ZARZADZENIE Nr29/2010

Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 4 lutego 2010 .

w_sprawie ustalenia zad#& cztonkow kierownictwa Urgdu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnimaca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzpam.) i § 3 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim (Zadzenie Nr 25/2010 Burmistrza
Miasta Nowy Dwér Mazowiecki z dnia 01 lutego 2010+

zarmdzam co naspuje:

§1

Ustalam podziat zadamiedzy Burmistrzem, Zagpcami Burmistrza i Skarbnikiem Miasta
Nowy Dwér Mazowiecki w brzmieniu zgdznika do zargdzenia.

§2

Traci moc zargdzenie nr 46/08 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazakie
Z dnia 27 marca 2008 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Burmistrz Miasta
(-) Jacek Kowalski



Zakcznik do zarzdzenia Nr 29/10
Burmist Miasta

Nowego Dworu Mazowieckiego

z dnia 4 lutego 2010 r.

Ustalenie zada czilonkow kierownictwa Urgdu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim
§1

Burmistrz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki Pan Jacek Kalski

I.  Jest kierownikiem Urgdu. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggim Jako organ gminy wydaje decyzje
administracyjne i upowaia innych do ich wydawania.

Kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentujenp zewntrz.

Il.  Sprawuje nadzor nad dziatalndcia:

Zastpcow Burmistrza Miasta,

Sekretarza Miasta,

Skarbnika Miasta,

Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
Wydziatu Kadr,

Audytora Wewtrznego,

Stanowiska ds. kontroli,

Stanowiska ds. wojskowych i Kancelarii Tajnej z yogieniem spraw z zakresu Kancelarii Tajnej,
. Stanowiska ds. Zagdzania Kryzysowego, OC i Obronim,
10. Urzedu Stanu Cywilnego,

11. Strazy Miejskiej,

12. Stuzby BHP.

lll.  Przewodniczy Akcji Kurierskiej na terenie Miasta.
IV. Kieruje dziataniami prowadzonymi w celu zapot@pia skutkom kiski zywiotowej lub ich usunicia
na obszarze gminy.
V. Uczestniczy w pracach Powiatowej Kwalifikacji Wojsie;.
VI.  Pefi funkcg Szefa Obrony Cywilnej Miasta.
VII.  Analizuje gwiadczenia magkowe.
VIIl.  Kieruje pracami Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego.
IX.  Kieruje wykonywaniem zadeobronnych.
X.  Kieruje procesem ewakuaciji i przgja ludndgci.
Xl.  Wspétdziata z:
1. Organizacjami spotdzielczymi rzemiosta, handlutugs
2. Organami wymiaru sprawiedlivgoi,
3. Placowkami kulturalnymi, sportowymi i ich organizami,
4. Powiatowa Komend, Policji.
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§2
Zasigpca Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki Pan J&dgereluk

I Wykonujc wyznaczone zadania:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie g i warunki jego dziatania, a tak organizuje prachiurowa
w Urzedzie, w tym:
a) koordynuje realizagjplanu pracy Urgdu,
b) czuwa nad doskonaleniem struktury organizacyjnegdllr,
c) zapewnia wdrgenie nowych technik i metod pracy,
d) koordynuje realizagj zadaa wykonywanych przez naczelnikbw wydziatdw i réwngtae
komorki,
e) koordynuje realizagj zadaa w wyborach do Sejmu RP i Senatu RP, na Prezyd&Ra
w wyborach do Parlamentu Europejskiego, wyborzemigirza miasta, wyborach do organéw
samoradu terytorialnego i referendum lokalnego oraz #fadavigzanych z konsultacjami
spotecznymi.
2. Zapewnia kompleksowe rozawiywanie probleméw w zakresie: kontroli, organizagjacy,
przestrzegania prawa, bezpiet#tva i higieny pracy w Ukglzie.
3. Kieruje ewakuagj pracownikéw i 0s6b obecnych w dzie w sytuacjach zagrenia.



4. Opracowuje program wizyt Burmistrza Miasta w teeeniv zwhzku z petnieniem funkcji
reprezentacyjnych i bigcym kierowaniem,
5. Nadzoruje i kontroluje realizagpolecé Burmistrza Miasta.
Il Wspdldziata z:
1. Zarzmdami Osiedli,
2. Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotne;j.

Il W ramach zadan, o ktérych mowa w rozdz. | nadzoruje dziatalnéé:
Wydziatu Organizacyjnego,
Wydziatlu Spraw Obywatelskich,
Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,
Wydziatu Edukacji,
Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zegtrenych,
Wydziatu Spraw Spotecznych,
Wydziatu Informatyki (z wydczeniem spraw z zakresu bezpidtstera teleinformatycznego),
Nowodworskiego @odka Kultury,
. Miejskiej Biblioteki Publicznej,
10. Nowodworskiego @odka Sportu i Rekreacji,
11. Placowek éwiatowych prowadzonych przez gmin
12. Osrodka Pomocy Spoteczne;.

§3

Zaskgpca Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki__Paranlisz _Mikuszewski
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| Sprawuje nadz6r nad dziatalndcia:

Wydziatu Gospodarki Nieruchordciami i Planowania Przestrzennego,
Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

Wydziatu Planowania i Inwestycji,

Wydziatu Zamoéwié Publicznych,

Targowiska Miejskiego,

Miejskiego Zaktadu Oczyszczania.
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Il Wspotdziata z:
1. Zaktadem Energetyki Cieplnej jednoosolospotia z 0.0. Miasta Nowy Dwor Mazowiecki,
2. Zarzmdem Budynkéw Komunalnych jednoosohpsp6tia z 0.0. Miasta Nowy Dwér Mazowiecki,
3. Zaktadem Wodoagoéw i Kanalizacji jednoosobawsp6tika z 0.0. Miasta Nowy Dwér Mazowiecki.

§4
Skarbnik Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki Pani Anna Ralowska

| Pei funkcg gtéwnego ksigowego budetu gminy.
Il Sprawuje nadzor nad dziatakuia:
1. Wydziatlu Finansowego i Stb finansowych jednostek organizacyjnych gminy wreale realizacji
budzetu.
Prowadzi rachunkowg jednostki zgodnie z przepisami.
Opracowuje projekty przepiséw wewtrenych wydawanych przez Kierownika jednostki,
a w szczegolriei:
- zaktadowego planu kont,
- obiegu dokumentéw kajowych,
- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wyRianbudetu i dokonuje ich analiz.
Koordynuje prace zwzane z przygotowaniem projektu lmetu Miasta.
Zabezpieczasrodki finansowe na realizacjprzedsgwzig¢ z dziedziny zarmzania kryzysowego
i obrony cywilnej — w ramach zafiaokreslonych w ustawach.

2.
3.
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Burmistrz Miasta
(-) Jacek Kowalski



