Zarzadzenie nr 188/2021
Burmistrza Wyszkowa
z dnia 19 pazdziernika 2021r.
zmieniajace Zarzadzenie nr 247/2020 z dnia 21 grudnia 2020r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021r. poz.
1372) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Wyszkowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia nr 247/2020 z dnia 21 grudnia 2020r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 34 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:
»8 34
Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu nalezg sprawy:
1. W zakresie kultury, sportu i turystyki:
1) wspotpraca z samorzgdowymi 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 statutdéw i zmian tych statutéw
¢) koordynacja imprez gminnych organizowanych przez samorzgdowe jednostki kultury, sportu,
turystyki,
d) wnioskowanie o przyznawanie nagréd i premii za osiggniecia w dziedzinie kultury dla
dyrektorow 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 wydatkow 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 ktérych mowa w pkt 5,
7) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng, sportows, turystyczng, prowadzong przez osoby
fizyczne i podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych, w tym w szczegélnosci:
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 umdw na otrzymanie dotacji zgodnie z ustawami, o ktédrych mowa
wyzej i ustawg o finansach publicznych,
d) rozliczanie w zakresie merytorycznym udzielonych dotacji i wspétpraca z Wydziatem Finansowo-
Budzetowym w zakresie finansowego rozliczania dotacji,
e) wspotdziatanie z osobami fizycznymi i osobami prawnymi prowadzgcymi dziatalno$é w zakresie
kultury, sportu i turystyki we wszystkich sprawach dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,
f) prowadzenie procedury opracowywania rocznego programu wspoétpracy gminy z organizacjami
pozarzagdowymi,
g) realizacja zadan wynikajgcych z programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi,
h) prowadzenie procedury w zakresie przyznawania stypendiéw sportowych,
i) prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagréd 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) wspodtpraca 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 placéwkami informacji turystycznej innych miejscowosci i gmin,
g) wspodtpraca z organizacjami i podmiotami gospodarki turystycznej oraz innymi placowkami
ustugowymi w celu tworzenia bazy danych o gminie, znajdujacej sie w niej infrastrukturze
turystycznej, o wydarzeniach i imprezach kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i ich biezgca
aktualizacja,
h) reprezentowanie gminy na targach i gietdach turystycznych,
i) udostepnianie przewodnikdw, map, widokdwek, pamigtek lokalnych i regionalnych,
j) pomoc turystom w rezerwacji miejsc w obiektach noclegowych,
k) prowadzenie biblioteki turystycznej gtéwnie na wtasne potrzeby punktu,
I) prowadzenie strony internetowej o profilu turystycznym,
1) wspotpraca z osrodkami sportu i instytucjami kultury w zakresie wspdtorganizacji imprez
i uroczystosci.
2. W zakresie promocji Gminy, w tym:
1) tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy w kraju i zagranica,
2) inicjowanie i prowadzenie dziatanh 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 wspoétdziatanie w tym zakresie
z organizacjami pozarzgdowymi i przedsiebiorcami,
4) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i zagranicg w zakresie promocji kulturalnej
i gospodarczej Gminy,
5) podejmowanie dziatan w kierunku wspodtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw,
6) przygotowywanie umdw o wspotpracy Gminy z partnerami zewnetrznymi,
7) inicjowanie dziatan i tworzenie warunkdéw sprzyjajacych rozwojowi matych i srednich 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) wspodtpraca z organami administracji rzgdowej i samorzagdowej oraz organizacjami pozarzagdowymi
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 promujgcych 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,
17) prowadzenie procedur zwigzanych z obejmowaniem patronatéw honorowych przez organy Gminy,
18) prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatdw i przedmiotéw promujgcych Gmine oraz
nadzor nad ich dystrybucjg;



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 dziatalnos$ci Burmistrza i wydarzen realizowanych przez
Gmine i jej jednostki,
5) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje mediéw — prasy, portali informacyjnych,
6) przygotowywanie materiatéw i publikacji informacyjnych we wspodtpracy ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu,
7) nadzér nad zamieszczaniem w lokalnych mediach — prasie, portalach informacyjnych — ptatnych
ogtoszen i materiatéw informacyjnych we wspdtpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.
8) koordynowanie czynnosci zwigzanych obstugg dziatalnosci lobbingowe]j w zakresie stanowienia prawa.

4. 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 réznego typu podmiotéw, majgcych bezposredni kontakt z seniorami, jak i posrednio
oddziatywajacych na to srodowisko.

2) wspotpraca w ww. zakresie z Radg Senioréw Gminy Wyszkow.

3) przyznawanie i wydawanie Wyszkowskiej Karty Seniora oraz pozyskiwanie partneréw do programu,

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majgtku trwatego zwigzanego
z przedmiotem dziatalnosci Wydziatu.

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

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.”

2) § 35 otrzymuje nowe, nastepujgce brzmienie:

835
Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych nalezy prowadzenie spraw o$wiatowych i
spotecznych, a szczegdlnosci:
A- w zakresie oSwiaty:

1. Koordynowanie proceséw zwigzanych z: zakfadaniem, prowadzeniem i likwidacja
(przeksztatcaniem) publicznych przedszkoli iszkét podstawowych, nadawaniem pierwszego
statutu zaktadanym placéwkom oraz ustalaniem sieci publicznych przedszkoli i szkot
podstawowych, a takze okreslaniem granic ich obwodow.

2. Nadzorowanie procesu rekrutacji dzieci do przedszkoli samorzgdowych.

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

4. Koordynowanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem przedszkoli i
szkét w zakresie okreslonym przez ustawe Prawo O$wiatowe, a w tym:

1) wspdtpraca z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny w  zakresie pracy
wychowawczej i pedagogicznej,

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

3) analiza realizacji budzetow,

4) analiza zatrudnienia,




10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

5) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do rozpatrywania interwencji, skarg
i wnioskéw dotyczgcych dziatalnosci placdwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine,
6) opiniowanie wnioskéw dotyczacych przyznania asystenta ucznia niepetnosprawnego,
nauczyciela wspomagajgcego oraz przydziatu dodatkowych godzin na nauczanie
indywidualne ucznia.
Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw przedszkoli i szkét we wspdtpracy z organem sprawujgcym
nadzér pedagogiczny oraz przeprowadzanie konkursdw na stanowiska dyrektoréw przedszkoli
i szkét prowadzonych przez Gmine.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z:
1) wynagrodzeniem zasadniczym, wyzszym niz wynikajgce z rozporzadzenia,
2) dodatkiem motywacyjnym dla dyrektoréw przedszkoli i szkét,
3) dodatkiem funkcyjnym dla dyrektoréw przedszkoli i szkét.
Opiniowanie powierzania stanowisk wicedyrektorow przedszkoli i szkét oraz odwotywania z tych
stanowisk.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza Wyszkowa dla nauczycieli
i dyrektorow przedszkoli i szkot.
Whnioskowanie o nagrody resortowe i odznaczenia panstwowe dla dyrektoréw prowadzonych
placéwek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli w tym w szczegdlnosci:
zwigzanych z ustalaniem rocznych planéw dofinansowania form doskonalenia zawodowego
i maksymalnej kwoty dofinansowania nauczycieli podnoszacych kwalifikacje, organizacja szkolen
i innych form doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym kadry zarzadzajace;j.
Nadzdr i organizacja doradztwa metodycznego na terenie Gminy.
Prowadzenie gminnego funduszu zdrowotnego dla nauczycieli, nauczycieli emerytéw i rencistéw.
Ustalanie wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, wynikajgcych z ustawy
Karta Nauczyciela.
Realizacja zadan dotyczgcych awansu zawodowego nauczycieli, a w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
(ocena formalna ztozonych wnioskdow),
2) przygotowywanie w formie decyzji administracyjnej aktdw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego lub odmowy ich wydania,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem na stopiert awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego (rejestry: zaswiadczen, wydanych aktow),
4) rozpatrywaniem odwotan nauczycieli od decyzji dyrektora w zakresie aktu nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,
5) udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektoréw ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego.
Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych.
Organizacja samorzgdowych obchoddéw Dnia Edukacji Narodowe;j.
Organizacja Wyszkowskiego Dnia Nauki.
Organizacja Gminnego Zakonczenia Roku Szkolnego.
Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z niepublicznymi szkotami i placowkami oswiatowymi
prowadzonymi na terenie Gminy, a w tym w szczegdlnosci :
1) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét dziatajgcych na terenie Gminy,
2) wydawanie zaswiadczen (lub odmowa ich wydania) o wpisie do ewidencji niepublicznych
przedszkoli i szkét oraz anekséw do zaswiadczen,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych o nadaniu (lub odmowie nadania) uprawnien
przedszkola, szkoty publicznej placéwkom niepublicznym,
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4) przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z ewidencji
niepublicznych placéwek, a takze dotyczacych cofniecia uprawnien, o ktérych mowa w
pkt.3),

5) wyliczanie i aktualizowanie stawek dotacji oswiatowych,

6) naliczanie i rozliczanie naleznych dotacji udzielonych z budzetu Gminy niepublicznym
jednostkom os$wiatowym,

7) kontrola prawidtowosci pobrania i wydatkowania dotacji udzielonych publicznym
i niepublicznym jednostkom oswiatowym.

Przygotowanie danych niezbednych do wystapied o zwrot poniesionych kosztéw udzielonych
dotacji placéwkom niepublicznym i publicznym na ucznia bedacego mieszkaricem innej gminy.
Przyznawanie $rodkéw finansowych z przeznaczeniem na wyposazenie w pomoce dydaktyczne i
sprzet niezbedny do wypetniania zadan statutowych publicznych przedszkoli i szkét prowadzonych
przez Gmine.

Propagowanie programoéw i kampanii edukacyjnych, wychowawczych o zasiegu lokalnym
i ogdélnopolskim.

Przeprowadzanie zawoddow gminnych w ramach Szkolnego Zwigzku Sportowego.

Wspdtpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, stowarzyszeniami, instytucjami,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie zadan
wynikajgcych z prowadzenia publicznych przedszkoli i szkot.

Wspdtpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej, stowarzyszeniami, instytucjami,
jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
dotyczacym przedszkoli i szkét niepublicznych.

Zabezpieczanie $rodkdw na nagrody w konkursach i turniejach o zasiegu gminnym
organizowanych przez prowadzone placéwki pod patronatem Burmistrza Wyszkowa.

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

Obstuga dotacji celowej przeznaczonej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne
lub materiaty éwiczeniowe.

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

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
uczniom zamieszkatym na terenie Gminy.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikow.

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

Inicjowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem jakosci edukacji w Gminie Wyszkdéw, w tym
wyréwnywanie szans edukacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy w placowkach
o$wiatowych oraz wspdtpraca w tym zakresie z dyrektorami szkét i przedszkoli.

Wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie powierzonych zadan.

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

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat organu
prowadzacego, 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.



40. Koordynowanie dziatan zwigzanych z Mfodziezowg Rada Miejskg, w tym przygotowywanie
wyboréw do MRM.

B — w zakresie spraw spotecznych, w tym:
1. Realizacja zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych

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

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

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

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

4) Obstuga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw 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 wnioskéw do sadu),

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

7) Koordynowanie i obstuga techniczno - administracyjna Mtodziezowego Teatru
Profilaktycznego FARSA,

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

9) Organizacja i koordynowanie Wyszkowskich Dni Profilaktyki, wspdtpraca ze szkotami
podstawowymi i ponadpodstawowymi (przygotowywanie oferty programowej, zbieranie
zapotrzebowania, zatrudnianie realizatoréw itp.)

10) Koordynowanie dziatarh zwigzanych z Gminnym Punktem Promocji Zdrowia i Profilaktyki
w Wyszkowie (przygotowywanie oferty punktu, obstuga techniczna iadministracyjna,
wspotpraca miedzygminna dotyczaca oferty punktu, w tym przygotowywanie projektu
uchwaty i porozumien miedzygminnych, a takze sprawozdania z ich wykonania),

11) Wspotpraca z Interdyscyplinarnym Zespotem ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie oraz
instytucjami dziatajgcymi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
w tym przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

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

13) Koordynowanie funkcjonowania swietlic Srodowiskowych oraz placéwek wsparcia dziennego
organizowanych na terenie Gminy i finansowanych ze sSrodkéw przeznaczonych na profilaktyke
uzaleznien.

14) Przygotowywanie projektéw sprawozdan z realizacji zadan okreslonych w szczegdlnosci w:
Narodowym Programie Zdrowia, Krajowym Programie Przeciwdziatania Alkoholizmowi,
Krajowym Programie Przeciwdziatania Narkomanii, Krajowym Programie Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie (wspdlnie z Osrodkiem Pomocy Spotecznej).

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg Gminnego Programu Profilaktyki Zdrowotnej i

Promocji Zdrowia.



10.

11.

12.

3)

Przygotowywanie oferty Gminnego Punktu Promocji Zdrowia i Profilaktyki Zdrowotnej w zakresie
wykonywanych zadan.

Wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy Wyszkéw ogélnopolskich i regionalnych
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.

Wspdtpraca z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi zajmujacymi sie promocjg zdrowia,
profilaktyka prozdrowotng i ochrona zdrowia psychicznego.

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

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

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opiekg nad dzieémi w wieku do lat 3, w tym
w szczegdblnosci:

1) prowadzenie rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych,

2) sprawowanie nadzoru nad Zztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami
w zakresie warunkéw i jakosci swiadczonej opieki,

3) sprawowanie nadzoru nad Zztobkami, 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.
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat organu
prowadzacego, 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.
Koordynowanie i obstuga gminnego programu ,Wyszkowska Karta Rodziny” oraz innych, lokalnych
programow wspierajgcych mieszkaricdw Gminy.

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

§ 36 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

»8 36

Do Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracji nalezg sprawy:

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o dowodach osobistych:

1) realizacja czynnosci zwigzanych z obstugg dowoddéw osobistych, ich wydaniem, wymiang
i uniewaznianiem oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2)udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentac;ji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

3) wspodtpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw MSW, organami policji, urzedami
centralnymi, urzedami konsularnymi oraz samorzadami gminnymi w zakresie dowoddéw
osobistych.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:

1) obstuga zgtoszen sktadanych w ramach realizacji obowigzku meldunkowego,
2) prowadzenie zbioréw o nazwie:

- rejestr mieszkancéw,

- rejestr zamieszkania cudzoziemcéw;

3) obstuga wnioskéw o nadanie numeru PESEL,

4) wydawanie zaswiadczen ze zbioréw meldunkowych,



5) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
uchylenia czynnosci materialno-technicznej zameldowania oraz przygotowywanie projektéw
postanowien i decyzji w tym zakresie,

6) sporzadzanie wykazédw mezczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz mezczyzn i
kobiet przeznaczonych do rejestracji wojskowej,

7) sporzadzanie wykazdéw dla gminnych jednostek organizacyjnych,

8) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,

9) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL i w rejestrze mieszkaricow.

3. Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizacja.

4. Przygotowywanie danych dotyczgcych zasiegdw terytorialnych okregédw wyborczych i statych
obwoddw gtosowania dla wtasciwego komisarza wyborczego.

5. Realizacja zadan z zakresu administracyjno-gospodarczego, w szczegélnosci:

1) zarzadzanie budynkiem administracyjnym oraz gospodarka lokalami biurowymi Urzedu
i sktadnikami majgtku ruchomego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezgca eksploatacjg, remontami oraz konserwacjg budynku
administracyjnego Urzedu,

3) planowanie i organizowanie zaopatrzenia materiatowo-technicznego oraz gospodarowanie
srodkami rzeczowymi, drukami, formularzami, pieczeciami, pieczagtkami i innymi materiatami,

4) gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,

5) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia i ochrony mienia Urzedu oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej wyposazenia Urzedu oraz majgtku trwatego z zakresu
dziatalnos$ci Wydziatu,

7)prowadzenie rejestru zawartych umoéw cywilno-prawnych oraz faktur z zakresu kompetencji
Wydziatu.

6. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu:

1) przejmowanie, gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

2) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

3) udostepnianie i wypozyczanie przechowywanej dokumentacji,

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

5) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

7) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,

8) koordynacja czynnosci kancelaryjnych — biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zaktadanych
spraw, wtasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt spraw.

7. Realizacja zadan wynikajgcych 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.

8. Prowadzenie ewidencji zarzadzen, pism okdlnych Burmistrza.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.”



4) § 37 otrzymuje nowe, nastepujace brzmienie:

»837
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 serwerowa,
4) przyjmowanie zgtoszen awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich usuwanie,
5) analiza potrzeb i dokonywanie zakupéw w zakresie sprzetu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych, materiatéw eksploatacyjnych i oprogramowania,
6) wdrazanie i administrowanie oprogramowaniem wspomagajgcym merytorycznie prace
wszystkich komdrek organizacyjnych,
7) szkolenie w zakresie obstugi aplikacji biurowych,
8)sporzadzanie i weryfikacja kopii baz danych i systemow,
7) usuwanie probleméw zwigzanych z obstugg systemow 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) nadzdr nad przestrzeganiem procedur bezpieczenstwa i uzytkowania sprzetu komputerowego,
urzadzen peryferyjnych oraz oprogramowania,

13) udziat w pracach zwigzanych z rozwojem informatyzacji Gminy, modernizacji istniejgcych
systemow oraz wdrazaniu innowacyjnych rozwigzan,

14) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownika w sieci wewnetrznej,

15) monitorowanie i nadzorowanie spraw z zakresu dostosowania stron internetowych Urzedu do
obowigzujacych przepiséw prawa,

16) administrowanie systemem oraz siecig teleinformatyczng w Kancelarii materiatéw niejawnych,
17) zarzadzanie incydentami cyberbezpieczenstwa zgtoszonymi przez pracownikéw Urzedu oraz
przez gminne jednostki organizacyjne,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i okreslaniem poziomu uprawnien
uzytkownikom systemoéw, w tym prowadzenie ewidencji przyznanych uprawnien.

2. w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ogdlnego rozporzgdzenia 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
rozporzadzen wykonawczych,
4) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych.
3. w zakresie informacji publiczne;j:
1) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie i udostepnianie informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej,



2) prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej i udzielonych odpowiedzi
- na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji publicznej - we wspétpracy ze
wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
3) prowadzenie rejestru petycji i udzielonych odpowiedzi — na zasadach okreslonych w ustawie o
petycjach.
4. w zakresie prowadzenia kancelarii i sekretariatu, w tym:
1) obstuga facznicy telefonicznej oraz nadzér nad jej wtasciwym funkcjonowaniem,
2) obstuga sekretariatu Burmistrza, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
b) wspdtpraca ze wszystkimi komérkami 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 rejestréow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
4) realizacja zadan wynikajgcych z Instrukcji kancelaryjnej,
5) prowadzenie punktu obstugi interesantéw,
6) wysytanie korespondencji wychodzgcej z Urzedu w tym: segregacja wg wagi, wpisywanie do ksigg
pocztowych, transport na poczte, prowadzenie procedur reklamac;ji,
7) przygotowywanie procedury i umow w zakresie zakupu ustug pocztowych,
8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajgcych do Urzedu i przekazywanie ich
do zatatwienia wg wiasciwosci,
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. Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majgtku trwatego zwigzanego

z przedmiotem dziatalnos$ci wydziatu.

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

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.”

§2

W zatgczniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wyszkowie okreslonego
Zarzadzeniem nr 247/2020 Burmistrza Wyszkowa z dnia 21 grudnia 2020r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Wyszkowie pt. ,Struktura wewnetrzna komoérek
organizacyjnych”, wiersze nr: 7 i 10 otrzymujg nastepujgce brzmienie:

Nazwa komoérki organizacyjnej/ | taczna Liczba
Lp samodzielnego stanowiska pracy | liczba Nazwy stanowisk ctatow
oraz przypisany skrét nazwy etatow
Naczelnik Wydziatu 1
Stanowisko ds. kultury i sportu 1
7 Wydziat Promocji, Kultury i Sportu 4 yisp
PKS
(PKS) Stanowisko ds. komunikacji zewnetrznej 1
Stanowisko ds. promocji 1
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Wydziat Informatyzacji i Ochrony
Danych (10D)

Naczelnik Wydziatu 1

Informatyk 1

Inspektor ds. komputeryzacji Urzedu 1

Stanowisko ds. informacji publicznej i 1
ochrony danych

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1

Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi 5

interesantéw

§3

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikdw Urzedu Miejskiego w Wyszkowie do zapoznania sie z trescig
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Wyszkéw.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2021r.

§5

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski
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