zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Polkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym

(Dz. U.
8§

z 2016 r. poz.446) zarzgdza sie, co nastepuje:

1. W zatgczniku do zarzadzenia Nr 282/15 Burmistrza Polkowic z dnia 11 maja 2015 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) §

24 otrzymuje brzmienie:

»§ 24.Praca wydziatéw wymienionych w § 21 kieruja:

1)
2)

3)
4)

5)

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 Zaméwien Publicznych,
Biurem Radcéw Prawnych, Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
Urzedem Stanu Cywilnego;

Gtoéwny Ksiegowy — Wydziatem Budzetu i Finanséw.”;

2)  w § 36 po pkt 10 dodaje sig punkt 11 w brzmieniu: ,11) ubezpieczania mienia gminy.”;

3) §

43 otrzymuje brzmienie:

»$§ 43. Biuro Radcéw Prawnych wykonuje w szczegoélnoéci zadania z zakresu:

1)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

opiniowania pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych projektow
uchwat, zarzadzen, pism, umow i porozumien;

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

wspotudziatu w przygotowywaniu projektow aktéw prawa miejscowego oraz uchwat
o charakterze ogo6lnym;

obstugi prawnej i doradztwa na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej, wydziatéw
i pozostatych komoérek organizacyjnych Urzedu;

prowadzenia zastepstwa procesowego w sprawach sgdowych;

opiniowania pod wzgledem prawnym, redakcyjnym i skutkéw prawnych projektow
umow i porozumien;

wydawania opinii prawnych dotyczacych umorzenia wierzytelnoéci oraz zawieranie
ugdd w sprawach majatkowych;

wydawania opinii prawnych na potrzeby Urzedu;

opiniowania spraw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych;

prowadzenia szkolen pracownikéw Urzedu z zakresu obowigzujacego prawa;
wystepowania przed sadami i urzedami w sprawach gminy;

obstugi prawnej sesji Rady;

windykacji biezacych wierzytelnosci gminy Polkowice;

prowadzenia rejestru centralnego umow;

obstugi prawnej jednostek oswiatowych gminy Polkowice.”;



4)  § 44 otrzymuje brzmienie:

»§ 44. Biuro Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych realizuje w szczegdlnosci

zadania z zakresu:

1) obstugi organizacyjno-technicznej Rady i jej komisiji;

) prowadzenia rejestru centralnego uchwat Rady;

) prowadzenia zbioréw uchwat i aktéw prawa miejscowego;

) prowadzenia zbioréw: zarzgdzen Burmistrza oraz zarzadzen kierownika Urzedu;

) prowadzenia rejestru centralnego zarzgdzen i polecenn Burmistrza oraz zarzadzen

Kierownika Urzedu,

6) realizacji zadan dotyczacych wyborow tawnikow;

7) wspotpracy z Mlodziezowg Rada Miejska;

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

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

10) prowadzenia spraw organizacyjnych i prawnych samorzgdéw mieszkancéw wsi, w tym
w zakresie realizacji plandw finansowo-rzeczowych;

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

12) gromadzenia dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostek pomocniczych;

13) zlecania jednostkom organizacyjnym gminy i spétkom prawa handlowego, w ktérych
gmina jest udziatowcem oraz innym podmiotom, realizacji zadan, z wytaczeniem zadan
okreslonych w § 38 pkt 2 i 3 oraz w § 39 pkt 8, na rzecz jednostek pomocniczych
gminy oraz kontrolowania ich realizacji;

14) tworzenia gminnej rady seniorow;

15) obstugi technicznej spotkan Burmistrza z mieszkaricami gminy;

16) koordynowania rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do Rady.”;

5)  § 45 otrzymuje brzmienie:

»8 45. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczegolnosci zadania

z zakresu:

1) organizacji pracy Urzedu;

2) prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu;

3) prowadzenia spraw szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu;

4) prowadzenia spraw systemu zarzgdzania jakoscig;

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

6) prowadzenia kancelarii i punktu informacyjnego;

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

8) koordynowania rozpatrywania petycji kierowanych do Burmistrza.

9) prowadzenia rejestru centralnego wydawanych upowaznien i petnomocnictw;

10) prowadzenia zbiorow: ogtoszen i obwieszczen Burmistrza;

11) koordynowania realizacji procesu udostepniania informacji publicznej na wniosek;

12) prowadzenia spraw zarzgdzania ryzykiem;

13) administrowania budynkami Urzedu;

14) prowadzenia gospodarki érodkami ruchomymi Urzedu;

15) prowadzenia dziatalnosci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

16) doreczania przesytek wysytanych przez Urzad;

17) obstugi technicznej spotkan, narad i konferencji.”;



6) § 49 otrzymuje brzmienie:

»§ 49. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegdlnosci zadania
z zakresu:

1)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

realizowania spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegolnosci:

a) przyjmowania wnioskéw w zakresie potrzeby wykonywania $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci,

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

c) prowadzenia rejestracji i ewidencji os6b do kwalifikacji wojskowe;j,
a w szczegolnosci:

- prowadzenia rejestracji i ewidencji mezczyzn i kobiet, ktorzy w danym roku
kalendarzowym ukonczyli 18 rok zycia,

- poszukiwania osob, ktore nie zgtosity sie do rejestracji,

- biezgcej aktualizacji rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j;

d) wspétudziatu w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej, a w szczegdélnosci:

- sporzadzania alfabetycznych wykazéw oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej rocznika podstawowego,

- poszukiwania osob, ktére nie zgtosity sie do kwalifikacji, a w przypadku
stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego, kierowanie spraw

do sadu,
e) organizowania akgji kurierskiej,
f) wspoldziatania z policjg i wojskiem w sprawie usuwania niewybuchow
i niewypatow;

planowania dziatalnos$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej;

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

przygotowania i zapewnienia dziatania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania;

przygotowania oraz kierowania formacja Obrony Cywilnej;

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

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

planowania i realizacji zaopatrywania w sprzet i $rodki, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw Obrony Cywilnej;

kierowania oraz przygotowania ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz koordynowania
tych dziatan;

koordynowania akcjami ratunkowymi;

organizacyjno-rzeczowego zabezpieczenia potrzeb w realizacji przedsiewziec
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego na terenie gminy;

wykonywania innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako
Szefa Obrony Cywilnej gminy oraz wydziatu zarzgdzania kryzysowego Wojewody;
nadzoru i utrzymania jednostek ochotniczych strazy pozarnych;

przyjmowania zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia w ramach
postepowania uproszczonego.”;



7)  § 66 otrzymuje brzmienie:

»§ 66. 1. State upowaznienia i pethomocnictwa dla:

1) pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony lub nieokreslony na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, sporzgdzane sg na
podstawie opisu stanowiska pracy i karty obiegowej przyjecia,

2) pozostatych pracownikow sporzadzane sg na wniosek bezposredniego przetozonego
upowaznianego pracownika.

2. Upowaznienia i petnomocnictwa na czas okreslony oraz jednorazowe udzielane sg na
wniosek bezposredniego przetozonego upowaznianego pracownika.
3. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestry centralne:

1) upowaznien do dziatania w imieniu Burmistrza Polkowic,

2) upowaznienn i petnomocnictw do dziatania w imieniu kierownika Urzedu Gminy
Polkowice.”

8) Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik
do zarzadzenia Nr281/2016

Burmistrza Polkowic
z dnia .29, £wietnta 06 r.

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Polkowice

AKTY PRAWNE
ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU GMINY POLKOWICE

Lp. | §regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
1. §4ust. 2 Zarzadzenie Nr 808/12 Burmistrza Polkowic W sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
z dnia 9.02.2012r. Urzedzie Gminy Polkowice i jednostkach organizacyjnych gminy
Polkowice
2, §5ust. 1 Zarzadzenie Nr 3/10 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie ustalenia standarddéw obstugi klienta
Polkowice z dnia 13.01.2010 r.
3. §6 ust. 1 Okolnik Nr 18/02 Burmistrza Gminy Polkowice w sprawie wdrozenia systemu jakosci w Urzedzie Gminy Polkowice
z dnia 5.02.2002 .
4. § 6 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 410/15 Burmistrza Polkowic w sprawie dokumentéw systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Gminy
§7ust 4 z dnia 25.06.2015 . Polkowice
§12ust. 2
§ 70 ust. 3
5. § 7 ust. 4 Zarzgdzenie Nr 795/12 Burmistrza Polkowic w sprawie organizacji i zasad udostgpniania informacji publicznych
z dnia 9.02.2012 . w Biuletynie Informacji Publicznej
6. §7ust. 5 Zarzadzenie Nr 392/15 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia stanowisk, z ktérymi faczy sie dostep do informagii
z dnia 17.06.2015 . niejawnych o klauzuli ,zastrzezone”
il §7ust.5 Zarzadzenie Nr 380/15 Burmistrza Polkowic w sprawie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji’

§ 11 ust. 4

z dnia 10.06.2015 .




§ 8 ust.

Zarzadzenie Nr 130/11 Burmistrza Polkowic
z dnia 17.03.2011 .

w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, w budzecie,
wieloletniej prognozie finansowej i innych planach finansowych gminy
Polkowice

9. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 2/10 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli
§ 9 ust. Polkowice z dnia 6.01.2010 r. oraz obiegu dowodow finansowo-ksiegowych”
10. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 163/15 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia "Zasad (polityka) rachunkowosci i zakladowego
z dnia 4.03.2015 . planu kont"
11. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 54/15 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie zmiany "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania
Polkowice z dnia 16.12.2015 . praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy
Polkowice"
12. § 8 ust. Okdlnik Nr 150/01 Burmistrza Gminy Polkowice z | w sprawie stosowania przepiséw ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
dnia 1.11.2001 r. o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy z dnia 6 lutego 1997 r.
o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
13. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 1835/09 Burmistrza Polkowic w sprawie zatwierdzenia ,Procedury pozyskiwania srodkow
z dnia 29.10.2009 r. pochodzgcych z funduszy zewnetrznych w Gminie Polkowice”
14. § 8 ust. Zarzgdzenie Nr 619/11 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia zasad wspoétpracy pomiedzy Wydziatami Urzedu
z dnia 12.10.2011 r. Gminy Polkowice a Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie
prowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
15, § 8 ust. Zarzadzenie Nr 294/07 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Sadu Konkursowego
z dnia 30.05.2007 r.
16. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 315/07 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia procedury dotyczacej umieszczania na stronie
z dnia 6.06.2007 r. internetowe]j ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia w postepowaniu o udzieleniu zamoéwienia publicznego
17. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 2096/14 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
z dnia 9.04.2014 r.
18. § 8 ust. Zarzadzenie Nr 44/11 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
z dnia 12.01.2011 r.
19. § 9 ust. Zarzgdzenie 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"
20. § 9 ust. Zarzadzenie Nr 3/05 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku
Polkowice z dnia 17.02.2005 r. ruchomego w Urzedzie Gminy Polkowice
21. § 9 ust. Zarzadzenie Nr 5/12 Kierownika Urzedu Gminy w sprawie wprowadzenia " Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej"

Polkowice z dnia 19.03.2012 r.




22. § 9 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 32/13 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarowania drukami $cistego
Polkowice z dnia 19.09.2013 r. zarachowania"
23, § 10 ust. 2 Zarzadzenie Nr 399/07 Burmistrza Polkowic zatwierdzajace Instrukcje w sprawie szczegotowych zasad
z dnia 1.08.2007 r. przeprowadzania kontroli administracyjnej w Urzedzie Gminy Polkowice
24, § 10 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 2519/10 Burmistrza Polkowic w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego
zdnia 1.12.2010 . w 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 . Polkowice
26. § 11 ust. 1 Zarzadzenie Nr 31/08 Kierownika Urzgdu Gminy | w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego w
Polkowice z dnia 8.10.2008 r. Urzedzie Gminy Polkowice
27, § 11 ust. 4 | Zarzadzenie Nr 380/15 Burmistrza Polkowic w sprawie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji
z dnia 10.06.2015 .
28. §11ust. 4 | Zarzadzenie Nr 17/13 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie zasad prowadzenia wtasnych 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. §12ust. 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
3. § 12 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 1154/08 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad redagowania aktow 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
§ 61 z dnia 25.02.2015 . Miejskiej w Polkowicach oraz obiegu uchwat podjetych przez Rade
Miejskg w Polkowicach
33. § 17 ust. 4 | Zarzgdzenie Nr 25/15 Kierownika Urzedu Gminy | w sprawie ustalenia ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Polkowice z dnia 3.06.2015 r. Socjalnych” w Urzedzie Gminy Polkowice
34. § 23 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 824/16 Burmistrza Polkowic w sprawie obsady etatowej Urzedu Gminy Polkowice
z dnia 27.01.2016 r.
35. § 26 ust. 3 Zarzadzenie Nr 307/15 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikéw na
§54 ust. 3 | zdnia 20.05.2015r. 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
51it. a Polkowice z dnia 23.01.2013 r.




37. § 61 Zarzadzenie Nr 412/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektow 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 ldentyfikacji 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. §70 ust. 3 Proces P.4.1.03. Proces zatatwiania skarg i wnioskow przez Burmistrza Polkowic
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