LUl BTRZ POLKOWIC

FHynek 1 =
54,-100 POLKOWICE ZARZADZENIE NR 2M../15

BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia ¥ sierpnia 2015 r.

zmieniajagce zarzadzenie 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 j poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072) zarzgdza
sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Polkowice nadanym zarzadzeniem
Nr 282/15 Burmistrza Polkowic z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice wprowadza sie nastepujace Zmiany:
1) W § 7 dodaje sie ust. 5w brzmieniu:
»9. W celu zapewnienia bezpieczenstwa informagcji stosuje sie¢ "System Zarzgdzania
Bezpieczenstwem Informacji” zgodny z normg ISO/IEC 27001:2007. Zasady ochrony
informacji okre$lone sg w zarzadzeniach wymienionych w zatagczniku Nr 2 do
zarzadzenia.”
2) W§17: ‘
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Sekretarz Petni funkcje Petnomocnika ds. Systemu Jakosci, w zakresie ktérej
odpowiada za:
1) zapewnienie, ze procesy potrzebne w systemie zarzadzania jakoscig sg
ustanowione, wdrozone i utrzymywane;
2) przedstawianie najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych
funkcjonowania systemu zarzgdzania jako$cig i wszelkich potrzeb zwigzanych
z doskonaleniem;
3) zapewnienie upowszechniania w calej organizacji éwiadomosci dotyczacej
wymagan klienta;
4) wspotprace ze stronami zewnetrznymi w sprawach dotyczgcych systemu
zarzgdzania jakoscia.”,
b) w ust. 5 w pkt 7 kropke zastepuje sie $rednikiem oraz dodaje sie punkt 8
w brzmieniu:
»8) Petnomocnika ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informac;ji.”

3) paragraf 21 otrzymuje brzmienie:
8§ 21. W strukturze Urzedu wyodrebnia sie: Najwyzsze Kierownictwo, samodzielne
stanowiska pracy oraz wydzialy, ktére postugujg sie nastepujgcymi symbolami przy
znakowaniu spraw:

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej symbol
l. | Najwyzsze Kierownictwo:

1, | Burmistrz B
2. | Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych BS
3. | Zastepca Burmistrza ds. Gospodarczych BG
4. | Sekretarz Gminy - Petnomocnik ds. systemu jakosci SE
5. | Skarbnik Gminy SK
6. | Dyrektor Gabinetu Burmistrza — Petnomocnik ds. Gminnego Banku Kadr DG
Il. | Wydzialy:

1. | Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
2. | Wydziat Inwestycji, Remontdw i Utrzymania IR
3. | Wydziat Ochrony Srodowiska i Obszaréw 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 OP
11. | Wydziat Organizacyjno-Administracyjny OA
12. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO
13. | Wydziat Informatyki IT
14, | Wydziat Budzetu i Finanséw BF
15. | Biuro Zamoéwien Publicznych ZP
16. | Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AW
17. | Biuro Radcoéw Prawnych RP
18. | Biuro Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych RM
19. | Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego CR
20. | Urzad Stanu Cywilnego usc
lll. | Samodzielne stanowiska pracy:

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

4) paragraf § 32 otrzymuje brzmienie:

)

2)

§ 32. Gminny architekt zieleni realizuje w szczegdInosci zadania z zakresu:

wykonania ogélnej inwentaryzacji terendw zieleni gminnej oraz uszczegotowienia systemu

informacji przestrzennej o uzyskane w wyniku inwentaryzacji dane i nadzoru nad jej

systematycznym uaktualnianiem;

opracowania i wdrozenia koncepcji rozwoju i systemu zarzgdzania terenami zieleni

gminnej jako spojnej, planowej i diugoterminowej polityki rozwoju terendw zieleni, opartej

na nastepujgcych zatozeniach:

a) integracja rozproszonej struktury zieleni w ciagty system,

b) tworzenie nowych terenéw zieleni gminnej i ochrona terenéw cennych przyrodniczo,

c) zachowanie istniejgcych terenéw zieleni gminnej i ich rozwdj,

d) zapobieganie procesowi rozpraszania odpowiedzialnoéci za stan zieleni zaktadanej
i istniejace;;

udziatu w opracowaniach planistycznych gminy (m.in. miejscowe plany zagospodarowania

przestrzennego, studium uwarunkowar i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

plany rozwoju i rewitalizacji gminy) dotyczacych ochrony i ksztattowania systemu zieleni

gminnej oraz planowania i ochrony krajobrazu;

opracowania standardow zakladania i pielegnacji terenow zieleni;

wspotpracy w postepowaniach przetargowych, zlecania odbioru i rozliczania prac

terenowych zwigzanych z zaktadaniem i pielegnacjg terenow zieleni;

opiniowania koncepcji i projektow zagospodarowania reprezentacyjnych terenow zieleni

publicznej;

opracowania programéw oraz projektéw budowy i modernizacji obiektow architektury

krajobrazu i terendw zieleni gminnej;

opracowania projektéw ochrony i ksztattowania terenow niezurbanizowanych w celu

zachowania i rozwijania réznorodno$ci, osobliwosci i pigkna krajobrazu;

petnienia kontroli nad realizacjg projektowych obiektow w ramach nadzoru autorskiego;



10)wskazania sposobu minimalizacji szkéd powstatych w krajobrazie spowodowanych
ingerencjg cztowieka;

11) ksztattowania przestrzeni wokét budynkéw administracyjnych, szkét, kosciotow, szlakéw
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 kontek$cie problematyki zwigzanej z jej wizerunkiem.”:

5) po § 50 dodaje sie § 50a w brzmieniu:

,§ 50a. Petnomocnik do spraw Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji
realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) opracowania, weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania dokumentacji

Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii:

2) nadzoru nad realizacjg Polityki Systemu Zarzadzania Bezpieczerstwem Informacji;

3) zapewnienia, ze procesy potrzebne w Systemie Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji
sg ustanowione, wdrozone i utrzymywane;

4) planowania prac dotyczgcych systemu zarzadzania i nadzoru nad ich realizacja;

5) przedstawiania Burmistrzowi rocznych sprawozdar dotyczacych funkcjonowania Systemu
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji oraz realizacji celéw, jak réwniez informowania
o skutecznosci funkcjonujacego SZBI;

6) zarzadzania audytami wewnetrznymi w zakresie nadzorowania zespotu audytordw,
planowania audytéw i nadzoru nad ich realizacjg oraz dziataniami poaudytowymi;

7) inicjowania oraz nadzorowania dziatari wdrozeniowych, korygujgcych i zapobiegawczych;

8) organizacji przeglagdéw Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji oraz nadzoru
nad realizacjg ustaler wynikajacych z przegladéw;

9) nadzorowania szkoler\ z zakresu Systemu Zarzgdzania Bezpieczefstwem Informacii;

10) powiadamiania kierownictwa o dziatalnosci niezgodnej z obowigzujagcg w Systemie
Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji.

11) zarzgdzania analizg ryzyka jako kluczowym narzedziem SZBI;

12) zarzgdzania zabezpieczeniami aktywéw informacyjnych w sposéb adekwatny do celéw
stosowania zabezpieczen.”;

6) zatgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do zarzadzenia;
7) zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatzeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice
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Burmistrza Polkowic z dnia . 4%, 08.2015 r.

Zatagcznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Polkowice

AKTY PRAWNE
ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU GMINY POLKOWICE

Lp. | §regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
1. §4 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 808/12 Burmistrza Polkowic W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
z dnia 9.02.2012r. Gminy Polkowice i jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice
2. §5ust. 1 Zarzgdzenie Nr 3/10 Kierownika Urzedu W sprawie ustalenia standardéw obstugi klienta
Gminy Polkowice z dnia 13.01.2010 r.
3. § 6 ust. 1 OkolInik Nr 18/02 Burmistrza Gminy Polkowice | w sprawie wdrozenia systemu jakosci w Urzedzie Gminy Polkowice
z dnia 5.02.2002 r.
4. § 6 ust. 1 Zarzadzenie Nr 410/15 Burmistrza Polkowic w sprawie dokumentow systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Gminy
§7ust. 4 z dnia 25.06.2015 . Polkowice
§ 12 ust. 2
§ 70 ust. 3
5. §7ust 4 Zarzgdzenie Nr 795/12 Burmistrza Polkowic W sprawie organizacji i zasad udostepniania informacji publicznych
z dnia 9.02.2012r, w Biuletynie Informacji Publicznej
6. §7ust. 5 Zarzadzenie Nr 392/15 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia stanowisk, z ktérymi taczy sie dostep do informacji
z dnia 17.06.2015 r. niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
7. §7ust.5 Zarzadzenie Nr 380/15 Burmistrza Polkowic w sprawie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji”
§11ust. 4 z dnia 10.06.2015 .
8. § 8 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 130/11 Burmistrza Polkowic w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletnigj
Z dnia 17.03.2011 . prognozie finansowej i innych planach finansowych gminy Polkowice
9. §8ust. 2 Zarzadzenie Nr 2/10 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia ,Instrukgji kontroli finansowej, procedur kontroli
§ 9 ust. 1 Gminy Polkowice z dnia 6.01.2010 r. oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych”
10. § 8 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 163/15 Burmistrza Polkowic W sprawie wprowadzenia "Zasad (polityka) rachunkowosci i zaktadowego
Z dnia 4.03.2015 . planu kont"
11. § 8 ust. 2 Zarzadzenie Nr 44/09 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania w zakresie

Gminy Polkowice z dnia 23.12.2009 r.

przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie
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Gminy Polkowice"

12, §8ust. 2 Okolnik Nr 150/01 Burmistrza Gminy w sprawie stosowania przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
Polkowice z dnia 1.11.2001 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy z dnia 6 lutego 1997 r.
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
13 §8ust. 4 Zarzadzenie Nr 1835/09 Burmistrza Polkowic | w sprawie zatwierdzenia ,Procedury pozyskiwania $rodkéw pochodzacych z
z dnia 29.10.2009 r. funduszy zewnetrznych w Gminie Polkowice”
14, §8ust.5 Zarzadzenie Nr 619/11 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia zasad wspofpracy pomiedzy Wydziatami Urzedu
z dnia 12.10.2011 r. Gminy Polkowice a Biurem Zamowien Publicznych w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
15. §8ust. 5 Zarzgdzenie Nr 294/07 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Sgdu Konkursowego
z dnia 30.05.2007 r.
16. §8ust. 5 Zarzgdzenie Nr 315/07 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia procedury dotyczacej umieszczania na stronie
z dnia 6.06.2007 r. internetowej ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w
postepowaniu o udzieleniu zamdwienia publicznego
17 §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 2096/14 Burmistrza Polkowic | w sprawie zasad postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych
z dnia 9.04.2014 r.
18. §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 44/11 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
z dnia 12.01.2011 r.
19. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 34/12 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
Gminy Polkowice z dnia 7.11.2012r. inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie"
20. § 9 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 3/05 Kierownika Urzedu w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
Gminy Polkowice z dnia 17.02.2005 r. w Urzedzie Gminy Polkowice
21. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 5/12 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia " Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;]"
Gminy Polkowice z dnia 19.03.2012 r.
22. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 32/13 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarowania drukami scistego
Gminy Polkowice z dnia 19.09.2013 r. zarachowania"
23. §10ust. 2 Zarzadzenie Nr 399/07 Burmistrza Polkowic zatwierdzajgce Instrukcje w sprawie szczegdtowych zasad przeprowadzania
z dnia 1.08.2007 r. kontroli administracyjnej w Urzedzie Gminy Polkowice
24, § 10 ust. 2 Zarzadzenie Nr 2519/10 Burmistrza Polkowic | w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego w
z dnia 1.12.2010 . Urzedzie Gminy Polkowice
25, §10ust. 3 Zarzadzenie Nr 1690/09 Burmistrza Polkowic | w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy
z dnia 5.08.2009 r. Polkowice
26. § 11 ust. 1 Zarzadzenie Nr 31/08 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego w
Gminy Polkowice z dnia 8.10.2008 . Urzedzie Gminy Polkowice
27. § 11 ust. 4 | Zarzadzenie Nr 380/15 Burmistrza Polkowic | w sprawie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii




z dnia 10.06.2015 .

28. § 11 ust. 4 | Zarzgdzenie Nr 17/13 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie zasad prowadzenia wiasnych baz danych
Polkowice z dnia 22.05.2013 r.
29. § 11 ust. 4 | Zarzgdzenie Nr 96/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad prowadzenia centralnych rejestrow kancelaryjnych
§ 61 z dnia 2.02.2015 .
30. §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
31. §12ust. 2 | Zarzadzenie Nr 1154/08 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad redagowania aktéw prawnych
§ 60 Z dnia 3.09.2008 r.
32. § 12 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 150/15 Burmistrza Polkowic W sprawie zasad przygotowania i obiegu projektéw uchwat Rady Miejskiej
§ 61 z dnia 25.02.2015 . w Polkowicach oraz obiegu uchwat podjetych przez Rade Miejska w
Polkowicach
33. § 17 ust. 4 | Zarzadzenie Nr 25/15 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie ustalenia ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Polkowice z dnia 03.06.2015 . Socjalnych” w Urzedzie Gminy Polkowice
34, § 23 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 473/15 Burmistrza Polkowic w sprawie obsady etatowej Urzedu Gminy Polkowice
Zdnia 17.07.2015 r.
35. § 26 ust. 3 | Zarzadzenie Nr 307/15 Burmistrza Polkowic W sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikéw na
§ 54 ust. 3 Z dnia 20.05.2015 . stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Polkowice
pkt 5 lit. a
36. | § 54 ust. 3 pkt | Zarzadzenie Nr 4/13 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Polkowice
51lit. a Polkowice z dnia 23.01.2013 r.
37. § 61 Zarzadzenie Nr 412/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektéw zarzgdzen
z dnia 25.06.2015r. Burmistrza Polkowic / Kierownika Urzedu Gminy Polkowice
38. § 68 ust. 1 Zarzadzenie Nr 61/11 Burmistrza Polkowic w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
Z dnia 26.01.2011 r.
39. § 68 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 346/07 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia wzoréw Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy
z dnia 27.06.2007 r. Polkowice
40. § 69 pkt 1 Zarzgdzenie Nr 408/15 Burmistrza Polkowic w sprawie kart ustug
z dnia 25.06.2015 r.
41. §70ust. 3 | Proces P.4.1.03. Proces zatatwiania skarg i wnioskéw przez Burmistrza Polkowic
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