ZARZADZENIE Nr ..28.2..12008
BURMISTRZA NIDZICY
z dnia .Q3..197¢0... 2008 . roku

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w
Nidzicy.

Na podstawie art. 33 ust. 2' ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001, nr 142, poz. 1591 ze zm.) Burmistrz Nidzicy zarzadza co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Nidzicy nadanym Zarzadzeniem nr 9/2006
Burmistrza Nidzicy z dnia 14 czerwca 2006 roku, zmienionym Zarzadzeniem nr 32/2007 z dnia
05.01.2007 roku, Zarzadzeniem nr 100/2007 z dnia 16 kwietnia 2007 roku wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1. W §2 dodaje si¢ ust. 12 w brzmieniu:
..12. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nidzicy.”,

2. W §7 ust.1 dodaje sig tiret:
.- Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - OIN”,

3. W §12 ust.2 otrzymuje brzmienie:
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sq po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami prawa zamoéwien publicznych oraz zarzadzenia Burmistrza w sprawie udzielania
zamowien publicznych na dostawy, roboty budowlane o wartosci do 14.000 EURO.”,

4, W §13 ust.4 otrzymuje brzmienie:
4. Bezposrednim przelozonym skarbnika, sekretarza, radcow prawnych, kierownika USC,
stanowisk audytu wewnetrznego oraz petnomocnika ds. informacji niejawnych jest Burmistrz.”

5. W §17 dodaje si¢ ust.5 w brzmieniu:
..5. Zastgpca Burmistrza odpowiada za utrzymywanie kontaktéw z mediami.”

6. W §19 dodaje si¢ ust.8c w brzmieniu:
..8¢/nadzér nad ewidencja, weryfikacja, sprawozdawczoscia w zakresie ponoszonych wydatkow
strukturalnych,”

7. W §20 ust.1
a) pkt 26) otrzymuje brzmienie:
.26) udzielanie zaméwien na dostawy, ushugi, roboty budowlane o wartosci nie
przekraczajace] roOwnowartosci kwoty 14.000 EURO zgodnie z procedura wewngtrzna
obowigzujaca w Urzedzie,”

b) dodaje si¢ pkt 28) 1 pkt 29) w brzmieniu:



28)rzetelne 1 terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadnosci
oraz analizg zrodel ich powstania,”
.29 udzielanie interesantom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie.”
8. W §20 ust.2 dodaje sie pkt 9) do pkt 12) w brzmieniu:
.9)biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach
powierzonych zadan,
10)inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,
11)opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,
12)podnoszenie jakosci ustug swiadezonych przez wydzial,”

9. W §21 ust.39 otrzymuje brzmienie:
.39) dokonywanie zakupow biezacych i1 inwestycyjnych niezbgdnych dla prawidlowego
funkcjonowania obstugi informatycznej Urzedu do wartosci 14.000 EURO,”

10. W §22 ust.2 dodaje si¢ pkt 46) 1 pkt 47) w brzmieniu:
,-46) weryfikacja krajowych wydatkéw publicznych ponoszonych na cele strukturalne,
47) prowadzenie ewidencji krajowych wydatkéw publicznych ponoszonych na cele
strukturalne,”

11. W §24
a) skredla si¢ ust.34) do ust. 37),
b) ust. 42) otrzymuje brzmienie:

.42)prowadzenie rejestrow wszczetych postepowan o udzielenie zamowien publicznych
na dostawy, ushlugi, roboty budowlane przekraczajace wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro dla wszystkich zamowien wszczetych w
Urzedzie,”

12. §38 otrzymuje nowe brzmienie:
3§38
1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisu szczeg6lne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
3. Wydzial OSO zapewnia informacj¢ odnosnie dni i godzin przyjmowania obywateli w
sprawach skarg i wnioskow.
Skargi 1 wnioski obywateli przyjmuje Burmistrz oraz jego Zastepca.
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wilasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszenie
praworzadnosci lub interesow skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne
zalatwianie spraw.
6. Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych organdéw whasciwych do rozpatrywania
skarg, organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej zadan lub dziatalnosci:
1) Rady Gminy — jest wojewoda, a w zakresie spraw finansowych — regionalna izba
obrachunkowa,
2) Burmistrza i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w przepisie odrgbnym — jest Rada Miejska,
3) pracownika Urzedu — jest Burmistrz,
7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy wydzialow i pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.”

ol



13. §42 otrzymuje nowe brzmienie:

»§ 42

Jezeli organ, ktéry otrzymal skarge, nie jest wlasciwy do jej rozpatrzenia, obowiazany
jest niezwlocznie, nie podzniej jednak niz w terminie siedmiu dni, przekazaé ja
wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie o tym skarzacego, albo wskaza¢
mu wlasciwy organ.

Skarga w sprawie indywidualnej, ktora nie byla i nie jest przedmiotem postgpowania
administracyjnego, powoduje wszczgcie postgpowania, jezeli zostala zlozona przez
strong. Jezeli skarga taka pochodzi od innej osoby, moze spowodowaé wszczecie
postgpowania administracyjnego z urzedu, chyba, ze przepisy wymagaja do wszczecia
postepowania zadania strony.”

14. §43 otrzymuje nowe brzmienie:

1.

2

el

»§ 43
W sprawie, w ktorej toczy si¢ postepowanie administracyjne:
1) Skarga zlozona przez strong podlega rozpatrzeniu w toku postgpowania, zgodnie z
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego.
2) Skarga pochodzaca od innych osdb stanowi material, ktéry organ prowadzacy
postgpowanie powinien rozpatrzy¢ z urzedu.

Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zalatwié¢ skarge bez zbegdnej zwloki,
nie pozniej jednak niz w ciggu miesiaca.
Radni, ktorzy wniesli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia
skarge innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi, a gdy jej
zalatwienie wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie
rozpatrzenia skargi, najpozniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo
przekazania.

O sposobie zatatwienia skargi zawiadamia si¢ skarzgcego.

W razie nie zalatwienia skargi w terminie okreslonym w ust. | stosuje si¢ przepisy art.
36-38 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Zawiadomienie o sposobie zalatwienia skargi powinno zawiera¢: oznaczenie organu,
od ktoérego pochodzi, wskazanie, w jaki sposob skarga zostala zalatwiona, oraz podpis
z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby upowaznionej do
zalatwienia skargi. Zawiadomienie o odmownym zalatwianiu skargi powinno
zawiera¢ ponadto uzasadnienie faktyczne i prawne.

W przypadku, gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, uznana zostala za bezzasadng,
jej bezzasadnos¢ wykazano w odpowiedzi na skarge, a skarzacy ponowil skarge bez
wskazania nowych okolicznosci - organ wlasciwy do jej rozpatrzenia moze, w
odpowiedzi na t¢ skarge, podtrzymac swoje poprzednie stanowisko.”

15. Po §43 dodaje si¢ §43a w brzmieniu:

L.

(%]

.8 43a.
Przyjmowanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza sie
stanowisku ds. organizacyjnych.
W siedzibie Urzedu, w widocznym miejscu, umieszcza si¢ informacje wskazujaca
miejsce stanowiska przyjmujacego skargi i wnioski.
Rozpatrywanie skarg i wnioskow nadzoruje Sekretarz Miasta.
Skargi 1 wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomoca
dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.



1,

12.
13.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie, przyjmujacy zgloszenie sporzadza
protokot, ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgloszenie.

W protokole zamieszcza si¢ dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imig, nazwisko
(nazwe) i adres zglaszajacego oraz zwigzly opis tresci sprawy.

Przyjmujacy skargi i wnioski potwierdza zlozenie skargi lub wniosku, jezeli zazada
tego wnoszacy.

Skargi 1 wnioski nie zawierajace imienia i nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

Jezeli z tresei skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa
sie wnoszgcego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie siedmiu dni od dnia
otrzymania wezwania, wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nie usunigcie
tych brakéw spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

. Skarga dotyczaca okreslone] osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej

osobie ani osobie, wobec ktdérej pozostaje ona w stosunku nadrzgdnosci stuzbowe;.
Przedmiotem wniosku moga by¢ w szczegdlnosei sprawy ulepszenia organizacji.
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy 1 zapobiegania naduzyciom,
ochrony wlasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

Tryb rozpatrywania wnioskow okresla przepis odrebny.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Burmistrz.”

16. W §46 ustl dodaje si¢ pkt 1a) w brzmieniu:
..1a) Inspektor ds. kontroli finansowej,”

17. W §46 po ust.2 dodaje si¢ ust.2a w brzmieniu:
»2a. Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej — we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,
zleconych przez Rad¢ Gminy oraz na podstawie planu pracy.”

18. W §48 ustl dodaje sig¢ pkt 1a) w brzmieniu:
..1a) Inspektor ds. kontroli finansowej,”

19. W §49 dodaje si¢ pkt 1a) w brzmieniu:

.»1a) kompleksowe — polegajace na badaniu caloksztaltu dziatalnosci kontrolowanej jednostki
oraz wszelkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci, dokumentow i
zapisow ewidencyjnych,”

20. §50 otrzymuje nowe brzmienie:

-5-31'

2.

Do
orga

zakresu dzialania inspektora do spraw kontroli finansowych nalezy planowanie,
nizowanie i przeprowadzanie na zlecenie Burmistrza kontroli kompleksowych,

problemowych, doraznych i sprawdzajacych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach

orga

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

nizacyjnych, a w szczegdlnosei:
opracowywanie rocznych planéw kontroli,
przeprowadzanie kontroli, w szczegolnosci w zakresie realizacji merytorycznych
zadan i zamowien publicznych oraz w kazdym roku 5% wydatkow podlegtych
jednostek organizacyjnych,”
udzielanie instruktazu w trakcie kontroli,
prowadzenie pelnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,
opracowywanie projektow zalecen,
opracowywanie zawiadomien do wlasciwych organéw w zwiazku z ustalonymi w
trakcie kontroli naruszeniami,
opracowywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza informacji i analiz.

szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy

okre

sla odrgbne zarzadzenie Burmistrza,

3. nadzor nad realizowanymi kontrolami wewngtrznymi sprawuje Skarbnik Miasta.



21. §51 ust.2 otrzymuje nowe brzmienie:
..2. Ewidencja i gromadzeniem dokumentacji (protokotéw, wystapien, zalecen, wyjasnien, itp.)
z kontroli zewnetrznych zajmuje si¢ Sekretarz Miasta.”

22. Rozdzial XV Postanowienia koncowe otrzymuje nowe brzmienie:
a) dodaje si¢ §60 w brzmieniu:
»§ 60
1. Wszystkie projekty aktéw prawnych podlegaja kontroli formalno-prawnej,
2. Szczegolowe zasady i tryb opracowywania aktow prawnych Rady i Burmistrza okresla
odrgbne Zarzadzenie Burmistrza w tym zakresie.”

b) dodaje si¢ §61 w brzmieniu:

»§ 61
1. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
nadania,
2. Kierownicy Wydzialbw maja obowiazek zapozna¢ pracownikéw 2z trescia
Regulaminu,

3. Sekretarz oraz Kierownicy Wydzialéw sg odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§3
Kierownicy Wydzialéw maja obowiazek zapozna¢ pracownikoéw z niniejszym Regulaminem.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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