie wykonywanych zadan,

Wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy Wyszkdw ogdlnopolskich iregionalnych

programow zdrowotnych oraz kampanii edukacyjnych z zakresu promocji zdrowia.

Obstuga zadan gminnych w zakresie wynikajgcym z Narodowego Programu Zdrowia oraz

Narodowego i Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.
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6. Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi zajmujgcymi sie promocjg zdrowia,
profilaktykg prozdrowotng i ochrona zdrowia psychicznego

7. Wspodtpraca z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie dziatalnoscig na rzecz profilaktyki
prozdrowotnej i promocji zdrowia.

8. Realizacja zadan wynikajgcych z polityki prorodzinnej panstwa, pomocy spotecznej oraz
dotyczacych oséb niepetnosprawnych.

9. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opiekg nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym:

1) dokonywanie wpisu do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych oraz do wykazu
dziennych opiekunéw a takze zmian w rejestrze,

2) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

3) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru oraz
o wykresleniu z rejestru,

4) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci Swiadczonej opieki,

5) sprawowanie nadzoru nad Ztobkami, klubami dzieciecymi, podmiotami
zatrudniajgcymi dziennego opiekuna oraz nad dziennymi opiekunami w zakresie
zgodnosci danych zawartych odpowiednio w rejestrze lub wykazie ze stanem
faktycznym oraz wywigzywania sie z obowigzku sporzadzania i przekazywania
sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

10. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat organu
prowadzgcego, zwigzanych z ustalaniem wysokosci, zasad i sposobu rozliczania dotacji
celowej na sprawowanie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Obstuga, w tym rozliczanie ww.
dotacji.

11. Koordynowanie i obstuga gminnego programu ,Wyszkowska Karta Rodziny” oraz innych
lokalnych programéw wspierajgcych mieszkancéw Gminy.

12. Obstuga programéw i dotacji centralnych przeznaczonych na cele spoteczne, w tym ich
rozliczanie — Karta Duzej Rodziny.

C. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalno$ci Wydziatu.

D. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw cywilno-prawnych, faktur z zakresu
kompetencji Wydziatu.

E. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§36

Do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracji nalezg sprawy:

1. Z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:

-w dziedzinie dowoddw osobistych:
1)przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, sprawdzanie zgodnosSci danych
zawartych we wniosku z danymi zgromadzonymi w Rejestrze Dowoddéw Osobistych i rejestrze
PESEL oraz wydanie potwierdzenia ztozenia wniosku;
2)wydawanie dowoddw osobistych oraz potwierdzanie odbioru;
3)prowadzenie rejestrow dotyczgcych dowoddéw osobistych;
4)prowadzenie kopert dowodowych i ich aktualizacja;
5)prowadzenie innej korespondencji dotyczgcej wydanych dowoddw osobistych;
6)przekazywanie kopert osobowych dowoddéw osobistych oséb zmartych do archiwum
zaktadowego;
7)wydawanie zaswiadczen o utracie dowoddw osobistych;
8)aktualizacja Rejestru Dowoddw Osobistych;
9)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujgcych poza
granicami RP w zwigzku z ubieganiem sie o polski dokument tozsamosci;
10)udostepnianie jednostkowych danych osobowych z rejestru dowoddw osobistych;
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11)wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentdw MSW, organami policji, urzedami
centralnymi, urzedami konsularnymi oraz samorzadami gminnymi w zakresie dowoddéw
osobistych.
- w dziedzinie ewidencji ludnosci:
1)przyjmowanie zgtoszen:
- zgtoszenia pobytu statego,
- zgtoszenia pobytu czasowego,
- zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego,
- zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,
- zgtoszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
- zgtoszenia powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
2)prowadzenie zbioréw o nazwie:
- rejestr mieszkancow
- rejestr zamieszkania cudzoziemcéw
3)rejestrowanie danych w rejestrze PESEL,
4)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla:
- obywateli polskich zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej z wyjgtkiem
dzieci zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- cudzoziemcdw zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- cztonkdw rodziny cudzoziemcdw zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskie]
4)powiadamianie osoby o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,
5)wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych,
6)wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
uchylenia czynnos$ci materialno-technicznej oraz prowadzenie catej dokumentacji w tym
zakresie,
7)wspétpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych - Departamentem Ewidencji
Panstwowych,
8) sporzadzanie wykazow: mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz
mezczyzn i kobiet przeznaczonych do rejestracji wojskowej,
9) sporzadzanie wykazéw dla szkét podstawowych i gimnazjalnych uczniéw podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu,
10)sporzadzanie wykazéow z prowadzonych rejestrow dla gminnych jednostek
organizacyjnych,
11)udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
2. Przygotowywanie danych dotyczacych zasiegéow terytorialnych okregéw wyborczych i statych
obwoddw gtosowania dla wtasciwego komisarza wyborczego.
3. Prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja.
4. Zakresu spraw administracyjno-gospodarczych:
1)zarzadzanie budynkiem administracyjnym oraz gospodarka lokalami biurowymi Urzedu
i sktadnikami majatku ruchomego,
2)prowadzenie spraw inwestycji, remontéw kapitalnych, biezgcych i konserwacji budynku
administracyjnego Urzedu,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka s$rodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, pieczeciami, pieczatkami, itp.
4)gospodarowanie odziezg ochronng i roboczg,
5)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy,
i ochrony mienia Urzedu.
5. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu i spraw kancelaryjnych:
1)przejmowanie dokumentacji:
a)spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
b)niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych, ktdrych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla
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ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,
c)na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
d)elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nos$nikéw danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD,
2)przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,
3)przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
4)porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym,
5)udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
6)wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komadrce organizacyjnej,
7)przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen, czy problemow,
8)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,
9)przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,
10)sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,
11)doradzanie komédrkom organizacyjnym w zakresie wifasciwego postepowania
z dokumentacja,
12)koordynacja czynnosci kancelaryjnych — biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie doboru klas zwykazu akt do
zaktadanych spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.
6. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
1)prawo o zgromadzeniach,
2)o bezpieczenstwie imprez masowych,
3)o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej -w zakresie organizowania imprez
artystycznych i rozrywkowych
7. Prowadzenie ewidencji zarzadzen, pism okdlnych Burmistrza.
8. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majgtku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.
9. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw cywilno-prawnych, faktur z zakresu kompetencji
Wydziatu.
10.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§ 37
Do Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych nalezg sprawy:

1. W dziedzinie informatyzacji:
1) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu w tym zapewnienie prawidtowej pracy sprzetu
komputerowego, infrastruktury sieciowej i oprogramowania,
2) utrzymanie ciggtosci pracy stacji roboczych,
3) administrowanie systemami sieciowymi, i infrastrukturg serwerowsg,
4) przyjmowanie zgtoszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich
usuwanie,
5) analiza potrzeb i dokonywanie zakupdéw w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, materiatéw eksploatacyjnych i oprogramowania,
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6) wdrazanie i administrowanie oprogramowaniem wspomagajagcym merytorycznie prace
wszystkich komdrek organizacyjnych,
7) szkolenie w zakresie obstugi aplikacji biurowych,
8)sporzadzanie i weryfikacja kopii baz danych i systemow,
7) usuwanie problemdéw zwigzanych z obstugg systeméw i sprzetu komputerowego,
9) instalacja i konfigurowanie sprzetu i oprogramowania, urzadzen peryferyjnych
oprogramowania oraz poczty elektronicznej.
10) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu komputerowego zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
11) nadzér nad wykonywaniem serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu
komputerowego.
12) nadzér nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu
komputerowego, urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania.
13) udziat w pracach zwigzanych z rozwojem informatyzacji Gminy, modernizacji istniejgcych
systemodw oraz wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan.
14) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownika w sieci wewnetrznej.

2. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO) oraz ustawie o ochronie danych osobowych:
1) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania oraz kategorii czynnosci przetwarzania.
2) koordynacja w zakresie aktualizacji dokumentacji dotyczacej ochrony danych osobowych ,
3) prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
rozporzgdzen wykonawczych,
4) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.

3. W zakresie informacji publicznej:
1) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej i udzielonych
odpowiedzi - na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej - we
wspotpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu,
3) prowadzenie rejestru petycji i udzielonych odpowiedzi — na zasadach okreslonych
w ustawie o petycjach.

4. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majgtku trwatego zwigzanego

z przedmiotem dziatalnosci wydziatu.

5. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych uméw cywilno-prawnych, faktur z zakresu kompetencji
Wydziatu.

5. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§38
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajgce miedzy innymi z ustaw: Prawo o aktach stanu
cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekuriczy, Kodeks cywilny, Prawo prywatne miedzynarodowe, Kodeks
postepowania cywilnego, o zmianie imienia i nazwiska, o ewidencji ludnosci, o narodowym zasobie
archiwalnym, a w szczegélnosci z zakresu:
1. Rejestracji urodzen, matzeistw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s0b oraz tresc i waznosé aktéw stanu cywilnego,
2. Dokonywanie wpiséw do Rejestru Stanu Cywilnego
3. Przenoszenie aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
4. Aktualizacja danych w rejestrze PESEL wynikajgcych ze zmian w aktach urodzen, matzenstw
i zgondw oraz z decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
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5. Whnioskowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie dziecka przy sporzadzaniu aktu
urodzenia,

6. Wnioskowanie o zmiane numeru PESEL w przypadkach sprostowania daty urodzenia, zmiany pfci,
7. Wydawanie powiadomien o nadaniu nr PESEL oraz powiadomien o zameldowaniu przy rejestracji
urodzenia,

8. Aktualizowanie rejestru PESEL w przypadku zgonu osoby,

9. Powiadamianie innych organdéw - w razie stwierdzenia niezgodnosci danych zawartych w rejestrze
PESEL — ktdre sg wiasciwe do ich usuniecia,

10. Prowadzenie, konserwacja i archiwizacja ksigg stanu cywilnego oraz wydawanie z nich odpiséw i
zaswiadczen,

11. Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych w formie dokumentu
elektronicznego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego sporzadzonych w formie dokumentu
elektronicznego,

12. Udostepnianie informacji oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie akt zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego,

13. Przyjmowanie oswiadczen majgcych wptyw na stan cywilny wynikajgcych z Prawa o aktach stanu
cywilnego i Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

14. Prowadzenie korespondencji z placéwkami polskimi za granicg i placowkami panstw obcych
w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem testamentdw, przyjmowanie ostatniej woli
spadkodawcy (testament allograficzny),

16. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia matzenskiego,

17. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,

18. Wspotpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
i pomocniczymi Gminy w sprawach dotyczacych zakresu dziatania.

19. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§39
Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalez3 sprawy:

1. Realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska nalezgcych do kompetencji Gminy okreslonych
w ustawie - Prawo ochrony Srodowiska i ustawie o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczefistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania
na srodowisko, w tym w szczegélnosci:
1) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska,
2) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie, ktére znajdujg sie w posiadaniu gminy,
3) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na sSrodowisko
a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskbw o wydanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach,
b) uzyskiwanie opinii od Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska i Paristwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego co do potrzeby przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko,
c)sporzadzanie wnioskdw o okreslenie warunkdéw realizacji przedsiewziecia przez
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska i Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego,
d) wydawanie postanowiend o natozeniu obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania
przedsiewziecia na srodowisko,
e) wydawanie postanowied o odstgpieniu od obowigzku przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsiewziecia na sSrodowisko,
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f) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,
g) przygotowywanie obwieszczen w przypadku dokumentédw wymagajgcych udziatu
spoteczenstwa (ogtoszenie informacji w sposdb zwyczajowo przyjety i w prasie).
4) przygotowanie opinii w sprawie koniecznosci uzyskania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.
5) przeprowadzanie czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w ustawie - Prawo ochrony srodowiska.

2. Realizacja zapiséw uchwaty antysmogowej Wojewddztwa Mazowieckiego oraz realizacja
i monitorowanie Programu Ograniczania Niskiej Emisji dla Gminy Wyszkéw m.in. kontrola spalania
odpaddw, wymiany zrddet ciepta, prowadzenie aktualizacji inwentaryzacji zrodet ciepta.

3. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody, okreslonych w ustawie o ochronie przyrody,
w tym w szczegolnosci:

1) udziat w spotkaniach dotyczacych planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000,

2) przygotowywanie wnioskéw o wydanie zezwolenia Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska
na wykonanie czynnosci zakazanych wobec gatunkdw dziko wystepujgcych zwierzat objetych
ochrong gatunkowa, w zwigzku z planowang inwestycja,

3) przygotowywanie formularzy do wnioskdw o dofinansowanie w zakresie oceny oddziatywania na
Srodowisko (zatgcznik 1a),

4) przygotowywanie wnioskbw o wydanie zaswiadczenia organu odpowiedzialnego za
monitorowanie obszarow Natura 2000 (zatacznik 1b).

4. Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, wynikajgcych z ustawy o odpadach oraz ustawy

o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach:

1) wydawanie decyzji w sprawie usuniecia odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania

i magazynowania,

2) organizacja odbioru odpaddéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych,

3) wydawanie zezwolen na Swiadczenie ustug z zakresu oprézniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

4) organizacja przetargu na organizacje i obstuge Punktu Selektywnego Zbierania Odpaddéw
Komunalnych,

5) przygotowywanie projektéw i realizacja uchwat dotyczacych gospodarki odpadami,

6) przygotowywanie umoéw i porozumien dotyczacych odbioru innych rodzajéw odpadow,

7) prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowane] z zakresu odbioru odpadéw komunalnych,

8) prowadzenie kontroli realizacji obowigzkéw wtascicieli nieruchomosci okreslonych w ustawie
o odpadach i o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

9) ustalenie optaty na rzecz Gminy, w zwigzku z koniecznos$cig wyrejestrowania pojazdu.

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

1) sprawozdawanie z zakresu ochrony wéd, matej retencji, oczyszczania $ciekéw komunalnych,

2) postepowanie w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

3) umowy na odbidr wod opadowych odprowadzanych do kanalizacji deszczowej,

4) badanie wéd opadowych zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodnoprawnymi,

5) wydawanie warunkéw technicznych w zakresie odprowadzania wéd opadowych do kanalizacji
deszczowej,

6) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc wyznaczonych do kapieli,

7) naliczanie opfaty retencyjnej.

6. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:
1) organizowanie przetargu na opieke nad bezdomnymi zwierzetami - przyjmowanie zgtoszen
o watesajgcych sie bezdomnych zwierzetach oraz pogryzieniach,
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2) przygotowanie projektu uchwaty oraz programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci,

3) obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wytapywanie bezdomnych zwierzat,

4) obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat,

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

6) koordynowanie zbierania padtych zwierzat.

7. Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa dotyczgcych:
1) zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
2) ochrony roslin uprawnych,
3) nadzoru nad uprawami maku i konopi.
8. Realizacja zadan gminnych wynikajgcych z ustawy Prawo towieckie.
9. Wykonywanie zadan z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw, w tym
przygotowywanie decyzji w tym zakresie.
10. Prowadzenie spraw z zakresu geologii i gérnictwa, w tym opiniowanie dokumentacji geologicznej
na wykonywanie prac geologicznych na terenie Gminy.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i wspoétpraca w tym zakresie z jednostkami
oswiatowymi.
12. Wspétpraca z Mazowiecka Izbg Rolniczg w zakresie przeprowadzania wyboréw do Izby.
13. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych.
14. 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 srodkow stanowigcych fundusz sotecki przypadajacy na poszczegolne
sotectwa oraz wysytanie informacji do sottyséw i Wojewody,
3) przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie ich, konsultowanie oraz informacja do sottysow
0 przyjeciu badz odrzuceniu wnioskéw,
4) przekazywanie kopii wnioskdw do projektu budzetu, realizacja przyjetych wnioskéw.
14. Organizowanie odbioru odpaddw zawierajgcych azbest od oséb fizycznych z terenu Gminy.
15. Wprowadzanie informacji dotyczacych wydania, zmiany oraz wygasniecia zezwolen do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej /CEIDG/ w zakresie zadan realizowanych przez
Wydziat.
16. Wspotdziatanie z Policja, Terenowg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng, Stuzbg Weterynaryjng,
w zakresie statutowych obowigzkdw tych jednostek i zadarn Wydziatu.
17. Inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z konstruowaniem dokumentéw strategicznych
dotyczacych terenu Gminy, w szczegélnosci Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Wyszkéw
oraz monitoring.
18. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.
19. Przygotowywanie wnioskow (postepowan) o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzenie postepowan poza ustawg -Prawo zamoéwien publicznych w zakresie zadan
pozostajgcych w kompetencjach Wydziatu.
20. Prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw cywilno-prawnych, faktur, gwarancji
ubezpieczeniowych z zakresu kompetencji Wydziatu.
21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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§40

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Samodzielnego Stanowiska ds.: obstugi Rady Miejskiej,

jednostek pomocniczych Gminy, spraw pracowniczych nalezy:

A.

W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) obstuga administracyjna i kancelaryjna Przewodniczgcego i Rady,

2) gromadzenie projektéw uchwat i przygotowanie posiedzen Rady z wykorzystaniem
programu e-Sesja,

3) przygotowanie i przekazywanie uchwat podjetych przez Rade do publikacji w Dzienniku
Urzedowym, w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy,

4) protokotowanie obrad Rady,

5) przechowywanie nagran z obrad Rady,

Prowadzenie rejestrow:

a) projektéw uchwat,

b) uchwat Rady,

c) prawa miejscowego,

d) skarg, wnioskéw i petycji rozpatrywanych przez Rade,

e) interpelacjiizapytan,

f) przyjecéinteresantéw przez Przewodniczacego.

W zakresie obstugi Komisji Rady:

1) obstuga posiedzen Komisji w tym ich protokotowanie,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie planu pracy Komisji i sprawozdan z
dziatalnosci.

W zakresie obstugi jednostek pomocniczych Gminy:

1) dostarczanie sottysom i przewodniczagcym Osiedli materiatéw na sesje Rady,

2) przeprowadzanie wyboréw organdéw wykonawczych jednostek pomocniczych
zarzadzonych przez Rade,

3) przygotowywanie danych w zakresie aktualizacji zasiegu terytorialnego jednostek
pomocniczych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  oswiadczeniami  majatkowymi, sktadanymi

Przewodniczagcemu w zakresie: rejestrowania, przechowywania, przygotowania do publikacji,

przekazania do wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego, a takze biezgcego monitoringu

ich terminowego sktadania,

Przestrzeganie termindw w zakresie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji skierowanych do

Rady oraz opracowywanie analiz i informacji w tym zakresie.

Przygotowanie i koordynowanie wyboréw tawnikéw.

Wykonywanie polecen stuzbowych wydawanych przez Przewodniczgcego Rady w zakresie

jego kompetenc;ji.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Rady i Burmistrza.

1. W sprawach pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

3) prowadzenie spraw dotyczgcych odznaczen panstwowych, oznak resortowych, wyrdznien
i nagrod,

4) prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich,

5) prowadzenie spraw dotyczacych nagrdd jubileuszowych, dodatkéw funkcyjnych,
stazowych i innych,

6) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,
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7) koordynowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie zestawien wydatkowanych $rodkéw na
doskonalenie zawodowe,

8) przygotowywanie w uzgodnieniu z wtasciwymi kierownikami komaorek organizacyjnych
Urzedu, zaktaddw i jednostek budzetowych Gminy, projektéw upowaznied pracownikéw
Urzedu i kierownikéw tych jednostek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze oraz
spraw dotyczgcych oceny pracownikdw,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania w Urzedzie: stazu,
organizowania innych form aktywizacji zawodowej bezrobotnych oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

11) prowadzenie obstugi oswiadczen majgtkowych sktadanych Burmistrzowi w zakresie:
rejestrowania, przechowywania, przygotowania do publikacji oraz przekazania do wtasciwego
urzedu skarbowego, a takze biezgcego monitoringu ich terminowego skfadania,

12) prowadzenie rejestru wszystkich zawartych umoéw cywilno-prawnych, faktur z zakresu
spraw pracowniczych.

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§41

Audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych wspierajgc Burmistrza w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze, a w szczegdlnosci:
1) ocene kontroli zarzagdczej przeprowadzang z wykorzystaniem standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych stanowigcych zatgcznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84 ) pod katem adekwatnosci, skutecznosci oraz
efektywnosci podejmowanych dziatan w realizacji celéw i zadan w obszarze audytowanym.
2) audyt wewnetrzny, a w tym:

1)przygotowywanie corocznych planéw audytu,

2)dokumentowanie wszystkich czynnosci i zdarzenn majacych istotne znaczenie dla wynikéw

audytu wewnetrznego.
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie okreslonego Zarzadzeniem nr 247/2020
Burmistrza Wyszkowa z dnia 21 grudnia 2020r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W WYSZKOWIE

Burmistrz
B

Wydzial Inwestycji i
Bezpieczenstwa

(INW)

Wydziat Rozwoju
(ROZ)

Wydziat Zagospodarowania
Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami

Wydzial Gospodarki Komunalnej i
Mieszkalnictwa -

(GKiM) (PGN)
Wydziat Ochrony Srodowiska Audytor wewnetrzny
(wos) (A)
Zastepca Burmistrza Sekretarz Skarbnik
(82) (5G) (SK)
Wydziat Edukacji i Spraw Wydzial Spraw Obywatelskich i - s
— Spolecznych Administracji - Wydziat Finansowo-Budzetowy
(€D) (s0A) (FN)
Wydziat Promocji, Kultury Wydzial Informatyzacji Wydziat Podatkdw i Oplat
— i Sportu — i Ochrony Danych — Lokalnych
(PKS) (loD) (PoL)

Wieloosobowe samodzielne
stanowisko ds. obstugi Rady
|___[Miejskiej, jednostek pomocniczych)
Gminy, spraw pracowniczych

(RM/K)

Urzad Stanu Cywilnego
(usc)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie okreslonego Zarzgdzeniem nr 247/2020

Burmistrza Wyszkowa z dnia 21 grudnia 2020r.
STRUKTURA WEWNETRZNA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO

Nazwa komaérki organizacyjnej/ taczna Liczba
Lp samodzielnego stanowiska pracy oraz liczba Nazwy stanowisk etatéw
przypisany skrét nazwy etatow
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. inwestycji 4
1 | Wydziat Inwestycji i Bezpieczeristwa (INW) 7
Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej 1
Stanowisko ds. obronnosci 1
Naczelnik Wydziatu 1
Wydziat Zagospodarowania Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 4
2 Przestrzennego i Gospodarki 9
Nieruchomosciami (PGN) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 3
Stanowisko ds. ochrony przyrody 1
Naczelnik Wydziatu 1
. . N Stanowisko ds. komunalnych 5
Wydziat Gospodarki Komunalnej i
3 Mieszkalnictwa (GKiM) /
Stanowisko ds. dodatkéw i zasobdw lokalowych 1
Stanowisko ds. organizacji ruchu 1
. . 1
Naczelnik Wydziatu
. . o A 2,5
Stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw finansowych
4 Wydziat Rozwoju (ROZ) 7,5 Stanowisko ds. rozwoju i innowacji 1
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 2
Stanowisko ds. zamdwien publicznych 1
Naczelnik Wydziatu - Zastepca Skarbnika - Gtéwny 1
Ksiegowy
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j 1
5 Wydziat Finansowo — Budzetowy (FN) 8,5 stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej 5
stanowisko ds. obstugi i rozliczen podatku VAT 1
stanowisko ds. kontroli i rozliczen 0,5
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Naczelnik Wydziatu 1
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji 3
6 | Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych (POL) 10 - - -
stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od 4
nieruchomosci i srodkdéw transportowych
stanowisko ds. rozliczania optaty za gospodarowanie 5
odpadami komunalnymi
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. kultury i sportu 1
Stanowisko ds. komunikacji zewnetrznej 1
7 Wydziat Promocji, Kultury i Sportu (PKS) 7
Stanowisko ds. promocji 1
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi interesantéw 2
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. oswiaty 3
8 Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (ED) 7,75 Stanowisko ds. finansowo - administracyjnych 1
Stanowisko ds. spraw spotecznych 1,25
Stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien 1,5
. . 1
Naczelnik Wydziatu
. . . 1
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych
Wydziat Spraw Obywatelskich i . 3 . 2,5
9 y Adr:inistracj\i/(SOA) 7 Stanowisko ds. dowoddéw osobistych
2
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
. . 0,5
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego
. . 1
Naczelnik Wydziatu
1
. . Informatyk
10 Wydziat Informatyzacji i Ochrony Danych 4
1
(1oD) Inspektor ds. komputeryzacji Urzedu
Stanowisko ds. informacji publicznej i ochrony danych
Kierownik USC 1
11 Urzad Stanu Cywilnego (USC) 3 Zastepca Kierownika USC 1
Stanowisko ds. aktow stanu cywilnego 1
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Naczelnik Wydziatu 1
12 Wydziat Ochrony Srodowiska (WOS) 6 Stanowisko ds. ochrony srodowiska 3
Stanowisko ds. gospodarki odpadami 2
ds. obstugi Rady Miejskiej 1
13 Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko (RM/K) ds. obstugi jednostek pomocniczych 1
ds. pracowniczych 1

14 Audytor wewnetrzny (A) Stanowisko samodzielne 0,25
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