
Zarządzenie Nr 3 / 2013 

Burmistrza Miasta Działdowo 

z dnia 9 stycznia 2013r. 

 
zmieniaj ące zarządzenie w sprawie nadania  

Regulaminu Organizacyjnego Urz ędu Miasta Działdowo 
 
 
Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U.  
z 2001r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządza się, co następuje: 
 
§ 1. W zarządzeniu nr 137/2012 Burmistrza Miasta Działdowo z dnia 31 grudnia 2012r.  
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Działdowo wprowadza się 
następujące zmiany: 
 

1) § 25 ust.1 otrzymuje brzmienie: 
 

„§ 25.1. Komórkami organizacyjnymi Urzędu kierują kierownicy, w rozumieniu 
niniejszego Regulaminu, których wykaz określa § 19, a Zespołem Radców Prawnych 
kieruje Koordynator.” 

 
2) w § 5; § 6 ust. 2; § 8 ust.2; § 9 ust. 1 – 4; § 10; § 11 ust. 2; § 12 ust. 2; § 14 ust. 4 pkt 

2; § 14 ust. 5 pkt 1 lit. a) – c); § 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; 
§ 34 w zakresie innych spraw pkt 10; § 36 ust. 1 i 3; § 37 w zakresie zarządzania 
kryzysowego; § 39 ust. 1; § 41 ust. 1 pkt 5; § 41 ust. 3; § 42 ust. 4; § 43 ust.1 i 3; § 46 
i § 47 skreśla się przypisy od 1 do 27; 

 
3) w § 32, w części oznaczonej: „w zakresie kadrowo – szkoleniowym” : 

 

a) skreśla się pkt 18; 
 

b) pkt 19 otrzymuje brzmienie: 
 

„19) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem nieodpłatnej, 
kontrolowanej pracy na cele społeczne oraz pracy społecznie użytecznej 
orzeczonej w zamian grzywny, której egzekucja okazała się bezskuteczna, 
właściwych dla Burmistrza;”; 
 

4) w § 34, w części oznaczonej: 
 

a) „w zakresie edukacji”  pkt 5 otrzymuje brzmienie: 
 

„5) zapewnienie warunków do spełniania obowiązku odbycia rocznego 
przygotowania przedszkolnego;”; 
 

b) „współpraca z Warmi ńsko-Mazurskim Kuratorem O światy w zakresie”  
skreśla się pkt 2; 

c) „w zakresie innych spraw”  pkt 8 otrzymuje brzmienie: 
 

„8) zbieranie wniosków do planów finansowych szkół i przedszkoli miejskich oraz 
przedstawianie propozycji podziału środków na działalność pozalekcyjną  
i organizację imprez;”; 

 
5) w § 38: 

 

a) w pkt 1 wyraz „rejestrowanie” zastępuje się wyrazem „inspirowanie”; 
 

b) w pkt 4 lit.a) i b) otrzymują brzmienie: 
 

„a) planowanie oraz dokonywanie zakupu sprzętu komputerowego;  
 



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

c) pkt 9 otrzymują brzmienie: 
 

„9) prowadzenie spraw związanych z dostępem do sieci Internet;”; 
 

d) w pkt 10 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje pkt 11 - 16 w brzmieniu: 
 

„11) dążenie do integracji poszczególnych systemów informatycznych w celu 
ułatwienia wymiany informacji w Urzędzie; 
 

12) administrowanie systemem poczty elektronicznej i wymianą informacji; 
 

13) administrowanie elektroniczną skrzynką podawczą; 
 

14) prowadzenie spraw związanych z podpisem elektronicznym; 
 

15) obsługa informatyczna sesji Rady; 
 

16) gospodarowanie sprzętem komputerowym (INFOMAT, PIAP) zainstalowanym 
w Urzędzie w ramach Projektu p.t. „Rozbudowa infrastruktury 
szerokopasmowego dostępu do Internetu i sieci PIAP - ów w Województwie 
Warmińsko-Mazurskim.”; 

 
6) w § 39 ust.2 pkt 23 kropkę zastępuje się średnikiem i dodaje się pkt 24 w brzmieniu: 

 

„24) prowadzenie rejestrów zarządzeń, o których mowa w § 55 pkt 1, oraz ich 
archiwizowanie.”; 
 

7) w § 40 skreśla się ust.3; 
 

8) w § 54 ust.1 otrzymuje brzmienie: 
 

„1. Komórki organizacyjne są zobowiązane do współpracy i współdziałania przy 
wykonywaniu zadań w zakresie niezbędnym do zapewnienia skoordynowanego 
działania Urzędu, a w szczególności w zakresie wymiany informacji, opinii, 
wzajemnych konsultacji oraz wzajemnego świadczenia usług.”; 

 
9) w § 62 wyraz „zamianie” zastępuje się wyrazem „zmianie”; 
 

10) załącznik nr 3 do zarządzenia otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem załącznika 
do niniejszego zarządzenia. 

 
§ 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 
 
 

Burmistrz 

/-/ Bronisław MAZURKIEWICZ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Załącznik 
do zarządzenia Nr 3/2013 
Burmistrza Miasta Działdowo 
z dnia 9 stycznia 2013r. 

 
AKTY PRAWNE 

 
ZWIĄZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZ ĘDU MIASTA DZIAŁDOWO 

 

Lp. § Regulaminu Akt prawny Tytuł aktu prawnego Miejsce  
publikacji 

 

1. 
 

§ 5 
 

zarządzenie nr 21/09 Burmistrza 
Miasta Działdowo – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z dnia 
10 grudnia 2009r. 
 

 

w sprawie ustanowienia 
Polityki Jakości Urzędu 
Miasta Działdowo 

 

BIP m. 
Działdowo 

 

2. 
 

§ 6 ust.2 
 

zarządzenie nr 11/10 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 21 lipca 2010r. 

 

w sprawie ułatwienia 
pracownikom Urzędu 
Miasta Działdowo 
podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych 
 

 

 

3. 
 

§ 8 ust.2 
§ 32 w zakresie 
gospodarczym 
– pkt 8 

 

zarządzenie nr 6/05 Burmistrza – 
Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 30 listopada 
2005r.;  
zmienione:  
zarządzeniami Burmistrza – 
Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo: 
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. 
 

 

w sprawie ustalenia 
Regulaminu pracy Urzędu 
Miasta Działdowo 
 
 
w sprawie zmiany 
Regulaminu pracy Urzędu 
Miasta Działdowo 

 

BIP m. 
Działdowo 

 

4. 
 

§ 9 ust.1 
 

uchwała nr XXXVIII/365/10 Rady 
Miasta Działdowo z dnia 30 
czerwca 2010r. 
 

 

w sprawie trybu prac nad 
projektem uchwały 
budżetowej 

 

BIP m. 
Działdowo 

 

5. 
 

§ 9 ust.2 
 

* zarządzenie nr 6/08 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 18 lipca 
2008r. 
 
 
 
 
zmienione:  
zarządzeniem nr 1/11 
Burmistrza Miasta Działdowo          
z dnia 4 stycznia 2011r. 
 

 

w sprawie instrukcji 
kasowej, udzielania i 
rozliczania zaliczek oraz 
zasad rachunkowości dla 
ewidencji podatków i opłat  
w Urzędzie Miasta 
Działdowo 
 
 
zmieniające zarządzenie                          
w sprawie ... jak wyżej 

 

* zarządzenie nr 7/10 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 7 czerwca 
2010r. 

w sprawie przyjęcia 
procedur kontroli 
finansowej oraz obiegu              
i kontroli wewnętrznej 
dokumentów w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 

 

* zarządzenie nr 2/11 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 4 stycznia 
2011r. 

w sprawie ustalenia 
przyjętych zasad 
prowadzenia 
rachunkowości 

 



zmienione:  
zarządzeniami Burmistrza – 
Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo: 
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. 
 

 
zmieniające zarządzenie                       
w sprawie ... jak wyżej 

 

* zarządzenie nr 6/2011 
Burmistrza – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z 
dnia 18 lutego 2011r. 

 

w sprawie instrukcji 
ewidencji i poboru 
podatków i opłat oraz 
umorzeń i udzielania ulg            
w spłacie zobowiązań 
podatkowych w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 

 

 

* zarządzenie nr 11/2011 
Burmistrza – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z 
dnia 18 marca 2011r. 

 

w sprawie ustalenia zasad 
gromadzenia, 
przechowywania, kontroli 
finansowej dokumentacji 
oraz zasad rachunkowości 
dla środków pochodzących 
z budżetu UE, pomocy 
udzielanej przez państwa 
EFTA oraz środków 
pochodzących ze źródeł 
zagranicznych, 
niepodlegających zwrotowi 
 

 

 

6. 
 

§ 9 ust.3 
§ 32 w zakresie 
gospodarczym 
– pkt 1 
 

 

* zarządzenie nr 11/11 
Burmistrza Miasta Działdowo z 
dnia 21 lutego 2011r. 

 

w sprawie gospodarowania 
składnikami majątku 
ruchomego 

 

§ 32 w zakresie 
gospodarczym 
– pkt 4 

* zarządzenie nr 19/2011 
Burmistrza – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z 
dnia 14 listopada 2011r. 

 

w sprawie powołania 
Komisji Likwidacyjnej                  
w Urzędzie Miasta 
Działdowo 

 

§ 36  * zarządzenie nr 1/10 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 21 stycznia 
2010r. 

w sprawie ustalenia 
zakładowej normy zużycia 
paliw płynnych i olejów 
silnikowych dla 
samochodów służbowych 
Straży Miejskiej                             
w Działdowie 
 

 

 

7. 
 

§ 9 ust.4 
 

* zarządzenie nr 2/10 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 6 kwietnia 
2010r., 
 
 
 
 

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

 
 

 

w sprawie wprowadzenia 
wewnętrznego regulaminu 
zasad realizacji zamówień 
publicznych wyłączonych            
z obowiązku stosowania 
ustawy Prawo zamówień 
publicznych w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 
 
zmieniające wewnętrzny 
regulamin zasad realizacji 
zamówień publicznych ... 
 

 



 
 

* zarządzenie nr 4/11 Burmistrza 
Miasta Działdowo – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z 
dnia 17 stycznia 2011r. 

 

w sprawie wprowadzenia 
wewnętrznego regulaminu 
udzielania zamówień 
publicznych, których 
wartość przekracza 
wyrażoną w złotówkach 
równowartość kwoty 14.000 
euro w Urzędzie Miasta 
Działdowo 
 

 

 

8. 
 

§ 10 
§ 42 ust.4 
 

 

zarządzenie nr 63/2012 
Burmistrza Miasta Działdowo z 
dnia 30 lipca 2012r. 
 

 

w sprawie ustalenia Karty 
audytu wewnętrznego 

 

BIP m. 
Działdowo 

 

9. 
 

§ 11 ust. 2 
§ 12 ust.2 
§ 46 i 47  

 

zarządzenie nr 14/09 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 3 listopada 
2009r. 

 

w sprawie wdrożenia 
dokumentacji przetwarzania                   
i ochrony danych 
osobowych w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 

 

 

10. 
 

§ 14 ust.4 pkt 2 
 

* Procedura operacyjna 
zatwierdzona przez Burmistrza 
Miasta Działdowo w dniu 19 
listopada 2008r. 

 
* decyzja nr 1/2001 Burmistrza 

Miasta Działdowo z dnia 31 
stycznia 2001r. 

 

 

przyjęcia i rozpatrzenia 
skargi lub wniosku 
dotyczącego zadań               
lub działalności Urzędu 
 
w sprawie dni i godzin 
przyjęć obywateli 

 

 

11. 
 

§ 14 ust.5 pkt 1 
lit.a) 

 

zarządzenie nr 5/09 Burmistrza – 
Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 12 marca 2009r. 

 

w sprawie szczegółowego 
sposobu przeprowadzania 
służby przygotowawczej                
i organizowania egzaminu 
kończącego tę służbę w 
Urzędzie Miasta Działdowo 
 

 

 

12. 
 

§ 14 ust.5 pkt 1  
lit. b) 

 

zarządzenie nr 4/09 Burmistrza 
Miasta Działdowo – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z dnia 
18 lutego 2009r.,  
 
 
 
zmienione:  
zarządzeniem nr 1/2012 z dnia 5 
stycznia 2012r. 

 

w sprawie ustalenia 
procedury naboru na wolne 
stanowiska urzędnicze,              
w tym na wolne kierownicze 
stanowiska urzędnicze, w 
Urzędzie Miasta Działdowo  
 
 
w sprawie zmiany 
procedury naboru ... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

BIP m. 
Działdowo 

(tekst 
ujednolicony) 

 

 

13. 
 

§ 14 ust.5 pkt 1 
lit.c) 

 

zarządzenie nr 16/09 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 13 listopada 
2009r. 

 

w sprawie Regulaminu 
dokonywania okresowych 
ocen pracowników 
samorządowych 
 

 
 
 
 
 

 

14. 
 

§ 18 ust.3 pkt 1  
 

zarządzenie nr 49/06 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia 8 
czerwca 2006r. 

 

w sprawie stanowiska  
Pełnomocnika Burmistrza                   
do spraw Uzależnień oraz 
jego zadań 
 

 

 

15. 
 

§ 18 ust.3 pkt 2 
§ 22 ust.1 

 

* zarządzenie nr 133/06 
Burmistrza Miasta Działdowo  
z dnia 29 grudnia 2006r., 
 
 
 
 

 

w sprawie powołania 
Zespołu Zadaniowego             
ds. Rewitalizacji oraz 
Pełnomocnika Burmistrza 
ds. Rewitalizacji Miasta 
Działdowo 
 

 



 
zmienione:  

zarządzeniem nr 172/08 
Burmistrza Miasta Działdowo  
z dnia 22 grudnia 2008r. 
 

 
 

* zarządzenie nr 8/07 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia 6 
lutego 2007r. 

 
 
zmieniające zarządzenie                  
w sprawie ... jak wyżej 
 

 

 
w sprawie powołania 
Miejskiej Komisji 
Urbanistyczno – 
Architektonicznej oraz 
ustalenia jej regulaminu, 
organizacji oraz zasad 
działania 
 

 

16. 
 

§ 18 ust.3 pkt 3 
§ 37 ust.3 

 

zarządzenie nr 119/10 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia 17 
listopada 2010r. 

 

w sprawie powołania 
Pełnomocnika ds. Ochrony 
Informacji Niejawnych 
 

 

 

17. 
 

§ 21 ust. 2 
 

zarządzenie nr 11/07 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia 16 
lutego 2007r. 

 

w sprawie powołania 
Kolegium Burmistrza 
Miasta Działdowo, jako 
zespołu o charakterze 
opiniodawczo – doradczym 
 

 

 

18. 
 

§ 27 ust. 4 
 

zarządzenie nr 1/2013 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia                        
4 stycznia 2013r. 
 

 

w sprawie obsady etatowej 
Urzędu Miasta Działdowo 

 

 

19. 
 

§ 32 w zakresie 
kadrowo – 
szkoleniowym             
pkt 23 
 

 

zarządzenie nr 13/08 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 1 grudnia 
2008r. 
zmienione:  
zarządzeniami Burmistrza – 
Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo: 
Nr 25/09 z dnia 23.12.2009r. 
Nr 4/10 z dnia 7.05.2010r. 
Nr 4/2012 z dnia 3.02.2012r. 
 

 

w sprawie Regulaminu 
Zakładowego Funduszu 
Świadczeń Socjalnych 
 
 
w sprawie zmiany 
Regulaminu Zakładowego 
Funduszu Świadczeń 
Socjalnych 

 

 

20. 
 

§ 34 w zakresie 
innych spraw 
pkt 10 

 

uchwała nr XI/108/11 Rady 
Miasta Działdowo z dnia                    
10 listopada 2011r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
zmieniona:  
uchwałą nr XV/134/12 Rady 
Miasta Działdowo z dnia 22 
marca 2012r. 

 

w sprawie ustalenia trybu 
udzielania i rozliczania 
dotacji dla niepublicznych 
szkół, przedszkoli oraz 
innych form wychowania 
przedszkolnego 
prowadzonych na terenie 
miasta Działdowo oraz 
trybu i zakresu kontroli 
prawidłowości 
wykorzystania dotacji 
 
 
zmieniająca uchwałę                  
nr XI/108/11 Rady Miasta 
Działdowo z dnia                       
10 listopada 2011r.                       
w sprawie j.w. 
 

 

BIP m. 
Działdowo 
Dz. Urz.  

Województwa 
Warmińsko – 
Mazurskiego 

z 2012r., 
poz.216 

 
 
 
 
 

BIP m. 
Działdowo 
Dz. Urz. 

Województwa 
Warmińsko – 
Mazurskiego 

z 2012r.,  
poz.1512 

 
 



 
21. 

 
§ 36 ust.1 

 
uchwała nr XIII/125/11 Rady 
Miasta Działdowo z dnia 29 
grudnia 2011r. 

 
w sprawie regulaminu 
Straży Miejskiej w 
Działdowie 

 
BIP m. 

Działdowo 
Dz. Urz. 

Województwa 
Warmińsko – 
Mazurskiego                

z 2012r., 
poz.713 

 
 
 
 

 

22. 
 

§ 36 ust.3 
 

zarządzenie 5/2012 Burmistrza 
Miasta Działdowo  - Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z dnia 
22 lutego 2012r. 
(weszło w życie z dniem 
29.02.2012 r.) 
 

 

w sprawie nadania 
Regulaminu Straży 
Miejskiej w Działdowie 

 

 

23. 
 

§ 37 w zakresie 
zarządzania 
kryzysowego 

 

zarządzenie nr 3/2008 Burmistrza 
Miasta Działdowo z dnia 9 
stycznia 2008r. 

 

w sprawie powołania 
Miejskiego Zespołu 
Zarządzania Kryzysowego 
 

 

 

24. 
 

§ 39 ust. 1 
 

 

zarządzenie nr 7/2011 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 23 lutego 2011r. 

 

w sprawie określenia listy 
rodzajów przesyłek 
wpływających, które nie są 
otwierane przez 
pracowników punktu 
kancelaryjnego                         
w Urzędzie Miasta 
Działdowo 
 
 
 
 

 

 

25. 
 

§ 41 ust.1 pkt 5 
 

zarządzenie nr 12/11 Burmistrza 
Miasta Działdowo – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo z dnia 
29 marca 2011r. 

 

w sprawie likwidacji 
kancelarii tajnej oraz 
wprowadzenia Planu 
Ochrony Informacji 
Niejawnych w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

26. 
 

§ 43 ust.1 
 

zarządzenie nr 5/2011 Burmistrza 
– Kierownika Urzędu Miasta 
Działdowo z dnia 7 lutego 2011r. 

 

w sprawie powołania 
komisji do badania 
dokumentacji 
niearchiwalnej w Urzędzie 
Miasta Działdowo 
 

 

 

27. 
 

§ 43 ust.3 
zdanie drugie 

 
 

* zarządzenie nr 8/2011 
Burmistrza – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo                 
z dnia 23 lutego 2011r. 

 

 

w sprawie wskazania 
systemu wykonywania 
czynności kancelaryjnych w 
Urzędzie Miasta Działdowo 
 

 

 

 
 

 
 

* zarządzenie nr 9/2011 
Burmistrza – Kierownika 
Urzędu Miasta Działdowo                 
z dnia 24 lutego 2011r. 

 

 

w sprawie ustalenia wzoru 
druku spisu spraw 

 

 


