ZARZADZENIE NR 1255/21
BURMISTRZA POLKOWIC
z dnia 31 marca 2021r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22020 r. poz.713 i 1378) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 477/19 Burmistrza Polkowic z dnia 3 wrzes$nia

2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1.Prace wydziatéw i poszczegblnych stanowisk Urzad wspiera poprzez udostepnianie
technik informatycznych i budowe systeméw informatycznych okreslonych
w zarzadzeniach wymienionych w zatgczniku nr 2 do regulaminu.”;
w § 15 ust. 1 po pkt 3 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
.4) Wydziatu Mienia Gminy.”;
§ 19 otrzymuje brzmienie:

.8 19.
W strukturze Urzedu wyodrebnia sie: Kierownictwo Urzedu, wydzialy oraz samodzielne
stanowiska pracy, ktére postugujg sie nastepujgcymi symbolami przy znakowaniu spraw:

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej symbol

R Kierownictwo Urzedu:

[ 1, | Burmistrz B
2. | Zastepca Burmistrza ds. Gospodarczych BG
3. | Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych BS
4. | Sekretarz Gminy SE
5. | Skarbnik Gminy SK
Il. | Wydziaty:

1. | Wydziat Promaocji, Turystyki, i Komunikacji Spotecznej PTK
2. | Wydziat Inwestycji, Rozwoju Gminy i Zaméwien Publicznych IRZ
a) | Referat Inwestycji RI
b) | Referat Rozwoju Gminy RG
c¢) | Referat Zaméwien Publicznych ZP
3. | Wydziat Ochrony Srodowiska i Obszaréw Wiejskich sSW
4. | Wydziat Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci PG
5. | Wydziat Oswiaty i Kultury OK
6. | Wydziat Zdrowia, Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych ZS
7. | Wydziat Komunalny KOM
8. | Wydziat Mienia Gminnego MG
9. | Wydziat Sportu i Inicjatyw Lokalnych SilL

10. | Wydziat Organizacyjno-Administracyjny OA

11. | Wydziat Spraw Obywatelskich SO

12, Wydziat Informatyki IT

13. | Wydziat Podatkéw i Opfat Lokalnych POL

14. | Wydziat Finansowo-Ksiegowy FK

15, Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli AW

16. | Biuro Radcéw Prawnych RP

7. Biuro Rady Miejskiej BRM

18. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego CR

19. | Urzad Stanu Cywilnego uscC




4)

5)

6)

7)

8)

Samodzielne stanowiska pracy:

Inspektor Ochrony Danych

1. | Petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnych o Pl
2. | Petnomocnik ds. gérnictwa i komunikacji PGiK
3. | Petnomocnik ds. nadzoru wtascicielskiego i pomocy publiczne; PNW
4.

5.

| Zastepca Inspektora Ochrony Danych

10D

w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem.”,
w § 26 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) Referat Inwestycji realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

a)

b)

d)

e)

f)
g)

h)
i)

j)
k)

o)

p)

realizacji zadan inwestycyjnych, remontowych i rozbiérkowych, dla ktérych
wymagane jest dokonanie zgloszenia lub uzyskanie decyzji pozwolenia na
budowe, ujetych w budzecie gminy i przypisanych do realizacji przez Referat
Inwestyciji,

oswietlenia gminy;

realizacji porozumien lub dotacji dotyczacych zadan inwestycyjnych,
przygotowania czesci merytorycznej i kosztowej opiséw przedmiotu zaméwienia
oraz sporzadzania wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielanie
zamowienia publicznego na zadania okreslone w budzecie gminy i przypisane do
realizacji zadan realizowanych przez Referat Inwestycji oraz udziatu w pracach
komisji przetargowych,

uzgadniania z przyszlymi uzytkownikami zatozen funkcjonalno-uzytkowych
planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

prowadzenia nadzoru inwestorskiego realizowanych zadan,

przygotowania sktadnikéw mienia pochodzgcego z odzysku podczas realizacji
robét budowlanych (opis ilosciowy, charakterystyka),

przegladoéw gwarancyjnych i egzekwowania warunkéw gwarancji oraz rekojmi,
spraw dotyczacych zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw inwestycyjnych
z tytutu gwarancji i rekojmi,

sporzadzania opinii oraz wyceny kosztéw realizacji planowanych inwestycji
i remontdw,

rozliczania inwestycji z wykonawca robét, odbioru koncowego i przekazania
do eksploatacji,

przygotowywania czesci merytorycznej i harmonogramoéw rzeczowo-finansowych
do wnioskdéw o dofinansowanie zadan ze zrodet pozabudzetowych,
przygotowywania czesci merytorycznej sprawozdan i informacji z dofinansowania
zadan ze zrédet pozabudzetowych,

opiniowania przez Gminnego Architekta Zieleni spraw zwigzanych z budowag
i przebudowg szaty roslinnej oraz inwestycjami realizowanymi w obszarze zieleni
zorganizowanej,

opiniowania projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
i wnioskowania o wprowadzenie zmian,

prowadzenia warsztatdw edukacyjnych z zakresu zieleni w terenach
zurbanizowanych.”

w § 26 pkt 2 po lit. p dodaje sie litere q w brzmieniu:

»q) prowadzenia Punktu Obstugi Inwestora.”;

w § 26 pkt 3 lit. g otrzymuje brzmienie:

.g) koordynowania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej progu
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,”,

w § 27 punkt pkt 11 i 15 otrzymuja brzmienie:

,<11)planowania i przeprowadzania planowych i doraznych kontroli finansowych

w

Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

15) udziatu w kontrolach przeprowadzanych w innych podmiotach, ktére otrzymujg
$rodki publiczne lub otrzymujg pomoc publiczng z budzetu gminy.”;



9) w § 31 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
»14) reaktywacji potgczen kolejowych oraz wspodinego biletu w LGOM.”;
10) § 36 otrzymuje brzmienie:
»§ 36.

Zadania Wydziatu Planowania Przestrzennego, Geodezji i Nieruchomosci:

1) gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy, w tym:

a) sprzedazy, zamiany, zrzeczenia si¢, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
darowizny, aportu, nieodptatnego przekazywania nieruchomosci,

b) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

c) przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad oraz wygaszania tego prawa,

d) przekazywania nieruchomosci w najem, dzierzawe, uzyczenie,

e) obcigzania nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi, w tym: hipoteka,
uzytkowaniem oraz stuzebnoscig gruntowg, osobistg i przesylu,

f) przygotowywania planéw wykorzystania zasobu nieruchomosci gminy;

2) skiadania o$wiadczenn o posiadanym prawie do dysponowania przez gmine
nieruchomosciami na cele budowlane;

3) nabywania nieruchomosci;

4) wykonywania prawa pierwokupu;

5) ustalania opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, obcigzania
nieruchomo$ci  ograniczonymi  prawami rzeczowymi oraz za korzystanie
Z nieruchomosci;

6) ustalania renty planistycznej oraz optat adiacenckich;

7) opiniowania spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

8) nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci;

9) prowadzenia nazewnictwa ulic i placow;

10) rozgraniczenia nieruchomosci;

11) scalania i podziatéw nieruchomosci;

12) podziatbw nieruchomosci oraz opiniowania wstepnych projektéw podziatu
nieruchomos$ci w aspekcie zgodnosci z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego;

13) dokonywania analizy i wyboru obszaréw terenu gminy przeznaczonych do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

14) opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

15) opracowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

16) wydawania wypisdw i wyrysébw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium;

17) wydawania zaswiadczenn o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektow
Z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

18) opracowania koncepcji programowo-przestrzennych;

19) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow;

20) organizowania zaméwien publicznych na obstuge realizowanych zadan,;

21) ustalania optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej w trybie ustawy -
Prawo wodne;

22) wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomos$ci w obszarze rewitalizacji.”;

11) § 37 otrzymuje brzmienie:
-8 37.

Wydzial Komunalny realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:
1) biezacego utrzymania gminnej infrastruktury techniczne;j;
2) utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy;
3) zarzadzania drogami, w szczegblnosci:
a) utrzymywania nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingéw, ciggéw pieszych,
obiektéw inzynierskich i urzadzen zabezpieczajacych,
b) prowadzenia okresowej kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,



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

d) wydawania zezwolefi na lokalizacje obiektéw i urzadzen niezwigzanych
z obstuga drogi oraz zjazdéw w pasie drogowym,

e) wydawania zezwolen na przejazd po drogach gminnych pojazdow
ponadnormatywnych,

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

g) opiniowania projektéw organizacji ruchu,

h) nadawania i pozbawiania kategorii drog gminnych oraz ustalania przebiegu drég
gminnych;

4) spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

5) zarzadzania cmentarzem gminnym oraz miejscami pamigci narodowej;

6) utrzymania zieleni gminnej oraz wycinki i pielegnacji drzew i krzewow;

7) zarzadzania targowiskiem;

8) obowiazkowej deratyzaciji;

9) zajecia gminnych terendéw zielonych;

10) gospodarki komunalnej;

11) porozumieri lub dotacji dotyczacych spraw prowadzonych przez Wydziat,

12) utrzymania i konserwacji urzadzen melioracyjnych bedacych wtasnoscia gminy;

13) przygotowania czesci merytorycznej i kosztowej opiséw przedmiotu zamoéwienia
i wnioskowania do Referatu Zamoéwien Publicznych o przeprowadzenie
postepowania o udzielanie zamowienia publicznego na zadania okreslone
w budzecie gminy;

14) przygotowywania czesci merytorycznej i harmonograméw rzeczowo-finansowych
do wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrédet pozabudzetowych;

15) przygotowywania czesci merytorycznej sprawozdan i informacji z dofinansowania
zadan ze zrédet pozabudzetowych;

16) sprawowania nadzoru nad dziatalnoScig Polkowickiego Przedsigbiorstwa
Komunalnego w sprawach zwigzanych z administrowaniem targowiskiem miejskim.

17) transportu publicznego organizowanego przez gmine, zgodnie z przepisami ustawy
o publicznym transporcie zbiorowym;

18) zawierania porozumien miedzygminnych, dotyczacych powierzenia gminie
Polkowice organizacji publicznego transportu zbiorowego;

19) utworzenia linii kolejowej aglomeracyjnej Zagtgbia Miedziowego;

20) sprawowania nadzoru nad Zaktadem Komunikacji Miejskiej w Polkowicach.”

12) po § 37 dodaje sie § 37a w brzmieniu:
.8 37a.

Wydziat Mienia Gminy realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1) prowadzenia ewidencji mienia;

2) przyjecia i ewidencji majatku likwidowanych jednostek;

3) analizy wykorzystania mienia obejmujgcego nieruchomosci i ruchome sktadniki
majatku jednostek organizacyjnych gminy i prowadzenie spraw zwigzanych ze
zmiang miejsca uzytkowania, zbycia lub likwidacji mienia gminy Polkowice migdzy
jednostkami;

4) prowadzenia gospodarki/podejmowania czynnoSci zwigzanych ze zbyciem
(sprzedaz, wniesienie, darowizna) zbednego majagtku gminy (za wyjatkiem
nieruchomosci),

5) nadzoru nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem gminy w tym zlecanie
niezbednych zabezpieczen mienia,;

6) ubezpieczania mienia gminy;

7) prowadzenia gospodarki magazynowej;

8) ewidencji skiadnikbw mienia pochodzacego z odzysku podczas realizacji robot
budowlanych;

9) przeprowadzania przegladéw technicznych budynkéw uzyteczno$ci publicznej
gminy, instalacji oraz urzagdzen technicznych — instalacyjnych w budynkach;



10) realizacji obowigzkéw ochrony przeciwpozarowsj budynkéw, obiektéw budowlanych
i terenéw gminy;

11) sporzadzania rocznej informacji o stanie mienia komunalnego;

12) przygotowania i sporzadzania rocznego sprawozdania SG-01 do GUS;

13) sprawowania nadzoru nad dziatalnoscia Polkowickiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego w sprawach zarzadzania powierzonym zasobem nieruchomosci
gminy Polkowice;

14) przygotowania projektéw zarzadzenn i uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem
Polkowickiego Przedsiebiorstwa Komunalnego.”;

13) § 38 otrzymuje brzmienie:
»§ 38.

Wydziat Oswiaty i Kultury realizuje w szczegdinosci zadania z zakresu:

1) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek os$wiatowych oraz
instytucji kultury;

2) podejmowania dziatan zapewniajacych kadrowe, organizacyjne i materialne warunki
funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych oraz instytucji kultury;

3) ksztattowania sieci gminnych jednostek o$wiatowych;

4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o$wiatowych;

5) koordynowania i sprawowania nadzoru nad podlegtymi jednostkami o$wiatowymi
oraz instytucjami kultury w zakresie realizowanych zadan;

6) ustalania kryteriow i harmonograméw rekrutacji dzieci do szkédt i przedszkoli,
dla ktérych organem prowadzgcych jest gmina Polkowice;

7) koordynowania transportu i opieki w czasie dowozenia dzieci i miodziezy do szkét;

8) zapewnienia dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego;

9) organizowania innych form wychowania przedszkolnego;

10) wspotdziatania z organem nadzoru pedagogicznego przy ocenianiu dyrektorow
gminnych jednostek o$wiatowych;

11) awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;

12) rozliczeri pomigdzy jednostkami samorzadu terytorialnego zadan os$wiatowych
finansowanych na podstawie ustaw, porozumier i umow;

13) prowadzenia zgodnie z wtasciwoscia ewidencji odwiatowych placoéwek publicznych
i niepublicznych, prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne niebedace
jednostkami samorzadu terytorialnego;

14) udzielania i rozliczania dotacji dla o$wiatowych placéwek publicznych
i niepublicznych, prowadzonych przez osoby fizyczne i prawne niebedace
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz przeprowadzania kontroli prawidtowosci
pobrania i wykorzystania tych dotacji;

15) koordynowania i sprawowania nadzoru nad udzielaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw wediug obowigzujgcych przepiséw;

16) wspoipracy z instytucjami w obszarze sprawowania nadzoru nad zapewnieniem
bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

17) kontroli realizacji obowigzku szkolnego i nauki, w tym prowadzenia postepowania
administracyjnego i egzekucji;

18) dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw:;

19) spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej oraz sprawozdawczoécia
w zakresie oswiaty i kultury;

20) wspdipracy z Ministerstwem Edukacji i Nauki, kuratorium oswiaty, zwiazkami
zawodowymi, instytucjami, wyZszymi uczelniami oraz innymi podmiotami
dziatajgcymi podmiotowo w dziedzinie oswiaty i kultury;

21) koordynowania dziatan dotyczgcych pozyskiwania dotacji dla szkét i przedszkoli na
realizacje programoéw rzadowych;

22) wdrazania i nadzoru nad wdrazaniem projektéw realizowanych w szkofach
i przedszkolach w ramach programéw rzadowych;

23) przyznawania dla uczniéw i studentéw stypendiéw Burmistrza za wyniki w nauce
oraz dla oséb uzdolnionych w dziedzinach twérczosci artystyczne;;



24) spraw wynikajgcych z ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;
25) prowadzenia rejestru instytucji kultury;
26) zatrudniania kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy: szkdt, przedszkoli
i instytucji kultury.”
14) w § 39 po pkt 6 dodaje sie pkt 7 w brzmieniu:
,7) przyznawania stypendiéw sportowych i nagrod za wysokie osiagnigcia sportowe.”;
15) § 42 otrzymuje brzmienie:
.9 42.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg pracy Urzedu;

2) prowadzenia kancelarii i punktu informacyjnego;

3) prowadzenia punktu potwierdzajgcego profil zaufany ePUAP;

4) prowadzenia sekretariatu Burmistrza i jego Zastepcow;

5) koordynowania zawierania porozumien z organami administracji rzadowej oraz
jednostkami samorzgdowymi sprawie powierzania zadan;

6) koordynowania systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

7) koordynowania prac zwigzanych ze sporzadzaniem raportu o stanie gminy;

8) koordynowania rozpatrywania przez Burmistrza skarg, wnioskéw i petycj;

9) prowadzenia rejestréw centralnych:

a) skarg i wnioskow kierowanych do Burmistrza,
b) upowaznien do dziatania w imieniu Burmistrza,
¢) upowaznien i petnomocnictw do dziatania w imieniu kierownika Urzedu,
d) uméw cywilnoprawnych;
10) prowadzenia rejestrow:
a) zarzadzen Burmistrza,
b) zarzadzen kierownika Urzedu,

11) prowadzenia obstugi organizacyjno-technicznej spotkar Kierownictwa Urzedu;

12) obstugi technicznej spotkan Burmistrza z mieszkaicami gminy;

13) zarzadzania i aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

14) prowadzenia zbioréw ogtoszen i obwieszczen Burmistrza;

15) przekazywania do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od innych
organéw;

16) organizacji, przygotowywania i przeprowadzania wyborow powszechnych i referendow,

17) koordynowania realizacji procesu udostgpniania informacji publicznej na wniosek
oraz procesu ponownego wykorzystywania informacji sektora publicznego;

18) prowadzenia archiwum zaktadowego i ewidencji zasobdw archiwalnych Urzedu;

19) gospodarowania etatami i funduszem ptac Urzedu;

20) obstugi zatrudnienia pracownikéw Urzedu;

21) prowadzenia spraw szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu;

22) organizowania stuzby przygotowawczej;

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

24) przyjmowania o$wiadczen majatkowych zastepcow burmistrza, sekretarz gminy,
skarbnik gminy, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, o0so6b
zarzadzajacych i cztonkéw organu zarzadzajacego gminng osobg prawng oraz osob
wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza,

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

26) biezacej obstugi technicznej budynkéw Urzedu, ich ochrony oraz utrzymania
czystosci;

27) zapewnienia warunkéw materialno-technicznych pracy Urzedu;

28) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz warunkow
przeciwpozarowych w Urzedzie;

29) zabezpieczenia ustug na potrzeby Urzedu w zakresie tgcznosci i transportu;



30) gospodarowania srodkami ruchomymi Urzedu;
31) gospodarowania wiasnymi srodkami transportu;
32) prowadzenia pracowniczych planéw kapitatowych.”;
16) w § 44 pkt 3 uchyla sie lit. i;
17) § 48 otrzymuje brzmienie:
.8 48.

Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych realizuje w szczegélno$ci zadania z zakresu:

1) 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;

2) prowadzenia ewidencji i ksiegowosci podatkowej;

3) kontroli prawidtowosci ustalania, pobierania i odprowadzania wptywéw na rzecz
budzetu gminy;

4) windykacji nalezno$ci podatkowych i niepodatkowych;

5) windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych;

6) prowadzenia ewidencji i windykacji mandatéw karnych kredytowych.”

18) zatgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.
19) zatgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do zarzgdzenia.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

l



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1255/21 Burmistrza Polkawic
z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Polkowice

»Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Polkowice

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY POLKOWICE

BURMISTRZ

RADA MIEJSKA W POLKOWICACH

Wydziat
Promocji, Turystyki
i Komunikacji Spotecznej
PTK

l

I

Z-CA BURMISTRZA
DS. GOSPODARCZYCH

Z-CA BURMISTRZA
DS. SPOLECZNYCH

SEKRETARZ GMINY

—

Referat Inwestycji
Rl

Wydziat
Inwestycji, Rozwoju Gminy
i Zamoéwien Publicznych
IRZ

Referat Rozwoju Gminy
RG

Biuro
Audytu Wewnetrznego
i Kontroli
AW

Referat Zaméwieri Publicznych
Fid

Biuro
Radcéw Prawnych
RP

Petnomocnik ds.
Nadzoru Wiascicielskiego
i Pomocy Publicznej
PNW

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych
P

Inspektor Ochrony Danych
Zastepca Inspektora Ochrony
Danych
10D

SKARBNIK GMINY
SK

Wydziat
Podatkéw i Opfat Lokalnych
POL

Wydziat
Finansowo-Ksiggowy
FK

SE
BG BS
Ochi WV: 2’:' sk: Wydziat Biuro
g S Oswiaty i Kultury = Rady Miejskiej
— | Obszardw Wiejskich -
oK BRM
SwW
| Wydzia| Wydziat Wydzial Qrganizacyjno-
1 : anowar.lj? P.rzestrzenne'g-o, — Sportu i Inicjatyw Lokalnych | | Administracyjny
Geodezjii Nieruchomosci N
SilL OA
PG
Wydziat drowi SWde;a'oi hi Wydziat
- Komunalny b Zdrowla, Spraw Spofecznych i - Spraw Obywatelskich
KOM Mieszkaniowych 0
3
Wydziat
oo Mienia Gminy Gminne Centrum
MG — Zarzadzania Kryzysowego

CR

Wydziat
1 Infarmatyki
IT

Urzad Stanu Cywilnego
usc

Stuzba Bhp
BHP




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia nr 1255/21 Burmistrza Polkowic
z dnia 1 kwietnia 2021 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Polkowice

~Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Polkowice

AKTY PRAWNE

ZWIAZANE Z REGULAMINEM ORGANIZACYJNYM URZEDU GMINY POLKOWICE

Polkowic z dnia 5.01.2021 r.

Lp. | §regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
1. §4ust. 2 Zarzadzenie Nr 808/12 Burmistrza w sprawie organizaciji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Polkowic z dnia 9.02.2012 r. Polkowice i ryzyka jednostkach organizacyjnych gminy Polkowice
2. § 4 ust. 2 Zarzgdzenie Nr 202/19 Burmistrza w sprawie analizy ryzyka naruszenia praw i wolno$ci os6éb fizycznych oraz oceny
- Polkowic z dnia 01.04.2019 r. skutkdw dla ochrony danych w Urzedzie Gminy Polkowice
3. § 5ust. 1 Zarzgdzenie Nr 3/10 Kierownika Urzedu w sprawie ustalenia standardéw obstugi klienta
Gminy Polkowice z dnia 13.01.2010 r.
4, § 5 ust. 1 Zarzadzenie Nr 1131/16 Burmistrza Kodeksu etycznego pracownikéw Urzedu Gminy Polkowice
Polkowic z dnia 14.07.2016 r.
5. § 5 ust. 1 Zarzadzenie Nr §72/15 Burmistrza w sprawie drukéw i formularzy wiasnych
- Polkowic z dnia 16.09.2015 . -
6. §5ust. 1 Zarzgdzenie Nr 598/19 Burmistrza w sprawie kart ustug
§ 65 pkt 1 Polkowic z dnia 19.11.2019 .
7. §6ust. 4 Zarzadzenie Nr 795/12 Burmistrza w sprawie organizacji i zasad udostgpniania informacji publicznych w Biuletynie
Polkowic z dnia 9.02.2012 . Informacji Publicznej
8. §6 ust. 5 Zarzadzenie Nr 2271/18 Burmistrza w sprawie ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy Polkowice
§ 10 ust. 4 Polkowic z dnia 23.05.2018 r. )
9. § 7ust. 2 Zarzadzenie Nr 137/19 Burmistrza w sprawie dokonywania zmian budzetu, w budzecie, wieloletniej prognozie finansowej
_ Polkowic z dnia 26.02.2019 r. i innych planach finansowych gminy Polkowice
10. §7ust 2 Zarzadzenie Nr 5/17 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéow
§ 8 ust. 1 Gminy Polkowice z dnia 8.02.2017 r. finansowo-ksiegowych”
11. § 7 ust. 2 Zarzadzenie Nr 2566/18 Burmistrza w sprawie wprowadzenia "Zasad (polityka) rachunkowosci i zaktadowego planu kont"
Polkowic z dnia 13.11.2018 r.
12. §7ust 2 Zarzadzenie Nr 346/19 Burmistrza w sprawie przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu w gminie
Polkowic z dnia 18.06.2019 r. Polkowice
13. §7ust. 4 Zarzadzenie Nr 294/07 Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu Pracy Sadu Konkursowego
Polkowic z dnia 30.05.2007 r.
14. § 7ust4 Zarzadzenie Nr 1132/21 Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych




Lp. | § regulaminu dokument zwigzany tytut dokumentu
15. §7ust. 4 Zarzadzenie Nr 1141/21 Burmistrza w sprawie okreslenia zasad obowigzujgcych w zakresie planowania zaméwien
Polkowic z dnia 12.01.2021 r. publicznych oraz sporzadzania planu postepowan o udzielenie zaméwien
16. §7ust. 4 Zarzgdzenie Nr 1142/21 Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j
Polkowic z dnia 12.01.2021 r.
17. §7ust. 4 Zarzadzenie Nr 1143/21 Burmistrza w sprawie nadania Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych z zastosowaniem
Polkowic z dnia 12.01.2021 r. ustawy prawo zamoéwien publicznych
18. §8ust. 1 Zarzadzenie Nr 39/18 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzaciji
Gminy Polkowice z dnia 31.10.2018 r. majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie"
19. § 8 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 3/05 Kierownika Urzedu w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
Gminy Polkowice z dnia 17.02.2005 . w Urzedzie Gminy Polkowice
20. §8ust. 1 Zarzadzenie Nr 26/18 Kierownika Urzgdu w sprawie wprowadzenia " Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej"
Gminy Polkowice z dnia 27.06.2018 r.
21. § 8 ust. 1 Zarzadzenie Nr 2/18 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia "Instrukcji gospodarowania drukami $cistego zarachowania"
Gminy Polkowice z dnia 17.01.2018 r.
22. §9ust. 2 Zarzadzenie Nr 399/07 Burmistrza zatwierdzajgce Instrukcje w sprawie szczegotowych zasad przeprowadzania kontroli
Polkowic z dnia 1.08.2007 r. administracyjnej w Urzedzie Gminy Polkowice
23. §9ust. 2 Zarzadzenie Nr 2519/10 Burmistrza w sprawie ustalenia Regulaminu przeprowadzania audytu wewnetrznego
Polkowic z dnia 1.12.2010 r. w Urzedzie Gminy Polkowice
24, §9ust. 3 Zarzadzenie Nr 1690/09 Burmistrza w sprawie wzoru legitymaciji stuzbowej pracownikéw Urzedu Gminy Polkowice
Polkowic z dnia 5.08.2009 r.
25. § 10 ust. 1 Zarzgdzenie Nr 58/16 Kierownika Urzedu w sprawie wprowadzenia do stosowania programu komputerowego w Urzedzie Gminy
Gminy Polkowice z dnia 27.12.2016 r. Polkowice
26. § 10 ust. 1 Zarzadzenie Nr 2428/18 Burmistrza w sprawie wykonywania czynnosci kancelaryjnych
§ 64 ust. 1 Polkowic z dnia 23.08.2018 r.
27. § 10 ust. 4 Zarzadzenie Nr 17/13 Kierownika Urzedu w sprawie zasad prowadzenia wiasnych baz danych
Gminy Polkowice z dnia 22.05.2013 r.
28. § 10 ust. 4 Zarzadzenie Nr 96/15 Burmistrza Polkowic | w sprawie zasad prowadzenia centralnych rejestrow kancelaryjnych
§ 57 z dnia 2.02.2015r.
29. § 11 ust. 2 Zarzadzenie Nr 901/08 Burmistrza w sprawie ustalenia zasad postepowania przy udzieleniu odpowiedzi
Polkowic z dnia 26.03.2008 . na interpelacje i wnioski radnych
30. § 11 ust. 2 Zarzadzenie Nr 1154/08 Burmistrza w sprawie zasad redagowania aktéw prawnych
§ 57 Polkowic z dnia 3.09.2008 r.
31. § 12 ust. 2 Zarzadzenie Nr 1176/21 Burmistrza w sprawie zasad przygotowania i obiegu projektéw uchwat Rady Miejskiej
§ 57 Polkowic z dnia 29.01.2021 r. w Polkowicach
32. § 16 ust. 3 Zarzadzenie Nr 9/20 Kierownika Urzedu w sprawie ustalenia ,Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych’

Gminy Polkowice z dnia 05.03.2020 r.

w Urzedzie Gminy Polkowice




Lp.

§ regulaminu

dokument zwigzany

tytut dokumentu

33. §24 ust. 3 Zarzadzenie Nr 1913/17 Burmistrza w sprawie zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Gminy Polkowice
§ 50 ust. 3 pkt | Polkowic z dnia 23.10.2017 .
51it. a
' 34. | §50ust. 3pkt | Zarzadzenie Nr 53/17 Kierownika Urzedu w sprawie regulaminu pracy Urzedu Gminy Polkowice
& 51it. a Gminy Polkowice z dnia 8.11.2017 r.
35. | §50 ust. 3 pkt | Zarzadzenie Nr 2387/10 Burmistrza w sprawie wprowadzenia ,Polityki szkoleniowej Urzedu Gminy Polkowice”
Slit.b Polkowic z dnia 10.09.2010 r. )
36. § 57 Zarzgdzenie Nr 1091/20 Burmistrza W sprawie zasad przygotowywania i obiegu projektéw zarzadzen Burmistrza Polkowic/
- | Polkowic z dnia 9.12.2020 r. Kierownika Urzedu Gminy Polkowice
37 § 64 ust. 2 Zarzadzenie Nr 378/19 Burmistrza W sprawie wprowadzenia i stosowania Systemu Identyfikacji Wizualnej Gminy
Polkowic z dnia 09.07.2019 r. Polkowice oraz uzywania logo Gminy Polkowice
38. § 66 ust 1 Zarzadzenie Nr 733/20 Burmistrza W sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw

Polkowic z dnia 28.02.2020 .

ek





