BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia ..T... wrzeénia 2016 r.

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

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 282/15 Burmistrza Polkowic z dnia 11 maja 2015 .
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1) W § 5 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
"1. W swych dziataniach Urzad kieruje sie dobrem mieszkancow, dba o jak najlepszg
znajomo$¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia
terminowa i profesjonalng realizacje ustug. Standardy obstugi klienta oraz kodeks etyczny
pracownikéw Urzedu ustalit Burmistrz w zarzadzeniach wymienionych w zatgczniku nr 2
do regulaminu.”

2) W § 14 wust. 1w pkt 7 w literze f kropke zastepuje sie srednikiem oraz dodaje sie lit. g
w brzmieniu:
,g) Petnomocnika ds. nadzoru wiascicielskiego i pomocy publicznej.”

3) W § 18 wust 2w pkt 7 uchyla sie tresc litery c;

4) Paragraf 21 otrzymuje brzmienie:
.§ 21. W strukturze Urzedu wyodrebnia sie: Najwyzsze Kierownictwo, samodzielne
stanowiska pracy oraz wydziaty, ktore postuguja sie nastepujgcymi symbolami przy
znakowaniu spraw:

(Lp, Nazwa jednostki organizacyjnej symbol
I 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
8. | Dyrektor Gabinetu Burmistrza — Petnomocnik ds. Gminnego Banku Kadr DG
Il. | Wydziaty:
1. | Wydziat Komunikacji Spotecznej KS
2. | Wydziat Inwestycji, Remontéw i Utrzymania IR
3. | Wydziat Ochrony Srodowiska i Obszarow 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 | 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

e



15. | Biuro Zamowien Publicznych ZFP

16. | Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AW
17. | Biuro Radcéw Prawnych RP
18. | Biuro Rady Miejskiej i Jednostek Pomocniczych RM
19. | Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego CR
20. | Urzad Stanu Cywilnego uscC
lll. | Samodzielne stanowiska pracy:

1. | Petnomocnik ds. osob starszych i niepetnosprawnych PN
2. | Petnomocnik ds. ochrony informacji nigjawnych PI
3. | Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji PB
4. | Archiwum zakladowe AR
5. | Petnomocnik ds. nadzoru wtascicielskiego i pomocy publicznej PNW
6. | Stuzba bhp BHP
7. | Administrator bezpieczenstwa informagji ABI
8. | Gminny architekt zieleni AZ

5) Dodaje sie § 32a w brzmieniu:

»§ 32a. Pelnomocnik ds. nadzoru wiascicielskiego i pomocy publicznej realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) wykonywania nadzoru wtascicielskiego nad spotkami prawa handlowego;

2) analizy sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek w okresach kwartalnych oraz
przygotowywanie dokumentéw i analiz na walne zgromadzenia i zgromadzenia
wspolnikow;

3) wspotpracy z podlegtymi spotkami oraz z wydziatami;

4) udziatu w tworzeniu programéw pomocowych oraz opracowywaniu, analizie i
opiniowaniu wnioskéw, projektow decyzji i uméw w sprawach udzielenia pomocy
publicznej;

5) sporzadzania informacji o udzielonej pomocy publicznej do celow sprawozdawczych;

6) wspotpracy z Urzedem Ochrony Konsumentéw i Konkurencji.”

8) W § 36 po wyrazach ,Wydziat Mienia” dodaje sie wyraz ,Gminy";

7) W § 41 uchyla sie tresc¢ pkt 3;

8) W § 45 punkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11) koordynowanie realizacji procesu udostepniania informacji publicznej na wniosek
oraz procesu ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego;”

9) W § 51 dodaje sie punkty 22 - 24 w brzmieniu:

,22) windykacja niepodatkowych naleznosci budzetowych;
23) wystawianie faktur VAT,
24) sporzadzanie deklaracji z tytutu podatku VAT oraz rozliczen w tym zakresie.”

10) Uchyla sie tresc § 53;
11) Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice otrzymuje

brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

12) Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice otrzymuje

brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik nr 1

do zarzadzenia Nr 1208/2016
Burmistrza Polkowic

z dnia . F. wrzesnia 2016 r.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia Nr 128 12016
Burmistrza Polkowic

z dnia . F. wrzesnia 2016 r.

AKTY PRAWNE
ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU GMINY POLKOWICE

Gminy Polkowice z dnia 16.12.2015 .

Lp. | §regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
1. §4ust 2 Zarzadzenie Nr 808/12 Burmistrza Polkowic w sprawie organizacji | zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Urzedzie
z dnia 9.02.2012 r. Gminy Polkowice i jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice
2. § 5 ust. 1 Zarzadzenie Nr 3/10 Kierownika Urzedu w sprawie ustalenia standardow obstugi klienta
Gminy Polkowice z dnia 13.01.2010 .
3. §5ust. 1 Zarzadzenie Nr 1131/16 Burmistrza Polkowic | Kodeksu etycznego pracownikow Urzedu Gminy Polkowice
z dnia 14.07.2016 r.
4. § 6 ust. 1 Okolnik Nr 18/02 Burmistrza Gminy Polkowice | w sprawie wdrozenia systemu jakosci w Urzedzie Gminy Polkowice
| z dnia 5.02.2002 r.
5. § 6 ust. 1 Zarzadzenie Nr 410/15 Burmistrza Polkowic w sprawie dokumentow systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Gminy
§ 7 ust. 4 z dnia 25.06.2015 . Polkowice
§ 12 ust. 2
§ 70 ust. 3
6. § 7 ust 4 Zarzadzenie Nr 795/12 Burmistrza Polkowic w sprawie organizacji | zasad udostepniania informaciji publicznych
zdnia 9.02.2012 . w Biuletynie Informagji Publicznej
7. §7ust. 5 Zarzgdzenie Nr 392/15 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia stanowisk, z ktorymi taczy sie dostep do informacji
z dnia 17.06.2015r. niejawnych o klauzuli ,zastrzezone"
8. §7ust. 5 Zarzadzenie Nr 380/15 Burmistrza Polkowic w sprawie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji
§ 11 ust. 4 z dnia 10.06.2015 .
9. § 8 ust. 1 Zarzadzenie Nr 130/11 Burmistrza Polkowic w sprawie procedury dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletnigj
z dnia 17.03.2011 r. prognozie finansowej i innych planach finansowych gminy Polkowice
10. § B ust. 2 Zarzadzenie Nr 2/10 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji kontroli finansowej, procedur kontroli
§ 9 ust. 1 Gminy Polkowice z dnia 6.01.2010 r. oraz obiegu dowoddw finansowo-ksiegowych”
11. § 8 ust. 2 Zarzadzenie Nr 163/15 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia "Zasad (polityka) rachunkowosci | zaktadowego
o z dnia 4.03.2015r. planu kont"
12. §8ust 2 Zarzadzenie Nr 54/15 Kierownika Urzedu w sprawie zmiany "Instrukcji postepowania w zakresie przeciwdziatania

praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w Urzedzie Gminy
Polkowice"
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13- §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.
| 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym -
14. § 8ust. 4 Zarzadzenie Nr 1835/09 Burmistrza Polkowic | w sprawie zatwierdzenia ,Procedury pozyskiwania srodkow pochodzacych z
z dnia 29.10.2009 r. funduszy zewnetrznych w Gminie Polkowice” o o
15, §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 1164/16 Burmistrza Polkowic | okreslenia zasad wspotpracy pomiedzy Wydziatami Urzedu Gminy
z dnia 27.07.2016 1. Polkowice a Biurem Zamowien Publicznych w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.
16. §8ust. 5 Zarzadzenie Nr 294/07 Burmistrza Polkowic w sprawie nadania Regulaminu Pracy Sadu Konkursowego
z dnia 30.05.2007 r.
17. §8ust. 5 Zarzgdzenie Nr 315/07 Burmistrza Polkowic w sprawie okreslenia procedury dotyczacej umieszczania na stronie
z dnia 6.06.2007 r. internetowe| ogtoszenia oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w
postepowaniu o udzieleniu zamowienia publicznego
18. §8ust. 5 Zarzagdzenie Nr 1165/16 Burmistrza Polkowic | zasad postepowania przy udzieleniu zaméwien publicznych o wartosci
z dnia 27.07.2016 r. nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych.
19. §8ust. 5 Zarzgdzenie Nr 1166/16 Burmistrza Polkowic | w sprawie nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe]
z dnia 27.07.2016 1.
20. §9ust. 1 Zarzadzenie Nr 55/15 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym,
Gminy Polkowice z dnia 16.12.2015 . inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie"
21. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 3/05 Kierownika Urzedu w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
Gminy Polkowice z dnia 17.02.2005 r. w Urzedzie Gminy Polkowice
22. § 9 ust. 1 Zarzadzenie Nr 53/15 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia " Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe]"
Gminy Polkowice z dnia 16.12.2015 .
23. § 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"
24, § 10 ust. 2 Zarzadzenie Nr 399/07 Burmistrza Polkowic zatwierdzajace Instrukcje w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania
z dnia 1.08.2007 r. kontroli administracyjne] w Urzedzie Gminy Polkowice
25. §10ust. 2 Zarzagdzenie Nr 2519/10 Burmistrza Polkowic | w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego w
zdnia 1.12.2010 . Urzedzie Gminy Polkowice
26. §10ust. 3 Zarzadzenie Nr 1690/09 Burmistrza Polkowic | w sprawie wzoru legitymacji stuzbowej pracownikow Urzedu Gminy
z dnia 5.08.2009 r. Polkowice
27. § 11 ust. 1 Zarzadzenie Nr 31/08 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego w
Gminy Polkowice z dnia 8.10.2008 r. Urzedzie Gminy Polkowice
28. § 11 ust. 4 Zarzgdzenie Nr 17/13 Kierownika Urzedu w sprawie zasad prowadzenia wiasnych baz danych
Gminy Polkowice z dnia 22.05.2013 r.
29. § 11 ust. 4 | Zarzgdzenie Nr 96/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad prowadzenia centralnych rejestrow kancelaryjnych
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§ 61

z dnia 2.02.2015r.

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. §12ust. 2 Zarzgdzenie Nr 1154/08 Burmistrza Polkowic | w sprawie zasad redagowania aktow prawnych
§ 61 z dnia 3.09.2008 r.
32. § 12 ust. 2 Zarzadzenie Nr 413/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowania i obiegu projektow uchwat Rady Miejskiej w
§61 z dnia 25.06.2015 . Polkowicach oraz obiegu uchwat podjetych przez Rade Miejskg w
Polkowicach
33. §17 ust. 4 Zarzagdzenie Nr 25/15 Kierownika Urzedu w sprawie ustalenia ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Gminy Polkowice z dnia 03.06.2015 . Socjalnych” w Urzedzie Gminy Polkowice
34. § 23 ust. 2 Zarzadzenie Nr %5/16 Kierownika Urzedu w sprawie obsady etatowej Urzedu Gminy Polkowice
Gminy Polkowice z dnia ... 03.09.2016 r.
35. §26 ust. 3 Zarzadzenie Nr 307/15 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia systemu zatrudniania pracownikow na stanowiska
§ 54 ust. 3 | zdnia 20.05.2015 . urzednicze w Urzedzie Gminy Polkowice
pkt 5 lit. a
36. | § 54 ust. 3 pkt | Zarzgdzenie Nr 4/13 Kierownika Urzedu w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Polkowice
51it. a Gminy Polkowice z dnia 23.01.2013 r,
37, § 61 Zarzgdzenie Nr 412/15 Burmistrza Polkowic w sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektow zarzadzen Burmistrza
z dnia 25.06.2015 . Polkowic / Kierownika Urzedu Gminy Polkowice
38. § 68 ust. 1 Zarzadzenie Nr 61/11 Burmistrza Polkowic w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
| zdnia 26.01.2011r.
39 § 68 ust. 2 | Zarzadzenie Nr 346/07 Burmistrza Polkowic w sprawie wprowadzenia wzorow Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy
z dnia 27.06.2007 r. Polkowice
40. § 69 pkt 1 Zarzadzenie Nr 853/16 Burmistrza Polkowic w sprawie kart ustug
z dnia 10.02.2016 r.
41. § 70 ust. 3 Proces P.4.1.03. Proces zatatwiania skarg i wnioskow przez Burmistrza Polkowic
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