
ZARZĄDZENIE Nr 9/2023 
WÓJTA GMINY DZIAŁDOWO 

z dnia 20 stycznia 2023 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Działdowo 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz.U. z 2023 r., 
poz. 40) zarządzam, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Działdowo stanowiącym załącznik do Zarządzenia 
Nr 175/2021 Wójta Gminy Działdowo z dnia 28 grudnia 2021 roku w sprawie reorganizacji Urzędu Gminy 
i nadania Regulaminu Organizacyjnego , wprowadza się następujące zmiany: 

1) § 24 otrzymuje brzmienie: 

„§ 24. 1 Do zadań Stanowiska RADCY PRAWNEGO należy świadczenia pomocy prawnej Wójtowi, 
Radzie Gminy, Urzędowi Gminy oraz jednostkom organizacyjnym gminy Działdowo, w   szczególności: 

1) opiniowanie projektów uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta Gminy oraz uczestniczenie w miarę 
potrzeb w sesjach Rady; 

2) obsługa prawna wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, w tym: opiniowanie decyzji, 
postanowień, pełnomocnictw i upoważnień ; 

3) obsługa prawna jednostek organizacyjnych Gminy, w tym: opiniowanie decyzji, postanowień i innych 
aktów administracyjnych; 

4) sporządzanie opinii prawnych i projektów aktów prawnych; 

5) opiniowanie projektów umów zawieranych przez Gminę z kontrahentami; 

6) opiniowanie spraw kadrowych dotyczących pracowników Urzędu Gminy i jednostek organizacyjnych 
gminy; 

7) występowanie w charakterze pełnomocnika w sprawach sądowych i administracyjnych, w których 
Gmina występuje jako strona postępowania; 

8) realizowanie zdań zgodnie z zasadami wykonywania zawodu radcy prawnego określonymi w ustawie 
o radcach prawnych; 

2. Obsługa prawna może być również wykonywana poprzez zewnętrzną kancelarię prawną. W takim 
przypadku zakres, wymiar tygodniowy i sposób obsługi prawnej określa umowa.”; 

2) Załącznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Działdowo - Wykaz stanowisk - otrzymuje 
brzmienie jak w załączniku Nr 1 do zarządzenia. 

3) Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Działdowo - Schemat Organizacyjny 
Urzędu Gminy Działdowo - otrzymuje brzmienie jak w załączniku Nr 2 do zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 



§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

   

Wójt 
 
 

(-) Mirosław Zieliński 

 



Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr 9/2023 

Wójta Gminy Działdowo 

z dnia 20 stycznia 2023 r. 

WYKAZ STANOWISK W URZĘDZIE GMINY DZIAŁDOWO 

Nazwa referatu Wykaz stanowisk Rodzaj 
stanowiska wymiar etatu 

 Wójt  1 
Kierownik Referatu - Sekretarz Gminy kierownicze 

urzędnicze 
1 

ds. obsługi sekretariatu - sekretarka pomocnicze 1 
ds. kadr  urzędnicze 1 
ds. obsługi rady gminy urzędnicze 1 
ds. organizacyjnych i archiwum urzędnicze 1  (0,5+0,5) 
ds. dowodów i   ewidencji ludności urzędnicze 1 
ds. działalności gospodarczej urzędnicze 1 
ds. informatyki urzędnicze 2 
Sprzątaczka pomocnicze 1 
Robotnik gospodarczy - kierowca  pomocnicze 1 
Kierowca - operator maszyn specjalnych pomocnicze 1 
Kierowca pomocnicze 1 
Kancelista pomocnicze 1 
ds. obsługi interesanta w POI urzędnicze 1 

 
 
 
 
 
Referat Organizacyjny i Spraw 
Obywatelskich 

RAZEM  15  
Kierownik Referatu - Skarbnik Gminy kierownicze 

urzędnicze 
1 

ds. księgowości budżetowej - Zastępca Skarbnika kierownicze 
urzędnicze 

1 

ds. księgowości podatkowej urzędnicze 1 
ds. pomocy publicznej urzędnicze 1 
ds. wymiaru podatków i   opłat, urzędnicze 1 
ds. księgowości budżetowej urzędnicze 1 
ds. płac urzędnicze 1 
ds. obsługi kasowej urzędnicze 1 
ds. księgowości budżetowej urzędnicze 1 
ds. windykacji należności podatkowych urzędnicze 1 
ds. księgowości budżetowej i podatku VAT urzędnicze 1 

 
 
 
 
 
 
 
Referat Finansowy 

RAZEM  11 
Kierownik Referatu kierownicze 

urzędnicze 
1 

ds. energii, inwestycji i remontów urzędnicze 1 
ds. dróg i gospodarki komunalnej urzędnicze 1 
ds. funduszu sołeckiego i gospodarki mieszkaniowej urzędnicze 0,75 
ds. gospodarki wodno-ściekowej urzędnicze 1 
ds. planowania przestrzennego urzędnicze 1 

 
Referat Gospodarki 
Komunalnej, Inwestycji 
i Remontów 

RAZEM  5,75 
Kierownik Referatu kierownicze 

urzędnicze 
1 

ds. obsługi księgowej – Zastępca Kierownika 
Referatu 

kierownicze 
urzędnicze 

1 

ds. oświaty urzędnicze 1 
ds. obsługi księgowej, VAT i płac urzędnicze 1 
RAZEM  4 

 
 
 
Referat Oświaty i Kultury   

   
Referat Strategii, Funduszy Kierownik Referatu – ds. zarządzania kierownicze 1 



kryzysowego i spraw obronnych urzędnicze 
ds. pozyskiwania środków zewnętrznych 
i współpracy z organizacjami pozarządowymi 

 
urzędnicze 

 
1 

ds. strategii, funduszy europejskich i pozyskiwania 
środków zewnętrznych 

urzędnicze 1 

Europejskich, Zarządzania 
Kryzysowego i Spraw 
Obronnych 

RAZEM  3 
ds. społecznych, promocji i kultury fizycznej urzędnicze 1 
ds. gospodarki mieniem komunalnym urzędnicze 1 
ds. ochrony środowiska urzędnicze 1 
Inspektor Ochrony Danych  urzędnicze 0,25 

 
Samodzielne stanowiska 

RAZEM  3,25 
Radca prawny  urzędnicze 0,5 
Radca prawny urzędnicze 0,5/zlecenie 

Zespół Radców Prawnych  

RAZEM  1 
OGÓŁEM   44   
 
 
   

WÓJT 
 
 

Mirosław Zieliński 

 



Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr 9/2023 

Wójta Gminy Działdowo 

z dnia 20 stycznia 2023 r. 

  Schemat Organizacyjny Urzędu Gminy Działdowo     
            
      WÓJT GMINY       
              
              

      

  

Stanowisko ds. Ochrony Środowiska 

 

Sekretarz Gminy 

 

Skarbnik Gminy 

 

Referat Gospodarki Komunalnej, Inwestycji i 
Remontów 

 
              

      

  

Stanowisko ds. Gospodarki Mieniem 
Komunalnym 

 

Referat Organizacyjny i Spraw 
Obywatelskich 

  

Referat Strategii, Funduszy Europejskich, 
Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych 

 
        

Referat Finansowy 

    

        
  

Stanowisko ds. Społecznych, Promocji i 
Kultury Fizycznej 

 
Archiwum Zakładowe 

    
Referat Oświaty i Kultury 

 
              

          
  

Inspektor Ochrony Danych Osobowych 
       

Radca prawny 
 

              

          
  

Pełnomocnik ds. Informacji Niejawnych 
         

           Wójt   
            
  

Służba BHP 
       Mirosław Zieliński   
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