Zarzadzenie Nr 25/2022
Burmistrza Polic
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Policach, stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

§ 2. Traca moc zarzadzenia:
Nr 22/2019 z dnia 2 stycznia 2019 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miejskiego Policach,

Nr 119/2019 z dnia 10 kwietnia 2019 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego Policach,

Nr 265/2019 z dnia 7 pazdziernika 2019 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego Policach,

Nr 29/2020 z dnia 7 lutego 2020 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego Policach,

Nr112/2019 z dnia 1 czerwca 2020 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego Policach,

Nr 13/2022 z dnia 19 stycznia 2022 roku zmieniajace zarzadzenie w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego Policach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 marca 2022 roku.



Zatacznik do zarzadzenia Nr 25/2022
Burmistrza Polic
z dnia 28 stycznia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W POLICACH

1. Zakres dziatania i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Policach

§1
1. Urzad Miejski w Policach realizuje zadania wilasne gminy okreslone ustawami,
statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej w Policach i zarzadzeniami Burmistrza Polic
oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane gminie na mocy
obowigzujacych przepisoOw oraz zadania wykonywane na podstawie porozumien.

2. Urzedem Miejskim w Policach kieruje Burmistrz.

3. Przy =zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

4. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
dla urzedéw gmin.

I1. Organizacja Urzedu Miejskiego w Policach

§2
Strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego w Policach stanowia:

1. Kierownictwo Urzgdu Miejskiego w Policach oznaczone symbolami:
1) Burmistrz
2) Zastgpca Burmistrza
3) Zastepca Burmistrza
4) Sekretarz Gminy
5) Skarbnik Gminy

_1,
_2,

)
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2. Komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Policach oznaczone symbolami:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny /w tym Biuro Rady BR/ - OR.
2) Wydzial Finansowo-Budzetowy - FN,
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKM,
4) Wydziat Gospodarki Gruntami - GG,
5) Wydzial Dziatalno$ci Gospodarcze;j - DG,
6) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO,
7) Wydziat Urbanistyki i Architektury - UA,
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
9) Woydziatl Techniczno-Inwestycyjny -TI,

10) Wydziat Oswiaty i Kultury - OK,



11) Wydziat Ochrony Srodowiska - 08,

12) Wydziat Gospodarki Odpadami - GO,
13) Wydziat Rozwoju i Funduszy Pomocowych - FP,
14) Wydzial Promocji i Wspotpracy Zagranicznej - PW,
15) Wydziat Informatyki . -7,
16) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK,
17) Pion Ochrony - PO,
18) Radca prawny -RP,
19) Audytor wewnetrzny - AW,
20) Kadry - K,

21) KaNnCElaria .........oouititit i e - KANC
22) System Informacji Przestrzennej - SIP,
23) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP,
24) Stanowisko ds. nadzoru nad budynkami gminnymi - ................... - NB,
25) Rewidenci - R,

26) Archiwista - AR,
27) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10DO.

3. Szczegotowa strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Policach, stanowiacy zatacznik do niniejszego regulaminu.

II1. Zakres dzialania i kompetencii kierownictwa Urzedu Miejskiego w Policach

§3

1. Burmistrz

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Miejskim w Policach,
reprezentowanie Gminy 1 Urzedu Miejskiego na zewnatrz,

przedktadanie Radzie Miejskiej w Policach projektéw uchwat,

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Policach,

oglaszanie uchwatl Rady Miejskiej w Policach, w tym wuchwaly budzetowe;j
I sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
upowaznienie pracownikoéw Urzedu Miejskiego w Policach do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji, o ktérych mowa w pkt 6,

podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem gminy
W obowigzujacym trybie,

podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzedu Miejskiego
w Policach i podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych z Urzedu Miejskiego
w Policach (w szczegolnosci odpowiedzi na wnioski postow i senatordw, interpelacje
radnych oraz skargii wnioski mieszkancow gminy);

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach

gminy i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji (ogolnej
I specjalnej);

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego i kierownika zaktadu pracy

W stosunku do pracownikow Urzedu Miejskiego w Policach



i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych (nie zastrzezonych do kompetencji
innych organéw gminy);
12) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu Miejskiego
w Policach;
13) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Policach;
14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy, wykonywanie zadan obronnych;
15) nadzorowanie realizacji zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
i obrony cywilnej na terenie gminy;
16) informowanie Wojewody o zamiarze przystgpienia gminy do zwigzku mi¢dzygminnego;
17) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzyteczno$ci publicznej 1 przedsigbiorstw
komunalnych;
18) bezposrednie nadzorowanie dziatalnosci:
a) zastepcow, sekretarza i skarbnika,
b) Wydziatu Rozwoju i Funduszy Pomocowych,
€) Wydzialu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej,
d) Radcoéw Prawnych,
e) Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
f) Audytora Wewnetrznego,
g) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
h) Strazy Miejskiej w Policach,
1) O$rodka Pomocy Spotecznej,
J) Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
K) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Zastepcy Burmistrza.

1) Pierwszy Zastepca Burmistrza:
a) zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci wykonujac zadnia przewidziane w jego
kompetencjach,
b) zastepuje drugiego Zastepce Burmistrza w czasie jego nieobecnosci,
C) nadzoruje prace merytoryczng nastepujacych komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Policach:
- Wydziatu Gospodarki Gruntami,
- Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
- Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej;
- Systemu Informacji Przestrzennej;
d) reprezentuje Urzad Miejski w Policach na zewnatrz zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza;
e) wspolpracuje z radami osiedla i soteckimi w zakresie swoich kompetencji,
f) sprawuje bezposredni nadzor nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

2) Drugi Zastgpca Burmistrza:
a) zastepuje pierwszego Zastepce Burmistrza w czasie jego nieobecnosci W zakresie
przewidzianym w jego kompetencjach,

b) nadzoruje pracg merytoryczng nastgpujacych komorek Urzedu Miejskiego w Policach:
- Wydziatu Spraw Obywatelskich,
- Wydziatu Oswiaty i Kultury,
- Wydziatu Ochrony Srodowiska,
- Wydziatu Dziatalnosci Gospodarcze;,



c)

d)
€)

- Wydziatu Urbanistyki i Architektury;

- Wydziatu Gospodarki Odpadami;
reprezentuje Urzad Miejski w Policach na zewnatrz zgodnie z upowaznieniem
Burmistrza,
wspotpracuje z radami osiedla i soteckimi w zakresie swoich kompetencji,
sprawuje bezposredni nadzor nad Zaktadem Odzysku i Sktadowania Odpadow
Komunalnych.

3. Sekretarz Gminy Police

1) Sekretarz Gminy Police zapewnia prawne i merytoryczne warunki funkcjonowania Urzedu

Miejskiego w Policach.

2) Do zadan Sekretarza Gminy Police nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)

zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji i podejmowanych rozstrzygnie¢ komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Policach z przepisami prawa,

nadzor nad rzetelnym i terminowym zalatwianiem spraw przez komorki organizacyjne,
nadzor nad realizacja przestrzegania przez komorki organizacyjne instrukcji
kancelaryjnej i postanowien regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie Miejskim
w Policach,

udzielanie informacji o kompetencjach organéw gminy,

dekretowanie korespondenciji,

bezposredni nadzor nad Urzgdem Stanu Cywilnego, Wydziatem Informatyki, Kadrami,
Kancelarig, Archiwista;

wykonywanie prac zleconych przez Burmistrza Polic i jego zastepcow.

3) Sekretarz Gminy pelni réwnoczesnie funkcj¢ naczelnika Wydziatu Organizacyjno —

4)

Prawnego.

W czasie nieobecnosci Sekretarza Gminy Police zadania przewidziane w zakresie jego
czynnoscl, zwigzane Z:

- pelnieniem funkcji naczelnika Wydziatu OR,

- dotyczace dziatalnosci Kancelarii i Archiwisty,

wykonuje zastgpca naczelnika Wydziatu OR.

4. Skarbnik Gminy

1) Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

a) nadzor nad gospodarka finansowa gminy,

b) peinienie funkcji gtéwnego ksiggowego budzetu gminy,

€) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

d) nadzorowanie wykonywania budzetu gminy i organizowanie gospodarki finansowe;j,

e) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

f) skladanie kontrasygnaty przy powstaniu zobowigzan finansowych gminy,

g) opiniowanie decyzji wywotujacych zobowigzania finansowe dla budzetu gminy,

h) zglaszanie swoich propozycji w zakresie gospodarki finansowej Burmistrzowi i
Radzie Miejskiej,

1) nadzor nad rewidentami przeprowadzajacymi kontrole gospodarki finansowej w
jednostkach organizacyjnych gminy.

2) Skarbnik Gminy pelni rownocze$nie funkcje Naczelnika Wydzialu Finansowo -
Budzetowego.

3) Podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy zadania Skarbnika Gminy wykonuje Zastepca
Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego.



IV. Zakres dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Policach

§4

Zadania wspdlne wydziatow:

1) wiasciwe i terminowe wykonanie budzetu po stronie dochodow i wydatkow,

2) przygotowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen
Burmistrza oraz innych zadan wynikajacych z przepisoéw szczeg6lnych ogodlnie
obowigzujacych,

3) postepowanie zgodne z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego,
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz ustawami
szczegllnymi,

4) przygotowywanie propozycji rozwigzan merytorycznych dla organéw gminy;

5) uczestniczenie w przeksztalceniach wlasnosciowych przedsiebiorstw komunalnych
merytorycznie zwigzanych z kierowanym wydziatem,;

6) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
zadan wlasnych gminy, zleconych i przyjetych od administracji rzadowej;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje oraz interpelacje;

8) prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek budzetowych i podporzadkowanych;

9) wspolpraca z organami sotectw i osiedli oraz mi¢dzy wydziatami;

10) realizowanie zadan z zakresu: obronnosci kraju, ochrony przeciwpozarowej, ochrony
mienia wynikajacych z przepisow szczegodlnych;

11) wspétudziat w opracowywaniu statutow 1 regulaminéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, w tym uczestnictwo w
pracach komisji przetargowych;

13) prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu;

14) opracowywanie zakresOw czynnosci;

15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow, w tym czynnosci
kancelaryjnych;

16) dokonywanie oceny pracy tych pracownikow oraz wystgpowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie;

17) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza i Zastgpcow;

18) wspoétdziatanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego merytorycznie powigzanych z zadaniami wydziatow.

§5

Wydzial Organizacyjno-Prawny

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjno — Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

obstuga merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna Rady Miejskiej, jej komisji i radnych,
prowadzenie rejestru uchwat rady, w tym przepisOw gminnych i zarzadzen burmistrza,
prowadzenie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wybordéw:

a) Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

b) Parlamentu Europejskiego;

c) wyborow samorzagdowych;

d) jednostek pomocniczych;

e) tawnikoéw sgdow powszechnych;



4) organizowanie i przeprowadzanie referendum ogdlnokrajowego lub gminnego, konsultacji
spotecznych;

5) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych rad osiedli i sotectw;

6) prowadzenie ewidencji i nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji,

7) opracowywanie projektu statutu gminy oraz innych dokumentow dotyczacych
funkcjonowania Gminy i Urzedu;

8) prowadzenie rejestrow skarg, przyjmowaniec skarg, prowadzenie postepowan
wyjasniajacych;

9) prowadzenie centralnego rejestru petyciji;

10)  zapewnienie obstugi sekretarskiej burmistrza i jego zastepcow;

11) prowadzenie kancelarii Urzedu Miejskiego w Policach, w tym przyjmowanie, rozdziat
I wysytka korespondencji oraz prowadzenie punktu informacyjnego dla interesantow;

12) prowadzenie spraw finansowo-budzetowych Wydziatu Organizacyjno-Prawnego, Gminnej
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Biura ds.
Przeciwdziatania Narkomanii;

13) wspoéltdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustaw: o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii, o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie;

14) przygotowywanie materiatow do sprawozdan sktadanych przez Burmistrza,

15) uczestnictwo w postgpowaniu o udzielanie zaméwien publicznych we wspotpracy
Z Wydziatami Urzedu, organizacja przetargéw, szkolenie w zakresie stosowania przepisow
o zamoOwieniach publicznych,

16) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi opiek¢ zdrowotng na terenie Gminy,
Z organizacjami pozarzadowymi, dzialajagcymi na rzecz ochrony zdrowia, pomocy
spotecznej 1 innymi,

17) inicjowanie programow zdrowotnych na terenie Gminy,

18) wydawanie decyzji stwierdzajacych prawo do §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego 1 Rady Seniorow Gminy Police,

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem projektow do budzetu obywatelskiego i
glosowaniem nad budzetem obywatelskim,

21) pehnienie funkcji kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane,

22) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorka ,,Archiwista — koordynator czynnosci
kancelaryjnych”,

23) wyposazanie Urzgdu Miejskiego w Policach oraz zaopatrywanie w materiaty biurowe,
czystosciowe itp.,

24) utrzymanie lokali urzedowych we wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym;

25) likwidacja mienia Urzedu Miejskiego w Policach, Strazy Miejskiej, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, rad osiedli i sotectw oraz przekazywanie zb¢dnego mienia;

26) ochrona mienia Urzgdu Miejskiego w Policach,

27) zatatwianie spraw zwigzanych z zamawianiem pieczeci dla Urzedu Miejskiego w Policach
1 pracownikow (w tym ustalanie tre$ci, zamawianie, wydawanie, zwroty, ewidencja),

28) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z godlem panstwowym i tablicami urzgdowymi, flaga
panstwowg, dekorowanie budynku z okazji m.in. $wigt panstwowych, uroczystosci,
rocznic, wizyt,

30) prowadzenie spraw z zakresu transportu wlasnego Urzedu,



31) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepno$cig dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

§ 6

Archiwista — koordynator czynno$ci kancelaryinych

Do zakresu dziatania archiwisty — koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy
W szczegolnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Policach,
2) biezacy nadzor nad prawidlowos$cig czynnos$ci kancelaryjnych /dobor klas z wykazu
akt, wlasciwe zaktadanie spisu spraw itp./,
3) udzielanie instrukcji pracownikom w zakresie czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw,
4) 4) prowadzenie kancelarii Urzgdu Miejskiego ,
5) inne zadania w celu zapewnienia prawidlowego wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych.

§7
Kancelaria

Do zakresu dziatania Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i rozdziat korespondencji wptywajacej do Urzedu,

2) udzielenie interesantom ogodlnych informacji na temat wiasciwosci merytorycznej
poszczegolnych komorek Urzedu,

3) prowadzenie spraw w zakresie wydawania Karty Duzej Rodziny, Szczecinskiej Karty
Rodziny, Zachodniopomorskiej Karty Seniora, Zachodniopomorskiej Karty Rodziny,

4) inne czynnosci niezbedne dla zapewnienia sprawnego obiegu dokumentow w Urzedzie.

§8
Wydzial Finansowo-Budzetowy

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu gminy,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzgdu,

3) prowadzenie rachunkowos$ci wptat z tytutu: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych, optaty od posiadania pséw, optaty
targowej, oplaty eksploatacyjnej, optaty skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, optaty za uzytkowanie wieczyste gruntow, optaty za
zarzad, oplaty za uzytkowanie, oplaty za dzierzawe¢ gruntu, optaty za najem, oplaty za
rent¢ planistyczng, oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci nieruchomosci, sprzedazy nieruchomosci w ratach,

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkow trwatych oraz majgtku gminy,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, w tym bilansu
skonsolidowanego,



6) opracowywanie projektow uchwal: budzetowej, zmiany uchwaly budzetowej,
wieloletniej prognozy finansowej, w sprawie zatwierdzenia sprawozdania finansowego
wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu, w sprawie trybu prac nad projektem
uchwatly budzetowej, w sprawie okreslenia zakresu i formy informacji o przebiegu
wykonania budzetu, w sprawie zaciggnigcia kredytow, pozyczek 1 emisji obligacji,

7) opracowywanie projektu planu wykonawczego budzetu gminy i jego zmiany,

8) obstuga finansowa kredytow bankowych, pozyczek, obligacji komunalnych,

9) organizowanie bankowej obstugi gminy i jej jednostek organizacyjnych,

10) opracowywanie analiz i wnioskoOw w zakresie mozliwo$ci sptaty zadtuzenia,

11)prowadzenie spraw z zakresu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, optaty od posiadania psow, oplaty
eksploatacyjnej, optaty skarbowej,

12)prowadzenie spraw dotyczacych mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska
(rachunkowos$¢ 1 windykacja),

13)opracowywanie projektow uchwat z zakresu: podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkow transportowych, optaty od posiadania
psOw,

14) przygotowywanie spraw z zakresu windykacji nalezno$ci gminy, z wylaczeniem optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie spraw z zakresu naleznos$ci podatkowych, ktore stanowig dochod gminy, a
dla ktérych organem podatkowym sg urzedy skarbowe,

16) prowadzenie spraw ptacowych,

17)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT),

18) prowadzenie zadania zleconego w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

19)rozliczanie inwentaryzacji.

§9

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i1 Mieszkaniowej nalezy
W szczegdlnosci:

1)

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

9)

przyjmowanie wnioskoOw o przydzial, zamian¢ mieszkan i1 adaptacj¢ strychow na
mieszkania,

obstuga cotygodniowych przyje¢ interesantow przez burmistrza i jego zastgpcow,
rozpatrywanie wnioskOw o wstgpienie w stosunek najmu,

rozpatrywanie wnioskéw o przywrdcenie tytutu prawnego do lokalu,

prowadzenie dokumentacji Komisji Mieszkaniowej i Odwotawcze;,

realizacja listy mieszkaniowej,

wspolpraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi,

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci komunalnych zakladéw budzetowych
I spotek gminy (przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej),

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalno$ci komunalnej,

10) prowadzenie w zakresie planowania i organizacji) zadan komunalnych takich jak:

a) zaopatrzenie w wode,

b) gospodarka Sciekowa,
¢) gospodarka odpadami,
d) zaopatrzenie w ciepto,



11) pelienie w imieniu Burmistrza Polic funkcji zarzadcy drog gminnych zgodnie z ustawa
0 drogach publicznych,
12) utrzymanie czysto$ci w gminie.

§ 10

Wydzial Gospodarki Gruntami

Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Gruntami nalezy w szczegolnoSci:

1) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy,

2) sprzedaz nieruchomos$ci gminnych,

3) ustanawianie prawa wieczystego uzytkowania gruntow oraz aktualizacja optat rocznych
z tytulu uzytkowania wieczystego, zmiana stawki procentowej optat rocznych za
uzytkowanie wieczyste,

4) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownika wieczystego,

5) ustanawianie odrebnej wlasnosci lokali,

6) uwlaszczanie osob fizycznych i prawnych,

7) wydzierzawianie nieruchomos$ci gminnych,

8) najem garazy,

9) uzyczanie i przekazywanie w uzytkowanie nieruchomosci gminnych,

10) obcigzanie nieruchomos$ci gminnych stuzebnoscig gruntowg przejscia i przejazdu,

11) obcigzanie nieruchomos$ci gminnych stuzebno$cig przesytu,

12) pozwolenia na zajecie gruntow pod infrastrukture techniczna,

13) nazewnictwo ulic, placow i skwerow,

14) oznaczanie nieruchomos$ci numeracjg porzadkowa,

15) wydawanie warunkow technicznych na utrzymanie i konserwacje urzgdzen melioracji
wodnych szczegdtowych

16) koordynowanie prac zwigzanych z utrzymaniem urzadzen melioracji wodnych
szczegdtowych

17) wspoétdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chorob zakaznych i organizacja
profilaktyki weterynaryjnej,

18) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

19) prowadzenie postgpowania administracyjnego dotyczacego przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

20) prowadzenie  postepowania  administracyjnego  dotyczacego  rozgraniczania
nieruchomosci oraz scalania 1 wymiany gruntow,

21) prowadzenie postgpowania administracyjnego w celu naliczenia optaty z tytutu wzrostu
wartosci nieruchomosci wskutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

22) oddawanie w trwaly zarzad i wygaszanie zarzadu nieruchomosci gminnych oraz
aktualizacja oplat z tytutu zarzadu,

23) wyptata odszkodowan za grunty przejete pod drogi gminne,

24) zabezpieczenie przeciwpowodziowe,

25) opiniowanie planéw towieckich,

26) sporzadzanie corocznych szacunkéw plonow ptodow rolnych.



§ 11

Wydzial Dziatalno$ci Gospodarczej

Do zakresu dziatania Wydziatu Dziatalno$ci Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci

Gospodarczej w zakresie ustalonym dla organdw gmin,;

2) udost¢pnianie informacji archiwalnych z ewidencji dzialalnoSci gospodarczej
prowadzonej przez organ gminy przed utworzeniem CEIDG;

3) prowadzenie ewidencji pol biwakowych oraz ewidencji innych obiektow, w ktorych
swiadczone sg ustugi hotelarskie;

4) kontrola przestrzegania wymagan okreslonych w stosunku do p6l biwakowych i innych
obiektow, w ktorych §wiadczone sg ustugi hotelarskie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, dokonywaniem zmian, cofaniem oraz
stwierdzeniem wygasniecia zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

6) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do podjecia uchwat w zakresie:

a) ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie

gminy;
b) ustalenia zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych;

c) wprowadzenia odstepstwa od zakazu spozywania napojow alkoholowych
w okreslonym miejscu publicznym na terenie gminy;

d) wprowadzenia ograniczenia w godzinach nocnych sprzedazy napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy;

7) udzielanie, dokonywanie zmian, cofanie, stwierdzanie wygasniecia licencji na
wykonywanie transportu drogowego taksowka oraz prowadzenie spraw z tym
zwigzanych;

8) prowadzenie spraw jak wyzej w zakresie zezwolen na wykonywanie przewozow
regularnych 1 przewozow regularnych specjalnych w krajowym transporcie drogowym
0sob;

9) nadzér i kontrola przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego z obowiazujacymi przepisami 1 warunkami udzielonej licencji lub
zezwolenia;

10) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do ustalenia urzgdowych cen za przewozy
taksdwkami na terenie gminy oraz stref cen (stawek taryfowych) obowigzujacych przy
przewozie osoéb 1 tadunkoéw taksdéwkami;

11) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wprowadzenia obowigzku stosowania
dodatkowych oznaczen 1 dodatkowego wyposazenia technicznego w odniesieniu do
taksowek oraz przepisow porzadkowych w odniesieniu do przewozéw oséb 1 bagazu
taksowkami;

12) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie najmu
lokali uzytkowych;

13) organizowanie przetargéw na najem wolnych lokali uzytkowych zgtoszonych do
dyspozycji urzedu przez ZGKiM;



14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowiska, w tym:

a) umowy dzierzawy gruntu na targowisku,

b) umowy zlecenia z osobami stanowigcymi obstuge targowiska,

C) zapewnienic wykonywania kontroli obiektow budowlanych oraz prowadzenie
ksigzki obiektu zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

d) nadzér na funkcjonowaniem targowiska,

e) przygotowywanie propozycji dot. wysoko$ci oplaty targowej oraz stawek optat z
tytutu dzierzawy gruntu na targowisku;

15) przygotowywanie materialdow niezbednych do okre$lenia dni i godzin otwierania oraz
zamykania placowek handlu detalicznego, zakladéw gastronomicznych i zakladoéw
ustugowych dla ludnosci;

16) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji spotek gminnych oraz spotek z udziatem
gminy.

§12

Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

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

Do
1)

2)

3)

4)

5)

ewidencja ludnosci i wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie spraw gminy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony ,
wspoltdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi,

wspoéldziatanie z policja, Strazg Miejska, organami ochrony pozarowej | zapewnienie
dopetnienia obowigzkéw gminy w zakresie tej ochrony,

wydawanie zezwolef na organizowanie imprez masowych;

prowadzenie spraw z zakresu repatriacji i cudzoziemcow;

prowadzenie spraw z zakresu komunikacji miejskiej i gminnej.

§13

Wydzial Urbanistyki i Architektury

zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki 1 Architektury nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie i aktualizacja przyjetej strategii w systemie planowania przestrzennego
gminy;

stymulowanie rozwoju spoleczno-gospodarczego w zakresie tworzenia zatozen do planow
urbanistycznych i nadzorowanie ich realizacji;

zharmonizowanie rozwoju spoteczno-gospodarczego z ochrong srodowiska naturalnego w
zakresie planowania przestrzennego w sposOb zapewniajacy zrOwnowazony rozwoj
I wzajemng koegzystencj¢ przyrody i terenow zurbanizowanych;

prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem 1 realizacja
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy wzgledem gmin
I regionow sasiednich;

prowadzenie spraw w ramach zadan wlasnych:

a) sporzadzanie Wwypisow |1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Police,

b) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,



c) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
d) wydawanie opinii w sprawie wstepnego projektu podziatu dziatek,
e) wydawanie opinii w sprawie prac geologicznych.

§ 14

Urzad Stanu Cywilnego

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja i dokumentowanie faktow zwigzanych z:
a) zawarciem zwigzku matzenskiego,
b) narodzinami,
C) zgonami,
d) jubileuszami;
2) udostegpnianie danych archiwalnych zwigzanych z zadaniami wyszczegolnionymi w pkt 1.

§ 15

Wydziatl Techniczno-Inwestycyjny

Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

przyjmowanie wnioskoéw i propozycji do planu inwestycji na dany rok budzetowy,
opracowywanie planu inwestycji do projektu budzetu na dany rok budzetowy,
przyjmowanie wnioskow do zmian i wprowadzanie zmian w planie inwestycji W
trakcie danego roku budzetowego,

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie ustug
projektowych i robot budowlanych w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych,
w tym udziat w pracach komisji przetargowych;

zbieranie, pozyskiwanie i opracowywanie wstgpnych danych do prac projektowych
gminnych zadan inwestycyjnych;

sporzadzanie projektow umow na ustugi projektowe i roboty budowlane realizowanych
W ramach gminnych zadah inwestycyjnych;

koordynacja i uzgadnianie prac w zakresie opracowywania dokumentacji
projektowych gminnych zadan inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie wymaganych
prawem decyzji i pozwolen wydawanych przez odpowiednie organy i instytucje, przed
rozpoczeciem realizacji gminnych zadan inwestycyjnych;

sprawowanie lub zapewnienie nadzoru inwestorskiego i nadzoru autorskiego nad
realizacja gminnych zadan inwestycyjnych;

biezace analizowanie i kontrola pod wzgledem merytorycznym i finansowym realizacji
gminnych zadan inwestycyjnych;

10)udziat w pracach komisji odbiorowych oraz przekazywanie do uzytkowania gminnych

zadan inwestycyjnych, w tym uzyskiwanie wymaganych prawem decyzji i pozwolen
wydawanych przez odpowiednie organy i instytucje, po zakonczeniu realizacji
gminnych zadan inwestycyjnych;

11)rozliczanie i przekazywanie S$rodkow trwatych powstatych w trakcie realizacji

gminnych zadan inwestycyjnych;

12)prowadzenie przegladow zrealizowanych gminnych zadan inwestycyjnych oraz

nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek w okresie gwarancji jakosci i rekojmi;



14)wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskow o dofinansowanie gminnych zadan
inwestycyjnych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej 1 innych zrodet zewnetrznych;

15)merytoryczna wspotpraca z innymi wydzialami Urzedu Miejskiego w zakresie
prawidlowosci stosowania ustawy Prawo budowlane i ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

16)sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komoérka organizacyjng — stanowisko do spraw
nadzoru nad budynkami gminnymi.

§ 16

Stanowisko do spraw nadzoru nad budynkami gminnymi

Do zakresu dziatania stanowiska do spraw nadzoru nad budynkami gminnymi nalezy:

1) nadzor nad uzytkowaniem i utrzymaniem budynkow stanowigcych mienie gminy
Police w zakresie zgodnoS$ci z przeznaczeniem i wymaganiami ochrony srodowiska,
utrzymaniem budynkoéw w nalezytym stanie technicznym 1 estetycznym, spetnianiem
wymogdw prawa budowlanego (z wylaczeniem budynkéw zarzadzanych przez gminne
jednostki organizacyjne),

2) okresowe kontrole stanu budynkow, o ktorych mowa w pkt 1, i istniejagcych w nich
instalacji zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

3) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych, o ktorych mowa w pkt 1, zgodnie z
przepisami prawa budowlanego,

4) nadzor nad zarzadcami budynkéw gminnych w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 — 3.

§ 17

Wydzial Oswiaty i Kultury

Do zakresu dziatania Wydziatu Os$wiaty 1 Kultury nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie koncepcji funkcjonowania oswiaty, kultury, sportu i turystyki w
gminie oraz przygotowywanie propozycji rozwigzan merytorycznych dla jej organow;

2) przygotowywanie projektu budzetu na potrzeby oswiaty, kultury, sportu i turystyki;

3) opiniowanie wydatkéw na potrzeby oswiaty, kultury, sportu i turystyki zawartych w
budzecie gminy, a nieprzewidzianych w budzetach jednostek nadzorowanych;

4) nadzér nad dzialalno$cig zlobka, przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow,
Biblioteki im. Marii Sktodowskiej-Curie w Policach, Miejskiego Osrodka Kultury w
Policach, kontrola nadzorowanych placéwek, przedstawianie propozycji zalecen
pokontrolnych organom gminy;

5) opiniowanie plandw remontow i inwestycji nadzorowanych placowek;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkot podstawowych,
gimnazjow, zlobka 1 przedszkoli oraz zapewnienia im odpowiednich warunkow
dziatania i rozwoju;

7) zatwierdzanie rocznych arkuszy organizacji gimnazjum, szkoly podstawowej
I przedszkola;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem gminnych instytucji kultury oraz
zapewnienie im odpowiednich warunkéw dziatania i rozwoju;

9) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw nadzorowanych placowek;

10) opiniowanie w sprawach powierzania i odwolania z funkcji kierowniczych
W przedszkolach, szkotach podstawowych i gimnazjach;



11) egzekwowanie wypelniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkate na terenie
gminy;

12) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawie wniosku rady pedagogicznej
0 odwotanie dyrektora z petnionej funkcji;

13) przygotowywanie propozycji wielko$ci dotacji z budzetu gminy przedszkolom
niepublicznym,  niepublicznym szkotom podstawowym i gimnazjom;

14) przygotowanie pierwszego statutu dla nowo zaktadanych szkét podstawowych,
przedszkoli i gimnazjow;

15) wspotpraca z urzedami, instytucjami i organizacjami w zakresie spraw prowadzonych
przez Wydzial;

16) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow.

§18

Wydziat Ochrony Srodowiska

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji na usuni¢cie drzew i krzewow oraz decyzji w sprawie naliczenia
optat i kar za usuwanie drzew i krzewow,

2) utrzymywanie zieleni w gminie oraz przygotowywanie i przeprowadzanie przetargow
na jej utrzymanie,

3) kontrola uje¢ wody pitnej i ich ochrona,

4) przeprowadzanie akcji sprzatania terenow zielonych z okazji Dni Ziemi /kwiecien/
z udziatem szkot oraz z okazji Sprzatania Swiata /wrzesien/,

5) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dotacji na modernizacj¢ systemow
grzewczych,

6) koordynacja zbiorki puszek aluminiowych prowadzonych przez szkoty,

7) odkomarzanie gminy — organizacja i nadzor nad wykonywaniem,

8) ochrona zwierzat,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw rasy agresywnej, wspolpraca z Polickim
Towarzystwem Opieki nad Zwierzetami,

10) wydawanie decyzji i postanowien wynikajacych z ustawy o odpadach,

11) likwidacja dzikich wysypisk,

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych przychodow
I wydatkow ze srodkow pochodzacych z oplat za korzystanie ze $rodowiska oraz
uchwal zatwierdzajacych przychody i wydatki,

13) przygotowywanie umow z jednostkami organizacyjnymi gminy, dotyczacych zadan
finansowanych ze srodkdow pochodzacych z optat za korzystanie ze srodowiska,

14) przygotowywanie umow i odbior zadan finansowych z optat za korzystanie
ze Srodowiska na zasadach dotacji dla innych podmiotéw /nie bedacych jednostkami
organizacyjnymi gminy/,

15) przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych optat za korzystanie
ze srodowiska /zasady udzielania dotacji, powierzanie zadan do realizacji itp./,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych
na inwestycje ekologiczne,

17) wydawanie decyzji srodowiskowych dla przedsiewzig¢ inwestycyjnych,

18) wspotpraca z Sanepidem, lekarzami weterynarii, Urzedem Wojewoddzkim, Urzedem
Marszatkowskim oraz Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodne;j.



§ 19

Wydzial Gospodarki Odpadami

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Odpadami nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci;
prowadzenie dzialan informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, zwlaszcza w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych (organizowanie kursow, szkolen, wyktadow,
konkurséw promujacych proekologiczne zachowania wsrdd mieszkancow);
opracowywanie analiz i rekomendacji dotyczacych tworzenia warunkow
organizacyjnych 1 instytucjonalnych do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem
czystos$ci i porzadku na terenie Gminy;
kontrolowanie osiggania przez Gmin¢ odpowiednich poziomdéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia
masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do
sktadowania;
opracowywanie informacji przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej
urzedu gminy o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci  z
terenu Gminy;
b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wlascicieli nieruchomosci z terenu Gminy zmieszanych odpadéw komunalnych,
odpadéw zielonych oraz pozostalosci z sortowania odpadéw komunalnych
przeznaczonych do sktadowania;
c) osiagnietych przez Gming¢ oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci, w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomow
recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia i odzysku innymi metodami oraz
ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania;

a. punktach selektywnego zbierania odpadow komunalnych;

b. punktach 1 adresach firm zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny

i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych;

opracowywanie raportow z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki
odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwo$ci technicznych 1
organizacyjnych Gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, na
podstawie otrzymanych danych, w tym:

a) mozliwos$ci przetwarzania zmieszanych odpadow komunalnych, odpadoéw zielonych

oraz pozostatosci z sortowania odpadow komunalnych przeznaczonych do skladowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami,
c) kosztow poniesionych w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem

1 unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych,

d/ liczby mieszkancow,



e) liczby wiascicieli nieruchomosci , ktorzy nie zawarli umowy, o ktorej mowa w
ustawie, w imieniu  ktéorych gmina powinna podja¢  dziatania  zwigzane
z zagospodarowaniem wytworzonych przez nich odpadow,

f) ilosci odpaddéw komunalnych wytwarzanych na terenie Gminy Police;

6) przygotowywanie procedury przetargowej na odbieranie odpadéow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku stwierdzenia niewykonania
obowigzkoéw ujetych w regulaminie przez wiascicieli nieruchomosci, przygotowywanie
projektow decyzji nakazujacych ich wykonanie;

8) organizowanie i rozliczanie systemu odbierania, transportu, zbierania, odzysku i
unieszkodliwiania odpadow komunalnych wraz z analizg stanu gospodarki odpadami;

9) opracowywanie wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sktadanej przez wtascicieli nieruchomosci;

10) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na
terenie gminy;

11) prowadzenie postepowan kontrolnych wraz z przygotowaniem wystgpienia do wlasciwego
miejscowo komendanta Policji o pomoc, jezeli jest to niezbedne do przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych w realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie windykacji zalegtosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

a) wystawianie upomnien dtuznikom zalegajacym z optata,
b) sporzadzanie tytuldéw wykonawczych celem dokonania egzekucji administracyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

13) kontrola organdéw egzekucyjnych /naczelnika urzedu skarbowego i komornikow
sagdowych/ pod wzgledem terminowosci realizacji wystawionych przez Burmistrza
tytutow wykonawczych na dtuznikow zalegajacych z optata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§ 20

Wydzial Rozwoju i Funduszy Pomocowych

Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju 1 Funduszy Pomocowych nalezy w szczego6lnosci:

1) biezaca analiza mozliwo$ci pozyskiwania bezzwrotnej pomocy finansowej na realizacje
zadan gminy, zadania uj¢te w budzecie Gminy oraz Wieloletnim Planie Inwestycyjnym dla
Gminy Police;

2) przygotowywanie we wspOlpracy z wydziatami Urzgdu Miejskiego ~ wnioskow
0 dofinansowanie projektow inwestycyjnych i1 edukacyjnych;

3) koordynacja realizacji projektow dofinansowanych w ramach bezzwrotnej pomocy
finansowej, w szczegdlnosci przygotowanie dokumentacji wymaganej do podpisania



umowy, przygotowanie sprawozdan z realizacji projektow, przygotowywanie wnioskow
0 platnos¢, promocja projektow;

4) wspoélpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania wspolnych
projektow dofinansowanych z bezzwrotnej pomocy finansowej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w stowarzyszeniach, w zakresie
pozyskiwania dotacji zewnetrznych;

6) przygotowywanie projektow i zmian do dokumentow strategicznych gminy Police oraz ich
aktualizacji: Strategii Rozwoju, Programu Rewitalizacji, Lokalnych Planow Rozwoju;

7) konsultowanie dokumentéw programowych dotyczacych rozwoju regionalnego instytucji
zewngtrznych oraz biezaca wspotpraca z jednostkami zarzadzajagcymi oraz monitorujacymi
realizacj¢ projektow dofinansowanych w ramach bezzwrotnej pomocy finansowej,
w zakresie ich zgodno$ci z planami gminy;

8) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. Strategii, monitorowanie, ocena biezacej realizacji
Strategii, sporzadzanie raportow okresowych i sprawozdania rocznego Burmistrzowi
Polic.

§21

Wydzial Promocji i Wspolpracy Zagranicznej

Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji i Wspotpracy Zagranicznej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie i realizacja strategii promocji gminy,

2) koordynacja dziatan w zakresie kreowania spojnego wizerunku promocyjnego
gminy,

3) przygotowania zwigzane z wydawaniem i zamawianiem materiatdow promocyjnych,

4) opracowanie i rozpowszechnianie materiatow promocyjno-informacyjnych o gminie,

5) sporzadzanie planow rzeczowych i finansowych przedsiegwzig¢ promocyjnych,

6) organizacja i koordynacja imprez promocyjnych, w szczego6lno$ci rocznic, uroczystosci i
$wigt panstwowych z udziatem gminy, imprez pod patronatem Burmistrza;

7) wspotpraca przy organizacji imprez kulturalnych, ktorych organizatorem sg komorki
organizacyjne gminy;

8) opracowanie kalendarza imprez promujacych gmine przy wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi urz¢du oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;

9) prowadzenie dziatan stuzgcych promocji osiggni¢¢ kulturalnych mieszkancow, instytucji
I innych organizacji dziatajacych na terenie oraz na rzecz gminy;

10) promocja turystyki na terenie gminy, oraz kreowanie wizerunku gminy jako regionu
atrakcyjnego turystycznie;

11) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie promocji;

12) realizacja zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza i Zastepcow
Burmistrza;

13) koordynowanie wspotpracy zagranicznej gminy w zakresie promocji, organizacja wizyt
zagranicznych, obstuga wspotpracy z miastami partnerskimi,

14) realizacja projektow promocyjnych,

15) utrzymywanie w odpowiednim stanie merytorycznym i wlasciwej aktualnosci oficjalnej
strony internetowej gminy.



§22

Wydzial Informatyki

Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

1) informatyzacja Urzedu,

2) administrowanie wewnetrzng siecig transmisji danych i urzadzen sieciowych,

3) zapewnienie komunikacji sieciowej pomigdzy budynkami Urzedu,

4) wdrazanie i rozw6] systemoéw informatycznych Urzedu oraz koordynacja i pomoc we
wdrazaniu wspdlnych systeméw w jednostkach organizacyjnych,

5) gospodarowanie sprzetem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie,

6) udzielanie biezacej pomocy informatycznej pracownikom Urze¢du

7) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

8) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych

9) obstluga wewnetrznej centrali telefonicznej oraz zapewnienie $rodkoéw lacznosci
telefonicznej

10) multimedialna obstuga sesji Rady Miejskiej w Policach

11) wykonywanie czynno$ci administratora oraz redaktora Biuletynu Informacji Publicznej i
wspOtpraca w tym zakresie z kierownikami poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu,

12) uczestniczenie w zespole powotanym przez Burmistrza Polic ds. wyborow
parlamentarnych, prezydenckich i samorzadowych oraz referendow.

§ 23

Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego

Do zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy
W szczegodlnosci:

1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie gminy;

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

- realizacja zadan do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- opracowywanie i1 przedkladanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania
kryzysowego;

C) zapewnienie organizacyjne w organizowaniu i prowadzeniu szkolen, ¢wiczen i treningéw z
zakresu zarzadzania kryzysowego;

d) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego oraz zapewnienie
organizacyjne w zapobieganiu, przeciwdziataniu i usuwaniu skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

e) organizacja i realizacja wykonania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

f) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

g) pehienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,



h) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

1) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

J) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi monitoring srodowiska,

K) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i
humanitarne,

I) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowoS$ci obronnej panstwa,

¥ wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
m) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;

2) w zakresie spraw obronnych:

a) planowanie obronne,

b) organizacja i funkcjonowanie systemu kierowania obronnoscia w Gminie, w szczegdlnosci
staty dyzur i stanowisko kierowania,

c) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnego panstwa do realizacji zadan
umozliwiajgcych mobilizacje rozwinigcia Sit Zbrojnych, w szczegdlnosci zorganizowanie
Akcji Kurierskiej,

d) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem na terenie Gminy obowiagzku
Swiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony,

e) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

f) planowanie i organizacja szkolen obronnych,

g) kontrola wykonywania zadan obronnych:

3) w zakresie obrony cywilnej:
a) organizacja formacji obrony cywilnej,
b) opracowywanie planoéw obrony cywilnej,
C) planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci,
d) ewakuacja ludnosci,
e) zaopatrzenie w sprzet i srodki ochrony indywidualne;j,
f) nadzor nad organizacjg i realizacja zadan obrony cywilnej oraz jej koordynowanie,
g) udziat w niwelowaniu zagrozen nadzwyczajnych i przeciwdziatanie ich skutkom,
h) planowanie ochrony uje¢ i urzgdzen wodnych,
i) planowanie ochrony débr kultury,
J) gospodarka sprzetem OC;

4) w zakresie informacji niejawnych:
a) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
b) udostepnianie lub wydanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
C) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw w
punkcie przetwarzania informacji niejawnych,
e) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,
f) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony.

§ 24

Pion Ochrony

Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy w szczego6lnosci:



1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci informatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizaciji.

§ 25

Radca prawny

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych pracownikom Urzedu Miejskiego w Policach,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) opiniowanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz rozstrzygnig¢
merytorycznych poszczegdlnych wydziatow,

4) prowadzenie spraw procesowych oraz zastepstwo przed sagdami i innymi urzedami.

§ 26

Audyt wewnetrzny

1. Audyt wewnetrzny obejmuje badanie i ocen¢ adekwatno$ci, skutecznosci i
efektywnosci systemu kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania
Urzedem Miejskim w Policach, a w szczegdlno$ci:

6) przeglad ustanowionych mechanizmow kontroli wewnetrznej oraz
wiarygodnosci 1 rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i
finansowych;

7) oceng procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
informacji finansowej;

8) ocen¢ przestrzegania przepisOw prawa, regulacji wewnetrznych w
Urzedzie oraz programdw, strategii i standardow ustanowionych przez
wlasciwe organy;

9) ocene zabezpieczenia mienia;

10) oceng efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobow;

11) przeglad programéw i projektow w celu ustalenia zgodnosci funkcjonowania
Urzedu Miejskiego i gminy z planowanymi wynikami i celami;

12) ocene dostosowania dziatan Urzedu i gminy do przedstawionych wczesniej
zalecen audytu lub kontroli.

2. Audyt wewnetrzny obejmuje takze wykonywanie czynnosci doradczych majacych
na celu usprawnianie funkcjonowania gminy.

3. Audyt wewngtrzny moze objaé swoim zakresem wszystkie obszary dziatania gminy.

4. Audytor wewnetrzny dysponuje pelng swobodg w zakresie identyfikacji obszarow
ryzyka.



§ 27

Kadry

Do zakresu dziatania Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

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

9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzgdu Miejskiego w Policach
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw Urzgdu
Miejskiego w Policach,

wykonywanie zadan zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w tym
Kierownicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,
prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych, zwolnien lekarskich,
upowaznien, kartotek urlopow i czasu pracy pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem z ubezpieczenia
pracownikow 1 cztonkéw ich rodzin;

przygotowywanie danych niezbgdnych do opracowania projektu budzetu w zakresie
dotyczacym dziatalnos$ci kadr,

czuwanie nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkow zwigzanych z zakresem zadan kadr,

10) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem prywatnych samochodow do celow

stuzbowych;

12) przygotowywanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy o zorganizowanie robot

publicznych, prac interwencyjnych oraz stazéw absolwenckich; prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjag ww. wnioskow;

13) przygotowywanie sprawozdan do GUS i PFRON.

§ 28

System Informacji Przestrzennej

Do zakresu dziatania komorki SIP nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie systemem SIP Urzgdu oraz danymi w nim zgromadzonymi;

2) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwani danych zewnetrznych
i udostepniania danych Urz¢du Miejskiego w Policach;

3) planowanie i realizacja dziatan w zakresie rozwoju i rozbudowy systemu;

4) wdrazanie nowych elementéw systemu oraz organizowanie szkolen w tym
zakresie;

5) dokonywanie analiz SIP na potrzeby wydziatow Urzedu lub jednostek objetych
systemem;

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow (w tym monitoring stanu
zagospodarowania przestrzennego oraz stanu zachowania obiektow objetych
ewidencja);

7) publikacja danych dotyczacych gminnej ewidencji zabytkow na portalu
internetowym Polickiego Systemu Informacji Przestrzennej;



8) udostgpnienie pelnej bazy danych o mozliwosciach pozyskania s$rodkoéw

finansowych z roznych zrodet na prace remontowo-konserwatorskie oraz
informacji o prawach i obowigzkach zarzadcow 1 wlascicieli obiektow
zabytkowych.

§ 29

Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w
szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje
przedsiewziec organizacyjnych i technicznych, ktdre majg zapobiec zagrozeniom
zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawi¢ warunki pracy,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu oraz
przedstawianie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych, zapewniajgcych poprawe stanu bhp,
inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz przedstawianie burmistrzowi wnioskow,
dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych przepisoéw w urzedzie dotyczacych bhp
m. in. opiniowanie szczegdtowych instrukcji na poszczegdlnych stanowiskach,
prowadzenie dochodzen powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci wypadkoéw przy pracy, a takze
zachorowan na choroby zawodowe, kontrola realizacji tych wnioskow,
wspotpraca z kadrami i komérkami organizacyjnymi w ramach organizowania i
zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen bhp,

wspolpraca z organami kontroli w zakresie bhp,

prowadzenie rejestru, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow,
dotyczacych wypadkow przy pracy i stwierdzonych choréb zawodowych,
przeprowadzanie raz w roku wspoélnie ze spotecznym inspektorem pracy kontroli
warunkéw pracy, stanu bhp oraz przestrzeganie zasad i przepisOw bhp na
wszystkich stanowiskach pracy w urzedzie,

10) wystepowanie do naczelnikow z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen

1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien bhp,

11) wystepowanie do burmistrza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do

pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw bhp,

12) prowadzenie innych spraw zwigzanych z bhp.



1)

2)

3)

4)
5)

§ 30
Rewidenci

Do zadan rewidentow w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie projektow rocznych planéw kontroli i przedktadanie ich do akceptacji
Skarbnikowi i do zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) przygotowywanie zmian w rocznym planie kontroli na wniosek Skarbnika,

3) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowo-ksiegowej zgodnie z przyjetym
planem kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli poza planem w przypadku gdy okolicznosci faktycznie
uzasadniajg podjecie kontroli,

5) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi protokotéw z przeprowadzonych kontroli
z ustaleniami dotyczacymi przyczyn powstania nieprawidtowosci oraz wskazaniem
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

6) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych do Burmistrza wraz z zaleceniami
pokontrolnymi,

7) sporzadzanie projektow zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,

8) sporzadzanie projektéw doniesienia o popelnieniu przestepstwa,

9) prowadzenie zbioru akt z przeprowadzonych kontroli,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan w wyznaczonych terminach,

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow i zadan powierzonych przez
Burmistrza.

§ 31

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczego6lnosci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
I doradzanie im w tej sprawie,
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub pahstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,
udzielanie na Zzadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35,
wspotpraca z organem nadzorczym,
pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.



Uzasadnienie

Uchyla si¢ obowigzujacy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach
ze wzgledu na konieczno$¢ uwzglednienia w nim zmian wprowadzonych zarzadzeniami,
0 ktorych mowa w § 2 (czynno$¢ porzadkujaca).

Dodatkowo wyodrgbnienia si¢ z zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno- Prawnego
sprawy zwigzane z obstugg informatyczng i telefoniczng Urzedu oraz prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej. Zadania te zostajg przekazane do utworzonego Wydziatu Informatyki.
Tworzy si¢ tez odrgbng komodrke organizacyjng — Kancelarig, podlegla bezposrednio
Sekretarzowi Gminy.



