Zarzadzenie Nr 50 / 2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo
Z dnia 29 maja 2013r.

zmieniaj gce zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urz edu Miasta Dzialdowo

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z pGzn. zm.) zarzadza sie, co hastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Dzialdowo nadanym zarzgdzeniem
nr 137/2012 Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia 31 grudnia 2012r. i zmienionym
zarzagdzeniami: nr 3/2013 z dnia 9 stycznia 2013r. i nr 20/2013 z dnia 15 marca 2013r.
§ 5 otrzymuje brzmienie:

» 8 b. Urzad realizuje cele i zadania wynikajgce ze Strategii Rozwoju Miasta, Misji Urzedu,
okreslonych polityk oraz planéw i programow uchwalonych przez Rade oraz ustalonych
przez Burmistrza.”.

8§ 2. Zatgczniki Nr 2 i 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo, o ktorym
mowa w 8 1, otrzymujg brzmienie zgodne z brzmieniem zatgcznika (odpowiednio): Nr 1 i 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



stanowisk pracy utworzonych w wydziatach i referata
oraz réwnorz ednych komorkach organizacyjnych o innej nazwie

WYKAZ

Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 50 /2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo

z dnia 29 maja 2013r.

ch

Komérka organizacyjna / Status stanowiska
L.p. stanowisko Podstawa zatrudnienia . doradcy pomocnicze
urzednicze . . . :
do spraw (ds.) i asystenci i obstugi
-1- -2- -3- -4- -5- -6-
BF WYDZIAL BUDZETU | FINANSOW
. . taczone ze stanowiskiem
1. Naczelnik Wydziatu Skarbnika (powotanie) X - -
2 _ds. obstugi p’rac Urzedu umowa o prace X ) )
i przedszkoli
ds. obstugi ptac przedszkoli oraz
L . umowa o prace X - -
dotacji i subwenciji
4. ds. koordynacji o$wiaty umowa o prace X - -
5. ds. ksiegowosci przedszkoli umowa o prace X - -
BF Razem: X 5 - -
RS REFERAT RACHUNKOWO $CI | SPRAWOZDAWCZOSCI
. . . taczone ze stanowiskiem
6. Eseirov(\)/mk Srezfeé%t)u (Glowny Zastepcy Skarbnika (umowa X - -
egowy Urze o prace)
7. ds. ewidencji dochodéw umowa o prace X - -
8. ds. ewidencji wydatkéw umowa o prace X - -
9. ds. obstugi kasy - wydatkowa umowa o prace X - -
10. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o prace X - -
11. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o prace X -
RS Razem: X 6 - -
RP REFERAT PODATKOW
12. Kierownik Referatu umowa o prace X - -
. . umowa o prace i i
13. ds. wymiaru podatkow — czasowa: do 31.08.2013r. X
14, ds. ksegowosm optat i dochodoéw umowa o prace X i i
Z majgtku
. 2+1
RP Razem: X (p0z.13) - -
PNS WYDZIAL PLANOWANIA PREZSTRZENNEGO, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAM | | OCHRONY
SRODOWISKA
15. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - -
16. ds. planpwan!g p.rzgstrzen,n €go umowa o prace X - -
oraz ewidenciji ulic i adreséw
17. d§. gospoda’rk! . umowa o prace X - -
nieruchomosciami
18. d.s' gospoda’rk! . umowa o prace X - -
nieruchomosciami
ds. ochrony srodowiska,
19. . A umowa o prace X - -
rolnictwa i lesnictwa
PNS | Razem X 5 - -




-1- -2- -3- -4- -5- -6-
WRP | WYDZIAL ROZWOJU | PROMOCJI MIASTA
20. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X -
ds. inwestycji miejskich,
21. remontow szkot i przedszkoli umowa o prace X - -
miejskich
umowa o0 prace — czasowa
(do 09.06.2013r.) ze
22. ds. inwestycji miejskich wzgledu na post. art.16 ust.2 X - -
ustawy o pracownikach
samorzgdowych)
ds. pozyskiwania funduszy
23. zewnetrznych oraz zarzadzanie umowa o prace X - -
nimi
ds. pozyskiwania funduszy umowa o prace
24. ﬁ(iar\r/]vinetrznych oraz zarzadzanie _ czasowa: do 03.07.2013r. X - -
ds. obstugi inwestycji miejskich .
25 oraz koordynacji zamowien umowa o prace — czasowa. X - -
: ! do 31.12.2016r.
publicznych
3+3
WRP Razem: X (p0z.22, 24 - -
i 25)
GKW | WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | NADZORU Wt ASCICIELSKIEGO
26. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - -
27 ds. zamowien publicznych UMOWA O Drac X i i
) (gospodarka komunalna) prace
28. ds. drogowych umowa o prace X - -
29. ds. mieszkaniowych umowa o prace X - -
ds. ewidencji dziatalnosci
30. . umowa o prace X - -
gospodarczej
ds. nadzoru wtascicielskiego
31. oraz obstugi strefy ptatnego umowa o prace X - -
parkowania
GKW | Razem: X 6 - -
OR WYDZIAL ORGANIZACYJINY
Naczelnik Wydziatu /
32. Administrator Bezpieczenstwa umowa o prace X - -
Informacji
33. ds. kadr i szkolenia umowa o prace X - -
ds. gospodarczych i
34. technicznych umowa o prace X - -
35. ds. obstugi Rady umowa o prace X - -
36. ds. obstugi Rady umowa o prace X - -
37 ds. obstugi Sekretariatu umowa o prace X i i
) Burmistrza — czasowa: do 14.09.2013r.
38. dozorca umowa o prace - - X (st. obstugi)
39. dozorca umowa o prace - - X (st. obstugi)
40. sprzataczka umowa o prace - - X (st. obstugi)
41. sprzataczka umowa o prace - - X (st. obstugi)
42. sprzataczka umowa o prace - - X (st. obstugi)
. 5+1
OR Razem: X (p0z.37) - 5
SO WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
43. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - -
44. ds. ewidencji ludnosci umowa o prace X - -
45. ds. dowodoéw osobistych umowa o prace X - -
SO Razem: X 3 - -




-1- -2- -3- -4- -5- -6-
EKS WYDZIAL EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY | SPORTU
46. Naczelnik Wydziatu umowa o prace X - -
ds. pracowniczych (dyrektoréw
szkét i przedszkoli miejskich),
kontroli spetniania obowigzku
47. . X umowa o prace X - -
nauki oraz ksztatcenia
miodocianych pracow. w celu
przygot. zawod.
ds. stypendiow szkolnych oraz
48. rozliczania dotacji (organizacje umowa o prace X - -
pozarzgdowe)
EKS Razem: X 3 - -
uscC URZAD STANU CYWILNEGO
49. Kierownik USC umowa o prace X - -
50. Zastepca Kierownika USC umowa o prace X - -
51. ds. USC umowa o prace X - -
uscC Razem: X 3 - -
SM STRAZ MIEJSKA
52. Komendant umowa o prace X - -
53. specjalista w strazy miejskiej umowa o prace X - -
54. straznik umowa o prace X - -
. umowa o prace — i i
55. aplikant czasowa: do 30.04.2015r. X
. umowa o prace — i i
56. aplikant czasowa: do 30.04.2015r. X
57. ds. monitoringu wizyjnego umowa o prace X - -
4+2
SM Razem: X (poz.55i - -
56)
WZK | WYDZIAL ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO
Naczelnik Wydziatu /
58. Petnomocnik ds. Ochrony umowa o prace X - -
Informacji Niejawnych
59. ds. obronnych i obrony cywilnej umowa o prace X - -
WzZK Razem: X 2 - -
RI REFERAT INFORMATYKI
Kierownik Referatu /
60. Administrator Systemu umowa o prace (3/4 etatu) X - -
Informatycznego
61. st. informatyk umowa o prace X - -
62. informatyk umowa o prace X - -
RI Razem: X 3 - -
BOK BIURO OBSLUGI KLIENTA
63. Kierownik BOK umowa o prace X - -
64. ds. kancelgryjnych oraz obiegu umowa o prace X i i
dokumentéw
65. goniec umowa o prace (3/4 etatu) - - X (st. obstugi)
BOK: Razem: X 2 - 1
ZRP | ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
66. Radca prawny - Koordynator umowa o prace X - -
67. Radca prawny umowa o prace X - -
ZRP Razem: X 2 - -




ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZ EDU MIASTA DZIALDOWO

AKTY PRAWNE

Zatgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 50/2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo

z dnia 29 maja 2013r.

. Miejsce

Lp. | 8 Regulaminu Akt prawny Tytut aktu prawnego publikagji

1. 8§85 zarzadzenie nr 49/2013 w sprawie okre$lenia Misji BIP m.
Burmistrza Miasta Dziatdowo Urzedu Miasta Dziatldowo Dziatdowo
z dnia 24 maja 2013r.

2. § 6 ust.2 zarzadzenie nr 11/10 Burmistrza | w sprawie ufatwienia
— Kierownika Urzedu Miasta pracownikom Urzedu
Dziatldowo z dnia 21 lipca 2010r. Miasta Dziatdowo

podnoszenia kwalifikacji
zawodowych
3. § 8 ust.2 zarzgdzenie nr 6/05 Burmistrza — | w sprawie ustalenia BIP m.
§ 32 w zakresie | Kierownika Urzedu Miasta Regulaminu pracy Urzedu Dziatdowo
gospodarczym | Dzialdowo z dnia 30 listopada Miasta Dzialdowo
—pkt 8 2005r.;
zZmienione:
zarzgdzeniami Burmistrza — w sprawie zmiany
Kierownika Urzedu Miasta Regulaminu pracy Urzedu
Dziatdowo: Miasta Dziatdowo
Nr 12/06 z dnia 20.12.2006r.
Nr 12/07 z dnia 04.12.2007r.
Nr 10/10 z dnia 21/07.2010r.
Nr 13/11 z dnia 21.04.2011r.
Nr 14/2012 z dnia22.08.2012r.

4, §9ust.l uchwata nr XXXVI11/365/10 Rady | w sprawie trybu prac nad BIP m.
Miasta Dziatdowo z dnia 30 projektem uchwaty Dziatdowo
czerwca 2010r. budzetowej

5. § 9 ust.2 * zarzadzenie nr 6/08 Burmistrza | w sprawie instrukciji

— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatdowo z dnia 18 lipca
2008r.

Zmienione:

zarzadzeniem nr 1/11
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia 4 stycznia 2011r.

* zarzadzenie nr 7/10 Burmistrza
— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatdowo z dnia 7 czerwca
2010r.

kasowej, udzielania i
rozliczania zaliczek oraz
zasad rachunkowosci dla
ewidencji podatkéw i optat
w Urzedzie Miasta
Dziatdowo

Zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie ... jak wyzej

W sprawie przyjecia
procedur kontroli
finansowej oraz obiegu

i kontroli wewnetrznej
dokumentow w Urzedzie
Miasta Dziatdowo

* zarzadzenie nr 2/11 Burmistrza
— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatldowo z dnia 4 stycznia
2011r.

w sprawie ustalenia
przyjetych zasad
prowadzenia
rachunkowo$ci




zmienione:

zarzgdzeniami Burmistrza —
Kierownika Urzedu Miasta
Dziatdowo:

Nr 10/2011 z dnia 25.02.2011r.
Nr 15/2011 z dnia 11.05.2011r.
Nr 18/2011 z dnia 06.09.2011r.
Nr 21/2011 z dnia 25.11.2011r.
Nr 23/2011 z dnia 29.12.2011r.

zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie ... jak wyzej

zarzgdzenie nr 6/2011
Burmistrza — Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo z
dnia 18 lutego 2011r.

zarzadzenie nr 11/2011
Burmistrza — Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo z
dnia 18 marca 2011r.

w sprawie instrukcji
ewidenciji i poboru
podatkéw i optat oraz
umorzen i udzielania ulg
w splacie zobowigzan
podatkowych w Urzedzie
Miasta Dziatdowo

w sprawie ustalenia zasad
gromadzenia,
przechowywania, kontroli
finansowej dokumentacji
oraz zasad rachunkowosci
dla srodkéw pochodzacych
z budzetu UE, pomocy
udzielanej przez panstwa
EFTA oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,
niepodlegajgcych zwrotowi

§9ust.3

§ 32 w zakresie
gospodarczym
—pkt1l

§ 32 w zakresie

zarzgdzenie nr 11/11
Burmistrza Miasta Dziatdowo z
dnia 21 lutego 2011r.

zarzgdzenie nr 19/2011

w sprawie gospodarowania
skfadnikami majatku
ruchomego

w sprawie powotania

gospodarczym Burmistrza — Kierownika Komisji Likwidacyjnej
—pkt 4 Urzedu Miasta Dzialdowo z w Urzedzie Miasta
dnia 14 listopada 2011r. Dziatldowo
§ 36 zarzadzenie nr 1/10 Burmistrza | w sprawie ustalenia
— Kierownika Urzedu Miasta zakfadowej normy zuzycia
Dziatdowo z dnia 21 stycznia paliw ptynnych i olejow
2010r. silnikowych dla
samochodéw stuzbowych
Strazy Miejskiej
w Dzialdowie
§ 9 ust.4 zarzgdzenie nr 2/10 Burmistrza | w sprawie wprowadzenia

— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatldowo z dnia 6 kwietnia
2010r.,

zmienione:
zarzgdzeniem nr 16/11 z dnia
19 maja 2011r.

wewnetrznego regulaminu
zasad realizacji zamowien
publicznych wytaczonych
Z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w Urzedzie
Miasta Dziatdowo

Zmieniajgce wewnetrzny
regulamin zasad realizacji
zamowien publicznych ...




* zarzadzenie nr 4/11 Burmistrza
Miasta Dzialdowo — Kierownika
Urzedu Miasta Dzialdowo z
dnia 17 stycznia 2011r.

w sprawie wprowadzenia
wewnetrznego regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza
wyrazong w ztotdwkach
réwnowartos¢ kwoty 14.000
euro w Urzedzie Miasta
Dziatdowo

8. 8§10 zarzgdzenie nr 63/2012 w sprawie ustalenia Karty BIP m.
§ 42 ust.4 Burmistrza Miasta Dziatdowo z audytu wewnetrznego Dziatdowo
dnia 30 lipca 2012r.
9. § 11 ust. 2 zarzgdzenie nr 14/09 Burmistrza | w sprawie wdrozenia
§ 12 ust.2 — Kierownika Urzedu Miasta dokumentaciji przetwarzania
§46i47 Dziatldowo z dnia 3 listopada i ochrony danych
20009r. osobowych w Urzedzie
Miasta Dziatldowo
10. | 814 ust.4 pkt2 | * Procedura operacyjna przyjecia i rozpatrzenia
zatwierdzona przez Burmistrza | skargi lub wniosku
Miasta Dzialdowo w dniu 19 dotyczacego zadan
listopada 2008r. lub dziatalnosci Urzedu
* decyzja nr 1/2001 Burmistrza w sprawie dni i godzin
Miasta Dzialdowo z dnia 31 przyje¢ obywateli
stycznia 2001r.
11. | 814 ust.5 pkt 1 | zarzgdzenie nr 5/09 Burmistrza — | w sprawie szczeg6towego
lit.a) Kierownika Urzedu Miasta sposobu przeprowadzania
Dziatldowo z dnia 12 marca 2009r. | stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe w
Urzedzie Miasta Dzialdowo
12. | 814 ust.5 pkt 1 | zarzadzenie nr 4/09 Burmistrza w sprawie ustalenia
lit. b) Miasta Dziatdowo — Kierownika procedury naboru na wolne
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia stanowiska urzednicze,
18 lutego 20009r., w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze, w
Urzedzie Miasta Dzialdowo
zmienione: BIP m.
zarzadzeniem nr 1/2012 z dnia 5 | w sprawie zmiany Dzialdowo
stycznia 2012r. procedury naboru ... _ (tekst
ujednolicony)
13. | 8§ 14 ust.5 pkt 1 | zarzgdzenie nr 16/09 Burmistrza | w sprawie Regulaminu
lit.c) — Kierownika Urzedu Miasta dokonywania okresowych
Dziatldowo z dnia 13 listopada ocen pracownikow
20009r. samorzgdowych
14. | 818 ust.3 pkt 1 | zarzgdzenie nr 49/06 Burmistrza | w sprawie stanowiska
Miasta Dziatldowo z dnia 8 Petnomocnika Burmistrza
czerwca 2006r. do spraw Uzaleznien oraz
jego zadan
15. | §18 ust.3 pkt2 | * zarzgdzenie nr 133/06 w sprawie powotania

§ 22 ust.1

Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia 29 grudnia 2006r.,

Zespotu Zadaniowego
ds. Rewitalizacji oraz
Petnomocnika Burmistrza
ds. Rewitalizacji Miasta
Dziatdowo




zZmienione:
zarzagdzeniem nr 172/08
Burmistrza Miasta Dziatdowo
z dnia 22 grudnia 2008r.

* zarzadzenie nr 8/07 Burmistrza
Miasta Dzialdowo z dnia 6
lutego 2007r.

zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie ... jak wyzej

w sprawie powotania
Miejskiej Komisji
Urbanistyczno —
Architektonicznej oraz
ustalenia jej regulaminu,
organizacji oraz zasad
dziatania

16. | 8§ 18 ust.3 pkt 3 | zarzgdzenie nr 119/10 Burmistrza | w sprawie powotania
§ 37 ust.3 Miasta Dzialdowo z dnia 17 Petnomocnika ds. Ochrony

listopada 2010r. Informaciji Niejawnych

17. | 8§21 ust. 2 zarzgdzenie nr 11/07 Burmistrza | w sprawie powotania

Miasta Dzialdowo z dnia 16 Kolegium Burmistrza

lutego 2007r. Miasta Dzialdowo, jako
zespotu o charakterze
opiniodawczo — doradczym

18. | §27 ust. 4 zarzgdzenie nr 1/2013 Burmistrza | w sprawie obsady etatowej

Miasta Dzialdowo z dnia Urzedu Miasta Dziatdowo
4 stycznia 2013r.

zmienione:

zarzgdzeniem Nr 47/2013 zmieniajgce zarzgdzenie w
Burmistrza Miasta Dziatldowo z sprawie obsady etatowej
dnia 10.05.2013r. Urzedu Miasta Dziatdowo

19. | 8 32 w zakresie | zarzgdzenie nr 13/08 Burmistrza | w sprawie Regulaminu
kadrowo — — Kierownika Urzedu Miasta Zaktadowego Funduszu
szkoleniowym Dziatdowo z dnia 1 grudnia Swiadczen Socjalnych
pkt 23 2008r.

zmienione:

zarzgdzeniami Burmistrza — w sprawie zmiany
Kierownika Urzedu Miasta Regulaminu Zaktadowego
Dziatdowo: Funduszu Swiadczen

Nr 25/09 z dnia 23.12.20009r. Socjalnych

Nr 4/10 z dnia 7.05.2010r.

Nr 4/2012 z dnia 3.02.2012r.

20. | 8 34 w zakresie | uchwata nr X1/108/11 Rady w sprawie ustalenia trybu BIP m.
innych spraw Miasta Dzialdowo z dnia udzielania i rozliczania Dziatldowo
pkt 10 10 listopada 2011r. dotaciji dla niepublicznych Dz. Urz.

szkot, przedszkoli oraz Wojewddztwa
innych form wychowania Warminsko —
przedszkolnego Mazurskiego
prowadzonych na terenie z2012r.,
miasta Dziatdowo oraz poz.216

trybu i zakresu kontroli
prawidtowosci
wykorzystania dotacji




Zmieniona: zmieniajgca uchwale BIP m.
uchwatg nr XV/134/12 Rady nr XI/108/11 Rady Miasta Dziatdowo
Miasta Dziatldowo z dnia 22 Dziatdowo z dnia Dz. Urz.
marca 2012r. 10 listopada 2011r. Wojewbdztwa
w sprawie j.w. Warminsko —
Mazurskiego
z 2012r.,
poz.1512
21. | 8§36 ust.1l uchwata nr XI11/125/11 Rady w sprawie regulaminu BIP m.
Miasta Dziatdowo z dnia 29 Strazy Miejskiej w Dziatdowo
grudnia 2011r. Dziatdowie Dz. Urz.
Wojewodztwa
Warminsko —
Mazurskiego
z 2012r.,
poz.713
22. | 8§36 ust.3 zarzadzenie 5/2012 Burmistrza w sprawie nadania
Miasta Dzialdowo - Kierownika Regulaminu Strazy
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia Miejskiej w Dzialdowie
22 lutego 2012r.
(weszto w zycie z dniem
29.02.2012r.)
23. | 8 37 w zakresie | zarzadzenie nr 3/2008 Burmistrza | w sprawie powotania
zarzadzania Miasta Dziatdowo z dnia 9 Miejskiego Zespotu
kryzysowego stycznia 2008r. Zarzgdzania Kryzysowego
24. | 839ust. 1 zarzadzenie nr 7/2011 Burmistrza | w sprawie okreslenia listy
— Kierownika Urzedu Miasta rodzajow przesytek
Dziatdowo z dnia 23 lutego 2011r. | wptywajgcych, ktore nie sg
otwierane przez
pracownikow punktu
kancelaryjnego
w Urzedzie Miasta
Dziatdowo
25. | 841 ust.1 pkt5 | zarzadzenie nr 12/11 Burmistrza | w sprawie likwidacji
Miasta Dzialdowo — Kierownika kancelarii tajnej oraz
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia wprowadzenia Planu
29 marca 2011r. Ochrony Informacji
Niejawnych w Urzedzie
Miasta Dziatldowo
26. | §43ust.1 zarzadzenie nr 5/2011 Burmistrza | w sprawie powotania

— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatdowo z dnia 7 lutego 2011r.

komisji do badania
dokumentacji
niearchiwalnej w Urzedzie
Miasta Dziatdowo




27.

§ 43 ust.3
zdanie drugie

* zarzadzenie nr 8/2011
Burmistrza — Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo
z dnia 23 lutego 2011r.

* zarzadzenie nr 9/2011
Burmistrza — Kierownika
Urzedu Miasta Dziatdowo
z dnia 24 lutego 2011r.

w sprawie wskazania
systemu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w
Urzedzie Miasta Dzialdowo

w sprawie ustalenia wzoru
druku spisu spraw




