ZARZADZENIENR 1,12/2017
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 12.06.2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z p4zn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

8§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim w brzmieniu zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat struktury organizacyjnej przedstawia zatgqcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 89/2016 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 20 maja 2016 r.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.07.2017 r.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 112/2017
Burmistrza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki
z dnia 12 czerwca 2017 r.

REGULAMINORGANIZACYINY
URZEDU MIEJSKIEGO

w Nowym Dworze Mazowieckim
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ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne

8 1. 1. Regulamin Organizacyjny ustala organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

2. Przepisy Regulaminu Organizacyjnego obowigzujg wszystkich pracownikéw, zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Mazowieckim, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj umowy
i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowe.

8 2. 1. Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim realizuje zadania:
1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendéw;
3) wynikajace z innych przepiséw szczegdlnych.

2. Terenem dziatania Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim jest Miasto Nowy Dwor
Mazowiecki.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - rozumie sie przez to gmine Nowy Dwoér Mazowiecki;

2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim;

3) Regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim;

4) Statucie - rozumie sie przez to Statut Miasta Nowy Dwér Mazowiecki;

5) Radzie - rozumie sie przez to Rade Miejskg w Nowym Dworze Mazowieckim;

6) Komisjach - rozumie sie przez to Komisje Rady Miejskiej w Nowym Dworze
Mazowieckim;

7) Burmistrzu - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Nowy Dwo6r Mazowiecki, ;

8) Zastepcy - rozumie sie przez to Zastepce Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

9) Sekretarzu - rozumie sie przez to Sekretarza Miasta Nowy Dwér Mazowiecki;

10) Skarbniku - rozumie sie przez to Skarbnika Miasta Nowy Dwér Mazowiecki (gtdwnego
ksiegowego budzetu);

11) Wydziale - rozumie sie przez to Wydziat Urzedu i jednostki rownorzedne Wydziatom
tj. Urzad Stanu Cywilnego (USC), Kancelaria Burmistrza, Straz Miejska, Targowisko
Miejskie;

12) Naczelniku - rozumie sie przez to Naczelnika Wydziatu, w tym Komendanta Strazy
Miejskiej, Kierownika USC, Kierownika Kancelarii Burmistrza, Kierownika Targowiska
Miejskiego, Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

13) Samodzielnym stanowisku - rozumie sie przez to stanowisko jednoosobowe lub
wieloosobowe, odrebne od Wydziatu;

14) Jednostce organizacyjnej - rozumie sie przez to jednostki organizacyjne gminy
zgodnie ze Statutem, dla ktéorych organem zatozycielskim jest Rada, a organem
nadzorujacym Burmistrz;

15) Placowce oswiatowej - rozumie sie przez to gminne (miejskie) Zespoty Szkdt, Szkoty
Podstawowe i Przedszkola;

16) Pracodawcy - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim
reprezentowany przez Burmistrza;

17) Bezpos$rednim przetozonym - rozumie sie przez to Naczelnika - w przypadku
Wydziatu, a Burmistrza, Zastepce, Sekretarza lub Skarbnika - zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu w przypadku Naczelnika lub samodzielnego stanowiska;

18) OC - rozumie sie przez to Obrone Cywilng;



19) BHP - rozumie sie przez to Bezpieczenstwo i Higiene Pracy.

4. Bezposredni nadzér merytoryczny sprawuja:
1) Burmistrz (B) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:

a) Zastepcy Burmistrza,
b) Sekretarza,
c) Skarbnika,
d) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
e) Kancelarii Burmistrza,
f) Wydziatu Kadr,
g) Urzedu Stanu Cywilnego,
h) Strazy Miejskiej,
i) Stanowiska ds. Wojskowych z wylaczeniem spraw z zakresu dokumentéw niejawnych,
j) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci,
k) Audytora Wewnetrznego,
) Stanowiska ds. Kontroli,
m) Stuzby BHP;

2) Zastepca Burmistrza (BT) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
b) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
c) Woydziatu Projektéw Infrastrukturalnych,
d) Targowiska Miejskiego,
e) Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
f) Miejskiego Zaktadu Oczyszczania;

3) Sekretarz (SU) sprawuje nadzér nad dziatalnoscia:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
c) Woydziatu Informatyki z wytaczeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego.
d) Wieloosobowego stanowisko ds. Edukacii,
e) Stanowiska ds. Spotecznych,
f) Nowodworskiego Osrodka Kultury,
g) Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej,
h) Osrodka Pomocy Spotecznej,
i) Nowodworskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
j)  Placéwek os$wiatowych prowadzonych przez Miasto;

4) Skarbnik sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu Finansowego;
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Pionu
Ochrony;
6) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu
Informatyki w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
5. Burmistrz uczestniczy w pracach kwalifikacji wojskowej i przewodniczy Akcji Kurierskiej.
6. Burmistrz kieruje wykonywaniem zadan obronnych.
7. Burmistrz kieruje dziatalnoscig Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz petni funkcje
Szefa Obrony Cywilnej.
8. Burmistrz kieruje procesem ewakuacji i przyjecia ludnosci.
9, Zastepca Burmistrza kieruje wykonywaniem zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego
- w przypadku nieobecnosci Burmistrza.



ROZDZIAL I1

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

8§ 3. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

2. Wykonujgac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepca zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Miasta i kontroluje
dziatalno$¢ Wydziatdéw i samodzielnych stanowisk realizujgcych te zadania.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki do jego dziatania, a takze organizuje prace Urzedu oraz kontrole wewnetrzng
i zewnetrzng, a takze koordynuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadcza.

4. Burmistrz kieruje ewakuacjq pracownikdw oraz osdéb obecnych w Urzedzie w sytuacjach
zagrozenia.

5. Skarbnik opracowuje i nadzoruje realizacje budzetu, nadzoruje funkcjonowanie stuzb finansowych
Miasta, petni funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu Miasta.

6. Skarbnik zabezpiecza $rodki finansowe na realizacje przedsiewzie¢ z dziedziny zarzadzania
kryzysowego i OC - w ramach zadan okreslonych w przepisach prawa.

7. Zastepca i Sekretarz nadzorujq realizacje budzetu w zakresie powierzonych im spraw
i wykonywanych zadan.
8. Zastepca i Sekretarz nadzorujg funkcjonowanie jednostek organizacyjnych w zakresie

powierzonych im spraw.

9. Szczegdtowe zadania Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika w drodze odrebnego zarzadzenia okresla
Burmistrz.

10. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

11. Pracownicy Urzedu sg upowaznieni do podpisywania, na podstawie petnomocnictwa badz
upowaznienia udzielonego przez Burmistrza, dokumentéw i decyzji administracyjnych.

12. Kierownictwo monitoruje plany pracy oraz ich realizacje.

ROZDZIAL III

Struktura Organizacyjna Urzedu
(schemat graficzny struktury organizacyjnej przedstawia Zatacznik nr 2)

8 4. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Biura i samodzielne stanowiska,
posiadajace indywidualne symbole literowe:

1) Burmistrz B
2) Z-ca Burmistrza BT
3) Sekretarz SuU
4) Skarbnik S
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych P
6) Kancelaria Burmistrza KB
7) Wydziat Kadr K
8) Wydziat Finansowy FIN

1) Biuro Ksiegowosci Budzetowej
2) Biuro Ksiegowosci Podatkowej
3) Biuro Rachuby Ptac

9) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego GP
10) Wydziat Gospodarki Komunalnej
GK

1) Stanowisko ds. Infrastruktury Drogowej
2) Stanowisko ds. Utrzymania Terendw Miejskich



3) Stanowisko ds. Lokalowych
4) Biuro Ochrony Srodowiska

11) Wydziat Projektow Infrastrukturalnych WPI

1) Biuro Wdrazania i Obstugi Projektéw Infrastrukturalnych

2) Biuro Planowania i Zamowien Publicznych

3) Stanowisko ds. obstugi Nowodworskiego Centrum Przeciwdziatania Wykluczeniu

Cyfrowemu w ramach utrzymania projektu ,Réwne szanse dla oséb niepetnosprawnych
oraz w trudnej sytuacji finansowej i rodzinnej — elnclusion”

12) Wydziat Organizacyjny OR

1) Biuro Obstugi Rady Miejskiej

2) Biuro Gospodarcze

3) Biuro Informacji Publicznej
13) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
14) Wydziat Informatyki I
15) Urzad Stanu Cywilnego usc
16) Straz Miejska SM
17) Targowisko Miejskie ™
18) Wieloosobowe stanowisko ds. Edukacji WES
19) Stanowisko ds. Spotecznych SP
20) Stanowisko ds. Wojskowych w
21) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci Z0C
22) Audytor Wewnetrzny AW
23) Stanowisko ds. Kontroli SK
24) Stuzba BHP BHP
25) Miejski Konserwator Zabytkow MK

8 5. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2) Kierownik Kancelarii Burmistrza;

3) Naczelnik Wydziatu Kadr;

4) Naczelnik Wydziatu Finansowego;

5) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;
6) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej;

7) Naczelnik Wydziatu Projektéw Infrastrukturalnych;
8) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego;

9) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;

10) Naczelnik Wydziatu Informatyki;

11) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

12) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
13) Komendant Strazy Miejskiej;

14) Zastepca Komendanta Strazy Miejskiej;

15) Kierownik Strazy Miejskiej;

16) Zastepca Kierownika Strazy Miejskiej;

17) Kierownik Targowiska Miejskiego.

§ 6. 1. Wydziatem kieruje Naczelnik odpowiedzialny przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan,
organizacje pracy Wydziatu, za wykonanie uchwat, postanowien i wnioskdw Rady, jej organéw oraz
aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza i zadan wynikajacych z przepiséow szczegolnych.

2. Naczelnik Wydziatlu Kadr jest zobowigzany zapozna¢ pracownika podejmujacego prace
z zakresem czynnos$ci, podstawowymi uprawnieniami i obowigzkami oraz z Kodeksem Dobrej



Administracji, Statutem Miasta, Regulaminem Organizacyjnym, Regulaminem Pracy, Regulaminem
Wynagradzania.

3. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych jest zobowigzany zapoznaé pracownikow
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu stuzby BHP jest zobowigzany
przeszkoli¢ pracownikow w zakresie stosowania przepiséw BHP.

5. Zaswiadczenia o przeszkoleniu lub o$wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami wymienionymi
w ust. 2, 3 i 4 dotacza sie do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, OC
i Obronnosci organizuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Urzedu uczestniczacych w realizacji zadan
z dziedziny Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci.

7. Naczelnicy w porozumieniu z bezposrednim przetozonym ustalajg zakresy czynnosci pracownikow
i przedkfadaja do podpisu Burmistrzowi.

8§ 7. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktéra stanowi ogét dziatan zmierzajacych
do realizacji celéw i zadan, podejmowanych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Szczegbtowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

§ 8. Obstuge prawng prowadzi zewnetrzna kancelaria radcow prawnych.

§ 9. Do wspolnych zadan Wydzialdow oraz samodzielnych stanowisk nalezy:

1) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych zadan;

2) rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedtug wtasciwosci;

3) opracowywanie materiatéw i opinii dla Rady i jej organdw;

4) realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;

5) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju i rocznych planow
dziatania w zakresie swoich kompetencji;

6) terminowe przygotowywanie materiatdw oraz projektéw odpowiedzi na zapytania z zakresu
informacji publicznej;

7) analizowanie uzyskiwanych dochoddow i dokonywanych wydatkow, formutowanie wnioskow
dotyczacych sposobu wykorzystania oszczednosci oraz pozyskania zrodet dochodéw;

8) informowanie przetozonych i Burmistrza o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku
rownowagi budzetowej;

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

10) opracowywanie plandéw pracy oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

11) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

12) opracowywanie informacji merytorycznych dla Kancelarii Burmistrza w zakresie swoich
kompetencji w koordynowaniu i stymulowaniu procesdow rozwoju spoteczno - gospodarczego
Miasta oraz wsparcie w poszukiwaniu potencjalnych inwestoréw i opiece nad nimi podczas misji
gospodarczych lub wizyt studyjnych;

13) wspétdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej, samorzadowej i organizacjami
spoteczno - politycznymi na terenie Miasta;

14) wspodtdziatanie z Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami;

15) planowanie i gospodarowanie s$rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie Miasta,
wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem;

16) kontrolowanie i rozliczanie sie z wydatkowanych Srodkéw finansowych w zakresie
wykonywanych zadan;

17) sprawowanie kontroli merytorycznej wszystkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych pracy
na zajmowanym stanowisku;



18) biezace (bezzwtoczne) wprowadzanie do systemu OTAGO, wszelkich dokumentow -
wydatkowych oraz dochodowych oraz obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw;

19) przekazywanie Naczelnikowi Wydziatu Finansowego kopii zawartych umoéw zlecen i umoéw
0 dzieto;

20) przekazywanie oryginatéw protokotdw z kontroli zewnetrznych do Stanowiska ds. Kontroli;

21) realizacja zaméwien publicznych, w stosunku do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

22) przygotowanie materiatdw do realizacji zamowien publicznych zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Burmistrza;

23) udziat w wykonywaniu zadan zwigzanych z bezpieczenstwem danych osobowych oraz ochrong
informacji niejawnych;

24) udziat w wykonywaniu zadan obronnych, OC i zarzadzania kryzysowego;

25) przygotowywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

26) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu w ramach pracy Urzedu.

ROZDZIAL 1V
Zakresy dzialania Wydziatlow i samodzielnych stanowisk

8§ 10. 1. Podstawowy zakres dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

to:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji;

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw oznaczonych klauzulg
niejawnosci;

5) opracowanie i aktualizacja Planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
nadzorowanie jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) wspotpraca w zakresie realizacji zadan z wtasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa;

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

9) nadzoér nad dziatalnoscig Pionu Ochrony;

10) prowadzenie aktualnych wykazéw oséb, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych;

11) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych;

12) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych;

13) zgtaszanie zbioréw danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

14) opracowanie i aktualizacja Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, nadzorowanie jej
realizacji;

15) prowadzenie rejestrow i ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz koordynowanie ich rozpatrywania;

17) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym:
a) doradztwo w zakresie archiwizowania dokumentacji,
b) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,
c) wypozyczanie i udostepnianie dokumentéw znajdujacych sie w archiwum zaktadowym,
d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
e) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego,



f) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego.

2. Podstawowy zakres dziatania Kancelarii Burmistrza to:
1) obstuga Kancelarii Burmistrza, poprzez prowadzenie czynnosci kancelaryjno - technicznych oraz

zarzadzanie czasem Kierownictwa — prowadzenie kalendarza;
2) organizowanie narad i spotkan prowadzonych przez Kierownictwo Urzedu;

3) realizacja zadan zwigzanych ze sprawnym obiegiem dokumentéw i informacji miedzy Wydziatem
a klientem wewnetrznym i zewnetrznym;
4) przyjmowanie interesantéw, pracownikow Urzedu, gosci i przedstawicieli prasy oraz udzielanie

im informacji;

5) opracowywanie comiesiecznych informacji z pracy Burmistrza dla potrzeb Rady lub innych
organow;

6) tworzenie dobrej atmosfery i wizerunku przyjaznego Urzedu;

7) dbanie o funkcjonalnos$¢, porzadek i estetyke Kancelarii Burmistrza i gabinetéw Burmistrza, jego
Zastepcy oraz Sekretarza;

8) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta, w tym:

a) zarzadzanie Elektronicznym Obiegiem Dokumentow,

b) biezace ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej,

c) zapewnienie biezacej wysytki korespondencji urzedowej,

d) obstuga centrali telefonicznej,

e) dostarczanie i odbior korespondencji oraz przesytek niestandardowych (w tym dokumentow
aplikacyjnych, dot. projektéw zewnetrznych, przetargowych) do instytucji na terenie oraz
poza teren Miasta;

9) nadzoér nad prowadzeniem rejestrow wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy;

10) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji jednoosobowych spétek gminnych oraz spotek
z udziatem majatku Miasta;

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych;

12) inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ promocyjnych realizowanych samodzielnie i wspdlnie
z podmiotami gospodarczymi z terenu Miasta w zakresie promocji i turystyki;

13) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi dziatajacymi na rzecz rozwoju turystyki;

14) wspodtpraca z instytucjami zajmujacymi sie promocjg gospodarczg miast, gmin i firm;

15) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych — wspétpraca z innymi
Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w tym zakresie;

16) dziatania na rzecz rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego;

17) prowadzenie catosci spraw dotyczacych przyznawania stypendidéw artystycznych;

18) promowanie ofert gospodarczych uwzgledniajgqcych zamierzenia rozwoju Miasta;

19) koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczych Miasta, w tym
poszukiwanie potencjalnych inwestoréw, utatwianie im kontaktow w urzedach, a takze opieka
nad nimi w czasie misji gospodarczych lub wizyt studyjnych;

20) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczacych programowania rozwoju Miasta;

21) promocja walordéw turystycznych Miasta;

22) dziatania na rzecz propagowania historii Miasta i promowanie wybitnych osiagnie¢ mieszkancow
Miasta dokonanych na arenie krajowej i zagranicznej;

23) opracowywanie materiatéw informacyjnych, folderéw i informatorow o Miescie, promocja
zewnetrzna i wewnetrzna Miasta;

24) opracowywanie serwisu informacyjnego dla medidéw o pracy Urzedu i Rady;

25) prowadzenie newslettera i stron w serwisach spotecznosciowych;

26) gromadzenie informacji o Miescie ukazujacych sie w mediach;

27) ksztattowanie i kreowanie polityki informacyjnej Miasta zmierzajacej do rozwoju samorzadu
lokalnego, rozumienia idei samorzadnosci i aktywizacji mieszkancow do dziatan prospotecznych;

28) obstuga wizyt studyjnych, kontakty z mediami;

29) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie:
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a) ochrony i promocji zdrowia,
b) pomocy spotecznej,
c) profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy,
d) upowszechniania sportu i rekreacji dzieci i mtodziezy;

30) diagnoza potrzeb w zakresie dziatan uzytecznych spotecznie;

31) realizacja zadan zwigzanych z Nowodworskg Kartg Familijng;

32) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny;

33) koordynacja korzystania przez organizacje pozarzgdowe z pomieszczen przy Osrodku Pomocy
Spotecznej;

34) prowadzenie procedury konkurséow ofert dla Urzedu w zakresie dziatalnosci organizacji
pozarzadowych;

35) opracowanie i udziat w realizacji programu wspodfpracy z organizacjami pozarzadowymi;

36) opracowanie i prowadzenie lokalnej kampanii spotecznej na rzecz tworzenia nowych organizacji
pozarzadowych;

37) kontrola organizacji pozarzadowych w zakresie wydatkowania otrzymanych dotacji z budzetu
Miasta w zakresie zawartych umow;

38) koordynacja wspodtpracy pomiedzy poszczegolnymi organizacjami pozarzadowymi;

39) wspotudziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy;

40) opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektdw uchwat w sprawie programu rocznej
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

41) wspébtpraca z instytucjami publicznymi, stowarzyszeniami, fundacjami, ktérych Miasto jest
cztonkiem oraz nawigzywanie takiej wspotpracy w zakresie merytorycznym Wydziatu;

42) koordynacja realizacji uméw i porozumien o wspdétpracy z gminami zagranicznymi;

43) wspotpraca z placéwkami kultury, sportu i rekreacji w ramach wykonywanej przez nie
dziatalnosci statutowej;

44) dziatania zwigzane z udziatem w konkursach majacych na celu promocje i umacnianie marki
Miasta.

3. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Kadr to:

1) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw zgodnie z obowigzujgacymi przepisami;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu i kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych Miasta;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3;

5) prowadzenie spraw pracownikéw dotyczacych zgtoszen:

a) do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) cztonkéw rodzin pracownikéw do ubezpieczen zdrowotnych,

c) wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikéw zwolnionych z pracy,
oraz biezgca aktualizacja bazy danych w tym zakresie;

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia pracownikéow Urzedu,
Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3, Osrodka Pomocy Spotecznej, dyrektoréw szkdét, dyrektorow
jednostek i zaktadow budzetowych podlegtych Miastu;

7) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z:

a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikdw,
b) przygotowywaniem nagréd jubileuszowych i innych nagréd.

8) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikéw;

9) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk szkolnych i studenckich;

10) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zawartych umow;

11) prowadzenie spraw z zakresu ksztatcenia, doskonalenia zawodowego i szkolen pracownikdéw
Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu;
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13) przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przechodzenia pracownikdw na emeryture lub rente
oraz wspodtpraca w tym zakresie z ZUS.;

14) prowadzenie dokumentacji w zakresie ryczattow samochodowych;

15) prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie pism w sprawie przyznania premii dyrektorom
Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Nowodworskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Nowym Dworze
Mazowieckim;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych przez Wydziat Finansowy list ptac
i zasitkow;

17) przygotowywanie zakreséw czynnosci Naczelnikom oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach podlegajgcych bezposrednio Kierownictwu;

18) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, Publicznych
Przedszkoli Nr 1 i 3, Osrodka Pomocy Spotecznej takich jak:

a) regulamin organizacyjny,

b) regulamin pracy,

c) regulamin wynagradzania,

d) regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych,

e) regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

g) regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe,

h) Kodeks Dobrej Administracji,

i) regulamin przyznawania nagrod,

j) regulamin zarzadzania ryzykiem,

k) regulamin szkolen,

oraz innych procedur wynikajacych z pracy Wydziatu;

19) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnianych w Urzedzie w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym - z funduszy unijnych;

20) prowadzenie rejestru zarzgdzen wydawanych przez Burmistrza;

21) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

22) gromadzenie dla potrzeb Burmistrza planéw pracy Wydziatéw i samodzielnych stanowisk oraz
sprawozdan z wykonania tych planéw;

23) opracowywanie procedur i dokumentéw niezbednych do wtasciwej realizacji kontroli zarzadczej
w Urzedzie.

4. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Finansowego to:
1) opracowywanie materiatdw budzetowych dla Rady i Burmistrza:
a) projektow uchwat Rady: budzetowych i okotobudzetowych,
b) projektéw zarzadzen Burmistrza: budzetowych i okotobudzetowych,
¢) autopoprawki Burmistrza,
d) informacji o realizacji budzetu za I pétrocze roku budzetowego,
e) sprawozdania z realizacji budzetu za rok budzetowy,
f) planu finansowego Urzedu;

2) biezaca analiza wykonania budzetu, weryfikacja planéw, wyjasnienia;

3) ksiegowanie uchwaty budzetowej oraz zmian budzetu w ciggu roku, w oparciu o uchwaty Rady
i zarzadzenia Burmistrza;

4) opracowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych Miasta oraz Wydziatéw
i samodzielnych stanowisk w zakresie wysokosci planu dochodow i wydatkow w projekcie
uchwaty budzetowej, w uchwale budzetowej oraz w zwigzku ze zmianami plandéw finansowych
na zadania witasne i zlecone;

5) ksiegowanie zrealizowanych dochoddow i wydatkdow wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowej i na poszczegdlne jednostki budzetowe;

6) ksiegowanie zaangazowania wydatkow budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej;
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7) ksiegowanie wydatkdéw strukturalnych i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

8) ksiegowanie dochoddéw i wydatkdéw, przychoddw i rozchodéw organu oraz dochoddéw, wydatkéw
i kosztéw jednostki wg obowigzujacego planu kont, zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

9) prowadzenie urzadzen ksiegowosci analitycznej do kont syntetycznych, w tym: analityka
srodkow trwatych Urzedu i naliczanie umorzen;

10) wspoétdziatanie z Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach realizacji dochodéw
budzetowych i wydatkowanych srodkéw finansowych przewidzianych w budzecie Miasta
w zakresie wykonywanych przez nie zadan;

11) sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dowoddow ksiegowych dotyczacych wydatkéw
biezacych i inwestycyjnych i zatwierdzanie tych dokumentéw w systemie OTAGO;

12) prowadzenie urzadzen analitycznych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw
Urzedu i Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3;

13) rozliczanie sktadek z tytutu dobrowolnych ubezpieczen pracownikow;

14) sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami sprawozdan budzetowych, finansowych
i GUS - jednostkowych, tacznych i zbiorczych oraz bilanséw jednostkowych i zbiorczych dot.
Urzedu;

15) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych stawek podatkdw i optat, optaty prolongacyjnej
i zwolnien podatkowych;

16) realizacja zadan okreslonych w ustawie o podatkach i optatach lokalnych:

a) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego, tacznego zobowigzania
pienieznego od o0séb fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej,

b) weryfikacja i analiza ztozonych deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny, lesny od oséb
prawnych,

c) weryfikacja i analiza ztozonych deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych osoéb
fizycznych, prawnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

d) ewidencja analityczna i analiza wptywdw oraz windykacja zalegtosci z tytutu wyzej
wymienionych podatkow,

e) opracowywanie decyzji i postanowien w sprawach ulg i odroczen =z tytutu podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego od 0sob fizycznych i prawnych;

17) prowadzenie postepowania podatkowego zgodnie z wymogami ustawy Ordynacja podatkowa;

18) opracowywanie postanowien w sprawach ulg i odroczen podatkéw bedacych dochodem Miasta, a
pobieranych przez Urzedy Skarbowe;

19) rozliczanie podatku rolnego z 1zbg Rolniczg;

20) prowadzenie rejestru i wystawianie zaswiadczen dotyczacych spraw podatkowych;

21) prowadzenie rejestru i sporzadzanie sprawozdawczosci, wystawianie zaswiadczen w zakresie
pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw;

22) ewidencja wptywow z tytutu optaty skarbowej oraz prowadzenie spraw w zakresie jej zwrotu;

23) ewidencja i rozliczanie wptywdw z tytutu zaliczki i funduszu alimentacyjnego;

24) ewidencja mandatéw karnych oraz ich windykacja;

25) ewidencja optat za dane osobowe oraz rozliczanie tych dochodéw z Mazowieckim Urzedem
Wojewoddzkim zgodnie z obowigzujgacymi przepisami;

26) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu dzierzawy gruntu, wieczystego uzytkowania gruntu,
przeksztatcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, sprzedazy sktadnikow
majatkowych;

27) ewidencja analityczna i analiza wptywdéw z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami, wysytka
upomnien i wystawianie tytutéw wykonawczych w celu $ciggniecia naleznosci;

28) prowadzenie dokumentacji i rozliczen zwigzanych z dziatalnoscig Miasta objetej podatkiem VAT:
a) fakturowanie ustug,

b) ewidencja dla potrzeb rozliczenia podatku VAT,

C) sporzadzanie miesiecznych deklaracji dla Urzedu i dla Miasta w ramach centralizacji VAT,

d) przekazywanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych deklaracji centralnych Miasta wraz

z plikami JPK,

e) sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego deklaracji VAT-27 (odwrotne obcigzenie);

29) rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji;

30) ksiegowanie dochoddw i wydatkow Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3 wg klasyfikacji budzetowej;
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31) ksiegowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3 wg
klasyfikacji budzetowej;
32) sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dowoddéw ksiegowych Publicznych Przedszkoli
Nrii3;
33) ewidencja ksiegowa dochoddow, wydatkow i kosztéw Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3 na kontach
syntetycznych i analitycznych;
34) ewidencja przychodow i wydatkéw dochoddédw wiasnych Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3;
35) prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych i naliczanie umorzen dla Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3;
36) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i GUS (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych,
rocznych) oraz bilanséw dla Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3;
37) obstuga finansowa pracownikéw Urzedu i Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3:
a) ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem obcigzen podatkowych
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, komorniczych i innych,
b) ewidencja i naliczanie  zasitkbw  chorobowych, opiekunczych,  macierzynskich,
wychowawczych, Swiadczen rehabilitacyjnych,
c) ewidencja i naliczanie nagréd jubileuszowych i innych,
d) ewidencja i naliczanie ryczattow samochodowych,
e) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
f) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu,
g) zgtaszanie do ZUS i rozliczenia w zakresie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
z tytutu zawartych umoéw-zlecen i umoéw o dzieto oraz rozliczanie podatku dochodowego,
h) sporzadzanie, w zakresie wynagrodzen, zaswiadczen ZUS Rp-7 dla obecnych i bytych
pracownikéw Urzedu i Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3,
i) sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen, podatku dochodowego,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
j) sporzadzanie informacji podatkowych do Urzedéw Skarbowych w ramach obowigzkow
ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych;
38) rozliczanie radnych i przewodniczacych Zarzadéw Osiedli:
a) naliczanie diet,
b) sporzadzanie PIT-R,
c) rozliczanie delegacji stuzbowych;
39) obstuga finansowa cztonkéw Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych i innych
komisji powotanych przez Rade lub Burmistrza:
a) naliczanie wynagrodzen,
b) sporzadzanie informacji podatkowych w tym zakresie;
40) obstuga finansowa wyborow, spiséw i referendéw oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych
w tym zakresie;
41) rozliczenia z Powiatowym Urzedem Pracy z tytutu zatrudnienia oséb bezrobotnych;
42) ewidencja srodkéw pomocowych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;
43) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;
44) dokonywanie przelewéw bankowych z kont Urzedu i Publicznych Przedszkoli Nr 1 i 3 poprzez
sie¢ internetowg, sporzadzanie list wyptat do banku prowadzacego obstuge bankowg Urzedu.

5. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego to:

1) sporzadzanie opracowan studialnych dla terenu Miasta;

2) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

3) Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dla terendw nieposiadajacych planéw
miejscowych;

4) wydawanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego dla terenéw nieposiadajacych plandw
miejscowych;
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5) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

6) przygotowywanie materiatdow planistycznych i innych opracowan w ramach wspétpracy
z komodrkami organizacyjnymi Urzedu;

7) nabywanie nieruchomosci;

8) zbywanie nieruchomosci;

9) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci;

10) sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych;

11) zawieranie umoéw dzierzaw i uzyczenia nieruchomosci;

12) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci;

13) wykonywanie prawa pierwokupu;

14) naliczanie optat adiacenckich;

15) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu korzystania z gruntu;

16) sporzadzanie przypisow optat dla Wydziatu Finansowego;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci;

18) wspdtpraca z instytucjami samorzadowymi i Skarbu Panstwa w zakresie gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa, mieniem samorzadu wojewddzkiego i mieniem samorzadu
powiatowego;

19) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci;

20) prowadzenie zasobu gruntéw komunalnych - okreslanie jego wielkosci oraz wartosci;

21) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
podlegtych Miastu;

22) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zgody na wykonanie infrastruktury technicznej oraz
czasowe zajecie terenu;

23) prowadzenie zadan zwigzanych z dziatalnoscig wspolnot gruntowych.

6. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej to:

1) nadzér nad obiektami uzytecznosci publicznej stanowigcych wtasnos¢ Miasta;

2) wspotpraca ze spétkami miejskimi w zakresie:
a) wodociggow i kanalizacji,
b) zaopatrzenia w energie cieplng,
c) administrowania mieszkaniowym zasobem gminy,
d) oswietlenia Miasta;

3) koordynacja dziatalnosci eksploatacyjnej stuzb dziatajacych na rzecz Miasta;

4) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem nalezytego porzadku sanitarnego, czystosci
i porzadku w Miescie;

5) ksztattowanie polityki lokalnej w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego;

6) nadzér nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobdw mieszkaniowych i lokali
uzytkowych;

7) realizacja zadan zwigzanych z oswietleniem ulic;

8) realizacja zadan w zakresie zieleni miejskiej;

9) nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamieci narodowej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpanskimi zwierzetami na terenie Miasta (wspotpraca
ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat);

11) wspétpraca z instytucjami i stuzbami rolnymi w zakresie gospodarki rolnej;

12) realizacja zadan w zakresie lesnictwa, ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tej dziedzinie;

13) wspodtpraca i wspotdziatanie z Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie
zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacji inwestycji szkodliwych i uzgadnianie planéw
tych zadan;
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14) realizacja zadan z zakresu prawa wodnego i ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdw;

15) reprezentowanie Miasta na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych;

16) wspotpraca z Zarzadcg w zakresie spraw, ktdre zostaty powierzone umowg;

17) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady komunalne;

18) prowadzenie ewidencji umdéw na odbieranie odpadéw komunalnych oraz jej comiesieczne
uaktualnianie o dane przekazywane przez poszczegodlnych przedsiebiorcow;

19) prowadzenie ewidencji deklaracji sktadanych przez osoby fizyczne, jak i Zarzadcdéw dotyczacej
odbioru odpadéw komunalnych z nieruchomosci zamieszkatych;

20) organizowanie przetargow wspdlnie z Wydziatem Projektow Infrastrukturalnych dotyczacych
odbioru odpadéw komunalnych od mieszkancow;

21) wspodipraca z Zarzadcg w zakresie remontéw mieszkaniowego zasobu Miasta;

22) opracowanie plandéw i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan remontowych prowadzonych
przez Wydziat;

23) umieszczanie tablic z nazwg ulicy, placéw oraz staty nadzér nad stanem tablic z nazwami ulic
/placow/ w Miescie;

24) modernizacja, remonty i utrzymanie drog gminnych i wewnetrznych, ulic i placéw;

25) nadzo6r nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, ulicach i przejazdach kolejowych;

26) wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wtasciwej kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji;

27) wnioskowanie w sprawie ustalenia miejsc parkowania pojazdédw mechanicznych oraz form
pobierania optat z tego tytutu;

28) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego dréog gminnych i wewnetrznych oraz orzekanie
o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

7. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Projektéw Infrastrukturalnych to:

1) przygotowywanie projektéow przepisow wewnetrznych w zakresie zamoéwien publicznych, w tym:
aktualizacja Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, Regulaminu pracy komisji
przetargowej oraz Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;

2) weryfikacja pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami oraz nalezytego zabezpieczenia
interesu zamawiajacego tresci zatgczonych do wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) przygotowywanie materiatow wymaganych procedurami zamowien publicznych,
z uwzglednieniem dokumentéw okreslonych w zawartych umowach o dofinansowanie projektéow
realizowanych przez Miasto;

4) wspotuczestnictwo w zamowieniach realizowanych przez Wydziaty i samodzielne stanowiska,
w tym doradztwo dla uczestniczacych jednostek organizacyjnych;

5) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej udzielanych zamdwien w terminach okreslonych
W przepisach prawa;

6) wewnetrzne szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie opracowanych przez Wydziat
regulaminéw dot. zamowien publicznych;

7) udzielanie instytucjom kontrolujacym informacji w zakresie prowadzonych postepowan;

8) organizacja procesu realizacji zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie;

9) kontrola i weryfikacja postepowan zakonczonych oraz w trakcie realizacji uwzgledniajacych
mozliwos$¢ pozyskania zewnetrznych zrédet finansowania w przysztosci;

10) standaryzacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg zamdwien publicznych;

11) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje projektow
infrastrukturalnych (dotacje, pozyczki, inne instrumenty finansowe);

12) przygotowywanie i udostepnianie informacji osobom zainteresowanym (studentom, uczniom)
w zakresie realizowanych projektéw infrastrukturalnych;

13) opracowywanie materiatow i opinii dla Rady i jej organdw w zakresie projektow
infrastrukturalnych;
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14) wspétpraca z Wydziatami merytorycznymi w zakresie mozliwosci pozyskiwania funduszy
zewnetrznych na realizacje projektéw infrastrukturalnych;

15) inicjowanie spotkan w celu organizacji procesu aplikowania o fundusze zewnetrzne w ramach
poszczegdlnych konkursow;

16) koordynowanie prac zwigzanych z wyborem potencjalnych partneréw w projektach
infrastrukturalnych, miedzy innymi partnerstwo publiczno - prywatne;

17) opracowywanie i uzupetnianie oraz korygowanie wnioskéw aplikacyjnych wraz z wymaganymi
zatacznikami, z  wylaczeniem dokumentacji wynikajacej z kompetencji Wydziatow
merytorycznych;

18) ustalanie szacunkowej wartosci zamoéwien uwzglednianych we wnioskach aplikacyjnych;

19) wspdtpraca z firmami doradczymi w zakresie opracowywania studium wykonalnosci projektow
inwestycyjnych planowanych do zewnetrznego dofinansowania, zlecanych przez Miasto;

20) przygotowywanie odwotan i protestow w zakresie projektéw, ktére zostaty odrzucone
w procedurze konkursowej;

21) przygotowywanie petnej dokumentacji prawnej niezbednej do realizacji projektéw
infrastrukturalnych;

22) wspotpraca z biurami projektowymi opracowujacymi dokumentacje projektowg na zlecenie
Miasta, w zakresie projektéw infrastrukturalnych;

23) koordynacja i nadzér nad realizowanymi projektami infrastrukturalnymi;

24) weryfikowanie kosztoryséw i ocena merytoryczna dokumentacji projektowej w zakresie
projektow infrastrukturalnych;

25) kontrola i udziat w odbiorach wykonywanych prac budowlanych w zakresie projektow
infrastrukturalnych w trakcie realizacji;

26) przygotowywanie opiséw przedmiotu zamodwienia oraz kompleksowe wspétpraca w zakresie
opracowania wszystkich niezbednych dokumentéw umozliwiajacych  przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

27) wspoitdziatanie z instytucjami realizujgcymi inwestycje ze srodkéw zewnetrznych lub przy udziale
$rodkéw z budzetu Miasta;

28) koordynacja realizacji inwestycji wtasnych z inwestycjami prowadzonymi przez inne podmioty
gospodarcze na terenie Miasta;

29) wspodipraca z Wydziatami i samodzielnymi stanowiskami oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie planowania infrastruktury technicznej Miasta;

30) obstuga beneficjentéw ostatecznych projektéow infrastrukturalnych;

31) tworzenie procedur zwigzanych z realizacjg projektéw infrastrukturalnych;

32) organizowanie spotkan roboczych zwigzanych z realizacjg projektow;

33) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z dziataniami promocyjnymi projektu w tym
obstuga konferencji, spotkan informacyjnych;

34) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektu w tym: przygotowywanie
rozliczen, sprawozdan oraz wnioskow o ptatnos¢;

35) nadzér nad realizacjq zapiséw umowy o dofinansowanie projektow infrastrukturalnych, w tym
przygotowywanie i aktualizowanie zatgcznikow do umowy o dofinansowanie;

36) realizacja zamoéwien ponizej 30 000 euro przewidzianych dla przedsiewzie¢ uwzglednionych
we whniosku aplikacyjnym;

37) wspodtpraca z wykonawcami zamoéwien w ramach realizowanych projektow infrastrukturalnych;

38) przygotowywanie informacji prasowych zwigzanych z realizacjq inwestycji;

39) udzielanie informacji organom kontrolujgcym szczebla krajowego i europejskiego, na kazdym
etapie realizacji projektu, przygotowywanie wyjasnien oraz weryfikacja dokumentacji
podlegajacej kontroli;

40) koordynowanie procesu monitorowania projektéow infrastrukturalnych z dofinansowaniem
zewnetrznym w okresie trwatosci oraz przeprowadzanie kontroli obszaréw szczegdlnego ryzyka,
w tym poziomu osiggniecia zaktadanych wskaznikow;
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41) rozliczanie finansowe projektow finansowanych Iub dofinansowywanych ze $rodkéw
zewnetrznych, w tym - z funduszy unijnych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

42) koordynacja dziatalnosci Nowodworskiego Centrum Przeciwdziatania Wykluczeniu Cyfrowemu
w ramach utrzymania projektu ,Rowne szanse dla osdb niepetnosprawnych oraz w trudnej
sytuacji finansowej i rodzinnej - eInclusion”.

8. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego to:

1) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa oraz referendum i konsultacji spotecznych w zakresie:

a) prawidtowego wyposazenia lokali wyborczych, w tym w s$rodki tagcznosci,

b) wyposazenia w materiaty biurowe Komisji wyborczych,
c) rozliczenia finansowego;
2) prowadzenie ewidencji kluczy wydawanych w Urzedzie, gospodarowanie i zarzadzanie kluczami

wydawanymi/uzywanymi w Urzedzie;

3) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikow Urzedu zgodnie z ich

stanowiskami stuzbowymi, w tym:
a) zamawianie pieczeci i stempli,
b) likwidacja nieaktualnych i uszkodzonych pieczeci i stempli;

4) zarzadzanie tablicami ogtoszeniowymi, zlokalizowanymi na terenie budynku Urzedu;

5) prowadzenie ewidencji wydawnictw fachowych zakupionych na potrzeby Urzedu;

6) prowadzenie ewidencji inwentarzowej majatku Urzedu (zakupionego przez Wydziat OR) oraz
likwidacja majatku wycofanego z uzycia;

7) zapewnienie biezgcego funkcjonowania Urzedu w zakresie dostawy energii elektrycznej, energii
cieplnej, dostawy wody oraz odprowadzania $ciekdéw i wywozu $mieci, w tym rozliczanie kosztow
mediow i monitorowanie ich zuzycia;

8) =zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie jego wyposazenia w urzadzenia techniczne,
materiaty, meble i sprzet biurowy, leki i artykuty medyczne, podstawowe akty prawne, prase,
publikacje fachowe oraz potrzebne wydawnictwa akcydensowe;

9) prowadzenie gospodarki materiatowo-magazynowej Wydziatu;

10) zabezpieczenie Urzedu Stanu Cywilnego w druki $cistego zarachowania oraz prowadzenie
ich ewidencji;

11) sprawowanie zarzadu nad budynkiem Urzedu oraz posesjg wokot niego, w tym:

a) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego,

b) koordynacja przegladéw stanu technicznego budynku i instalacji,

c) prowadzenie biezacych drobnych napraw i konserwacji,

d) sprawowanie nadzoru nad powierzchniami uzyczonymi oraz przygotowywanie i zawieranie
umow uzyczenia powierzchni w budynku Urzedu Miejskiego z firmami zewnetrznymi;

12) przeprowadzanie remontéw i modernizacji w budynku Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, zlecen, umédw, protokotéw odbioru, itp.,
b) wybdr wykonawcéw,
c) staty nadzoér nad wykonawcami przeprowadzajgcymi remont lub modernizacje;
13) zabezpieczenie potrzeb w zakresie ochrony budynku Urzedu przed pozarem oraz innym

uszkodzeniem lub zniszczeniem w tym:

a) oznaczenie drég ewakuacyjnych oraz zapewnienie ich droznosci,

b) organizowanie probnych ewakuacii,

c) wspotpraca z wiasciwymi stuzbami w zakresie ewakuacji;
14) zapewnienie porzadku i czystosci w budynku Urzedu, a takze na terenach przylegtych.
15) petnienie nadzoru nad pracownikami obstugi Urzedu, w tym:

a) opracowywanie comiesiecznych harmonogramdw pracy,

b) przygotowywanie dokumentacji w zakresie premiowania oraz naleznych ekwiwalentow,

c) zapewnienie pracownikom odpowiednich materiatdw, sprzetu, srodkéw czystosci, itp.
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16) przygotowywanie petnej dokumentacji zwigzanej z umowami zlecenie zawieranymi przez
Wydziat przy zastosowaniu Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz innych uregulowan prawnych.

17) zabezpieczenie ciggtosci ubezpieczenia Miasta oraz jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) ubezpieczenia majatku,

b) ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej,

c) ubezpieczen komunikacyjnych,

d) ubezpieczenia na zycie strazakow Ochotniczej Strazy Pozarnej i Ochotniczej Strazy Pozarnej
Ratownictwo Wodne;

18) zapewnienie biezacej obstugi prawnej Urzedu poprzez zawarcie umowy z zewnetrzng kancelarig;

19) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji i Rady;

20) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji i sesje Rady;

21) kompletowanie dokumentacji z prac Komisji i Rady;

22) opracowywanie projektéw plandéw pracy Komisji i Rady;

23) zapewnienie kompleksowej obstugi radnych w zakresie sprawowania mandatu radnego;

24) kompletowanie i koordynowanie opracowywania informacji, ocen, analiz i innych materiatéw
dla potrzeb Rady;

25) opracowywanie i aktualizacja Statutu Miasta, Regulaminu Pracy Rady Miejskiej oraz statutéow
jednostek pomocniczych (Zarzadéw Osiedli);

26) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do organdéw samorzadu mieszkancéw (Zarzadéw
Osiedli);

27) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami diet oraz zwrotem kosztéw delegacji
stuzbowych radnych i przewodniczacych Zarzadéw Osiedli;

28) wspoitpraca z Zarzadami Osiedli, w tym: opracowanie dla potrzeb Rady niezbednych materiatéw i
informacji dotyczacych dziatalnosci Zarzadéw Osiedli;

29) realizacja zadan zwigzanych z wyborami fawnikdw do Sadu Rejonowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie, Sadu Rejonowego

dla Warszawy Pragi-Potnoc, Sadu Pracy i Ubezpieczen Spotecznych -  zgodnie
z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez sady;
30) przekazywanie do publicznej wiadomosci  informacji, zawiadomien, obwieszczen

itp. pochodzacych od innych organdw;
31) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;
32) realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej we wspoétpracy z pozostatymi Wydziatami;
33) wspotudziat w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych, promocyjnych
oraz uroczystosci patriotycznych;

34) prowadzenie rejestru wnioskow zewnetrznych do budzetu Miasta;
35) koordynacja nalezytego oznakowania i utrzymania szlakow turystycznych;

36) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktdrych $wiadczone sg ustugi hotelarskie;

37) prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury;

38) prowadzenie miejskiej strony internetowej, systemu SMS;

39) wspotpraca z Radnymi Rady Miejskiej, Zarzadami Osiedli oraz organizacjami pozarzadowymi
dziatajacymi na terenie Miasta w zakresie obstugi promocyjnej wydarzen organizowanych przez
te podmioty.

9. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich to:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dowodach osobistych i aktéw
wykonawczych oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w tym zakresie;

2) udostepnianie danych z rejestru dowoddw osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodem
osobistym;

3) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i aktéw wykonawczych
oraz prowadzenie postepowan administracyjnych wraz z przeprowadzaniem stosownych kontroli
w tym zakresie;
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4) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i z rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej i aktow
wykonawczych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw przedsiebiorcow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG), zmiane wpisu w CEIDG, o wpis informacji
o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej, o wykresleniu wpisu w CEIDG,

b) przeksztatcanie przyjetych wnioskéow przedsiebiorcow w forme dokumentu elektronicznego
i po opatrzeniu bezpiecznym podpisem elektronicznym przesytanie do CEIDG;

6) realizacja zadan dotyczacych dziatalnosci gospodarczej w stosunku do przedsiebiorcow,
dla ktérych organem ewidencyjnym byt Burmistrz, w tym wydawanie zaswiadczen i odpisow;

7) realizacja zadan wynikajacych z przepisbw ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi ze szczegdélnym uwzglednieniem spraw dotyczacych:

a) prowadzenia postepowan administracyjnych odnoszgcych sie do wydawania, zmiany,
cofania, wygaszania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojoéw alkoholowych oraz
na wyprzedaz zinwentaryzowanych zapaséw napojéw alkoholowych,

b) przyjmowania i weryfikacji oswiadczen o wartosci sprzedazy napojoéw alkoholowych,

c) weryfikacji optat naleznych za sprzedaz napojow alkoholowych,

d) wspotpracy z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych w zakresie dziatan
zmierzajacych do podejmowania decyzji w sprawie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym i aktow wykonawczych,
ze szczegolnym uwzglednieniem zadan z zakresu:

a) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka na terenie Miasta,

b) wydawania zezwolen i wypiséw z zezwoleA na przewozy regularne i przewozy regularne
specjalne na terenie Miasta;

9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych
ze szczegdolnym uwzglednieniem postepowan administracyjnych i analizy dokumentéw
w sprawach dotyczacych zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach ze szczegdolnym
uwzglednieniem postepowan administracyjnych w sprawach zgromadzen;

11) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks Wyborczy i aktéw wykonawczych oraz Uchwat
i Wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem spraw
dotyczacych:

a) prowadzenia statego rejestru wyborcow,

b) przygotowania spisu wyborcow dla zarzadzanych wyboréw oraz wykonywanie innych zadan
z tego zakresu wymaganych przepisami prawa;

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o referendum ogdlnokrajowym oraz Uchwat
i Wytycznych Panstwowej Komisji Wyborczej i Komisarza Wyborczego w Warszawie wraz
Z przygotowaniem spisu wyborcéw;

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o referendum lokalnym oraz Uchwat i Wytycznych
Panstwowej Komisji Wyborczej i Komisarza Wyborczego w Warszawie wraz z przygotowaniem
spisu wyborcow;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach ze szczegdélnym uwzglednieniem
zagadnien dotyczacych dokumentéw wydawanych cudzoziemcom oraz form pobytu
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (RP);

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP w zakresie
przekazywania wiasciwym miejscowo Wojskowym Komendantom Uzupetnien danych oséb
podlegajacych powszechnemu obowigzkowi obrony;
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17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie os$wiaty w zakresie przekazywania
wiasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i miodziezy w wieku do 18 lat;

18) realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacji;

19) realizacja zadan dotyczacych wydawania opinii w sprawie lokalizacji kasyn i salondéw gier
na terenie Miasta;

20) opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan Wydziatu.

21) prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestréw i ewidencji przewidzianych przepisami prawa
z zakresu realizowanych zadan Wydziatu.

10. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Informatyki to:

1) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania Urzedu w zakresie informatyki;

2) wdrazanie i administrowanie systemami komputerowymi funkcjonujgcymi w Urzedzie;

3) wdrazanie i nadzér nad dziataniem oprogramowania bedacego na wyposazeniu Urzedu;

4) prowadzenie rejestru sprzetu i licencji oprogramowania komputerowego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie;

5) prowadzenie prac dotyczacych rozwoju informatyzacji Urzedu;

6) zapewnienie wsparcia merytorycznego w zakresie prac dotyczacych rozwoju sieci komputerowej
uwzgledniajacej potrzeby jednostek organizacyjnych oraz mieszkancow;

7) prognozowanie potrzeb w zakresie zakupu sprzetu komputerowego;

8) zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie jego wyposazenia w niezbedng ilos¢ materiatow
eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego;

9) =zapewnienie serwisu konserwacyjnego dla sprzetu komputerowego, funkcjonujacego
w Urzedzie;

10) zapewnienie ciggtosci funkcjonowania sprzetu komputerowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy,

11) zapewnienie ochrony danych zawartych w gtéwnej oraz lokalnych bazach danych zapisanych
w pamieci komputeréow;

12) zapewnienie biezacego funkcjonowania Urzedu w zakresie ustug telekomunikacyjnych,
w tym telefonii stacjonarnej, komdrkowej oraz dostepu do internetu;

13) realizacja zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie;

14) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych
przetwarza sie informacje niejawne;

15) zapewnienie - pod wzgledem informatycznym - realizacji zadan zwigzanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiegj,
Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa oraz referendum.

11. Podstawowy zakres dzialania Urzedu Stanu Cywilnego to:

1) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow urodzen,
matzenstw i zgondw;

2) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

3) dokonywanie rejestracji danych oraz usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

4) wystepowanie z urzedu o nadanie oraz zmiane numeru PESEL;

5) przechowywanie i archiwizowanie ksiag stanu cywilnego i aktéw zbiorowych;

6) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c) wyborze nazwiska jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,
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f) nadaniu dziecku nazwiska,
g) zmianie imienia dziecka;

7) prowadzenie rejestru uznan ojcostwa;

8) nadawanie z urzedu imienia dziecku, jezeli rodzice nie dokonali w terminie zgtoszenia urodzenia
dziecka;

9) rejestrowanie zwigzkow matzenskich wyznaniowych ze skutkiem cywilnym w rejestrach stanu
cywilnego;

10) wydawanie zaswiadczen o moznosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg;

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa;

12) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu oczekiwania
na slub;

13) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

14) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dot. wskazanej osoby;

15) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

16) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego z elektronicznego rejestru stanu cywilnego;

17) wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

18) dokonywanie rejestracji urodzenia lub zgonu, ktore nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane;

19) dokonywanie transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

20) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego;

21) dokonywanie sprostowan oraz uzupetnien aktow stanu cywilnego;

22) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk;

23) zatatwianie korespondencji krajowej i konsularnej;

24) przygotowywanie wnioskéw o Nadanie Medali Za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;

25) organizowanie uroczystych jubileuszy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkowej;

27) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow;

28) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, tj. blankietow zaswiadczen USC
i blankietow odpisow aktow stanu cywilnego;

29) prowadzenie spraw socjalnych pracownikédw oraz oséb uprawnionych do korzystania
ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

30) opracowanie i aktualizacja Regulaminu Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

31) wykonanie postanowien wynikajacych z umoéw miedzynarodowych, w obrocie prawnym
w zakresie wpisow do polskich ksigag stanu cywilnego zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
w szczegdlnosci ratyfikowanych przez Polske konwencji tematycznych Miedzynarodowej Komisji
Stanu Cywilnego;

32) wykonanie zadan wynikajacych z cztonkostwa Polski w Unii Europejskiej, majacych wptyw
na wpisanie lub odtworzenie zagranicznych aktéw stanu cywilnego.

12. Podstawowy zakres dziatania Strazy Miejskiej to:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych;

2) czuwanie nad porzadkiem oraz kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przepisach
o ruchu drogowym;

3) wspotdziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen;

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem o0s6b postronnych lub zniszczeniem $ladow
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5)
6)

7)

8)

9)

i dowoddéw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie w miare mozliwosci
Swiadkow zdarzenia;

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej;

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
i imprez publicznych;

doprowadzanie o0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg
sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg zyciu lub zdrowiu
innych osob;

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspétdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi;

konwojowanie dokumentéw, przedmiotéow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
Miasta;

10) petnienie nadzoru nad realizacjqg zadan w zakresie dozoru budynku Urzedu oraz Systemu

Monitoringu Miejskiego;

11) prowadzenie spraw dotyczacych obstugi i funkcjonowania monitoringu miejskiego;
12) przygotowywanie spraw kierowanych do Sadu oraz innych zwigzanych z dostepem do Centralnej

Ewidencji Pojazddéw i Kierowcéw (CEPIK);

13) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw obrony w akcjach zapobiegania

i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych;

14) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy

pozarnej z terenu Miasta;

15) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Strazy Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim,

13.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

ktory okresla szczegdtowe zadania oraz tryb pracy Strazy Miejskiej w drodze odrebnego
zarzadzenia.

Podstawowy zakres dziatania Targowiska Miejskiego to:
organizowanie pracy na targowiskach ustanowionych uchwatg Rady;
sporzadzanie plandw finansowo-rzeczowych dotyczacych targowisk;
prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;
codzienne pobieranie optat targowych i biezgce ich rozliczanie w pracujace $rody i piatki;
zbieranie opfat targowych na sezonowych miejscach do sprzedazy owocow i biezace
ich rozliczanie w pracujace srody i pigtki;
zawieranie umdéw na dzierzawe gruntu na placach targowych, ewidencjonowanie wpfat
za dzierzawe i przekazywanie dokumentacji dtuznikow celem wyegzekwowania zalegtych
naleznosci;
zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na targowiskach;
zapewnienie biezacego funkcjonowania Targowiska w zakresie dostawy energii elektrycznej,
energii cieplnej, dostawy wody oraz odprowadzania $ciekéw i wywozu $mieci, w tym rozliczanie
kosztéw medidw i monitorowanie ich zuzycia;
sprawowanie zarzadu nad budynkami Targowiska oraz posesjg wokot nich, w tym:

a) kontrola stanu technicznego budynkow i instalacji,

b) przeprowadzanie remontéw i modernizacji,

c) prowadzenie biezgacych drobnych napraw i konserwacji,

d) oswietlenia Targowisk;

10) petnienie nadzoru nad pracownikami Targowiska w tym:

a) opracowywanie comiesiecznych harmonogramow pracy,

b) przygotowywanie uméw - zlecenia na zatrudnianie pracownikéw do obstugi parkingu
i sprzatania placow targowych,

c) przygotowywanie dokumentacji w zakresie naleznych ekwiwalentéw,
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d) zapewnienie pracownikom odpowiednich materiatéw, sprzetu, srodkéw czystosci, itp;
11) zabezpieczenie ciggtosci ubezpieczenia Targowiska w zakresie:

a) ubezpieczenia majatku,

b) ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej,

c) ubezpieczen komunikacyjnych.

14.Podstawowy zakres dziatania wieloosobowego Stanowiska ds. Edukacji to:

1) wspdtpraca z podlegtymi Miastu placowkami o$swiatowymi;

2) koordynacja opracowywania i aktualizacji Uchwaty Rady w sprawie regulaminu przyznawania
nauczycielom dodatkéw oraz niektorych innych skfadnikéw wynagrodzenia;

3) opracowanie i aktualizacja planu sieci oraz obwoddw publicznych szkét i przedszkoli;

4) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora placéwki
o$wiatowej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego dyrektoréw placéwek
os$wiatowych;

7) realizacja zadan zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dyrektorom i nauczycielom nagréd Burmistrza;

9) wnioskowanie o przyznanie dodatkéw funkcyjnych i dodatkow motywacyjnych dyrektorom;

10) przygotowywanie wnioskdw o nagrody Kuratora Oswiaty i wlasciwego ministra dla dyrektoréw
placéwek oswiatowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendidow Burmistrza, stypendiéw socjalnych
i zasitkow szkolnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw przyuczenia do zawodu i nauki zawodu
pracownikéw mtodocianych;

13) opiniowanie wnioskéw do Burmistrza w sprawie dokonywania zmian w planach dochoddéw
i wydatkéw budzetowych oraz propozycji podziatu dodatkowych kwot subwencji oswiatowej
i dotacji celowych dla placéwek oswiatowych;

14) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja do przedszkoli oraz wspdtpraca
z przedszkolami w zakresie naboru do placéwek;
15) przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania

dodatkowych srodkéw finansowych z réznych zrédet na realizacje zadan oswiatowych;

16) uczestnictwo w pracach zwigzanych z przygotowywaniem projektow umozliwiajgcych
pozyskiwanie srodkdw pomocowych przeznaczonych na os$wiate;

17) opracowywanie wytycznych do sporzadzania arkusza organizacji pracy placowki oswiatowej;

18) opiniowanie arkusza organizacji pracy placowki o$wiatowej;

19) opiniowanie wnioskdw dyrektorow szkdét w sprawie organizacji ksztatcenia specjalnego
i nauczania indywidualnego;

20) wspotdziatanie z Kuratorem Oswiaty, Osrodkiem Metodycznym, Centralng Komisjg
Egzaminacyjng i ze zwigzkami zawodowymi w sprawach wymagajacych uzgodnien lub opinii.

21) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej na szczeblu
Miasta;

22) wspotudziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy;

23) opiniowanie projektéw statutow i regulaminéw placéwek os$wiatowych, doradztwo i nadzér nad
ich realizacjq;

24) opiniowanie planéw budzetowych szkét, przedszkoli i ztobkdw, analizowanie, wnioskowanie;

25) merytoryczna kontrola przebiegu realizacji zadan wynikajacych z planéw organizacyjnych
i budzetowych placéwek oswiatowych;

26) wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie realizacji zarzadzen i ustalen organu prowadzacego;

27) opracowywanie planéw budzetu i sprawozdan z realizacji budzetu;
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28) kontrola spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i miodziez w wieku
16 - 18 lat oraz prowadzenie ewidencji i postepowan w tym zakresie;
29) koordynowanie zadan zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
zatrudnionych w placéwkach oswiatowych, dla ktérych Miasto jest organem prowadzacym oraz
dla emerytowanych i przebywajacych na rencie nauczycieli tych placowek;

31) monitorowanie wynagrodzen nauczycieli w poszczegdélnych grupach awansu zawodowego
oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie;

32) wspotdziatanie z innymi gminami w zakresie organizacji opieki przedszkolnej, przygotowywanie
porozumien, not ksiegowych, przekazywanie dotacji i prowadzenie rozliczen w tym zakresie;

33) sporzadzanie informacji, okresowych ocen i analiz w zakresie realizacji zadan oswiatowych,
w tym sprawozdawczos¢ statystyczna dotyczaca funkcjonowania placowek oswiatowych;

34) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wpisem do rejestru funkcjonujgcych publicznych,
niepublicznych placéwek oswiatowych;

35) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji oswiatowych jednostek niepublicznych oraz
decyzji o odmowie wpisu do ewidencji;

36) prowadzenie catosci spraw dotyczgcych dotacji dla publicznych i niepublicznych przedszkoli;

37) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wpisem do rejestru ztobkdéw i klubéw dzieciecych
w rozumieniu ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3.

15. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Spotecznych to:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki
zdrowia;

2) wspdipraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim w zakresie ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej;

3) opiniowanie wnioskow dotyczgcych ustalania czasu pracy aptek;

4) prowadzenie analizy probleméw spotecznych i mozliwosci ich rozwigzywania na terenie Miasta;

5) ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie zadan objetych Miejskg Strategig
Rozwigzywania Probleméw Spotecznych/przyjmowanie wnioskédw o dofinansowanie i ich
merytoryczna ocena;

6) opracowywanie i realizacja uchwat w sprawach:

a) Miejskiej Strategii Rozwigzywania Problemdéw Spotecznych,
b) Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta Nowy Dwér Mazowiecki;

8) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Miejskiej Strategii Rozwigzywania Problemdw
Spotecznych oraz realizacja zarzadzen Burmistrza w sprawie planu wydatkéw programoéw
operacyjnych strategii;

9) prowadzenie rejestru placowek opiekunczo-wychowawczych wsparcia dziennego oraz
przygotowywanie decyzji w tym zakresie zgodnie z ustawa o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

10) podejmowanie dziatan na rzecz integracji spotecznej oséb niepetnosprawnych i zagrozonych
wykluczeniem spotecznym;

11) przyjmowanie wnioskéw o wspoétorganizacje realizacji zadan wtasnych z zakresu zdrowia i opieki
spotecznej;

12) opracowywanie i realizacja wnioskéw o dofinansowanie projektéw spotecznych, finansowanych
ze srodkéw zewnetrznych;

13) wspétpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania, prowadzenia i rozliczania
projektow spotecznych, finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych;

14) obstuga organizacyjno-techniczna i lokalowa Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych;

15) przygotowywanie oraz przeprowadzenie postepowan konkursowych zgodnie z ustawg
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie programu profilaktyki uzaleznien
oraz przemocy i promocji zdrowia;
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16) wspdtpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej, gabinetami prywatnymi
na terenie Miasta oraz organami samorzadoéw zawodéw medycznych;

17) gromadzenie, analizowanie i upowszechnianie informacji, w tym wynikédw badan, sondazy
i innych danych dotyczacych probleméw spotecznych, profilaktyki i rozwigzywania probleméw
uzaleznien, HIV/AIDS oraz przeciwdziatania przemocy;

18) wspodtpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

19) rozwdj, koordynacja i promocja lokalnego wolontariatu;

20) koordynacja dziatan zwigzanych z udzielaniem bezptatnego poradnictwa psychospotecznego
w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych oraz
Przeciwdziatania Narkomanii dla Miasta Nowy Dwor Mazowiecki;

21) wspdtudziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy;

22) wspotpraca z instytucjami i osobami fizycznymi realizujgcymi zadania z zakresu polityki
spotecznej.

16. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Wojskowych to:

1) organizowanie prac zwigzanych z obiegiem dokumentéw oznaczonych klauzulg niejawnosci;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw;

3) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym oraz egzekwowanie
zwrotu dokumentow;

4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw oznaczonych
klauzulg niejawnosci;

5) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych z zakresu informacji
niejawnych;

6) przeprowadzanie rejestracji osd6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji

wojskowej;
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP, dotyczacych
kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowej - w imieniu

Burmistrza;

8) wyptata Swiadczen pienieznych zotnierzom rezerwy, odbywajacym éwiczenia wojskowe;

9) wydawanie decyzji w sprawach zotnierzy zasadniczej stuzby wojskowej;

10) analizowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony kraju i prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawie natozenia $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

11) analizowanie wnioskéw w sprawie $wiadczen na rzecz obrony oraz prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawie natozenia obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obrony
w czasie pokoju;

12) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

14) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie obowigzku
sktadania o$wiadczen o stanie majatkowym;

16) gromadzenie os$wiadczen majatkowych radnych, przekazanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej;

17) przyjmowanie i uaktualnianie zgtoszen do Rejestru Korzysci.

17. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC

i Obronnosci to:

1) prowadzenie analiz i opracowywanie aktualnych prognoz dotyczacych sytuacji kryzysowych
i klesk zywiotowych oraz miejsc zagrozen;

2) opracowanie oraz aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego;
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3) opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacji ludnosci na wypadek zagrozenia powodziowego
lub innego masowego zagrozenia;

4) organizowanie oraz zapewhianie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci;

5) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej szczebla
powiatu i gmin sgsiednich;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen i éwiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego;

7) przygotowywanie posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

8) opracowanie dokumentacji dotyczacej pracy czasowo funkcjonujacego Miejskiego Centrum
Zarzgdzenia Kryzysowego;

9) organizowanie oraz przygotowywanie do dziatan czasowo funkcjonujgcego Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego na bazie obsady osobowej Statego Dyzuru Burmistrza;

10) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

11) prowadzenie analiz sit i Srodkow OC na obszarze Miasta;

12) opracowywanie i aktualizowanie planu OC Miasta;

13) opracowywanie miejskiego planu $wiadczen osobistych i rzeczowych dla potrzeb OC;

14) wykonywanie zadan w zakresie tworzenia formacji OC;

15) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz
obiektoéw i urzadzen na potrzeby kierowania OC;

16) opracowywanie rocznych wytycznych i planéw zasadniczych zamierzen w zakresie OC;

17) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie ewakuacji zatdég zaktaddéw pracy i ludnosci;

18) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $Srodkéw OC w akcjach zapobiegania
i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych;

19) organizowanie szkolen/¢wiczen OC, w tym szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej

samoobrony;
20) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie OC;
21) przygotowywanie zaciemnienia i wygaszania oswietlenia w MiesScie, zaktadach pracy

i srodkach transportowych;

22) prowadzenie magazynu OC;

23) organizowanie wykonania zadan w ramach pozamilitarnych przygotowan obronnych przez
jednostki organizacyjne;

24) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie wykonania
zadan obronnych;

25) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;

26) opracowywanie, uzgadnianie i przektadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
Miasta, a takze stosownych programoéw obronnych;

27) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan na potrzeby obronne, podmiotéw leczniczych
funkcjonujacych na terenie Miasta;

28) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza,
zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa;

29) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonanie zadan
obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

30) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza;

31) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;

32) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP oraz
przepisdw szczegotowych w tym zakresie;

33) planowanie budzetu oraz realizowanie wydatkdw na potrzeby zarzadzania kryzysowego,
OC i obronnosci.
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18. Podstawowy zakres dziatania Audytora Wewnetrznego to:

1) ocena ogo6tu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez Naczelnikow,
samodzielne stanowiska oraz kierownikow jednostek organizacyjnych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan pod katem:

a) zgodnosci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatalnosci,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobéw,

e) etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem;

2) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w oparciu o wyniki
przeprowadzonych:

a) zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajacych,
b) kontroli i wydanych zalecen zewnetrznych organéw kontrolnych;

3) udzielanie Burmistrzowi racjonalnego zapewnienia o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzadczej w audytowanych obszarach;

4) identyfikacja obszarow ryzyka dla celow planowania rocznego i wieloletniego;

5) identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wptywu na realizacje celdw i zadan
w poszczegdlnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach i projektach w obszarze
planowania i realizacji zadan audytowych;

6) opracowywanie, w oparciu o coroczng aktualizacje ryzyka, planéw audytu na dany rok oraz
planu wieloletniego;

7) wykonywanie planowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych oraz
zadan poza planem audytu na zlecenie Burmistrza;

8) monitorowanie realizacji zalecen;

9) pisemne informowanie Burmistrza o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok;

10) biezace dokumentowanie przebiegu i wynikow prac audytorskich w aktach biezacych audytu;

11) dokumentowanie ustalen, wnioskow i rekomendacji oraz ich terminowe przekazywanie
audytowanym;

12) wydawanie niezaleznych opinii na temat jakosci systemdéw i proceséw zarzadzania ryzykiem
i kontroli oraz rekomendacji usprawniajagcych funkcjonowanie systemow i procesow
w audytowanych obszarach dziatalnosci;

13) uzgadnianie we wspdtpracy =z dyrektorem audytowanej jednostki organizacyjnej
lub Naczelnikiem/samodzielnym stanowiskiem terminu i sposobu realizacji rekomendacji;

14) monitorowanie postepow i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie — w uzasadnionych
przypadkach — czynnosci sprawdzajacych;

15) informowanie Burmistrza o:

a) ustaleniach audytu, ktére mogg miec istotne znaczenie dla realizacji celéw i zadan,
b) uprawdopodobnionych przypadkach i zdarzeniach noszacych znamiona oszustw lub innych
naruszen prawa.

16) opracowywanie oraz przekazywanie do =zatwierdzenia Burmistrzowi sprawozdan rocznych
z realizacji planu audytu za rok poprzedni;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych i pozostatej dokumentacji audytu
wewnetrznego;

18) opracowanie i state doskonalenie warsztatu pracy: metodyki, procedur i narzedzi audytu
wewnetrznego;

19) podejmowanie na zlecenie albo z wiasnej inicjatywy, czynnosci doradczych - w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem;

20) wspotpraca z kierownictwem audytowanych jednostek organizacyjnych w zakresie usprawniania
systemu kontroli zarzadczej.
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19. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Kontroli to:

1) opracowanie regulaminu kontroli i jego aktualizacja;

2) opracowanie planéw kontroli Wydziatdw i samodzielnych stanowisk oraz jednostek
organizacyjnych;

3) realizacja plandow kontroli zatwierdzonych przez Burmistrza;

4) przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Burmistrza;

5) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych;

6) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkéw ze sSrodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu Srodkow
publicznych;

7) weryfikacja zatozen planowych i podejmowanie dziatan majacych na celu efektywniejszg
realizacje celéw;

8) wskazywanie osdb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia;

9) identyfikacja zdarzen, czynnosci i dziatan niepozadanych, alarmowanie o nieprawidtowosciach
i ich eliminacja;

10) sporzadzanie sprawozdan i wnioskow z wykonania planu kontroli i przektadanie ich
Burmistrzowi;

11) wspdtpraca z instytucjami kontroli zewnetrznej.

20. Podstawowy zakres dziatania Stuzby BHP to:

1) przeprowadzanie wstepnych i okresowych szkolen pracownikow w zakresie przepisow
i zasad BHP, dotyczgacych prac wykonywanych przez pracownikow;

2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP;

3) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
BHP zawierajacych propozycje przedsiewzieé¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy;

5) wystepowanie do przetozonego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdéw z zakresu BHP;

6) udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju zakifadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu BHP;

7) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan BHP
w tych zatozeniach i dokumentacji;

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkédw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku
pracy,

10) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad BHP;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang pracg;

12) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wstepne, kontrolne, okresowe oraz
na szczepienia ochronne;

13) wspdtpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng;

14) opracowanie i aktualizacja wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych BHP;

15) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa.
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21. Podstawowy zakres dziatania Miejskiego Konserwatora Zabytkow to:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z porozumienia dotyczacego powierzenia Miastu prowadzenia

niektdorych spraw z zakresu wiasciwosci Wojewody Mazowieckiego, realizowanych przez
Mazowieckiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow;

2) wykonywanie innych prac i czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Miejskiego Konserwatora
Zabytkow wynikajacych z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

8 11. 1. Naczelnicy oraz samodzielne stanowiska przedktadajg Burmistrzowi wnioski dotyczace
aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzanych przepisami prawa - za posrednictwem Wydziatu
Kadr.

2. W razie watpliwosci spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski
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Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

| E—

Stanowisko ds.
Wojskowych w zakresie
dokumentéw niejawnych

Wydziat Informatyki
w zakresie

bezpieczenstwa -

teleinformatycznego

Wydziat Kadr

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 112/2017
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 12 czerwca 2017 r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

RADA MIEJSKA

BURMISTRZ

Z-CA BURMISTRZA |
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Wydziat
Gospodarki
Nieruchomosciami
i Planowania
Przestrzennego

Wydziat
Gospodarki
Komunalnej

Audytor Wewnetrzny

|_

Stanowisko ds. Kontroli

Stanowisko ds. Wojskowych
(z wytaczeniem spraw
z zakresu dokumentéw niejawnych)

Stanowisko ds. Zarzadzania
Kryzysowego, OC
i Obronnosci

Urzad Stanu Cywilnego

|_

Straz Miejska

l_

Stuzba BHP

Kancelaria Burmistrza

Wydziat Projektow
Infrastrukturalnych

Targowisko
Miejskie

Miejski Zaktad
Oczyszczania

Miejski
Konserwator
Zabytkow
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— SEKRETARZ (SU)

Wydziat Organizacyjny

SKARBNIK
(s)

Wydziat Spraw
Obywatelskich

Wydziat Finansowy
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—| (z wylaczeniem spraw z zakresu
bezpieczenstwa
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- Stanowisko ds.
Spotecznych

L Wieloosobowe stanowisko
ds. Edukaciji

|| Nowodworski Osrodek
Kultury

Miejska i Powiatowa
Biblioteka Publiczna

Osrodek Pomocy
] Spotecznej

Nowodworski Osrodek
Sportu i Rekreacji

Placowki oSwiatowe
L — prowadzone przez Miasto

Burmistrz

(-)Jacek Kowalski



