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ROZDZIAL |

Postanowienia wsgpne
§1

1. Regulamin Organizacyjny ustala organizagj zasady funkcjonowania Ugdu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

2. Przepisy Regulaminu obogduja wszystkich pracownikow, zatrudnionych w gdzie Miejskim,
bez wzgtdu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy daz wzgédu na okres, na jaki
zawarto umow.

§2

1. Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim zwany dalejfzgdem” realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o saguwiz gminnym
(.t.Dz.U.Nr.142 poz.1591 z 2001 r. zp@m.)

2) zlecone z zakresu administracjiadbwej, a take z zakresu organizacji przygotawa
I przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz retéren

3) wynikajace z innych przepiséw szczegodlnych.

2. Terenem dziatania Ugdu jest miasto Nowy Dwor Mazowiecki.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - naleyy przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

2) Statucie- nalery rozumié Statut Miasta Nowy Dwér Mazowiecki.

3) Radzie- nalery przez to rozumieRad; Miejska w Nowym Dworze Mazowieckim.

4) Komisjach - nalezy przez to rozumieKomisje Rady Miejskiej.

5) Burmistrzu - nalery przez to rozumieBurmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

6) Zastepcy - nalery przez to rozumieZastpcg Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

7) Sekretarzu- nalery przez to rozumieSekretarza Miasta.

8) Skarbniku - nalery przez to rozumieSkarbnika Miasta (gtdwnego kgiowego budetu).

9) Woydziale - nalezy przez to rozumie Wydziat Urzdu i jednostki rownorgne Wydziatom,
tj. Urzad Stanu Cywilnego (USC), Strdliejska, Targowisko Miejskie.

10) Naczelniku - nalery przez to rozumie Naczelnika Wydziatu, w tym Komendanta Sira
Miejskiej, Kierownika USC, Kierownika Targowiska Bskiego, Peinomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

11) Samodzielnym stanowisku- nalery przez to rozumie stanowisko jednoosobowe, glne
od wydziatow.

12) Jednostce wyodgbnionej organizacyjnie - naley przez to rozumie jednostki
organizacyjne, dla ktérych organem zsldielskim jest Rada, a organem nadzarym
Burmistrz.

13) Placowce &wiatowej - nalery przez to rozumie gminne (miejskie) Zespoty Szkot,
Gimnazja, Szkoty Podstawowe i Przedszkola.

14) Pracodawcy - nalery przez to rozumie Miasto Nowy DwoOr Mazowiecki reprezentowane
przez Burmistrza.

15) Bezparednim przetozonym - naley przez to rozumie w przypadku Wydziatu
i rownorzdnej jednostki - Naczelnika tej jednostki, w przgtha Naczelnika lub pracownika
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na samodzielnym stanowisku - Burmistrza, #Zps{ Sekretarza, Skarbnika - zabée
od podziatu organizacyjnego.

4. Bezparedni nadzér merytoryczny sprawuja:

4.1.Burmistrz sprawuje nadzor nad dziataicia:

a) Zastpcow Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

e) Wydziatu Kadr,

f) Audytora Wewgtrznego,

g) Stanowiska ds. Kontraoli,

h) Stanowiska ds. Wojskowych i Kancelarii Tajnej z yogleniem spraw
z zakresu Kancelarii Tajnej,

i) Urzedu Stanu Cywilnego,

J) Strazy Miejskiej.

4.2.Zastpca Burmistrza sprawuje nadzér nad dziatédinp
a) Wydziatlu Geodezji i Gospodarki Przestrzennej,

b) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

c) Wydziatu Planowania i Inwestycji,

d) Wydzialu Zaméwié Publicznych,

e) Targowiska Miejskiego,

f) Miejskiego Zaktadu Oczyszczania.

4.3.Zastpca Burmistrza sprawuje nadzér nad dziatédinp
a) Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,

b) Wydziatu Edukacji,

c) Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zegtrznych

d) Nowodworskiego &odka Kultury,

e) Nowodworskiego &odka Sportu i Rekreaciji,

f) Placéwek éwiatowych prowadzonych przez gmin

4.4. Sekretarz sprawuje nadzor nad dziatédinp
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
c) Wydzialu Spraw Spotecznych,
d) Wydziatu Informatyki z wydczeniem spraw
z zakresu bezpiecastwa teleinformatycznego,
e) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
f) Osrodka Pomocy Spotecznej.

4.5.Skarbnik Miasta sprawuje nadzo6r nad dziatébipWydziatu Finansowego.

4.6.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych spugnadzor nad dziatalécia Kancelarii
Tajnej oraz Wydziatu Informatyki w zakresiezpieczastwa teleinformatycznego.

4.7.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych spuggvnadzor nad dziataldoa Osrodka
Pomocy Spotecznej w zakresie ochrony informacji jaweych, oznaczonych klauzul
.Zastrzeone”.



5. Burmistrz uczestniczy w pracach powiatowe] kwalfik wojskowej i przewodniczy AKkcji
Kurierskiej.

6. Burmistrz kieruje dziatalniwia Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego oraz petni funkcj
szefa Obrony Cywilnej.

7. Burmistrz kieruje procesem ewakuacji i pkora ludngci.
8. Zastpca Burmistrza kieruje wykonywaniem zadabronnych, obrony cywilnej i zagdzania

kryzysowego — w przypadku nieobeséaoBurmistrza.

ROZDZIAL I

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§3
1. Burmistrz kieruje pracUrzedu przy pomocy swoich Zagtcow i Sekretarza.
2. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, gast zapewniaj w powierzonym im zakresie
kompleksowe rozwizywanie probleméw wynikagych z zada gminy i kontrolup dziatalngé

wydziatéw oraz innych jednostek organizacyjnychddrzrealizujcych te zadania.

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrzgewaia sprane funkcjonowanie Ukglu
i warunki do jego dziatania, a ta& organizuje pracUrzedu oraz kontral wewrgtrzng i zewrgtrzna.

4. Sekretarz kieruje ewakuagpracownikéw i oséb obecnych w Wdzie w sytuacjach zagrenia.

5. Skarbnik opracowuje i nadzoruje realizagudzetu, nadzoruje funkcjonowanie ghufinansowych
gminy, petni funkat gtbwnego ksigowego budetu gminy.

6. Skarbnik zabezpieczarodki finansowe na realizagcjprzedstwzie¢ z dziedziny zarglzania
kryzysowego i obrony cywilnej - w ramach zédakrelonych w ustawach.

7. Zastpcy i Sekretarz nadzoryj realizacg budretu w zakresie powierzonych im spraw
I wykonywanych zada

8. Zastpcy i Sekretarz nadzorfunkcjonowanie jednostek wyaghmionych w zakresie powierzonych
im spraw.

9. Szczeg6towe zadania Zestdéw, Sekretarza i Skarbnika w drodze ebthiego zarzdzenia okréla
Burmistrz.

10.Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawactakresu administracji publicznej.
11.Burmistrz mae upowani¢ swoich Zasipcow, Sekretarza lub innych pracownikow tita, a take

pracownikow kierowanej jednostki organizacyjnej deydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych, o ktdérych mowa w pkt 10.



ROZDZIAL Il

Struktura Organizacyjna Urz ¢du

(schemat graficzny przedstawia gagnik nr 2)
§4

W skiad Urzdu wchodz nastpujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowigkasiadajce
indywidualne symbole literowe:

1. Burmistrz Miasta B
2. Z-ca Burmistrza Miasta BT
3. Z-ca Burmistrza Miasta BS
4. Sekretarz SuU
5. Skarbnik S
6. Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych P
7. Wydziat Kadr K
8. Wydziat Finansowy FIN

a) Biuro Ksggowaici Budzetowe]
b) Biuro Ksigowasci Podatkowej
) Biuro Rachuby Ptac
9. Wydziat Geodezji i Gospodarki Przestrzennej GP
a) Biuro Gospodarki Przestrzennej i Architektury
b) Biuro Geodezji i Gospodarki Gruntam
10.Wydziat Gospodarki Komunalnej GK
a) Stanowisko ds. Utrzymania Drog kegh
b) Stanowisko ds. Utrzymania Terenodigjskich
c) Stanowisko ds. Lokalowych
d) Stanowisko ds. Ochrogpodowiska

11.Wydziat Planowania i Inwestycji Pl
12.Wydziat Zaméwien Publicznych ZP
13.Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewstrznych PF
14.Wydziat Organizacyjny OR

a) Sekretariat
b) Biuro Obstugi Rady Miejskiej
c) Biuro Gospodarcze
d) Punkt Obstugi Interesanta
15.Wydziat Spraw Obywatelskich SO
a) Biuro Ewidencji Ludngci i Dowodow Osobistych
b) Biuro Dziatalnwi Gospodarczej

16.Wydziat Edukacji E
17.Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej PRM
18.Wydziat Spraw Spotecznych WS
19. Wydziat Informatyki I
20.Urzad Stanu Cywilnego uUSC
21. Straz Miejska SM
22. Targowisko Miejskie ™
23. Stanowisko ds. Wojskowych i Kancelarii Tajnej K
24. Audytor Wewnetrzny AW
25. Stanowisko ds. Kontroli SK



§5

W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

©CoNoO~wWNE

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
Naczelnik Wydziatu Kadr.

Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Przestregn
Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne.
Naczelnik Wydziatu Planowania i Inwestyciji.

Naczelnik Wydziatu ZamowiePublicznych.

Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewrnych
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.

10 Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
11.Naczelnik Wydziatu Edukaciji.

12.Naczelnik Wydziatu Promocji i Komunikacji Spotecgzne
13.Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych

14.Naczelnik Wydziatu Informatyki.

15. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

16. Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.
17.Komendant Stray Miejskiej.

18.Zastpca Komendanta Strp Miejskiej.

19. Kierownik Targowiska Miejskiego.

§6

. Wydziatem kieruje Naczelnik odpowiedzialny przedriBistrzem za realizagjswoich zada,

organizacg pracy wydziatu, za wykonanie uchwat, postandwii@vnioskow Rady, jej organéw
oraz aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrzaada wynikajacych z przepisow
szczegolnych.

. Osoba prowadira sprawy kadrowe jest zobawana zapozrtapracownika podejmagego pra¢

z zakresem czynioi, aktami prawnymi obowgujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem
wykonywania zada stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obagkami, statutem miasta,
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, ruksfja kancelaryja i kodeksem
postpowania administracyjnego.

. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych jestbowhzany zapozna pracownikOw

z przepisami o ochronie informacji niejawnych oocaachronie danych osobowych.

. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw zremak Bezpieczestwa i Higieny Pracy

(BHP) jest zobowgzany zapoznapracownikOw w zakresie stosowania przepiséw BHP.

. Odwiadczenia o zapoznaniugsz przepisami wymienionymi w pkt 2, 3 i 4 dota s¢ do akt

osobowych pracownika.

. Naczelnicy w porozumieniu z bezpednim przetaonym ustalgy zakresy czynmii

pracownikow i przedkladajdo podpisu Burmistrzowi.
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§7

Obstug: prawry prowadzi zewstrzna kancelaria radcow prawnych.

§8

Do wspdlnych zadawydziatdw oraz samodzielnych stanowisk agle

1) Koordynowanie i stymulowanie procesoéw rozwoju spoi® - gospodarczego miasta.

2) Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

3) Wspotdziatanie z wikkiwymi organami samoszlowymi i organizacjami spoteczno -
politycznymi na terenie miasta.

4) Wspdtdziatanie z wkeiwymi organami administracji gglowe;.

5) Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji wedwigsciwosci.

6) Opracowywanie materiatéw i opinii dla Rady i jegandw.

7) Realizowanie uchwat Rady i zadzen Burmistrza.

8) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletniggrogramow rozwoju i rocznych
planéw dziatania w zakresie swoich kompetenciji.

9) Analizowanie uzyskiwanych dochodow i dokonywanygfdatkéw, formutowanie wnioskow
co do sposobu wykorzystania osadaosci oraz pozyskaniarédet dochodow.

10) Informowanie przetbonych i Burmistrza o zdarzeniach, ktore radgy¢ powodem braku
rownowagi budetowe;.

11) Przekazywanie Naczelnikowi Wydziatu Finansowegoikogvartych uméw-zleae

12) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda.

13) Planowanie i gospodarowanieodkami finansowymi przewidzianymi w bzecie gminy —
wspoOtpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem.

14) Kontrolowanie i rozliczanie si z wydatkowanychsrodkow finansowych w zakresie
wykonywanych zada

15) Wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi tdha.

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierowngturzedu w ramach pracy Ugdu.

17) Przekazywanie do Wydziatu Finansowego informagaangaowaniusrodkéw publicznych
zgodnie z obovezujacymi przepisami.

18) Przekazywanie Inspektorowi ds. kontroli westranej kopii protokotébw z kontroli
zewretrznych.

19) Realizacja zamowie publicznych, w stosunku do ktorych nie stosuje @stawy Prawo
zamowie publicznych.

20) Przygotowanie materiatbw do realizacji zamdawipublicznych zgodnie z Regulaminem
udzielania zaméwiepublicznych.

21) Udziat w wykonywaniu zadaobronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego.



ROZDZIAL IV

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Urzdu

§9

1. Podstawowy zakres dziatania Peinomocnika d/s Oany Informacji Niejawnych

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym wthrony fizycznej.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesfyania przepisbw o0 ochronie tych
informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkulmentow.

Opracowanie planu ochrony informacji niejawnychearnostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informagjejawnych i ochrony danych
osobowych.

Wspotpraca z wkxiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi gtuochrony pastwa.
Nadzér nad dziatalrgia Kancelarii Tajnej.

Nadzor i koordynacja dziadav zakresie zapewnienia bezpiegzisva teleinformatycznego.
Prowadzenie rejestru zagzer wydawanych przez Burmistrza.

Prowadzenie rejestru upowaen i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza.
Prowadzenie rejestru jednostek wygarionych organizacyjnie.

Opracowanie regulaminéw zywanych z organizagj struktury i funkcjonowaniem Uegzlu
oraz ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz nadkoordynowanie ich rozpatrywania.
Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji jednoosobbwgpotek gminnych oraz spoétek
z udziatem maitku gminy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikbw oraz osgivawnionych do korzystania
zeswiadczeé Zakladowego FundusAwiadczeé Socjalnych Urzdu.

Opracowanie i aktualizacja regulaminu gospodarosvatakiadowym Funduszer$wiadcze
Socjalnych.

Realizacja ustawy o ujawnianiu informacji o dokuaeh organéw bezpiecistwa pastwa

z lat 1944-1990 oraz t¥ei tych dokumentow.

Petnienie funkcji Administratora Bezpiedstwa Informacji w Urzdzie.

Petnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Inforfnadiejawnych w Grodku Pomocy
Spoteczne.

2. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Kadr

1)

2)
3)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikédw ddez i kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych miasta oraz wszystkie prace wyadeg tego zakresu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw przedssmtioradowych.

Prowadzenie spraw Zaktadu Ubezpiec&potecznych (ZUS) dotygeych zgtosza:

a) pracownikéw do ubezpiecaespotecznych i zdrowotnych,

b) cztonkow rodzin pracownikow do ubezpietizalrowotnych,
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c) biezaca aktualizacja bazy danych,

d) wyrejestrowywanie z ubezpieazpracownikow zwolnionych z pracy.

4) Przygotowywanie dokumentow zygianych ze zmian wynagrodzenia pracownikow Usdu,
publicznych przedszkoli, dyrektorow szkot, dyrelkarzaktadéw bugetowych oraz dyrektorow
innych jednostek organizacyjnych podlegtych gminie.

5) Opracowywanie dokumentacji zyzianej z:

a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow,

b) przygotowaniem nagréd jubileuszowych, okazjonalnyicimych nagréd uznaniowych,

6) Wydawanie z&wiadcze o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikow.

7) Prowadzenie dokumentacji i spraw zmanych z odbywaniem praktyk szkolnych izstgracy
w Urzedzie oraz prac interwencyjnych na podstawie zawartymow.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia, doskanawodowego i szkabepracownikow
Urzedu.

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw etuz rejestrow zwolni@ lekarskich,
urlopoéw wypoczynkowych, macierggkich, wychowawczych, szkolnych, dla poratowania
zdrowia, bezptatnych.

10)Sporadzanie comiegcznych analiz zatrudnienia w Wdzie i publicznych przedszkolach
oraz sprawozdadla potrzeb Gtéwnego Ugdu Statystycznego (GUS), Bwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON) i ¢ditz

11)Przygotowywanie dokumentow dotyez/ch przechodzenia pracownikéw na emerytub rent
oraz wspoipraca w tym zakresie z ZUS, przygotowyeadokumentéw pracowniczych
dla potrzeb ustalenia kapitatu patkowego.

12)Obstuga bytych pracownikéw Ugdu w zakresie spraw osobowo — archiwalnych.

13)Prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdovitsbuvych.

14)Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjryczattow samochodowych.

15)Prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie pism \prawie przyznania premii
dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnychirgyn

16)Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym spagdzonych przez koméekfinansowy list ptac,
zasitkdw, zapomag.

17)Prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji ubeepeniowych i stzbowych pracownikom
Urzedu.

18)Przygotowywanie zakresow czyriwd Naczelnikom oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach w porozumieniu z Sekretarzem.

19)Opracowywanie i aktualizacja regulaminow zeanych z funkcjonowaniem Ugdu takich jak:

a) Regulamin pracy,

b) Regulamin wynagradzania.

c) Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracdwinv zatrudnionych w Urgzie,

d) Regulamin dofinansowania pracownikom tim kosztéw ptatnych studiow,

e) Regulamin naboru na wolne stanowiskagdricze w Urzdzie.

f) Regulamin przeprowadzania shy przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego ¢ stwbe dla pracownikbw Urgdu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim.

20)Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudribmy Urzdzie w ramach projektow
finansowanych lub dofinansowywanych zeodkow zewwtrznych, w tym — z funduszy
unijnych.
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3. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Finansowego

1) Opracowywanie materiatdw baetowych dla Rady i Burmistrza:
a) projekty uchwat Rady: bugtowe i okotobudetowe,

b) projekty zaradzen Burmistrza: budetowe i okotobudetowe,
c) autopoprawki Burmistrza,

d) informacja o realizacji bugttu za | pétrocze roku budtowego,
e) informacja o realizacji buaktu za rok bugetowy,

f) plan finansowy Urgdu.

2) Biezaca analiza wykonania buaetu, weryfikacja planow, wygaienia.

3) Ksiggowanie uchwaly buaktowej oraz zmian bueétu w cagu roku, w oparciu o uchwaty
Rady i zaradzenia Burmistrza.

4) Ewidencja pozabugtowa planéw dochodow wiasnych WWdo i wydatkbw nimi
sfinansowanych.

5) Opracowywanie harmonogramow realizacji dochodowydatkéw oraz wprowadzanie zmian
w trakcie roku.

6) Opracowywanie uktadu wykonawczego hetl.

7) Opracowywanie informacji dla jednostek organizagg/n miasta oraz komorek
organizacyjnych Urgdu w zakresie wysokoi planu dochodow i wydatkéw w projekcie
uchwaty budetowej, w uchwale bugtowej oraz w zwazku ze zmianami planow finansowych
na zadania wiasne i zlecone.

8) Ksiggowanie zrealizowanych dochodéw i wydatkéw wg pasgéinych podziatek klasyfikacji
budzetowej i na poszczegdlne jednostki bebwe.

9) Ksiggowanie zaangawania wydatkéw bugktowych w uktadzie klasyfikacji budtowej.

10) Ksiegowanie dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéwganu oraz dochodéw,
wydatkow i kosztow wg obowtujacego planu kont, zgodnie z ustaw rachunkowsci.

11) Prowadzenie ueglzenr ksiggowasci analitycznej do kont syntetycznych, w tym: atydda
srodkéw trwatych Urzdu i naliczanie umorze

12) Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi kdm w sprawach realizacji dochodow
budzetowych i wydatkowanychirodkow finansowych przewidzianych w biatie miasta
w zakresie wykonywanych przez nie zada

13) Sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dowoddovieggswych dotyczcych wydatkdw
biezacych i inwestycyjnych.

14) Prowadzenie urglzex analitycznych Zaktadowego Fundusz8wiadczér Socjalnych
pracownikow Urzdu i publicznych przedszkoli.

15) Rozliczanie sktadek Ratwowego Zakladu Ubezpieaz@ZU).

16) Sporadzanie catoksztattu sprawozd@dud:etowych i GUS oraz bilanséw jednostkowych
I zbiorczych.

17) Realizacja zadaz zakresu ustawy o podatkach i optatach lokalnych:

a) obliczanie wymiaru podatku od nieruchofop podatku rolnego, podatku sheego,
tacznego zobowazania pienjznego i podatku oérodkéw transportowych,

b) ewidencja analityczna i analiza wplywow oraz windgja zalegtéci z tytutu
w/w podatkow i mandatow,

c) prowadzenie pogpowania podatkowego zgodnie z wymogami Ordynadjigpikowe],

d) opracowywanie decyzji i postanowiew sprawach ulg i odrocie w zakresie
w/w podatkow i dochodow realizowanych przez ddrEkarbowy,

e) rozliczanie podatku rolnego z kziRolnicz,

f) prowadzenie rejestru i wystawianiesed@adcze dotyczcych spraw podatkowych,

g) prowadzenie rejestru i spadzanie sprawozdawcgd w zakresie pomocy publicznej
dla przedsibiorcow.
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18) Ewidencja wptywodw z tytutu optaty skarbowej oramwadzenie spraw w zakresie jej zwrotu.

19) Ewidencja optat za wydanie dowodu osobistego, ceahie dochoddéw z Mazowieckim
Urzedem Wojewodzkim zgodnie z obayzujacymi przepisami.

20) Ewidencja i windykacja nammosci z tytutu dziezawy gruntu, wieczystego zytkowania
gruntu, przeksztalcenia prawa wieczystegoytkowania w prawo wiasrigi, sprzeday
sktadnikow majtkowych.

21) Prowadzenie dokumentacji rozliczewiazanych z dzialalriwia gminy obgtej podatkiem
VAT:

a) fakturowanie ustug,
b) ewidencja dla potrzeb rozliczenia podatku VAT,
c) sporadzanie miesicznych deklaraciji.

22) Rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji.

23) Ksiggowanie dochodow i wydatkow poszczegolnych przeadlsrkg klasyfikacji budetowe.

24) Ksiggowanie zaangawania wydatkow bugttowych poszczegoinych przedszkoli
wg klasyfikacji budetowe;.

25) Sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dowodowicgswych poszczegdllnych
przedszkoli.

26) Ewidencja ksigowa dochoddéw, wydatkéw i kosztéw poszczegoélnyctegszkoli na kontach
syntetycznych i analitycznych.

27) Ewidencja przychodow i wydatkéw dochodéw wiasnyokzzzegodlnych przedszkoli.

28) Prowadzenie ksgi srodkow trwatych i naliczanie umoraalla poszczegolnych przedszkoli.

29) Sporadzanie sprawozda budzetowych i GUS (miegtznych, kwartalnych, pétrocznych,
rocznych) oraz bilanséw dla poszczegoélnych przemszk

30) Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie drukdeaistego zarachowania zgdanych z gospodagk
finansowa.

31) Obstuga finansowa pracownikéw Wdu i publicznych przedszkoli:

a) ewidencja wynagrodze sporadzanie list ptac z uwzgtinieniem obcizen podatkowych
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

b) ewidencja i naliczanie zasitkow chorobowych, opigkaych, macierzskich,
wychowawczych, rodzinnych i pignacyjnych,

c) ewidencja i naliczanie nagréd jubileuszowych i icimy

d) ewidencja i naliczanie ryczattéw samochodowych,

e) rozliczanie delegacji sibowych krajowych i zagranicznych,

f) wystawianie zéwiadczeé o wynagrodzeniu,

g) zgtaszanie do ZUS i rozliczenia w zakresie skladek ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne z tytutu zawartych umoéw-zléce umow o dzieto oraz rozliczanie podatku
dochodowego,

h) sporadzanie, w zakresie wynagrodize zawiadczéh ZUS Rp-7 wg potrzeb,
oraz naliczanie kapitatu pogtkowego dla potrzeb ZUS,

i) sporadzanie deklaracji i sprawozdawézo z zakresu wynagrodae podatku
dochodowego, sktadek na ubezpieczenie spotecairewntne,

j) sporadzanie informacji podatkowych do Wdow Skarbowych w ramach obamkow
ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

32) Rozliczanie radnych i przewodnigz/ch Zaradow Osiedli:

a) naliczanie diet,

b) sporadzanie PIT-R,

c) rozliczanie delegacji sibowych.

33) Obstuga finansowa czionkéw Miejskiej Komisji Rozwywania Problemow Alkoholowych
I innych komisji powotanych przez Ratub Burmistrza:

a) naliczanie wynagrodze
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b) sporadzanie informacji podatkowych w tym zakresie.

34) Obstuga finansowa wyborow, spisow i referenddéw.

35) Ewidencjasrodkdw pomocowych.

36) Rozliczanie finansowe projektow finansowanych lubfimhnsowywanych zesrodkow
zewrgtrznych, w tym — z funduszy unijnych oraz sprawaezczcss¢ w tym zakresie.

37) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcggow

38) Dokonywanie przelewow bankowych z kont ¢da i przedszkoli poprzez sid@nternetow,
sporadzanie list wyptat do banku prowagzgo obstugbankows Urzedu.

4. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu GeodezjiGospodarki Przestrzennej

1) Wykonywanie opracowastudialnych dla terenu miasta.

2) Wykonywanie miejscowych planow zagospodarowaniagirzennego miasta.

3) Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowyot: terendéw nie posiadgjych planow
miejscowych.

4) Wydawanie decyzji lokalizacji inwestycji celu putdnego — dot. terendw nie posiagagich
planéw miejscowych.

5) Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéwgaspodarowania przestrzennego
miasta.

6) Przygotowywanie materiatébw planistycznych i innyojpracowa w ramach wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Ugdu.

7) Nabywanie nieruchonsai.

8) Zbywanie nieruchomizi.

9) Regulacja stanéw prawnych nieruchadio

10) Sprzeda lokali mieszkalnych i zytkowych.

11) Dzierzawa gruntéw na czas okteny.

12) Przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wiasco

13) Wykonywanie prawa pierwokupu.

14) Naliczanie optat adiacenckich.

15) Naliczanie i aktualizacja optat z tytutu korzystaai gruntu.

16) Sporadzanie przypisow optat dla Wydziatu Finansowego.

17) Prowadzenie spraw zg#anych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchéono

18) Wspotpraca z instytucjami samadowymi i Skarbu Pastwa w zakresie gospodarowania
mieniem Skarbu Restwa, mieniem samaogdu wojewodzkiego i mieniem samadu
powiatowego.

19) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placéw oranenacji poradkowej nieruchomszi.

20) Prowadzenie spraw zgd@anych ze zmianprzeznaczenia gruntow.

21) Prowadzenie zasobu gruntéw komunalnych —@&nge jego wielkéci oraz wartéci.

22) Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla pdirddrzedu oraz dla potrzeb innych
podlegtych gminie jednostek.

23) Realizacja zadazwigzanych z wydawaniem zgdéd na wykonanie infrastrykt@chnicznej
oraz czasowe zgjie terenu.

24) Prowadzenie zadazwiazanych z dziatalniia wspdélnot gruntowych.
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5. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Gospodarkiomunalnej

1) Nadzoér nad obiektamizyteczndci publicznej stanowgicych wiasné¢ gminy.
2) Wspoipraca ze spotkami gminnymi w zakresie:

a) wodochgOow i kanalizacji,

b) zaopatrzenia w enekgcieplm,

c) administrowania mieszkaniowym zasobem gminy.

3) Koordynacja dziatalnkei eksploatacyjnej shb dziatajcych na rzecz miasta.

4) Nadzor nad zapewnieniem najgego poradku sanitarnego, czysta i porzadku w migcie.

5) Ksztattowanie polityki lokalnej w zakresie gospddaokalami mieszkalnymi i gytkowymi
oraz realizacja zadaz zakresu ustawy o ochronie praw lokatoréw, miasidwwym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego.

6) Nadzor nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniegasobow mieszkaniowych i lokal
uzytkowych.

7) Realizacja zadazwiazanych z éwietleniem ulic.

8) Realizacja zadaw zakresie zieleni miejskiej.

9) Nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami panmiarodowej.

10) Prowadzenie spraw zwdanych z bezpskimi zwierztami na terenie miasta (wspotpraca
ze schroniskami dla bezdomnych zwig)z

11) Wspotpraca z instytucjami i sthami rolnymi w zakresie gospodarki rolnej.

12) Realizacja zadaw zakresie lénictwa, ochronyrodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli wdzgdzinie.

13) Wspotpraca i wspétdziatanie z innymi komorkami orngacyjnymi  w  zakresie
zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacjiestyciji szkodliwych i uzgadnianie planow
tych zada.

14) Realizacja zada z zakresu prawa wodnego i ustawy o0 zbiorowym zappaiu w wod
i zbiorowym odprowadzanigciekow.

15) Reprezentowanie gminy Nowy Dwor Mazowiecki na zataeh wspolnot mieszkaniowych.

16) Wydawanie zezwolena wywoz nieczystei statych i ptynnych.

17) Wspotpraca z Zasglca w zakresie remontow mieszkaniowego zasobu gminy.

18) Opracowanie planéw i spadzanie sprawozda z realizacji zada remontowych
prowadzonych przez Wydziat.

19) Umieszczanie tablic z naawlicy, placow oraz staty nadzor nad stanem tabl@zwami ulic
/placéw/ w midcie.

20) Modernizacja, remonty i utrzymanie drog lokalnyetigjskich, ulic i placow.

21) Nadzoér nad bezpiecastwem ruchu na drogach lokalnych, ulicach i prz#gah kolejowych.

22) Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do setevej kategorii oraz zmiany tych klasyfikaciji.

23) Wnioskowanie w sprawie ustalenia miejsc parkowgog@mzdow mechanicznych oraz form
pobierania optat z tego tytutu.

24) Wydawanie zezwole na zagcie pasa drogowego drog lokalnych miejskich i oareé
0 przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedmiegzie jego naruszenia.
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6. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Planowanialnwestycji

1) Prowadzenie inwestycji wkasnych gminy oraz nadzdt ich realizag).

2) Wspotdziatanie z instytucjami realizgymi inwestycje zesrodkédw miejskich lub przy udziale
srodkow z budetu miasta.

3) Koordynacja realizacji inwestycji wikasnych z inwggami prowadzonymi przez inne podmioty
gospodarcze na terenie gminy.

4) Wspotpraca z komérkami organizacyjnymi  kdm oraz jednostkami organizacyjnie
wyodrebnionymi w zakresie planowania infrastruktury teicanej miasta.

5) Opracowanie planow i spaidzanie sprawozaez realizacji zad@inwestycyjnych prowadzonych
przez Wydziat.

6) Wspotdziatanie z zainteresowanymi komorkami orgacyinymi Urzdu w sprawach zaken
i projektow planéw inwestycyjnych.

7) Wspotpraca z Wydziatami w zakresie wydawanych dgaya realizacg inwestycji na terenie
miasta.

8) Wspdétdziatanie w opracowywaniu projektéw umow oligsje inwestycji zesrodkéw miejskich
lub przy udzial&grodkow z budetu miasta.

9) Przygotowywanie materialtdw analitycznych dotyemzch zada inwestycyjnych pod &em
wiaczenia ich do planu badtu miasta.

10) Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zadegprowadzonych przez Wydziat.

11) Opracowywanie materiatéw i opinii dla Rady i jeganow w zakresie inwestycji.

12) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletniprograméw rozwoju i rocznych planow
dziatania w zakresie inwestyciji.

7. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu ZamowiePublicznych

1) Nadzér nad realizagjustawy - Prawo zaméowhepublicznych w zakresie za@lgprowadzonych
przez Urad i jednostki wyodgbnione organizacyjnie.

2) Przygotowywanie materiatdbw wymaganych proceduraam@wie publicznych.

3) Wspotuczestnictwo w zamdwieniach prowadzonych pk¥gdziaty.

4) Wspodipraca z jednostkami wyathnionymi organizacyjnie w zakresie udzielania zanegw

5) Wykonywanie zbiorczych zestawie zakresu zaméwhepublicznych dla catego Ugdu.

6) Obstuga jednostek kontrohgych w zakresie zamowigublicznych catego Uezlu.

7) Opracowanie i aktualizacja Regulaminu udzielania@aien publicznych.

8. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu PozyskiwaaiFunduszy Zewrtrznych

1) Analiza maliwosci pozyskania przez gmgndofinansowania zewitrznego, z uwzghknieniem
srodkow z Unii Europejskiej.

2) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsgie¢ zesrodkdéw zewrtrznych.

3) Wspodipraca z komdrkami organizacyjnymi dm w sprawach projektow inwestycyjnych oraz
projektéw spotecznych, wspotfinansowanychsmalkow unijnych.

16



4) Analiza i monitorowanie przedsivzie¢ inwestycyjnych w zakresie zgodimd z wymogami
unijnymi.

5) Obstuga i kdacowe rozliczanie projektow finansowanych lub dofisawywanych zérodkow
zewrgtrznych, w tym — z funduszy unijnych.

6) Wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakeggozyskiwania, prowadzenia i rozliczania
projektéw i przedsiwzie¢ finansowanych zerdédet zewrtrznych.

9. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Organizacyego

1) Obstuga sekretariatu Burmistrza.

2) Ewidencjonowanie korespondencji.

3) Zapewnienie bieacej wysyiki korespondencji ugdowe;.

4) Prowadzenie ewidencji piega stuzbowych i stempli wydawanych w Ugdzie.

5) Prowadzenie rejestréw wj pracownikow w godzinach pracy.

6) Organizowanie narad i spotkgrowadzonych przez kierownictwo Wdu oraz zatatwianie
spraw zwazanych z funkcjami reprezentacyjnymi kierownictwezddiu.

7) Realizacja zada zwiagzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu gejskiego,
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Burmistiady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa oraz referendum i konsultacji spoteciny

8) Przygotowywanie zbiorczych opracofivaocznych na bazie planéw i sprawoadeomédrek
organizacyjnych Urgu.

9) Opracowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt dlazeb Urzdu i jego aktualizacja.

10) Prowadzenie archiwum zakfadowego.

11) Prowadzenie zbioréw aktow prawnych.

12) Prowadzenie ewidencji wydawnictw fachowych zakugamnna potrzeby Urdu.

13) Prowadzenie ewidencji inwentarzowej ity Urzedu oraz likwidacja majku wycofanego
z wycia.

14) Prowadzenie ksiki kontroli, w ktorej rejestruje gikontrole przeprowadzane w Wddzie.

15) Zapewnienie bieacego funkcjonowania Ugdlu poprzez zapewnienie wszystkich mediow.

16) Zabezpieczenie potrzeb W w zakresie jego wypogania w uradzenia techniczne, materiaty
i sprzt biurowy, podstawowe akty prawne, pgaspublikacje fachowe oraz potrzebne
wydawnictwa akcydensowe.

17) Prowadzenie gospodarki materiatowo-magazynowejimype zakresie dziatania Ugdu.

18) Sprawowanie zaszdlu nad budynkami Uezlu oraz posesjami wokét nich.

19) Zabezpieczenie potrzeb w zakresie ochrony budynkfivedu przed pgarem oraz innym
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

20) Zapewnienie pordku i czystdci w budynkach Urzdu, a take terendw przylegtych.

21) Peinienie nadzoru nad pracownikami obstugiddtzoraz zapewnienigodkow czystéci.

22) Petnienie nadzoru nad realizagada przez pracownikéw firmy chromiej budynek Urgdu
Miejskiego.

23) Zapewnienie kompleksowej obstugi centrali telefangj i linii wewrgtrznych.

24) Obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji i Rady.

25) Przygotowywanie materialdw na posiedzenia Komisgsje Rady.

26) Kompletowanie dokumentaciji z prac Komisji i Rady.

27) Opracowywanie projektow planéw pracy Komisji i Rady

28) Zapewnienie kompleksowej obstugi radnych w zakreprawowania mandatu radnego.

29) Kompletowanie i koordynowanie opracowywania infogiaocen, analiz i innych materiatbw
dla potrzeb Rady.
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30) Przygotowanie dokumentacji zwgianej z wyptatami diet oraz zwrotem kosztéw delggac
stuzbowych radnych i przewodnigzych Zaradéw Osiedli.

31) Wspotpraca z Zagdami Osiedli, w tym: opracowanie dla potrzeb Radyzibzdnych materiatow
i informaciji dotycacych dziatalnéci Zarzdow Osiedli.

32) Realizacja zadazwiazanych z wyborami tawnikéw doa8u Rejonowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, @du Okegowego Warszawa-Praga w Warszawieagdl5 Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Poétnoc, a1 Pracy 1 Ubezpieche Spotecznych — zgodnie
Z zapotrzebowaniem zgtaszanym przagys

10. Podstawowy zakres dziatania Wydziatlu Spraw Obyatelskich

1) Wydawanie i cofanie pozwalena prowadzenie zbiorek publicznych oraz dokonyedaintroli
zgodndci przeprowadzania zbiérek z wydanym zezwoleniem.

2) Prowadzenie pogbowai w sprawie zgromadae

3) Wydawanie zezwolena przeprowadzanie imprez masowych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji.

5) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd | dowodach osobistych.

6) Przyjmowanie wnioskéw, ich rejestracja i wydawaahbevodéw osobistych.

7) Tworzenie bazy dowodow osobistych w systemie infdgoznym.

8) Przyjmowanie zgtoszei wydawanie zéwiadczé o utracie dowodu osobistego.

9) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

10) Sporadzanie i udosgpnianie dokumentéw znajdigych sé w kopertach dowodowych
nazadanie §dow, Prokuratury, Policji i innych uprawnionych argw.

11) Przyjmowanie zgtoszedotyczcych zameldowania i wymeldowania.

12) Wydawanie decyzji w sprawach o wymeldowanie, zaomekhie i uchylenie czynsoi
materialno-technicznej polegapj na anulowaniu wpisu o zameldowanagbwymeldowaniu.

13) Kontrola wykonywania obowzku meldunkowego.

14) Wprowadzanie danych dotygz/ch zameldowania i wymeldowania do bazy komputejow
oraz ich stata weryfikacja.

15) Wydawanie péwiadczé wynikajacych ze zmiany adresu.

16) Zaktadanie kart osobowych miesika (KOM) i ich aktualizacja.

17) Prowadzenie statego rejestru wyborcow w systenf@nmatycznym i kartotecznym.

18) Udzielanie informacji adresowych podmiotom uprawryim z uwzgtdnieniem przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych.

19) Prowadzenie statystyki w zakresie migracji lugtnooraz sporzdzanie sprawozadaw tym
zakresie dla Urgdu Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego i &ftu Statystycznego.

20) Prowadzenie i aktualizacja rejestréw z zakresu emgfl ludngci w tym: rejestru zawiadomie
do Wojskowej Komendy Uzupetnie (WKU), rejestru cudzoziemcoéw dokomraych
zameldowania, rejestru wydawanychw@dczeé zameldowania, rejestru pobytu czasowego.

21) Realizacja zada zwiagzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu gejskiego,
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Girady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz referendum, a #akstata wspotpraca z DelegaiuKrajowego Biura
Wyborczego w tym zakresie.

22) Prowadzenie ewidencji dzialalém gospodarczej oraz kompleksowej dokumentacji w ty
zakresie.

23) Opiniowanie wnioskéw dotyazych ustalania czasu pracy aptek.

24) Wspoipraca z Urglem Skarbowym, Powiatowym Inspektorem Sanitarnyaz &ojewddzkim
Urzedem Statystycznym w zakresie ewidencjonowania diriaici gospodarcze;.
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25) Sporadzanie sprawozdaa prowadzenie statystyk w zakresie dziatania Wahlzi
26) Realizacja zada wynikajacych z ustawy o0 wychowaniu w tragosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a) wydawanie, wygaszanie i cofanie zezwolena sprzeda napojéow alkoholowych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

b) przygotowywanie projektbw uchwat Rady Miejskiej dotistalenia liczby punktow
sprzeday napojow alkoholowych powej 4,5% alkoholu oraz zasad usytuowania
na terenie gminy miejsc sprzegd podawania napojow alkoholowych.

27) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

a) udzielanie licencji, odmowa udzielenia licencji, iama licencji i cofn¢cie licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksewk

b) udzielanie zezwole odmowa udzielenia zezwolenia, zmiana zezwolen@fniccie
zezwolenia na przewozy regularne oraz przewozy laege specjalne w krajowym
transporcie drogowym w granicach gminy Nowy Dworddaiecki.

28) Realizacja zada wynikajacych z ustawy o tworzeniu i dziataniu wielkopowigmniowych
obiektéw handlowych, w tym: wydawanie, wygaszanieofanie zezwolé na utworzenie
wielkopowierzchniowych obiektéw handlowych.

11. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Edukacji

1) Nadzér nad ogdéindziatalngcia szkot i przedszkoli:
c) zatwierdzanie projektéw organizacji szkét i przdasi
d) opiniowanie planéw bugkttowych szkét i przedszkoli,
e) kontrola merytoryczna przebiegu realizacji zabadzetowych,
f) kontrola realizacji ustate i zaradzen organu prowadgego,
g) udzielanie pomocy w realizacji zadatatutowych szkét i przedszkoli,
h) kontrola spetniania obowzku szkolnego i obowrku nauki przez mtodziew wieku 16-18
lat oraz prowadzenie pegowar administracyjnych w tym zakresie,
i) zatwierdzanie zmian w arkuszach organizacyjnycldlszirzedszkoli.
2) Wspotdziatanie z organem prowadym nadzor pedagogiczny:
a) udziat w kontroli i wizytacji nadzorowanych szkgbizedszkoli,
b) udziat w ocenie pracy dyrektorow szkot i przedsizkoprzygotowywanie oceny ggtkowej
w zakresie podlegagym organowi prowadgemu,
c) obustronna wymiana informacji o dziatafeoszkot i przedszkoli,
d) koordynacja dzialaw zakresie szkofenauczycieli,
e) dziatania zmierzage do integracjsrodowiska w zakresie wymiany ¢leiadczé i form
pracy - mgdzy szkotami, przedszkolami i innymi instytucjandiveatowymi.
3) Wspolpraca z jednostkami dziateymi na terenie miasta w zakresie opieki psychaloggj,
spotecznej i ochrony zdrowia.
4) Wspoipraca w organizacji i funkcjonowaniu szkoét, zgutszkoli oraz innych instytucji
oswiatowych niepublicznych.
5) Wspolpraca z powiatowymi instytucjamiwaatowymi.
6) Wspotudziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i olegezy.
7) Prowadzenie Systemu Informacjs@iatowe;.
8) Realizacja zadazwiazanych z przyznawaniem stypendidw i zasitkow sogjeth.
9) Koordynowanie programow stypendiéw unijnych.
10) Prowadzenie spraw zwdanych z refundagjkosztow przyuczenia do zawodu i nauki zawodu
pracownikow miodocianych.
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11) Prowadzenie rejestru niepublicznych placowgkiatowych.

12) Prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla puoielicznych
placowek gwiatowych.

13) Prowadzenie spraw zgdanych z przyznawaniem i wyptacaniem stypendiownisirza.

14) Prowadzenie spraw zwg#anych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla natielly
zatrudnionych w szkotach i przedszkolach prowadzbmyrzez gmia.

15) Prowadzenie pogbowan egzaminacyjnych zwranych z awansem zawodowym na sthpie
nauczyciela mianowanego.

16) Przygotowanie decyzji zezanych z awansem zawodowym nauczycieli.

17) Przygotowywanie projektow uchwat i zadzeh w sprawach zwizanych z funkcjonowaniem
oswiaty w gminie.

18) Wspodtudziat w organizowaniu konkurséwgtkyszkolnych.

12. Podstawowy zakres dziatania Wydziatlu Promocji Komunikacji Spotecznej

1) Ksztaltowanie i kreowanie polityki informacyjnej gmy zmierzajcej do rozwoju samoszu
lokalnego, rozumienia idei samadncsci i aktywizacji mieszkacow do dziata
prospotecznych.

2) Opracowywanie materiatéw informacyjnych, folderéwinformatorow o migcie, promocja
zewretrzna i wewrtrzna miasta.

3) Inicjowanie i koordynowanie przedsizie¢ promocyjnych podejmowanych przez podmioty
gospodarcze z terenu gminy.

4) Wspodlpraca z instytucjami zajmygymi Sie promocj gospodarcz miast, gmin i firm.

5) Opracowywanie serwisu informacyjnego dla mediowacp Urzdu i Rady.

6) Prowadzenie miejskiej strony internetowe;.

7) Prowadzenie dokumentacji dot. informacji o foie ukazujcych s¢ w mediach.

8) Realizacja ustawy o degtie do informacji publicznej.

9) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.

10) Wspotpraca z instytucjami publicznymi, stowarzysaem, fundacjami, ktérych Miasto jest
cztonkiem oraz nawkzywanie takiej wspotpracy.

11) Wspotpraca z gminami - potencjalnymi partnerami wapolnych projektach inwestycyjnych
i innych.

12) Koordynowanie realizacji umow i porozumie wspétpracy z gminami zagranicznymi.

13) Sporadzanie ofert gospodarczych uwgdshiajpcych zamierzenia rozwoju miasta.

14) Przedstawianie propozycji wspotpracy gospodarczejpsta instytucjom i podmiotom
gospodarczym w zakresie ofert, wolnych terenéwegszbiorstw itp.

15) Koordynowanie przeptywu informacji w Wgdzie i pomedzy jednostkami organizacyjnymi
miasta.

16) Opracowywanie planow w zakresie upowszechnianigukyl sportu i turystyki oraz rozwoju
bazy materialnej tych placowek.

17) Opracowywanie przy wspoétudziale poszczegoélnych gstiek organizacyjnie wyoelonionych
projektow plandw finansowych w zakresie kultury gpo turystyki.

18) Inicjowanie oraz wspotudziat w organizowaniu impregulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych,

19) Organizacja imprez promocyjnych.

20) Udzielanie pomocy placowkom kultury, sportu i redgie w wykonywaniu przez nie dziatalém
statutowe.
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21) Realizacja zada zwiazanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznyclvspotpraca
z Wydziatem Organizacyjnym w tym zakresie.

22) Nadzor nad eksploatacpraz wykorzystaniem obiektdw kultury i sportowddaeacyjnych.

23) Nadzor nad jednostkami wyagdmionymi organizacyjnie, realizagymi zadania z zakresu
sportu, rekreacji, turystyki i kultury:
a) Nowodworski Grodek Sportu i Rekreaciji,
b) Nowodworski Grodek Kultury,
c) Miejska Biblioteka Publiczna.

13. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Spraw Spetznych

1) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizazada z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki
zdrowia.

2) Wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi zaktadanopieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie miasta oraz organami saatio@ zawodow medycznych.

3) Wspdtpraca ze organizacjami pozgtawymi i innymi podmiotami w zakresie:

a) ochrony i promocji zdrowia,
b) pomocy spotecznej,
c) profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.

4) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o dziatalsoi pazytku publicznego i o wolontariacie.

5) Koordynowanie zada z zakresu pomocy spotecznej oraz wspotdziatanietym zakresie
z organizacjami i instytucjami.

6) Opracowanie projektow planéw finansowych w zakresibrony zdrowia i pomocy spotecznej
oraz dysponowanigodkami zgodnie z uchwalonymi planami.

7) Sprawowanie nadzoru nad dziataloia miejskich jednostek organizacyjnych w zakresierook
zdrowia i pomocy spotecznej:

a) Osrodek Pomocy Spoteczne;.

8) Opiniowanie projektéw statutéw i regulaminéw orgatyjnych nadzorowanych jednostek,
doradztwo i nadzér nad ich realizacj

9) Prowadzenie analizy probleméw spotecznych #lmasci ich rozwhazywania na terenie miasta,

10) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢gmi na rzecz zmniejszenia rozmiarow
problemoéw spotecznych, w tym m. in.: PolicjadSProkuratura, inne.

11) Ogtaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wgkee zada objetych gminm strategi
rozwiagzywania probleméw spotecznych/przyjmowanie wniosk@w dofinansowanie i ich
merytoryczna ocena.

12) Opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi proggktuchwat w sprawach:

a) gminnej strategii rozvizywania problemow spotecznych,

b) programu rocznej wspétpracy z organizacjami pagiraymi,

c) Miejskiego Programu Rozazywania Problemow Alkoholowych, Narkomanii i Przesyio
w Rodzinie.

13) Biezaca koordynacja zadawynikajacych z gminnej strategii rozedaywania problemow
spotecznych oraz realizacja Zadzen Burmistrza w sprawie planu wydatkow programow
operacyjnych strategii.

14) Opracowywanie trei umow, zlecé i innych dokumentow zwrzanych z realizagj zada
bedacych w kompetencjach Wydziatu i nadzér nad ichizeala,

15) Prowadzenie spraw dotygz/ch osdb niepetnosprawnych.

16) Przyjmowanie wnioskOw o wspotorganizacjealizacji zada wtasnych z zakresu zdrowia
I opieki spotecznej.
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17) Opracowywanie i realizacja wnioskow o dofinansowgmiojektow spotecznych, finansowanych
zesrodkow zewntrznych.

18) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakegsozyskiwania, prowadzenia i rozliczania
projektéw spotecznych, finansowanychzédet zewrtrznych.

19) Obstuga biurowa Miejskiej Komisji Rozazywania Probleméw Alkoholowych.

20) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenie projektu Bartnerstwo w Widtach Trzech Rzek
finansowanego z Inicjatywy Wspolnotowej EQUAL.

14. Podstawowy zakres dziatania Wydziatu Informatyk

1) Zapewnienie wiciwego funkcjonowania Uedu w zakresie informatyki.

2) Wdrazanie, administrowanie systemami komputerowymi fymkegjacymi w Urzdzie.

3) Wdrazanie i nadzor dziatania oprogramowani@drego na wyposaniu Urzdu.

4) Prowadzenie prac projektowo - programowych i im@ganie podsystemaow.

5) Prowadzenie rejestru sptm i licencji oprogramowania komputerowego oraz wadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie.

6) Prowadzenie prac dotygzych rozwoju informatyzacji Urdu.

7) Prowadzenie prac dotygzych rozwoju sieci komputerowej uwzdhiajacej potrzeby jednostek
wyodrebnionych organizacyjnie oraz miesakaw.

8) Prognozowanie potrzeb w zakresie zakupuegprzomputerowego.

9) Zabezpieczenie potrzeb Wdu w zakresie jego wyposenia w niezhdna ilos¢ materiatow
eksploatacyjnych do spgin komputerowego.

10) Zapewnienie serwisu konserwacyjnego dla &prz komputerowego, funkcjoragego
w Urzedzie.

11) Zapewnienie caigtosci funkcjonowania spktu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

12) Zapewnienie ochrony danych zawartych w gtéwnej dakalnych bazach danych zapisanych
w pamkci komputerow.

13) Realizacja zada zwiagzanych z petnieniem funkcji Administratora Systemmformatycznego
w Urzedzie.

14) Realizacja zada zwiazanych z zapewnieniem ochrony systemow teleinfoyozatych, w
ktérych przetwarza siinformacje niejawne.

15) Zapewnienie — pod wzgllem informatycznym — realizacji zadawiazanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, nayéeam Rzeczypospolite]j Polskiej,
Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Weajelztwa oraz referendum.

15. Podstawowy zakres dziatania Ugdu Stanu Cywilnego

1) Prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjurodzé, makenstw i zgonow oraz innych zdarze
ktére maj wptyw na stan cywilny,

2) Archiwizowanie ksig stanu cywilnego i akt zbiorowych oraz prowadzeskierowidzow tych akt,

3) Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu dyago,

4) Prowadzenie spraw zgdanych z przyjmowaniem ustnyckvdadcze ostatniej woli spadkowej,

5) Wspotdziatanie zglami, ewidengj ludnasci i urzedami statystycznymi.

6) Prowadzenie spraw zwdanych ze zmianimion i nazwisk.
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16. Podstawowy zakres dziatania Sty Miejskiej

1) Ochrona spokoju i poszlku w miejscach publicznych.

2) Czuwanie nad posglkiem oraz kontrola ruchu drogowego — w zakresigeddnym
w przepisach o ruchu drogowym.

3) Wspotdziatanie z wkxiwymi podmiotami w zakresie ratowanig/cia i zdrowia obywateli,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkowsklzywiotowych oraz innych miejscowych
zagraen.

4) Zabezpieczenie miejsca przgsitwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzerba atiejsc
zagrazonych takim zdarzeniem przed dgstm o0sOb postronnych lub zniszczeniélmdow
i dowoddw, do momentu przybycia wewych stzb, a take ustalenie w miar mazliwosci
swiadkéw zdarzenia.

5) Ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndgci publicznej.

6) Wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie porglku podczas zgromadze
i imprez publicznych.

7) Doprowadzanie 0os6b nietriagych do izby wytrzewien lub miejsca ich zamieszkaniazgh
osoby te zachowaniem swoim glgpowdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduj
si¢ w okoliczngciach zagraajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagfaja zyciu lub zdrowiu
innych osob.

8) Informowanie spotecziici lokalnej o stanie i rodzajach zaged, a take inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach maych na celu zapobieganie popetianiu prgesiv
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspétdziatanigyw zakresie z organami
panstwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi.

9) Konwojowanie dokumentdw, przedmiotéw watmwych lub wartéci pienkznych dla potrzeb
gminy.

10) Prowadzenie spraw dotygzy/ch obstugi i funkcjonowania monitoringu miejskieg

11) Prowadzenie zadazwiazanych z dogpem do Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow
(CEPIK).

12) Realizowanie przedsizig¢ zwiazanych z udziatlem sit isrodkéw obrony w akcjach
zapobiegania i likwidacji klsk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

13) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o zasdzaniu kryzysowym.

14) Opracowywanie dokumentacji dotycej pracy Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego
oraz aktualizacja Regulaminu Gminnego Zespotu atirania Kryzysowego.

15) Realizacja zadazwiazanych z utrzymaniem gotoé® bojowej jednostek ochotniczych stya
pozarnej z terenu miasta Nowy Dwér Mazowiecki.

16) Szczegotowe zadania Stya Miejskiej oraz tryb pracy oké&a odgbny Regulamin Strey
Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim.

17. Podstawowy zakres dziatania Targowiska Miejskigo

1) Sporadzanie planéw finansowo-rzeczowych dotyazch targowiska.

2) Organizowanie pracy na targowiskach.

3) Prowadzenie szczeg6towej ewidencji drukénistego zarachowania.

4) Pobieranie optat i codzienne ich rozliczanie.

5) Zawieranie umow na dziemwe gruntu na placach targowych.

6) Zapewnienie nalg/tego stanu sanitarnego, czysia porzadku na targowiskach.
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18. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Wé&@wych i Kancelarii Tajnej

1) Organizowanie pracy Kancelarii Tajnej.

2) Ustalanie w kadych okoliczndciach, gdzie znajduje sdokument klasyfikowany, pozosiay
w dyspozycji jednostki organizacyjnej.

3) Udostpnianie dokumentow w Kancelarii Tajne;.

4) Wydawanie dokumentéw poza Kancetafrajm.

5) Wykonywanie prac zleconych przez Peinomocnika Qopioformaciji Niejawnych w zakresie
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

6) Reklamowania os6b od obawku petnienia czynnej sty wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

7) Przeprowadzanie rejestracji osob przed kwalifikaopjskowa.

8) Realizacja zada w zakresie stawiennictwa osOb na kwalifikacji vikgjwe] i uczestnictwo
w kwalifikacji wojskowej.

9) Prowadzenie spraw zg#anych z akg kuriersk.

10) Wydawanie decyzji uznagej poborowego albaolnierza za posiadggego na wwcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny.

11) Wydawanie decyzji uznagej poborowego albgotnierza zazotnierza samotnego.

12) Wydawanie decyzji o pokrywaniu naleosci i optat zotnierzom uznanym za posiadeych
na wykcznym utrzymaniu cztonkow rodzinyotnierzom uznanym za samotnych.

13) Wydawanie decyzji orzekajej o koniecznéri sprawowania bezpgoedniej opieki przez
poborowego rotnierza nad cztonkiem rodziny.

14) Realizacja zada zwiazanych z wyptat Swiadczé pienkznych zolnierzom rezerwy,
odbywapcym ¢wiczenia wojskowe.

15) Realizacja zada wynikajacych z naktadanigwiadczeéx osobistych i rzeczowych w czasie
pokoju, w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasiejmy — w drodze decyzji administracyjnej.

16) Prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przesupém przepisow i zasad BHP, hiee
informowanie przelonych o stwierdzonych nieprawidiowmach w tym zakresie
oraz przygotowywanie zaleteotyczcych usunicia stwierdzonych zaggen i zaniedba.

17) Wystepowanie do przetmnego o zastosowanie kar pgitkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obgxiiow z zakresu bezpieazdwa i higieny pracy.

18) Sporadzanie, co najmniej raz w roku informacji, dotyce] stanu bezpiecastwa i higieny
pracy zawierajcej propozycje przedsizig¢ w celu zapobiegania zageniom wys¢pujacym
W miejscu pracy.

19) Udziat w ustalaniu okoliczrimi i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz w opracowani
wnioskow wynikagcych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkow.

20) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyavdokumentéw dotyexych wypadkow.

21) Wspoltpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi khim w szczegolnimi, w zakresie
organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomkolea w dziedzinie bezpiechstwa

i higieny pracy.
22) Inicjowanie i rozwijanie réonych form popularyzacji problematyki bezpieag®va i higieny
pracy.

23) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy r@szozegodlnych stanowiskach pracy,
w ktorych wystgpuja czynniki niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia.

24) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji o w zakresie rozwzan techniczno-
organizacyjnych, zapewnigych popraw stanu bezpiecastwa i higieny pracy.

25) Udziat w opracowywaniu wewetrznych zaradzen, regulamindw i instrukcji dotyezych
bezpieczastwa i higieny pracy.
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26) Wspotdziatanie z lekarzem spraweym profilaktyczm opieke zdrowotrm nad pracownikami,
a w szczegolniei przy organizowaniu okresowych badakarskich pracownikéw.

27) Realizacja zadawynikajacych z ustawy o pracownikach samgatawych w zakresie obowzku
sktadania éwiadcze o stanie magkowym.

28) Przygotowanie ludnai i mienia komunalnego na wypadek wojny i w czgs&oju oraz innych
zada w ramach powszechnego obanku obrony, okrdonych w przepisach szczegdélnych.

29) Organizowanie wykonania przez jednostki organizaeygada w ramach powszechnego
obowiazku obrony.

30) Opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej.

31) Opracowanie miejskiego plaswiadcze osobistych dla potrzeb obrony cywilne;j.

32) Wykonywanie zadaw zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej.

33) Realizacja zadaw zakresie zapewnienia systemu powszechnego gafmize i alarmowania
oraz systemu skan.

34) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowlir@whych i uradzen specjalnych oraz
obiektow i uradzen na potrzeby kierowania obrgrywilna.

35) Prowadzenie magazynow obrony cywilnej.

36) Koordynowanie przedsivzig¢ w zakresie rogodkowania zatdog zaktadow pracy i ewakuacji
ludndsci.

37) Realizacja zaciemnienia i wygaszaniawietlenia w midcie, zaktadach pracy srodkach
transportowych.

38) Realizowanie przedsizig¢ zwiazanych z udzialem sit isrodkéw obrony w akcjach
zapobiegania i likwidacji klsk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

39) Organizowanie szkolenia éwiczen obrony cywilnej, w tym szkolenia ludéa w zakresie
powszechnej samoobrony.

40) Opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennegakresie obrony cywilnej.

19. Podstawowy zakres dziatania Audytora Wewgirznego

1) Przygotowanie rocznego i wieloletniego planu audyswretrznego w oparciu o anatizyzyka.

2) Opracowywanie i aktualizowanie programow i list ywacyjnych zada audytowych;
planowanie i monitorowanie harmonograméw pracy awudyaz rekomendowanie wchen
dotyczcych form, systeméw i procedur realizacji obamkidw i oshgania celéw audytu
wewretrznego.

3) Realizowanie zada audytowych zgodnie =z zasadami i trybem przewidaian
w przepisach prawnych, powszechnie uznawalnymindstalami oraz regulaminem
dziatalngci audytora wewegtrznego.

4) Wykonywanie audytu wewitrznego w Urzdzie w szczegOlnei poprzez:

a) badanie wiarygodrimi sprawozda finansowych oraz sprawozil& wykonania bugetu
gléwnie w zakresie przestrzegania zasad rachuné@wegodngci zapisOw w ksigach
rachunkowych z dowodami kgiowymi, zgodnéci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania btedu z zapisami w kegach rachunkowych,

b) dokonanie oceny przestrzegania zasady celowe oszczdnosci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwania midiwie najlepszych efektéow w ramach posiadanyatkoéw oraz
przestrzegania terminéw realizacji zadaachgnictych zobowizan,

c) identyfikowanie i analig w danym zadaniu audytowym przyczyn nieekonomickhnyc
i nieefektywnych praktyk, ocenianie alternatywnyobzwiazan, ktére mog przynieé
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5)
6)
7

8)

pozadane rezultaty, formutowanie zlecelotyczcych konkretnych obszaréw dziatakco
Urzedu Miasta w Nowym Dworze Mazowieckim,
d) ocenianie adekwatdoi i efektywnaci procedur rachunkowoi oraz systemow
operacyjnych i mechanizmow kontroli wegtrene;,
e) dbanie o przestrzeganie prayjch zasad i standardéw audytu,
f) sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu zgopkzedni.
Prowadzenie biacych i statych akt audytu wewinznego oraz udogpnianie dokumentaciji
audytowej odpowiednim instytucjom kontralaym za pérednictwem Burmistrza Miasta,
Przeprowadzanie czynfm sprawdzajcych, dokonujc oceny zastosowania uwag
i wnioskow zawartych w sprawozdaniu z audytu wewamego.
Sporadzanie audytu poza rocznym planem — w uzasadniomyelgpadkach i na wniosek
Burmistrza Miasta.
Wykonywanie czynnéci doradczych - m.in. spagdzanie sprawozda dokonywanie analiz,
badania audytowe.

20. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Kawoli

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Opracowanie regulaminu kontroli weetrenej i jego aktualizacja.

Opracowywanie planéw kontroli w komérkach organigagch Urzdu oraz jednostkach
podlegtych gminie.

Opracowywanie plandw kontroli ze sposobu wykorayistalotacji przekazanych przez gmiin
Realizacja zatwierdzonych przez Burmistrza plandwtioli.

Przeprowadzanie kontroli damaych na zlecenie Burmistrza.

Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli i prag@adzenia wsgpnej oceny celowiei
zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Badanie i porobwnanie stanu faktycznego ze stanemmag@nym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaggania zobowjzaa finansowych i dokonywania wydatkéw
zesrodkow publicznych, udzielania zamowipublicznych oraz zwrotérodkéw publicznych.
Sporadzanie sprawozdaiez wykonania plandw kontroli i przedktadanie ichrBistrzowi.
Wspbtpraca z instytucjami kontroli zewtrene;.

10) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych kargesVretrznych.

ROZDZIAL V

Postanowienia kaicowe

1.

§ 10

Naczelnicy Wydziatdw oraz pracownicy samodzielnygtnowisk przedktadajBurmistrzowi
wnioski dotycace aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzanyshepisami prawa
— za pérednictwem Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Biepych.

W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczego6lnym komérkom organypaygm okrelonych
zada, spor kompetencyjny rozstrzyga Burmistrz.
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