ZARZADZENIE NR 296/2024
BURMISTRZA POLIC

z dnia 29 lipca 2024 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz U. z2024r.
poz. 609 z po6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr25/2022 Burmistrza Polic zdnia 28 stycznia 2022r. w sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Policach, zmienionym zarzadzeniem Nr 106/2022 z dnia 12 kwietnia
2022 r., zarzadzeniem Nr 151/2022 zdnia 17 maja 2022 r., zarzadzeniem Nr296/2022 zdnia 4 pazdziernika
2022 r., zarzadzeniem Nr 68/2023 z dnia 7 marca 2023 r., zarzadzeniem Nr 107/2023 z dnia 18 kwietnia 2023 r.,
zarzadzeniem Nr 132/2023 z dnia 19 maja 2023 r., zarzadzeniem Nr 340/2023 z dnia 31 pazdziernika 2023 r.,
zarzadzeniem Nr 38/2024 zdnia 22 stycznia 2024 r., zarzadzeniem Nr 135/2024 zdnia 3 kwietnia 2024 r.,
zarzadzeniem Nr 176/2024 z dnia 10 maja 2024 r. oraz zarzadzeniem Nr 235/2024 zdnia 17 czerwca 2024 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 2 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Policach oznaczone symbolami:
1) Wydziat Organizacyjno-Prawny - OR,
2) Wydzial Finansowo-Budzetowy - FN,
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKM,
4) Wydzial Gospodarki Gruntami - GG,
5) Wydziat Dziatalnos$ci Gospodarczej - DG,
6) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO,
7) Wydziat Urbanistyki i Architektury - UA,
8) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
9) Wydziat Techniczno-Inwestycyjny - TI,
10) Wydziat O$wiaty i Kultury - OK,
11) Wydziat Ochrony Srodowiska - OS,
12) Wydziat Gospodarki Odpadami - GO,
13) Wydziat Rozwoju i Funduszy Pomocowych - FP,
14) Wydziat Informatyki - IT,
15) Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - ZK,
16) Pion Ochrony - PO,
17) Radca prawny - RP,
18) Audytor wewnetrzny - AW,
19) Wydziat Kadr i Ptac - KP,
20) Kancelaria - KANC
21) System Informacji Przestrzennej - SIP,
22) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP,
23) Stanowisko ds. nadzoru nad budynkami gminnymi - NB,

24) Rewidenci - R,
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25) Archiwista - AR,
26) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IODO,
27) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych - PiOL,
28) Biuro Rady Miejskiej w Policach - BR,
29) Biuro Burmistrza - BB.”;
2) w § 3 ust. 1 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
,»18) bezposrednie nadzorowanie dziatalnosci:
a) zastepcow, sekretarza i skarbnika,
b) Wydziatu Rozwoju i Funduszy Pomocowych,
c¢) Radcow Prawnych,
d) Biura Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego,
e) Audytora Wewnetrznego,
f) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
g) Strazy Miejskiej w Policach,
h) Osrodka Pomocy Spotecznej,
1) Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
j) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
k) Biura Burmistrza.”;
3) skresla si¢ § 33;
4) dodaje si¢ § 35 w brzmieniu:
»$ 35. Biuro Burmistrza. Do zakresu dziatania Biura Burmistrza nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi burmistrza
1jego zastepcoOw, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktéw z instytucjami i podmiotami,
b) organizacja i obstuga techniczna spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen,
¢) prowadzenie i koordynacja kalendarzy,

d) prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych 1iinformacji na temat wszystkich osobisto$ci
1 instytucji, z ktorymi gmina badz jej wladze wspolpracuja lub sg wazne z punktu widzenia interesoOw
gminy,

e) organizacja i formalne dokumentowanie podrozy stuzbowych;

2) realizowanie zadan oraz koordynowanie dziatan w zakresie komunikacji spolecznej iinformacyjnej,
w tym:

a) organizowanie obstugi prasowej burmistrza ijego zastgpcdéw oraz Urzedu, w tym w szczegodlnosSci
organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych,

b) prowadzenie profili gminy w mediach spolecznosciowych, redagowanie tekstow informacyjnych,
promocyjnych,

c) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi instytucjami kultury, jednostkami
organizacyjnymi, solectwami, radami osiedli oraz innymi instytucjami przy realizacji polityki
informacyjnej,

d) dbanie o spojna polityke informacyjna,

e) nadzor nad realizacjg informacyjnych programéw radiowych, telewizyjnych i filmowych,
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f) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja;

3) realizowanie zadan zwiazanych ze wspolpraca zpodmiotami zewnetrznymi (publicznymi
i niepublicznymi), w tym:

a) prowadzenie ewidencji idokumentacji zwigzanej z porozumieniami zawartymi z organami
administracji rzadowej isamorzadowej oraz spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy zwiazkach
1 stowarzyszeniach;

4) realizowanie zadan zwigzanych z obstuga organizacyjng burmistrza i jego zastepcow, w tym:

a) prowadzenie sekretariatu, ustalanie harmonogramu dyzuréw pelnionych przez burmistrzow oraz
prowadzenie rejestru przyje¢ obywateli podczas dyzurow,

b) prowadzenie oficjalnej i okolicznosciowej korespondencji oraz koordynacja wspotpracy w tym zakresie
z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

¢) opracowywanie sprawozdan burmistrza na sesje Rady Miejskiej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow, tytuldow i mecenatow
burmistrza,

e) monitorowanie medidow w zakresie informacji o gminie, burmistrzu 1ijego =zastgpcach oraz
funkcjonowaniu Urzedu.”.

§ 2. Zatacznik ,,schemat organizacyjny” otrzymuje brzmienie jak zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2024 r.
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tacznie 184 etaty

Burmistrz

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Policach

Zatacznik do Regulaminu

organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Policach

Sekretarz Gminy | Zastepca Il Zastepca Skarbnik Gminy Petnomocnik Wydziat Rozwoju . )
S Burmistrza Burmistrza E ds. Ochrony informacji | Funduszy Biuro Burmistrza
B-1 B-2 niejawnych Pomocowych BB 4
FP 4
e — I — 1 I—I
Urzad Stanu Cywilnego Wydziat Gospodarki Wydziat Spraw n— Pion Ochrony Audytor
usc 5 Gruntami Obywatelskich Wydziat Finansowo Wewnetrzny
GG 15 SO 10 Budzetowy PO AW 1
FN 17
Wydziat Organizacyjno
P
or 1o Wydziat Oswiaty i
Wydziat Techniczno Kultury Biuro
Inwestycyjny OK 6% Wydziat Podatkéw Bezpieczenstwa
I 5 i Optat Lokalnych i Zarzadzania
PiOL 21 Kryzysowego
Archiwista — ZK 2%
koordynator czynnosci . . foi
kancelaryjnych Wy((i;zlal Dz|a:alzn?scl
AR 1 osgoG a 4c ej
Stanowisko R;mdeznt .
. . ds. nadzoru nad Stanowisko
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1 Wydziat Ochrony
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0os 13
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IT 5
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5
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2
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UA 8
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UZASADNIENIE
Niniejszym zarzadzeniem wprowadza si¢ nastepujace zmiany w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Policach:
- likwiduje si¢ stanowisko ds. wspolpracy z administracja rzadowa i samorzadowa, a zadania przejmuje
Biuro Burmistrza,
- tworzy si¢ Biuro Burmistrza, ktore podlega bezposrednio burmistrzowi, z liczba etatow 4,
- zmniejsza si¢ o 4 liczbg etatow w Wydziale Organizacyjno-Prawnym do 19 osob,
- zwigksza si¢ o 1 liczbe etatow w Kancelarii do 5 osob,
- stosownie do powyzszych zmian zmienia si¢ schemat organizacyjny urzedu.

Ogolna liczba etatow nie ulega zmianie
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