o ZARZADZENIE NR 282/15
e BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia 11 maja 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 | poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072)
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Polkowice, zwany dalej
,Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiagzuje sie zastepcdw burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy
i dyrektora Gabinetu Burmistrza do dostosowania opiséw stanowisk pracy i kart zakresow
czynnosci na stanowisku pracy dla podlegtych stanowisk pracy do postanowien Regulaminu,
w terminie do dnia 29 maja 2015 r.

§ 3. Zobowigzuje sie dyrektoréw komoérek organizacyjnych Urzedu do dostosowania
obowigzujgcych przepisow wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji, procedur, umoéw itp. do
postanowien Regulaminu w terminie do dnia 15 czerwca 2015 .

§ 4. Zobowigzuje sie dyrektorow komorek organizacyjnych Urzedu, ktére na podstawie
niniejszego zarzgdzenia ulegajg reorganizacji lub likwidacji, do przekazania akt spraw:
1) niezakonczonych do komérek organizacyjnych przejmujgcych zadania - w terminie
do 22 maja 2015 r;
2) ostatecznie zatatwionych do archiwum zaktadowego - w terminie do 15 czerwca 2015 r.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 910/08 Burmistrza Polkowic z dnia 2 kwietnia 2008 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice (z p6zn. zm.").

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2015 r.
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! Zmiany wymienionego zarzgdzenia wprowadzone zostaty zarzadzeniami Burmistrza Polkowic:
nr 1157/08 z dnia 03.09.2008 r., nr 1361/09 z dnia 21.01.2009 r., nr 1488/09 z dnia 22.04.2009 r.,
nr 1590/09 z dnia 03.06.2009 r., nr 1700/09 z dnia 19.08.2009 r., nr 1760/09 z dnia 14.09.2009 r.,
nr 1780/09 z dnia 02.10.2009 r., nr 1950/09 z dnia 30.12.2009 r., nr 1981/10 z dnia 21.01.2010 r.,
nr 2120/10 z dnia 08.04.2010 r., nr 2426/10 z dnia 06.10.2010 r., nr 91/11 z dnia 17.02.2011 r,,
nr 496/11 z dnia 12.08.2011r., nr 669/11 z dnia 17.11.2011 r., nr 838/12 z dnia 29.02.2012 r,,
nr 874/12 z dnia 22.03.2012 r., nr 1161/12 z dnia 31.08.2012 r., nr 1257/12 z dnia 7.11.2012 r.,
nr 1269/12 z dnia 14.11.2012 r., nr 1452/13 z dnia 6.03.2013 r., nr 2072/14 z dnia 26.03.2014 r.,
nr 7/14 z dnia 8.12.2014 r., nr 94/15 z dnia 2.02.2015 r. i nr 162/15 z dnia 4.03.2015
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr A8 12015
Burmistrza Polkowic

z dnia .M maja 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY POLKOWICE

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Polkowice okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zasady dziatania Urzedu;

zasady kierowania Urzedem;

organizacje Urzedu;

zakres dziatania wydziatdéw i stanowisk samodzielnych;

zasady Kierowania wydziatami;

akty prawne wydawane przez Burmistrza;

zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism;

zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw;

organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

10) obstuge prawng Urzedu;
11) zasady udzielania informacji dziennikarzom.

e
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§ 2.

llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Burmistrzu, nalezy przez to rozumieé Burmistrza Polkowic;

2) gminie, nalezy przez to rozumie¢ gming Polkowice;

3) dyrektorach, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatdw oraz kierownikéw
jednostek réwnorzednych, to jest: Dyrektora Gabinetu Burmistrza, Dyrektora Biura
Rady Miejskiej, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Kierownika Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i kierownikéw biur;

4) jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki utworzone przez
Rade Miejskg w Polkowicach:;

5) Kierowniku Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Urzedu Gminy Polkowice;

6) Najwyzszym Kierownictwie, nalezy przez to rozumieé: Burmistrza, Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora Gabinetu Burmistrza;

7) regulaminie, nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

Polkowice;
8) Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Polkowicach;
9) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe Ilub

wieloosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Urzedu,
bezposrednio podporzgdkowane Burmistrzowi Ilub osobie z Najwyzszego
Kierownictwa;

10) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

11) Skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy - Gtéwnego Ksiegowego
Budzetu;

12) Urzedzie, nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Polkowice;

13)wydziale — nalezy przez to rozumieé wydziaty Urzedu, a takze réwnorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu;

14) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumiec Zastepce Burmistrza Polkowic.

Definicje okreslone w ust. 1 stosuje sie w aktach prawnych wymienionych w rozdziale VII.
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Rozdziat Il
Zasady dziatania Urzedu

§3.

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania:

1) wiasne gminy;

2) z zakresu administracji rzgdowej, zlecone gminie na mocy ustaw;

3) z zakresu administracji rzgdowej, wykonywane na podstawie porozumien z organami
administracji rzadowej;

4) nalezace do wiasciwosci innych jednostek samorzgdu terytorialnego, przejete
na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

Pracownicy Urzedu dokonujg czynnosci prawnych w imieniu gminy, na mocy

petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza oraz zatatwiajg indywidualne sprawy

z zakresu administracji publicznej, na podstawie imiennych upowaznien otrzymanych

od Burmistrza.

§ 4.

Urzad realizuje cele i zadania wynikajgce ze Strategii Rozwoju Zrownowazonego Gminy
Polkowice, budzetu gminy, Polityki Jakosci Urzedu Gminy Polkowice oraz innych polityk
i programéw uchwalonych przez Rade i Burmistrza.

System monitorowania realizacji celéw i zadan, o ktérych mowa w ust. 1 okresla
Burmistrz w zarzadzeniu wymienionym w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§5.

W swych dziataniach Urzgd kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg
znajomos$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowg i profesjonalng realizacje ustug. Standardy obstugi klienta ustalit Burmistrz
w zarzadzeniu wymienionym w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Urzad w sposo6b cigglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik
informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 6.

Urzad wykonuje zadania stosujgc system procesowy zgodny z normg SO 9001:2008.
Prawidtowo$¢ przebiegu zidentyfikowanych procesow, spojnos¢ celéw szczegotowych
z ustanowiong politykg jakosci, stopien realizacji celow, wystepujace zagrozenia
i stosowane $rodki zapobiegawcze stanowig przedmiot oceny dokonywanej poprzez
Najwyzsze Kierownictwo w ramach okresowych przegladéw zarzadzania jakoscia.
Jakosc¢ pracy Urzedu, jej zgodno$¢ z wymogami wynikajgcymi ze stosowanego systemu
zarzgdzania jakos$cig oraz skutecznosé jego wdrazania i utrzymywania stanowi przedmiot
zewnetrznej oceny poziomu satysfakgji klienta, a takze planowanych auditow.

§7.

Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna.

. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep

do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

Podstawowg formg informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu jest Biuletyn Informacji
Publiczne;j.

Szczegbtowe zasady i tryb udostgpniania informaciji przez Urzad okresla Burmistrz
w zarzadzeniu wymienionym w zataczniku nr 2 do regulaminu.

§ 8.

Urzad prowadzi gospodarke finansowag na podstawie budzetu gminy, z zachowaniem
zasad okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



Szczegotowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie okreslajg zarzadzenia Burmistrza wymienione
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sie Strategia Zrownowazonego Rozwoju
Gminy Polkowice oraz mozliwo$ciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, wigzgc
wydatki przewidziane na konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich
realizacji.

Szczegbtowe zasady pozyskiwania $rodkéow pochodzacych z funduszy zewnetrznych
w gminie Polkowice okre$la zarzadzenie Burmistrza wymienione w zatgczniku nr 2
do regulaminu.

Gospodarujgc srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow. Szczegdtowe zasady
organizacji procesu udzielania zaméwien publicznych okresla Burmistrz w zarzadzeniach
wymienionych w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§9.

W Urzedzie obowigzujg, okreslone zarzadzeniami Burmistrza wymienionymi
w zatgczniku nr 2 do regulaminu, zasady gospodarowania, ewidencjonowania
i zabezpieczania mienia stanowigcego wyposazenie Urzedu i poszczegdinych stanowisk.
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno§¢ za powierzone im mienie w granicach
przewidzianych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

§ 10.

. W celu zapewnienia Burmistrzowi informacji niezbednych dia efektywnego kierowania
gospodarkg gminng, podejmowania decyzji oraz zapewniania petnej realizacji zadan,
skutecznosci i legalnosci dziatan w Urzedzie funkcjonuje audyt wewnetrzny i system
kontroli. Wyniki badan i kontroli stanowia podstawe oceny celowosci, oszczgdnosci
i efektywnosci wydatkowania érodkéw publicznych a takze podejmowania dziatan
doskonalgcych prace Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Zasady przeprowadzania audytu i kontroli w Urzedzie oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych okreslajg zarzadzenia Burmistrza wymienione w zatgczniku nr 2
do regulaminu.

Pracownicy dokonujgcy czynnosci kontrolnych otrzymujg na czas stosunku pracy
legitymacje stuzbows, ktdrej wzoér okresla zarzadzenie Burmistrza wymienione
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 11.

Prace wydziatdbw i poszczegdlnych stanowisk Urzad wspiera poprzez udostgpnianie
technik informatycznych i budowe systemoéw informatycznych.

Wydzialy oraz samodzielne stanowiska, na ktorych — w zwigzku z wykonywanymi
zadaniami — spoczywa obowigzek tworzenia zbiorow informacji, zarzgdzajg informacjami
zgromadzonymi w tych zbiorach.

Wydziaty oraz samodzielne stanowiska, o ktérych mowa w ust. 2, sg uprawnione
— na zasadach wytgcznosci — do wprowadzania danych do zbioréw informacyjnych,
ich modyfikacji i usuwania. Pozostate wydziaty i samodzielne stanowiska majg obowigzek
postugiwania sie informacjami zawartymi w zbiorach wydziatow zarzgdzajgcych przy
realizacji wszelkich zadan wymagajgcych korzystania z okreslonego rodzaju informacji.
Zasady ochrony danych zawartych w zasobach informatycznych okreslajg zarzadzenia
wymienione w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 12.

Urzad zapewnia Radzie warunki dla wypetniania funkcji organu stanowigcego
i kontrolnego gminy.

Zakres zadan wydziatow wynikajgcych z obowiazku okreslonego w ust. 1 okreéla
Burmistrz w zarzgdzeniach wymienionych w zatgczniku nr 2 do regulaminu.
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§ 13.

W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan, wydziaty wspétpracuja z innymi wydziatami
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

—

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

§ 14.

Burmistrz jako kierownik Urzedu:

1) okresla polityke Urzedu;

2) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbedne dla wykonywania przez
Urzad powierzonych zadan;

3) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie;

4) wydaje zarzgdzenia i polecenia stuzbowe;

5) sprawuje nadzdér nad realizacjg zadan wykonywanych przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzgdnosci;

6) jest zwierzchnikiem stuzbowym dla pracownikow Urzedu,

7) nadzoruje dziatalno$é:
a) Wydziatu Komunikacji Spotecznej;
b) Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli;
¢) Stuzby Bhp;
d) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
e) Administratora bezpieczenstwa informaciji;
f) Gminnego architekta zieleni.

Burmistrz wykonuje czynnosci kierownicze:

1) osobiscie — w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa
oraz w sprawach, ktére Burmistrz zastrzegt do swoich wytgcznych kompetencji,

2) przez Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Gabinetu Burmistrza,
petnomocnikdw, ktorzy dziatajg w granicach umocowania,

3) przez dyrektoréow w sprawach przekazanych do ich kompetenciji.

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje jako kierownika Urzedu

przejmuje Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych.

§ 15.

Najwyzsze Kierownictwo jest organem opiniodawczo — doradczym Burmistrza.

2. W posiedzeniach Najwyzszego Kierownictwa mogg uczestniczy¢ réwniez inne osoby

zaproszone przez Burmistrza.

Terminy posiedzenia Najwyzszego Kierownictwa wyznacza Burmistrz.

Obstuge posiedzen Najwyzszego Kierownictwa zapewnia Biuro Rady Miejskigj
i Jednostek Pomocniczych.

§ 16.

Zastepca Burmistrza ds. Gospodarczych sprawuje nadzér nad wydziatami:

1) Inwestycji, Remontéw i Utrzymania;

2) Ochrony Srodowiska i Obszaréw Wiejskich:

3) Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci;

4) Mienia Gminy.

Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych sprawuje nadzér nad wydziatami:

1) Oswiaty i Kultury;

2) Organizacji Pozarzadowych;

3) Zdrowia, Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych;

oraz Petnomocnikiem ds. osob starszych i niepetnosprawnych;

W ramach powierzonego nadzoru Zastepcy Burmistrza:

1) ustalajg, w uzgodnieniu z Burmistrzem, strategie wykonywania zadan powierzonych
wydziatom;
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2) inicjujg i koordynujg opracowywanie i realizacje programdw rozwoju spoteczno
-gospodarczego gminy,

3) akceptujg wstepnie projekty programow;

4) dokonujg oceny stopnia i prawidtowosci wykonywania zadan powierzonych
wydziatom;

5) koordynujg wspdtprace miedzy nadzorowanymi wydziatami oraz miedzy tymi
wydziatami, a wydziatami nadzorowanymi przez pozostate osoby z Najwyzszego
Kierownictwa, a takze miedzy wydziatami a gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

6) rozstrzygajg w sprawach skarg dotyczgcych dyrektorow nadzorowanych wydziatow.

Zastepcy Burmistrza w ramach powierzonych im spraw:

1) aprobujg wstepnie projekty zarzgdzen Burmistrza i Kierownika Urzedu oraz projekty
uchwat Rady;

2) skiladajg oswiadczenia woli w imieniu gminy w granicach udzielonego
petnomocnictwa,

3) wystepujg do Burmistrza o przyznanie nagrdd dla dyrektorow.

§17.

Sekretarz nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) ustalanie szczegbtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacji polityki kadrowej;

2) dokonywanie wspolnie z Najwyzszym Kierownictwem oceny pracy dyrektorow;

3) ksztattowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informacii;

4) czuwanie nad prawidiowg obstugg mieszkancéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz przestrzeganie jednolitych zasad
postepowania i terminowym zatatwianiem spraw;

5) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow legislacyjnych w Urzedzie,

6) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnosci Urzedu;

7) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu.

Sekretarz petni funkcje Petnomocnika ds. Systemu Jakoéci. Zakres zadan petnomocnika

okresla Burmistrz w okéIniku wymienionym w zataczniku nr 2 do regulaminu.

Sekretarz administruje  funduszem socjalnym Urzedu. Zasady gospodarowanie

funduszem socjalnym okreéla zarzadzenie Kierownika Urzedu wymienione w zatgczniku

nr 2 do regulaminu.

Sekretarz sprawuje nadzér nad:

1) Biurem Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych;

Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym;

Wydziatem Spraw Obywatelskich;

Urzedem Stanu Cywilnego;

Wydziatem Informatyki;

Gminnym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego;

Archiwum Zaktadowym.
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§ 18.

Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki

finansowej gminy.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy;

2) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu i realizacjg budzetu gminy,
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania;

3) zapewnienie prowadzenia prawidiowej sprawozdawczosci budzetowej;

4) wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowigzkow gtéwnego ksiegowego
gminy;

5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do kontrasygnaty;

6



6) organizowanie pracy Biura Zamoéwien Publicznych z wytaczeniem mozliwosci
merytorycznego wkraczania w zakres dokonywania czynnosci w toku postepowania
o udzielenie zamoéwien publicznych.

7) sprawowanie nadzoru nad praca:
a) Wydziatu Budzetu i Finansow;
b) Biura Zamowien Publicznych,
¢) Koordynatora ds. pomocy publiczne;.

§ 19.

Do zadar Dyrektora Gabinetu Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Burmistrza;
2) reprezentowanie Burmistrza w zakresie przez niego wyznaczonym;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawnym przeptywem korespondencji Burmistrza;
4) nadzorowanie i koordynowanie przygotowania na polecenie Burmistrza: opinii,
opracowan, ekspertyz i informacji w dziedzinach objetych dziatalnoscig gminy;
5) kierowanie pracg Gabinetu Burmistrza;
6) sprawowanie nadzoru nad:
a) Wydziatem Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Zewnetrznych;
b) Biurem Radcéw Prawnych;
7) Dyrektor Gabinetu Burmistrza petni funkcje Petnomocnika ds. Gminnego Banku Kadr
w zakresie, ktorej odpowiada za:
a) organizowanie Gminnego Banku Kadr jako systemu wspierania mieszkancow gminy
Polkowice poszukujacych pracy,
b) nadzorowanie dziatan podejmowanych w ramach Gminnego Banku Kadr.

§ 20.

Burmistrz, Zastepcy, Sekretarz i Dyrektor Gabinetu Burmistrza spetniajg funkcje kierownicze
wobec podlegtych im wydziatow i samodzielnych stanowisk, tj. planuja, organizujg, motywujg
i kontrolujg ich dziatalnos¢ oraz nadzorujg i koordynujg zadania i przedsiewziecia,
w realizacji ktorych uczestniczg inne wydziaty i samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki
organizacyjne gminy, z zastrzezeniem § 18 ust. 2 pkt 6.

Rozdziat IV
Organizacja Urzedu
§ 21.

W strukturze Urzedu wyodrebnia sie: Najwyzsze Kierownictwo, samodzielne stanowiska
pracy oraz wydziaty, ktére postugujg sie nastepujgcymi symbolami przy znakowaniu spraw:

Lp. Nazwa jednostki organizacyjne;j symbol
. Najwyzsze Kierownictwo:
1, | Burmistrz B
2. | Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych BS
3. | Zastepca Burmistrza ds. Gospodarczych BG
4. | Sekretarz Gminy - Petnomocnik ds. systemu jako$ci SE
5. | Skarbnik Gminy SK
Dyrektor Gabinetu Burmistrza — Petnomocnik ds. Gminnego Banku Kadr DG
Il. | Wydzialy:
1. | Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
2. | Wydziat Inwestycji, Remontéw i Utrzymania IR
3. | Wydziat Ochrony Srodowiska i Obszardéw Wiejskich SW
4. | Wydziat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci PG
5. | Wydziat Mienia Gminy MG
6. | Wydziat Oswiaty i Kultury OK




7. | Gabinet Burmistrza GB
8. | Wydziat Zdrowia, Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych ZS
9. | Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Zewnetrznych RF
10. | Wydziat Organizacji Pozarzgdowych OoP
11. | Wydziat Organizacyjno-Administracyjny OA
12. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
13. | Wydziat Informatyki IT
14, | Wydziat Budzetu i Finanséw BF
15. | Biuro Zaméwien Publicznych ZP
16. | Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AW
17. | Biuro Radcow Prawnych RP
18. | Biuro Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych RM
19. | Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego CR
20. | Urzad Stanu Cywilnego uUsc
lll. | Samodzielne stanowiska pracy:

1. | Petnomocnika ds. osob starszych i niepetnosprawnych PN
2. | Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych Pl
3. | Archiwum zaktadowe AR
4. | Koordynator ds. pomocy publicznej KPP
5. | Stuzba bhp BHP
6. | Administrator bezpieczenstwa informagji ABI
7. | Gminny architekt zieleni AZ

8 22,

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu.

1.
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§ 23.

Wewnatrz wydziatéw tworzy sie poszczegdlne stanowiska pracy.
Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla Burmistrz zarzgdzeniem wymienionym
w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

§ 24.

Praca wydziatéw wymienionych w § 21 Kieruja:

1)
2)

4)

Dyrektor Gabinetu Burmistrza — Gabinetem Burmistrza;

Dyrektor Biura Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych — Biurem Rady Miejskiej
i Jednostek Pomocniczych;

dyrektorzy wydziatow — Wydziatami;

kierownicy — Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli, Biurem Zamowien Publicznych,
Biurem Mienia Gminy, Biurem Radcéw Prawnych, Gminnym Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego oraz Urzedem Stanu Cywilnego;

Gtéwny Ksiegowy — Wydziatem Budzetu i Finansow.

§ 25.

Burmistrz tworzy i znosi komisje oraz zespoty jako organy pomocniczo-opiniodawczo
-doradcze o charakterze statym lub doraznym, okreslajgc cel powotania, nazwe, skfad
osobowy, zakres i tryb ich dziatania oraz zasady ich obstugi.

Prace komisji/lzespotdw zadaniowych organizuja oraz za jej wyniki odpowiadajg
przewodniczgcy komisji/lzespotow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w komisjach/zespotach w zakresie zadan powierzonych
zespotowi podlegajg przewodniczgcemu zespotu.

W przypadku realizacji zadan gminy wykraczajacych poza merytoryczne zakresy
dziatania wydziatow i jednostek organizacyjnych gminy lub w przypadku realizacji zadan




o duzym stopniu ztozonosci wymagajgcych wspotpracy z wieloma podmiotami Burmistrz
moze powotaé petnomocnika.

§ 26.

1. Wymogi obowigzujgce na urzedniczym stanowisku pracy, zakres zadan, uprawnien,
obowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na tym stanowisku okresla
,Opis stanowiska pracy”.

2. Szczegotowy zakres czynnosci pracownika okresla ,karta =zakresu czynnosci
na stanowisku pracy”.

3. Wazér karty zakresu czynnosci na stanowisku pracy oraz opisu stanowiska pracy okresla
Burmistrz w zarzgdzeniu wymienionym w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Rozdziat V
Zakres dziatania wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 27.

Wydziat Komunikacji Spotecznej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia strony podmiotowe]j Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

) prowadzenia strony internetowej gminy;

) wydawania ,Gazety Polkowickiej”;

) monitoringu $rodkow masowego przekazu w zakresie informacji o gminie;

) zamieszczania ogtoszen urzedowych gminy w prasie lokalnej, regionalnej

i ogolnopolskiej;

6) wspotpracy z mediami krajowymi w zakresie promocji gminy;

7) reprezentowania gminy w mediach;

8) redagowania wystgpien publicznych Burmistrza i Zastepcow Burmistrza, listow
okolicznosciowych itp.;

9) przygotowania wtasnych materiatdw informacyjnych dla $rodkéw masowego przekazu;

10) koordynacji zagadnien dotyczgcych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty
zamieszczone na tamach prasy;

11) przygotowania i publikacji wydawnictw informujgcych mieszkancow o dziatalnosci Urzedu
i jednostek podlegtych;

12) utrzymywania biezgcych kontaktoéw z przedstawicielami masowego przekazu.

§ 28.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania audytu wewnetrznego w zakresie oceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy oraz czynnosci doradczych;

2) przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy
w ramach kontroli zarzgdczej;

3) badania zgodnosci postepowania administracyjnego w Urzedzie z obowigzujgcymi
aktami prawnymi (kontrola administracyjna);

4) prowadzenia spraw w zakresie kontroli zewnetrznej dziatalnosci Urzedu;

5) prowadzenie koordynacji korespondencji Urzedu w zakresie spraw wspotdziatania
Z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci;

6) planowania i przeprowadzania planowych i doraznych kontroli finansowych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy oraz w innych podmiotach, ktore otrzymujg srodki
publiczne lub otrzymujg pomoc publiczng z budzetu gminy.

§ 29.

Stuzba Bhp realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezgcego informowania Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;



3) sporzadzania i przedstawiania Burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) przedstawiania pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

5) opracowywania wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji ogoinych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalania zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) spraw wypadkow przy pracy i choréb zawodowych;

7) doradztwa w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) dokonywania oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sig z wykonywang praca;

9) wspbtpracy z wiasciwym wydziatem w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

10) wspoétdziatania z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoélnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

11)inicjowania i rozwijania na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 30.
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania z zakresu:
1) zapewnienia i ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkow

bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienia ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne,

3) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowania ryzyka;

4) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informagji, w szczegblnosci okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowania i aktualizowania planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowania
jego realizaciji;

6) prowadzenia szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony informacii niejawnych;

7) prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

§ 31.

Administrator bezpieczenstwa informacji realizuje w szczegoélnosci zadania z zakresu:

1) sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowania w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

2) nadzorowania opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz $rodki ich ochrony oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych;

3) szkolenia os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zakresie
przepiséw o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenia rejestru zbioréw danych osobowych przetwarzanych przez administratora
danych.
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§ 32.

Gminny architekt zieleni realizuje zadania z zakresu:

1) wykonania ogodlnej inwentaryzacji terendw zieleni gminnej oraz uszczegotowienia
systemu informacji przestrzennej o te dane i nadzoru nad jej systematycznym
uaktualnianiem:

2) opracowania i wdrozenia koncepcji rozwoju i systemu zarzgdzania terenami zieleni
gminnej jako spojnej, planowej i diugoterminowej polityki rozwoju terendw zieleni, opartej
na nastepujacych zatozeniach:

a) integracja rozproszonej struktury zieleni w ciggty system,

b) tworzenie nowych terendw zieleni gminnej i ochrona terenéw cennych przyrodniczo,
c) zachowanie istniejgcych terendw zieleni gminnej i ich rozwdj,

d) zapobieganie procesowi rozpraszania odpowiedzialnosci za stan zieleni zaktadanej

i istniejacej;
3) udzialu w opracowaniach planistycznych gminy (m.in. miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego, plany rozwoju i rewitalizacji gminy) w zakresie
dotyczgcym ochrony i ksztattowania systemu zieleni gminnej oraz planowania i ochrony
krajobrazu;

4) nadzoru nad wprowadzaniem standardow zaktadania i pielegnacji terenéw zieleni;

5) udzialu w postepowaniach przetargowych, zlecania, odbioru i rozliczania prac
terenowych zwigzanych z zaktadaniem i pielegnacjg terendéw zieleni;

6) opiniowania koncepcji i projektow w zakresie zagospodarowania reprezentacyjnych
terendw zieleni publicznej;

7) opracowania programoéw oraz projektéw budowy i modernizacji obiektow architektury
krajobrazu i terendw zieleni gminnej;

8) opracowania projektéw ochrony i ksztattowania terenéw niezurbanizowanych w celu
zachowania i rozwijania réznorodnosci, osobliwosci i piekna krajobrazu;

9) petnienia kontroli nad realizacjg projektowanych obiektéw w ramach nadzoru
autorskiego;

10)wskazania sposobu unikania minimalizacji szkoéd powstatych w  krajobrazie
spowodowanych ingerencjg cztowieka,

11) ksztattowania przestrzeni wokoét budynkéw administracyjnych, szkét, kosciotow, szlakow
komunikacyjnych i innych;

12)opracowania zasad pielegnowania i eksploatacji istniejgcych i nowo projektowanych
obiektow architektury krajobrazu;

13)wspotpracy z wydziatami urzedu w sprawach dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego gminy w kontekécie problematyki zwigzanej z jej wizerunkiem.

§ 33.

Wydziat Inwestycji, Remontoéw i Utrzymania realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) koordynowania cato$ci spraw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych
ujetych w budzecie gminy;

2) przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zwigzanych z realizacjg powierzonych zadan.

3) uzgadniania z przysztymi uzytkownikami zatozen funkcjonalno-uzytkowych planowanych
do realizacji zadan inwestycyjnych.

4) przygotowywania harmonogramoéw realizacji dla powierzonych inwestycji w tym projektu
rocznych oraz wieloletnich programéw inwestycyjnych w zakresie powierzonych
inwestycji.

5) przygotowywania projektu budzetu gminy w zakresie realizowanych badz planowanych
do realizacji przez Wydziat zadan,

6) sporzadzania sprawozdan z wykonania budzetu gminy w zakresie realizowanych przez
Wydziat zadan.
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7) przygotowywania materiatow aplikacyjnych w celu ujecia zadan inwestycyjnych
i remontowych realizowanych przez Wydziat w programach wspoifinansowanych
ze srodkéw zagranicznych.

8) czynnego udziatu w procesie inwestycyjnym przedstawicieli Wydziatu, a w szczegdlnosci:
a) poprzez kontrole sposobu i terminowosci wykonania uméw zawartych

z wykonawcami,

b) w przekazywaniu terenu budowy,

¢) uczestniczeniu w naradach technicznych,

d) w uzgadnianiu zakresu robét dodatkowych, robot wytaczonych z realizacji badz robot
zamiennych i uzupetniajgcych,

e) czynnosciach odbiorowych (w tym w komisjach odbiorowych usunigcia wad
i realizacji zadarn poodbiorowych),

f) w przekazywaniu gotowych elementow uzytkownikowi,

g) w zatwierdzaniu protokotow wykonania robét, protokotéw odbioru dokumentacii,
protokotéw petnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego, protokotow realizacji
dostaw i wykonania innych ustug,

h) akceptacji dokumentéw ksiegowych (merytoryczny opis) bedgcych podstawa
przekazania $rodkéw finansowych na konta wykonawcow;

9) prowadzenia pisemnej dokumentacji dotyczgcej monitorowania inwestycji i remontow;

10) prowadzenia analiz, sporzgdzania raportéw dotyczgcych realizacji inwestycji i remontow,
i przedktadania ich Burmistrzowi;

11) niezwlocznego informowania Burmistrza o zagrozeniach w procesach inwestycyjnych;

12) wykonywania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza innych zadan zwigzanych
z monitorowaniem zadan inwestycyjnych i remontowych;

13) wspdipracy z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie inwestycji i remontow.

14) zarzadu drogami i mostami gminnymi, a w szczegoInosci:

a) utrzymywania nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw, ciagdw pieszych, obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych,

b) prowadzenia okresowej kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

c) wydawania zezwolen na zajecie pasa ruchu drogowego oraz prowadzenia nadzoru
w tym zakresie,

d) wydawania zezwolen na lokalizacje obiektow i urzadzen niezwigzanych z obstugg
drogi oraz zjazddw w pasie drogowym drég gminnych,

e) wydawania zezwolen na przejazd po drogach gminnych pojazddw (z tadunkiem lub
bez) o masie nacisku osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci okreslone
w odrebnych przepisach,

f) umieszczania i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

g) opracowywania planéw remontéw i napraw droég gminnych;

15) realizacji porozumien w zakresie utrzymania drég innych niz gminne;

16)uzgadniania w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego imprez o charakterze
religiinym na drogach gminnych;

17) prowadzenia spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzem gminnym;

18)wykonywania zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

w szczegolnosci:

a) opracowywania szczegdfowych zasad utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie,

b) organizowania sprzatania ulic, placow, skwerdw i parkow.

19) spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w szczegolnosci:

a) wspotpracy ze schroniskiem dla zwierzat w zakresie zapewnienia opieki bezdomnym
zwierzetom,

b) wydawania zezwolen na posiadanie psa rasy uznawanej za agresywna,

c) wydawania decyzji na czasowe odebranie zwierzat,

d) prowadzenia dziatan ograniczajgcych populacje zwierzat bezdomnych;

20) nadzorowania prac zwigzanych z obowigzkowg deratyzacja;

21) planowania i prowadzenia zadan z zakresu utrzymania zieleni gminnej oraz wycinki
i pielegnaciji drzew rosngcych na terenach gminnych;
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22)planowania i prowadzenia zadan z zakresu budowy szaty roslinnej;

23) prowadzenia spraw zwigzanych z zajeciem gminnych terendw zielonych;

24)planowania i prowadzenia zadan z zakresu ustug komunalnych;

25) prowadzenia zadan dotyczgcych targowiska miejskiego;

26) prowadzenia spraw cmentarza i miejsc pamieci;

27) prowadzenia spraw zwigzanych z przekazaniem dotacji z zakresu prowadzonych zadan;

28) prowadzenia spraw dotyczgcych toalet publicznych;

29) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem kategorii drég gminnych
oraz spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu drég gminnych;

30) prowadzenia spraw zwigzanych z numeracjg drog;

31)nadzoru nad ruchem kotowym w obrebie Rynku i Starego Miasta oraz wspotpracy
z podmiotami gospodarczymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg na tym terenie;

32)wspdtpracy z Przedsiebiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej i Komunikacji Miejskiej
w zakresie transportu drogowego;

33) prowadzenia ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkdw, a znajdujgcych
sie na terenie gminy;

34)zaopatrzenia gminy w energie elektryczng i cieplng oraz gaz.

§ 34.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Obszaréw Wiejskich realizuje w szczeg6lnoéci zadania

z zakresu:

1) prowadzenia postepowan w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych
przedsiewziec,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, ochrong przyrody, gospodarka
odpadami oraz zbiorowym zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem sciekow;

3) prowadzenia dziatan wyjasniajacych i profilaktycznych dotyczgcych ochrony srodowiska
i terenow;

4) opracowania, koordynowania i realizacji planéw i programéw dotyczgcych ochrony
srodowiska i rolnictwa;

5) prowadzenia monitoringu drgan podfoza i budynkéw podczas wstrzgséw pochodzenia
gorniczego;

6) prowadzenia spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego;

7) koordynowania i nadzorowania gospodarki lesnej i fowiectwa;

8) zapobiegania i zwalczania ujemnych zjawisk na obszarach wiejskich;

9) podejmowania dziatan na rzecz rozwoju obszarow wiejskich;

10) prowadzenia ewidencji: zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

11) prowadzenia ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych i wywoéz
nieczystosci ciektych od wiascicieli nieruchomosci;

12)kontroli wykonywania przez witascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach;

13) kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadow $ciekowych;

14) opracowywania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;.

§ 35.

Wydzial Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) gospodarowania nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ gminy w zakresie
uregulowanym ustawa;

2) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, dzierzawe lub najem
nieruchomosci gminnych;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z dzierzawa lub uzyczeniem nieruchomos$ci na cele
infrastruktury technicznej;

4) sprzedazy i zakupu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz innych nieruchomosci
zabudowanych;
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5) organizowania zamoéwieri publicznych na obstuge geodezyjno-kartograficzna, wyceny
oraz innych na potrzeby Urzedu;

6) sprzedazy oraz oddawania w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych;

7) opiniowania przejecia nabycia przez gming nieruchomosci w trybie ordynacji podatkoweyj;

8) nabywania i zamiany nieruchomos$ci pomiedzy gming a osobami fizycznymi;

9) organizowania przetargéw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, najem,
dzierzawe nieruchomos$ci gminnych;

10)przygotowania i przeprowadzania postepowania w sprawach zwigzanych z podziatami
i rozgraniczeniami nieruchomosci;

11)zatwierdzania podziatéw geodezyjnych;,

12)prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjg udziatébw procentowych w czesciach
wspolnych budynkdéw i gruntéw;

13)prowadzenia spraw zwigzanych z wywtaszczaniem nieruchomoéci oraz nabywaniem
gruntéw na rzecz gminy w celu realizacji celéw publicznych;

14)regulowania w ksiegach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci,

15)nadawania numerdw porzadkowych nieruchomosci;

16)znoszenia wspotwiasnosci nieruchomosci;

17)ustalenia optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu,
dzierzawy, oraz optat adiacenckich;

18)opiniowania spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu;

19)prowadzenia spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wiasnosci oraz nieodptatnym nabywaniem prawa wiasnosci gruntéw bedacych

w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych i prawnych;

przygotowania ofert inwestycyjnych nieruchomosci sprzedawanych przez gming;

ustalania renty planistycznej;

prowadzenia nazewnictwa ulic i placow;

dokonywania analizy i wyboru obszardw terenu gminy przeznaczonych do opracowania

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

24)opracowania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego

20
21
22
23

gminy;
25)opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
26)wydawania wypisdbw i wyrysébw z miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz studium;

27)opiniowania wstepnych projektéw podziatu nieruchomoéci w aspekcie zgodnosci
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

28)wydawania zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektow
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

29)opracowania koncepcji programowo-przestrzennych.

§ 36.

Wydziat Mienia Gminy realizuje w szczego6lnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji mienia komunalnego;

2) przekazywania w trwaty zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym;,

3) wygaszania trwatego zarzadu i przejmowania nieruchomosci do gminnego zasobu;

4) bezposredniej wspdtpracy z wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,
ktdre sprawujg nadzér nad sktadnikami mienia gminy;

5) rozliczania zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych w szczegélnosci przez
Wydziat Inwestycji, Remontow i Utrzymania,

6) nadzoru i weryfikacji planu finansowego wydatkéw na zadania inwestycyjne i remontowe;

7) zbywania mienia;

8) przeprowadzania przegladow stanu technicznego budynkéw uzytecznosci publiczne;
gminy;

9) realizacji obowigzkdéw z zakresu ochrony przeciwpozarowej w odniesieniu do budynkow,
obiektow budowlanych i terendw gminy;

10)sporzadzania rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.
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§ 37.

Wydzial Oswiaty i Kultury realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
jednostek oswiatowych oraz instytuciji kultury;

2) podejmowania dziatan zapewniajgcych kadrowe, organizacyjne i materialne warunki
funkcjonowania gminnych jednostek o$wiatowych oraz instytucji kultury;

3) ksztaltowania sieci gminnych jednostek oswiatowych;

) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o$wiatowych;

) koordynowania i sprawowania nadzoru nad podlegtymi Jednostkaml oswiatowymi

oraz instytucjami kultury w zakresie realizowanych zadan;

) koordynacji transportu i opieki w czasie dowozenia dzieci | mtodziezy do szkdt,

) zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego;

) prowadzenia spraw w zakresie organizowania innych form wychowania przedszkolnego;

) wspétdziatania z organem nadzoru pedagogicznego przy ocenianiu dyrektoréw gminnych

jednostek oswiatowych;

10)prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem dyrektoréw
i kierownikéw gminnych jednostek oswiatowych oraz instytucji kultury;

11)prowadzenia ewidencji o$wiatowych placéwek niepublicznych, spraw w zakresie
udzielania i rozliczania dotacji dla tych placowek;

12)koordynowania i sprawowania nadzoru nad udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow i stuchaczy wedtug obowigzujacych przepisow;

13)wspdtpracy z instytucjami w zakresie sprawowania nadzoru nad zapewnieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

14)kontroli realizacji obowigzku szkolnego i nauki, w tym prowadzenia postepowania
administracyjnego i egzekucji (roczne przygotowanie przedszkolne, obowigzek szkolny
i nauki);

15) dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

16) prowadzenia spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej oraz
sprawozdawczoscig w zakresie oswiaty i kultury;

17)wspotpracy z kuratorium os$wiaty, zwigzkami zawodowymi, instytucjami, wyzszymi
uczelniami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi podmiotowo w dziedzinie o$wiaty
i kultury;

18) przyznawania dla uczniéw i studentéw stypendiow Burmistrza za wyniki w nauce oraz dla
0s6b uzdolnionych w dziedzinach tworczosci artystycznej;

19) realizowania zadan wynikajacych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

20) prowadzenia rejestru instytucji kultury;

(S
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§ 38.

Wydziat Organizacji Pozarzadowych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) wspbtpracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami spoza sektora finansow
publicznych;

2) przeprowadzania konkurséw na realizacje przez organizacje pozarzadowe zadan gminy,
zgodnie z przepisami ustawy o pozytku publicznym oraz innymi aktami prawnymi;

3) przygotowywania umoéw z organizacjami pozarzgdowymi w sprawie przyznania dotacji
na realizacje zadan gminy oraz kontroli sposobu ich realizacji i rozliczania;

4) tworzenia programoéw wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

5) wydawania zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych;

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych i nagréd
za wysokie osiggniecia sportowe;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan gminy w zakresie kultury fizycznej
i sportu;

8) wspotpracy z Przedsiebiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej i Komunikacji Miejskiegj
w zakresie udostepniania obiektow sportowych.

15



§ 39.

Wydziat Zdrowia, Spraw Spoftecznych i Mieszkaniowych realizuje w szczegodlnosci

zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw dotyczacych zaktadania, przeksztatcania i likwidowania osrodka
pomocy spotecznej i ztobka;

2) koordynowania i sprawowania nadzoru nad dziafalnoscig oérodka pomocy spoteczne;
i ztobka;

3) prowadzenia spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektora
osrodka pomocy spotecznej i ztobka;

4) prowadzenia dziatan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieckiem w wieku do lat 3,
w tym prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dziecigcych, udzielania i rozliczania dotacji
dla instytucji zajmujgcych sie opiekg nad dzieémi w wieku do lat 3 oraz
sprawozdawczo$ci dotyczace] opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

5) koordynowania zadan z ochrony zdrowia i pomocy spotecznej okreslonych w przepisach;

6) opracowywania gminnych programow profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii, przeciwdziatania — przemocy
w rodzinie, programu promogcji zdrowia psychicznego oraz programu rozwigzywania
probleméw spotecznych oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

7) wspotpracy z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

8) przygotowywania postepowan konkursowych na wykup $wiadczen zdrowotnych
i programow zdrowotnych;

9) nadzoru nad realizacja umoéw, porozumien na realizacje S$wiadczen zdrowotnych
i programow zdrowotnych;

10)wspétpracy z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej z terenu gminy;

11)opracowywania plandéw i programoéw ochrony zdrowia;

12)prowadzenia profilaktyki i o$wiaty zdrowotnej;

13)prowadzenia spraw zwigzanych z opiniowaniem godzin pracy aptek ogoélnodostgpnych
na terenie gminy;

14)prowadzenia polityki mieszkaniowej;

15)prowadzenia dokumentacji posiedzen spotecznej komisji mieszkaniowej,

16)wspodtpracy z Przedsigbiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej i Komunikacji Miejskie]
w zakresie eksmisji;

17)prowadzenia spraw dotyczacych przydziatu mieszkan komunalnych;

18)sprawowania nadzoru nad dziatalno$cig Przedsigbiorstwa Gospodarki Mieszkaniowej
i Komunikacji Miejskiej w zakresie zarzgdzania zasobem mieszkaniowym gminy;

§ 40.

Pelnomocnik ds. oséb starszych i niepetnosprawnych realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) analizy potrzeb oséb starszych i niepetnosprawnych dotyczacych migdzy innymi: dostgpu
do obiektéw uzytecznosci publicznej, leczenia i rehabilitacji, informacji, bezpiecznego
i swobodnego przemieszczania sie oraz korzystania ze srodkow transportu;

2) nawigzywania kontaktu z osobami starszymi i niepetnosprawnymi w: Urzedzie, miejscu
pracy i nauki jak réwniez w ich srodowisku domowym;

3) wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami, ko$ciotami,
placéwkami o$wiaty, kultury, sportu, ochrony zdrowia, urzedem pracy, osrodkami
pomocy spotecznej, podmiotami gospodarczymi oraz innymi  jednostkami
w zakresie problematyki osob starszych i niepetnosprawnych;

4) inicjowania i prowadzenia dziatan majacych na celu rozpowszechnianie informagji
o programach i formach pomocy osobom starszym i niepetnosprawnym;

5) reprezentowania Burmistrza w kontaktach z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
na rzecz osob niepetnosprawnych;

6) przedstawiania Burmistrzowi oraz Radzie propozycji rozwigzan problemow 0s6b
niepetnosprawnych.
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§ 41.

Gabinet Burmistrza wykonuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) organizowania kontaktoéw Burmistrza z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy oraz klientami;

2) przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza i Zastepcow
Burmistrza;

3) wykonywania nadzoru wtascicielskiego nad spétkami prawa handlowego;

4) koordynacji zadan dotyczacych obszarow wiejskich Gminy Polkowice;

5) wspierania Burmistrza w efektywnym komunikowaniu sie w relacjach publicznych
o charakterze lokalnym, regionalnym i krajowym;

6) doskonalenia mechanizmdw koordynacji dziatarn informacyjnych gminy, stuzacych
zwiekszeniu efektywnosci komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej oraz podtrzymaniu
zrozumienia i akceptacji otoczenia dla projektéw realizowanych przez samorzad,

7) doradztwa w sprawach zwigzanych ze wspétpracg gminy z innymi samorzadami oraz
instytucjami w regionie dolnoslgskim, a takze pomocy w utrzymaniu kontaktéw oraz
wspotdziatania gminy w ramach projektdw gospodarczych i spotecznych, realizowanych
przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz Dolnoslgski Urzad
Wojewodzki.

§ 42.

Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Zewnetrznych realizuje w szczegolnosci

zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw z zakresu promocji gminy;

2) koordynacji imprez o charakterze promocyjnym gminy;

3) zamawiania i kolportazu materiatéw promocyjnych gminy;

4) prowadzenia spraw zwigzanych z  pozyskiwaniem  $rodkéw  finansowych
z budzetu Unii Europejskiegj i innych zrodet zewngtrznych;

5) wdrazania i nadzoru nad wdrazaniem projektow finansowanych z budzetu Unii
Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

6) informowania spotecznosci gminy o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw finansowych
z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych;

7) wspodtpracy ze zwigzkami miedzygminnymi i stowarzyszeniami jednostek samorzadu
terytorialnego;

8) wspotpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw;,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem i realizacjg dokumentow strategicznych

i plandéw rozwoju gminy;

wdrazania w gminie programu Burmistrza w zakresie sportu i rekreacji;

udziatu gminy w programach i projektach instytucji zewnetrznych;

wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;

wprowadzania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)

informacji o dziatalnosci gospodarczej;

14) prowadzenia ewidencji pdl biwakowych i obiektéw $wiadczgcych ustugi hotelarskie;

15) wspierania rozwoju matych i $rednich przedsigbiorstw dziatajgcych na terenie gminy;

16) prowadzenia czynnosci kontrolnych dziatalnosci przedsiebiorcy;

17) organizowania prac uzytecznosci spotecznej i nadzoru nad ich przebiegiem;

18) prowadzenia i aktualizowania Internetowej Bazy Firm;

19)

20)

21)

10
11
12
13

N e S e’

realizacji programu Gminnego Banku Kadr;
tworzenia i aktualizowania oferty inwestycyjnej gminy;
prowadzenia dziatan majgcych na celu pozyskanie nowych inwestycji dla gminy.
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§ 43.

Biuro Radcéw Prawnych wykonuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opiniowania pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkébw prawnych projektow
uchwat, zarzadzen, pism, umow i porozumien;

2) opiniowania (na wniosek) pod wzgledem prawnym decyzji administracyjnych
przygotowanych przez wydziaty;

3) wspdtudziatu w przygotowywaniu projektow aktéow prawa miejscowego oraz uchwat
o charakterze ogolnym:;

4) obstugi prawnej i doradztwa na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej, wydziatow
i pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu,

5) prowadzenia zastepstwa procesowego w sprawach sgdowych;

6) opiniowania pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkow prawnych projektow uméw
i porozumien;

7) wydawania opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelno$ci oraz zawieranie ugéd
w sprawach majatkowych;

8) wydawania opinii prawnych na potrzeby Urzedu;

9) opiniowania spraw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;

10) prowadzenia szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu obowigzujgcego prawa,;

11) wystepowania przed sgdami i urzedami w sprawach gminy;

12) obstugi prawnej sesji Rady;

13) windykacji biezgcych wierzytelnosci gminy Polkowice;

14) prowadzenia rejestru centralnego umow,

§ 44.

Biuro Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych realizuje w szczegdlnosci zadania

Z zakresu:

obstugi organizacyjno-technicznej Rady i jej komisji;

prowadzenia rejestru centralnego uchwat Rady;

prowadzenia zbiorow uchwat i aktéw prawa miejscowego;

prowadzenia zbioréw: zarzadzer Burmistrza oraz zarzadzen kierownika Urzedu;

prowadzenia rejestru centralnego zarzgdzen i polecen Burmistrza oraz zarzgdzen

Kierownika Urzedu;

6) realizacji zadan dotyczacych wyboréw tawnikow;

7) wspotpracy z Mtodziezowg Radg Miejska;

8) tworzenia jednostek pomocniczych na terenie miasta i gminy oraz przeprowadzania
wyborow ich organéw;

9) obstugi organizacyjno-technicznej jednostek pomocniczych na terenie miasta;

10) prowadzenia spraw organizacyjnych i prawnych samorzadow mieszkancow wsi, w tym
w zakresie realizacji planéw finansowo-rzeczowych;

11) zatatwiania spraw biezacych zwigzanych z problemami i potrzebami samorzgdow
mieszkancow wsi;

12) gromadzenia dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych;

13) zlecania jednostkom organizacyjnym gminy i spotkom prawa handlowego, w ktorych
gmina jest udziatlowcem, realizacji imprez kulturalnych, sportowych itp., z wytgczeniem
trybu ustawy o pozytku publicznym, dla jednostek pomocniczych gminy oraz
kontrolowania ich realizacji;

14) tworzenia gminnej rady seniorow;,

15) obstugi technicznej spotkan Burmistrza z mieszkancami gminy;

§ 45.
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczegolnoéci zadania z zakresu:
1) organizacji pracy Urzedu;
2) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,
3) prowadzenia spraw szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu;
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4) prowadzenia spraw systemu zarzadzania jakoscig;

5) organizowania w Urzedzie praktyk uczniowskich i studenckich oraz stazy zawodowych;

6) prowadzenia kancelarii i punktu informacyjnego,

7) prowadzenia rejestru centralnego skarg i wnioskow oraz koordynowania
ich rozpatrywania;

8) prowadzenia rejestru centralnego wydawanych upowaznien i petnomocnictw;,

9) prowadzenia zbioréw: ogtoszen | obwieszczen Burmistrza;

10) koordynowania realizacji procesu udostepniania informacji publicznej na wniosek;

11) prowadzenia spraw zarzadzania ryzykiem;

12) administrowania budynkami Urzedu;

13) prowadzenia gospodarki srodkami ruchomymi Urzedu;

14) prowadzenia dziatalnosci socjalnej w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

15) doreczania przesytek wysytanych przez Urzad,

16) obstugi technicznej spotkan, narad i konferenciji.

§ 46.

Wydziat Spraw Obywatelskich realizuje w szczegdlno$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia zbioréw meldunkowych mieszkancow zameldowanych na pobyt staty lub
czasowy, ich aktualizacji na podstawie zgtoszern meldunkowych i informacji
przekazanych przez inne organy prowadzace ewidencje ludnosci;

2) przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu osobistego;

3) przyjmowania wnioskow o utracie dowodu osobistego i wydawania zaswiadczen
0 uniewaznieniu dowodu osobistego;

4) udostepniania danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych;

5) udzielania informacji adresowej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

6) przyjmowania zgtoszen o zameldowanie na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenia
ewidencji w tym zakresie;

7) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawie wymeldowania lub zameldowania
0s6b;

8) wspotpracy z organami policji i strazg miejska w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny
meldunkowej mieszkancow;

9) przyjmowania zgtoszen wymeldowania i zameldowania na pobyt stalty i czasowy
cudzoziemcow;

10) sporzadzania spisdw wyborcow dla wybordw i referendow;

11) organizacji i udzialu w dziataniach zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw
do organdéw przedstawicielskich Panstwa, gminy i innych instytucji i referendow;

12) biezgcej aktualizacji rejestru wyborcéw;

13)wydawania poswiadczen zamieszkania, na zadanie stron, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14) prowadzenia spraw zbioérek i zgromadzen publicznych;

15) koordynowania zagadnien dotyczacych repatriacii;

16)koordynacji prac spisowych realizowanych przez gmine przy narodowym spisie
powszechnym.

§ 47.

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w szczegodlnosci z zakresu:
1) rejestrowania urodzen, matzenstw i zgonow;
2) rejestrowania zdarzen majacych miejsce poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
3) dokonywania zmian w aktach stanu cywilnego dotyczgcych:
a) uzupetniania; prostowania oraz uniewazniania tresci aktow stanu cywilnego,
b) wpisywania wzmianek dodatkowych na podstawie prawomocnych orzeczen sgdow,
ostatecznych decyzji administracyjnych, odpiséw aktéow stanu cywilnego oraz innych
dokumentow majgcych wplyw na tres¢ lub waznosc¢ aktu,
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c) wpisywania przypiskow do aktow stanu cywilnego;
4) wydawania zaswiadczen, zezwolen na podstawie przepiséw Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, Prawa o aktach stanu cywilnego, a w szczegélnosci:
a) odpiséw skroconych i zupetnych aktéw stanu cywilnego,
b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,
c) zaswiadczen o stanie cywilnym,
d) zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
e) zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
f) zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,
g) zezwolen na zawarcie zwigzku matzenskiego przed uptywem terminu, o ktérym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
h) zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie =z prawem polskim mozna zawrzec
maitzenstwo;
5) wydawania decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imienia i nazwiska;
przyjmowania oswiadczen woli:
a) o uznaniu ojcostwa,
b) zmianie imienia lub imion dziecka,
c) zmianie nazwiska dzieci wskazanych przez matzonkéw przy rejestracji urodzenia
pierwszego dziecka,
d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) o nadaniu dziecku nazwiska, jakie noszg albo bedg nosity wspdine dzieci matzonkdw,
f) o wyborze nazwisk matzonkow oraz dzieci noszonych po zawarciu matzenstwa;
7) przyjmowania oswiadczen ostatniej woli i sporzgdzanie testamentow;
8) uznawania orzeczen sgdow zagranicznych oraz innych organéw zagranicznych;
9) prowadzenia dokumentacji i wykonywania spraw zwiazanych z przeptywem
korespondencji zwyktej i konsularnej USC;
10) rejestrowania i dokonywania zmian w rejestrze PESEL,
11) nadawania oraz zmiany numeru PESEL;
12) celebrowania uroczystosci rodzinnych;
13) prowadzenia archiwum rejestracji stanu cywilnego;
14) prowadzenia sprawozdawczosci GUS.

§ 48.

Wydziat Informatyki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) inspirowania i organizowania prac zwiazanych z wprowadzaniem informatyki w Urzgdzie,

2) opracowania i wdrazania programow informatyzacji i komputeryzacji Urzedu,

3) planowania oraz dokonywania zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, licencji
oraz materiatow eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego na potrzeby Urzedu,

4) wykonywania prac zwigzanych z modyfikacjq istniejgcych oraz doborem nowych
programow wynikajgcych ze zmiany przepisow dotyczacych zadan administracji
samorzgdowej oraz wymagan uzytkownikow;

5) gospodarowania sprzetem komputerowym w Urzedzie;

6) prowadzenia dziatan interwencyjnych zwigzanych z usuwaniem usterek i awarii
uzytkowanego systemu i sprzetu;

7) administrowania siecig komputerowg Urzedu;

8) administrowania systemami komputerowymi oraz wykonywania prac zwigzanych
z biezacg obstugg zainstalowanych systeméw informatycznych - tworzenia Kkopii
zapasowych baz danych, profilaktyki antywirusowej, biezgcej obstugi sprzetu
komputerowego;

9) dagzenia do integracji poszczegodlnych systeméw informatycznych w celu utatwienia
wymiany informacji w Urzedzie;

10) administrowania systemami poczty elektronicznej i wymiang informacji;

11) administrowania elektroniczng skrzynkg podawcza;

2
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12) administrowania Portalem Sprawozdawczym www.stat.gov.pl w zakresie sprawozdan
sporzadzanych przez Urzad;

13) prowadzenia spraw zwigzanych z dostepem do sieci Internet;

14) zakupu i tworzenia baz danych na potrzeby Urzedu oraz administrowanie nimi;

15) wspotdziatania w organizacji szkolen informatycznych (prowadzenie szkolen w zakresie
obstugi komputera i pracy z zainstalowanymi programami dla pracownikow Urzegdu),

16) eksploatacji i utrzymania elektronicznej tablicy na budynku Szkoty Podstawowej nr 3
w Polkowicach oraz publicznych punktéw dostepu do Internetu na terenie miasta;

17)opracowania, modyfikowania w miare potrzeb, oraz wdrazania polityki bezpieczenstwa
systeméw telekomunikacyjnych;

18) prowadzenia spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

19) sporzgdzania materiatow na sesje Rady w formie elektronicznej;

20) obstugi‘informatycznej sesji Rady oraz narad i spotkan Burmistrza;

21)obstugi programéw graficznych (wykonywanie listow gratulacyjnych, zaproszen,
dyplomow itp.).

§ 49.

Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) realizowania spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony, a w szczegélnosci:

a) przyjmowania wnioskow w zakresie potrzeby wykonywania swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

b) naktadania na przedsiebiorcoéw i mieszkaricéw obowigzku wykonywania swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz
prowadzenia ewidencji wykonywanych $wiadczen,

¢) prowadzenia rejestracji i ewidencji osdb do kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:
- prowadzenia rejestracji i ewidencji mezczyzn i kobiet, ktérzy w danym roku

kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,
- poszukiwania oso6b, ktore nie zgtosity sie do rejestraciji,
- biezacej aktualizacji rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

d) wspotudziatu w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdlnosci:

- sporzadzania alfabetycznych wykazéw osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowe;j
rocznika podstawowego,

- poszukiwania oséb, ktore nie zglosity sie do kwalifikacji, a w przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego, kierowanie spraw do sgdu,

e) organizowania akcji kurierskiej,

f) wspotdziatania z policjg | wojskiem w sprawie usuwania niewybuchow i niewypatow;

2) planowania dziatalnoéci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

3) opracowywania planu Obrony Cywilnej gminy oraz nadzoru nad opracowaniem planéw
Obrony Cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych;

4) przygotowania i zapewnienia dziatania elementéw systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania;

5) przygotowania oraz kierowania formacjg Obrony Cywilnej;

6) dokonywania oceny stanu przygotowania Obrony Cywilnej oraz podejmowania
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan;

7) gospodarowania sprzetem OC, nadzorowania i kontroli stanu budowli ochronnych
i urzgdzen specjalistycznych OC;

8) planowania i realizacji zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkéw Obrony Cywilnej;

9) kierowania oraz przygotowania ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowania tych
dziatan;

10) koordynowania akcjami ratunkowymi;

11) organizacyjno-rzeczowego zabezpieczenia potrzeb w realizacji przedsiewzie¢ Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego na terenie gminy;
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12) wykonywania innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako Szefa

Obrony Cywilnej gminy oraz wydziatu zarzgdzania kryzysowego Wojewody;

13) nadzoru i utrzymania jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

§ 50.

Archiwum zaktadowe jest samodzielnym stanowiskiem pracy realizujgcym w szczegdlnosci
zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

10)

11)

przyjmowania dokumentaciji,

przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenia jej
ewidencji;

przeprowadzania skontrum dokumentacji,

porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;

udostepniania przechowywanej dokumentacji,

wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej;

przeprowadzania kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji
na temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowania materiatéw archiwalnych do przekazania i udziatu w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakfadowym,;

doradzania w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

§ 51.

Wydziat Budzetu i Finansow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

prowadzenia rachunkowosci jednostki;

prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem naleznosci z tytutdw
okreslonych w odrebnych przepisach o podatkach i optatach lokalnych, podatku
rolnego i leSnego oraz optaty skarbowej;

kontroli powszechnosci opodatkowania;

kontroli prawidtowosci pobierania i odprowadzania wptywow na rzecz budzetu gminy;
biezacej kontroli podatkowej oraz kontroli termindw ptatnosci zobowigzan podatkowych;
prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w zaptacie podatkdéw i opfat
lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego w granicach posiadanych uprawnien;
wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych;

prowadzenia rejestru podatku od towaréw i ustug VAT;

opracowania projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczgcych
podatkow i optat lokalnych, budzetu i wieloletniej prognozy finansowej;

statej analizy dochodow i wydatkéw w zakresie stopnia realizacji planu;

sporzgdzania sprawozdan finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

prowadzenia ewidencji sktadnikow mienia gminy;

terminowego regulowania zobowigzan wynikajacych z faktur, uméw i innych tytutow;
sporzgdzania list wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen, rozliczania skiadek
na ubezpieczenia spoteczne oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych;
wspbdtpracy z Regionalng Izbg Obrachunkowa, bankiem wykonujgcym obstuge kasowa
oraz z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie ksiegowosci organu finansowego w zakresie planowania i wykonania
budzetu gminy oraz ksiegowosci Urzedu;

zgtaszania do ubezpieczenia spotecznego oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilno-prawnych

wykonywania i koordynowania czynno$ci zwigzanych z opracowaniem projektu
budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej;
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19) prowadzenia spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych;
20) prowadzenia spraw zwigzanych z obstuga bankowa gminy.
21) sporzadzania sprawozdan finansowych w zakresie prowadzonych spraw;

§ 52.

Biuro Zamoéwien Publicznych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) opracowywania projektéw regulamindéw i procedur w sprawie zasad postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

2) prowadzenia postepowarn o udzielenie zamdwienia publicznego we wspdtpracy

z wydziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy, ktére odpowiadajg za ich czesc

merytoryczng;

powotywania i organizowania pracy zespotow przetargowych;

prowadzenia dokumentacji postepowan;

sporzgdzania sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych;

prowadzenia rejestru udzielonych zamowien publicznych, do ktérych stosowano ustawe

- Prawo zamoéwien publicznych;

prowadzenia rejestru umoéw zawieranych w wyniku postepowan realizowanych

przez Biuro.
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§ 53.

Koordynator ds. pomocy publicznej realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) udziatu w tworzeniu programoéw pomocowych oraz opracowywaniu, analizie i opiniowaniu
wnioskow, projektow decyzji i uméw w sprawach udzielenia pomocy publicznej;

2) opracowania oraz wdrazania zasad i procedur udzielania pomocy publicznej przez gming
Polkowice oraz koordynacji dziatan w tym zakresie;

3) sporzadzania informacji o udzielonej pomocy publicznej do celéw sprawozdawczych;

4) wspétpracy z Urzedem Ochrony Konsumentow i Konkurenciji.

ROZDZIAL Vi
Zasady kierowania wydziatami

§ 54.

1. Wykonywanie zadan wydziatdw planujg i organizujg dyrektorzy wydziatdw, sprawujgc
kontrole nad ich realizacja.

2. Dyrektorzy zapewniajg wykonywanie zadan wydziatow zgodnie z wymogami normy 1SO
9001:2008, dokonujg statej oceny ryzyka i podejmuja dziatania zapobiegajace
lub ograniczajace skutki zagrozen.

3. Dyrektorzy zapewniajg w szczegdlnosci:

1) w zakresie programowania i planowania:
a) planowanie pracy wydziatow;,
b) opracowywanie plandéw finansowych do projektu budzetu gminy, w zakresie
dotyczgcym wydziatu;
c) przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programow

inwestycyjnych;
2) w zakresie organizacji i jakosci pracy:
a) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie systemu =zarzadzania jakoscig
w wydziale;

b) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujgcy réwnomierne ich obcigzenie | wtasciwe wykorzystanie;

c) sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych pracownikom;

d) zapewnienie petnego i szybkiego przeptywu informacji wewnatrz wydziatu,

e) stosowanie dostepnych $rodkéw stuzgcych motywowaniu pracownikéw i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Urzedu;

f) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy, podnoszgcych efektywnosé
pracy wydziatu;
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o)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu
przepisow prawnych;

3) w zakresie realizacji merytorycznych zadan wydziatu:

a)
b)

c)

zapewnienie wiasciwej realizacji zadan wynikajacych z uchwat Rady, zarzgdzen
i polecen Burmistrza oraz Polityki Jakosci;

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

4) w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

d)

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezgcych
do zakresu zadan wydziatu;

ustalanie i stosowanie w wydziatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw
eliminujgcych dowolnos¢ i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec;
zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach
zatatwiania spraw,

rozpatrywania skarg i wnioskéw nalezacych do wtasciwosci wydziatu;

5) w zakresie spraw pracowniczych:

a)

podejmowanie czynno$ci z zakresu stosunku pracy zgodnie z postanowieniami

Regulaminu Pracy Urzedu oraz zarzadzeniem Kierownika Urzedu wymienionym

w zatgczniku nr 2 do regulaminu, a w szczegolnosci:

- uczestniczenie w procesie rekrutacji na stanowisko w wydziale,

- wnioskowanie do Burmistrza w sprawach przyznawania nagrod pracownikom,

- udzielanie pracownikom kar porzgdkowych,

- udzielanie pracownikom urlopdw wypoczynkowych i nadzér nad prawidtowym
ich wykorzystaniem;

zapewnienie szkolenia pracownikéw i ich rozwoju zawodowego, zgodnie

z potrzebami wynikajacymi z przyjetych celow i polityki Urzedu;

dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikow;

zapewnienie przestrzegania postanowienn Regulaminu  Pracy Urzedu,

a W szczegolnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej;

6) w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu, w czgéci dotyczgcej wydziatu;
przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i je]
komisjom sprawozdann i biezgcych informacji, dotyczgcych powierzonych
wydziatowi zadan;

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow prawa.

§ 55.

Spory kompetencyjne miedzy wydziatami rozstrzyga Sekretarz.

N =

§ 56.

Wydziaty dziatajg na zasadzie réwnorzednosci.
Wydziaty zobowigzane sa do wspotpracy i wspotdziatania przy rozwigzywaniu wspolnych

zadan.

Dyrektorzy wydziatdbw sg uprawnieni do domagania si¢ i egzekwowania od innych
dyrektoréw przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentow, materiatéw
niezbednych do wykonania swojej pracy i podporzadkowanemu wydziatowi, badz
koniecznych przy wspoétpracy wydziatow.

§ 57.

Realizujgc obowigzek wspdtdziatania, dyrektorzy wydziatéw zapewniajg;
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1) wspdine ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajgcych udziatu dwoch
lub wigcej wydziatow;
2) zasieganie opinii wlasciwych wydziatbw w sprawach projektow uchwat Rady,
zarzadzen i polecen Burmistrza.
Jezeli sprawa nalezy do wiasciwosci dwdch lub wiecej wydziatdw, odpowiedzialnym
za je] zafatwienie jest wydzial wyznaczony przez Sekretarza w porozumieniu
z nadzorujgcym badz nadzorujacymi: Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Skarbnikiem
lub Dyrektorem Gabinetu Burmistrza.
§ 58.
Dyrektorzy uprawnieni sg do:
1) reprezentowania wydziatu,
2) dokonywania podziatu zadan miedzy stanowiska pracy;
3) okreslania w opisie stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska, zakresu
zadan, uprawnien, obowigzkoéw i odpowiedzialnosci pracownika;
4) wydawania polecen podlegtym pracownikom i kontrolowania sposobu ich wykonania,
5) wnioskowania w sprawie odznaczen pracownikow.
Dyrektorzy upowaznieni sg do wydawania dyspozycji uruchomienia srodkéw
budzetowych na realizacje zadan powierzonych wydziatom, na zasadach okreslonych
przez Rade i Burmistrza.

§ 59.

Dyrektorzy odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidlowe, sprawne i zgodne
z przepisami prawa wykonywanie zadan i polecen stuzbowych.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni zastepca, a w przypadku nie
utworzenia stanowiska zastepcy — pracownik wyznaczony przez dyrektora.

ROZDZIAL VI
Akty prawne wydawane przez Burmistrza

§ 60.

Burmistrz, w zakresie posiadanych kompetencji, wydaje:

1)

2)

3)

zarzadzenia:

a) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu gminy wynikajgcych
Z przepisdw prawa (zarzadzenia Burmistrza Polkowic),

b) w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkgcji kierownika Urzedu (zarzadzenia
Kierownika Urzedu Gminy Polkowice);

decyzje:

a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

b) w innych sprawach wynikajgcych z przepisow prawa;

akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi,

polecenia stuzbowe — zawierajace jednostkowe lub dorazne dyspozycje dotyczgce

biezgcego funkcjonowania Urzedu Ilub dyspozycje dla kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy.

§ 61.

Zasady redagowania aktéw prawnych oraz tryb ich przygotowywania i ewidencji okreslajg
zarzgdzenia Burmistrza wymienione w zatgczniku nr 2 do regulaminu.
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ROZDZIAL VI
Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism

§ 62.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) pisma kierowane do organdw administracji rzgdowej;

2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

3) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;

4) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

wnioski postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej;

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych dyrektoréw oraz pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy.

W czasie nieobecnosci Burmistrza pisma, o ktorych mowa w ust. 1 podpisuje Zastepca
Burmistrza ds. Spotecznych.

Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 przekazywane sg Burmistrzowi do akceptacji w postaci
papierowej.

5
6

§ 63.

Do Zastepcdéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Dyrektora Gabinetu nalezy:

1) aprobata wstepna pism w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Burmistrza,
w sprawach przez niego kazdorazowo zastrzezonych a zwigzanych z zakresem
zadan nalezgcych do zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora
Gabinetu Burmistrza;

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi i Dyrektorowi Gabinetu Burmistrza.

Dyrektorzy:

1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych
do kompetencji Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora
Gabinetu Burmistrza;

2) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do =zakresu dziatania wydziatow,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Burmistrza,
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i Dyrektora Gabinetu Burmistrza;

3) podpisujg pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania wydziatu.

§ 64.

Pracownicy opracowujgcy pismo umieszczajg na jego kopii parafe i date sporzadzenia.

§ 65.

Zasady aprobaty i podpisywania pism nie naruszajg kompetencji do podpisywania aktow
prawnych, o ktérych mowa w rozdziale VIl regulaminu, oraz do sktadania oswiadczen woli
w imieniu gminy i Urzedu, wynikajgcych z odrebnych przepisoéw oraz petnomocnictw.

1.

ROZDZIAL 1X
Zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw

§ 66.

Z wnioskiem o udzielenie pracownikowi lub innej osobie upowaznienia lub
petnomocnictwa do wykonywania czynnosci prawnych w imieniu gminy, Burmistrza, lub
Kierownika Urzedu moga wystepowac:

— Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor Gabinetu Burmistrza,
— dyrektorzy, pracownicy na samodzielnym stanowisku pracy,

— kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny ~prowadzi rejestr centralny upowaznien
i petnomocnictw Burmistrza i Kierownika Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1.
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ROZDZIAL X
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli

§ 67.

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267
ze zm.) oraz przepisach szczegolnych.

Pracownicy Urzedu s3g =zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia
spotecznego.

Odpowiedzialno§¢ za terminowe i prawidtowe zafatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg dyrektorzy oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow.

§ 68.

Sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz
zarzgdzenie wymienione w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Pisma w sprawach sporzgdzane sg wedtug wzoréw Sytemu ldentyfikacji Indywidualnej
gminy Polkowice wprowadzonej zarzgdzeniem wymienionym w zatgczniku nr 2 do
regulaminu.

W lewym dolnym rogu pisma umieszcza sie imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby
prowadzgcej sprawe oraz numer telefonu.

§ 69.

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:

1)

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,

rozstrzygniecia sprawy bez zbednej zwioki, a w pozostatych przypadkach okreslenia
terminu zatatwienia sprawy;

powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci;

informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnig¢.

§ 70.

Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg przez Burmistrza bagdz
Zastepcow Burmistrza w kazdy wtorek w godzinach od 14:30 do 17:30.

Sekretarz, Skarbnik, Dyrektor Gabinetu Burmistrza oraz dyrektorzy przyjmujg
interesantéw w sprawach skarg i wnioskdéw kazdego dnia, w ramach swoich mozliwosci
czasowych.

Szczegodtowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do urzedu okresla
procedura wymieniona w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL XI
Obstuga prawna Urzedu

§71.

Obstuga prawna wykonywana przez radce prawnego ma na celu ochrong prawng interesow
Burmistrza, Urzedu oraz poszanowanie w dziatalnosci Urzedu praw pracownikow
samorzadowych i innych podmiotdw.
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§ 72.

Podstawa prawng dziatalnosci obstugi prawnej Urzedu stanowi ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. z 2015 r. poz. 507).

§ 73.

1. Whnioski o skierowanie sprawy na droge sporu winny by¢ przekazane radcy prawnemu
najpdzniej w terminach:

1) w sprawach, w ktérych obowigzuje trzyletni termin przedawnienia - dwoch miesiecy
od daty wymagalnosci roszczenia,;

2) w sprawach, w ktérych obowigzuje krétszy niz trzyletni termin przedawnienia
- jednego miesigca od daty wymagalno$ci roszczenia.

2. Skarbnik obowigzany jest do przedstawienia radcy prawnemu:

1) wykazu sald naleznosci, w ktérych istnieja watpliwosci, co do zasadnosci i terminu
przedawnienia roszczenia;

2) wezwan do zaptaty przychodzacych i wychodzacych z Urzedu celem podjecia
decyzji, co do zasadnosci i formy terminowego zatatwienia sprawy;

3) okresowego wykazu dtuznikow zalegajacych w sptacie naleznosci w celu podjgcia
stosownych czynnosci w ramach nadzoru prawnego nad przebiegiem egzekucii;

4) sprawy przed odmowag uznania zadania lub doprowadzenia swoim dziataniem
do rozpoznania sprawy przez sad lub inny organ orzekajacy.

Radca prawny prowadzi repertorium spraw sgdowych oraz akta prowadzonych spraw.

Po =zakonczeniu sprawy sgdowej i po uzyskaniu tytutu wykonawczego (klauzuli

wykonalnosci) tytut ten wraz z opinig radca przekazuje Skarbnikowi do windykacji.

W przypadku nie uzyskania zaspokojenia roszczenia, nalezy sprawe ponownie

przediozy¢ radcy prawnemu celem wdrozenia postgpowania egzekucyjnego.

5. Burmistrz przed podjeciem decyzji o zawiadomieniu organu powotanego do $cigania
przestepstw o stwierdzenie przestepstwa $ciganego z urzedu zasigga opinii radcy
prawnego.

6. Opinia prawna wyrazona w sprawach wyktadni przepisow prawnych jest wigzgca
dla osob, ktére jg wydaty i dla 0sdb zainteresowanych skutkami prawnymi opinii.

7. Burmistrz podejmuje decyzje o skierowaniu sprawy na droge sporu, po zaopiniowaniu
przez radce prawnego.

0

§ 74.

1. Przy opracowywaniu projektéw umoéw nietypowych oraz przed zatwierdzeniem umow
typowych dyrektorzy zobowigzani sg zasiegaé opinii radcy prawnego. Radca prawny
parafujgc projekt umowy stwierdza jej zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz nalezyte zabezpieczenie interesu Burmistrza i Urzedu.

2. Radcy prawnemu nalezy przedktada¢ umowy wymienione w ust. 1 po ich uprzednim
zaparafowaniu przez dyrektoréw stwierdzajacych gospodarczg celowos¢ umowy.

3. Nie nalezy przedktada¢ radcy prawnemu do opiniowania uméw zawartych badz
wykonanych.

4. W przypadku zastrzezen co do tre$ci umowy, radca prawny odmawia parafowania
i odmowe uzasadnia w opinii prawnej podajgc, ktére czesci umowy sg jego zdaniem
sprzeczne z przepisami lub uzasadnionymi interesami Urzedu oraz wskazujgc, na czym
ta sprzeczno$¢ polega lub podaje wilasne propozycje unormowania spornych
postanowien umowy.

§ 75.

W sprawach wymagajgcych specjalistycznej pomocy prawnej lub doswiadczenia
odpowiedniego do prowadzenia danej sprawy, pomoc prawna moze by¢ powierzona
niezatrudnionemu w Urzedzie adwokatowi lub radcy prawnemu. Zlecenie sporzadzenia opinii
prawnej moze zostaé udzielone takze nauczycielowi akademickiemu posiadajgcemu wyzsze
wyksztatcenie prawne.
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ROZDZIAL XllI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 76.

1. Informagji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielajg:
1) Burmistrz,
2) rzecznik prasowy,
3) osoby wskazane przez Burmistrza.

2. Obstuga informacyjna s$rodkow masowego przekazu odbywa sie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r. Nr 5,
poz. 24 z pozn. zm.).

§ 77.

Dyrektorzy wydziatébw sg zobowiazani przygotowaé rzecznikowi na jego wniosek pisemne
stanowisko dotyczace problematyki wchodzgcej w zakres ich dziatania.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Qrganizacyjnego
Urzedu Gminy Polkowice
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Polkowice

AKTY PRAWNE
ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU GMINY POLKOWICE

Lp. § regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
p § 4 ust. 2 Zarzadzenie Nr 808/12 Burmistrza Polkowic w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j
z dnia 9.02.2012. w Urzedzie Gminy Polkowice i jednostkach organizacyjnych gminy
Polkowice
2. §5ust. 1 Zarzadzenie Nr 3/10 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie ustalenia standarddw obstugi klienta
Polkowice z dnia 13.01.2010 .
3. § 6 ust. 1 Okolnik Nr 18/02 Burmistrza Gminy Polkowice w sprawie wdrozenia systemu jakosci w Urzedzie Gminy Polkowice
§ 17 ust. 3 z dnia 5.02.2002 r.
4, § 6 ust. 1 Zarzadzenie Nr 15/08 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie dokumentdw systemu zarzadzania jako$cig w Urzedzie Gminy
§ 12 ust. 2 Polkowice z dnia 26.03.2008 r. Polkowice
§ 70 ust. 3
5. §7ust. 4 Zarzadzenie Nr 795/12 Burmistrza Polkowic W sprawie organizacji i zasad udostepniania informacji publicznych w
z dnia 9.02.2012r. Biuletynie Informaciji Publicznej
6. § 8 ust. 1 Zarzadzenie Nr 130/11 Burmistrza Polkowic w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, w budzecie,
z dnia 17.03.2011 r. wieloletniej prognozie finansowej i innych planach finansowych gminy
Polkowice
7. § 8 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 2/10 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli
§ Qust. 1 Polkowice z dnia 6.01.2010 r. oraz obiegu dowodow finansowo-ksiegowych”
8. §8ust. 2 Zarzadzenie Nr 163/15 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia "Zasad (polityka) rachunkowosci i zaktadowego
z dnia 4.03.2015 . planu kont"
9. §8ust 2 Zarzgdzenie Nr 44/09 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania w zakresie
Polkowice z dnia 23.12.2009 . przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu
w Urzedzie Gminy Polkowice"
10. §8ust 2 Okélnik Nr 150/01 Burmistrza Gminy Polkowice w sprawie stosowania przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o

z dnia 1.11.2001 r.

systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
z dnia 6 lutego 1997 r. 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym

31




1i. § 8 ust. 4 Zarzgdzenie Nr 1835/09 Burmistrza Polkowic w sprawie zatwierdzenia ,Procedury pozyskiwania srodkéw pochodzgcych
z dnia 29.10.2009 r. z funduszy zewnetrznych w Gminie Polkowice”
12. §8ust. 5 Zarzgdzenie Nr 619/11 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia zasad wspétpracy pomiedzy Wydziatami Urzedu
z dnia 12.10.2011 r. Gminy Polkowice a Biurem Zamowien Publicznych
w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego
13. §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 294/07 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Sadu Konkursowego
z dnia 30.05.2007 r.
14, §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 315/07 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia procedury dotyczacej umieszczania na stronie
z dnia 6.06.2007 r. internetowej ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia
w postepowaniu o udzieleniu zamowienia publicznego
15: §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 2096/14 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
z dnia 9.04.2014 r.
16. §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 44/11 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j
z dnia 12.01.2011 .
{7 § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 34/12 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarki majgtkiem trwatym,
Polkowice z dnia 7.11.2012 r. inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie"
18. § 9 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 3/05 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majgtku
Polkowice z dnia 17.02.2005 r. ruchomego w Urzedzie Gminy Polkowice
19. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 5/12 Kierownika Urzgdu Gminy w sprawie wprowadzenia " Instrukciji w sprawie gospodarki kasowe;j"
Polkowice z dnia 19.03.2012 r.
20. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 32/13 Kierownika Urzgdu Gminy w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarowania drukami scistego
Polkowice z dnia 19.09.2013 r. zarachowania"
21. § 10 ust. 2 Zarzadzenie Nr 399/07 Burmistrza Polkowic zatwierdzajgce Instrukcje w sprawie szczegdtowych zasad
z dnia 1.08.2007 r. przeprowadzania kontroli administracyjnej w Urzedzie Gminy Polkowice
22. § 10 ust. 2 Zarzadzenie Nr 458/07 Burmistrza Polkowic w sprawie ustalenia Regulaminu Audytu Wewnetrznego okreslajgcego
z dnia 30.08.2007 r. cele, organizacje, uprawnienia oraz zasady przeprowadzania audytu
wewnetrznego w Urzedzie Gminy Polkowice i jednostkach
organizacyjnych Gminy Polkowice
23. §10ust. 3 Zarzadzenie Nr 1690/09 Burmistrza Polkowic w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej pracownikow Urzedu Gminy
z dnia 5.08.2009 . Polkowice
24, § 11 ust. 1 Zarzadzenie Nr 31/08 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego w

Polkowice z dnia 8.10.2008 r.

Urzedzie Gminy Polkowice
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25. §11ust. 4 Zarzadzenie Nr 2424/10 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
z dnia 6.10.2010 . danych osobowych oraz srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
26. & 11 ust. 4 Zarzgdzenie Nr 17/13 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie zasad prowadzenia wlasnych baz danych
Polkowice z dnia 22.05.2013 r.
27. § 12 ust. 2 Zarzadzenie Nr 901/08 Burmistrza Polkowic w sprawie ustalenia zasad postepowania przy udzieleniu odpowiedzi na
z dnia 26.03.2008 r. interpelacje i wnioski radnych
28. § 12 ust. 2 Zarzadzenie Nr 150/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad redagowania aktéw prawnych
§ 60 z dnia 25.02.2015r.
29. § 12 ust. 2 Zarzadzenie Nr 1155/08 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektow uchwat Rady
§ 61 z dnia 3.09.2008 r. Miejskiej w Polkowicach oraz obiegu uchwat podjetych przez Rade
Miejskag w Polkowicach
30. § 17 ust. 4 Zarzgdzenie Nr 6/15 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie ustalenia ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Polkowice z dnia 11.02.2015 . Sogjalnych” w Urzedzie Gminy Polkowice
31. § 23 ust. 2 Zarzadzenie Nr 197/15/ Burmistrza Polkowic w sprawie obsady etatowej Urzedu Gminy Polkowice
z dnia 30.03.2015 .
32. § 26 ust. 3 Zarzgdzenie Nr 1487/09 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikéw na
§ 54 ust. 3 pkt | z dnia 22.04.2009 r. stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Polkowice
51it. a
33. | §54 ust. 3 pkt | Zarzadzenie Nr 4/13 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Polkowice
51it. a Polkowice z dnia 23.01.2013 r.
34, § 61 Zarzadzenie Nr 151/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektow zarzgdzen
z dnia 25.02.2015r. Burmistrza Polkowic / Kierownika Urzedu Gminy Polkowice
35. § 61 Zarzgdzenie Nr 96/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad prowadzenia centralnych rejestréw kancelaryjnych
z dnia 2.02.2015r.
36. § 68 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 61/11 Burmistrza Polkowic W sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
z dnia 26.01.2011 r.
37. §68 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 346/07 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia wzoréw Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy
z dnia 27.06.2007 r. Polkowice
38. § 69 pkt 1 Zarzgdzenie Nr 622/11 Burmistrza Polkowic w sprawie kart ustug w Urzedzie Gminy Polkowice
zdnia 19.10.2011 r.
39. §70ust. 3 Proces P.4.1.03 z dnia 20.07.2012 r. Proces zatatwiania skarg i wnioskow przez Burmistrza Polkowic
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