ZARZADZENIE NR 230/2025
BURMISTRZA MIASTA NOWY DWOR MAZOWIECKI
z dnia 27 pazdziernika 2025 r.
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153) zarzagdzam co nastepuje:

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nowym
Dworze Mazowieckim, stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
67/2025 Burmistrza Miasta Nowy Dwor Mazowiecki z dnia 2 kwietnia
2025 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim, wprowadza sie nastepujgce

zmiany:
1. W §2. ust. 4 pkt 1 po lit. ,I” dodaje sie lit. ,m” w brzmieniu:
»M) Stanowiska ds. Sprzedazy Ustug Miejskich”.
2. W §2. ust. 4 pkt 2 po lit. ,i” dodaje sie lit. ,j” i ,k” w brzmieniu:
»j) Stanowiska ds. Analiz i Rozwoju Oswiaty,

k) Stanowiska ds. Organizacyjno-finansowych Oswiaty i Instytucji
Opieki”.

3. W §4. po pkt 28 dodaje sie pkt 29, 30 i 31 w brzmieniu:
»29) Stanowisko ds. analiz i rozwoju oswiaty SAO

30) Stanowisko ds. organizacyjno-finansowych oswiaty i instytucji
opieki SFO

31) Stanowisko ds. Sprzedazy Ustug Miejskich SUM”
4. W §10. ust. 15 po pkt 20 dodaje sie pkt 21 w brzmieniu:
»21) Koordynacja naboru do klas pierwszych szkoét podstawowych.”

5. W §10. po ust. 23 dodaje sie ust. 24, 25 i 26 w brzmieniu:



»24. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. analiz i rozwoju

oSwiaty:

1) Wspoitpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych oraz

z instytucjami nadzoru pedagogicznego (kuratorium, MEN).

2) Wspdtpraca z dyrektorami jednostek przy tworzeniu

dokumentacji organizacyjnej.
3) Sporzadzanie sprawozdan (m.in. SIO, MEN).

4) Weryfikacja arkuszy organizacji szkét i przedszkoli pod

wzgledem zgodnosci z przepisami i finansami.
5) Opiniowanie arkuszy organizacji szkét i przedszkoli.

6) Biezgca analiza skutkow finansowych zmian wprowadzanych

w arkuszach organizacji publicznych placéwek oswiatowych.

7) Prowadzenie baz danych oswiatowych, w tym m.in. weryfikacja

danych wprowadzonych do SIO.

8) Udzielanie merytorycznego wsparcia dla dyrektoréw
i pracownikow szkot i przedszkoli oraz prowadzenie szkolen

z zakresu Systemu Informacji Oswiatowej.
9) Opracowywanie wnioskow o srodki zewnetrzne i dotacje.

10) Obstuga, monitoring i wyptata dotacji celowej przeznaczonej na
zakup podrecznikéw, materiatdw edukacyjnych i materiatéw

¢wiczeniowych dla szkét podstawowych i ponadpodstawowych.

11) Inicjowanie, koordynacja i nadzér nad realizacjg projektéw
edukacyjnych i programéw finansowanych ze zrodet

zewnetrznych.

12) Wspdtpraca z instytucjami wdrazajagcymi programy dla

przedszkoli i szkot.
13) Prowadzenie dokumentacji projektowej i sprawozdawczosci.

14) Monitorowanie efektow i raportowanie realizacji programoéw.



15) Sporzadzanie corocznej informacji o stanie realizacji zadan

o$wiatowych.

16) Przygotowywanie analiz z egzamindw 6smoklasisty,

zawodowych i maturalnych.

17) Wspdtpraca z innymi wydziatami Urzedu, Nowodworskim
Centrum Ustug Wspdlnych i Osrodkiem Pomocy Spotecznej

w zakresie zadan oswiatowych.

18) Koordynacja naboru do miejskich ztobkéw i klas pierwszych

szkoty ponadpodstawej.

19) Koordynacja spraw zwigzanych z systemem VULCAN w zakresie

organu prowadzgcego, administrowanie platforma.

20) Koordynacja spraw zwigzanych ze sprawami dotyczacymi

cyfryzacji oswiaty.

21) Opracowywanie miejskich strategii i programéw w zakresie

edukacji, wychowania i opieki.

22) Przygotowywanie projektdw uchwat, zarzadzen i decyzji

z zakresu oswiaty.

23) Udziat w kontrolach wewnetrznych i audytach funkcjonalnych

w jednostkach oswiatowych.

24) Prowadzenie korespondencji i archiwizacji dokumentacji

o$wiatowej.

25) Wspotpraca podczas kontroli i czynnosci nadzorczych

w ztobkach, klubach dzieciecych i u dziennych opiekunéw.

26) Przygotowywanie analiz, sprawozdan i materiatéw

informacyjnych dla Burmistrza i Rady Miejskiej.
27) Udzielanie informacji mieszkancom w sprawach oswiatowych.

25. Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. organizacyjno-

finansowych oswiaty i instytucji opieki:



1) Wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu miasta
w czesci dotyczacej oswiaty, w tym dochoddéw i wydatkéw

jednostek oswiatowych.

2) Prowadzenie rozliczen miedzygminnych w zakresie dotacji dla

dzieci uczeszczajacych do placéwek w innych gminach.

3) Udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan

o$wiatowych.

4) Sporzadzanie sprawozdan (m.in. SIO, MEN, CAS) i analiz

finansowych.

5) Prowadzenie ewidencji szkét, przedszkoli i placowek

niepublicznych.

6) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis / wykreslenie

z ewidencji.

7) Naliczanie, przekazywanie i rozliczanie dotacji oswiatowych dla

niepublicznych jednostek.

8) Prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji przez
podmioty niepubliczne zgodnie z art. 272 ustawy o finansach

publicznych oraz art. 60 ust. 3 Prawa Oswiatowego.

9) Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczgcych zwrotu

dotacji w przypadku nieprawidtowosci.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem nauki

i szkolnym - ewidencja, wezwania, postepowania egzekucyjne.

11) Wspétpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Policjg,
Kuratorium Os$wiaty i sgdem w zakresie realizacji obowigzku

nauki.
12) Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

13) Prowadzenie wykazu dziennych opiekundw.



14) Przyjmowanie wnioskOdw o wpis / zmiane / wykreslenie

z rejestru ztobkow i wykazu dziennych opiekunéw.

15) Kompleksowe prowadzenie nadzoru i kontroli warunkow
funkcjonowania, standardow opieki w ztobkach, klubach

dzieciecych, u dziennych opiekunow.

16) Wspodtpraca z Panstwowqa Inspekcjg Sanitarng i Panstwowg,
Inspekcjq Pracy w zakresie nadzoru i kontroli instytucji opieki

nad dziecmi do lat 3.

17) Wspétpraca z Wojewodg Mazowieckim w zakresie realizacji

ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3.

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z programami rzadowymi (np.

~Maluch+").

19) Wspétpraca z Nowodworskim Centrum Ustug Wspodlnych
w zakresie realizacji budzetu jednostek oswiatowych i rezerwy

celowej.

20) Monitorowanie wynagrodzen nauczycieli w poszczegdlnych
grupach awansu zawodowego oraz sporzgdzanie informacji
i sprawozdan w zakresie w zakresie srednich wynagrodzen

nauczycieli, zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela.

21) Wspotpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie planu
dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz
sporzadzanie corocznego sprawozdania z wykorzystania srodkéw

na doskonalenie zawodowe nauczycieli.
22) Udziat w opracowywaniu miejskich strategii i programoéw
w zakresie edukacji, wychowania i opieki.

23) Udziat w kontrolach wewnetrznych i audytach funkcjonalnych

w jednostkach oswiatowych.

24) Opracowywanie materiatdw na potrzeby Burmistrza, Komisji

Oswiaty i Rady Miejskiej.



25) Przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i decyzji

z zakresu oswiaty.

26) Prowadzenie korespondencji i archiwizacji dokumentacji

oswiatowej i instytucji opieki nad dzieé¢mi do lat 3.

27) Udzielanie informacji mieszkancom w sprawach oswiatowych

i instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3.

26.Podstawowy zakres dziatania Stanowiska ds. Sprzedazy Ustug
Miejskich:
1) Koordynowanie dziatan jednostek budzetowych, spotek
miejskich, wydziatow i stanowisk urzedu w zakresie sprzedazy
i wynajmu nieruchomosci, powierzchni uzytkowych, reklamowych

oraz ustug miejskich, w tym ich Swiadczenia.

2) Prowadzenie miedzy jednostkowego zespotu ds. sprzedazy i
wynajmu (koordynowanie pracy, ustalanie priorytetéw, wspdlne

projekty).

3) Wspotpraca z wydziatami, samodzielnymi stanowiskami oraz

miejskimi jednostkami w zakresie realizacji zadan stanowiska.

4) Nadzoér nad jakoscig ofert, materiatdw promocyjnych i

standardami obstugi klienta w jednostkach budzetowych.

5) Przygotowywanie analiz oraz okresowych raportdw o stanie

przychoddéw pochodzacych z majatku miejskiego.

6) Wskazywanie nowych zrédet przychodu z majatku miejskiego
oraz przygotowywanie propozycji zmian w politykach,
regulaminach i uchwatach.

7) Monitorowanie kosztow zwigzanych z utrzymaniem i wynajmem

nieruchomosci oraz przygotowywanie rekomendaciji ich

obnizenia.



8) Analiza lokalnego rynku nieruchomosci i ustug komercyjnych
w celu dostosowywania miejskiej oferty do standardéw

rynkowych.

9) Tworzenie i aktualizacja centralnej bazy ofert wynajmu

i sprzedazy nieruchomosci oraz powierzchni reklamowych.

10) Wspodttworzenie strategii promocji miejskich nieruchomosci

i ustug (w tym opracowywanie systemu informacji i reklamy).

11) Weryfikacja istniejacych form wynajmu pod katem zgodnosci

z przepisami oraz efektywnosci wykorzystania.
12) Inicjowanie projektéw komercyjnych, takich jak:
a)wynajem powierzchni reklamowych i informacyjnych,

b)wynajem terendw pod dziatalnosc¢ filmowa, eventowq

i handlowag,
c)sprzedaz i wynajem nieruchomosci miejskich,

d)nowe modele wykorzystania majqtku miejskiego (np.

partnerstwa publiczno-prywatne).
13) Opracowywanie analiz wykonalnosci i propozycji
wdrozeniowych dla inicjatyw.

14) Opracowywanie rekomendacji dla kierownictwa urzedu

dotyczacych zmian w polityce zarzgdzania majatkiem.”
6. §4. pkt 15 otrzymuje nowe brzmienie:
»15) Wydziat Organizacji Urzedu OU”

§ 2. W sprawach dotyczacych planowania budzetu Miasta Nowy Dwor
Mazowiecki na rok 2026, niezbednego do realizacji podstawowego zakresu
dziatania Wydziatu Organizacji Urzedu, przed dniem wejscia w zycie §3
ust.2 w brzmieniu nadanym niniejszym zarzgdzeniem, stosuje sie

oznaczenie literowe , OU".



8§ 3. Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 67/2025 Burmistrza Miasta Nowy
Dwoér Mazowiecki z dnia 6 kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze
Mazowieckim, organizacyjnej otrzymuje nowe brzmienie w postaci

zatgcznika do niniejszego zarzgdzenia.
8§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 r., z tym, ze

§1 ust. 6 wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
Burmistrz

/-/ Sebastian Sosinski



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 230/2025 Burmistrza Miasta Nowy Dwoér Mazowiecki z dnia 27 pazdziernika 2025 r.

RADA MIEJSKA

BURMISTRZ (B)

]
I.l! ] ] ] ]
I Z-CA BURMISTRZA II Z-CA
(zB1) BURMISTRZA (2B2) SEKRETARZ (SU) SKARBNIK (S)
URZAD STANU | | | AUDYTOR
CYWILNEGO WEWNETRZNYY
. WYDZIAL
KT NOWODWORSKIE GOSPODARKI WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
PROWADEONE Pezez CENTRUM ustue NIERUCHOMOSCIAMI GOSPODARKI ORGANIZAC)I  |— FINARZY
VT WSPOLNYCH I PLANOWANIA KOMUNALNE] URZEDU
. STANOWISKO DS PRZESTRZENNEGO
SLUZBABHP 1 lp0ZWO0IU EKONOMII
SPOLECZNE]
] MIEJSKA I
osrobDEKPoMocy | | | powiATowa WYDZIAL PROJEKTOW | | |  TARGOwIsko WYDZIAL SPRAW STANOWISKO DS.
SPOLECZNEJ BIBLIOTEKA INFRASTRUKTURALNYCH MIEJSKIE OBYWATELSKION ARCHIWUM
PUBLICZNA ZAKLADOWEGO
INSPEKTOR OCHRONY| .
vaban L1 | STRAZ MIEJSKA
NOWODWORSKI MIEISKI
NOWODWORSKI ) MIEJSKI ZAKLAD STANOWISKO DS.
OSRODEK KULTURY OSRODEK SPORTU 1 0CZYSZCZANIA KONSERWATOR WYDZIAL KADR KONTROLI
REKREACJI ZABYTKOW WEWNETRZNEJ
CENTRUM
BEZPTECZENSTWA PELNOMOCNIK DS.
T OCHRONY | OCHRONY
LUDNOSCT INFORMACII
(Z WYLACZENIEM NIEJAWNYCH
D ZAKRESU. STANOWISKO DS. WYDZIAL STANOWISKO DS. STANOWISKO DS.
NIEJAWNYCH) EDUKACIT AKTYWIZACII TRANSPORTU INFORMACJII -
MIESZKANCOW PUBLICZNEGO PUBLICZNE]
CENTRUM
BEZPIECZENSTWA
STANOWISKO DS. I OCHRONY
SPRZEDAZY USLUG [— LubNosct
MIEISKICH I;OKUMENT('JW ) STANOWISKO DS.
NIEJAWNYCH) MIEJSKI ZLOBEK NR 1 ANALIZ I ROZWOJU
OSWIATY
STANOWISKA DS.
ORGANIZACYINO-
FINANSOWYCH
OSWIATY I
INSTYTUCII OPIEKI

/-/ Sebastian Sosirski



Opis schematu organizacyjnego bedacego zatacznikiem do Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim

1. Rada Miejska

1.1. Burmistrz (B)

1.1.1. Urzad Stanu Cywilnego

1.1.2. Audytor Wewnetrzny

1.1.3. Stuzba BHP

1.1.4. Stanowisko ds. Rozwoju Ekonomii Spotecznej

1.1.5. Inspektor Danych Osobowych

1.1.6. Straz Miejska

1.1.7. Centrum Bezpieczenstwa i Ochrony Ludnosci (z wytgczeniem
zakresu dokumentow niejawnych) Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

1.1.8. Stanowisko Sprzedazy Ustug Miejskich

1.1.9. Centrum Bezpieczenstwa i Ochrony Ludnosci (w zakresie
dokumentéw niejawnych)

1.2. 1 Zastepca Burmistrza (ZB1)

1.2.1. Placowki oswiatowe prowadzone przez miasto

1.2.2. Nowodworskie Centrum Ustug Wspélnych

1.2.3. Osrodek Pomocy Spotecznej

1.2.4. Miejska i Powiatowa Biblioteka Publiczna

1.2.5. Nowodworski Osrodek Kultury

1.2.6. Nowodworski Osrodek Sportu i Rekreacji

1.2.7. Stanowisko ds. edukacji

1.2.8. Wydziat Aktywizacji Mieszkancow

1.2.9. Miejski Ztobek Nr 1

1.2.10. Stanowisko ds. Analiz i Rozwoju Os$wiaty

1.2.11. Stanowiska ds. organizacyjno - finansowych os$wiaty
i instytucji opieki

1.3. II Zastepca Burmistrza (ZB2)



1.3.1. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego

1.3.2. Wydziat Gospodarki Komunalnej

1.3.3. Wydziat Projektow Infrastrukturalnych

1.3.4. Targowisko Miejskie

1.3.5. Miejski Zaktad Oczyszczania

1.3.6. Miejski Konserwator Zabytkéw

1.3.7. Stanowisko ds. Transportu Publicznego

1.4. Sekretarz

1.4.1. Wydziat Organizacji Urzedu

1.4.2. Wydziat Spraw Obywatelskich

1.4.3. Wydziat Kadr

1.4.4. Stanowisko ds. Informacji Publicznej

1.4.5. Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego

1.4.6. Stanowisko Kontroli Wewnetrznej

1.5. Skarbnik

1.5.1. Wydziat Finansowy



