Zarzadzenie Nr 3/ 2013
Burmistrza Miasta Dziatdowo

Z dnia 9 stycznia 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 p4zn. zm.) zarzadza sie, co hastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 137/2012 Burmistrza Miasta Dziatdowo z dnia 31 grudnia 2012r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

§ 25 ust.1 otrzymuje brzmienie:

,8 25.1. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu Kkierujg kierownicy, w rozumieniu
niniejszego Regulaminu, ktorych wykaz okre$la 8§ 19, a Zespotem Radcéw Prawnych
kieruje Koordynator.”

w85; 86 ust. 2; §8ust.2; §9ust. 1 —4; §10; § 11 ust. 2; § 12 ust. 2; 8§ 14 ust. 4 pkt
2; 814 ust. 5 pkt 1 lit. a) — ¢); 8§ 18 ust.3 pkt 1 — 3; § 21 ust.2; § 22 ust. 1; § 32 w
zakresie gospodarczym pkt 1, 4 i 8; § 32 w zakresie kadrowo — szkoleniowym pkt 23;
8 34 w zakresie innych spraw pkt 10; 8 36 ust. 1 i 3; § 37 w zakresie zarzadzania
kryzysowego; 8 39 ust. 1; § 41 ust. 1 pkt 5; § 41 ust. 3; §42 ust. 4; 8§ 43 ust.1i 3; § 46
i 8 47 skresla sie przypisy od 1 do 27,

w 8 32, w czesci oznaczonej: ,w zakresie kadrowo — szkoleniowym”
a) skresla sie pkt 18;
b) pkt 19 otrzymuje brzmienie:

»19) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz pracy spolecznie uzytecznej
orzeczonej w zamian grzywny, ktérej egzekucja okazata sie bezskuteczna,
wiasciwych dla Burmistrza;”;

w § 34, w czesci oznaczonej:
a) ,w zakresie edukacji” pkt 5 otrzymuje brzmienie:

.D) zapewnienie warunkéw do spelniania obowigzku odbycia rocznego
przygotowania przedszkolnego;”;

b) ,wspoéipraca z Warmi nsko-Mazurskim Kuratorem O $Swiaty w zakresie”
skresla sie pkt 2;
c) ,w zakresie innych spraw”  pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8) zbieranie wnioskéw do planéw finansowych szkét i przedszkoli miejskich oraz
przedstawianie propozycji podzialu srodkédw na dzialalno$s¢ pozalekcyjna
i organizacje imprez;”;

w 8§ 38:

a) w pkt 1 wyraz ,rejestrowanie” zastepuje sie wyrazem ,inspirowanie”;

b) w pkt 4 lit.a) i b) otrzymujg brzmienie:
»a) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego;



b) planowanie oraz dokonywanie zakupu oprogramowania systemowego,
narzedziowego i dedykowanego;”;

c) pkt 9 otrzymujg brzmienie:
»9) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internet;”;

d) w pkt 10 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje pkt 11 - 16 w brzmieniu:

»11) dazenie do integracji poszczegdlnych systemow informatycznych w celu
ufatwienia wymiany informacji w Urzedzie;

12) administrowanie systemem poczty elektronicznej i wymiang informacji;
13) administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

15) obstuga informatyczna sesji Rady;

16) gospodarowanie sprzetem komputerowym (INFOMAT, PIAP) zainstalowanym
w Urzedzie w ramach Projektu p.t. ,Rozbudowa infrastruktury
szerokopasmowego dostepu do Internetu i sieci PIAP - 6w w Wojewddztwie
Warminsko-Mazurskim.”;

6) w 8§ 39 ust.2 pkt 23 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 24 w brzmieniu:
.24) prowadzenie rejestrow zarzgdzen, o ktérych mowa w § 55 pkt 1, oraz ich
archiwizowanie.”;

7) w § 40 skresla sie ust.3;

8) w 854 ust.1 otrzymuje brzmienie:

»L. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspéitpracy i wspétdziatania przy
wykonywaniu zadan w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego
dziatania Urzedu, a w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji, opinii,
wzajemnych konsultacji oraz wzajemnego $wiadczenia ustug.”;

9) w 8§62 wyraz ,zamianie” zastepuje sie wyrazem ,zmianie”;

10) zatgcznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zatgcznika
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ Bronistaw MAZURKIEWICZ



ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZ EDU MIASTA DZIALDOWO

AKTY PRAWNE

Zatacznik

do zarzadzenia Nr 3/2013

Burmistrza Miasta Dziatdowo

z dnia 9 stycznia 2013r.

Lp. | 8§ Regulaminu Akt prawny Tytut aktu prawnego ptﬂgﬁfggi

1. 8§85 zarzgdzenie nr 21/09 Burmistrza | w sprawie ustanowienia BIP m.
Miasta Dziatdowo — Kierownika Polityki Jakosci Urzedu Dzialdowo
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia Miasta Dzialdowo
10 grudnia 2009r.

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 Dziatldowo
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 instrukcji

— Kierownika Urzedu Miasta
Dziatldowo 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.

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

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

zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie ... jak wyzej

W sprawie przyjecia
procedur kontroli
finansowej oraz obiegu

i kontroli wewnetrznej
dokumentow w Urzedzie
Miasta Dziatdowo

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.

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.

zmieniajgce zarzgdzenie
w sprawie ... jak wyzej

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.

19. | 8 32 w zakresie | zarzgdzenie nr 13/08 Burmistrza | w sprawie Regulaminu
kadrowo — — Kierownika Urzedu Miasta Zaktadowego Funduszu
szkoleniowym Dziatldowo 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 Dziatdowo z dnia udzielania i rozliczania Dziatdowo
pkt 10 10 listopada 2011r. dotaciji dla niepublicznych Dz. Urz.

szkot, przedszkoli oraz Wojewbdztwa
innych form wychowania Warminsko —
przedszkolnego Mazurskiego
prowadzonych na terenie z2012r.,
miasta Dzialdowo oraz poz.216
trybu i zakresu kontroli
prawidtowosci
wykorzystania dotacji
Zmieniona:
uchwatg nr XV/134/12 Rady zmieniajgca uchwate BIP m.
Miasta Dzialdowo z dnia 22 nr XI/108/11 Rady Miasta Dziatdowo
marca 2012r. Dziatdowo z dnia Dz. Urz.
10 listopada 2011r. Wojewddztwa
w sprawie j.w. Warminsko —
Mazurskiego
z 2012r.,

poz.1512




21. | 8§36 ust.l uchwata nr XI111/125/11 Rady w sprawie regulaminu BIP m.
Miasta Dziatdowo z dnia 29 Strazy Miejskiej w Dziatdowo
grudnia 2011r. Dziatdowie Dz. Urz.

Wojewddztwa

Warminsko —

Mazurskiego
z 2012r.,
poz.713

22. | §36ust.3 zarzgdzenie 5/2012 Burmistrza w sprawie nadania
Miasta Dzialdowo - Kierownika Regulaminu Strazy
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia Miejskiej w Dziatldowie
22 lutego 2012r.

(weszto w zycie z dniem
29.02.2012r.)

23. | 8 37 w zakresie | zarzadzenie nr 3/2008 Burmistrza | w sprawie powotania

zarzgdzania Miasta Dziatdowo z dnia 9 Miejskiego Zespotu
kryzysowego stycznia 2008r. Zarzgdzania Kryzysowego

24, | 8§39ust. 1 zarzadzenie nr 7/2011 Burmistrza | w sprawie okreslenia listy
— Kierownika Urzedu Miasta rodzajow przesytek
Dziatldowo z dnia 23 lutego 2011r. | wptywajgcych, ktére nie sg

otwierane przez
pracownikéw punktu
kancelaryjnego

w Urzedzie Miasta
Dziatldowo

25. | 841 ust.1 pkt5 | zarzadzenie nr 12/11 Burmistrza | w sprawie likwidacji
Miasta Dziatdowo — Kierownika kancelarii tajnej oraz
Urzedu Miasta Dziatdowo z dnia wprowadzenia Planu
29 marca 2011r. Ochrony Informacji

Niejawnych w Urzedzie
Miasta Dzialdowo

26. | §43ust.1 zarzadzenie nr 5/2011 Burmistrza | w sprawie powotania
— Kierownika Urzedu Miasta komisji do badania
Dziatldowo z dnia 7 lutego 2011r. | dokumentac;ji

niearchiwalnej w Urzedzie
Miasta Dzialdowo
27. | 8§43 ust.3 w sprawie wskazania

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.

systemu wykonywania
czynno$ci kancelaryjnych w
Urzedzie Miasta Dzialdowo

w sprawie ustalenia wzoru
druku spisu spraw




