GMINA WYSZKOW
WYDZIAL INWESTYCJI

Naczelnik Wydziatu:
Urszula Fijalkowska, pokéj nr 138, tel. 29 742 42 01-08 wew. 734 lub 743 77 34

e-mail: urszula.fijalkowska@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:

1.Barbara Prus, gtéwny specjalista ds. inwestycji ( pok. 136,wew.771
2.Mariusz Kowalczyk - inspektor ds. inwestycji (pok.137,wew.716)

3. Justyna Kukawska — inspektor ds. inwestycji (pok.137,wew.716)
4.Hanna Janczura - inspektor ds. inwestycji (pok.136,wew.724)
5.Honorata Kiela-Sniadata -inspektor ds. inwestycji (pok.136,wew.771).

Zakres dzialania:
1. Organizowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego, a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie propozycji planow finansowo- inwestycyjnych do projektu budzetu
oraz wspotudzial przy opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych,
2) przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji projektowej na planowane inwestycje
wraz z okazaniem projektu w terenie,
3) uzyskanie pozwolen na budowe lub zgtaszanie zamiaru budowy,
4) wuzyskanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzigcia
inwestycyjnego, m.in. przygotowanie:
- wnioskdw o wszczecie procedury,
- karty informacyjnej przedsigwzigcia,

- zalacznika graficznego (mapy ewidencyjnej) obejmujacej przewidywany teren, na
ktérym bedzie realizowane przedsiewziecie, oraz obejmujacej obszar, na ktory bedzie
oddzialywac przedsigwziecie,

-wypis z ewidencji gruntow obejmujacy przewidywany teren, na ktorym bedzie
realizowane przedsiewzigcie oraz obszar, na ktory bedzie ono oddziatywac.

5) uzyskanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej, m.in.:
- przygotowanie materialow 1 uzyskanie opinii do wniosku od wlasciwych
miejscowo Zarzadu Wojewodztwa, Zarzadu Powiatu oraz Burmistrza,
-uzyskanie niezbednych opinii innych organow wymaganych przepisami
szczegOlnymi oraz decyzji administracyjnych wymaganych odrebnymi przepisami,
- przygotowanie wnioskow wraz z zalgcznikami o wszczecie procedury.



6) przygotowywanie wnioskow o wszczecie procedury postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego wraz z opisem przedmiotu zamoéwienia oraz projektami
umow,
7) udzial w pracy komisji przetargowych:
a) udzial w cze$ci jawnej przetargu,
b)sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym,
C) sprawdzanie kosztoryséw ofertowych i poprawianie ich,
d) wybor oferenta.
8) kontrola i koordynacja przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie zgodnosci
z umowsa i dokumentacja projektow, m.in.:
a) przekazanie placu budowy,
b) prowadzenie nadzoru inwestorskiego lub organizowanie zastepstwa inwestycyjnego
oraz sporzadzanie uméw w tym zakresie,
c) weryfikacja kosztow oraz uruchamianie ich ptatnosci,
d) organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych,
e) przygotowanie i uczestnictwo w odbiorach koncowych inwestycji,
f) rozliczenie koncowe inwestycji wraz z wystawieniem dowodu OT,
g) uzyskanie pozwolen na uzytkowanie obiektow budowlanych.
9)sporzadzanie sprawozdan z przebiegu i realizacji inwestycji.
2.Wykonywanie projektow i realizacja zadan inwestycyjnych z zakresu funduszu soteckiego,
3. Wykonywanie przegladéw inwestycji w okresie obowigzywania gwarancji.
4. Wspolpraca z Referatem ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w zakresie
przygotowania dokumentow aplikacyjnych, realizacji 1 rozliczenia projektéw
wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

WYDZIAL. ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

- Naczelnik Wydziatu:

Iwona Kozon, pokdéj nr 130, tel. 29 742 4201-08 wew.706 lub 743 77 06
e-mail:iwona.kozon@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:

1.Ewa Bartosiak —inspektor ds. gospodarki przestrzennej (pok.131, wew. 760)

2.Anna Réwna - inspektor ds. gospodarki przestrzennej (pok.131, wew. 760)

3.Anna Staniszewska -podinspektor ds. gospodarki przestrzennej (pok.131, wew. 760)

4.Edyta Ciach - inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami (pok.125,wew.717)

5.Agnieszka Iwona Kostrzewa - inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami (pok. 125,
wew. 717)

6.Jolanta Nowak — inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami pok.127,wew.767)

7.Michat Rogalski — inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami (pok. 129,wew. 753)



8.Katarzyna Osinska - inspektor ds. ochrony s$rodowiska i ochrony przyrody
(pok.129,wew.774)

9.1zabela Milewska - inspektor ds. ochrony srodowiska i ochrony przyrody (pok.129,
wew. 774)

Zakres dzialania:
Do zakresu dzialania Wydzialu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomos$ciami naleza sprawy:
1.Planowania i zagospodarowania przestrzennego, a W szczegolnosci:
1)ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym:
a)inicjowanie i koordynacja dziatan dotyczacych:
przystapienia do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania gminy, sporzadzenia projektu studium oraz jego uchwalenia
— wg zasad i w trybie okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
przystapienia do sporzadzania miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, sporzadzania projektu planu miejscowego oraz jego
uchwalenia — wg zasad i w trybie okreSlonym w ustawie o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,
- oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych, dokonywania analizy zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,
- zmiany w studium lub planu miejscowego,
b)wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
c)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,
2)przygotowanie propozycji sktadu osobowego gminnej komisji urbanistyczno-
architektonicznej oraz projektu regulaminu okreslajacego jej organizacj¢ i tryb dzialania
3)przedstawienie Wojewodzie Mazowieckiemu uchwaty o uchwaleniu studium wraz
z zalacznikami 1 uchwaty o uchwaleniu planu miejscowego wraz z zatacznikami
w celu oceny ich zgodnosci z prawem,
4) rozpatrywanie roszczen zglaszanych przez wiascicieli lub uzytkownikow wieczystych
oraz pobieranie oplat w zwigzku ze wzrostem warto$ci nieruchomosci na skutek zmiany
planu miejscowego,
5)wydawanie wypiséw 1 wyrysoOw ze studium lub planu miejscowego,
6)przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium lub planu miejscowego,
7) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, a takze przechowywanie ich oryginatéw,
8)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o uchwaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,
9)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania budynku z planem
miejscowym.

2.Gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ Gminy, w tym:

1) sprzedaz lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawg, uzytkowanie lub najem
gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Gminy — osobom fizycznym i prawnym,
2)prowadzenie postgpowania w sprawie przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci na rzecz dotychczasowych uzytkownikow wieczystych,

3)zamiana gruntéw z osobami prawnymi i fizycznymi,

4)obcigzenie gruntdéw prawami rzeczowymi,

5)prowadzenie postgpowania w sprawie podzialow nieruchomosci,



6)przyjmowanie na wilasno$§¢ gminy gruntdow wydzielonych pod budowe ulic
z nieruchomosci objetej podziatem na wniosek wilasciciela — za odszkodowaniem,
7T)prowadzenie postgpowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
8)tworzenie i prowadzenie zasobu gminnych nieruchomosci gruntowych,
9)tworzenie 1 prowadzenie ewidencji gruntow gminnych przekazywanych w uzytkowanie
1 uzytkowanie wieczyste,
10)prowadzenie postepowania w sprawie scalenia 1 podziatu nieruchomosci,
11)optaty adiacenckie,
12)podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy lub do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem,
13)organizowanie przetargdbw na sprzedaz nieruchomosci i1 podawanie ogloszen o
przetargach do publicznej wiadomosci,
14)wystepowanie do biura notarialnego z wnioskiem o zawarcie umowy z nabywca
nieruchomosci,
15)wystepowanie o rozwigzanie umowy wieczystego uzytkowania oraz wywlaszczanie
prawa uzytkowania wieczystego,
16)przyjmowanie zgloszen roszczen o odszkodowanie od osob, ktorym przyshugiwaty
ograniczone prawa rzeczowe na nieruchomosci,
17)przekazywanie gruntow w trwaty zarzad komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajagcym osobowosci prawnej,
18)orzekanie o wygasnigciu trwatego zarzadu,
19)przyjmowanie wnioskow o przejecie nieruchomosci lub ich czgsci,
20)ustalanie cen za grunty, budynki i urzadzenia oraz wysoko$ci optaty rocznej za
uzytkowanie wieczyste lub zarzad gruntu oraz aktualizacja optat,
21)wprowadzanie dodatkowych oplat rocznych za niewykorzystanie gruntu zgodnie
Z przeznaczeniem,
22)wnioskowanie o wywtlaszczenie nieruchomosci, gdy nieruchomo$¢ nie moze byc
nabyta w drodze umowy,
23)korzystanie z prawa pierwokupu,
24)bezprzetargowa sprzedaz gruntdow osobom prawnym 1 fizycznym w przypadkach
okreslonych ustawa,
25)komunalizacja mienia,
26)sprzedaz  uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika = wieczystego,
27)zakup gruntdw od osob fizycznych i1 prawnych na cele inwestycyjne ale rowniez do
celow tworzenia bazy terenow dla  inwestorow,
28)zlecanie podziatu nieruchomosci w trybie gospodarki nieruchomos$ciami oraz w trybie
spec ustawy drogowej tzw. ZRID,
29)prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za grunty przejete W trybie
ZRID,
30)zaktadanie ksigg wieczystych dla nieruchomo$ci stanowigcych wilasno$¢ gminy
Wyszkow,
31) weryfikacja nieruchomosci przeznaczonych pod inwestycje na wniosek Wydziatu
Inwestycji pod wzgledem podstawy nabycia gruntu,
32) regulowanie stanu prawnego drog w trybie art. 73 ustawy wprowadzajacej reforme,
33)uczestniczenie w procesie podziatu nieruchomosci gruntdw przejmowanych pod drogi
gminne.

3. Ochrona gruntow rolnych i lesnych, w tym wnioskowanie do odpowiednich organow
0 zmiang przeznaczenia gruntdw na cele nierolnicze i nielesne.

4. Realizacja zadan z zakresu ochrony S$rodowiska nalezgcych do kompetencji gminy —

okreslonych w ustawie - Prawo ochrony $rodowiska i ustawie o udostgpnianiu informacji



o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko, w tym:
1) opracowywanie i aktualizacja gminnego programu ochrony srodowiska,
2) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnych wykazéw danych
o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie, ktore znajdujg si¢
w posiadaniu gminy,
3) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
- przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskéw o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach,
- uzyskiwanie opinii od Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska i Panstwowego
Powiatowego Inspektora Sanitarnego co do potrzeby przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,
- sporzadzanie wnioskow o okreslenie warunkow realizacji przedsigwzigcia przez
Regionalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska i Panstwowego Powiatowego Inspektora
Sanitarnego,
- wydawanie postanowien o natozeniu obowigzku przeprowadzenia oceny oddzialywania
przedsigwzigcia na srodowisko,
- wydawanie postanowien o odstagpieniu od obowigzku przeprowadzenia oceny
oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,
- wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,
- przygotowywanie obwieszczeh w przypadku dokumentow wymagajacych udziatu
spoteczenstwa (ogloszenie informacji w sposob zwyczajowo przyjety i w prasie).
4) przygotowanie opinii w sprawie koniecznos$ci uzyskania decyzji o srodowiskowych w
sprawie koniecznos$ci uzyskania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewzigcia.
5. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przyrody, okreslonych w ustawie o ochronie
przyrody, a w szczeg6lnosci:

l)wydawanie decyzji na usunigcie drzew z terenu nieruchomosci:

- przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow;

- ustalanie tytutu prawnego do wladania nieruchomoscia;

- przygotowywanie wypisow z ewidencji gruntow;

- przeprowadzanie oglgdzin miejsca w terenie w zakresie zakwalifikowania drzewa do
wycigcia oraz w zakresie wystgpowania w obregbie zadrzewien gatunkow chronionych
grzybow roslin i zwierzat;

-ustalenie potozenia nieruchomosci w odniesieniu do obszarow Europejskiej Sieci
Ekologicznej Natura 2000;

- ocena wplywu wycinki drzew czy krzewow na obszar Natura 2000;
- wydawanie postanowien w sprawie nalozenia obowigzku przedtozenia Regionalnemu

Dyrektorowi Ochrony Srodowiska w Warszawie dokumentéw niezbednych do oceny
oddziatywania na srodowisko zaplanowanej wycinki na obszar Natura 2000;

- naliczanie oplat za usunigcie drzew lub krzewow;

-przygotowanie materialtdw 1 uzyskanie opinii Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska w Warszawie w zakresie wydania zezwolenia na usuniecie drzew w obrebie
pasa drogowego drogi publicznej;

- ustalanie odszkodowania za drzewa i krzewy usunig¢te z terenu nieruchomos$ci na
wniosek wlasciciela urzadzen przesytlowych;
2)uzyskiwanie decyzji zezwalajacej na wycinke drzew lub krzewow zlokalizowanych na
terenie stanowigcym wilasno$¢ gminy, w tym przygotowanie:
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-wniosku o wszczgcie procedury;

-zalgcznika graficznego okreslajagcego usytuowanie drzewa lub krzewu w stosunku do
granic nieruchomosci,

-przeprowadzenie ogledzin drzew w terenie.
3)wydawanie decyzji o wymierzeniu administracyjnej kary pienieznej za:

- zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewdéw spowodowane niewtasciwym
wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem srodkdw chemicznych w sposob szkodliwy dla
roslinnosci;

- usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia;

- zniszczenie drzew, krzewow lub terendw zieleni spowodowane niewlasciwym
wykonaniem zabiegdéw pielegnacyjnych,
4)nadz6r nad utrzymaniem i pielegnacja drzew stanowigcych pomniki przyrody:

- przygotowanie projektow uchwal dotyczacych ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-
krajobrazowego, a takze projektow uchwal dot. zniesienia formy ochrony przyrody;

- uzgodnienie z wlasciwym regionalnym dyrektorem ochrony srodowiska projektow ww.
uchwat.
5)udziat w spotkaniach dotyczacych planéw zadan ochronnych dla obszaréw Natura 2000,
6)przygotowywanie wnioskow o wydanie zezwolenia Regionalnego Dyrektora Ochrony
Srodowiska na wykonanie czynnosci zakazanych wobec gatunkéw dziko wystepujacych
zwierzat objetych ochrong gatunkowa, w zwigzku z planowang inwestycja,
T)przygotowywanie formularzy do wnioskéw o dofinansowanie w zakresie oceny
oddzialywania na $rodowisko (zatacznik 1a),
8)przygotowywanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia organu odpowiedzialnego za
monitorowanie obszarow Natura 2000 (zatgcznik 1b).

6. Pracownicze ogrody dziatkowe.

7. Gospodarka lesna okreslona w ustawie o lasach.
8. Numeracja porzadkowa nieruchomosci i nazewnictwo placow i ulic .

WYDZIAL OGOLNY I SPRAW OBYWATELSKICH — OSO

- Naczelnik Wydziatu :
Barbara Bozuta, pokéj nr 105,tel. 29 7424201-08, wew. 702 lub 743 77 02
e-mail:barbara.bozuta@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:
1. Antonina Jaroszewska - gtdwny specjalista ds. pracowniczych (pok.117.wew. 749)
2. Lucyna Grzeskiewicz - inspektor ds. dziatalnosci gospodarczej (pok.114,wew. 701)
3. Ewa Kuchta - inspektor ds. dziatalnosci gospodarcze j(pok.114,wew.701)
4. Marta Wolf -Matecka — podinspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych

(pok.106, wew. 755)

5. Matgorzata Kuczynska - podinspektor ds. dowodéw osobistych (pok.108,wew. 709)
6. Ewa Borecka - inspektor ds. ewidencji ludnosci (pok.107,wew. 703)
7. Ewa Grzywacz - inspektor ds. ewidencji ludnos$ci (pok.107,wew. 703)
8. Agnieszka Filipowicz - inspektor ds. dowodow osobistych (pok.106, wew. 755)
9. Robert Augustyniak — inspektor-informatyk (pok.109,wew. 741)

10. Jerzy Ciok — inspektor-informatyk (pok.109,wew. 741)




11. Krzysztof Augustynik - podinspektor ds. administracyjno-gospodarczych (pok.109,
wew. 744)

12. Dariusz Kadziela - Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (pok.109, wew.
744)

13. Jarostaw Pigtek — informatyk (pok.109, wew. 741).

Zakres dzialania:

Do Wydzialu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich nalezy prowadzenie spraw: osobowych
pracownikow Urzedu Miejskiego, kierownikow zaktadow i jednostek budzetowych Gminy;
administracyjno-gospodarczych; dziatalno$ci gospodarczej; zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych; ewidencji ludnos$ci; rejestru wyborcéw; dowoddw osobistych; archiwum
zaktadowego; rejestrow publicznych; informatyzacji Urzgedu Miejskiego; zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony danych osobowych.

1. W sprawach kadrowych i organizacyjnych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

3) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych, oznak resortowych,
wyrdznien 1 nagrod,

4) prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich,

5) prowadzenie spraw dotyczacych nagrod jubileuszowych, dodatkow funkcyjnych,
stazowych i innych,

6) kontrola dyscypliny pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

7) sprawy szkolenia, doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen, pism okolnych Burmistrza,

9) przygotowywanie w uzgodnieniu z wlasciwymi kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu, zakltadow 1 jednostek budzetowych Gminy, projektow
upowaznien pracownikéw Urzedu i kierownikow tych jednostek,

10)  prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow na stanowiska urzednicze
oraz spraw dotyczacych oceny pracownikow,
11) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie odbywania stazu oraz innych
form aktywizacji zawodowej bezrobotnych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

2.W dziedzinie spraw administracyjno-gospodarczych:
1)zarzadzanie budynkiem administracyjnym oraz gospodarka lokalami biurowymi
Urzedu i sktadnikami majatku ruchomego,
2)prowadzenie spraw inwestycji, remontow kapitalnych, biezacych 1 konserwacji
budynku administracyjnego Urzedu,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i1 gospodarkg srodkami rzeczowymi,
drukami, formularzami, pieczg¢ciami, pieczatkami, itp.
4)gospodarowanie odziezg ochronng i robocza,
5)prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny pracy
1 ochrony mienia Urzedu
3. W sprawach dotyczacych prowadzenia archiwum zakltadowego Urzgdu i1 spraw
kancelaryjnych:
1) przejmowanie dokumentaciji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) niearchiwalnej po panstwowych 1 samorzagdowych jednostkach
organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla
ktorych organem zatozycielskim lub sprawujagcym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,
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¢) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,
d) elektronicznej na informatycznych no$nikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce 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 materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,
10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,
11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania
z dokumentacja,
12) koordynacja czynnos$ci kancelaryjnych — biezacy nadzor nad prawidtowoscia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zatatwiania spraw 1 prowadzenia akt
spraw.
4.W dziedzinie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:
-w dziedzinie dowodow osobistych:
1)przyjmowanie z wnioskdw o wydanie dowodu osobistego, sprawdzanie zgodnosci
danych zawartych we wniosku z danymi zgromadzonymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych oraz rejestrze PESEL oraz wydanie potwierdzenia jego ztozenia;
2)wydawanie dowodoéw osobistych oraz potwierdzanie jego odbioru;
3)prowadzenie rejestrow dotyczacych dowodow osobistych;
4)prowadzenie kopert dowodowych i ich aktualizacja;
S)prowadzenie innej korespondencji dotyczace] wydanych dowodow osobistych;
6)przekazywanie kopert osobowych dowodéw osobistych os6b zmartych do archiwum
zaktadowego;
7)wydawanie zaswiadczen o utracie dowodow osobistych;
8)aktualizacja Rejestru Dowodéw Osobistych;
9)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla obywateli polskich zamieszkujacych poza
granicami RP w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci;
10)udostepnianie jednostkowych danych osobowych z rejestru dowodow osobistych;
11)wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow MSW, organami policji, urzedami
centralnymi, urzedami konsularnymi oraz samorzadami gminnymi w zakresie dowodow
osobistych.
- realizacja zadan zwigzanych z ewidencjg ludnosci w tym:
I)przyjmowanie zgloszen:
- zgloszenia pobytu statego,
- zgloszenia pobytu czasowego,
- zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego,
- zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,
- zgloszenia wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
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- zgloszenia powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej,
2)prowadzenie zbioréw o nazwie:
- rejestr mieszkancow
- rejestr zamieszkania cudzoziemcoéw
3)rejestrowanie danych w rejestrze PESEL
4)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla:
- obywateli polskich zamieszkujacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Z wyjatkiem dzieci zamieszkujacych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- cudzoziemcow zamieszkujgcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- cztonkéw rodziny cudzoziemcoOw zamieszkujacych na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej
5)powiadamianie osoby o nadaniu lub zmianie numeru PESEL,
6)wydawanie zaswiadczen ze zbiorow meldunkowych,
7)wydawanie decyzji administracyjnych_w sprawach zameldowania i wymeldowania,
uchylenia czynno$ci materialno-technicznej oraz prowadzenie calej dokumentacji w tym
zakresie,
8)wspotpraca_z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych - Departamentem Ewidencji
Panstwowych,
9) sporzadzanie wykazow: me¢zczyzn przeznaczonych do kwalifikacji wojskowej oraz
mezezyzn 1 kobiet przeznaczonych do rejestracji wojskowej,
10) sporzadzanie wykazéw dla szkét podstawowych 1 gimnazjalnych ucznidw
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
11)sporzadzanie wykazéw dla gminnych jednostek organizacyjnych
12)udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcodw
13)prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja,
5. W dziedzinie dziatalnosci gospodarcze;:
1) przyjmowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej / CEIDG/ oraz ich przekazywanie droga elektroniczng.
2) prowadzenie ewidencji wnioskéw o wpis do CEIDG.
3) wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentow dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej bedacych w zasobach archiwalnych Urzedu Miejskiego.
4) wydawanie decyzji w zakresie przewozu osOb taksowka,
6. W dziedzinie ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,
2) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
3) wydawanie decyzji zezwalajacych na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) wydawanie decyzji odmawiajacych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, decyzji zmieniajacych zezwolenie oraz o wygasnieciu zezwolen,
5) prowadzenie rejestru zezwolen,
6) wprowadzanie informacji dotyczacych wydania, zmiany oraz wygasnigcia zezwolen do
CEIDG,
7) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
8) ustalanie czasu pracy placowek ze sprzedaza napojow alkoholowych,
7. Prowadzenie rejestrow publicznych.
8. W dziedzinie informatyzacji Urzedu:
1) wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
2) administrowanie systemami sieciowymi,
3) planowanie zakupu sprzetu i oprogramowania,
4) wdrazanie i administrowanie oprogramowaniem wspomagajagcym merytorycznie prace
Wydziatow,
5) szkolenie w zakresie obstugi aplikacji biurowych,
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6) sporzadzanie kopii baz danych,
7) usuwanie problemow zwigzanych z obshugg systemow i sprzetu komputerowego,
8) konfigurowanie zakupionego sprze¢tu i oprogramowania,
9) prowadzenie ewidencji programéw i sprz¢tu komputerowego
9. W zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych:
1) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych,
2) koordynacja w zakresie zglaszania oraz aktualizacji zbioréw danych osobowych
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych ,
3) prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z rozporzadzen wykonawczych do w/w
ustawy.
10. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
1) prawo o zgromadzeniach,
2) o zbidrkach publicznych,
3) 0 bezpieczenstwie imprez masowych,
4) o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej -w zakresie organizowania
imprez artystycznych i rozrywkowych.
11.W dziedzinie zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej:
- w zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy.
2) Realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
-przygotowanie planow zarzadzania kryzysowego;
-przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych;
-przygotowanie i utrzymywanie zasobow niezbednych do wykonania zada ujetych
w planie  zarzadzania kryzysowego;
-utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego;
-przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaklocenia
funkcjonowania infrastruktury krytycznej;
-zapewnienie spojnosci migdzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi
planami  sporzadzanymi w tym zakresie przez wtlasciwe organy administracji
publicznej, ktorych obowigzek wykonania wynika z odrgbnych przepisow.
-realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
3) Zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu
zarzadzania kryzysowego.
4) Wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin.
5)Zapobieganie, przeciwdzialanie 1 wusuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym.
6)Wspoldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego w  zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania 1 wusuwania skutkdéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym.
7) Organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
8)Zapewnienie petnienia catodobowego dyzuru w sytuacjach kryzysowych w celu
zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego.
9) Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;.
10)Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci.
11) Wspotpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska.
12)Wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne.
13) Dokumentowanie wszystkich podejmowanych dziatan .
14) Realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.
15)Monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie Gminy.
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16)Opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego i innych dokumentéw w sprawach
zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym.

17) Koordynacja dzialan oraz monitorowanie przestrzegania przepisOw wynikajacych
z wprowadzenia stanu zagrozenia epidemiologicznego i stanu kleski zywiotowe;.

18)Wnioskowanie o uruchomienie wykonania $wiadczen osobistych 1 rzeczowych
zwigzanych ze stanem klgski zywiotowe;j.

19)Opracowywanie dla Burmistrza Wyszkowa analiz, raportoéw, sprawozdan i opinii
w sprawach zarzadzania kryzysowego.

20)Opracowywanie informacji, sprawozdan z zakresu podejmowanych dziatan dla organow
nadrzednych.

21)Obstuga kancelaryjna i merytoryczna Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

- W zakresie ochrony przed powodzig:

1) Wspoltdziatanie w zwalczaniu powodzi oraz usuwaniu jej skutkow przez inne organy.

2) Inicjowanie, opiniowanie oraz uzgadnianie programéw i przedsigwzig¢ zwigzanych
Z ochrong Gminy Wyszkow przed powodzig.

3) Przygotowywanie wnioskdOw o wykonanie pilnych prac w razie prognozowanego
zagrozenia powodziowego oraz przygotowywanie propozycji dotyczacych przeznaczenia
srodkow finansowych na ochrong przeciwpowodziowa.

4) Pozyskiwanie z gminnych jednostek organizacyjnych przewidzianych do udzialu 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 ogloszeniu i odwotaniu pogotowia i alarmu

przeciwpowodziowego.

6) Koordynacja prowadzenia bezposredniej akcji powodziowej oraz dziatan zwigzanych
z usuwaniem szkdd powodziowych.

7) Inwentaryzacja szkoéd 1 strat powodziowych wraz z przedstawieniem programu

naprawczego i pozyskiwania informacji o stanie jego realizaciji.

8) Opracowanie oraz biezgca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia.
9)Wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych szkode dla osob fizycznych oraz

przedsiebiorcow dotknigtych skutkami powodzi lub postanowien o odmowie wydania
za$wiadczenia.

- w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

I)Sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w stosunku do wtasnych jednostek

organizacyjnych oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Komenda Powiatowa Panstwowe;j

Strazy Pozarnej ,w tym prowadzenie spraw dotyczacych  zabezpieczenia

przeciwpozarowego budynku Urzedu Miejskiego.

2)Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia
pozarow.

3)Zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczenh, S$rodkow 1gcznosci
i alarmowania, urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i umundurowania, Srodkow
transportowych do akcji ratowniczych i gasniczych.

4)Zapewnienie ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkow OSP.

5)Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci gminnego komendanta strazy pozarnych.

6)Zgltaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do planéw finansowych, pozyskiwanie

srodkéw finansowych zewnetrznych na potrzeby ochrony przeciwpozarowe;.

7)Przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych rejestracji ochotniczych strazy pozarnych

1 przekazywanie ich do wlasciwego Sadu celem rejestracji.

8)Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami remiz OSP.
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9)Prowadzenie rejestru zakupu paliwa dla pojazdéw OSP w okresach miesi¢cznych.
10)Rozliczanie kart drogowych dla pojazdow OSP w okresach miesigcznych.
11)Dokonywanie corocznej inwentaryzacji paliwa bedacego na stanie jednostek OSP.
12)Kontrola merytoryczna i rachunkowa kart drogowych zwrdconych przez kierowcow
OSP.

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
MIESZKALNICTWA | ROLNICTWA - GKIM

Naczelnik Wydziatu :
Robert Garbarczyk, pokéj nr 110Atel.29 7424201-08,wew.748
e-mail: robert.garbarczyk@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:

1.Teresa Ostrowska — specjalista ds. komunalnych ( pok.110,wew.738)

2. Beata Rosinska - inspektor ds. komunalnych ( pok.110,wew.738)

3. Angelika Boryszewska - podinspektor ds. komunalnych ( pok.113,wew.745)

4.Marta Ciuraj-Makarewicz - inspektor ds. ochrony srodowiska oraz gospodarki odpadami

(pok.113,wew.704)

5.Sylwia Piagtek - podinspektor ds. ochrony $rodowiska oraz gospodarki odpadami
(pok.113,wew.704)

6. Renata Polak — inspektor ds. lokalowych (pok.112,wew.726)

7. Renata Rokitnicka - inspektor ds. dodatkéw mieszkaniowych ( pok.112,wew.726)

8. Andrzej Gelo - inspektor ds. komunalnych (pok.112,wew.726)

9. Artur Dawicki - podinspektor ds. komunalnych( pok.112 ,wew.726).

Zakres dzialania:
Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkalnictwa i Rolnictwa
nalezg sprawy dotyczace konserwacji i eksploatacji infrastruktury technicznej, gospodarka
zasobami mieszkaniowymi oraz lokalami i mieniem komunalnym, gospodarka odpadami,
rolnictwa oraz nadzor nad utrzymaniem czystos$ci 1 zieleni miejskie;j,
a w szczegblnosci:
1. W zakresie gospodarki mieniem komunalnym:
1) opracowywanie programow rozwoju gospodarki komunalnej we wspotudziale z innymi
wydziatami,
2) planowanie zadan remontowych, nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem
I eksploatacjg mienia komunalnego, w tym:
- targowisk miejskich,
- pawilonow handlowych (organizowanie przetargbw na dzierzawe pawilonow
1 wystawianie faktur za dzierzawg),
- ogolnomiejskich urzadzen komunalnych,
- uzbrojenia nad i podziemnego,
- parkow,
- terendw zieleni,
- drog gminnych.
2. Realizacja zadan okreslonych w ustawie 0 drogach publicznych
1) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw drogowych, zaliczanie
1 pozbawianie kategorii drég gminnych, prowadzenie ewidencji drog, sporzadzanie
informacji o drogach publicznych,
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2) nadzér nad utrzymaniem 1 odnowg nawierzchni drog, chodnikow, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i1 innych urzadzen zwigzanych z droga,
3) wykonywanie robot interwencyjnych, robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych
- utrzymanie drog gminnych o nawierzchni utwardzonej i nieutwardzonej, utrzymanie
oznakowania drog gminnych,
4) koordynacja robot w pasie drogowym, wydawanie zezwolen:
- na lokalizacj¢ obiektéw 1 urzadzenh w pasie drogowym (uzgadnianie projektow
budowlanych umieszczanej infrastruktury w pasie drogowym),
- na lokalizacje reklam,
- na lokalizacje zjazdow,
- na zajecie pasa drogowego - prowadzenie robot, umieszczanie urzadzen infrastruktury
technicznej,
- zawieranie umow na dzierzaw¢ pasa drogowego drog wewnetrznych w celu prowadzenia
robot i umieszczania urzadzen i wystawianie faktur.
5) uzgodnienia dotyczace wykorzystywania pasa drogowego w sposob szczegolny,
wspotpraca z Ubezpieczycielem OC — w sprawie odszkodowan, opiniowanie projektow
organizacji ruchu.
3. Przygotowywanie wnioskow (postgpowan) o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
prowadzenie postepowan poza ustawa.
4. Realizacja zadan w zakresie gospodarki odpadami, wynikajacych z ustawy o odpadach oraz
ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
1) wydawanie decyzji w sprawie usuni¢cia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania i magazynowania,
- organizacja odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
- wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug z zakresu oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- organizacja przetargu na organizacje 1 obstuge Punktu Selektywnego Zbierania
Odpadow Komunalnych,
- przygotowywanie projektow i realizacja uchwat dotyczacych gospodarki odpadami,
- przygotowywanie umow i porozumien dotyczacych odbioru innych rodzajow odpadow,
- prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowanej z zakresu odbioru odpadow
komunalnych,
- wykonywanie zadan z zakresu kontroli realizacji obowigzkéw wlascicieli
nieruchomosci.
2). Koordynacja robot w zakresie utrzymania czystos$ci 1 porzadku na terenach Gminy
Wyszkow (oczyszczanie ulic, chodnikow, placow, paséw drogowych, przystankow,
terenéw komunalnych, zbieranie padtych zwierzat).
3). Koordynacja dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem miasta i gminy w okresie
zimowym.
5. Nadzér nad realizacjg ustug przewozowych w komunikacji miejskiej na terenie gminy
Wyszkéw oraz wydawanie decyzji w zakresie przewozu oséb, z wylaczenie przewozu
taksowkami,
6. Gospodarka lokalami i mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:
1) prowadzenie okresowych i doraznych analiz w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej oraz inicjowanie dziatah zmierzajacych do
zwiekszenia zasobu mieszkaniowego gminy w celu zapewnienia lokali rodzinom o niskich
dochodach,
2) wyrazanie zgody na podnajem lokalu oraz na dokonywanie ulepszen w lokalu,
3) sprzedaz lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy, zgodnie z kryteriami ustalonymi przez
Rade Miejska,
4) przyznawanie, obliczanie i uruchamianie wyptaty dodatkéw mieszkaniowych oraz
dodatkéw energetycznych dla odbiorcow wrazliwych,
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- sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania zadania,
- zapotrzebowanie S$rodkow na wyptate dodatkéw energetycznych dla odbiorcow
wrazliwych,
- rozliczenie dotacji celowej i sporzadzenie sprawozdania,
5) przygotowywanie projektow i realizacja uchwat Rady Miejskiej dotyczacych zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy i innych,
6) gospodarowanie wszystkimi lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi stanowigcymi
wlasno$¢ lub wspotwlasnos¢ gminy,
7) przyjmowanie wnioskOw o najem i zamiang lokali mieszkalnych,
8) opracowywanie listy mieszkaniowych,
9) wydawanie skierowan na zasiedlanie lokali mieszkalnych i socjalnych,
10) wspodtpraca z Komornikiem w sprawie podstawiania lokali socjalnych i pomieszczen
tymczasowych,
11) wyplata odszkodowan dla wlascicieli mieszkan za brak lokali socjalnych dla rodzin,
uprawnionych na mocy wyrokéw sadowych,
12) udzial w charakterze interwenienta ubocznego w sprawach sagdowych o eksmisje
z lokali,
13) zapewnienie lokali zastepczych dla rodzin pozbawionych lokali na skutek klesk
zywiotowych.
7. Wykonywanie zadan z dziedziny prawa wodnego, okreslonych w ustawie — Prawo wodne.
- ankiety 1 sprawozdania z zakresu ochrony wod, matej retencji, oczyszczania $ciekow
komunalnych,
- postepowania w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,
- umowy na odbidr wod opadowych,
- badania wod opadowych zgodnie z posiadanymi pozwoleniami wodnoprawnymi,
- wydawanie warunkow technicznych w zakresie odprowadzania wod opadowych do
kanalizacji deszczowej.
8. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.
9. Realizacja zadan okre§lonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:
- organizowanie przetargu na opieke nad bezdomnymi zwierzetami oraz przyjmowanie
zgloszen o walesajacych si¢ bezdomnych zwierzetach oraz pogryzieniach;
- przygotowanie projektu uchwaty oraz programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnosci;
- wydawanie zezwolenia na wylapywanie bezdomnych zwierzat;
- wydawanie zezwolenia na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat;
- wydawanie zezwolenia na utrzymywanie/hodowle¢ psa/psow uznawanych za agresywne;
- udzielanie informacji publicznej dotyczacej bezdomnych zwierzat.
10. Ochrona zabytkow i1 opieka nad zabytkami.
11. Biezgce utrzymanie i konserwacja o$wietlenia ulicznego, kanalizacji deszczowej.
12. Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa dotyczacych:
1) zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
2) ochrony ros$lin uprawnych,
3) nadzoru nad uprawami maku i konopi,
4) prawa towieckiego.
13. Nadzor i1 koordynacja dzialan dotyczacych spisow rolnych oraz wyboréw do izb
rolniczych.
14. Wspoldziatanie z Policja, Terenowa Stacjag Sanitarno-Epidemiologiczng, Stuzba
Weterynaryjng, Strazg Miejska w zakresie statutowych obowigzkow tych jednostek i zadan
Wydziatu.
15. Rejestracja Spotecznych Komitetow.
16. Sprawowanie opieki nad pomnikami wznoszonymi ku czci zastuzonych lub na pamiatke
wydarzen badz rocznic.
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17. Zagospodarowanie wspolnot gruntowych, w tym:
1) zatwierdzenie sktadu zarzadu wspdlnot gruntowych,
2) zatwierdzanie statutu spotki oraz jego zmian,
3) zatwierdzanie planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen
spoiki oraz wprowadzanie w nim zmian,
4) wyrazanie zgody na zbycie ,zamian¢ oraz przeznaczanie na cele publiczne lub spoteczne
wspolnot gruntowych oraz na zacigganie pozyczek pienigznych przez spotke,
zatwierdzanie aktu zbycia udzialu we wspdlnocie,
5) nadzor nad wspolnotami gruntowymi.
18. Koordynacja i nadzér nad realizacja zadan okre§lonych w ustawie o funduszu soteckim w
tym:
1) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewody o zwrot cze$ci wydatkow wykonanych w
ramach funduszu soteckiego,
2) wyliczenie wysoko$ci $rodkéw stanowigcych fundusz solecki przypadajaca na
poszczegolne sotectwa ora wysytanie informacji do soltysow i Wojewody,
3) przyjmowanie wnioskow, rozpatrywanie ich, konsultowanie oraz informacja do
soltysOw o przyjeciu badz odrzuceniu wnioskow,
4) przekazywanie kopii wnioskow do projektu budzetu, realizacja przyjetych wnioskow.
19.Sprawowanie nadzoru nad pracami spotecznie uzytecznymi i publicznymi.
20.Prowadzenie ewidencji analitycznej (ksigg inwentarzowych) majatku trwatego zwigzanego
Z przedmiotem dziatalnosci wydziatu.
21. Ustalenie opfaty na rzecz gminy, w zwiazku z koniecznoscig wyrejestrowania pojazdu.
22. Zadania z zakresu odbioru odpadéw zawierajacych azbest od oséb fizycznych z terenu
gminy Wyszkow.
23.Zadania z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wodg i1 zbiorowego odprowadzania §ciekow.

WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY — FN

Skarbnik Gminy:

Dariusz Korczakowski, pokoj nr 139, tel. 29 7424201-08 wew.728 lub 743 77 28

e- mail:daiusz.korczakowski@wyszkow.pl

a) Referat Ksieggowosci Budietowej i Analitycznej:

- Kierownik Referatu:

Anna Osowiecka- (Z -ca Skarbnika, Gtowny Ksiegowy), pokdj nr 122,tel. wew.766
e-mail:anna.osowiecka@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:
1. Katarzyna Kujanek - inspektor ds. ksiggowosci budzetowej (pok.122,wew.766)
2.Martyna Szurawska - specjalista ds. ksiegowosci analitycznej (pok.123,wew.714)
3.Monika Domalewska — inspektor ds. ksiggowosci analitycznej (pok.123,wew.714)
4 Elzbieta Kotodziejczyk - inspektor ds. ksiegowosci analitycznej (pok.121,wew.725)
5.Katarzyna Mielczarczyk - inspektor ds. ksiggowosci analitycznej (pok.123,wew.714)
6.Emilia Starczewska - podinspektor ds. ksiggowosci analitycznej (pok.121,wew.725)
7. Katarzyna Biatek - podinspektor ds. ksiegowosci analitycznej (pok.121,wew.725).

b) Referat Podatkow i Oplat Lokalnych:
Kierownik Referatu :
Elzbieta Gaska, pokdj nr 119, tel. wew.720
e-mail:elzbieta.gaska@wyszkow.pl
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- pozostali pracownicy:

1.1zabela Kalinska - inspektor ds. ksiegowos$ci podatkowej pok. 119, wew.733)

2.Mariola Puscian - podinspektor ds. ksiegowos$ci podatkowej (pok. 119, wew.733)

- zastgpstwo petni podinspektor ds. ksiegowo$ci Monika Slubowska

3.Magdalena Janasz — podinspektor ds. rozliczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (pok. 133,wew. 757)

4. lza Kopka - inspektor ds. rozliczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(pok. 133,wew. 757)

5. Stawomira Bloch —inspektor ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i $rodkow transportowych (pok.132, wew.756)

6. Bozena Chodkowska - inspektor ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i $rodkow transportowych (pok.134,wew.727)

7.Agnieszka Sniadata — specjalista ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci
i srodkéw transportowych (pok.132,wew.756),

8. Ewa Piorkowska - podinspektor ds. wymiaru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci
i srodkéw transportowych (pok.132,wew.765).

Zakres dzialania:
Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:

A — Referat Ksiegowo$ci Budzetowej i Analitycznej:

1. W zakresie budzetu Gminy:

a) Prowadzenie rachunkowos$ci budzetu Gminy.

b) Planowanie finansowe, w tym: przygotowanie projektu uchwaty budzetowej oraz
projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie, przygotowanie projektu uchwaty w
sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i zmian w Wieloletniej Prognozie
Finansowej.

c) Opracowanie uktadu wykonawczego budzetu oraz dokonywanie w nim zmian
stosownie do realizacji budzetu.

d) Sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej na podstawie jednostkowych
sprawozdan podlegtych jednostek i zaktadow budzetowych.

e) Sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy.

f) Sporzadzanie bilansoéw tacznych i bilansu skonsolidowanego.

g) Nadzor finansowy nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczego6lnosci
poprzez udzial w prowadzonych kontrolach finansowych, monitoring realizacji
dochodow 1 wydatkow, analize sktadanych przez jednostki sprawozdan.

2. W zakresie Urzedu Miejskiego:

a) Obstuga finansowo — ksiggowa Urzedu

b) Sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw kadrowych oraz ewidencji do celow
podatku dochodowego oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

c) Wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniach do celow emerytalnych oraz za§wiadczen o ubezpieczeniu.

d) Prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkow trwatych w celu ustalenia rocznego
odpisu amortyzacji.

e) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw, wydatkdbw i1 wyplaconych
wynagrodzen Urzedu Miejskiego.

f) Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow w celu rozliczenia podatku od towaréw
iushug VAT.

g) Rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy podmiotom zaliczanym i nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych.
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3. Wykonywanie obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci, okreslonych odrebng ustawa.
4. Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

B — Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych:

1. Ustalanie i pobdr podatkow i optat- w zakresie nieprzypisanym do innych wydziatlow (np.
oplaty targowej, oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, optaty za wieczyste
uzytkowanie).

2. Prowadzenie rachunkowos$ci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow i optat lokalnych
w zakresie przypisow, odpisow wptat i zwrotow (przerachowan).

3. Kontrola sptaty naleznosci od podatkow 1 terminowe wszczynanie postgpowania
zmierzajgcego do przymusowego $ciggania naleznosci.

4. Prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowe;j.

5. Wspoldziatanie z urzedami skarbowymi w zakresie planowania i wykonywania dochodow
miasta oraz realizacji egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych.

6. Windykacja nalezno$ci budzetowych z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, dzierzaw
1 ustug.

7. Prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej.

8. Wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego od paliwa rolniczego.

9. Sprawozdawczos$¢ z zakresu podatkow i optat lokalnych oraz pomocy publicznej.

10. Zatatwianie odwotan oraz podan o ulgi, obnizki i umorzenia z tytulu zobowigzan
pieni¢znych, w tym z tytutu podatkow i optat lokalnych.

11. Kontrola prawidlowosci ustalania wymiaru nalezno$ci 0sob fizycznych 1 prawnych —
stanowigcych dochod gminy.

11. Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych okreslenia wysokosci stawek podatkow
1 optat lokalnych.

WYDZIAL PROMOCJI, KULTURY I SPORTU - PKS

Naczelnik Wydziatu:
Leszek Marszal, pokéj nr 116A tel.29 742 42 01-08,wew.731
e-mail:leszek.marszal@wyszkow.pl
- pozostali pracownicy:

1. vacat — inspektor ds. kultury i sportu (pok.116,wew.713)

2. Michat Mielczarczyk - inspektor ds. informacji publicznej( pok.116,wew.713)

3. Agata Dabkowska - podinspektor ds. obstugi sekretariatu ( pok.139,tel.297424020)
4.Sylwia Gruszczynska-Wrobel — inspektor ds. kancelaryjnych i obshugi interesantow
(pok.145,wew. 700), od 6.07.2016 r. zastgpstwo petni Joanna Wawrzenczak
5. Natalia Jastrzgbska - podinspektor ds. kancelaryjnych i obslugi interesantow (pok.
145,wew. 700)
6.Ewelina Kalinowska - podinspektor ds. turystyki (Miejsko-Gminna Biblioteka
Publiczna), tel. 29 743 02 34, 570957436 e-mail:turystyka@wyszkow.pl),

7.Edyta Wittich — podinspektor ds. komunikacji zewngtrznej (pok. nr 116,wew .713).
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Zakres dzialania:
Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji, Kultury i Sportu nalezg sprawy:
1. Kultury, sportu i turystyki

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Wspotpraca z samorzagdowymi jednostkami instytucji kultury oraz jednostkami
organizacyjnymi sportu i turystyki w zakresie realizacji wspolnych zadan w tym
w szczegblnosci:

- opiniowanie plandw finansowych instytucji kultury i jednostek sportu i turystyki,
- opracowanie wspdlnie z dyrektorami projektéw statutdw i1 zmian tych statutow

- koordynacja imprez ogo6lnomiejskich organizowanych przez samorzgdowe
jednostki kultury, sportu, turystyki,

- wnioskowanie o przyznawanie nagrod i premii za osiggnigcia w dziedzinie
kultury dla dyrektoréw jednostek kultury, sportu, turystyki,

- prowadzenie kontroli merytorycznej w/w podmiotach na zlecenie Burmistrza,
opracowywanie gminnego kalendarza uroczysto$ci i wydarzen kulturalnych,
prowadzenia rejestru instytucji kultury,

opracowywanie rzeczowego i finansowego planu wydatkéw w dziale kultura,
sport, turystyka na kazdy rok budzetowy,

opracowywanie rzeczowego i finansowego planu imprez kulturalnych,
sportowych, turystycznych i uroczystosci rocznicowych na kazdy rok budzetowy,
merytoryczny i finansowy nadzor nad organizacja imprez, o ktérych mowa w pkt
5,

sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cia kulturalng, sportowa, turystyczna,
prowadzong przez osoby fizyczne 1 podmioty nie zaliczane do sektora finansow
publicznych, w tym w szczego6lnosci:

- planowanie wydatkow zwigzanych z dotacjami w zakresie kultury, sportu
i turystyki,

- prowadzenie postepowania o udzielenie dotacji w trybie okre§lonym w ustawie
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie i1 ustawy o sporcie,

- przygotowywanie projektdéw umow na otrzymanie dotacji zgodnie z ustawami,
o ktorych mowa wyzej 1 ustawg o finansach publicznych,

- rozliczanie w zakresie merytorycznym udzielonych dotacji 1 wspolpraca
z wydziatem finansowo-budzetowym w zakresie finansowego rozliczania dotacji,

- wspoldziatanie z osobami fizycznymi 1 osobami prawnymi prowadzacymi
dziatalno§¢ w zakresie kultury, sportu 1 turystyki we wszystkich sprawach
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

- prowadzenie procedury opracowywania rocznego programu wspotpracy gminy
zZ organizacjami pozarzagdowymi,

- realizacja zadan wynikajacych z programu wspoétpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi,

- prowadzenie procedury w zakresie przyznawania stypendiéw z dziedziny kultury
i sportu,

- prowadzenie procedury w zakresie przyznawania nagréd za osiagnigcia
w dziedzinie kultury i sportu,

prowadzenie gminnego punktu informacji turystycznej, do zadan ktérego nalezy
w szczegblnosci:
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- udzielanie informacji o walorach turystycznych i atrakcjach gminy, o ofercie
miejscowych podmiotéw gospodarki turystycznej,

- wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg turystyczng gminy, przygotowanie
materiatlow promocyjnych,

- wspoblpraca ze stowarzyszeniami i1 Srodowiskami zwigzanymi z turystyka
i wypoczynkiem,

- prowadzenie ewidencji bazy noclegowej,

- organizacja informacji wizualnej i jej biezgca aktualizacja,

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

- wspolpraca z organizacjami i podmiotami gospodarki turystycznej oraz innymi
placowkami ustugowymi w celu tworzenia bazy danych o gminie, znajdujacej si¢
w niej infrastrukturze turystycznej, o wydarzeniach i imprezach kulturalnych,
sportowo-rekreacyjnych i ich biezaca aktualizacja,

- reprezentowanie gminy na targach i gietdach turystycznych,

- prowadzenie sprzedazy przewodnikow, map, widokowek, pamiatek lokalnych
i regionalnych,

- pomoc turystom w rezerwacji miejsc w obiektach noclegowych,

- prowadzenie biblioteki turystycznej gtéwnie na wilasne potrzeby punktu,

- prowadzenie strony internetowej o profilu turystycznym,

- wspélpraca z osrodkami sportu 1 instytucjami kultury w zakresie
wspolorganizacji imprez 1 uroczystosci.

2. Promocji Gminy, w tym:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy w Kraju i zagranica,

inicjowanie 1 prowadzenie dziatan w =zakresie publikacji 1 wydawnictw
promocyjno-informacyjnych,

prowadzenie prac zwigzanych z prezentowaniem i1 promowaniem Gminy na
targach, wystawach, misjach gospodarczych oraz innych imprezach
promocyjnych, oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z organizacjami
pozarzadowymi i przedsigbiorcami,

wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w kraju i zagranica W zakresie
promocji kulturalnej i gospodarczej Gminy,

podejmowanie dziatan w kierunku wspolpracy ze spotecznosciami lokalnym
i regionalnymi innych panstw,

przygotowywanie umow o wspolpracy Gminy z partnerami zewng¢trznymi,
inicjowanie dzialan 1 tworzenie warunkow sprzyjajacych rozwojowi maly
1 Srednich przedsigbiorstw,

pomoc podmiotom gospodarczym dziatajacym na terenie Gminy w nawigzaniu
wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi,

promocja Gminy w dziedzinie kultury, sportu i turystyki,

10) wspotpraca z organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz organizacjami

pozarzagdowymi 1 przedsigbiorcami w zakresie promocji Gminy i rozwoju
gospodarczego,

11) prowadzenie procedur zwigzanych z tworzeniem insygniow gminy — herb, flaga,

sztandar, medal, znak logo — oraz opracowywanie regulaminow ich uzywania,
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3.

12) nadzor nad przestrzeganiem zasad uzywania insygniow gminy,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania zgody na uzywanie herbu Gminy
1 logo przez podmioty zewnetrzne,

14) prowadzenie procedur zwigzanych z obejmowaniem patronatow honorowych
przez organy gminy — Burmistrz, Rada Miejska,

15) prowadzenie prac zwigzanych z tworzeniem materiatdw 1 przedmiotow
promujacych gming oraz nadzor nad ich dystrybucja,

16) obstuga Mtodziezowej Rady Miejskie;.

Informacji publicznej i zewngtrznej w tym:

1) gromadzenie, porzadkowanie, aktualizowanie 1 udostepnianie informacji
publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych
w ustawie o dostepie do informacji publicznej, we wspotpracy ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu,

2) prowadzenie strony internetowej gminy w tym w  szczegdlnosci:
- gromadzenie i przygotowywanie informacji zamieszczanych na stronie,

- aktualizacja i porzagdkowanie informacji,
- obsluga systemu sms — owego powiadamiania o waznych wydarzeniach
1 zagrozeniach,

3) gromadzenie materiatow filmowych i fotograficznych i ich dystrybucja,

4) koordynacja dziatalno$ci informacyjnej Gminy — przygotowywanie cotygodniowej
informacji dla lokalnej prasy i portali informacyjnych na temat biezacej
dzialalnosci Burmistrza i wydarzen realizowanych przez Gming 1 jej jednostki,

5) udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencje mediow — prasa, portale
informacyjne,

6) przygotowywanie materiatdw i publikacji informacyjnych we wspotpracy ze
wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

7) nadzér nad zamieszczaniem w lokalnych mediach — prasa, portale informacyjne —
platnych ogloszen 1 materiatow informacyjnych we wspotpracy ze wszystkimi
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

8) koordynowanie czynno$ci zwigzanych obstugg dziatalnosci lobbingowej
w zakresie stanowienia prawa.

Kancelaryjne, w tym:

1) obstuga tacznicy telefonicznej oraz nadzor nad jej wlasciwym funkcjonowaniem,

2) obstuga Sekretariatu Burmistrza, w szczegolnos$ci:

- prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza i Zastepcow Burmistrza,

- wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzgedu w zakresie
organizowania przez Burmistrza spotkan,

- prowadzenie rejestru przyje¢ interesantow przez Burmistrza 1 ZastepcoOw
Burmistrza,

- obstuga elektroniczne;j skrzynki pocztowej gminy,
- kierowanie obiegiem pism wptywajacych do Burmistrza,

3) prowadzenie obiegu elektronicznego i papierowego korespondencji wptywajacej
do Urzg¢du w formie elektronicznej i papierowej — prowadzenie rejestrow,

4) realizacja zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

5) prowadzenie punktu obstugi interesantow — Kancelarii Urzedu,
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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 uméw w zakresie zakupu ustug pocztowych,

8) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow obywateli wptywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich komoérkom organizacyjnym do zatatwienia wg
wlasciwosci,

9) nadzér nad terminowym zalatwianiem skarg i wnioskOw oraz opracowywanie
analiz i informacji w tym zakresie,

10) prowadzenie zadan z zakresu podawania do publicznej wiadomosci na tablicach
ogloszeniowych w Urzedzie ogloszen sagdowych i komorniczych.

WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH - ED

Naczelnik Wydziatu :
Stawomir Cieslak, pokéj nr 8D, tel.29 7424201-08 wew. 743
E mail:slawomir,cieslak@wyszkow.pl lub oswiata@wyszkow.pl
- pozostali pracownicy:
1.Renata Pokrasniewicz — podinspektor ds. o$wiaty (pok.8A,wew.710)
2.Lidia Goérecka — podinspektor ds. finansowo-administracyjnych (pok.8A, wew.732)
3.Matgorzata Skrodzka — podinspektor ds. o§wiatowych (pok. 8A,wew.732)
4.Ewa Sosnowska — inspektor ds. spotecznych (pok. 8A, wew.710)
5.Monika Osowiecka — podinspektor ds. spotecznych ( pok.8C, wew.770)
6.Anna Biernacka — specjalista ds. o§wiaty (pok.8A,wew. 732)
7. Aneta Kartowicz — specjalista ds. profilaktyki (pok.124, wew. 712)
8. Marta Rucinska — od 04.2017 r. zastepstwo peini podinspektor Beata Dziewulska
(pok.124, wew. 712)

Zakres dzialania:
Do zakresu dzialania Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych nalezy prowadzenie spraw
o$wiatowych i1 spotecznych, a szczegdlnosci:

A - w zakresie o$wiaty:

1. Zaktadanie, prowadzenie 1 likwidacja (przeksztalcanie) publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjow, w tym nadawanie pierwszego statutu zaktadanym placowkom
oraz ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych 1 gimnazjow, a takze
okreslanie granic ich obwodow.

2. Nadzorowanie procesu rekrutacji dzieci do przedszkoli samorzadowych.

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

4. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem przedszkoli i szk6t w zakresie okreslonym przez
ustawe o systemie o§wiaty, a w tym:

a. wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie pracy wychowawczej
I pedagogicznej,
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b. weryfikowanie pod katem zgodnos$ci z prawem i zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy
placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming, a takze aneksow do organizacji,

C. analiza realizacji budzetow,

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

e. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych przyznania asystenta ucznia niepetnosprawnego,
asystenta nauczyciela, nauczyciela wspomagajacego oraz przydziatu dodatkowych godzin
na nauczanie indywidualne ucznia.

5.Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw przedszkoli i szkét we wspolpracy z organem
sprawujagcym nadzor pedagogiczny oraz przeprowadzanie konkursow na stanowiska
dyrektoréw przedszkoli i szkot prowadzonych przez Gming.

6. Ustalanie wysoko$ci dodatku motywacyjnego dla dyrektorow przedszkoli i szkot.

7. Ustalanie wysokos$ci dodatku funkcyjnego dla dyrektorow przedszkoli i szkot.

8. Opiniowanie powierzania stanowisk wicedyrektoréw przedszkoli i szkét oraz odwotywania
z tych stanowisk.

9. Przyznawanie nagréd Burmistrza Wyszkowa dla nauczycieli i dyrektoréw przedszkoli i szkot.

10. Wnioskowanie o nagrody resortowe 1 odznaczenia panstwowe dla dyrektorow
prowadzonych placowek.

11. Doskonalenie zawodowe nauczycieli w tym, ustalanie rocznych planéw dofinansowania
form doskonalenia zawodowego i maksymalnej kwoty dofinansowania nauczycieli
podnoszacych kwalifikacje.

12. Nadzér i organizacja doradztwa metodycznego na terenie Gminy.

13. Prowadzenie gminnego funduszu zdrowotnego dla nauczycieli, nauczycieli emerytow
1 rencistow.

14. Ustalanie wysokosci dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli, wynikajacych
z ustawy Karta Nauczyciela.

15. Realizacja zadan dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli, a w szczegdlnosci:

a. przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego (ocena
formalna ztoZzonych wnioskow

b. przygotowywanie w formie decyzji administracyjnej aktow nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego lub odmowy ich wydania,

c. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego (rejestry zaswiadczen, wydanych aktow),

d. rozpatrywaniem odwotan nauczycieli od decyzji dyrektora w zakresie aktu nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego,

e.udzial w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektoréw ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego

16. Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

17. Organizacja samorzagdowych obchodow Dnia Edukacji Narodowe;.

18. Organizacja Wyszkowskiego Dnia Nauki.

19. Organizacja Gminnego Zakonczenia Roku Szkolnego.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z niepublicznymi szkotami 1 placowkami o$wiatowymi,
w tym:
a)prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkot dziatajacych na terenie gminy,
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b)wydawanie zaswiadczen (lub odmowy ich wydania) o wpisic do ewidencji
niepublicznych przedszkoli i szkot oraz aneksow do zaswiadczen,

c)wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu (lub odmowie nadania) uprawnien

przedszkola, szkoty publicznej placowkom niepublicznym, lub

d)wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych wykreslenia z ewidencji

niepublicznych placowek, a takze dotyczacych cofnigcia uprawnien, o ktéorych mowa

w pkt. c,

e)naliczanie i rozliczanie naleznych dotacji udzielonych z budzetu Gminy niepublicznym

jednostkom o$wiatowym,

21.Przygotowanie danych niezbednych do wystgpien o zwrot poniesionych kosztow
udzielonych dotacji placowkom niepublicznym na ucznia bedacego mieszkancem innej
gminy.

22. Przyznawanie $rodkéw finansowych z przeznaczeniem na wyposazenie w pomoce

dydaktyczne 1 sprzgt niezbedny do wypelniania zadan statutowych publicznych przedszkoli

1 szkot prowadzonych przez Gmine.

23.Propagowanie programoéw i kampanii edukacyjnych, wychowawczych o zasiggu lokalnym
i 0g6lnopolskim.

24. Przeprowadzanie zawoddéw gminnych w ramach Szkolnego Zwiazku Sportowego.

25. Wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, stowarzyszeniami,
instytucjami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie zadan wynikajacych z prowadzenia publicznych przedszkoli 1 szkot.

26. Wspotpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, stowarzyszeniami,
instytucjami, jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie dotyczacym przedszkoli 1 szkot niepublicznych.

27. Zabezpieczanie Srodkéw na nagrody w konkursach 1 turniejach o zasiggu gminnym
organizowanych przez prowadzone placowki pod patronatem Burmistrza Wyszkowa.

28. Obstluga programow 1 dotacji centralnych przeznaczonych na cele edukacyjne, w tym
réwniez ich rozliczanie.

29 Zbieranie informacji o niezbgednych potrzebach remontowych 1 inwestycyjnych
w prowadzonych placoéwkach o$wiatowych.

30. Udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom zamieszkalym na terenie
Gminy, a w szczegdlnosci:

przyjmowanie, weryfikowanie wnioskéw o stypendium szkolne i zasitek szkolny,

wydawanie decyzji w sprawach stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na pomoc materialng dla uczniow,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci i okresu otrzymywania stypendiow

szkolnych 1 zasitkow szkolnych,

sporzadzanie list wyptat stypendiow szkolnych i1 zasitkow szkolnych,

f.  weryfikacja faktur, rachunkow i innych dokumentéw potwierdzajacych poniesione
koszty w celu dokonania refundaciji,

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

31. Dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow, w tym:

a. sporzadzanie analiz dotyczacych ksztatcenia pracownikéw mtodocianych

o o o

@
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b. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o dofinansowanie ksztalcenia
pracownika mtodocianego,
C. przygotowywanie decyzji przyznajacych lub odmawiajacych dofinansowania,
d. wydawanie za§wiadczen o pomocy de minimis,
e. rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na dofinansowanie kosztéw ksztatcenia
pracownikow miodocianych,
32. Podziat $rodkéw na stypendia motywacyjne dla uczniow szkot prowadzonych przez
Gming.
33. Prowadzenie rejestru postepowan o zamowienia publiczne i rejestru umoéw oraz zobowigzan
finansowych znajdujacych si¢ w kompetencji wydzialu
34.Realizacja zadah zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa 1 higieny pracy
W placowkach o§wiatowych oraz wspotpraca w tym zakresie z dyrektorami szkot.
35.Wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie powierzonych zadan.
36.Przygotowanie oferty gminy na ferie zimowe we wspoOtpracy ze szkotami, innymi
komorkami organizacyjnymi Urz¢du oraz jednostkami organizacyjnymi gminy dziatajacymi
w obszarze kultury i sportu.
37.Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwat organu
prowadzacego, zwigzanych z ustalaniem opftat za przedszkola publiczne.
38.0Opracowywanie informacji 1 zestawien dotyczacych srodkéw gminnych przeznaczanych
na realizacj¢ zadan o$wiatowych oraz wspoipraca w tym zakresie z Centrum Ustug
Wspdlnych.

B — w zakresie spraw spolecznych, w tym realizacja zadan zwigzanych z profilaktyka
1 rozwigzywaniem problemoéw alkoholowych 1 narkomanii oraz integracja spoteczng osob
uzaleznionych, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z profilaktyka uzaleznien, w tym opracowywanie
projektow gminnych programow oraz projektow sprawozdan z ich wykonania,

2) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi 1 innymi instytucjami dziatajacymi w obszarze
profilaktyki uzaleznien, w tym przygotowywanie 1 obstuga otwartych konkursow na
dofinansowanie zadan z ww. zakresu,

3) wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy Wyszkow ogolnopolskich, regionalnych
oraz lokalnych programéw, kampanii edukacyjnych z zakresu profilaktyki uzaleznien, w tym
koordynowanie dziatan w ramach programu PaT,

4) obstuga administracyjna Gminng Komisje Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej procedury zobowigzania sagdowego do leczenia
odwykowego (przyjmowanie wnioskéw, gromadzenie dowodéw w sprawie, kierowanie 0s6b
na badania celem wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu, przygotowywanie
wnioskow do sadu),

6) koordynowanie dzialan zwigzanych z Gminnym Punktem Promocji Zdrowia 1 Profilaktyki
w Wyszkowie (przygotowywanie oferty Punktu, obstuga techniczna i administracyjna Punktu
oraz wspotpraca miedzygminna dotyczaca oferty Punktu),

7) wspoéltpraca z Interdyscyplinarnym Zespotem ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie
oraz instytucjami dzialajacymi w zakresie profilaktyki 1 rozwigzywania probleméow
uzaleznien oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
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8) prowadzenie lokalnych inicjatyw w dziedzinie profilaktyki uzaleznien oraz
przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

9) koordynowanie funkcjonowania $wietlic Srodowiskowych oraz placowek wsparcia
dziennego organizowanych na terenie Gminy i finansowanych z funduszu alkoholowego,

10) podejmowanie interwencji w zwigzku naruszeniem przepisow okreslonych w art. 131 15
ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi.

2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki
Zdrowotnej i Promocji Zdrowia w tym;

a. monitorowanie i obstuga programu opieki okoloporodowej] w Gminie Wyszkoéw-
bezptatna Szkota Rodzenia,

b. sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig merytoryczng Gminnej Szkoty Rodzenia,

C. wspotpraca z Regionalnym Centrum Krwiodawstwa w zakresie organizacji poboru
krwi na terenie Gminy Wyszkow,

d. prowadzenie kampanii edukacyjnych oraz organizowanie badan przesiewowych w
ramach profilaktyki zdrowotnej,

e. przygotowywanie rocznych preliminarzy oraz sprawozdan z wykonania GPPZiPZ.

3.Wdrazanie oraz propagowanie na terenie Gminy Wyszkoéw ogolnopolskich 1 regionalnych
programéw zdrowotnych oraz kampanii edukacyjnych z zakresu promocji zdrowia.
4.Koordynowanie zadan gminnych w zakresie wynikajacym z Narodowego Programu
Zdrowia oraz Narodowego i Powiatowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego.
5.Wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi Si¢ promocja
zdrowia, profilaktyka prozdrowotng i ochrona zdrowia psychicznego.

6.Wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami zajmujgacymi si¢ dzialalnosciag na rzecz
profilaktyki prozdrowotnej i promocji zdrowia.

7.Realizacja zadan wynikajacych z polityki prorodzinnej panstwa, pomocy spolecznej oraz
dotyczacych 0sob niepetnosprawnych.

8.Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym:

a) dokonywanie wpisu do rejestru ztobkow i kluboéw dziecigcych oraz do wykazu dziennych
opiekunow a takze zmian w rejestrze,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru,

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

d) sprawowanie nadzoru w zakresie warunkow i jako$ci $wiadczonych ustug w Ztobkach,
klubach dziecigcych i u dziennych opiekunow.

9. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub uchwal organu
prowadzacego, zwigzanych z ustalaniem wysoko$ci, zasad i sposobu rozliczania dotacji
celowej na sprawowanie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3. Obstuga, w tym rozliczanie
ww. dotacji.

10. Koordynowanie i1 obstuga gminnego programu ,,Wyszkowska Karta Rodziny” oraz innych
lokalnych programéw wspierajacych mieszkancéw Gminy.

11. Obstluga programow 1 dotacji centralnych przeznaczonych na cele spoleczne, w tym ich
rozliczanie — Karta Duzej Rodziny.

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

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
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URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Kierownik USC:

Alicja

e-mail:

Chelmicka, pokéj nr 126,tel.29 742 42 01-08 wew.752 lub 743 77 52
alicja.chelmicka@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:

1. Matgorzata Buzniak — Zastgpca Kierownika (pok.126,wew.736)

2. Przemystaw Budny — Zastepca Kierownika, inspektor ds. aktow stanu cywilnego (pok.126,
wew.711).

3. Kinga Rojek - podinspektor ds. aktow stanu cywilnego (pok.126, wew.711).

Zakres dzialania:
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania wynikajace migdzy innymi z ustaw: Prawo

o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Kodeks cywilny, Prawo prywatne
miedzynarodowe, Kodeks postepowania cywilnego, 0 zmianie imienia i nazwiska, 0
ewidencji ludnosci, o narodowym zasobie archiwalnym, a w szczegdlno$ci z zakresu:

1.

w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rejestracji urodzen, malzenstw i zgondw oraz innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny 0sob oraz tres¢ i wazno$¢ aktow stanu cywilnego,
Dokonywanie wpiso6w do Rejestru Stanu Cywilnego
Przenoszenie aktow stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego,
Aktualizacja danych w rejestrze PESEL wynikajacych ze zmian w aktach urodzen,
malzenstw 1 zgondw oraz z decyzji o zmianie imienia i nazwiska,
Whioskowanie o nadanie numeru PESEL oraz meldowanie dziecka przy sporzadzaniu
aktu urodzenia,
Whnioskowanie o zmiang numeru PESEL w przypadkach sprostowania daty urodzenia,
Zmiany pici,
Wydawanie powiadomien o nadaniu nr PESEL oraz powiadomien o zameldowaniu
przy rejestracji urodzenia,
Aktualizowanie rejestru PESEL w przypadku zgonu osoby;,
Powiadamianie innych organéw - w razie stwierdzenia niezgodnosci danych
zawartych w rejestrze PESEL — ktore sa wlasciwe do ich usunigcia,
Prowadzenie, konserwacja 1 archiwizacja ksigg stanu cywilnego oraz wydawanie z
nich odpisow 1 zaswiadczen,
Prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego niesporzadzonych w formie
dokumentu elektronicznego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego
sporzadzonych w formie dokumentu elektronicznego,
Udostepnianie informacji oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego,
Przyjmowanie o§wiadczen majacych wplyw na stan cywilny wynikajacych z Prawa

o aktach stanu cywilnego i Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,
Prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg i placowkami panstw
obcych w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem testamentdéw, przyjmowanie
ostatniej woli spadkodawcy (testament allograficzny),
Organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych =z okazji dlugoletniego pozycia
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matzenskiego,
17. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk,
18. Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi 1 pomocniczymi Gminy w sprawach dotyczacych zakresu
dzialania.

REFERAT DS. POZYSKIWANIA
SRODKOW ZEWNETRZNYCH - PF

Kierownik Referatu:

Zaneta Kozak, pokéj nr 103, tel.29742 42 01-08 wew.742 lub 743
e- mail:zaneta.kozak@wyszkow.pl

- pozostali pracownicy:

1. Matgorzata Wrzesinska - inspektor ds. pozyskiwania $rodkow finansowych (pok. 103,

wew. 759)

2. Anna Sasiak-Adamczyk - inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw finansowych (pok.104,
wew. 759), od 02.2017 r. zastepstwo pelni podinspektor Sylwia Deptuta,

3. Justyna Kardasz-Turowska - specjalista ds. pozyskiwania §rodkoéw finansowych (pok. 104,
wew. 759).

Zakres dzialania:

Do zakresu dziatania Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych nalezy realizacja
zadan w zakresie pozyskiwania dostgpnych srodkow finansowych krajowych 1 zagranicznych,
przeznaczonych na realizacj¢ zadan wlasnych gminy wykonywanych przez Urzad Miejski,
w tym $rodkéw pomocowych oferowanych przez Uni¢ Europejska, a w szczegolnosci,
a w szczeg6lnosci:

1. Inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy krajowych
1 europejskich oraz wspotpraca w tym zakresie z administracja rzadowa i samorzagdowg oraz
instytucjami Unii Europejskiej.

2. Informowanie naczelnikow, kierownikow i1 pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w Urzedzie 1 kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy o aktualnie
dostgpnych 1 dostepnych w przysztosci programach pomocowych przy pomocy ktorych,
mozliwe bedzie wsparcie finansowe zadanh realizowanych przez Gming.

3. Kwalifikowanie propozycji zadan zgtaszanych przez wydziaty do realizacji ze $rodkéw
funduszy europejskich i krajowych.

4. Pomoc w procesie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow
europejskich i krajowych przez jednostki organizacyjne Gminy.

5. Kompleksowe opracowywanie i przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie ze
srodkéw europejskich 1 krajowych zadan realizowanych przez Gming. Biezace
monitorowanie stanu zaawansowania przygotowywania dokumentéw niezbgdnych w procesie
aplikowania o $rodki, monitorowanie, rozliczanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci
z realizacji projektow do momentu catkowitego ich zamknigcia.

6. Zarzadzanie procesem realizacji projektow wdrazanych przez wydziaty i1 jednostki
organizacyjne Gminy.
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7. Prowadzenie baz danych o projektach planowanych, przygotowywanych i realizowanych
przez wydzialy Urzedu.

8. Nadzorowanie prac konsultantdow zewnetrznych wspotpracujacych z referatem przy
realizacji projektow wdrazanych przy wspoHinansowaniu z funduszy europejskich.

9. Konsultowanie dokumentow strategicznych i programéw przygotowywanych przez rozne
szczeble administracji rzgdowej 1 samorzadowe;.

10. Aktualizacja i monitoring dokumentdéw strategicznych dotyczacych terenu Gminy
Wyszkéw (z wytaczeniem dokumentdéw sektorowych), w szczegolnosci: Programu Rozwoju
Gminy Wyszkow na lata 2016-2020, Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Wyszkow,
Lokalnego Programu Rewitalizacji.

11. Wdrazanie Lokalnego Programu Rewitalizacji (LPR), w szczegdlnosci wydawanie
zaswiadczen wnioskodawcom, na potrzeby sktadanych aplikacji, potwierdzajacych
komplementarno$¢ projektu z LPR.

REFERAT DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - ZP

1.Beata Milewska — Kierownik Referatu, pokéj nr 135, tel. 29 742 42 01-08, wew. 718
lub 743 77 18, e-mail: beata.milewska@wyszkow.pl lub
zamoéwieniapubliczne@wyszkow.pl

2. Kamila Szymanska — Pelnomocnik Burmistrza ds. Zaméwien Publicznych, specjalista ds.
Zamoéwien Publicznych, pok.135, wew.718.

Zakres dzialania:

Do zadan Referatu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy przygotowywanie i przeprowadzanie

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane

udzielanych przez Urzad Miejski o warto$ci przekraczajacej wyrazong w zt rownowartos¢
kwoty okreslonej w ustawie, powyzej ktorej stosuje si¢ ustawowe tryby udzielania zaméwien
publicznych, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdéw w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawie p Prawo zamowien publicznych.

2. Gromadzenie informacji o planach zamowien publicznych, opracowywanie planu
zamowien publicznych na podstawie uchwaty budzetowej, we wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi Urzedu .

3. Przygotowywanie projektow zarzadzen okreslajacych organizacje, sklad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkoéw cztonkdéw komisji przetargowych.

4. Przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Publikacja ogloszen o przetargach w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie
Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.

6. Prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

7. Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnoszonych odwotah wraz z uzasadnieniem.

8. Prowadzenie centralnego rejestru udzielonych zamoéwien publicznych na podstawie
zawartych umow.

9. Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach

10. Udzielanie wyjasnien 1 pomocy pracownikom Urzedu Miejskiego w zakresie stosowania
ustawy- Prawo zamowien publicznych.

11. Prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalne;.
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STANOWISKO DS. OBRONNOSCI I OCHRONY

INFORMACJI NIEJAWNYCH - PELNOMOCNIK OCHRONY

—WOC (STANOWISKO SAMODZIELNE)

Tadeusz Retko- specjalista, pokéj nr 118, tel. 29 742 42 01-08 wew.746 lub 743 77 46,
e-mail:tadeusz.retko@wyszkow.pl

Zakres dzialania:

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych,
Pelnomocnika Ochrony naleza sprawy obronne, obrony cywilnej oraz ochrony informacji
niejawnych, a w szczeg6lnosci:

- w zakresie spraw obronnych, w tym obrony cywilnej:

© o N

11.

12.

13.

Wykonywanie zadan nalezacych do zakresu dzialania Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
oraz organizacje spoleczne dziatajace na terenie gminy.

Prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktorzy ukonczyli 18 lat i przekazywanie
1-go egzemplarza tej rejestracji wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetnien.
Wykonywanie czynno$ci w ramach kwalifikacji wojskowej, nalezacych do Burmistrza
i okreSlonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej.

Orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajaca obowigzkowi
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny.
Uznawanie osoby, ktorej doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajacego t¢ stuzbg za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny lub za Zolnierza samotnego oraz wydawanie decyzji
o pokrywaniu naleznosci 1 optat, o ktorych mowa w art. 131 wust.l ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz ich wyptacanie.
Wykonywanie zadan z zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej prawem ustalonych.
Tworzenie formacji samoobrony.

Naktadanie w drodze decyzji obowigzku wykonywania §wiadczen osobistych.
Wydawanie decyzji o przeznaczeniu osoby do wykonywania $wiadczen osobistych ,
w tym do funkcji kuriera,

. Wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele

$wiadczen rzeczowych,

Udzielanie informacji wilasciwym organom o stanie nieruchomos$ci 1 rzeczy
ruchomych mogacych by¢ przedmiotem §wiadczen rzeczowych,

Koordynacja dziatan oraz monitorowanie dziatan obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony w warunkach ogloszenia stanu wyjatkowego i wojennego.
Opracowywanie informacji, meldunkow, sprawozdan dotyczacych obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony dla organéw nadrzednych.
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14. Opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wyszkoéw
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

15. Realizowanie zadan upowszechniajgcych obron¢ cywilng oraz przygotowania ludnos$ci
do uczestnictwa w powszechnej samoobronie.

16. Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzetu obrony cywilnej, a takze innych
srodkow przekazanych przez organy obrony cywilne;.

17. Prowadzenie gospodarki magazynowej sprzgtu zakupionego ze $Srodkéw wiasnych
gminy.

18. Koordynacja dzialan oraz monitorowania przestrzegania przepisOw o stanie
wyjatkowym i stanie wojennym. .

19. Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i udzialem sit obrony cywilnej

w zapobieganiu i zwalczaniu klgsk zywiolowych.

20.Stata wspolpraca z Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego i Komendantem
Gminnym Ochrony Przeciwpozarowej w sprawach dotyczacych zarzadzania
kryzysowego.

- w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktoérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka;

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materiatéw 1 obiegu dokumentdw;

5. Opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8. Prowadzenie aktualnego wykazu 0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wytacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

C) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedurg, date jego wydania oraz numer;
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9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73 ust.
1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktéorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na
podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt. 8.

STANOWISKO DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ
(STANOWISKO SAMODZIELNE) - RM

Bozena Czerwinska- gléwny specjalista, pokoj nrl44, tel.29 742 42 01-08 wew. 730 lub
742 37 93, e-mail: rada.miejska@wyszkow,pl

Zakres dzialania:
Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie kancelaryjno - biurowej
obstlugi Rady Miejskiej i jej komisji oraz wspodldziatanie z jednostkami pomocniczymi
Gminy, a w szczegdlnosci:

1.Organizacyjne przygotowywanie posiedzen organow kolegialnych.

2.0pracowywanie materiatbw z posiedzen Rady 1 komisji — protokotéw, uchwal,
postanowien, wnioskow 1 opinii oraz przekazywanie ich do realizacji wedlug
wiasciwosci.

3.Prowadzenie rejestrow:
- projektéw uchwat 1 uchwat Rady,
- prawa miejscowego,
- skarg 1 wnioskow
4.0bstuga przewodniczacego i wiceprzewodniczacych Rady Miejskiej, w tym prowadzenie
spraw kancelaryjnych.
5.0bstuga jednostek pomocniczych Gminy.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. SENIORALNYCH
(STANOWISKO SAMODZIELNE) - PS

Anna Lidia Stepkowska, pokéj nr 115, tel. 29 742 42 01-08 wew. 751,
e-mail:lidia.stepkowska@wyszkow.pl

Do zadan Pelmomocnika Burmistrza ds. Senioralnych nalezy inicjowanie dzialan
stwarzajacych warunki do pobudzania aktywnosci obywatelskiej, edukacyjnej i kulturalnej
0sOb starszych w spolecznos$ci lokalnej oraz ich aktywizacji zawodowej, a takze integracja
1 koordynacja dziatan réznego typu podmiotdw, majacych bezposredni kontakt z seniorami,
jak 1 posrednio oddzialywajacych na to srodowisko.

Audytor Wewnetrzny (stanowisko samodzielne) - A

Arkadiusz Godula, pokéj nr 121, tel. 29 742 42 01-08 wew. 735.
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Zakres dzialania:
Audytor wewnetrzny prowadzi audyt wewnetrzny w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych wspierajac Burmistrza Wyszkowa w realizacji
celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze.
1. Ocen¢ kontroli zarzadczej przeprowadza si¢ z wykorzystaniem standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansoOw publicznych stanowigcych zatacznik do komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. (Dz.Urz. MF. Nr 15, poz. 84 ).
2.W szczegdlnosci ocene przeprowadza si¢ pod katem adekwatnosci, skuteczno$ci oraz
efektywnosci podejmowanych dziatan w realizacji celéw i zadan w obszarze audytowanym.
3.Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przygotowywanie corocznych planow audytu;

2)dokumentowanie wszystkich czynnos$ci i zdarzen majacych istotne znaczenie dla

wynikéw audytu wewnetrznego;
3) realizacja zadan zapewniajgcych.

STRAZ MIEJSKA - SM
ul. Geodetow 45, 07-200 Wyszkoéw (hala sportowa WOSIR),tel. interwencyjny: 601 339 482.

Komendant Strazy:

Mirostaw Wysocki, tel. 29 679 03 97, e-mail:straz.miejska@wyszkow.pl
- pozostali pracownicy:

1.Hanna Stasiak - Kierownik Referatu Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego i Bezpieczenstwa
Obywateli;

2. Beata Wasilewska — starszy inspektor;

3. Michat Karlowicz - starszy inspektor;

4. Grzegorz Siek — starszy inspektor;

5. Piotr Bernard — mtodszy inspektor;

6. Grzegorz Kulesza - mtodszy inspektor;

7.Jarostaw Manko — mlodszy inspektor;

8.Pawel Gasiewski - mlodszy inspektor.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy realizacja zadan w zakresie ochrony porzadku
publicznego wynikajacych z ustawy o strazach gminnych i innych ustaw oraz aktow prawa
miejscowego, okreslonych w regulaminie Strazy Miejskie;.
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