ZARZADZENIE Nr 836/2010
BURMISTRZA NIDZICY
z dnia 11 lutego 2010 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 zarzagdza, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy stanowigcym zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 689/2009 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 czerwca 2009 roku wprowadza sig nastepujace zmiany:

1. w § 1 skresla sie punkty 10i 11,
2. w§ 7ust. 1 wprowadza sie nastgepujgce zmiany:

1) po tirecie ,- Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich” dodaje sig :
e Biuro Rady Miejskigj - RM",

2) ftiret - Stanowisko Audytu Wewnetrznego - AW" otrzymuje nowe brzmienie:
.~ Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli
e  Audytor wewnetrzny - AW
* Inspektor ds. kontroli - K,

3) Skresla sie tirety :

.~ Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - OI” oraz

.- Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej - BHP",
3. w § 7 dodaje sie ust. 3 w nastepujacym brzmieniu:

» 3. W Urzedzie moga funkcjonowac Petnomocnicy realizujgcy zadania wyodrebnione w Regulaminie lub okreslone w
inny sposoéb. Petnomocnicy taczacy swoje funkcje z zatrudnieniem na innych stanowiskach nie sg wykazywani w schemacie
organizacyjnym i podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.”,

4. w § 10 w pkt 6 wyraz ,wewnetrznej" zastepuje sie wyrazem ,zarzgdczej”,
5. w § 12 w ust. 2 po wyrazie ,dostawy” dodaje sie wyrazy ,ustugi i”,
6. w § 13 ust. 4 otrzymuje nowe brzmienie:
4. Bezposérednim przelozonym Skarbnika, Sekretarza, Zastepcy Burmistrza, Radcéw Prawnych, Kierownika USC,
Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. audytu wewnetrznego i kontroli jest Burmistrz.”,

7.w § 17 w ust. 4 po wyrazach ,Strazy Miejskie]” dopisuje sie wyrazy ,i sprawuje funkcje bezposredniego przelozonego w
stosunku do kierownikéw ww. wydziatow”,

8. w § 18 skresla sie pkt 3,

9. w § 19 pkt 13 otrzymuje nowe brzmienie:
»13) Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu Finansowego.”,

10. w § 20 wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) ust. 1 pkt 24 otrzymuje nowe brzmienie:
.24) wspoipraca z Wydziatem Finansowym w zakresie wystawiania faktur VAT oraz prowadzenia egzekucji
administracyjnej i Swiadczen pienigznych wynikajgcych ze zobowigzan cywilnoprawnych,”,

2)w ust. 2:
a) w pkt 12 kropke zastepuje sie przecinkiem,

b) dodaje sie pkt 13 w brzmieniu:
.13) przekazywanie informacji do zamieszczania w BIP i ich aktualizacja zgodnie z zasadami ustalonymi w odrebnym
zarzadzeniu.”,
11. w § 21 wprowadza si¢ nastepujace zmiany :
1) dotychczasowa tres¢ otrzymuje oznaczenie ust.1,

2) skresla sie pkt 27, 28, 29, 32, 33, 34, 35,

3) w pkt 65 kropke zastepuje sie przecinkiem,



4) dodaje sie pkt 66 w brzmieniu:
,66) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych.”,

5) dodaje sie ust. 2 w brzmieniu :
.2. Do zadan Biura Rady Miejskiej w szczegdlnosci nalezy:
1) obstuga merytoryczna oraz organizacyjno — techniczna Rady i jej komisji:
a) prowadzenie ewidencji Radnych i cztonkéw Komisji,

b) prowadzenie ewidencji uchwat Rady, interpelacji i zapytarn Radnych oraz wnioskow i opinii Komisji, a takze innych
materiatow wplywajacych do Rady,

c) przekazywanie Radnym, czionkom Komisji i zaproszonym osobom zawiadomien o terminach sesji, posiedzeniach
Komisji oraz ogtoszen na tablice informacyjne,

d) przekazywanie Radnym materiatow na sesje,

e) protokolowanie sesji i posiedzen Komisji oraz udostepnianie protokotéw i innych dokumentéw zgodnie z przepisami
prawa i Statutem,

2) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw zwigzanych z pracg Rady i Komisji oraz pilnowanie terminowego
przygotowania materiatéw na sesje oraz posiedzenia Komisji,

3) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady,
4) wspélpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie opracowywania projektow aktéw stanowionych przez Rade,
5) przekazywanie do publikaciji i realizacji uchwat Rady,
6) zapewnienie niezbgdnej pomocy Radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw , w tym w sprawach interwencji,
7) obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady oraz radnych,
8) udziat w opracowywaniu statutéw, regulaminéw, programoéw dziatania Rady.”,
12. w § 22 wprowadza sig nastepujace zmiany :
1) wust. 1:
a) pkt 3 otrzymuje nowe brzmienie:
.3) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzan podatkowych,”,
b) w pkt 13 po wyrazeniu ,w podatkach” dodaje sie wyrazy ,badz stwierdzeniu zalegtosci”,

2)wust. 2:
a) w pkt 6 po wyrazie ,PEFRON" dodaje sie wyrazy ,oraz sporzgdzanie deklaraciji”,

b) pkt 9 otrzymuje nowe brzmienie:
.9) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych,”,

c) pkt 21 otrzymuje nowe brzmienie :
»21) sprawdzanie zgodnoéci z uchwatg budzetowa planéw finansowych wydziatéw i jednostek organizacyjnych gminy,”,

d) skresla sie pkt 24 i pkt 29,

e) pkt 34 otrzymuje nowe brzmienie:
»34) przygotowywanie prognoz i warunkoéw polityki zadtuzenia gminy w przypadku deficytu budzetu,”,

f) skresla sie pkt 46,
13. W § 23 wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) pkt 14 otrzymuje nowe brzmienie:
.14) fakturowanie sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci,”,

2) pkt 35 otrzymuje nowe brzmienie:
»35) usuwanie dzikich wysypisk”,

3) w pkt 63 kropke zastepuje sie przecinkiem,
4) dodaije sig pkt 64 - 67 w nastepujacym brzmieniu:

.64) prowadzenie aktualnych map ewidencyjnych zasobéw gruntéw,
65) nadzér na realizacig polityki ekologicznej gminy, w tym:



a) nadzér nad realizacja Programu Ochrony Srodowiska,
b) przygotowanie i aktualizacja regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,
66) przekazywanie danych do Wydziatu Finansowego w zakresie udzielania pomocy publicznej,
67) wydawanie zezwoler na umieszczanie reklam na terenach, obiektach i urzadzeniach komunalnych za wyjgtkiem
reklam umieszczanych w pasie drogowym.”,

14. w § 24 wprowadza sie nastepujgce zmiany :
1) w pkt 21 skresla sie lit. d,

2) pkt 25 otrzymuje nowe brzmienie:
.25) organizacja prac zwigzanych z wycinka drzew i zakrzaczen z pasow drogowych, urzgdzonych i nieurzgdzonych
terenéw zielonych i cmentarzy w oparciu o zezwolenia uzyskane bezposrednio przez Wydziat”,

3) skresla sie pkt 29 31,
4) w pkt 58 kropke zastepuje sie przecinkiem,

5) dodaje sie pkt 59 w brzmieniu:
,59) prowadzenie biezacych napraw, drobnych prac $lusarskich, budowlanych oraz instalacji wewnetrznych
(elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, CO itp.) w Urzedzie Miejskim w Nidzicy."

15. w 27 w pkt 12 po wyrazach ,Wydziatem Techniczno-Inwestycyjnym” dodaje sie wyrazy , i Wydziatem Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa”,

16. § 30 otrzymuje nowe brzmienie:

.§ 30. Do zadarn samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds. audytu wewnetrznego i kontroli nalezy:

1. Do zadan audytora wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:
1) opracowywanie dtugoterminowych projektéw planéw audytu wewnetrznego,
2) opracowywanie krotkoterminowych (rocznych) projektéw planéw audytu wewnetrznego oraz sprawozdan z ich
realizacji,
3) systematyczna ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach
podlegtych,
4) przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw, majgce na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu oraz jednostek podlegtych,
5) sktadanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych wraz z dostarczeniem opinii na temat
mechanizmoéw kontrolnych w badanym systemie.

2. Do zadan inspektora do spraw kontroli w szczegélnosci nalezy:
1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli,
2) przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli, w podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz innych
podmiotach wykonujgcych zadania finansowane ze $rodkéw budzetu gminy,
3) sporzadzanie protokotéow z przeprowadzonych kontroli,
4) sporzgdzanie wystapien pokontrolnych,
5) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z wykonania kontroli,
6) przeprowadzanie audytu wewnetrznego pod nadzorem audytora wewnetrznego.

3. Do wspdlnych zadan inspektora do spraw kontroli oraz audytora wewnetrznego w szczegoélnosci nalezy:
1) prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
2) prowadzenie kontroli nie ujetych w planie kontroli,
3) uczestnictwo przy audytach zewnetrznych,
4) koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach podlegtych,
5) przekazywanie informacji zwigzanych z prowadzeniem kontroli i audytu wewnetrznego,
6) przygotowywanie projektéw stosownych zarzadzen i upowaznien,
7)prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych,
8)wspotpraca w wykonywaniu biezacych czynnosci w zakresie obstugi administracyjnej Samodzielnego wieloosobowego
stanowiska do spraw audytu wewnetrznego i kontroli.”,

17. w § 31 wyraz ,Inspektora” zastepuje sie wyrazem ,Peinomocnika”,

18. w § 38 ust.6 w pkt 1 wyrazy ,Rady Gminy" zastepuje sie wyrazami ,Rady Miejskiej”,

19. Rozdziat IX otrzymuje nowe brzmienie:
. ROZDZIAL IX
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ | KONTROLI PRZEPROWADZANEJ W URZEDZIE PRZEZ ORGANY KONTROLI
ZEWNETRZNEJ

§ 45. Kontrolg zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan przez Urzad
oraz jednostki organizacyjne Gminy Nidzica w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 46.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:



1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, w tym ocena proceséw gospodarczych i
innych rodzajéw dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancéow gminy,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) zarzgdzania ryzykiem.

§ 47. 1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada Burmistrz
oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. W Urzedzie za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej odpowiadajg rowniez:

1) Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz, Kierownicy wydziatow — w zakresie zgodnym z podziatem zadan i
kompetencii,

2) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli — koordynuje wprowadzenie systemu
kontroli zarzadczej i dokonuje systematycznej oceny jej funkcjonowania w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
Gminy,

3) Radcowie prawni,

4) Zespoly powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

5) pozostali pracownicy — zgodnie z zakresami czynnosci.

§ 48. Elementami kontroli zarzgdczej w Urzedzie sa;

1) $rodowisko wewnetrzne:

- przestrzeganie wartosci etycznych,

- kompetencje zawodowe,

- struktura organizacyjna,

- delegowanie uprawnien,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:

- misja,

- okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizaciji,
- identyfikacja ryzyka,

- analiza ryzyka,

- reakcja na ryzyko,

3) mechanizmy kontroli:

- dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j,

- nadzor,

- ciggltosc dziatalnosci,

- ochrona zasobow,

- szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii finansowych i gospodarczych,
- mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych,
4) informacja i komunikacja:

- biezaca informacja,

- komunikacja wewnetrzna,

- komunikacja zewnetrzna,

5) monitorowanie i ocena:

- monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej,

- samoocena,

- audyt wewnetrzny,

- uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 49. Oceng systemu kontroli zarzadczej oraz jego funkcjonowania w jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica
sprawujg:

1) Burmistrz,

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Nidzica,

3) Zastgpca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownicy Wydziatow

4) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli,

5) Zespoty dorazne — w zakresie ustalonym przez Burmistrza.

§ 50. 1. W Urzedzie, w jednostkach organizacyjnych Gminy, w podmiotach, ktérym przekazano dotacje z budzetu gminy
oraz w Spétkach, w ktérych Gmina posiada udziaty, moze by¢ prowadzona kontrola przez pracownikéw Urzedu.

2. Dziatalno$¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie ogoélnego
rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez Burmistrza.

3. Dziatalno$¢ kontrolng koordynuje Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli.
4. Szczegdblowy sposob prowadzenia kontroli zostanie uregulowany w przepisach odrebnych.

§ 51. 1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewnetrznej.

§ 52. Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego i kontroli:

1) wspolpracuje z przedstawicielami organéw kontroli zewnetrznej w zakresie zapewnienia warunkow i $rodkow
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,

2) prowadzi ewidencjg | dokumentacije z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie,



3) monitoruje wykonanie zalecen pokontrolnych okresowo informujgc o stopniu ich realizacji Burmistrza.”.

20. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego okreslajgcy schemat organizacyjny Urzedu otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zobowiazuje Kierownikéw Wydziatéw do zapoznania z treécig niniejszego Zarzadzenia, pracownikéw zatrudnionych
na dzien jego wejscia w zycie, za podpisem opatrzonym datg na imiennej liscie.

§ 4. Zobowigzuje inspektora ds. pracowniczych do zapoznania z trescig Regulaminu Organizacyjnego wraz z
wprowadzonymi do niego zmianami nowo zatrudnionych pracownikéw na dzien ich zatrudnienia, za podpisem
opatrzonym data na imiennej liscie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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