Zarzadzenie nr 85/2019
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Dzialdowo, nadanym zarzadzeniem nr 135/2017
Burmistrza Miasta Dzialdowo z dnia 4 grudnia 2017 r., zmienionym zarzadzeniami Burmistrza
Miasta Dzialdowo: nr 42/2018 z dnia 23 maja 2018 r., nr 80/2018 z dnia 31 sierpnia 2018 r.,
nr 10/2019 z dnia 6 lutego 2019 r. i nr 17/2019 z dnia 22 lutego 2019 r. wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:

1) w § 2 pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,» 19) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub osobg
kierujaca inng rownorzgdna komorka organizacyjng, dla ktorej ustalono inng nazwe
(np. Kierownik USC, Komendant Strazy Miejskiej) oraz Kierownika Referatu lub osobg
kierujaca inng réwnorzedng komorka organizacyjng, dla ktérej ustalono inng nazwe
(np. Kierownik Biura Obstugi Klienta, Kierownik Biura Rady), a takze Audytora Wewnetrznego
zatrudnionego w jednoosobowej komorce organizacyjnej Urzedu (Audytor Wewngtrzny), albo

osobg¢ upowazniong do wykonywania zadan kierownika komoérki organizacyjne;j;”;
2) w§12:
a) w ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,, 1) jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem okolicznoSci,

o ktérych mowa w ust. la.;”;
b) po ust. 1 dodaje si¢ ust. la. w brzmieniu:

» la. Przewodniczacy Rady w zwigzku z realizacja swoich obowigzkéw moze wydawac
polecenia stuzbowe pracownikom Urzedu wykonujagcym zadania organizacyjne , prawne oraz
inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Rady, komisji 1 radnych. W tym przypadku
Przewodniczacy Rady wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku

do pracownikéw, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym.”;
3)w§ 14:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4) czuwanie, poprzez Biuro Obstugi Klienta, nad prawidtowa obstuga mieszkancoéw
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;



b) w ust. 5 po pkt 4 dodaje si¢ pkt 4a) i 4b) w brzmieniu:
,» 4a) Biurem Obstugi Klienta;
4b) Biurem Obstugi Rady;”;
4) w § 17 w pkt 3 po lit. b) dodaje si¢ lit. ¢) i d) w brzmieniu:
,» C) Biuro Obstugi Klienta;
d) Biuro Rady.”;

5)w § 19:
a) skresla si¢ pkt 4;
b) po pkt 10 dodaje si¢ pkt 10a) w brzmieniu:

,,10a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Projektoéw Europejskich;
C) po pkt 10a) dodaje si¢ pkt 10b) i 10c) w brzmieniu:
,» 10b) Kierownik Biura Obstugi Klienta;
10c) Kierownik Biura Rady;”;
6) w § 20:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
» 3) Wydzial OrganizaCyjny .........covvriiiiiiiiiiiii i OR
b) po pkt 11 dodaje si¢ pkt 11a) i 11b) w brzmieniu:

,» 11a) Biuro Obstugi Klienta ... BOK
L11D) Biuro Rady ...o.viniiiii e ROR”;
7) w § 25:

a) dodaje si¢ ust. 2a. w brzmieniu:
»2a. Wydzialem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta”;
b) skresla si¢ ust. 4;
8) w § 27 skresla si¢ ust. 41 5;
9) § 32 otrzymuje brzmienie:
» § 32 Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:

w zakresie organizacyjnym:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza, jako organu wykonawczego miasta;
2) obstuga organizacyjna funkcjonowania Urzedu;

3) projektowanie zmian Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu pracy Urzedu oraz
opracowywanie instrukcji i formularzy usprawniajgcych prace Urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami radnych Rady, postow i senatorow RP;
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5) opracowywanie zbiorczych analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Burmistrza;

6) realizowanie ustawowego obowigzku prowadzenia przez Urzad stron Biuletynu Informacji
Publicznej;

7) kompletowanie wycinkéw prasowych dotyczacych Urzedu i zapewnienie udzielania
odpowiedzi na interwencje i krytyke prasowa co do jego funkcjonowania;

w zakresie technicznym:

1) techniczna obstuga sesji, narad, posiedzen i konferencji organizowanych przez Urzad oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem uroczystosci i okoliczno$ciowych
spotkan organizowanych na zlecenie Burmistrza; w tym ostatnim przypadku przy
wspotudziale Obstugi Rady;

2) zarzadzanie budynkami administracyjnymi uzytkowanymi przez Urzad, w tym zlecanie ich
ocen technicznych, przegladow, badan itp. ustug, jak rowniez opinii prawnych i1 ekspertyz;

3) prowadzenie remontow, napraw biezacych i konserwacji budynkow biurowych Urzedu;

4) organizowanie i zabezpieczenie w ramach umow: konserwacji piecéw i instalacji c.o.,
instalacji elektrycznej, odgromowej, wodno — kanalizacyjnej, urzadzen wentylacyjnych,
instalacji alarmowej 1 p. pozarowej oraz konserwacji dzwigu i zegara ratuszowego, itp.,
niezbe¢dnych dla utrzymania i eksploatacji budynkéw Urzedu;

5) organizowanie ochrony budynkéw Urzedu, w tym jego pomieszczen biurowych, przed
dostepem do nich o0s6b nieuprawnionych oraz ochrony mienia znajdujacego si¢
w chronionym obiekcie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem,;

6) nadzor nad pracownikami obstugi i organizacja ich pracy;
7) utrzymanie w aktualnym stanie tablic informacyjno — wizualizacyjnych Urzedu;

8) prowadzenie tablic ogloszen zewnetrznych i wewngtrznych Urzedu, w tym ich utrzymanie
(estetyka, stan techniczny) oraz zarzgdzanie ich powierzchnig;

9) zapewnienie materialno — technicznych warunkow dla przeprowadzenia wyborow organow
wykonawczych jednostek pomocniczych miasta;

10) oflagowywanie miasta i miejsc pamigci narodowej z okazji $wigt panstwowych
1 uroczystosci miejskich;

11) planowanie rocznych kosztow (wydatkow) utrzymania Urzedu w zakresie zwigzanym z jego
zarzadzaniem, eksploatacjg 1 wyposazeniem oraz ich monitorowanie;

12) sporzadzanie planu zamoéwien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podziatem na roboty
budowlane, dostawy 1 ustugi oraz realizacja umow powstatych w wyniku udzielonych
zamowien;

13) prowadzenie rejestru zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziatu z podzialem na
roboty budowlane, dostawy 1 ustugi.

w zakresie gospodarczym:

1) prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi bedacymi na wyposazeniu Urzedu, w tym:

a) prowadzenie ksigg inwentarzowych: ilosciowej i ilo§ciowo — warto$ciowej, wyposazenia
Urzedu;

b) cechowanie inwentarza ruchomego;



2)
3)
4)

5)
a)
b)
6)
7)
8)
9)

) przekazywanie danych o zakupionym $rodku rzeczowym co do jego: rodzaju, cech
technicznych i wartosci, w zakresie niezb¢dnym do jego zaewidencjonowania przez
prowadzacego ewidencje srodkow trwatych;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej pozostatych s$rodkow trwatych w uzgodnieniu
z ewidencjg syntetyczng prowadzong w Wydziale Budzetu i Finansow;

e) konserwacja, naprawy, remonty;

f) przekazywanie na rzecz innych jednostek, na czas oznaczony (nicoznaczony), odplatnie
(nieodptatnie) zbednych dla Urzedu $rodkow rzeczowych, w formie protokotu zdawczo —
odbiorczego;

zamawianie piecz¢ci urzedowych i ich ewidencjonowanie;
zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki i formularze;

likwidacja niepetnowartosciowego 1 nie nadajacego si¢ do uzytku majatku ruchomego
Urzedu;

prowadzenie magazynu:

sprzgtu i akcesoriow komputerowych oraz materiatoéw eksploatacyjnych;

materiatdéw biurowych i gospodarczych;

prowadzenie ilosciowej i wartosciowej ewidencji magazynowe;j;

nalezyte przechowywanie i utrzymanie materiatoéw i sprzetu, jakimi dysponuje magazyn;
gospodarowanie odziezg ochronng i robocza’

prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow;

10) obstuga techniczno — eksploatacyjna urzadzen poligraficznych Urzedu;

11) prenumerata dziennikow i czasopism;

12) prowadzenie podr¢cznych ksiggozbioréw, w tym ewidencji ilosciowej podrgcznikow

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

do instruktazu;

w zakresie kadrowo - szkoleniowym:

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, w tym ich akt osobowych,
z zastosowaniem kadrowo — ptacowego systemu informatycznego funkcjonujacego
w Urzedzie;

prowadzenie spraw osobowych kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem szk6t i przedszkoli miejskich;

kompletowanie 1 przygotowywanie wnioskOw rentowych 1 emerytalnych pracownikow
Urzedu 1 wspotdziatanie z ZUS;

zapewnienie warunkéw w zakresie dostepu pracownikow do $wiadczen zdrowotnych,
ktérych zapewnienie nalezy do obowiazku pracodawcy;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na wolne urzednicze 1 kierownicze
urzednicze stanowiska pracy w Urzedzie w zakresie okreslonym przez obowigzujace w
Urzedzie procedury naboru na te stanowiska dla osoby prowadzacej sprawy kadrowe, jako
sekretarza komisji ds. naboru;

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy i praktyk
absolwenckich, studenckich i zawodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja nowo zatrudnianych pracownikow Urzedu;
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8) nadzorowanie realizacji obowigzku dokonywania przez bezposrednich przetozonych
okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu;

9) sprawowanie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie w S$cistym wspotdziataniu
ze stanowiskami kierowniczymi Urzedu,

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu wedlug zasad okreslonych
w Regulaminie pracy Urzedu (rozdziat V. ,,Czas pracy” i rozdziat VI. ,,Dyscyplina pracy”)
ustalonym przez Burmistrza Miasta Dzialdowo zarzadzeniem nr 6/2015 z dnia 21 lipca 2015
r. z pdzn. zm.;

11) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych stawianym kandydatom na okre$lone stanowisko
pracy oraz projektowanie poziomu ich wynagrodzenia w oparciu o obowigzujace przepisy
w tym zakresie;

12) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderow i odznaczen panstwowych dla
pracownikow Urzedu;

14) przygotowywanie okresowych analiz i informacji zwigzanych =z zatrudnieniem
i przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Urzedu, w tym zwlaszcza dotyczacych
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czasu pracy (absencja);

15) opracowywanie danych statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem osob w Urzedzie oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie dla potrzeb GUS;

16) kontrolowanie prawidtlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;

17) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy i Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w zakresie organizowania i wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele
spoteczne oraz pracy spotecznie uzytecznej orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja
okazata si¢ bezskuteczna, wlasciwych dla Burmistrza;

19) prowadzenie aktualnego wykazu imiennego pracownikow Urzedu, w tym jego wersji
statystycznej,
z uwzglednieniem wieku, wyksztalcenia itp., zamieszczonej w BIP Urzedu;

20) prowadzenie aktualnego wykazu imiennego rencistow i emerytow Urzedu;

21) koordynowanie i organizowanie szkolen, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

22) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow w zakresie przewidzianym dla osoby
prowadzacej sprawy kadrowe w Urzedzie, jako Sekretarza Komisji Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu;

23) prowadzenie centralnego rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;
24) prowadzenie zbioru zakresOw czynnosci pracownikow Urzedu;

25) zalatwianie spraw zwigzanych z podrézami shuzbowymi krajowymi i zagranicznymi.

w zakresie obslugi Burmistrza:

1) obstuga asystencka Burmistrza;
2) obstuga administracyjno — techniczna Sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcy;

3) przyjmowanie korespondencji zewngtrznej otrzymywanej za posrednictwem Biura Obstugi
Klienta i przekazywanie jej do dekretacji;



4) przyjmowanie i rejestrowanie, sktadanej do Sekretariatu, korespondencji wytworzonej przez
komorki organizacyjne i1 stanowiska pracy Urzedu w toku realizacji ich zadan oraz
przekazywanie jej do podpisu Kierownikowi Urzedu (Burmistrzowi) 1 Zastepcy Burmistrza;

5) przygotowywanie i protokolowanie narad, posiedzen i spotkan organizowanych przez
Burmistrza i jego Zastepce;

6) organizowanie przyje¢ klientow i pracownikow w godzinach pracy Urzedu; przy
przyjmowaniu osob z zewnatrz, udzielanie im wyczerpujgcych informacji oczekiwanych
przez klienta Urzedu, w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem miasta (jego organach),
jego jednostek oraz Urzedu,

7) obstuga dyzuréw Burmistrza i jego Zastepcy dot. przyjmowania obywateli w sprawach
skarg i wnioskéw w okres§lone dni tygodnia po godzinach pracy;

8) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Urzedu;

9) wspotredagowanie informacji z zakresu obstugi Burmistrza, a zamieszczonych na stronie
internetowej miasta i w Biuletynie Informacji Publicznej;

10) zapewnienie Burmistrzowi pomocy w sprawowaniu biezacej kontroli nad statutowa
dziatalno$cig jednostek pomocniczych miasta (Osiedli) poprzez:

a) uzyskiwanie opinii prawnej pod wzgledem zgodnos$ci z prawem uchwal organdow
Osiedla;

b) podejmowanie dziatan okreslonych w statucie Osiedla, we wspoétdziataniu z obslugg
prawng Urzedu, w przypadkach wymagajacych wstrzymania wykonania uchwaty organu
Osiedla sprzecznej z prawem.

10) w § 38 po pkt 18 dodaje si¢ pkt 18a) w brzmieniu:

,» 18a) realizowanie ustawowego obowigzku prowadzenia przez Urzad stron Biuletynu Informacji

Publicznej;”;
11) po § 38 dodaje sig:
a) § 38a. w brzmieniu:

» 38a. 1. Biuro Obstugi Klienta stanowi punkt kancelaryjny Urzedu w rozumieniu Instrukcji
Kancelaryjnej. Jest komorka organizacyjng, ktorej pracownicy s3  uprawnieni do

przyjmowania i wysytania przesytek.
2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Klienta nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji o:
a) sposobie funkcjonowania, w tym strukturze organizacyjnej, Urzedu,
b) miejscu i sposobie (procedurach) zatatwiania spraw w Urzedzie;

c) miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie niezb¢dnym do nawigzania kontaktu
(dane teleadresowe) lub 1 zatatwienia sprawy (dot. wtasciwosci rzeczowej, dane osobowe
I organizacyjne);

d) innych, oczekiwanych przez klienta Urzgdu, sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem
miasta (jego organach), jego jednostek oraz Urzedu, nalezacych do zakresu dziatania
Biura;

2) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji (przesyltek) oraz jej (ich) wysytanie;



3) przekazywanie korespondencji do dekretacji, a takze kierowanie jej do wlasciwych
Wydziatow, Referatow i stanowisk pracy, podlegajacej zatatwieniu przez te komorki
organizacyjne i stanowiska;

4) sprawowanie pieczy nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem otrzymywanej
korespondenciji;

5) nadzo6r nad prawidtowym oznaczaniem przesytek podlegajacych ekspedycji;

6) ewidencjonowanie i ekspedycja (doreczanie) przesylek za posrednictwem poczty (gonca),
w tym sporzadzanie zestawien przewidywanej liczby przesytek do nadania za posrednictwem
poczty, za okreslony miesigc danego roku;

7) rozliczanie przesylek doreczanych za posrednictwem gonca oraz monitorowanie dziennych
efektow jego pracy;

8) udostepnianie formularzy wnioskOw oraz materialdow informacyjno — promujgcych miasto
1 Urzad;

9) udzielanie pomocy przy wypetnianiu wnioskow;
10) weryfikowanie poprawnos$ci i kompletno$ci sktadanych wnioskow;
11) wydawanie, na zadanie, potwierdzenia ztozenia wniosku, pisma, podania lub skargi;

12) wydawanie, za potwierdzeniem odbioru, decyzji, postanowien, zaswiadczen i zezwolen,
w przypadku osobistego ich odbioru przez klienta;

13) udostegpnianie na zadanie (nieodptatnie) do wgladu Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego
i Monitora Polskiego B, uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, w siedzibie i godzinach pracy
Urzedu;

14) organizowanie 1 przeprowadzanie akcyjnego i masowego dorgczania okre§lonej
korespondencji, wytworzonej w toku wykonywanych zadan przez komorki organizacyjne
1 stanowiska pracy Urzedu, za posrednictwem pracownikdéw — goncow;

15) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania
od nich informacji dotyczacych sposobu zatatwiania spraw klientow i monitorowanie
aktualnos$ci procedur w tym zakresie zamieszczanych w BIP;

16) gromadzenie i przechowywanie oraz przekazywanie i udostgpnianie (jawnych danych),
ztozonych przez osoby obowigzane, o$wiadczen i1 informacji, wymaganych w zwigzku
z posiadaniem statusu pracownika samorzadowego 1 zajmowaniem okre§lonego stanowiska,
na zasadach 1 w formie okreslonych przez ustawy;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,Rejestrem Korzysci”;
18) opracowywanie okresowych informacji o:
a) osobach, ktore nie ztozyty o§wiadczen lub ztozyly je po terminie;
b) nieprawidlowosciach stwierdzonych w oswiadczeniach;
C) dziataniach podje¢tych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowosciami;
19) utrzymywanie w stanie aktualnym wykazu oso6b uprawnionych do ztozenia o§wiadczen;

20) niezwtoczne zawiadamianie (informowanie) Burmistrza o sprawach, o ktérych mowa
w pkt 18 lit. a);

21) prowadzenie rejestrow zarzadzen, o ktorych mowa w § 55 pkt 1, oraz ich archiwizowanie.

a ponadto w zakresie innych spraw:

22) zapewnienie obstugi biurowej Sekretarzowi Miasta;
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23) czasowe wykonywanie zadan powierzonych Urzedowi, jako Administratorowi, w zakresie

okreslonym w Regulaminie korzystania ze shupow ogloszeniowych zlokalizowanych na
terenie miasta Dziatdowo, bedacych wiasnoscig Gminy — Miasto Dzialdowo.”;

b) § 38b. w brzmieniu:

2

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

§ 38b. Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy zapewnienie obslugi organizacyjnej
I administracyjno — kancelaryjnej Rady i jej komisji, a w szczegélnosci:

zapewnienie prawidlowego i terminowego przygotowania we wspoOtpracy z wihasciwymi
merytorycznie komorkami organizacyjnymi i1 stanowiskami pracy Urzedu, miejskimi
jednostkami organizacyjnymi i innymi, materiatbw na sesje Rady i posiedzenia komisji
Rady, w tym gromadzenie materialéw, bedacych przedmiotem obrad i posiedzen oraz ich
terminowe dorgczanie i przesytanie;

podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i odbyciem sesji,
posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej organdw wewngtrznych;

protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

nadawanie biegu uchwatom, postanowieniom, wnioskom i opiniom oraz czuwanie nad ich
realizacja;

przesylanie uchwal Rady do Wojewody Warminsko — Mazurskiego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Olsztynie i Komisarza Wyborczego w Elblagu Il; kazdemu z tych
organow wedhug jego kompetencji;

prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady oraz rejestru i zbioru uchwat organéw Osiedla —
jednostki pomocniczej miasta;

prowadzenie rejestru wnioskow 1 opinii komisji Rady oraz wnioskow 1 interpelacji radnych
zglaszanych na sesjach oraz w okresie migdzy sesjami, a takze czuwanie nad ich
terminowym zatatwianiem; prowadzenie takze spraw zwigzanych z interpelacjami postow
1 senatorow RP;

zapewnienie pomocy organizacyjnej radnym w zakresie ich spotkan z wyborcami;

zapewnienie Radzie, w niezbednym zakresie, pomocy w sprawowaniu funkcji nadzorczej
nad dziatalnoscig organéw jednostek pomocniczych miasta;

prowadzenie ewidencji 0sobowo — adresowej radnych oraz ich udziatu w pracach Rady i jej
komisji;

obstuga dyzurow Przewodniczacego i Wiceprzewodniczacych Rady;

organizowanie i obstuga narad 1 konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady;

obstuga interesantow w ramach skarg 1 wnioskow kierowanych do Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych Rady;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz petycji kierowanych do Rady, a takze
nadawanie biegu ustaleniom 1 rozstrzygnigciom w sprawach ich dotyczacych;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z dziatalnos$ci Rady i jej organdw wewnetrznych;

prowadzenie ewidencji os6b, ktorym nadano godno$¢ Honorowego Obywatela Miasta
Dziatdowo;

planowanie 1 realizacja wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga Rady, w tym
naliczanie zryczattowanych miesigecznych diet radnym oraz diet dla przewodniczacych
organdw wykonawczych jednostek pomocniczych miasta za udzial w sesjach Rady;

wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji stuzbowych radnych;
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

monitorowanic wydatkow objetych planem finansowym i wnioskowanie zmian planu
w zakresie powierzonej gospodarki finansowej; autoryzowanie ptatnosci;

gromadzenie 1 przechowywanie oraz przekazywanie 1 udostepnianie zlozonych przez
radnych oswiadczen i informacji, wymaganych w zwigzku z wykonywaniem mandatu,
na zasadach 1 w formie okreslonych przez ustawy;

opracowywanie okresowych informacji o:

a) radnych, ktorzy nie ztozyli oswiadczen lub ztozyli je po terminie;

b) nieprawidlowosciach stwierdzonych w o§wiadczeniach;

) dziataniach podjetych w zwigzku ze stwierdzonymi nieprawidtowos$ciami;

niezwloczne zawiadamianie (informowanie) Przewodniczacego Rady o sprawach, o ktérych
mowa w pkt. 21 lit. a);

a ponadto w zakresie innych spraw:

wspotudziat w  wykonywaniu zadan zwigzanych =z organizacja przygotowan
1 przeprowadzeniem wyboréw organdow wykonawczych jednostek pomocniczych miasta
i wyboru fawnikow;

udzielanie niezbgdnej pomocy administracyjno — kancelaryjnej organom wykonawczym
jednostek pomocniczych miasta (zarzadom osiedli) w wykonywaniu ich funkcji
statutowych;

zapewnienie techniczno — materialnych warunkow pracy Rady Senioréw Miasta Dziatdowo,

zwang dalej ,,Rada Senioréw”, oraz Mtodziezowej Rady Miasta Dziatdowo, zwang dalej

,Mtodziezowa Rada”, w tym w szczegolnosci:

a) zapewnienie dostepnosci pomieszczen do wykonywania zadan statutowych Rady
Seniorow 1 jej zespotow roboczych oraz Milodziezowej Rady 1 jej komisji
przedmiotowych lub zespotow problemowych;

b) przechowywanie i archiwizowanie  dokumentow Rady Senioréw oraz Mlodziezowej
Rady;

C) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg Rady
Senioréw oraz Mtodziezowej.”;

12) w § 41 w ust. 3 pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,» 1) prowadzenie ze swojej dziatalno$ci:

a) dokumentacji dotyczacej zadania audytowego obejmujacego:

- program zadania zapewniajacego,

- sprawozdanie z zadania zapewniajacego,

- wynik czynnos$ci doradczych,

- notatk¢ informacyjng z czynno$ci sprawdzajacych,

- dokumenty robocze zwigzane: z przygotowaniem i realizacja zadania zapewniajacego,
z wykonywaniem czynnos$ci doradczych oraz dotyczace monitorowania realizacji
zalecen i przeprowadzania czynno$ci sprawdzajacych;

b) pozostatg dokumentacje audytu wewnetrznego, w szczegolnosci upowaznienie,
dokumentacje robocza zwigzang z przygotowaniem planu audytu, plan audytu,
sprawozdanie z prowadzenia audytu wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej
1 zewngtrznej audytu wewnetrznego.”;



13) w § 45 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,»1. Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie jest Kierownik Referatu Informatyki i w tej

funkcji 1 zakresie wykonywanych zadan, o ktéorych mowa w ust. 2, podlega bezposrednio

Burmistrzowi.”;

14) w zataczniku nr 2:

a) cze$¢ dotyczaca Referatu Zamowien Publicznych i Projektow
brzmienie:

Europejskich otrzymuje

2

RZE REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I PROJEKTOW EUROPEJSKICH
23. Kierownik Referatu umowa o prace X - - X - -
24. ds. projektow europejskich umowa o pracg - X - X - -
25. ds. zamdwien publicznych umowa o pracg (1/5 etatu) - X (1/5) - X (1/5) - -
RZE Razem: X 1 1i1/5 - 2i1/5 - -
2
b) czes¢  dotyczaca Wydzialu  Gospodarki  Komunalnej, Mieszkaniowej 1  Nadzoru

Wiascicielskiego otrzymuje brzmienie:

2

GKW | WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ I NADZORU WEASCICIELSKIEGO
. . umowa o prace ) ) ) )
26. Naczelnik Wydziatu (4/5 etatu) X (4/5) X (4/5)
27. ds. gospodarki komunalnej umowa o prace - X - X - -
28. ds. drogowych umowa o prace - X - X - X
29. ds. mieszkaniowych umowa o prace - X - X - -
ds. ewidencji dziatalnosci %
30. gospodarczej oraz administrowania | umowa o prace - X - (1/B)* X (4/5) -
stref platnego parkowania
31. ds. nadzoru wiascicielskiego umowa o prace X - X - -
GKW | Razem: X 4/5 5 - 5 4/5 - v
C) czgs$¢ dotyczaca Wydziatu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie
2
OR WYDZIAL ORGANIZACYJNY
32. ds. kadr i szkolenia umowa o pracg - - X - -
33. QS. gosp odarczych umowa o prace - X - X - -
i technicznych
34. ds. obstugi Sekretariatu Burmistrza | umowa o prace - - ot pom);cnicze) X - -
35. ds. administracyjnych umowa o prace - - (st. pomoc.) X - -
Goniec umowa o prace (3/4 etatu) - - ot Og;mgi) X (3/4) - -
36. Robotnik gospodarczy umowa o prace - - ot 01)3<sh1 o) X - -
37. Robotnik gospodarczy umowa o prace (1/2 etatu) - - st 0t>J<s’fugi) X (1/2) - -
X X
38. Sprzataczka umowa o prace - - (st. obshugi) X (1/2) 1) -
39. Sprzataczka umowa o prace - - st o;(shl i) X - -
40. Sprzataczka umowa o prace - - @t o;(shl i) X - -
41. Sprzataczka umowa o pracg (1/2 etatu) - - G o;(s{u i) X (1/2)
OR Razem: X - 2 7il/4 9i1/4 172 - 5
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d) czes¢ dotyczaca Referatu Informatyki otrzymuje brzmienie:

2

RI REFERAT INFORMATYKI

Kierownik Referatu/
64. Inspektor Ochrony Danych (IOD) umowa o pracg (3/4 etatu) X (3/4) - - X (3/4)
65. St. informatyk umowa o pracg - X - X
RI Razem: X 3/4 1 - 1i3/4 - - i

e) po czesci dotyczacej Referatu Informatyki dodaje si¢ czg¢éci oznaczone: BOK Biuro Obstugi
Klienta oraz ROR Biuro Rady w brzmieniu:

BOK | BIURO OBSLUGI KLIENTA

61. Kierownik Biura umowa o pracg X - - X

62. ds. kancelgryjnych oraz obiegu umowa o prace ) X ) X
dokumentow

BOK | Razem: X 1/5 1 - 2

ROR BIURO RADY

63. Kierownik Biura umowa o pracg X - - X
64. ds. obstugi Rady umowa o prace - X - X
ROR | Razem: X 1 1 - 2 - - i
§2

Po uwzglednieniu zmian, o ktorych mowa w § 1 pkt 13, zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Dzialdowo otrzymuje brzmienie zgodne z brzmieniem zatacznika

nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Do zmian, o ktorych mowa w § 1, stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 50 pkt 2 lit. @) i b)
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Dziatdowo, o ktorym mowa w § 1.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 1 pkt 7 lit. a), pkt 10, pkt 13
i pkt 14 lit. d), ktore wchodzg w Zycie z dniem 1 grudnia 2019 r. oraz z wyjatkiem § 1 pkt 1,
pkt 3-4, pkt 5 lit. c), pkt 6, pkt 9, pkt 11 i pkt 14 lit. ¢) i e), ktore wchodzg w Zycie z dniem
1 stycznia 2020 r.

BURMISTRZ

(-) Grzegorz Mrowinski

11



SCHEMAT

Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 85/2019
Burmistrza Miasta Dzialdowo
z dnia 2 wrzes$nia 2019 r.

| KIEROWNIKAMI SAMORZADOWYCH OSOB PRAWNYCH

ZALEZNOSCI | POWIAZAN STRUKTUR ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA DZIALDOWO
Z ORGANAMI GMINY - MIASTO DZIALDOWO | ICH STRUKTURAMI WEWNETRZNYMI
ORAZ KIEROWNIKAMI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY - MIASTO DZIALDOWO

URZAD MIASTA

o . RADA
—— - ZALEZNOSC BEZPOSREDNIA MIASTA
. - INNE POWIAZANIA
BURMISTRZ

RADY MIASTA

GMINNA KOMISJA

ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH

PELNOMOCNIK
BURMISTRZA DS.
UZALEZNIEN

WYDZIAL EDUK. |

| SPORTU

URZAD STANU
CYWILNEGO

WYDZIAL ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGQ
PELNOMOCNIK Ds.
OCHR. INFOR. NIEJAW|

MIEJSKI ZESPOL

ZARZ. KRYZYS.

AUDYTOR
WEWNETRZNY

SLUZBA

zorowia, kutt [

I

SEKRETARZ MIASTA

NACZELNIK WYDZIALY |

ORGANIZACYINY

WYDZIAL SPRAW

OBYWATELSKICH [ |

REFERAT
INFORMATYKI

INSPEKTOR OCHRONY L
DANYCH

BIURO OBSLUGI
KLIENTA

BIURO RADY

ARCHIWUM
ZAKLADOWE

“ZASTEPCA
- BURMISTRZA

PELNOMOCNIK
BURMISTRZA DS.
REWITAL. M.
DZIALDOWA

WYDZIAL GOSP.
I— PRZESTRZENNEJ
| PLAN, INWESTYCJI

REFERAT ZAM.
< PUBLICZNYCH
| PROJEKT. EUROP.

WYDZIAL

MIE INADZ.

Gospop. KOMUN, |

WLASCICIELSK.

SKARBNIK MIASTA
(G, Ksiegowy Budzetu)

DYREKTOR
MIEJSKIEGO
OSRODKA
POMOCY SPOL.

RADY MIASTA

WICE-

RADY MIASTA

KOMISJIA
REWIZYINA

DYREKTOR

Naczelnik Wydzialu BF

Z:ca SKARBNIKA MIASTA-

{6l Kslegowy Urect]
Kier. Referatu RS

I FINANSOW

REFERAT
RACHUNKOWOSCI
| SPRAWOZDAWCZOSCI

REFERAT
PODATKOW

MIEISKIEGO
DOMU KULTURY

KOMISIA
SKARG, WNIOSKOW fereevs
TPETYCIL

MIEJSKIES
BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ

DYREKTOR

KOMISJA

DYREKTOR
| INTER. MUZEUM
PANST. KRZYZ.

KOMISJA
GOSPODARKI
1OCHRONY
SRODOWISKA

1 REKREACJI

KA SPORTU[™ |

KIERONIK
-] SAMORZAD. ZAKL. BUDZET,
MIELSHA StUZBA DROGONA

DYREKTOR
PRZEDSZKOLA
NR1

MISIA
OSWIATY,
IKULTURY, SPORTU
I TURYSTYKI

KOMISJA SPRAW
SPOLECZNYCH
1 PORZADKU
PUBLICZNEGO

KLUBY
RADNYCH

DYREKTOR
-§ PRZEDSZKOLA
NR3

DYREKTOR

BHP

Opracowal: Sekretarz Miasta - Tadeusz Marchlewicz
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| PRZEDSZKOLA
NR 4

DYREKTOR
-| PRZEDSZKOLA
NR 5

SZKOLY

NR 1

DYREKTOR

“"|PoDsTAwOWEJ ||

SZKOLY

NR 2

DYREKTOR

“|PODSTAWOWEJ [ |

DYREKTOR
SZKOLY
PODSTAWOWEJ
NR3

DYREKTOR
| zEspoLu szkoL
NR2

PRZEWODNICZACY

PRZEWODNICZACY foees




WYKAZ

Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 85/2019
Burmistrza Miasta Dzialdowo

z dnia 2 wrze$nia 2019 r.

stanowisk pracy utworzonych w wydzialach i referatach

oraz rownorzednych komérkach organizacyjnych o innej nazwie

Komoérka i ina / Status stanowiska Status
L.p. Omorka organizacyjna Podstawa zatrudnienia wykonywanego zadania
stanowisko do spraw (ds.) S— _
l::f;gm':zie urzednicze p?rsls:‘r:;ize wlasne zlecone powierzone
1 2 3- -4- 5- -6- - 8- -o-
BF WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW
. . taczone ze stanowiskiem
1. Naczelnik Wydziatu Skarbnika (powolanic) X - - X - -
ds. obstugi ptac Urzedu
2. i przedszkoli umowa o pracg - X - X - -
3 ds. ob_;i_ugl ptac p{zedszkoh oraz umowa o prace ) X ) X ) )
dotacji i subwencji
4. ds. koordynacji o$wiaty umowa o prace - X - X - -
5. ds. ksiggowosci przedszkoli umowa o pracg - X - X - -
BF Razem: X 1 4 - 5 - -
RS REFERAT RACHUNKOWOSCI I SPRAWOZDAWCZOSCI
. . . taczone ze stanowiskiem
6. El(?rownlk[l} efe;atu (Gléwny Zastepcy Skarbnika X - - X - -
siggowy Urzedu) (umowa o pracg)
7. ds. ewidencji dochodow umowa o prace - X - X - -
8. ds. ewidencji wydatkow umowa o prace - X - X - -
9. ds. obstugi kasy - wydatkowa umowa o prace - X - X - -
10. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o pracg - X - X - -
11. ds. obstugi kasy - dochodowa umowa o pracg - X X -
RS Razem: X 1 5 - 6 - -
RP REFERAT PODATKOW
12. Kierownik Referatu umowa o prace X - - X - -
13. ds. wymiaru podatkow umowa o prace - X - X - -
ds. ksiggowosci optat ) ) ) )
11 dochodéw 2 majatku \mowa o prace X X
15. ds. egzekucji umowa o pracg - X X
RP Razem: X 1 3 - 4 - -
GPl | WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I PLANOWANIA INWESTYCJI
16. Naczelnik Wydzialu umowa o prace X - - X - -
17 ds._gospg_dar‘kl _przestr,zennej oraz umowa o prace ) X ) X ) )
ewidencji ulic i adresow
18. ds. gospodarki nieruchomosciami umowa o prace - X - X - -
19. ds. gospodarki nieruchomosciami umowa o prace X - X - -
2. fis. f)ghrony $rodowiska, rolnictwa umowa o prace B X B X B )
i le$nictwa
ds. inwestycji miejskich, remontéw R R R }
2L | s7két i prredszkoli miejskich \mowa o prace X X
22. ds. inwestycji miejskich umowa o prace - X - X - -
GPI Razem: X 1 6 - 7 - -
RZE REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I PROJEKTOW EUROPEJSKICH
23. Kierownik Referatu umowa o prace X - - -
24. ds. projektow europejskich umowa o prace - X - X - -
25. ds. zamdéwien publicznych umowa o pracg (1/5 etatu) - X (1/5) - X (1/5) - -
RZE Razem: X 1 1i1/5 - 2il/5 - -

13




-1- -2- [ -3- [ -4- [ -5- [ -6- [ -7- -8- 9-
GKW | WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ I NADZORU WLASCICIELSKIEGO
26. Naczelnik Wydzialu umowa o pracg (4/5 etatu) X (4/5) - - X (4/5) - -
27. ds. gospodarki komunalnej umowa o pracg - X - X - -
28. ds. drogowych Umowa o prace - X - X - X*
29. ds. mieszkaniowych umowa o prace - X - X - -
ds. ewidencji dziatalnos$ci
30. gospodarczej oraz administrowania | umowa o pracg - X - X (L/5)**) X (415) -
strefa ptatnego parkowania
31. ds. nadzoru wiascicielskiego umowa 0 prace X - X - -
GKW | Razem: X 4/5 5 - 5 4/5 -
OR WYDZIAL ORGANIZACYJNY
32. ds. kadr i szkolenia umowa o pracg - X - X - -
ds. gospodarczych ) ) ) )
33. i technicznych umowa o prace X X
34. ds. obstugi Sekretariatu Burmistrza | umowa o pracg - - ot pom><(>cnicze) X - -
35. ds. administracyjnych umowa o pracg - - (st. pomoc.) X - -
36. Goniec umowa o pracg (3/4 etatu) - - ot oé}ugi) X (3/4) - -
37. Robotnik gospodarczy umowa o prace - - ot o)b<s}u o) X - -
38. Robotnik gospodarczy umowa o prace (1/2 etatu) - - st oi(s}ugi) X (1/2) - -
39. Sprzataczka umowa o pracg - - ot Oé}ugi) X (1/2) X (1/2) -
40. Sprzataczka umowa o prace - B (st. oi(slugi) X - -
41. Sprzataczka umowa o pracg - - @t Of,(sm i) X - -
42. Sprzataczka umowa o pracg (1/2 etatu) - - st of’imgi) X (1/2)
OR Razem: X - 2 7il/4 9i1/4 1/2 -
SO WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
43. Naczelnik Wydzialu umowa o prace X - - - X -
44. ds. ewidencji ludnosci umowa o prace - X - - X -
45. ds. dowodow osobistych umowa o prace - X - - X -
SO Razem: X 1 2 - - 3 -
EKS WYDZIAL EDUKACJI, ZDROWIA, KULTURY I SPORTU
46. Naczelnik Wydzialu umowa o pracg X - - X - -
47. ds. edukacji umowa o prace - X - X - -
48. ds. edukacji, zdrowia i sportu umowa o prace - X - X - -
ds. kultury, promocji, wspotpracy
49. 7 zagranica i polityki informacyjnej | umowa o prace - X - X - -
miasta
ds. wspierania aktywno$ci
50. 1 wspoélpracy z organizacjami umowa o prace - X - X - -
pozarzadowymi
EKS Razem: X 1 4 - 5 - -
usc URZAD STANU CYWILNEGO
51. Kierownik USC umowa o prace X - - - X -
52. Zastepca Kierownika USC umowa o prace - X - - X -
53. ds. USC umowa o prace - X - - X -
usc Razem: X 1 2 - - 3 -
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1 2 3- - 5- -6- - 8- -o-
SM | STRAZ MIEJSKA
54. Komendant umowa o pracg (4/5 etatu) X (4/5) - - X (4/5) - -
Starszy Inspektor w Strazy ) ) ) )
55. Miejskiej umowa o prace X X
56. Specjalista w Strazy Miejskiej umowa o pracg - X - X - -
57. Straznik umowa o prac¢ - X - X - -
SM Razem: X 4/5 3 - 3i4/5 - -
WzZK WYDZIAL. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Naczelnik Wydziatu / Pelnomocnik
58. ds. Ochrony Informacji umowa o pracg (1/5 etatu) X (1/5) - - X**) X (1/5) -
Niejawnych
59. ds. obronnych i obrony cywilnej umowa o pracg - X - X#*) X -
WZK | Razem: X 1/5 1 - - 1i1/5 -
RI REFERAT INFORMATYKI
Kierownik Referatu /
60. Inspektor Ochrony Danych (I0D) umowa o prace (3/4 etatu) X (3/4) - - X (3/4) - -
61. St. informatyk umowa o pracg - X - X - -
RI Razem: X 3/4 1 - 1i3/4 - -
BOK BIURO OBSLUGI KLIENTA
62. Kierownik Biura umowa o pracg X - - X - -
63. ds. kancelaryjnych oraz obiegu umowa o prace ) X ) X ; )
dokumentow
BOK | Razem: X 1 1 - 2 - -
ROR | BIURO RADY
64. Kierownik Biura umowa o pracg X - - X - -
65. ds. obstugi Rady umowa o prace - X - X - -
ROR | Razem: X 1 1 - 2 - -

*  na podstawie porozumienia dot. obowigzku utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych z Wojewoda Warminsko-Mazurskim
**) administrowanie strefa ptatnego parkowania ustalong w miescie Dzialdowo jest zadaniem wiasnym

***) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania wiasne w formie dodatku specjalnego
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BURMISTRZ
(-) Grzegorz Mrowinski




