ZARZADZENIE Nr 100/2007

Burmistrza Nidzicy
z dnia 16 kwietnia 2007 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy

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

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Nidzicy nadanym Zarzadzeniem
Nr 9/2006 Burmistrza Nidzicy z dnia 14 czerwca 2006 roku wprowadza sie nastepujace
zmiany:
1. W § 13, ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.” ;

2.W§18:

1/ po pkt 2 dodaje sie pkt 2a w brzmieniu:
,2a) Prowadzenie ksiegi kontroli zewnetrznych oraz nadzor nad realizacjg zalecen
pokontrolnych,” ,

2/ pkt 10 skresla sie,

3/ pkt 14 otrzymuje brzmienie:
»14) Sekretarz kieruje pracg Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
oraz sprawuje bezposredni nadzor nad tym Wydziatem.”.

3.W §19:
1/ pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych aktow
prawnych.”,
2/ pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Nadzér nad opracowaniem i prawidtowym wykonaniem budzetu.”,
3/ po pkt 8 dodaje sie:
a/ pkt 8a w brzmieniu: ,8a) nadzér nad opracowywaniem i realizacjg planéw
finansowych jednostek organizacyjnych gminy,”,
b/ pkt 8b w brzmieniu: ,8b) opracowywanie propozycji polityki podatkowej gminy,”,
4/ pkt 9 otrzymuje brzmienie: ,9) Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracq
Wydziatu Finansowego i nadzér nad prowadzonymi kontrolami finansowymi
w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych,”.



4. W § 20:
1/ w ust. 2 dodaje sie :
a/ pkt 7 w brzmieniu: ,7) Udzielanie instruktazu stanowiskowego
dla nowo zatrudnionych pracownikow, stazystow lub praktykantow, ,,
b/ pkt 8 w brzmieniu: ,8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
podlegtych pracownikow,”,
2/ dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:
»3. Pod nieobecnosc¢ kierownikow Wydziatami kierujg wyznaczeni przez nich
pracownicy.”.

5. W § 22 ust. 2 dodaje sie:
1/ pkt 44 w brzmieniu:
.44) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,
a takze z innymi podatkami, optatami i sktadkami, do uiszczenia ktérych
gmina zobowigzana jest innymi ustawami,”,
2/ pkt 45 w brzmieniu:
+45) wykonywanie kontroli finansowych dotyczacych proceséw zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem gminnym, a w szczegolnosci:
a) organizowanie i prowadzenie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych,
b) organizowanie i prowadzenie kontroli w Urzedzie Miejskim,
c) przeprowadzanie kontroli zleconych przez Burmistrza,
d) opracowywanie harmonogramdéw kontroli,
e) prowadzenie rejestru kontroli,
f) opracowywanie na podstawie wynikow kontroli informaciji i analiz
dotyczacych funkcjonowania kontrolowanych jednostek,
g) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalnos¢
kontrolna,
h) opracowywanie projektow wystgpieh pokontrolnych,
1) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej.”.

6. W § 23 dodaje sie:
1/ pkt 54 w brzmieniu:
,94) dostarczanie map, danych geodezyjnych, wyryséw niezbednych dla
dziatalnosci Burmistrza i Rady Miejskiej,”,
2/ pkt 55 w brzmieniu:
,09) nadzor nad produkcjg zwierzeca, roslinng, ochrong roslin przed chorobami
i szkodnikami,”,
3/ pkt 56 w brzmieniu:
,00) sporzadzanie sprawozdan z zakresu rolnictwa dla potrzeb GUS.”.

7. W § 24 dodaje sie pkt 60 w brzmieniu:
,00) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.”.

8. W §25:
1/ po pkt 3 dodaje sie:



a) pkt 3a w brzmieniu: ,,3a) opracowywanie ofert w oparciu o materiaty
dostarczane przez wydziaty merytoryczne,”,

b) pkt 3b w brzmieniu: ,3b) kojarzenie partneréw gospodarczych, ,,
c) pkt 3c w brzmieniu: ,3c) kompleksowa obstuga inwestora,”,

2/ w pkt21 po przecinku dopisuje sie: ,w tym banku danych o organizacjach
pozarzadowych,”,

3/ po pkt 22 dodaje sie pkt 22a w brzmieniu: ,22a) poszukiwanie nowych zrodet
finansowania inwestycji komunalnych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej,”,

9. W § 27 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
»14) kontrola wywigzywania sie rolnikéw z obowigzku zawierania umoéw OC,

10. W § 31 ,Do zadan Inspektora do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy” dodaje
sie: ,oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j”.

11. § 36 otrzymuje brzmienie: ,Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym
decyzji administracyjnych, na koncu tekstu, z lewej strony piszg imie i nazwisko
pracownika prowadzacego dang sprawe”.

12. W § 40 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu:
,0) Na okoliczno$¢ przyjecia skargi lub wniosku sporzadzany jest protokdt, ktéry
podlega rejestracji w centralnym rejestrze prowadzonym przez Wydziat OSO
- Sekretariat,”,

13. W § 57:

1/ ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz
mianowani pracownicy Urzedu zatrudnieni na innych stanowiskach podlegajg
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzadowych oraz
Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007 roku w sprawie
sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych.”,

2/ ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie krocej, niz 6 miesiecy.”.

14. W § 58:
1/ ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres
od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego ocene, przy czym pierwszg
ocene kwalifikacyjng przeprowadza sie do dnia 10 pazdziernika 2007 roku, za
okres od 7 maja do 7 pazdziernika 2007 roku. W razie braku mozliwosci
dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajgcego



oceneg, ocene przeprowadza sie za inny okres, przy czym okres ten powinien
obejmowac co najmniej 5 kolejnych miesiecy.”.

2/ ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Szczegobtowy harmonogram czynnos$ci podejmowanych w ramach
okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania
okresowych ocen kwalifikacyjnych zatwierdzony oddzielnym zarzgdzeniem
Burmistrza.”.

3/ ust. 3 — 6 skresla sie.

15. Po § 58 dodaje sie:
1/ § 58a w brzmieniu:
»1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony
ocenianego pracownika.
2. Zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny dokonuje Burmistrz lub inna
upowazniona przez niego osoba.”.
2/ § 58b w brzmieniu:
»1. Z czynnosci oméwienia z pracownikiem podlegajgcym ocenie sposobu
realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci na zajmowanym
stanowisku pracy oraz obowigzkéw okreslonych w art. 15§ 16 ust. 1 ustawy
z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych, poprzedzajgcych
wybor kryteridw oceny pracownika, bezposredni przetozony sporzgdza protokoét.
2. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu
protokotu. Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy omowié
w protokodle.
3. Niezwtocznie po sporzgadzeniu protokétu, bezposredni przetozony wiacza go
do akt osobowych pracownika.”.
3/ § 58c w brzmieniu:
1. Rozmowa oceniajgca przeprowadzana najwczesniej na 7 dni przed
sporzgdzeniem oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona w formie dialogu,
podczas ktorego przetozony i pracownik omawiajg w sposéb szczegotowy
wykonywanie przez pracownika jego obowigzkdéw, w okresie, w ktérym podlegat
ocenie, trudnosci napotykane przez niego podczas realizacji zadan i spetnianie
przez niego ustalonych kryteriéw oceny. Na bazie faktéw pracownik i przetozony
winni wspdlnie dochodzi¢ do wnioskéw dotyczacych mozliwosci poprawy
sytuacji oraz wyznaczac cele na przysztosc.
2. W trakcie rozméw oceniajgcych nalezy unikac :
- poddawania ocenie, krytyce osobowosci pracownika, nalezy omawiac prace
i konkretne zachowania, a nie cechy osobowosci pracownika,
- poréwnywania pracownika do innych osob w Urzedzie,
- ktétni z pracownikiem na temat oceny jego pracy.”.



4/ § 58d w brzmieniu:

»1. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.
2. Zabrania sie udzielania informacji o ocenie pracownika osobom
nieupowaznionym.”.

§ 2

Tekst jednolity Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta .
§4

Kierownicy Woydziatbw majg obowigzek zapozna¢ pracownikbw z niniejszym
Regulaminem.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Dariusz Szypulski



