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ROZDZIAL 1

Postanowienia wst¢pne

§1

1. Regulamin Organizacyjny ustala organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

2. Przepisy Regulaminu Organizacyjnego obowiazuja wszystkich pracownikéw, zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu
na okres, na jaki zawarto umowg.

§2
1. Urzad Miejski w Nowym Dworze Mazowieckim zwany dalej "Urzedem" realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t.Dz.U.
z 2001 r., nr.142 poz.1591 ze zm.),

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
1 przeprowadzania wyboréw powszechnych oraz referendéw,

3) wynikajace z innych przepisoOw szczegolnych.

2. Terenem dziatania Urzedu jest miasto Nowy Dwor Mazowiecki.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Nowym Dworze Mazowieckim.

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

3) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Nowym Dworze Mazowieckim.

4) Komisjach - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskie;.

5) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

6) Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta.

8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta (glownego ksiggowego budzetu).

9) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Urzedu i jednostki réwnorzedne Wydziatom,
tj. Urzad Stanu Cywilnego (USC), Straz Miejska, Targowisko Miejskie.

10) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, w tym Komendanta Strazy
Miejskiej, Kierownika USC, Kierownika Targowiska Miejskiego, Peinomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

11) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko jednoosobowe, odrgbne
od wydziatow.

12) Jednostce wyodrebnionej organizacyjnie - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne, dla ktdrych organem zatozycielskim jest Rada, a organem nadzorujacym
Burmistrz.



13) Placowce oSwiatowej - nalezy przez to rozumie¢ gminne (miejskie) Zespoly Szkot,
Gimnazja, Szkoty Podstawowe i Przedszkola.

14) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nowy Dwor Mazowiecki reprezentowane
przez Burmistrza.

15) BezposSrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ w przypadku Wydziatu
i rownorzednej jednostki — Naczelnika tej jednostki, w przypadku Naczelnika lub pracownika
na samodzielnym stanowisku — Burmistrza, Zastepce, Sekretarza, Skarbnika — zaleznie
od podziatlu organizacyjnego.

16) OC - nalezy przez to rozumie¢ Obrong Cywilna.

17) BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i Higieng Pracy.

4. Bezposredni nadzor merytoryczny sprawuja:

4.1. Burmistrz sprawuje nadzor nad dziatalno$cia:

a) ZastgpcoOw Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

e) Wydziatu Kadr,

f) Audytora Wewngtrznego,

g) Stanowiska ds. Kontroli,

h) Stanowiska ds. Wojskowych z wylaczeniem spraw
z zakresu Punktu Kancelaryjnego,

1) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci,

7) Urzedu Stanu Cywilnego,

k) Strazy Miejskiej,

1) Stuzby BHP.

4.2. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:

a) Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,
b) Wydzialu Gospodarki Komunalne;j,

c) Wydziatu Planowania i Inwestycji,

d) Wydzialu Zaméwien Publicznych,

e) Targowiska Miejskiego,

f) Miejskiego Zakladu Oczyszczania.

4.3. Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad dziatalnos$cia:
a) Wydziatlu Promocji i Komunikacji Spoleczne;,

b) Wydziatu Edukacji,

¢) Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

d) Nowodworskiego Osrodka Kultury,

e) Nowodworskiego Osrodka Sportu i1 Rekreacji,

f) Placowek oswiatowych prowadzonych przez gming.



4.4. Sekretarz sprawuje nadzor nad dzialalnoscia:
a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Wydziatlu Spraw Obywatelskich,
¢) Wydziatu Spraw Spotecznych,
d) Wydziatu Informatyki z wytaczeniem spraw
z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
e) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
f) Osrodka Pomocy Spoteczne;.

4.5. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor nad dziatalnoscia Wydzialu Finansowego.

4.6. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzér nad dzialalnos$cia Punktu
Kancelaryjnego.

4.7. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych sprawuje nadzoér nad dziatalno$cia Wydzialu
Informatyki w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

5. Burmistrz uczestniczy w pracach powiatowej kwalifikacji wojskowej 1 przewodniczy Akcji
Kurierskiej.

6. Burmistrz kieruje wykonywaniem zadan obronnych.

7. Burmistrz kieruje dziatalnos$cia Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz petni funkcje
Szefa Obrony Cywilne;.

8. Burmistrz kieruje procesem ewakuacji i przyjecia ludnosci.

9. Zastgpca Burmistrza kieruje wykonywaniem zadah obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego — w przypadku nieobecnos$ci Burmistrza.



ROZDZIAL 11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

10.

11.

§3
Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy swoich ZastepcoOw i Sekretarza.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastg¢pcy zapewniaja w powierzonym im zakresie
kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontroluja dziatalnosé
wydzialow oraz innych jednostek organizacyjnych Urzedu realizujacych te zadania.
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
1 warunki do jego dzialania, a takze organizuje pracg¢ Urzedu oraz kontrolg wewngtrzng 1 zewngtrzna,
a takze koordynuje zadania zwiazane z kontrola zarzadcza.

Sekretarz kieruje ewakuacja pracownikow i 0os6b obecnych w Urzgdzie w sytuacjach zagrozenia.

Skarbnik opracowuje i nadzoruje realizacj¢ budzetu, nadzoruje funkcjonowanie stuzb finansowych
gminy, peini funkcje gléwnego ksiggowego budzetu gminy.

Skarbnik zabezpiecza $rodki finansowe na realizacj¢ przedsigwzig¢ z dziedziny zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej — w ramach zadan, okreslonych w ustawach.

Zastgpcy 1 Sekretarz nadzoruja realizacj¢ budzetu w zakresie powierzonych im spraw
i wykonywanych zadan.

Zastepey 1 Sekretarz nadzoruja funkcjonowanie jednostek wyodrebnionych w zakresie powierzonych
im spraw.

Szczegdtowe zadania Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika w drodze odrgbnego zarzadzenia okresla
Burmistrz.

Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
Burmistrz moze upowazni¢ swoich Zastgpcoéw, Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu, a takze

pracownikow kierowanej jednostki organizacyjnej do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 10.



ROZDZIAL 111

Struktura Organizacyjna Urzedu

(schemat graficzny struktury organizacyjnej przedstawia zalqcznik nr 2)

§4

W sklad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska,
posiadajace indywidualne symbole literowe:

AN E R

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

Burmistrz Miasta
Z-ca Burmistrza Miasta
Z-ca Burmistrza Miasta
Sekretarz
Skarbnik
Pelnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych
Wydzial Kadr
Wydzial Finansowy
a) Biuro Ksiggowos$ci Budzetowej
b) Biuro Ksiggowosci Podatkowej
¢) Biuro Rachuby Ptac
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego
Wydzial Gospodarki Komunalnej
a) Stanowisko ds. Utrzymania Drog Miejskich
b) Stanowisko ds. Utrzymania Terendw Miejskich
¢) Stanowisko ds. Lokalowych
d) Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska
Wydzial Planowania i Inwestycji
Wydzial Zamowien Publicznych
Wydzial Pozyskiwania Funduszy Zewn¢trznych
Wydzial Organizacyjny
a) Sekretariat
b) Biuro Obstugi Rady Miejskie;j
¢) Biuro Gospodarcze
d) Punkt Obstugi Interesanta
Wydzial Spraw Obywatelskich
a) Biuro Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych
b) Biuro Dziatalnosci Gospodarczej
Wydzial Edukacji
Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej
Wydzial Spraw Spolecznych
Wydzial Informatyki
Urzad Stanu Cywilnego
Straz Miejska
Targowisko Miejskie
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23. Stanowisko ds. Wojskowych

24. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci
25. Audytor Wewngetrzny

26. Stanowisko ds. Kontroli

27. Stuzba BHP

§5

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Naczelnik Wydziatu Kadr.

Naczelnik Wydziatu Finansowego.

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;.
Naczelnik Wydzialu Planowania i1 Inwestycji.
Naczelnik Wydzialu Zaméwien Publicznych.
Naczelnik Wydziatu Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
. Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich.
. Naczelnik Wydziatu Edukac;ji.
. Naczelnik Wydziatu Promocji i Komunikacji Spoteczne;j.
. Naczelnik Wydziatu Spraw Spotecznych
. Naczelnik Wydziatu Informatyki.
. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
. Komendant Strazy Miejskiej.
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. Zastgpca Komendanta Strazy Miejskie;.
. Kierownik Targowiska Miejskiego.

[a—
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§6

1. Wydzialem kieruje Naczelnik odpowiedzialny przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan,
organizacj¢ pracy wydzialu, za wykonanie uchwal, postanowiefh i wnioskow Rady, jej organow
oraz aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza i zadan wynikajacych z przepisow

szczegblnych.

2. Naczelnik Wydziatu Kadr jest zobowiazany zapozna¢ pracownika podejmujacego prace
z zakresem czynnosci, aktami prawnymi obowigzujacymi na danym stanowisku pracy, sposobem
wykonywania zadan stuzbowych, podstawowymi uprawnieniami i obowiazkami, statutem miasta,

720C
AW
SK
BHP

Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego.

regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, instrukcja kancelaryjna i

postgpowania administracyjnego.

kodeksem



3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych jest zobowiazany zapozna¢ pracownikow
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
(BHP) jest zobowiazany przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie stosowania przepiséw BHP.

5. Zaswiadczenia o przeszkoleniu lub o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z przepisami wymienionymi
w pkt 2, 3 14 dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, OC
1 obronnosci organizuje i prowadzi szkolenia pracownikéw Urzedu uczestniczacych w realizacji
zadan z dziedziny zarzadzania kryzysowego, OC i1 obronnosci.

7. Naczelnicy w porozumieniu z bezposrednim przelozonym ustalaja zakresy czynno$ci
pracownikow i przedktadaja do podpisu Burmistrzowi.

§7

Obsluge prawna prowadzi zewngtrzna kancelaria radcéw prawnych.

§8

Do wspoélnych zadan wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk nalezy:

1) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych zadan.

2) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wedlug wtasciwosci.

3) Opracowywanie materiatow i opinii dla Rady i jej organow.

4) Realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza.

5) Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju i1 rocznych
planow dziatania w zakresie swoich kompetenc;i.

6) Analizowanie uzyskiwanych dochodéw i dokonywanych wydatkow, formutowanie wnioskow
dotyczacych sposobu wykorzystania oszczedno$ci oraz pozyskania zrédet dochodow.

7) Informowanie przetozonych i Burmistrza o zdarzeniach, ktéore moga by¢ powodem braku
réwnowagi budzetowej.

8) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji 1 sprawozdan.

9) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

10) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta, w tym
poszukiwanie potencjalnych inwestoréw 1 opieka nad nimi w przypadku misji gospodarczych
lub wizyt studyjnych.

10



11) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami samorzadowymi i organizacjami spofeczno —
politycznymi na terenie miasta.

12) Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;.

13) Wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

14) Planowanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi przewidzianymi w budzecie gminy —
wspotpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem.

15) Kontrolowanie 1 rozliczanie si¢ z wydatkowanych $rodkoéw finansowych w zakresie
wykonywanych zadan.

16) Biezace (bezzwloczne) wprowadzanie do systemu OTAGO wszelkich dokumentéw —
wydatkowych oraz dochodowych.

17) Przekazywanie Naczelnikowi Wydzialu Finansowego kopii zawartych umow-zlecen.

18) Przekazywanie Inspektorowi ds. kontroli oryginatow protokotow z kontroli zewngtrznych.

19) Realizacja zamowien publicznych, w stosunku do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

20) Przygotowanie materialdow do realizacji zamoéwien publicznych zgodnie z Regulaminem
udzielania zamowien publicznych.

21) Udziat w wykonywaniu zadan zwiazanych z bezpieczenstwem danych osobowych
oraz ochrong informacji niejawnych.

22) Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

23) Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urz¢du w ramach pracy Urzedu.

11



ROZDZIAL 1V

Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu

§9

1. Podstawowy zakres dzialania Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne;.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci szacowanie
ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych 1 ochrony danych
osobowych.

Wspotpraca z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.
Nadzo6r nad dziatalnoscia Punktu Kancelaryjnego.

Prowadzenie aktualnych wykazow osob, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych.

Nadzoér i koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Burmistrza.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza.

Prowadzenie rejestru jednostek wyodrgbnionych organizacyjnie.

Opracowanie regulamindw zwiazanych z organizacja struktury i funkcjonowaniem Urzgdu
oraz ich aktualizacja.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz nadzor i koordynowanie ich rozpatrywania.
Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji jednoosobowych spolek gminnych oraz spoétek
z udziatem majatku gminy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz o0so6b uprawnionych do korzystania
ze $wiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu.

Opracowanie i aktualizacja regulaminu gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Realizacja ustawy o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow.

Petienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

12



2. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Kadr

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych miasta oraz wszystkie prace wynikajace z tego zakresu.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow publicznych przedszkoli.

3) Prowadzenie spraw Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) dotyczacych zgloszen:

a) pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

b) cztonkéw rodzin pracownikoéw do ubezpieczen zdrowotnych,

c) biezaca aktualizacja bazy danych,

d) wyrejestrowywanie z ubezpieczen pracownikéw zwolnionych z pracy.

4) Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych ze zmiana wynagrodzenia pracownikow Urzedu,
publicznych przedszkoli, dyrektorow szkot, dyrektorow zaktadéw budzetowych oraz dyrektorow
innych jednostek organizacyjnych podlegtych gminie.

5) Opracowywanie dokumentacji zwiazanej z:

a) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikéw,
b) przygotowaniem nagrod jubileuszowych, okazjonalnych i innych nagréd uznaniowych,

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu wg potrzeb pracownikow.

7) Prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk szkolnych i stazy pracy
w Urzedzie oraz prac interwencyjnych na podstawie zawartych umow.

8) Prowadzenie spraw z zakresu ksztalcenia, doskonalenia zawodowego i1 szkolen pracownikow
Urzedu.

9) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu; rejestrow zwolnien lekarskich,
urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych, szkolnych, dla poratowania
zdrowia, bezptlatnych.

10) Sporzadzanie comiesigcznych analiz zatrudnienia w Urzedzie i publicznych przedszkolach
oraz sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego (GUS), Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON) i Urzedu.

11) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych przechodzenia pracownikow na emeryture lub rente
oraz wspélpraca w tym zakresie z ZUS, przygotowywanie dokumentow pracowniczych
dla potrzeb ustalenia kapitatu poczatkowego.

12) Obstuga bylych pracownikéw Urzgdu i Publicznych Przedszkoli w zakresie spraw osobowo —
archiwalnych.

13) Prowadzenie dokumentacji w zakresie wyjazdow stuzbowych.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ryczaltéw samochodowych.

15) Prowadzenie dokumentacji 1 przygotowywanie pism W sprawie przyznania premii
dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

16) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym sporzadzonych przez komorke finansowa list ptac,
zasitkow, zapomog.

17) Prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych i stuzbowych pracownikom
Urzedu.

18) Przygotowywanie zakresOw czynnosci Naczelnikom oraz pracownikom na samodzielnych
stanowiskach w porozumieniu z Sekretarzem.
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19) Opracowywanie i aktualizacja regulaminow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzgdu takich jak:

a) Regulamin pracy,

b) Regulamin wynagradzania,

¢) Regulamin okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

d) Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miejskiego w
Nowym Dworze Mazowieckim,

e) Regulamin naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie,

f) Regulamin przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania egzaminu
konczacego t¢ sluzbe dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim,

g) Kodeks Dobrej Administracji.

20) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnianych w Urzgdzie w ramach projektow

finansowanych lub dofinansowywanych ze S$rodkéw zewngtrznych, w tym — z funduszy
unijnych.

3. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Finansowego

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

Opracowywanie materiatéw budzetowych dla Rady i Burmistrza:

a) projekty uchwat Rady: budzetowe 1 okotobudzetowe,

b) projekty zarzadzen Burmistrza: budzetowe i okotobudzetowe,

c) autopoprawki Burmistrza,

d) informacja o realizacji budzetu za I péirocze roku budzetowego,

e) informacja o realizacji budzetu za rok budzetowy,

f) plan finansowy Urzedu.

Biezaca analiza wykonania budzetu, weryfikacja planéw, wyjasnienia.

Ksiggowanie uchwaty budzetowej oraz zmian budzetu w ciagu roku, w oparciu o uchwaty
Rady i1 zarzadzenia Burmistrza.

Opracowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych miasta oraz komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie wysoko$ci planu dochodéw i1 wydatkow w projekcie
uchwaly budzetowej, w uchwale budzetowej oraz w zwiazku ze zmianami planéw finansowych
na zadania wtasne i zlecone.

Ksiggowanie zrealizowanych dochodow i1 wydatkéw wg poszczegolnych podziatek klasyfikacji
budzetowej i na poszczegolne jednostki budzetowe.

Ksiggowanie zaangazowania wydatkow budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.
Ksiggowanie wydatkéw strukturalnych i sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

Ksiggowanie dochodéw 1 wydatkéw, przychodoéw i rozchodow organu oraz dochodow,
wydatkéw 1 kosztow wg obowiazujacego planu kont, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Prowadzenie urzadzen ksiggowos$ci analitycznej do kont syntetycznych, w tym: analityka
srodkow trwalych Urzedu i naliczanie umorzen.

10) Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w sprawach realizacji dochodow

budzetowych i wydatkowanych $rodkéw finansowych przewidzianych w budzecie miasta
w zakresie wykonywanych przez nie zadan.
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11) Sprawdzanie i przygotowywanie do wyplaty dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkow
biezacych i inwestycyjnych i zatwierdzanie tych dokumentéw w systemie OTAGO.

12) Prowadzenie urzadzen analitycznych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow Urzedu i publicznych przedszkoli.

13) Rozliczanie sktadek z tytutu dobrowolnych ubezpieczen pracownikow.

14) Sporzadzanie caloksztaltu sprawozdan budzetowych i GUS oraz bilansoéw jednostkowych
1 zbiorczych.

15) Realizacja zadan z zakresu ustawy o podatkach i optatach lokalnych:

a) obliczanie wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego,
facznego zobowiazania pieni¢znego i podatku od $rodkow transportowych,

b) ewidencja analityczna 1 analiza wplywow oraz windykacja zalegltosci z tytulu
w/w podatkow,

c) prowadzenie postgpowania podatkowego zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowe;j,

d) opracowywanie decyzji 1 postanowien w sprawach ulg i1 odroczen w zakresie
w/w podatkow 1 dochodow realizowanych przez Urzad Skarbowy,

e) rozliczanie podatku rolnego z Izba Rolnicza,

f) prowadzenie rejestru i wystawianie za§wiadczen dotyczacych spraw podatkowych,

g) prowadzenie rejestru i sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow.

16) Ewidencja wptywow z tytutu oplaty skarbowej oraz prowadzenie spraw w zakresie jej zwrotu.

17) Ewidencja i rozliczanie wpltywow z tytutu zaliczki i funduszu alimentacyjnego.

18) Ewidencja mandatéw karnych oraz ich windykacja.

19) Ewidencja optat za dane osobowe oraz rozliczanie tych dochodow z Mazowieckim Urzedem
Wojewodzkim zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

20) Ewidencja 1 windykacja nalezno$ci z tytulu dzierzawy gruntu, wieczystego uzytkowania
gruntu, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, sprzedazy
sktadnikéw majatkowych.

21) Prowadzenie dokumentacji rozliczen zwiazanych z dzialalnoscia gminy objgtej podatkiem
VAT:

a) fakturowanie ustug,
b) ewidencja dla potrzeb rozliczenia podatku VAT,
c) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji.

22) Rozliczenia udzielonych i otrzymanych dotacji.

23) Ksiggowanie dochodow i1 wydatkow poszczegolnych przedszkoli wg klasyfikacji budzetowe;.

24) Ksiggowanie zaangazowania wydatkobw budzetowych poszczegdlnych  przedszkoli
wg klasyfikacji budzetowe;.

25) Sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dowodow ksiggowych poszczegolnych
przedszkoli.

26) Ewidencja ksiggowa dochodéw, wydatkéw 1 kosztow poszczegdlnych przedszkoli na kontach
syntetycznych i analitycznych.

27) Ewidencja przychodéw 1 wydatkéw dochoddéw wiasnych poszczegdlnych przedszkoli.

28) Prowadzenie ksiggi Srodkéw trwatych 1 naliczanie umorzen dla poszczegolnych przedszkoli.
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29) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i GUS (miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych,
rocznych) oraz bilanséw dla poszczegolnych przedszkoli.
30) Obstuga finansowa pracownikéw Urzedu i publicznych przedszkoli:
a) ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list ptac z uwzglednieniem obciazen podatkowych
1 sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne,
b) ewidencja 1 naliczanie zasitkbw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,
wychowawczych, rodzinnych i pielegnacyjnych,
c) ewidencja i naliczanie nagréd jubileuszowych i innych,
d) ewidencja i naliczanie ryczattow samochodowych,
e) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
f) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniu,
g) zglaszanie do ZUS i rozliczenia w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne z tytulu zawartych uméw-zlecen i uméw o dzieto oraz rozliczanie podatku
dochodowego,
h) sporzadzanie, w zakresie wynagrodzen, zaswiadczen ZUS Rp-7 wg potrzeb,
oraz naliczanie kapitatu poczatkowego dla potrzeb ZUS,
1) sporzadzanie deklaracji 1 sprawozdawczo$ci z zakresu wynagrodzen, podatku
dochodowego, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
j)  sporzadzanie informacji podatkowych do Urzedow Skarbowych w ramach obowiazkow
ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
31) Rozliczanie radnych i przewodniczacych Zarzadow Osiedli:
a) naliczanie diet,
b) sporzadzanie PIT-R,
c) rozliczanie delegacji stuzbowych.
32) Obstuga finansowa cztonkéow Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 innych komisji powotanych przez Radg lub Burmistrza:
a) naliczanie wynagrodzen,
b) sporzadzanie informacji podatkowych w tym zakresie.
33) Obstuga finansowa wyborow, spisow i referendow.
34) Ewidencja $srodkéw pomocowych.
35) Rozliczanie finansowe projektow finansowanych Iub dofinansowywanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym — z funduszy unijnych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie.
36) Prowadzenie spraw w zakresie zwrotu rolnikom podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego.
37) Dokonywanie przelewow bankowych z kont urz¢du i przedszkoli poprzez sie¢ internetowa,
sporzadzanie list wyptat do banku prowadzacego obstuge bankowa Urzedu.
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4. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego

1) Sporzadzanie opracowan studialnych dla terenu miasta.

2) Sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

3) Wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy dla terenow nieposiadajacych planow
miejscowych.

4) Wydawanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego dla terendw nieposiadajacych
plandw miejscowych.

5) Wydawanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
miasta.

6) Przygotowywanie materialbw planistycznych 1 innych opracowan w ramach wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

7) Nabywanie nieruchomosci.

8) Zbywanie nieruchomosci.

9) Regulacja stanow prawnych nieruchomosci.

10) Sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych.

11) Zawieranie uméw dzierzaw i uzyczenia nieruchomosci.

12) Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

13) Wykonywanie prawa pierwokupu.

14) Naliczanie optat adiacenckich.

15) Naliczanie i aktualizacja optat z tytutu korzystania z gruntu.

16) Sporzadzanie przypiséw optat dla Wydziatu Finansowego.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci.

18) Wspolpraca z instytucjami samorzadowymi i Skarbu Panstwa w zakresie gospodarowania
mieniem Skarbu Panstwa, mieniem samorzadu wojewddzkiego 1 mieniem samorzadu
powiatowego.

19) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic 1 placow oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci.

20) Prowadzenie zasobu gruntéw komunalnych — okreslanie jego wielkos$ci oraz wartosci.

21) Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb Urzedu oraz dla potrzeb innych
podlegltych gminie jednostek.

22) Realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem zgoéd na wykonanie infrastruktury technicznej
oraz czasowe zajecie terenu.

23) Prowadzenie zadan zwiazanych z dziatalno$cia wspolnot gruntowych.

5. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej

1) Nadzor nad obiektami uzytecznos$ci publicznej stanowiacych wlasnos¢ gminy.
2) Wspotpraca ze spotkami gminnymi w zakresie:

a) wodociagow i kanalizacji,

b) zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

c) administrowania mieszkaniowym zasobem gminy.
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3) Koordynacja dziatalno$ci eksploatacyjnej stuzb dziatajacych na rzecz miasta.

4) Realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem nalezytego porzadku sanitarnego, czysto$ci
1 porzadku w miescie.

5) Ksztattowanie polityki lokalnej w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
oraz realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego.

6) Nadzoér nad racjonalnym i efektywnym wykorzystaniem zasobow mieszkaniowych 1 lokali
uzytkowych.

7) Realizacja zadan zwiazanych z o$wietleniem ulic.

8) Realizacja zadan w zakresie zieleni miejskiej.

9) Nadzor nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowe;.

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z bezpanskimi zwierzgtami na terenie miasta (wspdipraca
ze schroniskami dla bezdomnych zwierzat).

11) Wspotpraca z instytucjami i stuzbami rolnymi w zakresie gospodarki rolne;j.

12) Realizacja zadan w zakresie lesnictwa, ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony przed
zanieczyszczeniami oraz wykonywanie kontroli w tej dziedzinie.

13) Wspdlpraca 1 wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w  zakresie
zagospodarowania stref ochrony oraz lokalizacji inwestycji szkodliwych 1 uzgadnianie planéw
tych zadan.

14) Realizacja zadan z zakresu prawa wodnego i ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg
1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

15) Reprezentowanie gminy Nowy Dwor Mazowiecki na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych.

16) Wydawanie zezwolen na wywoz nieczystosci statych i ptynnych.

17) Wspolpraca z Zarzadca w zakresie remontoéw mieszkaniowego zasobu gminy.

18) Opracowanie planow 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan remontowych
prowadzonych przez Wydziat.

19) Umieszczanie tablic z nazwa ulicy, placéw oraz staly nadzor nad stanem tablic z nazwami ulic
/placow/ w miescie.

20) Modernizacja, remonty i utrzymanie drég lokalnych, miejskich, ulic i placow.

21) Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach lokalnych, ulicach i przejazdach kolejowych.

22) Wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wlasciwej kategorii oraz zmiany tych klasyfikacji.

23) Wnioskowanie w sprawie ustalenia miejsc parkowania pojazdow mechanicznych oraz form
pobierania optat z tego tytutu.

24) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog lokalnych miejskich i1 orzekanie
o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

6. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Planowania i Inwestycji

1) Ksztaltowanie polityki inwestycyjnej zgodnie z wieloletnim programem rozwoju miasta.

2) Przygotowywanie petnej dokumentacji prawnej niezbgdnej do realizacji zadah inwestycyjnych.

3) Wspotpraca z biurami projektowymi opracowujacymi dokumentacj¢ projektowa na zlecenie
miasta.
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4) Koordynacja i nadzor nad prowadzonymi przez miasto inwestycjami.

5) Prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych inwestycji ze szczegdlnym uwzglednieniem
dokumentacji rozliczeniowe;.

6) Weryfikowanie kosztorysow i ocena merytoryczna dokumentacji projektowe;.

7) Kontrola i udziat w odbiorach wykonywanych prac budowlanych.

8) Przygotowywanie opisow i zakresu robot do zamoéwien publicznych.

9) Wspotdziatanie z instytucjami realizujacymi inwestycje ze srodkdéw miejskich lub przy udziale
srodkow z budzetu miasta.

10) Koordynacja realizacji inwestycji wtasnych z inwestycjami prowadzonymi przez inne podmioty
gospodarcze na terenie gminy.

11) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnie
wyodrgbnionymi w zakresie planowania infrastruktury technicznej miasta.

12) Opracowanie planéw 1 sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
prowadzonych przez Wydziat.

13) Wspotdziatanie z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zatozen
projektéw plandéw inwestycyjnych.

14) Wspoélpraca z Wydziatami w zakresie wydawanych decyzji na realizacj¢ inwestycji na terenie
miasta.

15) Wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw uméw o realizacj¢ inwestycji ze S$rodkow
miejskich lub przy udziale srodkdéw z budzetu miasta.

16) Przygotowywanie materialdow analitycznych dotyczacych zadan inwestycyjnych pod katem
wlaczenia ich do planu budzetu miasta.

17) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan prowadzonych przez Wydziat.

18) Opracowywanie materiatow i opinii dla Rady 1 jej organow w zakresie inwestycji.

19) Opracowywanie propozycji do projektoéw wieloletnich programow rozwoju i1 rocznych planow
dzialania w zakresie inwestycji.

7. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Zamoéwien Publicznych

1) Nadzor nad realizacja ustawy - Prawo zamowien publicznych w zakresie zadan prowadzonych
przez Urzad 1 jednostki wyodrgbnione organizacyjnie.

2) Przygotowywanie materiatdw wymaganych procedurami zaméwien publicznych.

3) Wspoluczestnictwo w zamowieniach prowadzonych przez Wydziaty.

4) Wspotpraca z jednostkami wyodrgbnionymi organizacyjnie w zakresie udzielania zamowien.

5) Wykonywanie zbiorczych zestawien z zakresu zamowien publicznych dla calego Urzedu.

6) Obstuga jednostek kontrolujacych w zakresie zamowien publicznych catego Urzedu.

7) Opracowanie i aktualizacja Regulaminu udzielania zamdwien publicznych.
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8. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Pozyskiwania Funduszy Zewnegtrznych

1) Analiza mozliwos$ci pozyskania przez gming dofinansowania zewngtrznego, z uwzglednieniem
srodkow z Unii Europejskie;.

2) Opracowywanie wnioskow o dofinansowanie przedsigwzig¢ ze Srodkow zewngtrznych.

3) Wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach projektéw inwestycyjnych oraz
projektow spotecznych, wspodtfinansowanych ze srodkéw unijnych.

4) Analiza i monitorowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych w zakresie zgodno$ci z wymogami
unijnymi.

5) Obstluga i koncowe rozliczanie projektow finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkow
zewngetrznych, w tym — z funduszy unijnych.

6) Wspdlpraca z instytucjami i1 organizacjami w zakresie pozyskiwania, prowadzenia i rozliczania
projektoéw 1 przedsigwzig¢ finansowanych ze zrodet zewngtrznych.

9. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Organizacyjnego

1) Obstuga sekretariatu Burmistrza.

2) Ewidencjonowanie korespondencji.

3) Zapewnienie biezacej wysyltki korespondencji urzedowe;.

4) Prowadzenie ewidencji kluczy, pieczeci shuzbowych i1 stempli wydawanych/uzywanych
w Urzedzie.

5) Prowadzenie rejestrow wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy.

6) Organizowanie narad i1 spotkan prowadzonych przez kierownictwo Urze¢du oraz zatatwianie
spraw zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi kierownictwa Urzedu.

7) Realizacja zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku
Wojewddztwa oraz referendum i konsultacji spotecznych.

8) Przygotowywanie zbiorczych opracowan rocznych na bazie plandéw i sprawozdan komorek
organizacyjnych Urzedu.

9) Opracowanie jednolitego rzeczowego wykazu akt dla potrzeb Urzedu i jego aktualizacja.

10) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

11) Prowadzenie ewidencji wydawnictw fachowych zakupionych na potrzeby Urzedu.

12) Prowadzenie ewidencji inwentarzowej majatku Urzedu oraz likwidacja majatku wycofanego
Z uzycia.

13) Prowadzenie ksiazki kontroli, w ktorej rejestruje si¢ kontrole przeprowadzane w Urzedzie.

14) Zapewnienie biezacego funkcjonowania Urzgdu w zakresie dostawy energii elektrycznej, energii
cieplnej, dostawy wody oraz odprowadzania $ciekow 1 wywozu $mieci.

15) Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie jego wyposazenia w urzadzenia techniczne, materiaty
i sprzet biurowy, podstawowe akty prawne, prasg, publikacje fachowe oraz potrzebne
wydawnictwa akcydensowe.

16) Prowadzenie gospodarki materialowo-magazynowej w pelnym zakresie dziatania Urzedu.

17) Sprawowanie zarzadu nad budynkami Urzg¢du oraz posesjami wokot nich.
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18) Zabezpieczenie potrzeb w zakresie ochrony budynkow Urzgdu przed pozarem oraz innym
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

19) Zapewnienie porzadku i czysto$ci w budynkach Urzedu, a takze terenow przylegtych.

20) Pelnienie nadzoru nad pracownikami obstugi Urzedu oraz zapewnienie srodkdw czystosci.

21) Pelnienie nadzoru nad realizacja zadan przez pracownikow firmy chroniacej budynek Urzedu
Miejskiego.

22) Zapewnienie kompleksowej obstugi centrali telefonicznej i linii wewngtrznych.

23) Obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji i Rady.

24) Przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji i sesje Rady.

25) Kompletowanie dokumentacji z prac Komisji i Rady.

26) Opracowywanie projektow planow pracy Komisji 1 Rady.

27) Zapewnienie kompleksowej obstugi radnych w zakresie sprawowania mandatu radnego.

28) Kompletowanie i koordynowanie opracowywania informacji, ocen, analiz i innych materiatow
dla potrzeb Rady.

29) Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z wypltatami diet oraz zwrotem kosztéw delegacji
stuzbowych radnych i1 przewodniczacych Zarzadow Osiedli.

30) Wspolpraca z Zarzadami Osiedli, w tym: opracowanie dla potrzeb Rady niezbednych materiatow
1 informacji dotyczacych dzialalnosci Zarzadow Osiedli.

31) Realizacja zadan zwigzanych z wyborami tawnikéw do Sadu Rejonowego w Nowym Dworze
Mazowieckim, Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie, Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Polnoc, Sadu Pracy 1 Ubezpieczen Spotecznych — zgodnie
z zapotrzebowaniem zglaszanym przez sady.

10. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich

1) Wydawanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych oraz dokonywanie kontroli
zgodnosci przeprowadzania zbidrek z wydanym zezwoleniem.

2) Prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen.

3) Wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji.

5) Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych.

6) Przyjmowanie wnioskow, ich rejestracja i wydawanie dowodow osobistych.

7) Tworzenie bazy dowoddéw osobistych w systemie informatycznym.

8) Przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

9) Prowadzenie archiwum dowodow osobistych.

10) Sporzadzanie 1 udostgpnianie dokumentow znajdujacych si¢ w kopertach dowodowych
na zadanie Sadow, Prokuratury, Policji i innych uprawnionych organéw.

11) Przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania.

12) Wydawanie decyzji w sprawach o wymeldowanie, zameldowanie i uchylenie czynno$ci
materialno-technicznej polegajacej na anulowaniu wpisu o zameldowaniu badz wymeldowaniu.

13) Kontrola wykonywania obowigzku meldunkowego.
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14) Wprowadzanie danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania do bazy komputerowe;j
oraz ich stata weryfikacja.

15) Wydawanie po$wiadczen wynikajacych ze zmiany adresu.

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

17) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw w systemie informatycznym i kartotecznym.

18) Udzielanie informacji adresowych podmiotom uprawnionym z uwzglednieniem przepisOw
ustawy o ochronie danych osobowych.

19) Prowadzenie statystyki w zakresie migracji ludno$ci oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie dla Urzedu Wojewddzkiego, Krajowego Biura Wyborczego 1 Urzedu Statystycznego.

20) Prowadzenie i aktualizacja rejestrow z zakresu ewidencji ludno$ci w tym: rejestru zawiadomien
do Wojskowej Komendy Uzupetien (WKU), rejestru cudzoziemcoéw dokonujacych
zameldowania, rejestru wydawanych poswiadczen zameldowania, rejestru pobytu czasowego.

21) Realizacja zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewddztwa

Mazowieckiego oraz referendum, a takze stala wspolpraca z Delegatura Krajowego Biura

Wyborczego w tym zakresie.

22) Prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej oraz kompleksowej dokumentacji w tym
zakresie.
23) Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz Wojewodzkim

Urzgdem Statystycznym w zakresie ewidencjonowania dziatalno$ci gospodarcze;.

24) Sporzadzanie sprawozdan i prowadzenie statystyk w zakresie dziatania Wydziatu.
25) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwos$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi:

a) wydawanie, wygaszanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

b) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej dot. ustalenia liczby punktow
sprzedazy napojow alkoholowych powyzej 4,5% alkoholu oraz zasad usytuowania
na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojoéw alkoholowych.

26) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym:

a) udzielanie licencji, odmowa udzielenia licencji, zmiana licencji i cofnigcie licencji
na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

b) udzielanie zezwolen, odmowa udzielenia zezwolenia, zmiana zezwolenia i cofnigcie
zezwolenia na przewozy regularne oraz przewozy regularne specjalne w krajowym
transporcie drogowym w granicach gminy Nowy Dwér Mazowiecki.

11. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Edukacji

1) Nadzor nad podleglymi miastu placéwkami o§wiatowymi.

2) Udzielanie pomocy merytorycznej dyrektorom placowek oswiatowych w zakresie spraw
organizacyjnych i pracowniczych wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i ustawy Karta
Nauczyciela.
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3) Prowadzenie rejestru funkcjonujacych publicznych oraz niepublicznych placowek oswiatowych,
ktore uzyskaty wpis do gminnej ewidencji placowek oswiatowych.

4) Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji o$wiatowych jednostek niepublicznych
oraz decyzji o odmowie wpisu do ewidenc;ji.

5) Opracowanie i aktualizacja planu sieci oraz obwodow publicznych szkoét i przedszkoli.

6) Opiniowanie wnioskow do Burmistrza Miasta w sprawie dokonywania zmian w planach
dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz propozycji podzialu dodatkowych kwot subwencji
oswiatowej 1 dotacji celowych dla placowek oswiatowych.

7) Sporzadzanie informacji, okresowych ocen i analiz w zakresie realizacji zadan oswiatowych
w tym sprawozdawczo$¢ statystyczna dotyczaca funkcjonowania placowek oswiatowych.

8) Przygotowywanie wnioskoOw o dotacje celowe oraz podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania
dodatkowych §rodkéw finansowych z r6znych zrodet na realizacj¢ zadan oswiatowych.

9) Uczestnictwo w pracach zwiazanych z przygotowywaniem projektow umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkéw pomocowych przeznaczonych na o§wiate.

10) Organizowanie przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek o§wiatowych.

11) Przygotowywanie projektow dokumentéw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
placowki oswiatowe;.

12) Zawieranie uméw i porozumien dotyczacych wspoétdziatania i wspdipracy ze stowarzyszeniami
1 innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan o§wiatowych.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem pracy i dorobku zawodowego dyrektorow
placowek o$wiatowych.

14) Udzial w pracach komisji zwiazanych z nadawaniem nauczycielom kolejnych stopni awansu
zawodowego.

15) Organizowanie posiedzen Komisji Egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o nadanie
stopnia nauczyciela mianowanego.

16) Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen o zdanym egzaminie na stopien nauczyciela
mianowanego.

17) Wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem dyrektorom i nauczycielom nagrod
Burmistrza.

19) Przygotowywanie wnioskow o nagrody kuratora i ministra dla dyrektorow placowek
oswiatowych.

20) Analizowanie projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych przed zatwierdzeniem
organizacji roku szkolnego oraz zmian w ciagu roku.

21) Opiniowanie wnioskow dyrektorow szkot w sprawie przyznania godzin nauczania
indywidualnego dla ucznidéw.

22) Wspotdziatanie z Kuratorem Os$wiaty, Os$rodkiem Metodycznym, Centralna Komisja
Egzaminacyjna i ze zwiazkami zawodowymi w sprawach wymagajacych uzgodnien lub opinii.

23) Kontrola spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez dzieci i mtodziez w wieku 16
- 18 lat oraz prowadzenie ewidencji i postegpowan w tym zakresie.

24) Koordynowanie zadan zwiazanych z doskonaleniem i doksztatcaniem nauczycieli.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Burmistrza Miasta, stypendiow
socjalnych 1 zasitkow szkolnych.
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26) Koordynowanie spraw zwiazanych ze stypendiami ze srodkéw unijnych.

27) Prowadzenie i koordynacja prac zwiazanych z Systemem Informacji O$wiatowej na szczeblu
miasta.

28) Wspotpraca z jednostkami dziatajacymi na terenie miasta w zakresie opieki psychologiczne;j,
spotecznej i ochrony zdrowia.

29) Wspotudziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i mtodziezy.

30) Prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja kosztow przyuczenia do zawodu i1 nauki zawodu
pracownikow mtodocianych.

31) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
zatrudnionych w placéwkach os$wiatowych, dla ktérych miasto jest organem prowadzacym
oraz dla emerytowanych nauczycieli tych placéwek.

32) Monitorowanie wynagrodzen nauczycieli w poszczegdlnych grupach awansu zawodowego
oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan w tym zakresie.

33) Wspoldziatanie z innymi gminami w zakresie organizacji opieki przedszkolnej,
przygotowywanie porozumien i prowadzenie rozliczen w tym zakresie.

12. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Promocji i Komunikacji Spolecznej

1) Ksztattowanie 1 kreowanie polityki informacyjnej gminy zmierzajacej do rozwoju samorzadu
lokalnego, rozumienia idei samorzadnosci 1 aktywizacji mieszkancow do dzialan
prospotecznych.

2) Opracowywanie materialdow informacyjnych, folderéw 1 informatoréw o miescie, promocja
zewngtrzna 1 wewnetrzna miasta.

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

4) Wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ promocja gospodarcza miast, gmin i firm.

5) Opracowywanie serwisu informacyjnego dla mediow o pracy Urzedu i Rady.

6) Prowadzenie miejskiej strony internetowe;.

7) Prowadzenie dokumentacji dot. informacji o miescie ukazujacych si¢ w mediach.

8) Realizacja ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

9) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

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

11) Wspoélpraca z gminami - potencjalnymi partnerami we wspdlnych projektach inwestycyjnych
1 innych.

12) Koordynowanie realizacji uméw i porozumien o wspolpracy z gminami zagranicznymi.

13) Sporzadzanie ofert gospodarczych uwzgledniajacych zamierzenia rozwoju miasta.

14) Przedstawianie propozycji wspOlpracy gospodarczej miasta instytucjom 1 podmiotom
gospodarczym w zakresie ofert, wolnych terendw, przedsigbiorstw itp.

15) Koordynowanie przeptywu informacji w Urzedzie i pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
miasta.
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16) Opracowywanie planow w zakresie upowszechniania kultury, sportu 1 turystyki oraz rozwoju
bazy materialnej tych placowek.

17) Opracowywanie przy wspoludziale poszczegdlnych jednostek organizacyjnie wyodrgbnionych
projektow planow finansowych w zakresie kultury sportu i turystyki.

18) Inicjowanie oraz wspotudziat w organizowaniu imprez kulturalnych, sportowych
i rekreacyjnych,

19) Organizacja imprez promocyjnych.

20) Udzielanie pomocy placowkom kultury, sportu i rekreacji w wykonywaniu przez nie dziatalnosci
statutowe;j.

21) Realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem konsultacji spotecznych - wspotpraca
z Wydzialem Organizacyjnym w tym zakresie.

22) Nadzor nad eksploatacja oraz wykorzystaniem obiektéw kultury i sportowo-rekreacyjnych.

23) Nadzor nad jednostkami wyodrgbnionymi organizacyjnie, realizujacymi zadania z zakresu
sportu, rekreacji, turystyki i kultury:
a) Nowodworski Osrodek Sportu 1 Rekreacji,
b) Nowodworski Osrodek Kultury,
¢) Miejska Biblioteka Publiczna.

13. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Spraw Spolecznych

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

2) Wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi zakladami opieki zdrowotnej, gabinetami
prywatnymi na terenie miasta oraz organami samorzadéw zawodow medycznych.

3) Wspdlpraca ze organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie:
a) ochrony 1 promocji zdrowia,
b) pomocy spotecznej,
c) profilaktyki uzaleznien i przeciwdziatania przemocy.

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

5) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych w rozumieniu ustawy o opiece nad dzie¢mi
do lat 3.

6) Koordynowanie zadan z zakresu pomocy spolecznej oraz wspotdzialanie w tym zakresie
z organizacjami i instytucjami.

7) Opracowanie projektow planow finansowych w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;j
oraz dysponowanie $srodkami zgodnie z uchwalonymi planami.

8) Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;j:
a) Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

9) Opiniowanie projektow statutow i regulaminéw organizacyjnych nadzorowanych jednostek,
doradztwo i1 nadzor nad ich realizacja.

10) Opiniowanie wnioskoOw dotyczacych ustalania czasu pracy aptek.
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11) Prowadzenie analizy probleméw spolecznych i mozliwosci ich rozwiazywania na terenie miasta,

12) Wspotpraca z instytucjami i1 organizacjami dzialajacymi na rzecz zmniejszenia rozmiarOw
problemdéw spotecznych, w tym m. in.: Policja, Sad, Prokuratura, inne.

13) Ogtlaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie zadan objgtych gminng strategia
rozwiazywania  probleméw  spolecznych/przyjmowanie =~ wnioskow o  dofinansowanie
1 ich merytoryczna ocena.

14) Opracowywanie i przedstawianie Burmistrzowi projektow uchwat w sprawach:

a) gminnej strategii rozwiazywania problemow spotecznych,

b) programu rocznej wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

¢) Miejskiego Programu Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych, Narkomanii i Przemocy
w Rodzinie.

15) Biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnej strategii rozwiazywania problemow
spotecznych oraz realizacja Zarzadzen Burmistrza w sprawie planu wydatkow programow
operacyjnych strategii.

16) Opracowywanie tresci uméw, zlecen i innych dokumentow zwiazanych z realizacja zadan
bedacych w kompetencjach Wydziatu 1 nadzér nad ich realizacja,

17) Prowadzenie spraw dotyczacych osob niepelnosprawnych.

18) Przyjmowanie wnioskow o wspodlorganizacje realizacji zadan wiasnych z zakresu zdrowia
1 opieki spotecznej.

19) Opracowywanie i realizacja wnioskéw o dofinansowanie projektéw spotecznych, finansowanych
ze srodkdw zewngtrznych.

20) Wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie pozyskiwania, prowadzenia i rozliczania
projektéw spotecznych, finansowanych ze zrodet zewngtrznych.

21) Merytoryczny nadzér nad praca Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

22) Obstluga biurowa Miejskiej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

14. Podstawowy zakres dzialania Wydzialu Informatyki

1) Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Urzgdu w zakresie informatyki.

2) Wdrazanie, administrowanie systemami komputerowymi funkcjonujacymi w Urzedzie.

3) Wdrazanie i nadzor dzialania oprogramowania bgdacego na wyposazeniu Urzedu.

4) Prowadzenie prac projektowo - programowych 1 integrowanie podsystemow.

5) Prowadzenie rejestru sprzgtu i licencji oprogramowania komputerowego oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji w tym zakresie.

6) Prowadzenie prac dotyczacych rozwoju informatyzacji Urzedu.

7) Prowadzenie prac dotyczacych rozwoju sieci komputerowej uwzgledniajacej potrzeby jednostek
wyodrebnionych organizacyjnie oraz mieszkancow.

8) Prognozowanie potrzeb w zakresie zakupu sprze¢tu komputerowego.

9) Zabezpieczenie potrzeb Urzedu w zakresie jego wyposazenia w niezbedna ilos¢ materiatow
eksploatacyjnych do sprz¢tu komputerowego.

10) Zapewnienie serwisu konserwacyjnego dla sprzetu komputerowego, funkcjonujacego
w Urzedzie.
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11) Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania sprzgtu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

12) Zapewnienie ochrony danych zawartych w gtoéwnej oraz lokalnych bazach danych zapisanych
w pamigci komputerdw.

13) Zapewnienie biezacego funkcjonowania Urzedu w zakresie ustug telekomunikacyjnych, w tym
telefonii stacjonarnej, komorkowej oraz dostepu do Internetu.

14) Realizacja zadan zwiazanych z pelieniem funkcji Administratora Systemu Informatycznego
w Urzedzie.

15) Realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem ochrony systemow teleinformatycznych,
w ktorych przetwarza si¢ informacje niejawne.

16) Zapewnienie — pod wzgledem informatycznym — realizacji zadah zwiazanych z wyborami
do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;.
Burmistrza, Rady Gminy, Rady Powiatu i Sejmiku Wojewodztwa oraz referendum.

15. Podstawowy zakres dzialania Urz¢du Stanu Cywilnego

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych zdarzen,
ktore maja wptyw na stan cywilny.

2) Archiwizowanie ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorowych oraz prowadzenie skorowidzéw tych akt.

3) Zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkowe;.

5) Wspotdzialanie z sadami, ewidencja ludnosci 1 urzgdami statystycznymi.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.

16. Podstawowy zakres dzialania Strazy Miejskiej

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) Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli,
pomoc w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych
zagrozen.

4) Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem o0sOb postronnych lub zniszczeniem $ladow
i dowodow, do momentu przybycia wlasciwych stuzb, a takze ustalenie w miar¢ mozliwosci
swiadkow zdarzenia.

5) Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

6) Wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen
1 imprez publicznych.

27



7)

8)

9)

Doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja
si¢ w okoliczno$ciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu lub zdrowiu
innych osob.

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
iuczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspotdzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi.

Konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pieni¢znych dla potrzeb
gminy.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych obstugi i funkcjonowania monitoringu miejskiego.
11) Prowadzenie zadan zwiazanych z dostgpem do Centralnej Ewidencji Pojazdow 1 Kierowcow

(CEPIK).

12) Realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z wudzialem sil i $rodkéw obrony w akcjach

zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

13) Realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy

pozarnej z terenu miasta Nowy Dwor Mazowiecki.

14) Szczegotowe zadania Strazy Miejskiej oraz tryb pracy okre§la odrgbny Regulamin Strazy

Miejskiej w Nowym Dworze Mazowieckim.

17. Podstawowy zakres dzialania Targowiska Miejskiego

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych dotyczacych targowiska.
Organizowanie pracy na targowiskach.

Prowadzenie szczegotowej ewidencji drukow Scistego zarachowania.

Pobieranie optat i codzienne ich rozliczanie.

Zawieranie umow na dzierzawg gruntu na placach targowych.

Zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego, czystosci i porzadku na targowiskach.

18. Podstawowy zakres dzialania Stanowiska ds. Wojskowych

1)
2)
3)

4)

5)
6)

Organizowanie pracy Punktu Kancelaryjnego.

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow.

Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym oraz egzekwowanie
zwrotu dokumentow.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentéw w Punkcie
Kancelaryjnym.

Wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

Przeprowadzanie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji
wojskowe;j.
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7) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, dotyczacych
kwalifikacji wojskowej, w tym uczestnictwo podczas kwalifikacji wojskowej — w imieniu
Burmistrza.

8) Woyplata §wiadczen pieni¢znych Zolnierzom rezerwy, odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

9) Naktadanie §wiadczen osobistych i1 rzeczowych w czasie pokoju, w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny — w drodze decyzji administracyjnej.

10) Wydawanie decyzji w sprawach zotierzy zasadniczej stuzby wojskowe;.

11) Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantoéw uzupetnien w sprawie §wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i1 przygotowywanie do decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony.

12) Opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych.

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

14) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzie¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskie;j.

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie obowiazku
sktadania o$wiadczen o stanie majatkowym.

16) Gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych przekazanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskie;j.

19. Podstawowy zakres dzialania Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci

1) Prowadzenie analiz i opracowywanie aktualnych prognoz dotyczacych sytuacji kryzysowych
1 klgsk zywiotowych oraz miejsc zagrozen.

2) Opracowanie oraz aktualizowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

3) Opracowanie i aktualizowanie planu ewakuacji ludnosci na wypadek zagrozenia powodziowego
lub innego masowego zagrozenia.

4) Organizowanie oraz zapewnianie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci.

5) Wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej szczebla
powiatu i gmin sasiednich.

6) Organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen z zakresu zarzadzania kryzysowego.

7) Przygotowywanie posiedzen Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8) Opracowanie dokumentacji dotyczacej pracy czasowo funkcjonujacego Miejskiego Centrum
Zarzadzenia Kryzysowego.

9) Organizowanie oraz przygotowywanie do dzialan czasowo funkcjonujacego 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 1 sSrodkow OC na obszarze gminy.

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.
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15) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem budowli ochronnych 1 urzadzen specjalnych
oraz obiektoéw 1 urzadzen na potrzeby kierowania OC.

16) Opracowywanie rocznych wytycznych i planow zasadniczych zamierzen w zakresie OC.

17) Koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie ewakuacji zaldg zaktadow pracy i1 ludnosci.

18) Realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z udziatem sit i §rodkéw OC w akcjach zapobiegania
1 likwidacji klgsk zywiolowych oraz prowadzenie akcji ratunkowych.

19) Organizowanie szkolen/¢wiczen OC, w tym szklenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony.

20) Opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie OC.

21) Przygotowywanie zaciemnienia i wygaszania oswietlenia w miescie, zaktadach pracy i $rodkach
transportowych.

22) Prowadzenie magazynu OC.

23) Organizowanie wykonania zadan w ramach pozamilitarnych przygotowan obronnych
przez jednostki organizacyjne miasta.

24) Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonania zadan obronnych.

25) Opracowywanie planow i1 programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
1 prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;.

26) Opracowywanie, uzgadnianie i przekiadanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania
miasta, a takze stosownych programéw obronnych.

27) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne.

28) Realizowanie przedsigwzie¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza,
zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronnej panstwa.

29) Opracowanie i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim na czas wojny.

30) Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonanie zadah
obronnych w wyzszych stanach gotowos$ci obronne;.

31) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru Burmistrza.

32) Planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

33) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP
oraz przepisoOw szczegdlowych w tym zakresie.

34) Planowanie budzetu oraz realizowanie wydatkow na potrzeby zarzadzania kryzysowego, OC
1 obronnosci.

20. Podstawowy zakres dzialania Audytora Wewnetrznego

1) Przygotowanie rocznego i wieloletniego planu audytu wewngtrznego w oparciu o analizg ryzyka.

2) Opracowywanie 1 aktualizowanie programéw 1 list weryfikacyjnych zadan audytowych;
planowanie i monitorowanie harmonograméw pracy audytu oraz rekomendowanie wdrozen
dotyczacych form, systemow i procedur realizacji obowiazkéw 1 osiagania celow audytu
wewngetrznego.
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3)

4)

5)
6)
7)

8)

Realizowanie zadan audytowych zgodnie 2z =zasadami 1 trybem przewidzianym
w przepisach prawnych, powszechnie uznawalnymi standardami oraz regulaminem
dziatalnos$ci audytora wewngtrznego.

Wykonywanie audytu wewngtrznego w Urzedzie w szczegdlnosci poprzez:

a) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu
glownie w zakresie przestrzegania zasad rachunkowosci, zgodnosci zapisow w ksiggach
rachunkowych z dowodami ksiggowymi, zgodnosci sprawozdania finansowego oraz
sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w ksiggach rachunkowych,

b) dokonanie oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow w ramach posiadanych $rodkow
oraz przestrzegania termindéw realizacji zadan i zaciagnigtych zobowiazan,

c) identyfikowanie i analiza w danym zadaniu audytowym przyczyn nieekonomicznych
i nieefektywnych praktyk, ocenianie alternatywnych rozwiazan, ktdére moga przynies¢
pozadane rezultaty, formulowanie zlecen dotyczacych konkretnych obszaréw dziatalnosci
Urzedu,

d) ocenianie adekwatnosci 1 efektywno$ci procedur rachunkowo$ci oraz systemow
operacyjnych i mechanizmoéw kontroli wewngtrznej,

e) dbanie o przestrzeganie przyjetych zasad i standardéw audytu,

f) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego oraz udostgpnianie dokumentacji

audytowej odpowiednim instytucjom kontrolujacym za posrednictwem Burmistrza.

Przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych, dokonujac oceny zastosowania uwag

1 wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z audytu wewngtrznego.

Sporzadzanie audytu poza rocznym planem — w uzasadnionych przypadkach ina wniosek

Burmistrza.

Wykonywanie czynnosci doradczych - m.in. sporzadzanie sprawozdaf, dokonywanie analiz,

badania audytowe.

21. Podstawowy zakres dzialania Stanowiska ds. Kontroli

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)

Opracowanie regulaminu kontroli wewngtrznej 1 jego aktualizacja.

Opracowywanie planéw kontroli w komoérkach organizacyjnych Urzgdu oraz jednostkach
podlegtych gminie.

Opracowywanie planéw kontroli ze sposobu wykorzystania dotacji przekazanych przez gming.
Realizacja zatwierdzonych przez Burmistrza planéw kontroli.

Przeprowadzanie kontroli doraznych na zlecenie Burmistrza.

Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli i przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

Badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow
ze srodkoéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkdéw publicznych.
Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planoéw kontroli i przedktadanie ich Burmistrzowi.
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9) Wspolpraca z instytucjami kontroli zewngtrzne;j.
10) Prowadzenie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli zewngtrznych.

22. Podstawowy zakres dzialania Stuzby BHP

1) Przeprowadzanie wstgpnych i okresowych szkolen pracownikdw w zakresie przepiséw i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, dotyczacych prac wykonywanych przez pracownikow.

2) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

4) Sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych
1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz popraw¢ warunkow pracy.

5) Wystgpowanie do przelozonego o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkoéw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

7) Udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentac;ji.

8) Udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.

9) Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy.

10) Doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

11) Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca.

12) Kierowanie pracownikbw na badania lekarskie: wstepne, kontrolne, okresowe
oraz na szczepienia ochronne.

13) Wspolpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna.

14) Opracowanie i aktualizacja wewnetrznych regulaminéw 1 instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

15) Inne zadania wynikajace z przepisOw prawa.
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ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§ 11

1. Naczelnicy Wydziatéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk przedkladaja Burmistrzowi
wnioski dotyczace aktualizacji Regulaminu oraz zmian wprowadzanych przepisami prawa
— za posrednictwem Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. W razie watpliwosci w przypisywaniu poszczegdlnym komoérkom organizacyjnym okreslonych
zadan, spor kompetencyjny rozstrzyga Burmistrz.
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