ZARZADZENIE Nr197/2014
Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 11 grudnia 2014 .

w sprawie ustalenia zadan cztonkéw kierownictwa Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(j.t. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6z. zm.) i § 3 ust. 10 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim (Zarzadzenie Nr 54/2013 Burmistrza
Miasta Nowy Dwér Mazowiecki z dnia 26 marca 2013 r.) -

zarzagdzam co nastepuje:

g1
Ustalam podziat zadan miedzy Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem

i Skarbnikiem Miasta Nowy Dwor Mazowiecki w brzmieniu zalacznika
do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 61/2013 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki
z dnia 28 marca 2013 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
11 grudnia 2014 r.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 197/2014
Burmistrza Miasta

Nowy Dwor Mazowiecki

z dnia 11 grudnia 2014 r.

Ustalenie zadan cztonkéw kierownictwa Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim

§1

Burmistrz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki Pan Jacek Kowalski

I. Jest kierownikiem Urzedu. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych. Jako organ Miasta wydaje decyzje administracyjne i upowaznia
innych do ich wydawania.

Kieruje biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentuje je na zewnatrz.

II. Sprawuje nadzor nad dzialalnoscia:

Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza,

Skarbnika,

Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Wydziatu Kadr,

Audytora Wewnetrznego,

Stanowiska ds. Kontroli,

Stanowiska ds. Wojskowych z wylaczeniem spraw z zakresu dokumentow
niejawnych,

9. Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci,
10. Urzedu Stanu Cywilnego,

11. Strazy Miejskiej,

12. Stuzby BHP,

13.Kancelarii Burmistrza.
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ITI.  Przewodniczy Akcji Kurierskiej na terenie Miasta.
IV. Kieruje dziataniami prowadzonymi w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub
ich usuniecia na obszarze Miasta.
V. Uczestniczy w pracach Powiatowej Kwalifikacji Wojskowej.
VI. Petni funkcje Szefa Obrony Cywilnej Miasta.
VII. Analizuje i przechowuje o$wiadczenia majatkowe.
VIII. Kieruje pracami Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
IX. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych.
X. Kieruje procesem ewakuacji i przyjecia ludnosci.
XI. Wspétdziata z:
Organizacjami spotdzielczymi rzemiosta, handlu i ustug,
Organami wymiaru sprawiedliwosci,
Placowkami kulturalnymi, sportowymi i ich organizacjami,
Powiatowa Komenda Policji.
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§2

Zastepca Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki Pan Janusz Mikuszewski

I. Sprawuje nadzér nad dzialalnoscia:
1. Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
2. Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
3. Wydziatu Projektéw Infrastrukturalnych,



4. Targowiska Miejskiego,
5. Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
6. Miejskiego Zaktadu Oczyszczania.

II. Wspodtdziata z:

1. Zakfadem Energetyki Cieplnej jednoosobowa spdtka z o.0. Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki,

2. Zarzadem Budynkdéw Komunalnych jednoosobowa spétka z 0.0. Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki,

3. Zaktadem Wodociggéw i Kanalizacji jednoosobowa spétka z o.0. Miasta Nowy
Dwor Mazowiecki,

4. Energetyka Nowy Dwoér Mazowiecki jednoosobowg spotka z 0.0. Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki,

ITII. Nadzoruje realizacje budzetu w zakresie powierzonych spraw i wykonywanych zadan.
IV. Kieruje wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
- w przypadku nieobecnosci Burmistrza.

§3

Sekretarz Miasta Nowy Dwor Mazowiecki Pan Jacek Gereluk

I.  Wykonujac wyznaczone zadania:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki do jego dziatania, a takze
organizuje prace Urzedu, w tym:

a) koordynuje realizacje planu pracy Urzedu,

b) czuwa nad doskonaleniem struktury organizacyjnej Urzedu,

c) zapewnia wdrozenie nowych technik i metod pracy,

d) koordynuje realizacje zadan wykonywanych przez naczelnikow wydziatow
i rownorzedne komoérki,

e) koordynuje realizacje zadan w wyborach do Sejmu RP i Senatu RP,
na Prezydenta RP, w wyborach do Parlamentu Europejskiego, wyborze
burmistrza miasta, wyborach do organéw samorzadu terytorialnego
i referendum lokalnego oraz zadan zwigzanych z konsultacjami spotecznymi.

2. Zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemédw w zakresie: kontroli,

organizacji pracy, przestrzegania prawa, bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.

3. Nadzoruje realizacje budzetu w zakresie powierzonych spraw i wykonywanych
zadan.

4. Kieruje ewakuacjg pracownikéw i oséb obecnych w Urzedzie w sytuacjach
zagrozenia.

5. Opracowuje program wizyt Burmistrza w terenie w zwigzku z petnieniem funkcji
reprezentacyjnych i biezacym kierowaniem.
6. Nadzoruje i kontroluje realizacje polecen Burmistrza.

II. Koordynuje zadania zwigzane z kontrolg zarzadcza.
III. Wspoidziata z:
1. Zarzadami Osiedli,
2. Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej.

IV. W ramach zadan, o ktérych mowa w rozdz. I nadzoruje dziatalnos¢:
1. Wydziatu Organizacyjnego,
2. Wydziatu Spraw Obywatelskich,
3. Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,
4. Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych,
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Wydziatu Informatyki (z wytaczeniem spraw z zakresu bezpieczenstwa
teleinformatycznego),

Nowodworskiego Osrodka Kultury,

Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej,

Nowodworskiego Osrodka Sportu i Rekreacii,

Placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

Osrodka Pomocy Spotecznej.

§4

Skarbnik Miasta Nowy Dwér Mazowiecki Pani Anna Palczowska

Petni funkcje gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta.

Sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

1.

2.
3.

Wydziatu Finansowego i Stuzb finansowych jednostek organizacyjnych Miasta
w zakresie realizacji budzetu.

Prowadzi rachunkowo$¢ jednostki zgodnie z przepisami.

Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, a w szczegdlnosci:

a) zaktadowego planu kont,

b) obiegu dokumentéw ksiegowych,

c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

.Opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z wykonania budzetu i dokonuje ich
analiz.
. Koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem projektu budzetu Miasta.

. Zabezpiecza srodki finansowe na realizacje przedsiewzie¢ z dziedziny zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej - w ramach zadan okreslonych w przepisach prawa.

Burmistrz
(-) Jacek Kowalski



