ZARZADZENIE nr 175/2023
BURMISTRZA WYSZKOWA
z dnia 7 wrzesnia 2023r.

w sprawie ustalenia zakresu obowigzkdéw i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy oraz kierownikéw komadrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 40 ze zm.) oraz art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz. 530), art. 3" ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1465) w zwigzku z § 9 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Wyszkowie stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia nr 154/2023 Burmistrza
Wyszkowa z dnia 10 sierpnia 2023r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Wyszkowie zarzagdzam, co nastepuje:

§1
1. Ustalam zakresy obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy, jak w zatgcznikach nr 1 - 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Wyszkowie (zwanego dalej Urzedem):
1. Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Bezpieczenstwa;
2. Naczelnik Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami;
Naczelnik Wydziatu Rozwoiju;
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkalnictwa;
Naczelnik Wydziatu Finansowo-Budzetowego;
Naczelnik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych;
Naczelnik Wydziatu Promocji, Kultury i Sportu;
Naczelnik Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych;
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Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracji;
10. Naczelnik Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych;
11. Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska;
12. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
kierujg praca podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu i sprawujg nadzér nad realizacja zadan,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym i w Regulaminie Pracy Urzedu oraz wykonujg inne
zadania powierzone przez Burmistrza.
3. Podstawowe obowigzki i uprawnienia pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, jako
pracownikéw samorzgdowych regulujg przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy oraz Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu.
4. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu, o ktérych mowa ust. 2 w szczegdlnosci
nalezy:
1) kierowanie pracg catej komérki organizacyjnej;
2) nadzér nad:
- terminowym, prawidtowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikéw,
- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepiséw prawa oraz wewnetrznych
regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie,



- udostepnianiem na wniosek informacji publicznej z zakresu dziatania prowadzonej komorki
organizacyjnej,
- biezgcy aktualizacjg informacji publicznej oraz kart ustug zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej, dotyczacych zakresu merytorycznego prowadzonej komorki
organizacyjnej,
- przestrzeganiem przepisOw zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz wspodtpraca
w tym zakresie z Inspektorem Ochrony Danych,
- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Regulaminu Pracy, w tym dyscypliny pracy
oraz ustalanie dla pracownikéw szczegétowego zakresu obowigzkdw (opiséw stanowisk);
- przygotowywaniem i opracowywaniem materiatéw na sesje Rady Miejskiej w Wyszkowie
i posiedzenia Komisji w zakresie dziatania komérki organizacyjnej;
- dbatoscig o kompetentng i kulturalng obstuge interesantéw przez podlegtych pracownikéw,
- stosowaniem przez podlegtych pracownikéw Instrukcji kancelaryjnej, pieczeci i pieczatek,
- przygotowywanymi procedurami w zakresie zamdwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi
w Urzedzie,
- przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdw przepiséw bhp oraz ppoz.;
- prawidtowym i zgodnym z przeznaczeniem uzytkowaniem mienia Urzedu;

3) prowadzenie kontroli prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan w prowadzonej komorce
organizacyjnej Urzedu;

4) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z ustalonymi w Urzedzie zasadami;

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania prowadzonej komaérki organizacyjnej;

6) podejmowanie dziatan na rzecz ksztattowania witasciwych stosunkéw pracy oraz dbatosé
o wysokg jako$é pracy;

7) nadzorowanie przygotowywania projektéw umoéw i porozumien w zakresie zadan
prowadzonej komarki organizacyjnej;

8) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskébw w sprawie
ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

9) zapewnianie wiasciwej realizacji zalecen organdow kontroli;

10) wspoétdziatanie z witasciwg komdrka organizacyjng Urzedu w zakresie realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej;

11) sktadanie do Sekretarza Gminy wnioskdéw dotyczgcych aktualizacji Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego;

12) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy i Wydziatem Finansowo — Budzetowym oraz innymi
komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu i realizacji budzetu Gminy;

13) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komorce;

14) usprawnianie organizacji, metod i form pracy prowadzonej komadrki organizacyjnej, w tym
opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

15) dbatos¢ o doskonalenie zawodowe i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw.



§2
Pracownicy, o ktérych mowa w § 1 w toku realizacji swoich zadan wspoétdziatajg ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej, a takze organizacjami pozarzagdowymi.

§3
1. Upowazniam wszystkich pracownikéw, zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa w § 1
do:
- podpisywania korespondencji w sprawach pozostajgcych w zakresie dziatania podlegtych
komodrek organizacyjnych Urzedu, z wyltgczeniem korespondencji zastrzezonej do podpisu
i aprobaty Burmistrza, o ktérej mowa w § 20 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
- udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej w zakresie zadan nalezgcych
do prowadzonej komoérki organizacyjnej Urzedu, z wytaczeniem wydawania decyzji
odmawiajgcych udostepnienia informacji publicznej,
- przekazywania do organu wiasciwego pism, wnioskdw w oparciu o art. 65 Kodeksu
postepowania administracyjnego.
2. Sktadanie os$wiadczen woli w imieniu Gminy oraz wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wymaga odrebnego upowaznienia Burmistrza.

§4
1. Upowazniam nizej wymienionych pracownikdw do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy dotyczacych udzielania urlopéw wypoczynkowych i odbywania podrézy stuzbowych,
a mianowicie:
1) Zastepce Burmistrza i Sekretarza Gminy — wobec:
a) kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,
b) podlegtych bezposrednio:
-kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu,
-pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,
c) kierownikow i pracownikdw komadrek organizacyjnych Urzedu — w przypadku nieobecnosci
bezposredniego przetozonego;
2) Skarbnika Gminy — wobec naczelnikéw podlegtych wydziatow;
3) Naczelnika Wydziatu Inwestycji i Bezpieczenstwa — wobec pracownikow tego Wydziatu;
4) Naczelnika Wydziatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami — wobec
pracownikéw tego Wydziatu;
5) Naczelnika Wydziatu Rozwoju — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
6) Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkalnictwa — wobec pracownikow tego
Wydziatu;
7) Naczelnika Wydziatu Finansowo — Budzetowego - wobec pracownikéw tego Wydziatu;
8) Naczelnika Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych - wobec pracownikéw tego Wydziatu;
7) Naczelnika Wydziatu Promaocji, Kultury i Sportu — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
8) Naczelnika Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
9) Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich i Administracji - wobec pracownikow tego Wydziatu;
10) Naczelnika Wydziatu Informatyzacji i Ochrony Danych — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
11) Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska — wobec pracownikéw tego Wydziatu;
12) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — wobec pracownikéw USC.



2. Upowaznienie dotyczace podrdézy stuzbowych nie obejmuje przypadkéow odbywania podrézy
stuzbowej samochodem osobowym nie bedacym wtasnoscig pracodawcy. Dopuszcza sie uzywanie
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych za zgodg Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Upowazniam Zastepce Burmistrza oraz Sekretarza Gminy - do udzielania podczas mojej
nieobecnosci zgody na uzywanie samochodu nie bedgcego wtasnoscig pracodawcy do odbywania
podrdzy stuzbowych przez kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy oraz pracownikéw Urzedu.
4. Upowazniam Sekretarza Gminy do:

1) dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych kierowania na szkolenia

kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw Urzedu,

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

3) wyrazania zgody na wyjscia stuzbowe i prywatne pracownikdw w godzinach pracy Urzedu,

podczas nieobecnosci ich bezposredniego przetozonego.

§5
Zasady okreslone w § 1 ust. 3 i 4 oraz § 3 majg zastosowanie do pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy, z tym, Ze merytoryczne zakresy czynnosci okreslajg ich
bezposredni przetozeni .

§6
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie pracownikom, o ktérych mowaw § 1i § 5.

§7
Traci moc Zarzgdzenie nr 65/2022 Burmistrza Wyszkowa z dnia 25 kwietnia 2022r. w sprawie
ustalenia zakresu obowigzkéw i uprawnien Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy
oraz kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Wyszkowie.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 175/2023
Burmistrza Wyszkowa z dnia 7 wrzesnia 2023r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN ZASTEPCY BURMISTRZA

1. Upowazniam Zastepce Burmistrza do:
1) sprawowania funkcji Burmistrza w razie jego nieobecnosci,
2) przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza na sesje Rady Miejskiej,
3) realizacji zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu i prowadzenia w imieniu
Burmistrza Wyszkowa zadan z zakresu:

a) promocji i kultury,

b) sportu i turystyki,

c) edukacji publicznej, pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, ochrony i promocji zdrowia,

d) polityki senioralnej,

e) profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz narkomanii i integracji

spotecznej oséb uzaleznionych.
2. Zastepca Burmistrza:

1) zarzadza strategicznie obszarami wymienionymi w pkt 1 pkt 3 oraz wspodtpracuje z
odpowiednimi dla tych obszaréw organizacjami pozarzagdowymi, korzystajgc z pomocy podlegtych
komorek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy dziatajgcych w ww. obszarach,

2) projektuje kierunki polityki Gminy w powierzonych obszarach i rekomenduje przyjecia tych
kierunkéow i celéw do programu rozwoju Gminy oraz rekomenduje zmiany wtym zakresie
w przyjetych dokumentach,

3) monitoruje realizacje celéw polityki Gminy w zakresie okreslonym w pkt 1 oraz procesy
wykonania planéw i zadan,

4) zatwierdza zatozenia do plandw rzeczowych i plandw rozwoju w powierzonych obszarach
i rekomenduje zadania inwestycyjne, do realizacji w danym roku i w perspektywie wieloletniej,

5) okresla zadania merytoryczne nadzorowanych komérek organizacyjnych Urzedu i sprawuje
nad nimi bezposredni nadzér oraz nad jednostkami organizacyjnymi Gminy dziatajgcymi w zakresie
oswiaty, kultury, sportu i kultury fizycznej oraz pomocy spotecznej, tj:

a) nadzoruje zarzadzanie operacyjne, obejmujgce ogét dziatan informacyjno- decyzyjnych

dotyczacych biezacej realizacji zadan,

b) zapewnia opracowanie materiatéw bedacych przedmiotem obrad sesji Rady Miejskiej,

c) zatwierdza przygotowane przez podlegte komdrki organizacyjne projekty dokumentéw

strategicznych,

d) koordynuje proces zatwierdzania plandw wieloletnich i rocznych opracowywanych przez

nadzorowane jednostki organizacyjne,

e) rozlicza podlegte komodrki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne z

wykonywania zaplanowanych dziatan i wspiera je w uzgodnieniach i negocjacjach z

podmiotami podlegtymi innym administracjom,

f) wnioskuje do Burmistrza o nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z kierownikami

podlegtych jednostek organizacyjnych,

g) opiniuje wymagania kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska kierownicze w podlegtych

komérkach organizacyjnych;



h) wnioskuje o przyznanie nagrdd dla kierownikéw nadzorowanych komdrek organizacyjnych

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy, a takze nadzorowanych pracownikéw

zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,

7) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw,

8) przyjmuje interesantdéw w sprawach skarg i wnioskow,

9) reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,

10) udziela wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,

11) w toku wykonywania zadan Zastepca Burmistrza wspétdziata ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, wojewoda,
innymi organami administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz organizacjami pozarzgdowymi.

12) wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

3. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie wspédtdziatajg i udzielajg
pomocy Zastepcy Burmistrza w realizacji jego zadan, w szczegdélnosci przez udostepnienie mu
wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 175/2023
Burmistrza Wyszkowa z dnia 7 wrzesnia 2023r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz Gminy wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, oraz w
niniejszym Zarzadzeniu a w szczegélnosci:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania a takze organizacje pracy
i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komadrek organizacyjnych Urzedu,
2) wykonuje czynnosci zwigzane z kierowaniem pracg Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza, jego Zastepcy, z wytgczeniem czynnosci zastrzezonych do wytgcznej kompetenc;ji
Burmistrza,
3) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Burmistrza,
4) nadzoruje zadania z zakresu polityki kadrowej, dba o dobdr pracownikdw i ich ocene,
5) nadzoruje proces doskonalenia zawodowego i podnoszenia kwalifikacji przez wszystkich
pracownikéw Urzedu,
6) nadzoruje obieg dokumentéw w Urzedzie,
7) sprawdza podstawy skarg ztozonych na kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu
i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy oraz przygotowuje projekty
odpowiedzi na skargi,
8) nadzoruje opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie powierzonej funkgji,
9) koordynuje przygotowanie sesji Rady Miejskiej,
10) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza,
11) dokonuje przegladu i analizy obowigzujgcych aktéw prawa miejscowego w zakresie
organizacji Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawia propozycje zwigzane
z ewentualng potrzebg ich aktualizacji,
12) wnioskuje o przyznanie nagréd dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych
oraz dla pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.
2. Dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy okreslonych w § 4 Zarzadzenia.
3. Przygotowuje inne analizy, prognozy i programy zlecone przez Burmistrza.
4. W toku wykonywania zadan Sekretarz Gminy wspodtpracuje ze wszystkimi komadrkami
organizacyjnymi Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych.
5. Wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.
6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kierownicy komodrek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie wspoétdziatajg i udzielajg
pomocy Sekretarzowi Gminy w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci przez udostepnienie mu
wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 175/2023
Burmistrza Wyszkowa z dnia 7 wrzesnia 2023r.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN SKARBNIKA GMINY

1. Skarbnik Gminy wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, oraz
W niniejszym Zarzadzeniu, a takze jako gtéwny ksiegowy budzetu nadzoruje i koordynuje dziatalnosc
finansowg Gminy, a w szczegdlnosci:
1) koordynuje i nadzoruje catoksztatt prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu Gminy
i wieloletniej prognozy finansowej,
2) dokonuje biezgcej analizy w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw okreslonych uchwatg
budzetowq oraz przedstawia propozycje zwigzane z ewentualng potrzebg aktualizacji budzetu
i wieloletniej prognozy,
4) zapewnia sporzgdzanie prawidtowych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu,
5) przedstawia Burmistrzowi projekty uchwat podatkowych, uchwat dotyczacych zaciggania
kredytéw oraz pozyczek, a takze koncepcje rozwigzan innych spraw dotyczacych finanséw
publicznych i rachunkowosci,
6) monitoruje stan finanséw publicznych a w przypadku niegospodarnosci, opdznien w realizacji,
nadmiaru posiadanych s$rodkdéw Iub naruszenia zasad gospodarki finansowej wnioskuje
o blokowanie planowanych wydatkéw budzetowych,
7) wykonuje obowigzki gtéwnego ksiegowego budzetu okreslone w odrebnych przepisach,
8) wykonuje inne zadania z zakresu finanséw publicznych powierzone przez Burmistrza.
2. Kontrasygnuje oswiadczenia woli moggce spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych.
3. Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
4. Wykonuje obowigzki w zakresie rachunkowosci okreslone odrebng ustawg badZ wnioskuje do
Burmistrza o powierzenie tych obowigzkéw wyznaczonej osobie — za jej zgods.
5. W toku wykonywania zadan Skarbnik Gminy wspdtdziata ze wszystkimi komdrkami
organizacyjnymi Urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy, wojewoda, innymi
organami administracji rzgdowe] i samorzgdowej oraz organizacjami pozarzagdowymi.
6. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kierownicy komdrek organizacyjnych oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
wspotdziatajg i udzielajg pomocy Skarbnikowi Gminy w realizacji jego zadan, w szczegdlnosci przez
udostepnienie mu wszelkich niezbednych analiz, informacji i sprawozdan.
7. Wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza.

Burmistrz Wyszkowa

Grzegorz Nowosielski



